
 

 

 

 

 

 

คูมืออาจารยท่ีปรึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักกิจการนักศึกษา 



ข 

 

คํานํา 

 งานกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยเนชั่น ไดจัดทําคูมืออาจารยท่ีปรึกษาข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงาน

แกอาจารยท่ีปรึกษา สามารถนําไปเปนขอมูลในการใหคําแนะนํา ปรึกษาแกนักศึกษา ซ่ึงอาจารยท่ีปรึกษาเปนบุคคลท่ี

มีความสําคัญในระบบอาจารยท่ีปรึกษา ท่ีใกลชิดและสามารถชวยเหลือ แกไขปญหาแกนักศึกษา ซ่ึงเปนปจจัยหนึ่งท่ี

สนับสนุนการนําไปสูความสําเร็จในการผลิตบัณฑิตท่ีพึงประสงค    

งานกิจการนักศึกษา หวังเปนอยางยิ่งวา คูมืออาจารยท่ีปรึกษาฉบับนี้ จะเอ้ือประโยชนแกอาจารยท่ีปรึกษา

และสงเสริมการพัฒนาการดําเนินงานระบบอาจารยท่ีปรึกษาใหประสบความสําเร็จ ตลอดจนสามารถชวยเหลือ

นักศึกษา ท่ีตองการคําปรึกษา และสามารถผานอุปสรรคตาง ๆ ไปดวยดี สงผลใหนักศึกษาสําเร็จการศึกษาตามเวลาท่ี

กําหนดและเปนบัณฑิท่ีมีคุณภาพ คุณธรรมและจริยธรรมตอไปในอนาคต 

 

งานกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยเนชั่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค 

 

สารบัญ 

เรื่อง                            หนา 

 - ปรัชญา             ๑

 - ปณิธาณ                       ๑

 - เอกลักษณ                                                    ๑

 - อัตลักษณ              ๑

 - วิสัยทัศน                       ๑

 - พันธกิจ               ๑ 

 - วัตถุประสงค             ๑ 

๑. โครงสรางการแบงสวนงานกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยเนชั่น        ๒ 

๒. คูมืออาจารยท่ีปรึกษา มหาวิทยาลัยเนชั่น          ๓

 - ความสําคัญของการจัดทําคูมืออาจารยท่ีปรึกษา           ๓

 - วัตถุประสงคของระบบอาจารยท่ีปรึกษา                             ๓

 - นโยบายระบบอาจารยท่ีปรึกษา                     ๓

 - คุณลักษณะของอาจารยท่ีปรึกษาท่ีดี            ๔

 - จรรยาบรรณของอาจารยท่ีปรึกษา            ๔

 - แนวปฏิบัติของอาจารยท่ีปรึกษา             ๕

 - หนาท่ีของนักศึกษาตออาจารยท่ีปรึกษา            ๕

 - เครื่องมือสําหรับอาจารยท่ีปรึกษา            ๕

 - วิธีการใหคําปรึกษา              ๖ 

๓. งานบริการใหคําปรึกษาและพัฒนานักศึกษา          ๗

 - บริการใหคําปรึกษา            ๗

 - รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน          ๙

 - แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน         ๑๑ 



ง 

 

๔. หนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาทางวิชาการ         ๑๖

 - วัตถุประสงค           ๑๖

 - บทบาทและความรับผิดชอบของอาจารยท่ีปรึกษาทางวิชาการ     ๑๖

 - ขอปฏิบัติของอาจารยท่ีปรึกษาทางวิชาการ       ๑๗ 

๕. หนวยบริการจัดหางาน           ๑๘

 - บริการจัดหางานพิเศษ          ๑๘

 - บริการจัดหางานสําหรับนักศึกษาชั้นปสุดทาย       ๒๑ 

อางอิง               ๒๔ 

ภาคผนวก              ๒๕ 

 

 



๑ 

 

ปรัชญา  
“ปญญาเพ่ิมพูนคุณภาพชีวิต” (Wisdom Enriches Life)  

มหาวิทยาลัยเชื่อม่ันวาคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึนอยูกับ “ปญญา ความรู และความเอ้ืออาทร ท่ีมีตอกันระหวางมวลมนุษยชาติ” 

ปณิธาณ 

มหาวิทยาลัยเนชั่นมุงม่ันในการสรางสรรคบัณฑิตท่ีมีทักษะท่ีจําเปนในชวงทศวรรษหนา เพ่ือการเปนประชากรโลก 

(Global Citizen) ท่ีมีคุณภาพ ดวยการเรียนการสอนท่ีเนนผล (Outcome – Based Learning) เปนสําคัญใหการ

อบรมและฝกฝนท่ีเนนวิธี “เรียนกับมืออาชีพ” 

เอกลักษณของมหาวิทยาลัย  

เอกลักษณของมหาวิทยาลัย คือ “เรียนกับมืออาชีพ และบัณฑิตจิตอาสา” 

อัตลักษณ : (3 Skills) 

๑. ทักษะดานวิชาชีพ (Professional Skills) 

๒. ทักษะดานการสื่อสาร (Communication Skills) 

๓. ทักษะดานภาษาอังกฤษ (English Skills) 

วิสัยทัศน 

“มหาวิทยาลัยเนชั่นมุงสรางเสริมการเรียนรูดวยมืออาชีพ และสนับสนุนการใฝเรียนรูตอเนื่อง” 

พันธกิจ 

๑. ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรอบรูดานวิชาการและทักษะวิชาชีพ 

๒. ผลิตผลงานวิจัยและงานสรางสรรค รวมท้ังถายโอนความรู และใหบริการเชิงวิชาการ วิชาชีพแกสังคม 

๓. สนับสนุนการถายทอดศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน 

๔. บริหารจัดการองคกรใหเขมแข็ง และเติบโตอยางมีคุณภาพ 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือผลิตบัณฑิตท่ีมีความรอบรูดานวิชาการ ความชํานาญในวิชาชีพ ใฝเรียนรูและมีคุณธรรม 

๒. เพ่ือสนับสนุนการผลิตงานวิชาการ งานวิจัยท่ีมีคุณภาพและสามารถถายโอนความรูใหสังคม 

๓. เพ่ือสนับสนุนการถายทอดศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินใหสืบเนื่อง 

๔. บริหารจัดการองคกรใหมีความเขมแข็ง ในดานบุคลากรและดานปฏิบัติการ เพ่ือรองรับการเติบโตอยางมีคุณภาพ 



๒ 

 

 โครงสรางการแบงสวนงาน กิจการนักศึกษา  มหาวิทยาลัยเนช่ัน 

  

 

  

 

 

  

                

                   

       

 

                   

       

  

  

 

  

 

      

สโมสรนักศึกษา 

และองคการนักศึกษาคณะ

 

งานศิลปวัฒนธรรม 
 

กิจกรรมกีฬา 

ธุรการ งาน (ก.ย.ศ.)
 

 

กิจกรรมจติอาสาพัฒนา

และบําเพ็ญประโยชน 

บริการสนเทศ 

งานบริการใหคําปรึกษา

และพัฒนานักศึกษา 

 
หนวยบริการจัดหางาน 

งานกิจกรรมนักศึกษา งานแนะแนวและจัดหางาน 

งานธุรการ 

งานบริการและสวัสดิการ 

หอพักนักศึกษา 

หนวยหอพักท่ี  1 - 2 
 

งานประสานงานหอพัก 

หนวยสารบรรณ 

หนวยพัสดุ 

งบประมาณกิจกรรม 

กิจการนักศึกษา 

งานพัฒนาวินัย

นักศึกษาและ

จริยธรรมนักศึกษา 

 

งานวินัยนักศึกษา 

หนวยฝกกําลังสํารอง 

งานทุนการศึกษา  

กองทุนเงินใหกูยืม ( ก.ย.ศ.) 

 

ทุนการศึกษา 



๓ 

 

คูมืออาจารยที่ปรึกษามหาวิทยาลัยเนช่ัน 

ความสําคัญของการจัดทําคูมืออาจารยท่ีปรึกษา 

 ปจจุบันมหาวิทยาลัยเนชั่น  มีระบบการใหการชวยเหลือนักศึกษาหลายฝาย เชน อาจารยท่ีปรึกษาของ

นักศึกษาในสาขาวิชา ฝายกิจการนักศึกษา งานทะเบียนประเมินผลและทุนการศึกษา ท่ีคอยชวยเหลือใหคําปรึกษาแก

นักศึกษา แตการเขาศึกษาในระดับอุดมศึกษาของนักศึกษาทําใหนักศึกษาตองใชความคิด แสดงออกและดูแลตนเองใน

ลักษณะท่ีมีความเปนผูใหญท่ีตองรับผิดชอบมากกวาในระดับมัธยมศึกษา นักศึกษาท่ีเขาศึกษาในระดับอุดมศึกษา จะ

เปนนักศึกษาท่ีมีความหลากหลายทางดานภูมิหลังของครอบครัว ลักษณะนิสัย บุคลิกภาพ ทักษะความสามารถ และ

พฤติกรรมท่ีแตกตางกัน ประกอบกับการไดรับอิสรเสรีภาพมากข้ึนทําใหนักศึกษาสวนใหญเกิดปญหาการปรับตัวใน

การเรียนและการดําเนินชีวิต 

 งานกิจการนักศึกษา จึงเห็นความสําคัญท่ีจะพัฒนาระบบการใหคําปรึกษาของอาจารยท่ีปรึกษาใหเขมแข็ง

และเนนเชิงรุกมากข้ึน นอกจากนั้น ยังเนนการใหอาจารยเขามามีสวนรวมในการอบรมใหเปนผูใหคําปรึกษาท่ีมี

คุณภาพกับนักศึกษา อันสงผลใหเกิดทักษะและประสบการณในการชวยเหลือนักศึกษา ท้ังนี้ทางงานกิจการนักศึกษามี

ความมุงม่ันท่ีจะใหการใหการปรึกษาแกนักศึกษาเปนไปอยางมีระบบเพ่ือสงเสริมใหนักศึกษามีความอบอุน มีความรูสึก

เปนครอบครัวเดียวกัน มีรางกาย จิตใจ สติปญญาท่ีสมบูรณ และสามารถดํารงชีวิตอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางดีและมี

ความสุข 

วัตถุประสงคของระบบอาจารยท่ีปรึกษา 

๑. เพ่ือใหอาจารยท่ีปรึกษาสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือเปนท่ีพ่ึงและรับฟงปญหาของนักศึกษาตลอดจนใหคําปรึกษาแนะนําท่ีเหมาะสมเพ่ือแกปญหาตาง ๆ ได 

๓. เพ่ือสรางความสัมพันธและความเขาใจอันดี ระหวางนักศึกษา อาจารย และมหาวิทยาลัย 

 

นโยบายของระบบอาจารยท่ีปรึกษา 

๑. เพ่ือพัฒนาระบบอาจารยท่ีปรึกษาของมหาวิทยาลัย ใหเกิดประโยชนสูงสุดแกนักศึกษา ใหความชวยเหลือ ให

คําแนะนําแกนักศึกษา ใหสามารถชวยเหลือตนเองเพ่ือกาวไปสูเปาหมายทางการศึกษาของนักศึกษาได 

๒. เพ่ือสรางความสัมพันธและความเขาใจอันดีระหวางนักศึกษา  คณาจารยและมหาวิทยาลัย 

๓. เพ่ือพัฒนานักศึกษาใหมใหมีทักษะชีวิต และสามารถแกปญหาตาง ๆ ท้ังดานการศึกษาและชีวิตประจําวันได 

