
 

 

 

 

 

 

คูมืออาจารยท่ีปรึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักกิจการนักศึกษา 



ข 

 

คํานํา 

 งานกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยเนชั่น ไดจัดทําคูมืออาจารยท่ีปรึกษาข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงาน

แกอาจารยท่ีปรึกษา สามารถนําไปเปนขอมูลในการใหคําแนะนํา ปรึกษาแกนักศึกษา ซ่ึงอาจารยท่ีปรึกษาเปนบุคคลท่ี

มีความสําคัญในระบบอาจารยท่ีปรึกษา ท่ีใกลชิดและสามารถชวยเหลือ แกไขปญหาแกนักศึกษา ซ่ึงเปนปจจัยหนึ่งท่ี

สนับสนุนการนําไปสูความสําเร็จในการผลิตบัณฑิตท่ีพึงประสงค    

งานกิจการนักศึกษา หวังเปนอยางยิ่งวา คูมืออาจารยท่ีปรึกษาฉบับนี้ จะเอ้ือประโยชนแกอาจารยท่ีปรึกษา

และสงเสริมการพัฒนาการดําเนินงานระบบอาจารยท่ีปรึกษาใหประสบความสําเร็จ ตลอดจนสามารถชวยเหลือ

นักศึกษา ท่ีตองการคําปรึกษา และสามารถผานอุปสรรคตาง ๆ ไปดวยดี สงผลใหนักศึกษาสําเร็จการศึกษาตามเวลาท่ี

กําหนดและเปนบัณฑิท่ีมีคุณภาพ คุณธรรมและจริยธรรมตอไปในอนาคต 

 

งานกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยเนชั่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค 

 

สารบัญ 

เรื่อง                            หนา 

 - ปรัชญา             ๑

 - ปณิธาณ                       ๑

 - เอกลักษณ                                                    ๑

 - อัตลักษณ              ๑

 - วิสัยทัศน                       ๑

 - พันธกิจ               ๑ 

 - วัตถุประสงค             ๑ 

๑. โครงสรางการแบงสวนงานกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยเนชั่น        ๒ 

๒. คูมืออาจารยท่ีปรึกษา มหาวิทยาลัยเนชั่น          ๓

 - ความสําคัญของการจัดทําคูมืออาจารยท่ีปรึกษา           ๓

 - วัตถุประสงคของระบบอาจารยท่ีปรึกษา                             ๓

 - นโยบายระบบอาจารยท่ีปรึกษา                     ๓

 - คุณลักษณะของอาจารยท่ีปรึกษาท่ีดี            ๔

 - จรรยาบรรณของอาจารยท่ีปรึกษา            ๔

 - แนวปฏิบัติของอาจารยท่ีปรึกษา             ๕

 - หนาท่ีของนักศึกษาตออาจารยท่ีปรึกษา            ๕

 - เครื่องมือสําหรับอาจารยท่ีปรึกษา            ๕

 - วิธีการใหคําปรึกษา              ๖ 

๓. งานบริการใหคําปรึกษาและพัฒนานักศึกษา          ๗

 - บริการใหคําปรึกษา            ๗

 - รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน          ๙

 - แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน         ๑๑ 



ง 

 

๔. หนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาทางวิชาการ         ๑๖

 - วัตถุประสงค           ๑๖

 - บทบาทและความรับผิดชอบของอาจารยท่ีปรึกษาทางวิชาการ     ๑๖

 - ขอปฏิบัติของอาจารยท่ีปรึกษาทางวิชาการ       ๑๗ 

๕. หนวยบริการจัดหางาน           ๑๘

 - บริการจัดหางานพิเศษ          ๑๘

 - บริการจัดหางานสําหรับนักศึกษาชั้นปสุดทาย       ๒๑ 

อางอิง               ๒๔ 

ภาคผนวก              ๒๕ 

 

 



๑ 

 

ปรัชญา  
“ปญญาเพ่ิมพูนคุณภาพชีวิต” (Wisdom Enriches Life)  

มหาวิทยาลัยเชื่อม่ันวาคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึนอยูกับ “ปญญา ความรู และความเอ้ืออาทร ท่ีมีตอกันระหวางมวลมนุษยชาติ” 

ปณิธาณ 

มหาวิทยาลัยเนชั่นมุงม่ันในการสรางสรรคบัณฑิตท่ีมีทักษะท่ีจําเปนในชวงทศวรรษหนา เพ่ือการเปนประชากรโลก 

(Global Citizen) ท่ีมีคุณภาพ ดวยการเรียนการสอนท่ีเนนผล (Outcome – Based Learning) เปนสําคัญใหการ

อบรมและฝกฝนท่ีเนนวิธี “เรียนกับมืออาชีพ” 

เอกลักษณของมหาวิทยาลัย  

เอกลักษณของมหาวิทยาลัย คือ “เรียนกับมืออาชีพ และบัณฑิตจิตอาสา” 

อัตลักษณ : (3 Skills) 

๑. ทักษะดานวิชาชีพ (Professional Skills) 

๒. ทักษะดานการสื่อสาร (Communication Skills) 

๓. ทักษะดานภาษาอังกฤษ (English Skills) 

วิสัยทัศน 

“มหาวิทยาลัยเนชั่นมุงสรางเสริมการเรียนรูดวยมืออาชีพ และสนับสนุนการใฝเรียนรูตอเนื่อง” 

พันธกิจ 

๑. ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรอบรูดานวิชาการและทักษะวิชาชีพ 

๒. ผลิตผลงานวิจัยและงานสรางสรรค รวมท้ังถายโอนความรู และใหบริการเชิงวิชาการ วิชาชีพแกสังคม 

๓. สนับสนุนการถายทอดศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน 

๔. บริหารจัดการองคกรใหเขมแข็ง และเติบโตอยางมีคุณภาพ 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือผลิตบัณฑิตท่ีมีความรอบรูดานวิชาการ ความชํานาญในวิชาชีพ ใฝเรียนรูและมีคุณธรรม 

๒. เพ่ือสนับสนุนการผลิตงานวิชาการ งานวิจัยท่ีมีคุณภาพและสามารถถายโอนความรูใหสังคม 

๓. เพ่ือสนับสนุนการถายทอดศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินใหสืบเนื่อง 

๔. บริหารจัดการองคกรใหมีความเขมแข็ง ในดานบุคลากรและดานปฏิบัติการ เพ่ือรองรับการเติบโตอยางมีคุณภาพ 



๒ 

 

 โครงสรางการแบงสวนงาน กิจการนักศึกษา  มหาวิทยาลัยเนช่ัน 

  

 

  

 

 

  

                

                   

       

 

                   

       

  

  

 

  

 

      

สโมสรนักศึกษา 

และองคการนักศึกษาคณะ

 

งานศิลปวัฒนธรรม 
 

กิจกรรมกีฬา 

ธุรการ งาน (ก.ย.ศ.)
 

 

กิจกรรมจติอาสาพัฒนา

และบําเพ็ญประโยชน 

บริการสนเทศ 

งานบริการใหคําปรึกษา

และพัฒนานักศึกษา 

 
หนวยบริการจัดหางาน 

งานกิจกรรมนักศึกษา งานแนะแนวและจัดหางาน 

งานธุรการ 

งานบริการและสวัสดิการ 

หอพักนักศึกษา 

หนวยหอพักท่ี  1 - 2 
 

งานประสานงานหอพัก 

หนวยสารบรรณ 

หนวยพัสดุ 

งบประมาณกิจกรรม 

กิจการนักศึกษา 

งานพัฒนาวินัย

นักศึกษาและ

จริยธรรมนักศึกษา 

 

งานวินัยนักศึกษา 

หนวยฝกกําลังสํารอง 

งานทุนการศึกษา  

กองทุนเงินใหกูยืม ( ก.ย.ศ.) 