 



๔ 

 

คุณลักษณะของอาจารยท่ีปรึกษาท่ีดี 

๑. มีมนุษยสัมพันธดี  

๒. มีความรับผิดชอบดี  

๓. ใจกวางและรับฟงความคิดเห็นของนักศึกษา  

๔. มีความรูกวางขวางและทันเหตุการณดานเศรษฐกิจ สังคมและการเมือง  

๕. มีความจริงใจและเห็นอกเห็นใจผูอ่ืน  

๖. มีเหตุผลและมีความสามารถในการแกไขปญหา  

๗. มีความเมตตากรุณา  

๘. ไวตอการรับรูและเขาใจสิ่งตางๆ ไดรวดเร็ว  

๙. มีหลักจิตวิทยาในการใหการปรึกษาและมีจรรยาอาจารยท่ีปรึกษา  

๑๐. มีความประพฤติเหมาะสมท่ีจะเปนแบบอยางท่ีดีได  

๑๑. รูบทบาทและหนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาเปนอยางดี  

๑๒. มีประสบการณในหนาท่ีงานอาจารยท่ีปรึกษา  

๑๓. มีจรรยาบรรณของอาจารยท่ีปรึกษา  

 

จรรยาบรรณของอาจารยท่ีปรึกษา 

  

 เนื่องจากอาจารยท่ีปรึกษาตองมีหนาท่ีใหการปรึกษาแนะนํา ชวยเหลือ อบรมดูแลนักศึกษา จึงมีความจําเปน

ท่ีอาจารยท่ีปรึกษาตองยึดม่ันในจรรยาบรรณ จรรยาบรรณของอาจารยท่ีปรึกษามีดังตอไปนี้ 

๑. อาจารยท่ีปรึกษาตองคํานึงถึง สวัสดิ์ภาพของนักศึกษา โดยจะไมกระทําการใดๆท่ีกอใหเกิดผลเสียหายแก

นักศึกษาอยางไมเปนธรรม 

๒. อาจารยท่ีปรึกษาตองรักษาขอมูลตางๆ    เก่ียวกับเรื่องสวนตัวของนักศึกษาในความดูแลใหเปนความลับ 

๓. อาจารยท่ีปรึกษาตองพยายามชวยเหลือนักศึกษาจนสุดความสามารถ (ภายในขอบเขตความสามารถของตน) 

หากมีปญหาใดท่ีเกินความสามารถท่ีจะชวยเหลือไดก็ควรแนะนํานักศึกษาผูนั้นไปรับบริการจากบุคลากรอ่ืน 

เชน นักแนะแนว แพทย จิตแพทย และนักกฎหมาย เปนตน 

๔. อาจารยท่ีปรึกษาไมควรวิพากษวิจารณบุคคลหรือสถาบันใด ๆ ใหนักศึกษาฟงในทางท่ีกอใหเกิดความเสื่อม

เสียแกบุคคลหรือสถาบันใด 

๕. อาจารยท่ีปรึกษาตองเปนผูท่ีมีความประพฤติท่ีเหมาะสมตามจรรยาบรรณแหงวิชาชีพในสาขาท่ีตนสอนและมี

ศีลธรรมจรรยาบรรณท่ีดีงาม เพ่ือเปนตัวอยางท่ีดีแกนักศึกษา 

 



๕ 

 

แนวปฏิบัติของอาจารยท่ีปรึกษา 

๑. มีนักศึกษาภายใตการดูแลและใหคําปรึกษาไมเกิน ๒๕ คน (หากไมสามารถปฏิบัติไดใหขออนุมัติเปนรายกรณีไป) 

๒. ทําความเขาใจเก่ียวกับขอบังคับ ประกาศ กฎระเบียบ และขอมูลตางๆ ในการศึกษาของนักศึกษา ดังท่ีระบุไว

ในคูมือ 

๓. ใหคําปรึกษา แนะนําดานการศึกษา สวนตัว และสังคม ตลอดจนสรางความเขาใจเก่ียวกับกฎระเบียบและ

ขอบังคับตางๆ  ท่ีเปนประโยชนแกนักศึกษา 

๔. มีตารางเวลาการใหคําปรึกษาสัปดาหละไมนอยกวา ๑ ชั่วโมง แตหากนักศึกษามีปญหาเรงดวนก็สามารถนัด

หมายเพ่ือขอรับคําปรึกษาจากอาจารยท่ีปรึกษาไดนอกตาราง 

๕. นัดหมายนักศึกษา โดยจัดทําเปนตารางท่ีจะใหนักศึกษาพบเปนรายกลุมหรือบุคคล รวมท้ังสถานท่ีท่ีจะใหพบ 

๖. แสวงหาความรูและพัฒนาตนเองในเรื่องการใหคําท่ีปรึกษาแกนักศึกษา 

๗. ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของอาจารยท่ีปรึกษาอยางเครงครัด 

๘. ในการใหคําปรึกษาใหมีการบันทึกขอมูลอยางสมํ่าเสมอ (แฟมประกอบดวยแบบบันทึกการใหคําแนะนํา

ชวยเหลือ แบบบันทึกการพบนักศึกษา )  

๙. อ่ืนๆ ท่ีเห็นวาจะชวยใหนักศึกษาประสบความสําเร็จและสถาบันมีชื่อเสียง 

 

หนาท่ีของนักศึกษาตออาจารยท่ีปรึกษา 

๑. นักศึกษาตองเขาพบอาจารยท่ีปรึกษาเม่ือมีปญหาการเรียน หรือปญหาสวนตัวอ่ืน ๆ  

๒. นักศึกษาตองเขาพบอาจารยท่ีปรึกษาตามตารางเวลาท่ีอาจารยท่ีปรึกษากําหนดไว เวนแตเม่ือมีปญหาเรงดวน