 

ทุนการศึกษา 



๓ 

 

คูมืออาจารยที่ปรึกษามหาวิทยาลัยเนช่ัน 

ความสําคัญของการจัดทําคูมืออาจารยท่ีปรึกษา 

 ปจจุบันมหาวิทยาลัยเนชั่น  มีระบบการใหการชวยเหลือนักศึกษาหลายฝาย เชน อาจารยท่ีปรึกษาของ

นักศึกษาในสาขาวิชา ฝายกิจการนักศึกษา งานทะเบียนประเมินผลและทุนการศึกษา ท่ีคอยชวยเหลือใหคําปรึกษาแก

นักศึกษา แตการเขาศึกษาในระดับอุดมศึกษาของนักศึกษาทําใหนักศึกษาตองใชความคิด แสดงออกและดูแลตนเองใน

ลักษณะท่ีมีความเปนผูใหญท่ีตองรับผิดชอบมากกวาในระดับมัธยมศึกษา นักศึกษาท่ีเขาศึกษาในระดับอุดมศึกษา จะ

เปนนักศึกษาท่ีมีความหลากหลายทางดานภูมิหลังของครอบครัว ลักษณะนิสัย บุคลิกภาพ ทักษะความสามารถ และ

พฤติกรรมท่ีแตกตางกัน ประกอบกับการไดรับอิสรเสรีภาพมากข้ึนทําใหนักศึกษาสวนใหญเกิดปญหาการปรับตัวใน

การเรียนและการดําเนินชีวิต 

 งานกิจการนักศึกษา จึงเห็นความสําคัญท่ีจะพัฒนาระบบการใหคําปรึกษาของอาจารยท่ีปรึกษาใหเขมแข็ง

และเนนเชิงรุกมากข้ึน นอกจากนั้น ยังเนนการใหอาจารยเขามามีสวนรวมในการอบรมใหเปนผูใหคําปรึกษาท่ีมี

คุณภาพกับนักศึกษา อันสงผลใหเกิดทักษะและประสบการณในการชวยเหลือนักศึกษา ท้ังนี้ทางงานกิจการนักศึกษามี

ความมุงม่ันท่ีจะใหการใหการปรึกษาแกนักศึกษาเปนไปอยางมีระบบเพ่ือสงเสริมใหนักศึกษามีความอบอุน มีความรูสึก

เปนครอบครัวเดียวกัน มีรางกาย จิตใจ สติปญญาท่ีสมบูรณ และสามารถดํารงชีวิตอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางดีและมี

ความสุข 

วัตถุประสงคของระบบอาจารยท่ีปรึกษา 

๑. เพ่ือใหอาจารยท่ีปรึกษาสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือเปนท่ีพ่ึงและรับฟงปญหาของนักศึกษาตลอดจนใหคําปรึกษาแนะนําท่ีเหมาะสมเพ่ือแกปญหาตาง ๆ ได 

๓. เพ่ือสรางความสัมพันธและความเขาใจอันดี ระหวางนักศึกษา อาจารย และมหาวิทยาลัย 

 

นโยบายของระบบอาจารยท่ีปรึกษา 

๑. เพ่ือพัฒนาระบบอาจารยท่ีปรึกษาของมหาวิทยาลัย ใหเกิดประโยชนสูงสุดแกนักศึกษา ใหความชวยเหลือ ให

คําแนะนําแกนักศึกษา ใหสามารถชวยเหลือตนเองเพ่ือกาวไปสูเปาหมายทางการศึกษาของนักศึกษาได 

๒. เพ่ือสรางความสัมพันธและความเขาใจอันดีระหวางนักศึกษา  คณาจารยและมหาวิทยาลัย 

๓. เพ่ือพัฒนานักศึกษาใหมใหมีทักษะชีวิต และสามารถแกปญหาตาง ๆ ท้ังดานการศึกษาและชีวิตประจําวันได 

 



๔ 

 

คุณลักษณะของอาจารยท่ีปรึกษาท่ีดี 

๑. มีมนุษยสัมพันธดี  

๒. มีความรับผิดชอบดี  

๓. ใจกวางและรับฟงความคิดเห็นของนักศึกษา  

๔. มีความรูกวางขวางและทันเหตุการณดานเศรษฐกิจ สังคมและการเมือง  

๕. มีความจริงใจและเห็นอกเห็นใจผูอ่ืน  

๖. มีเหตุผลและมีความสามารถในการแกไขปญหา  

๗. มีความเมตตากรุณา  

๘. ไวตอการรับรูและเขาใจสิ่งตางๆ ไดรวดเร็ว  

๙. มีหลักจิตวิทยาในการใหการปรึกษาและมีจรรยาอาจารยท่ีปรึกษา  

๑๐. มีความประพฤติเหมาะสมท่ีจะเปนแบบอยางท่ีดีได  

๑๑. รูบทบาทและหนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาเปนอยางดี  

๑๒. มีประสบการณในหนาท่ีงานอาจารยท่ีปรึกษา  

๑๓. มีจรรยาบรรณของอาจารยท่ีปรึกษา  

 

จรรยาบรรณของอาจารยท่ีปรึกษา 

  

 เนื่องจากอาจารยท่ีปรึกษาตองมีหนาท่ีใหการปรึกษาแนะนํา ชวยเหลือ อบรมดูแลนักศึกษา จึงมีความจําเปน

ท่ีอาจารยท่ีปรึกษาตองยึดม่ันในจรรยาบรรณ จรรยาบรรณของอาจารยท่ีปรึกษามีดังตอไปนี้ 

๑. อาจารยท่ีปรึกษาตองคํานึงถึง สวัสดิ์ภาพของนักศึกษา โดยจะไมกระทําการใดๆท่ีกอใหเกิดผลเสียหายแก

นักศึกษาอยางไมเปนธรรม 

๒. อาจารยท่ีปรึกษาตองรักษาขอมูลตางๆ    เก่ียวกับเรื่องสวนตัวของนักศึกษาในความดูแลใหเปนความลับ 

๓. อาจารยท่ีปรึกษาตองพยายามชวยเหลือนักศึกษาจนสุดความสามารถ (ภายในขอบเขตความสามารถของตน) 

หากมีปญหาใดท่ีเกินความสามารถท่ีจะชวยเหลือไดก็ควรแนะนํานักศึกษาผูนั้นไปรับบริการจากบุคลากรอ่ืน 

เชน นักแนะแนว แพทย จิตแพทย และนักกฎหมาย เปนตน 

๔. อาจารยท่ีปรึกษาไมควรวิพากษวิจารณบุคคลหรือสถาบันใด ๆ ใหนักศึกษาฟงในทางท่ีกอใหเกิดความเสื่อม

เสียแกบุคคลหรือสถาบันใด 

๕. อาจารยท่ีปรึกษาตองเปนผูท่ีมีความประพฤติท่ีเหมาะสมตามจรรยาบรรณแหงวิชาชีพในสาขาท่ีตนสอนและมี

ศีลธรรมจรรยาบรรณท่ีดีงาม เพ่ือเปนตัวอยางท่ีดีแกนักศึกษา 

 



๕ 

 

แนวปฏิบัติของอาจารยท่ีปรึกษา 

๑. มีนักศึกษาภายใตการดูแลและใหคําปรึกษาไมเกิน ๒๕ คน (หากไมสามารถปฏิบัติไดใหขออนุมัติเปนรายกรณีไป) 

๒. ทําความเขาใจเก่ียวกับขอบังคับ ประกาศ กฎระเบียบ และขอมูลตางๆ ในการศึกษาของนักศึกษา ดังท่ีระบุไว

ในคูมือ 

๓. ใหคําปรึกษา แนะนําดานการศึกษา สวนตัว และสังคม ตลอดจนสรางความเขาใจเก่ียวกับกฎระเบียบและ

ขอบังคับตางๆ  ท่ีเปนประโยชนแกนักศึกษา 

๔. มีตารางเวลาการใหคําปรึกษาสัปดาหละไมนอยกวา ๑ ชั่วโมง แตหากนักศึกษามีปญหาเรงดวนก็สามารถนัด

หมายเพ่ือขอรับคําปรึกษาจากอาจารยท่ีปรึกษาไดนอกตาราง 

๕. นัดหมายนักศึกษา โดยจัดทําเปนตารางท่ีจะใหนักศึกษาพบเปนรายกลุมหรือบุคคล รวมท้ังสถานท่ีท่ีจะใหพบ 

๖. แสวงหาความรูและพัฒนาตนเองในเรื่องการใหคําท่ีปรึกษาแกนักศึกษา 

๗. ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของอาจารยท่ีปรึกษาอยางเครงครัด 

๘. ในการใหคําปรึกษาใหมีการบันทึกขอมูลอยางสมํ่าเสมอ (แฟมประกอบดวยแบบบันทึกการใหคําแนะนํา

ชวยเหลือ แบบบันทึกการพบนักศึกษา )  

๙. อ่ืนๆ ท่ีเห็นวาจะชวยใหนักศึกษาประสบความสําเร็จและสถาบันมีชื่อเสียง 

 

หนาท่ีของนักศึกษาตออาจารยท่ีปรึกษา 

๑. นักศึกษาตองเขาพบอาจารยท่ีปรึกษาเม่ือมีปญหาการเรียน หรือปญหาสวนตัวอ่ืน ๆ  

๒. นักศึกษาตองเขาพบอาจารยท่ีปรึกษาตามตารางเวลาท่ีอาจารยท่ีปรึกษากําหนดไว เวนแตเม่ือมีปญหาเรงดวน

สามารถเขาพบอาจารยท่ีปรึกษาไดทุกเวลาทําการ 

๓. นักศึกษาตองรับฟงคําแนะนําตักเตือนของอาจารยท่ีปรึกษา 

 

เครื่องมือสําหรับอาจารยท่ีปรึกษา 

๑. คูมือนักศึกษา 

๒. คูมืออาจารยท่ีปรึกษา 

๓. แบบฟอรมสําหรับอาจารยท่ีปรึกษา ซ่ึงประกอบดวย 

๑. แบบบันทึกการพบนักศึกษา 

๒. แบบตาราง Office hours 

๓. แบบบันทึกการสงตอ และแกไขปญหานักศึกษา 

๔. แบบประเมินอาจารยท่ีปรึกษา 

๔. ระเบียนสะสมของนักศึกษา  



๖ 

 

วิธีการใหคําปรึกษา 

 

๑. วิธีในการสรางสัมพันธภาพ 

๑. สรางบรรยากาศเปนมิตร อบอุน ยิ้มแยมแจมใส 

๒. เปดเผยไมมีลับลมคมใน 

๓. มีความสนใจ มีความเมตตากรุณา 

๔. มีความจริงใจและปฏิบัติตนอยางเสมอตนเสมอปลาย 

๕. ยอมรับท้ังคุณคา และความแตกตางของบุคคล 

๖. พยายามทําความเขาใจท้ังความรูสึก ปญหา และความตองการของนักศึกษา 

๗. ใหความชวยเหลือนักศึกษาอยางจริงจังและจริงใจ 

 

๒. การใหคําแนะนําและการปรึกษา 

๑. การใหคําแนะนํา (advising) เปนวิธีการท่ีอาจารยท่ีปรึกษาใหการชวยเหลือแกนักศึกษามากท่ีสุด สิ่งท่ี 

อาจารยท่ีปรึกษาแนะนํานักศึกษามักจะเปนเรื่องเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีปฏิบัติท่ีใชกันอยูเปนประจํา หรือปญหา 

เล็กนอยอ่ืน ๆ ท่ีอาจารยท่ีปรึกษาซ่ึงเปนผูท่ีมีวุฒิภาวะแลละประสบการณมากกวานักศึกษา อาจใหคําแนะนําเพ่ือให 

นักศึกษาสามารถแกปญหาได  

๒. การปรึกษา (counseling) เปนกระบวนการชวยเหลือใหนักศึกษาเขาใจตนเอง สภาพแวดลอมปญหา 

ท่ีเผชิญอยู และสามารถใชความเขาใจดังกลาวมาแกปญหา หรือตัดสินใจเลือกเปาหมายในการดําเนินชีวิตท่ี 

เหมาะสมกับตนเอง หรือเพ่ือปรับปรุงตัวท่ีดีในอนาคต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗ 

 

งานบริการใหคําปรึกษาและพัฒนานักศึกษา 

๑. บริการใหคําปรึกษา   

• วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือชวยเหลือใหนักศึกษาเขาใจตนเอง  รูจักตนเอง   ตระหนักในขอบเขตและความสามารถของตนเอง   

ยอมรับความจริงเก่ียวกับตนเอง  

๒. เพ่ือใหนักศึกษาสามารถรับผิดชอบตนเอง  พ่ึงตนเองได 

๓. เพ่ือใหนักศึกษาไดใชศักยภาพอยางเต็มท่ีในการแกไขปญหาและพัฒนาตนเองใหมีประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือใหนักศึกษามีความสุขในการดํารงชีวิตและการศึกษา 
 

• วิธีการใหคําปรึกษา 

ใหบริการใหคําปรึกษาตามหลักการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาท่ีมาขอรับบริการใหเกิดความเขาใจตนเองเขาใจ

สิ่งแวดลอมสามารถดํารงชีวิตไดอยางมีความสุข โดยใหบริการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาดวยวิธีการ ดังนี้ 

๑. บริการใหคําปรึกษารายบุคคล (Individual Counseling)  

การบริการใหคําปรึกษาใหกับนักศึกษา ท่ีประสบกับภาวะวิตกกังวล  ไมสบายใจ คับของใจเก่ียวกับเรื่องเรียน 

ความรัก การปรับตัว  บุคลิกภาพ ฯลฯ โดยจัดใหมีหองใหคําปรึกษาท่ีเปนสัดสวน มีบุคลากรทางจิตวิทยาเปนผูให

คําปรึกษา  เปนเหมือนเพ่ือนรวมคิดท่ีชวยใหนักศึกษาไดทบทวน พิจารณา ไตรตรอง ถึงปญหาท่ีเกิดข้ึน และสามารถ

ตัดสินใจเลือกหนทางและลงมือแกปญหาไดดวยตนเอง  โดยขอมูลการใหคําปรึกษาจะถูกปกปดเปนความลับ นักศึกษา

สามารถขอรับบริการไดท่ีงานกิจการนักศึกษา  ทุกวันจันทร - ศุกร ระหวางเวลา 08.30 -16.30 น. 

๒. บริการใหคําปรึกษาแบบกลุม  

บริการใหคําปรึกษาแบบกลุมโดยมุงใหนักศึกษารูจักตนเอง รูเทาทันความรูสึกตลอดจนการกระทําของตน มี

ความกลาท่ีจะเผชิญกับความเปนจริง ยินดีท่ีจะปรับเปลี่ยนตนเองไปในทิศทางท่ีจะกอใหเกิดการอยูรวมกันกับผูอ่ืนไดดี

ยิ่งข้ึนและในขณะเดียวกันการท่ีไดมีโอกาสรับรู รับฟงผูอ่ืนตลอดจนแลกเปลี่ยนทัศนะซ่ึงกันและกันก็จะชวยใหโลกทัศน

แหงการมองชีวิตกวางข้ึน สามารถท่ีจะยอมรับและเขาใจผูอ่ืนมากข้ึน โดยจัดใหคําปรึกษาแบบกลุมเพ่ือพัฒนา

นักศึกษาในเรื่องตาง ๆ เชน พัฒนาลักษณะนิสัยการเรียน  การรูจักเขาใจตนเอง การยอมรับตนเองการสราง

สัมพันธภาพระหวางบุคคล และการพัฒนาบุคลิกภาพ  หรือตามท่ีนักศึกษารองขอ นักศึกษาสามารถขอรับบริการไดท่ี



๘ 

 

งานกิจการนักศึกษา  ทุกวันจันทร - ศุกร  เวลาการใหคําปรึกษาตามตกลงกันระหวาง ผูใหคําปรึกษาและผูรับ