สามารถเขาพบอาจารยท่ีปรึกษาไดทุกเวลาทําการ 

๓. นักศึกษาตองรับฟงคําแนะนําตักเตือนของอาจารยท่ีปรึกษา 

 

เครื่องมือสําหรับอาจารยท่ีปรึกษา 

๑. คูมือนักศึกษา 

๒. คูมืออาจารยท่ีปรึกษา 

๓. แบบฟอรมสําหรับอาจารยท่ีปรึกษา ซ่ึงประกอบดวย 

๑. แบบบันทึกการพบนักศึกษา 

๒. แบบตาราง Office hours 

๓. แบบบันทึกการสงตอ และแกไขปญหานักศึกษา 

๔. แบบประเมินอาจารยท่ีปรึกษา 

๔. ระเบียนสะสมของนักศึกษา  



๖ 

 

วิธีการใหคําปรึกษา 

 

๑. วิธีในการสรางสัมพันธภาพ 

๑. สรางบรรยากาศเปนมิตร อบอุน ยิ้มแยมแจมใส 

๒. เปดเผยไมมีลับลมคมใน 

๓. มีความสนใจ มีความเมตตากรุณา 

๔. มีความจริงใจและปฏิบัติตนอยางเสมอตนเสมอปลาย 

๕. ยอมรับท้ังคุณคา และความแตกตางของบุคคล 

๖. พยายามทําความเขาใจท้ังความรูสึก ปญหา และความตองการของนักศึกษา 

๗. ใหความชวยเหลือนักศึกษาอยางจริงจังและจริงใจ 

 

๒. การใหคําแนะนําและการปรึกษา 

๑. การใหคําแนะนํา (advising) เปนวิธีการท่ีอาจารยท่ีปรึกษาใหการชวยเหลือแกนักศึกษามากท่ีสุด สิ่งท่ี 

อาจารยท่ีปรึกษาแนะนํานักศึกษามักจะเปนเรื่องเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีปฏิบัติท่ีใชกันอยูเปนประจํา หรือปญหา 

เล็กนอยอ่ืน ๆ ท่ีอาจารยท่ีปรึกษาซ่ึงเปนผูท่ีมีวุฒิภาวะแลละประสบการณมากกวานักศึกษา อาจใหคําแนะนําเพ่ือให 

นักศึกษาสามารถแกปญหาได  

๒. การปรึกษา (counseling) เปนกระบวนการชวยเหลือใหนักศึกษาเขาใจตนเอง สภาพแวดลอมปญหา 

ท่ีเผชิญอยู และสามารถใชความเขาใจดังกลาวมาแกปญหา หรือตัดสินใจเลือกเปาหมายในการดําเนินชีวิตท่ี 

เหมาะสมกับตนเอง หรือเพ่ือปรับปรุงตัวท่ีดีในอนาคต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗ 

 

งานบริการใหคําปรึกษาและพัฒนานักศึกษา 

๑. บริการใหคําปรึกษา   

• วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือชวยเหลือใหนักศึกษาเขาใจตนเอง  รูจักตนเอง   ตระหนักในขอบเขตและความสามารถของตนเอง   

ยอมรับความจริงเก่ียวกับตนเอง  

๒. เพ่ือใหนักศึกษาสามารถรับผิดชอบตนเอง  พ่ึงตนเองได 

๓. เพ่ือใหนักศึกษาไดใชศักยภาพอยางเต็มท่ีในการแกไขปญหาและพัฒนาตนเองใหมีประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือใหนักศึกษามีความสุขในการดํารงชีวิตและการศึกษา 
 

• วิธีการใหคําปรึกษา 

ใหบริการใหคําปรึกษาตามหลักการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาท่ีมาขอรับบริการใหเกิดความเขาใจตนเองเขาใจ

สิ่งแวดลอมสามารถดํารงชีวิตไดอยางมีความสุข โดยใหบริการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาดวยวิธีการ ดังนี้ 

๑. บริการใหคําปรึกษารายบุคคล (Individual Counseling)  

การบริการใหคําปรึกษาใหกับนักศึกษา ท่ีประสบกับภาวะวิตกกังวล  ไมสบายใจ คับของใจเก่ียวกับเรื่องเรียน 

ความรัก การปรับตัว  บุคลิกภาพ ฯลฯ โดยจัดใหมีหองใหคําปรึกษาท่ีเปนสัดสวน มีบุคลากรทางจิตวิทยาเปนผูให

คําปรึกษา  เปนเหมือนเพ่ือนรวมคิดท่ีชวยใหนักศึกษาไดทบทวน พิจารณา ไตรตรอง ถึงปญหาท่ีเกิดข้ึน และสามารถ

ตัดสินใจเลือกหนทางและลงมือแกปญหาไดดวยตนเอง  โดยขอมูลการใหคําปรึกษาจะถูกปกปดเปนความลับ นักศึกษา

สามารถขอรับบริการไดท่ีงานกิจการนักศึกษา  ทุกวันจันทร - ศุกร ระหวางเวลา 08.30 -16.30 น. 