คําปรึกษา  

๓. บริการใหคําปรึกษาทางโทรศัพท 

เปนบริการ หนึ่งท่ีหนวยบริการใหคําปรึกษาและพัฒนานักศึกษา งานแนะแนวและจัดหางานจัดข้ึนเพ่ือเพ่ิม

ชองทางในการใหคําปรึกษา อันจะชวยลดปญหาตาง ๆท่ีอาจเกิดข้ึนกับนักศึกษา โดยสามารถขอรับคําปรึกษาไดอยาง

สะดวก รวดเร็ว ทันการโดยไมตองเผชิญหนากับผูใหคําปรึกษา ไมตองบอกขอมูลสวนตัวใด ๆ ท้ังสิ้นยกเวนเปนความ

ตองการของผูรับคําปรึกษา มีบุคลากรทางจิตวิทยาเปนผูใหคําปรึกษา โดยขอมูลการใหคําปรึกษาจะถูกปกปดเปน

ความลับ  ใหบริการทางโทรศัพทหมายเลข  054-265170-6   ภายใน   108, 115  ตั้งแตวันจันทร – ศุกร   ระหวาง

เวลา 08.30 - 16.30 น.  และโทรศัพทมือถืออาจารยท่ีปรึกษา ทุกวัน เวลา 08.00 - 22.00 น. 

๔.  บริการใหคําปรึกษาทาง E-mail 

เปนบริการใหคําปรึกษาเพ่ือเพ่ิมชองทางบริการใหกับนักศึกษาผานทางโลกอินเทอรเน็ต อีกทางหนึ่งโดยผูรับ

คําปรึกษาไมตองเผชิญหนากับผูใหคําปรึกษา และนักศึกษาสามารถรับบริการไดตลอด 24 ชั่วโมง นักศึกษาสามารถสง

เรื่องท่ีตองการรับคําปรึกษามาท่ี tawatchai_san@nation.ac.th หรือ sathijit_nok@nation.ac.th  โดยบุคลากร

กิจการนักศึกษา อาจารยท่ีใหคําปรึกษาจะปกปดเปนความลับ 

๕.  บริการใหคําปรึกษาทาง   Facebook  

 เปนบริการใหคําปรึกษาเพ่ือเพ่ิมชองทางบริการใหกับนักศึกษาผานทางโลกอินเทอรเน็ต เพราะปจจุบันการคุย

กันทาง facebook เปนท่ีนิยมในกลุมวัยรุนเนื่องจากสะดวกและประหยัด และผูรับคําปรึกษาไมตองเผชิญหนากับผูให

คําปรึกษา ใหบริการทาง Facebook โดยบุคลากรทางจิตวิทยาและขอมูลการใหคําปรึกษาจะถูกปกปดเปนความลับ 

นักศึกษาสามารถติดตอมาท่ี ตั้งแตวันจันทร – ศุกร  Facebook กลุมบริการใหคําปรึกษาและโครงการพัฒนา

นักศึกษา 24 ชั่วโมง 

 

 

 



๙ 

 

 ๖.  บริการใหคําปรึกษาทาง   Line 

 เปนบริการใหคําปรึกษาเพ่ือเพ่ิมชองทางบริการใหกับนักศึกษาผานทางโลกอินเทอรเน็ต เพราะปจจุบันการคุย

กันทาง line  เปนท่ีนิยมในกลุมวัยรุนเนื่องจากสะดวกและประหยัด และผูรับคําปรึกษาไมตองเผชิญหนากับผูให

คําปรึกษา ใหบริการทาง Line โดยบุคลากรทางจิตวิทยาและขอมูลการใหคําปรึกษาจะถูกปกปดเปนความลับ 

นักศึกษาสามารถติดตอมาท่ี ………………………………………………………..ตั้งแตวันจันทร – ศุกร  24 ชั่วโมง 

๒. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน   

๑. นักศึกษามาขอรับการปรึกษา 

๒. สรางสัมพันธภาพท่ีดีกับนักศึกษา  โดยการแสดงออกทางภาษาทาทาง   คําพูด  น้ําเสียง  เพ่ือแสดงถึงความ

เต็มใจ   ความสนใจ   และความจริงใจในการใหความชวยเหลือ 

๓. สํารวจปญหา  โดยใชทักษะการฟง    การกระจางความ    การถอดความ    การสะทอนความ  การสรุป

ความ   การแปลความหมาย   การใชคําถาม  เพ่ือเอ้ืออํานวยและกระตุนใหนักศึกษาใชศักยภาพของตน  เพ่ือ

สํารวจปญหาและความตองการของตนเอง 

๔. พิจารณาปญหาท่ีเกิดข้ึน และสภาพของนักศึกษาท่ีมารับคําปรึกษา หากปญหานั้นหรือสภาพของนักศึกษาไม

อยูในขอบขายท่ีจะใหความชวยเหลือไดจะสงตอผูเชี่ยวชาญในดานนั้นๆ   โดยทําความเขาใจและใหขอมูล

กับนักศึกษาใหชัดเจน  และบันทึกขอมูลของนักศึกษาไวเพ่ือการติดตามผลในภายหลัง 

๕. ทําใหนักศึกษาท่ีมารับคําปรึกษาเขาใจปญหา   สาเหตุและความตองการของนักศึกษา   โดยใชทักษะการใช

คําถามการเผชิญหนา  การตีความ  การเสริมสมรรถภาพ   การเปดเผยตนเองการสรุปความ    การสะทอน

ความ     การโตตอบทันที    การใหขอสนเทศ     เพ่ือใหนักศึกษาเกิดความกระจางในปญหาของตนเองอยาง

แทจริงและมองเห็นแนวทางท่ีจะแกปญหานั้นได 

๖. วางแผนแกปญหา        โดยเปดโอกาสใหนักศึกษาวางแผนปฏิบัติเพ่ือแกไขปญหาดวยตนเองกอนหาก

นักศึกษาคิดไมออกผูใหคําปรึกษาอาจใชทักษะการเปดเผยตนเอง  การใหขอสนเทศ  การแสดงบทบาท

สมมุติ การใหแบบอยาง  การใหขอเสนอแนะและเปดโอกาสใหนักศึกษาแสดงความคิดเห็นในขอเสนอแนะ

นั้น ๆ       เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมและเลือกทางแกไขปญหาท่ีดีท่ีสุดดวยตนเอง 

๗. ยุติการปรึกษา   โดยเปดโอกาสใหนักศึกษาไดสรุปสิ่งตาง ๆ ท่ีไดจากการสนทนา  โดยผูใหปรึกษาควร

เพ่ิมเติมประเด็นท่ีขาดหายไป  กรณีเกินความสามารถจําเปนตองสงตอผูเชี่ยวชาญ   ผูใหคําปรึกษาตองให

ขอมูลและทําความเขาใจกับนักศกึษาใหชัดเจน   หากไมมี การสงตอ   ผูใหคําปรึกษาควรเปดโอกาสให

นักศึกษาทราบวาเขาสามารถมาพบไดในครั้งตอไป  และควรนัดหมายวันเวลาท่ีจะมาพบ   พรอมท้ังให



๑๐ 

 

กําลังใจแกนักศึกษาในการปฏิบัติตามท่ีเขาตัดสินใจ  ระหวางการปรึกษาและกอนยุติการปรึกษา   จะสนทนา

เล็กนอยในเรื่องท่ัว ๆ ไป  และกลาวอําลา 

๘. บันทึกขอมูลการใหคําปรึกษา 

๙. ติดตามผลการใหคําปรึกษา    โดยการนัดนักศึกษามาพบ    และสอบถามจากเพ่ือนนักศึกษา  อาจารยหรือ

เจาหนาท่ีของคณะ    เม่ือมีการปรับพฤติกรรมหรือมีพัฒนาการดีข้ึนจะเสริมสรางกําลังใจ   แตถานักศึกษายัง

มีปญหาเกิดข้ึนจะเขาสูกระบวนการใหคําปรึกษารใหม    โดยเริ่มจากการสรางสัมพันธภาพใหม  และให

คําปรึกษาตามกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน : บริการใหคําปรึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        ส    ภาพและปัญหาอยูใ่นความสามารถ 

 

 
 

เริ่มตน 

นักศึกษาขอรับคําปรึกษา 

สํารวจปญหา 

พิจารณาปญหาท่ี

เกิดข้ึนและสภาพ

ของนักศึกษา 

A 

สงตอผูเชี่ยวชาญ บันทึกขอมูล 

จบ 

B 

สภาพนักศึกษา

 ปญหาเกินความสามารถ 

รายบุคคล แบบกลุม โทรศัพท Line E-mail 

สรางสัมพันธภาพ 
C D 

กลุม 

facebook 



๑๒ 

 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน : บริการใหคําปรึกษารายบุคคล, ทางโทรศัพท, Line, Facebook(ตอ) 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

นักศึกษาเขาใจปญหา 

วางแผนการแกปญหา 

บันทึกขอมูล 

ยุติการปรึกษา 

B 

ติดตามผล การให

คําปรึกษา 

เสริมสรางกําลังใจ 

มีพัฒนาการดีข้ึน 

มีปญหาเกิดข้ึน 

จบ 



๑๓ 

 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน : บริการใหคําปรึกษาแบบกลุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติการใหคําปรึกษา 

ประชุมกลุมเพ่ือกําหนดวัน  

เวลาเขากลุม 

เสนอหัวขอ 

การใหคําปรึกษาใหม 

ทําไมได 

เขากลุมตาม วัน เวลาท่ี

กําหนด 

บันทึกขอมูล 

C 

นักศึกษาแจงความประสงคและเสนอ

หัวขอการใหคําปรึกษา 

มีพัฒนาการดีข้ึน 

เสริมสรางกําลังใจ 

ทําไมได 

ติดตามผลการให

คําปรึกษา 

ทําได 

จบ 

ใหคําปรึกษาดวยวิธีการอ่ืนๆท่ี

เหมาะสมตอไป 

ทําได 



๑๔ 

 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน : บริการใหคําปรึกษาทาง E-mail 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D 

นักศึกษาสงเรื่องท่ีตองการขอ

คําปรึกษา ผานทาง E -mail 

ผูใหคําปรึกษาทําความเขาใจปญหา 

ผูใหคําปรึกษาไมเขาใจปญหาท่ีเกิดข้ึน 

 

ผูใหคําปรึกษาเขาใจปญหาท่ีเกิดข้ึน 

ผูใหคําปรึกษาสอบถามขอมูลเพ่ิมเติม 

 แนะนําแนวทางแกไขปญหาหรือให

ขอมูลตามท่ีผูรับคําปรึกษาตองการ 

ยุติการใหคําปรึกษา 

ติดตามผลการให

คําปรึกษา 

ใหคําปรึกษาดวยวิธีการอ่ืนๆท่ี

เหมาะสมตอไป 

มีปญหาเกิดข้ึน 

มีพัฒนาการดีข้ึน 

เสริมสรางกําลังใจ 

จบ 



๑๕ 

 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ใหคําปรึกษา กรณีศึกษาตอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

นักศึกษาขอรับคําปรึกษาเรื่องศึกษาตอ    

ท้ังในและตางประเทศ 

เจาหนาท่ีสอบถามขอมูลและ ความ

ตองการนักศึกษา 

เจาหนาท่ีใหคําปรึกษา คําแนะนํา และขอมูลท่ีจําเปน  

นัดหมายเพ่ือ

แนะนําเพ่ิมเติม 

มีการนัดหมาย 

บันทึกขอมูลผูรับ

คําปรึกษา 

จบ 

รับเอกสารและรายละเอียดใหนักศึกษาไปศึกษา

เพ่ิมเติม 

 

นักศึกษาเขาพบตามนัดหมาย 

ไมมีการนัดหมาย 



๑๖ 

 

หนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาทางวิชาการ 

 เม่ือเขาสูรั้วอุดมศึกษา นักศึกษาตองปรับตัวเขากับสภาพแวดลอมทางการเรียน สภาพแวดลอมทางสังคมและ

กลุมเพ่ือนของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหนักศึกษาเขามาศึกษาและใชชีวิตภายในมหาวิทยาลัยอยางมีความสุขและประสบ

ความสําเร็จดานการศึกษาตามท่ีตั้งไว คณะวิชาจึงมีการแตงตั้งอาจารยท่ีปรึกษาทางวิชาการ กําหนดใหเปนผูดูแล

นักศึกษาตลอดระยะเวลาการศึกษา ตั้งแตแรกเขาศึกษาจนกระท่ังนักศึกษาสําเร็จการศึกษาไปจากสถาบัน  

 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหคําปรึกษาแนะนําทางดานวิชาการเก่ียวกับหลักสูตร การเลือกรายวิชาลักษณะรายวิชา การลงทะเบียน

เรียน และวิธีการเรียน เพ่ือใหนักศึกษาเลือกศึกษาตามความสามารถ ความถนัดและความสนใจของตนเองได 

๒. เพ่ือใหการแนะนําเก่ียวกับกฎระเบียบ ขอบังคับและบริการสวัสดิการตางๆ ของคณะวิชาท่ีจัดใหแกนักศึกษา 

๓. เพ่ือเปนท่ีพ่ึงของนักศึกษาในการใหคําปรึกษาแนะนํานักศึกษาใหสามารถแกไขปญหาตางๆของตนเอง 

๔. เพ่ือเปนการสรางสัมพันธภาพระหวางนักศึกษาและอาจารยใหเกิดความอบอุนและความเขาใจอันดีงาม ตลอด

ระยะเวลาการศึกษาในสถาบัน 

 

บทบาทและความรับผิดชอบของอาจารยท่ีปรึกษาทางวิชาการ   

เพ่ือใหสอดคลองและบรรลุวัตถุประสงคของการแตงตั้งอาจารยท่ีปรึกษาทางวิชาการ บทบาทและหนาท่ีความ

รับผิดชอบของอาจารยท่ีปรึกษาฯ ท่ีมีตอนักศึกษาในความดูแล คือ.- 

๑. ใหคําปรึกษาแนะนํานักศึกษาเก่ียวกับหลักสูตร การเลือกวิชาเอก-โท การลงทะเบียนวิชาเรียนแตละภาค

การศึกษา และวางแผนการศึกษาใหเปนไปตามหลักสูตร 

๒. ทักทวงการลงทะเบียนบางรายวิชา  เม่ือเห็นวา การลงทะเบียนรายวิชานั้นๆ ไมเหมาะสมตอนักศึกษา เชน 

นักศึกษามีผลคะแนนสะสมต่ํา  หากนักศึกษาลงทะเบียนเรียนจํานวนหลายวิชา อาจมีผลทําใหนักศึกษาเรียน

ไดไมดีเทาท่ีควร เปนตน 

๓. ควบคุมดูแลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

๔. ใหคําแนะนํานักศึกษาเก่ียวกับวิธีการเรียนและการคนควาระเบียบ กฎเกณฑการใชชีวิตความเปนอยูภายใน

มหาวิทยาลัย การติดตามผลการเรียนของนักศึกษาอยางสมํ่าเสมอ  

๕. ใหการปรึกษาแนะนําและชวยเหลือนักศึกษา เพ่ือแกไขปญหาอุปสรรคในดานการเรียน และปญหาทางสังคม 

อารมณ และสวนตัว ท่ีจะมีผลกระทบตอการเรียนของนักศึกษา 

 



๑๗ 

 

 อาจารยท่ีปรึกษาฯ แตละทานมีภาระรับผิดชอบดูแลนักศึกษาจํานวนท่ีแตกตางกัน การปฏิบัติของอาจารยก็

แตกตางกัน บางทานดูแลนักศึกษาอยางใกลชิด มีการพบปะกับนักศึกษาอยางสมํ่าเสมอ บางทานมีเวลาพบนักศึกษา