๒. บริการใหคําปรึกษาแบบกลุม  

บริการใหคําปรึกษาแบบกลุมโดยมุงใหนักศึกษารูจักตนเอง รูเทาทันความรูสึกตลอดจนการกระทําของตน มี

ความกลาท่ีจะเผชิญกับความเปนจริง ยินดีท่ีจะปรับเปลี่ยนตนเองไปในทิศทางท่ีจะกอใหเกิดการอยูรวมกันกับผูอ่ืนไดดี

ยิ่งข้ึนและในขณะเดียวกันการท่ีไดมีโอกาสรับรู รับฟงผูอ่ืนตลอดจนแลกเปลี่ยนทัศนะซ่ึงกันและกันก็จะชวยใหโลกทัศน

แหงการมองชีวิตกวางข้ึน สามารถท่ีจะยอมรับและเขาใจผูอ่ืนมากข้ึน โดยจัดใหคําปรึกษาแบบกลุมเพ่ือพัฒนา

นักศึกษาในเรื่องตาง ๆ เชน พัฒนาลักษณะนิสัยการเรียน  การรูจักเขาใจตนเอง การยอมรับตนเองการสราง

สัมพันธภาพระหวางบุคคล และการพัฒนาบุคลิกภาพ  หรือตามท่ีนักศึกษารองขอ นักศึกษาสามารถขอรับบริการไดท่ี



๘ 

 

งานกิจการนักศึกษา  ทุกวันจันทร - ศุกร  เวลาการใหคําปรึกษาตามตกลงกันระหวาง ผูใหคําปรึกษาและผูรับ

คําปรึกษา  

๓. บริการใหคําปรึกษาทางโทรศัพท 

เปนบริการ หนึ่งท่ีหนวยบริการใหคําปรึกษาและพัฒนานักศึกษา งานแนะแนวและจัดหางานจัดข้ึนเพ่ือเพ่ิม

ชองทางในการใหคําปรึกษา อันจะชวยลดปญหาตาง ๆท่ีอาจเกิดข้ึนกับนักศึกษา โดยสามารถขอรับคําปรึกษาไดอยาง

สะดวก รวดเร็ว ทันการโดยไมตองเผชิญหนากับผูใหคําปรึกษา ไมตองบอกขอมูลสวนตัวใด ๆ ท้ังสิ้นยกเวนเปนความ

ตองการของผูรับคําปรึกษา มีบุคลากรทางจิตวิทยาเปนผูใหคําปรึกษา โดยขอมูลการใหคําปรึกษาจะถูกปกปดเปน

ความลับ  ใหบริการทางโทรศัพทหมายเลข  054-265170-6   ภายใน   108, 115  ตั้งแตวันจันทร – ศุกร   ระหวาง

เวลา 08.30 - 16.30 น.  และโทรศัพทมือถืออาจารยท่ีปรึกษา ทุกวัน เวลา 08.00 - 22.00 น. 

๔.  บริการใหคําปรึกษาทาง E-mail 

เปนบริการใหคําปรึกษาเพ่ือเพ่ิมชองทางบริการใหกับนักศึกษาผานทางโลกอินเทอรเน็ต อีกทางหนึ่งโดยผูรับ

คําปรึกษาไมตองเผชิญหนากับผูใหคําปรึกษา และนักศึกษาสามารถรับบริการไดตลอด 24 ชั่วโมง นักศึกษาสามารถสง

เรื่องท่ีตองการรับคําปรึกษามาท่ี tawatchai_san@nation.ac.th หรือ sathijit_nok@nation.ac.th  โดยบุคลากร

กิจการนักศึกษา อาจารยท่ีใหคําปรึกษาจะปกปดเปนความลับ 

๕.  บริการใหคําปรึกษาทาง   Facebook  

 เปนบริการใหคําปรึกษาเพ่ือเพ่ิมชองทางบริการใหกับนักศึกษาผานทางโลกอินเทอรเน็ต เพราะปจจุบันการคุย

กันทาง facebook เปนท่ีนิยมในกลุมวัยรุนเนื่องจากสะดวกและประหยัด และผูรับคําปรึกษาไมตองเผชิญหนากับผูให

คําปรึกษา ใหบริการทาง Facebook โดยบุคลากรทางจิตวิทยาและขอมูลการใหคําปรึกษาจะถูกปกปดเปนความลับ 

นักศึกษาสามารถติดตอมาท่ี ตั้งแตวันจันทร – ศุกร  Facebook กลุมบริการใหคําปรึกษาและโครงการพัฒนา

นักศึกษา 24 ชั่วโมง 

 

 

 



๙ 

 

 ๖.  บริการใหคําปรึกษาทาง   Line 

 เปนบริการใหคําปรึกษาเพ่ือเพ่ิมชองทางบริการใหกับนักศึกษาผานทางโลกอินเทอรเน็ต เพราะปจจุบันการคุย

กันทาง line  เปนท่ีนิยมในกลุมวัยรุนเนื่องจากสะดวกและประหยัด และผูรับคําปรึกษาไมตองเผชิญหนากับผูให

คําปรึกษา ใหบริการทาง Line โดยบุคลากรทางจิตวิทยาและขอมูลการใหคําปรึกษาจะถูกปกปดเปนความลับ 

นักศึกษาสามารถติดตอมาท่ี ………………………………………………………..ตั้งแตวันจันทร – ศุกร  24 ชั่วโมง 

๒. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน   

๑. นักศึกษามาขอรับการปรึกษา 

๒. สรางสัมพันธภาพท่ีดีกับนักศึกษา  โดยการแสดงออกทางภาษาทาทาง   คําพูด  น้ําเสียง  เพ่ือแสดงถึงความ

เต็มใจ   ความสนใจ   และความจริงใจในการใหความชวยเหลือ 

๓. สํารวจปญหา  โดยใชทักษะการฟง    การกระจางความ    การถอดความ    การสะทอนความ  การสรุป

ความ   การแปลความหมาย   การใชคําถาม  เพ่ือเอ้ืออํานวยและกระตุนใหนักศึกษาใชศักยภาพของตน  เพ่ือ

สํารวจปญหาและความตองการของตนเอง 

๔. พิจารณาปญหาท่ีเกิดข้ึน และสภาพของนักศึกษาท่ีมารับคําปรึกษา หากปญหานั้นหรือสภาพของนักศึกษาไม

อยูในขอบขายท่ีจะใหความชวยเหลือไดจะสงตอผูเชี่ยวชาญในดานนั้นๆ   โดยทําความเขาใจและใหขอมูล

กับนักศึกษาใหชัดเจน  และบันทึกขอมูลของนักศึกษาไวเพ่ือการติดตามผลในภายหลัง 

๕. ทําใหนักศึกษาท่ีมารับคําปรึกษาเขาใจปญหา   สาเหตุและความตองการของนักศึกษา   โดยใชทักษะการใช

คําถามการเผชิญหนา  การตีความ  การเสริมสมรรถภาพ   การเปดเผยตนเองการสรุปความ    การสะทอน

ความ     การโตตอบทันที    การใหขอสนเทศ     เพ่ือใหนักศึกษาเกิดความกระจางในปญหาของตนเองอยาง

แทจริงและมองเห็นแนวทางท่ีจะแกปญหานั้นได 

๖. วางแผนแกปญหา        โดยเปดโอกาสใหนักศึกษาวางแผนปฏิบัติเพ่ือแกไขปญหาดวยตนเองกอนหาก

นักศึกษาคิดไมออกผูใหคําปรึกษาอาจใชทักษะการเปดเผยตนเอง  การใหขอสนเทศ  การแสดงบทบาท

สมมุติ การใหแบบอยาง  การใหขอเสนอแนะและเปดโอกาสใหนักศึกษาแสดงความคิดเห็นในขอเสนอแนะ

นั้น ๆ       เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมและเลือกทางแกไขปญหาท่ีดีท่ีสุดดวยตนเอง 

๗. ยุติการปรึกษา   โดยเปดโอกาสใหนักศึกษาไดสรุปสิ่งตาง ๆ ท่ีไดจากการสนทนา  โดยผูใหปรึกษาควร

เพ่ิมเติมประเด็นท่ีขาดหายไป  กรณีเกินความสามารถจําเปนตองสงตอผูเชี่ยวชาญ   ผูใหคําปรึกษาตองให

ขอมูลและทําความเขาใจกับนักศกึษาใหชัดเจน   หากไมมี การสงตอ   ผูใหคําปรึกษาควรเปดโอกาสให

นักศึกษาทราบวาเขาสามารถมาพบไดในครั้งตอไป  และควรนัดหมายวันเวลาท่ีจะมาพบ   พรอมท้ังให



๑๐ 

 

กําลังใจแกนักศึกษาในการปฏิบัติตามท่ีเขาตัดสินใจ  ระหวางการปรึกษาและกอนยุติการปรึกษา   จะสนทนา

เล็กนอยในเรื่องท่ัว ๆ ไป  และกลาวอําลา 

๘. บันทึกขอมูลการใหคําปรึกษา 

๙. ติดตามผลการใหคําปรึกษา    โดยการนัดนักศึกษามาพบ    และสอบถามจากเพ่ือนนักศึกษา  อาจารยหรือ

เจาหนาท่ีของคณะ    เม่ือมีการปรับพฤติกรรมหรือมีพัฒนาการดีข้ึนจะเสริมสรางกําลังใจ   แตถานักศึกษายัง

มีปญหาเกิดข้ึนจะเขาสูกระบวนการใหคําปรึกษารใหม    โดยเริ่มจากการสรางสัมพันธภาพใหม  และให

คําปรึกษาตามกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน : บริการใหคําปรึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        ส    ภาพและปัญหาอยูใ่นความสามารถ 

 

 
 

เริ่มตน 

นักศึกษาขอรับคําปรึกษา 

สํารวจปญหา 

พิจารณาปญหาท่ี

เกิดข้ึนและสภาพ

ของนักศึกษา 

A 

สงตอผูเชี่ยวชาญ บันทึกขอมูล 

จบ 

B 

สภาพนักศึกษา

 ปญหาเกินความสามารถ 

รายบุคคล แบบกลุม โทรศัพท Line E-mail 

สรางสัมพันธภาพ 
C D 

กลุม 

facebook 



๑๒ 

 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน : บริการใหคําปรึกษารายบุคคล, ทางโทรศัพท, Line, Facebook(ตอ) 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

นักศึกษาเขาใจปญหา 

วางแผนการแกปญหา 

บันทึกขอมูล 

ยุติการปรึกษา 

B 

ติดตามผล การให

คําปรึกษา 

เสริมสรางกําลังใจ 

มีพัฒนาการดีข้ึน 

มีปญหาเกิดข้ึน 

จบ 



๑๓ 

 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน : บริการใหคําปรึกษาแบบกลุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติการใหคําปรึกษา 

ประชุมกลุมเพ่ือกําหนดวัน  

เวลาเขากลุม 

เสนอหัวขอ 

การใหคําปรึกษาใหม 

ทําไมได 

เขากลุมตาม วัน เวลาท่ี

กําหนด 

บันทึกขอมูล 

C 

นักศึกษาแจงความประสงคและเสนอ

หัวขอการใหคําปรึกษา 

มีพัฒนาการดีข้ึน 

เสริมสรางกําลังใจ 

ทําไมได 

ติดตามผลการให

คําปรึกษา 

ทําได 

จบ 

ใหคําปรึกษาดวยวิธีการอ่ืนๆท่ี

เหมาะสมตอไป 

ทําได 



๑๔ 

 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน : บริการใหคําปรึกษาทาง E-mail 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D 

นักศึกษาสงเรื่องท่ีตองการขอ

คําปรึกษา ผานทาง E -mail 

ผูใหคําปรึกษาทําความเขาใจปญหา 

ผูใหคําปรึกษาไมเขาใจปญหาท่ีเกิดข้ึน 

 