เฉพาะชวงเปดภาคการศึกษากอนลงทะเบียนเทานั้น ดังนั้น เพ่ือใหอาจารยท่ีปรึกษาฯ สามารถรูจักและมีขอมูลของ

นักศึกษาในความดูแลของตนอยางเพียงพอและชัดเจน อาจารยท่ีปรึกษาฯ ควรมีขอปฏิบัติดังนี้ .- 

ขอปฏิบัติของอาจารยท่ีปรึกษาทางวิชาการ 

๑. ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับกฎระเบียบ ขอบังคับ ข้ันตอนวิธีการลงทะเบียน หลักสูตรและขอมูลตางๆ ท่ี

เก่ียวของ เพ่ือใหมีความพรอมในการใหคําปรึกษาแนะนําแกนักศึกษาไดถูกตอง และมีความม่ันใจยิ่งข้ึน 

๒. อาจารยท่ีปรึกษาฯ ควรนัดนักศึกษาในความดูแลกอนวันลงทะเบียน เพ่ือปรึกษาหารือ ชี้แจง ซักซอมความ

เขาใจเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติ และข้ันตอนลงทะเบียน จะไดไมเกิดขอผิดพลาดในการลงทะเบียนข้ึน 

๓. อาจารยท่ีปรึกษาฯ ควรอยูปฏิบัติหนาท่ีในวันท่ีมีการลงทะเบียน และระยะท่ีมีการเพ่ิม–ถอนรายวิชา เพ่ือจะ

ไดสามารถใหคําแนะนําและตรวจสอบจํานวนหนวยกิตของนักศึกษาได 

๔. อาจารยท่ีปรึกษาฯ ควรแจงกําหนดตารางเวลาท่ีนักศึกษาสามารถเขาพบ เพ่ือรับคําปรึกษาแนะนําดานการ

เรียน การปรับตัวเขากับสังคม และสิ่งแวดลอม ท่ีมีผลกระทบตอการศึกษาของนักศึกษ 

๕. ควรจัดทําแฟมประวัติขอมูลนักศึกษา อาจารยท่ีปรึกษาฯ สามารถเก็บรายละเอียดขอมูลนักศึกษาจากระบบ

ทะเบียนบริการการศึกษา การสัมภาษณ / สังเกตนักศึกษาท่ีไดมีการพบกันในแตละครั้ง ซ่ึงขอมูลเหลานั้น 

อาจใชเปนประโยชนสําหรับชวยเหลือนักศึกษา 

 

 

 

 

 



๑๘ 

 

หนวยบริการจัดหางาน 

๑. บริการจัดหางานพิเศษ 

• วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือชวยใหนักศึกษามีประสบการณในการทํางาน 

๒. เพ่ือชวยใหนักศึกษามีรายไดพิเศษ 

๓. เพ่ือประสานความสัมพันธระหวางมหาวิทยาลัยกับสังคมภายนอก และทําใหนักศึกษาไดมีโอกาสรูจักกับ

นายจางมากข้ึน ซ่ึงอาจจะทําใหนักศึกษาไดมีโอกาสไดงานทําหลังสําเร็จการศึกษา 

๔. เพ่ือชวยใหนักศึกษาไดสํารวจขอบขายของอาชีพตางๆ ท่ีสอดคลองกับความสนใจ และบุคลิกภาพของ

นักศึกษา ซ่ึงจะทําใหนักศึกษาพอใจในอาชีพและประสบความสําเร็จในการประกอบอาชีพ 

๕. เพ่ือเปนเครื่องทดสอบอาชีพท่ีตัดสินใจเลือก วามีความเหมาะสมกับความชอบ ความถนัด บุคลิกภาพของ

นักศึกษาหรือไม 
 

• รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

๑. ประชาสัมพันธการใหบริการจัดหางานพิเศษใหแกนักศึกษาและนายจางไดทราบ โดยทําหนังสือแจงไปยัง

นายจางภายในเขตจังหวัดลําปาง ตามสมุดโทรศัพท  ตลอดจนจัดทําแผนปลิวสงไปตามคณะ หอพักนักศึกษา 

ในมหาวิทยาลัย 

๒. เม่ือนักศึกษาตองการหางานพิเศษทําชวงกําลังศึกษาอยู นักศึกษาสามารถลงทะเบียนไดท่ีเวปเพจของงานแนะ

แนวและจัดหางาน 

๓. รับการติดตอจากนายจาง บันทึกขอมูลท่ีนายจางตองการและติดตอนักศึกษาตามท่ีอยูในขอมูลท่ีนักศึกษา

ลงทะเบียนไว 

๔. สืบคนขอมูลนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีนายจางตองการและติดตอนักศึกษาตามท่ีอยูในขอมูลท่ีนักศึกษา

ลงทะเบียนไว 

๕. ติดตอนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีนายจางตองการ 

๖. หากนักศึกษาไมมาตามกําหนด สืบคนขอมูลนักศึกษาคนใหมตามคุณสมบัติท่ีนายจางตองการและติดตอ

นักศึกษาตามท่ีอยู หากนักศึกษามาพบภายในกําหนด จะชี้แจงรายละเอียดการทํางานใหนักศึกษาไดทราบ 

 



๑๙ 

 

๗. เม่ือนักศึกษารับทราบรายละเอียดเก่ียวกับการทํางาน และประสงคจะทํางานจะลงชื่อในสมัครับงาน 

เจาหนาท่ีจะบันทึกขอมูล แตหากนักศึกษาไมสะดวกท่ีจะทํางานในชวงเวลานั้นๆ จะสืบคนขอมูลนักศึกษาคน

ใหมตามคุณสมบัติท่ีนายจางตองการ 

๘. ทําหนังสือสงตัวนักศึกษาไปทํางาน 

๙. ติดตามผลการทํางานและประเมินผล โดยการถามนายจางและสอบถามจากนักศึกษา หากนักศึกษาไมพอใจ

นายจางกรณีนายจางเอารัดเอาเปรียบนักศึกษาหรือมีสิ่งบงชี้ท่ีจะกอใหเกิดความไมปลอดภัยกับนักศึกษา จะ

เรียกตัวนักศึกษากลับและแจงใหนายจางไดทราบ หรือหากนายจางไมพอใจนักศึกษากรณีท่ีนักศึกษาสามารถ

ปรับปรุงตัวเองได จะชี้แจงใหนักศึกษาทราบ แตหากกรณีท่ีนักศึกษาไมสามารถท่ีจะปรับตัวเขากับเกณฑท่ี

นายจางระบุ จะแจงใหนักศึกษาทราบและติดตอนักศึกษาคนใหมท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีนายจางตองการไป

ทํางานแทน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐ 

 

ข้ันตอนการรับบริการทํางานพิเศษ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนสมาชิกหางานทํา 

นักศึกษาเลือกงานจากตําแหนงงานท่ีเปดรับสมัครจากบอรด

ประชาสัมพันธตําแหนงงาน/เว็บไซตงานแนะแนวและจัดหางาน 

         

นักศึกษาลงชื่อสมัครงาน 

สงนักศึกษาไปทํางาน 

 
เจาหนาท่ีติดตามผลการ

ทํางานพิเศษ 

    

เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ/ ชี้แจง

รายละเอียดงาน/การปฏิบัติตัวระหวาง

ทํางานใหนักศึกษาทราบ 

เจาหนาท่ีสงรายชื่อนักศึกษาท่ีสมัคร

ทํางานใหนายจาง 



๒๑ 

 

๒. บริการจัดหางานสําหรับนักศึกษาช้ันปสุดทาย 

• วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือชวยนักศึกษาแสวงหาโอกาสในการประกอบอาชีพ 

๒. เพ่ือชวยเปนสื่อกลางระหวางนายจางกับมหาวิทยาลัย 

๓. เพ่ือประสานความสัมพันธระหวางมหาวิทยาลัยกับสังคมภายนอกและชวยใหนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษา

เขาสูตลาดงาน 

๔. เพ่ือชวยใหนักศึกษาไดสํารวจขอบขายของอาชีพตางๆ ท่ีสอดคลองกับความสนใจและบุคลิกภาพของ

นักศึกษา ซ่ึงจะทําใหนักศึกษาพอใจในอาชีพและประสบความสําเร็จในการประกอบอาชีพ 

 

• รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. จัดทําแผนพับประชาสัมพันธหลักสูตรและสาขาวิชาตางๆ เพ่ือใหบริษัท หางรานและหนวยงานตางๆ ได

ติดตอบริการจัดหางานเม่ือตองการรับบัณฑิตมหาวิทยาลัยเนชั่นเขาทํางาน และประชาสัมพันธการ

ใหบริการจัดหางานใหกับนักศึกษาท่ีจะสําเร็จการศึกษาหรือศิษยเกา โดยการเปดรับสมัครสมาชิกหางาน

ทํา เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

๒. รับสมัครนักศึกษาชั้นปสุดทายเขาเปนสมาชิกการหางาน ซ่ึงในใบสมัครจะระบุยินยอมใหเปดเผยขอมูล

ใหกับบริษัท หนวยงาน หางราน ตางๆ เพ่ือการหางานทํา โดยใหนักศึกษาท่ีสนใจลงทะเบียนในเวปเพจ

ของงานแนะแนวและจัดหางาน 

๓. รับการติดตอและจัดทําสถิติ หากนายจางตองการขอมูลบัณฑิตเพ่ือติดตอโดยตรงจะสืบคนขอมูลจาก

สมาชิกหางานทําใหตรงกับความตองการของนายจางและสงใหนายจาง 

๔. ประชาสัมพันธตําแหนงงานวางท่ีนายจางสงมาใหไปยังคณะท่ีเก่ียวของ ติดประกาศประชาสัมพันธไปยัง

หนวยงานกลาง ไดแก โรงอาหาร หอพัก และสงตําแหนงงานใหหนวยบริการสนเทศเพ่ือประชาสัมพันธ

ทางเว็บเพจ หากบริษัท หนวยงาน หางรานจะเดินทางมารับสมัคร หรือสัมภาษณ พรอมโสตทัศนูปกรณ

เพ่ือใหบริษัท หนวยงาน ไดประชาสัมพันธกิจการบริษัท เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจสมัครงาน 

๕. กรณีท่ีบริษัทใหรับสมัครงานใหโดยไมไดเดินทางมารับสมัครดวยตนเอง จะรับใบสมัครงานเพ่ือตรวจสอบ

ความถูกตองของการกรอกเอกสารใบสมัครงานและเอกสารประกอบการสมัครงาน และเอกสาร

ประกอบการสมัครงาน ไดแก ใบคะแนนรายวิชา สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 



๒๒ 

 

ใบรับรองผานการเกณฑทหาร แบบประวัติยอ รูปถายและหนังสือรับรองอ่ืนๆ ท้ังนี้เพ่ือความครบถวน

ของขอมูลในการพิจารณาของบริษัท หนวยงาน หากเอกสารไมถูกตอง ไมครบถวน จะแจงใหนักศึกษา

แกไข 

๖. รวบรวมใบสมัครงานและเอกสารประกอบการสมัครงาน ทําหนังสือสงใบสมัครงานกลับไปยังบริษัท 

หนวยงานตางๆ 

๗. ติดตามผลการรับสมัครเขาทํางานกับบริษัทหนวยงานตางๆ โดยการติดประกาศผลการรับเขาทํางาน และ

ทําหนังสือสอบถามจํานวนผูไดงานทําตามใบสมัครท่ีสงไป หรือตามท่ีบริษัทเดินทางมารับสมัครงาน เม่ือ

นักศึกษาสําเร็จการศึกษาในภาคปลายหรือภาคฤดูรอน 

๘. บันทึกสถิติการไดงานทําของนักศึกษาท่ีสมัครงานโดยหนวยบริการจัดหางานเปนสื่อกลางให 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓ 

 

ข้ันตอนการรับบริการสมัครงานสําหรับนักศึกษาช้ันปสุดทาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*** กรณีขอรับคําปรึกษาในดานการทํางานอ่ืน ๆ อาทิ  การสัมภาษณงาน, การเขียนใบสมัครงาน,     การเขียนResume, การ

ปฏิบัติตนระหวางทํางาน, ขอมูลเกี่ยวกับ อาชีพ หรือ รายชื่อบริษัท / หนวยงาน /สถานประกอบการ   ใหนักศึกษาติดตอ

เจาหนาท่ีในหนวยบริการจัดหางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนสมาชิกหางานทํา 

นักศึกษาเลือกงานจากตําแหนงงานท่ีเปดรับ

สมัครจากบอรดประชาสัมพันธตําแหนงงาน

วาง / เว็บไซตงานแนะแนวและจัดหางาน  

         

นักศึกษากรอกใบสมัครจากบริษทั กรณีท่ีมี

ใบสมัครของบริษัทนัน้ๆ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและจัดสงใบ

สมัครไปยังบริษัท 

   

นักศึกษาจดรายละเอียดตําแหนงงานท่ีสนใจ

จากบอรดประชาสัมพันธตําแหนงงานวาง / 

เว็บไซตงานแนะแนวและจัดหางาน 

นักศึกษาสงใบสมัครไป

ยังบริษัทดวยตนเอง  

นักศึกษาติดตอสมัครงานกับทางบริษัท 

ดวยตนเอง 

นักศึกษาฝากสงใบสมัคร

ท่ีงานแนะแนวฯ 

 



๒๔ 

 

อางอิง 

 

สํานักงานปลัดทบวงมหาวิทยาลัย. (2534). ระบบอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีในมหาวิทยาลัย.  

กรุงเทพมหานคร: ที.พี.พริ้น จํากัด. 

คณะพยาบาลศาสตร. (2545). คูมืออาจารยท่ีปรึกษาคณะพยาบาลศาสตร. มหาวิทยาลัยพายัพ: ศูนยบริการงานพิมพ มพย. 
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ภาคผนวก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 

 

 

 

บันทึกการพบนักศึกษา 

*************************** 

ระดับชั้น  (     )  ป 1        (    )  ป  2    (   )  ป 3    (    )  ป  4 

 

ประจําเดือน............................ภาคเรียนท่ี ..............ปการศึกษา..................อาจารยท่ีปรึกษา...................................... 

ครั้งท่ี 
ว/ด/ป 

เวลา 
เรื่อง 

จํานวน นศ. 

ท่ีมาพบ  (คน) 

1 วันท่ี………………….……. 

เวลา............................. 

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………… 

 

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

2 วันท่ี………………….……. 

เวลา............................. 

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………… 

 

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

3 วันท่ี………………….……. 

เวลา............................. 

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………… 

 

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

4 วันท่ี………………….……. 

เวลา............................. 

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………… 

 

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

5 วันท่ี………………….……. 

เวลา............................. 

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………… 

 

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

 

   ลงชื่อ   ....................................................... 

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

   

อาจารยท่ีปรึกษา 

 



๒๗ 

 

 

บันทึกการใหคําแนะนําชวยเหลือ 

                                                             วันท่ี...........เดือน....................พ.ศ............... 
 

ชื่อ-สกุล (นาย/นางสาว).........................................................เพศ   (    )  ชาย     (   )  หญิง      อายุ.............ป 

ระดับชั้น  (     )  ป 1        (    )  ป  2    (   )  ป 3    (    )  ป  4          

อาจารยท่ีปรึกษา................................................................................................................... 

การมาพบ                                                  ปญหา 

 (   ) มาพบผูใหคําปรึกษาเอง                           (   ) ปญหาการเรียน 

 (   ) ถูกแนะนําใหมาพบ                                 (   ) ปญหาเรื่องพฤติกรรม 

 (   ) อ่ืนๆ ระบุ                                            (   ) ปญหาเก่ียวกับบุคลิกภาพ 

                                                               (   ) อ่ืนๆ ระบุ............................................... 