ผูใหคําปรึกษาเขาใจปญหาท่ีเกิดข้ึน 

ผูใหคําปรึกษาสอบถามขอมูลเพ่ิมเติม 

 แนะนําแนวทางแกไขปญหาหรือให

ขอมูลตามท่ีผูรับคําปรึกษาตองการ 

ยุติการใหคําปรึกษา 

ติดตามผลการให

คําปรึกษา 

ใหคําปรึกษาดวยวิธีการอ่ืนๆท่ี

เหมาะสมตอไป 

มีปญหาเกิดข้ึน 

มีพัฒนาการดีข้ึน 

เสริมสรางกําลังใจ 

จบ 



๑๕ 

 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ใหคําปรึกษา กรณีศึกษาตอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

นักศึกษาขอรับคําปรึกษาเรื่องศึกษาตอ    

ท้ังในและตางประเทศ 

เจาหนาท่ีสอบถามขอมูลและ ความ

ตองการนักศึกษา 

เจาหนาท่ีใหคําปรึกษา คําแนะนํา และขอมูลท่ีจําเปน  

นัดหมายเพ่ือ

แนะนําเพ่ิมเติม 

มีการนัดหมาย 

บันทึกขอมูลผูรับ

คําปรึกษา 

จบ 

รับเอกสารและรายละเอียดใหนักศึกษาไปศึกษา

เพ่ิมเติม 

 

นักศึกษาเขาพบตามนัดหมาย 

ไมมีการนัดหมาย 



๑๖ 

 

หนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาทางวิชาการ 

 เม่ือเขาสูรั้วอุดมศึกษา นักศึกษาตองปรับตัวเขากับสภาพแวดลอมทางการเรียน สภาพแวดลอมทางสังคมและ

กลุมเพ่ือนของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหนักศึกษาเขามาศึกษาและใชชีวิตภายในมหาวิทยาลัยอยางมีความสุขและประสบ

ความสําเร็จดานการศึกษาตามท่ีตั้งไว คณะวิชาจึงมีการแตงตั้งอาจารยท่ีปรึกษาทางวิชาการ กําหนดใหเปนผูดูแล

นักศึกษาตลอดระยะเวลาการศึกษา ตั้งแตแรกเขาศึกษาจนกระท่ังนักศึกษาสําเร็จการศึกษาไปจากสถาบัน  

 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหคําปรึกษาแนะนําทางดานวิชาการเก่ียวกับหลักสูตร การเลือกรายวิชาลักษณะรายวิชา การลงทะเบียน

เรียน และวิธีการเรียน เพ่ือใหนักศึกษาเลือกศึกษาตามความสามารถ ความถนัดและความสนใจของตนเองได 

๒. เพ่ือใหการแนะนําเก่ียวกับกฎระเบียบ ขอบังคับและบริการสวัสดิการตางๆ ของคณะวิชาท่ีจัดใหแกนักศึกษา 

๓. เพ่ือเปนท่ีพ่ึงของนักศึกษาในการใหคําปรึกษาแนะนํานักศึกษาใหสามารถแกไขปญหาตางๆของตนเอง 

๔. เพ่ือเปนการสรางสัมพันธภาพระหวางนักศึกษาและอาจารยใหเกิดความอบอุนและความเขาใจอันดีงาม ตลอด

ระยะเวลาการศึกษาในสถาบัน 

 

บทบาทและความรับผิดชอบของอาจารยท่ีปรึกษาทางวิชาการ   

เพ่ือใหสอดคลองและบรรลุวัตถุประสงคของการแตงตั้งอาจารยท่ีปรึกษาทางวิชาการ บทบาทและหนาท่ีความ

รับผิดชอบของอาจารยท่ีปรึกษาฯ ท่ีมีตอนักศึกษาในความดูแล คือ.- 

๑. ใหคําปรึกษาแนะนํานักศึกษาเก่ียวกับหลักสูตร การเลือกวิชาเอก-โท การลงทะเบียนวิชาเรียนแตละภาค

การศึกษา และวางแผนการศึกษาใหเปนไปตามหลักสูตร 

๒. ทักทวงการลงทะเบียนบางรายวิชา  เม่ือเห็นวา การลงทะเบียนรายวิชานั้นๆ ไมเหมาะสมตอนักศึกษา เชน 

นักศึกษามีผลคะแนนสะสมต่ํา  หากนักศึกษาลงทะเบียนเรียนจํานวนหลายวิชา อาจมีผลทําใหนักศึกษาเรียน

ไดไมดีเทาท่ีควร เปนตน 

๓. ควบคุมดูแลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

๔. ใหคําแนะนํานักศึกษาเก่ียวกับวิธีการเรียนและการคนควาระเบียบ กฎเกณฑการใชชีวิตความเปนอยูภายใน

มหาวิทยาลัย การติดตามผลการเรียนของนักศึกษาอยางสมํ่าเสมอ  

๕. ใหการปรึกษาแนะนําและชวยเหลือนักศึกษา เพ่ือแกไขปญหาอุปสรรคในดานการเรียน และปญหาทางสังคม 

อารมณ และสวนตัว ท่ีจะมีผลกระทบตอการเรียนของนักศึกษา 

 



๑๗ 

 

 อาจารยท่ีปรึกษาฯ แตละทานมีภาระรับผิดชอบดูแลนักศึกษาจํานวนท่ีแตกตางกัน การปฏิบัติของอาจารยก็

แตกตางกัน บางทานดูแลนักศึกษาอยางใกลชิด มีการพบปะกับนักศึกษาอยางสมํ่าเสมอ บางทานมีเวลาพบนักศึกษา

เฉพาะชวงเปดภาคการศึกษากอนลงทะเบียนเทานั้น ดังนั้น เพ่ือใหอาจารยท่ีปรึกษาฯ สามารถรูจักและมีขอมูลของ

นักศึกษาในความดูแลของตนอยางเพียงพอและชัดเจน อาจารยท่ีปรึกษาฯ ควรมีขอปฏิบัติดังนี้ .- 