ปญหา การชวยเหลือ ผลท่ีไดรับ 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   
 

                           เริ่มเวลา..........................น. สิ้นสุดเวลา............................น. รวม.......................นาที 

                          ลงชื่อ.......................................................................ผูใหคําแนะนํา 

                                           (.........................................................) อาจารยท่ีปรึกษา 

          ……......./..................../.............. 

 



๒๘ 

 

 

 

แบบประเมินความพึงพอใจการใหคําปรึกษาของอาจารยท่ีปรึกษา 

คําชี้แจง : (^๐^) = มากท่ีสุด, (^-^) = มาก, (^,,^) = ปานกลาง , (>_<) = นอย , (T_T) = นอยท่ีสุด 

บทบาทหนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษา 
ระดับการปฏิบัติ 

(^๐^) (^-^) (^,,^) (>_<) (T_T) 

1. มีบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม      

2. มีความประพฤติเหมาะสมเปนแบบอยางท่ีดี      

3. มีความเปนกันเองแกนักศึกษา      

4. ตรงตอเวลา      

5. มีความมั่นคงทางอารมณ      

6. มีความเสียสละ      

7. จริงใจในการชวยเหลือนักศึกษา      

8. สามารถรับรูถึงความรูสึกของนักศึกษาได      

9. มีความเปนประชาธิปไตย      

10. มีเหตุผลและมีความสามารถชวยเหลือนักศึกษา แกไขปญหาไดดวย

ตนเอง 

     

11. สามารถเก็บรักษาขอมูลไวเปนความลับ      

12. ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบขอบังคับตาง ๆ      

13. ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาสวนตัว      

14. ใหคําปรึกษานักศึกษาในการคบเพ่ือน      

15. ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการวางตัว      

16. ใหคําปรึกษาดานความประพฤติ      

17. ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับสุขภาพ      

18. ใหคําแนะนําในการเขารวมกิจกรรม      

19. ใหคําแนะนําดานการเงิน ทุนการศึกษา หรือกองทุน      

20. ใหคําแนะนําดานการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน      

รวม      

 

ขอเสนอแนะ: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 



๒๙ 

 

 
 

แบบบันทึกการสงตอและแกไขปญหาของนักศึกษา       

ชื่อ-สกุล นักศึกษา…………………………………………………………......................รหัส……………………………………………………..  

ชื่ออาจารยท่ีปรึกษา…………………….……….…………………..……….วันท่ี……..….เดือน………..…..….……….พ.ศ……………..…..  

สงเรื่องตอให  

  หัวหนาภาควิชา/หัวหนาสาขาวิชา...............................................    

  คณบดีฝายวิชาการ  คณะ.....................................................   

 � ผูชวยคณบดีฝายพัฒนานักศึกษา คณะ.........................................    

 � คณบดีคณะ......................................... 

 � ผูชวยอธิการบดีฝาย......................................................................... 

  รองอธิการบดีฝาย…………………………………..                                                                                     
 

เรื่องท่ีปรึกษา

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

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

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

ผลสรุปของการแกไขปญหา

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

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

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

ลงช่ือผูแกไขปญหา 

(………………………………………….) 

………/…………/………. 



๓๐ 

 

 

 

ประวัตินักศึกษา 

คําช้ีแจง  ใหนักศึกษาเติมขอความในชองวางตามความเปนจริงดวยตัวบรรจงและเขียนเคร่ืองหมาย  ลงใน   (      )       

ขอมูลท้ังหมดจะเก็บเปนความลบัและจะนํามาใชเพ่ือประโยชนสาํหรับนักศึกษาเทานั้น 

ขอมูลสวนตัว 

1.  ช่ือ-สกุล..........................................................................ช่ือเลน...............................รหสัประจําตัว....................................................... 

     เกิดวันท่ี...............เดือน.................................พ.ศ..........................อายุ..................ป  เปนบุตรคนท่ี............ (ของบิดามารดาเดียวกัน) 

     รูปราง  (      )  อวน       (     )  ผอม      (     )  สันทัด นํ้าหนัก.....................กก.    ความสูง........................ซม. 

     สีท่ีชอบ.....................................................งานอดิเรก............................................................................................................................ 

2.  กําลังศึกษาระดับช้ัน...................................สาขาวิชา............................................................................................................................. 

3.  ปจจุบันนักศึกษาอาศัยอยูกับ (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................................................ 

     ท่ีอยู....................................................................................................................................................................................................... 

     โทรศัพท..............................................................................เก่ียวของกับนักศึกษา................................................................................ 

4.  เพ่ือนสนิท 1.  ช่ือ.....................................................................................ระดับช้ัน.........................สาขา............................................. 

                    ท่ีอยู.........................................................................................................................โทรศัพท............................................ 

                2.  ช่ือ......................................................................................ระดับช้ัน........................สาขา............................................. 

                    ท่ีอยู.........................................................................................................................โทรศัพท............................................ 

 

 

รูปถาย 

ขนาด 1 นิ้ว 



๓๑ 

 

5.  อาจารยท่ีปรึกษา...................................................................................................................................................................................       

6.  สถานศึกษาเดิม.............................................................................  อําเภอ....................................  จังหวัด......................................... 

7.  ความสามารถพิเศษ/ความถนัด.............................................................................................................................................................. 

8.  สุขภาพ 

   1.  หมูเลือด.............................................  

 2.  โรคประจาํตัว  คือ.................................................................................................................................................................. 

   -  โรค..............................................  เคยไดรับการรักษาจาก................................................................................................... 

  -  โรค..............................................  เคยไดรับการรักษาจาก................................................................................................... 

 3.  เคยแพยา............................................................................................................................................................................... 

 4.  อ่ืน ๆ...................................................................................................................................................................................... 

ขอมูลครอบครัว 

1.  บิดาช่ือ-สกุล.........................................................................................อายุ....................ป  การศึกษา.................................................. 

     ท่ีอยู....................................................................................................................................โทรศัพท..................................................... 

     อาชีพ.......................................................................................................................รายไดประมาณเดือนละ................................บาท 

     สถานท่ีทํางาน.....................................................................................................................โทรศัพท.................................................... 

2.  มารดาช่ือ-สกุล.....................................................................................อายุ....................ป  การศึกษา.................................................. 

     ท่ีอยู....................................................................................................................................โทรศัพท..................................................... 

     อาชีพ.......................................................................................................................รายไดประมาณเดือนละ................................บาท 

     สถานท่ีทํางาน.....................................................................................................................โทรศัพท.................................................... 



๓๒ 

 

3.  สถานภาพครอบครัว  บิดา/มารดา (     )  ถึงแกกรรม             (     )  อยูดวยกัน  (     )  แยกกันอยู 

    (     )  หยาราง  (     )  อ่ืน ๆ ระบุ............................................ 

4.  นักศึกษาอยูในความปกครอง (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................................................ 

      ท่ีอยู......................................................................................................................................โทรศัพท................................................. 

      อาชีพ......................................................................................................................รายไดประมาณเดือนละ................................บาท 

5.  ภูมิลําเนาจังหวัด................................................................... 

6.  เปนบุตรคนท่ี.....................................  ของครอบครัว 

7.  ความตั้งใจของนักศึกษาท่ีแทจริง อยากเรียนในสาขาใด  .................................................................................................................... 

 

 

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

        (                                                ) 

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

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๓ 

 

แผนผังบานท่ีสามารถติดตอไดในปจจุบัน 

1.  ช่ือเจาของบาน......................................................................................................................................................... 

2.  บานเลขท่ี........................ซอย..................................................ถนน.................................................ตาํบล............................................ 

     อําเภอ.............................................จังหวัด.......................................รหสัไปรษณยี..........................โทรศัพท....................................... 

3.  สิ่งท่ีสังเกตไดชัดเจน  เชน..............ปมนํ้ามัน  ..................วัด  ...................รานคา  ฯลฯ 
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