ขอปฏิบัติของอาจารยท่ีปรึกษาทางวิชาการ 

๑. ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับกฎระเบียบ ขอบังคับ ข้ันตอนวิธีการลงทะเบียน หลักสูตรและขอมูลตางๆ ท่ี

เก่ียวของ เพ่ือใหมีความพรอมในการใหคําปรึกษาแนะนําแกนักศึกษาไดถูกตอง และมีความม่ันใจยิ่งข้ึน 

๒. อาจารยท่ีปรึกษาฯ ควรนัดนักศึกษาในความดูแลกอนวันลงทะเบียน เพ่ือปรึกษาหารือ ชี้แจง ซักซอมความ

เขาใจเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติ และข้ันตอนลงทะเบียน จะไดไมเกิดขอผิดพลาดในการลงทะเบียนข้ึน 

๓. อาจารยท่ีปรึกษาฯ ควรอยูปฏิบัติหนาท่ีในวันท่ีมีการลงทะเบียน และระยะท่ีมีการเพ่ิม–ถอนรายวิชา เพ่ือจะ

ไดสามารถใหคําแนะนําและตรวจสอบจํานวนหนวยกิตของนักศึกษาได 

๔. อาจารยท่ีปรึกษาฯ ควรแจงกําหนดตารางเวลาท่ีนักศึกษาสามารถเขาพบ เพ่ือรับคําปรึกษาแนะนําดานการ

เรียน การปรับตัวเขากับสังคม และสิ่งแวดลอม ท่ีมีผลกระทบตอการศึกษาของนักศึกษ 

๕. ควรจัดทําแฟมประวัติขอมูลนักศึกษา อาจารยท่ีปรึกษาฯ สามารถเก็บรายละเอียดขอมูลนักศึกษาจากระบบ

ทะเบียนบริการการศึกษา การสัมภาษณ / สังเกตนักศึกษาท่ีไดมีการพบกันในแตละครั้ง ซ่ึงขอมูลเหลานั้น 

อาจใชเปนประโยชนสําหรับชวยเหลือนักศึกษา 

 

 

 

 

 



๑๘ 

 

หนวยบริการจัดหางาน 

๑. บริการจัดหางานพิเศษ 

• วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือชวยใหนักศึกษามีประสบการณในการทํางาน 

๒. เพ่ือชวยใหนักศึกษามีรายไดพิเศษ 

๓. เพ่ือประสานความสัมพันธระหวางมหาวิทยาลัยกับสังคมภายนอก และทําใหนักศึกษาไดมีโอกาสรูจักกับ

นายจางมากข้ึน ซ่ึงอาจจะทําใหนักศึกษาไดมีโอกาสไดงานทําหลังสําเร็จการศึกษา 

๔. เพ่ือชวยใหนักศึกษาไดสํารวจขอบขายของอาชีพตางๆ ท่ีสอดคลองกับความสนใจ และบุคลิกภาพของ

นักศึกษา ซ่ึงจะทําใหนักศึกษาพอใจในอาชีพและประสบความสําเร็จในการประกอบอาชีพ 

๕. เพ่ือเปนเครื่องทดสอบอาชีพท่ีตัดสินใจเลือก วามีความเหมาะสมกับความชอบ ความถนัด บุคลิกภาพของ

นักศึกษาหรือไม 
 

• รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

๑. ประชาสัมพันธการใหบริการจัดหางานพิเศษใหแกนักศึกษาและนายจางไดทราบ โดยทําหนังสือแจงไปยัง

นายจางภายในเขตจังหวัดลําปาง ตามสมุดโทรศัพท  ตลอดจนจัดทําแผนปลิวสงไปตามคณะ หอพักนักศึกษา 

ในมหาวิทยาลัย 

๒. เม่ือนักศึกษาตองการหางานพิเศษทําชวงกําลังศึกษาอยู นักศึกษาสามารถลงทะเบียนไดท่ีเวปเพจของงานแนะ

แนวและจัดหางาน 

๓. รับการติดตอจากนายจาง บันทึกขอมูลท่ีนายจางตองการและติดตอนักศึกษาตามท่ีอยูในขอมูลท่ีนักศึกษา

ลงทะเบียนไว 

๔. สืบคนขอมูลนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีนายจางตองการและติดตอนักศึกษาตามท่ีอยูในขอมูลท่ีนักศึกษา

ลงทะเบียนไว 

๕. ติดตอนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีนายจางตองการ 

๖. หากนักศึกษาไมมาตามกําหนด สืบคนขอมูลนักศึกษาคนใหมตามคุณสมบัติท่ีนายจางตองการและติดตอ

นักศึกษาตามท่ีอยู หากนักศึกษามาพบภายในกําหนด จะชี้แจงรายละเอียดการทํางานใหนักศึกษาไดทราบ 

 



๑๙ 

 

๗. เม่ือนักศึกษารับทราบรายละเอียดเก่ียวกับการทํางาน และประสงคจะทํางานจะลงชื่อในสมัครับงาน 

เจาหนาท่ีจะบันทึกขอมูล แตหากนักศึกษาไมสะดวกท่ีจะทํางานในชวงเวลานั้นๆ จะสืบคนขอมูลนักศึกษาคน

ใหมตามคุณสมบัติท่ีนายจางตองการ 

๘. ทําหนังสือสงตัวนักศึกษาไปทํางาน 

๙. ติดตามผลการทํางานและประเมินผล โดยการถามนายจางและสอบถามจากนักศึกษา หากนักศึกษาไมพอใจ

นายจางกรณีนายจางเอารัดเอาเปรียบนักศึกษาหรือมีสิ่งบงชี้ท่ีจะกอใหเกิดความไมปลอดภัยกับนักศึกษา จะ

เรียกตัวนักศึกษากลับและแจงใหนายจางไดทราบ หรือหากนายจางไมพอใจนักศึกษากรณีท่ีนักศึกษาสามารถ

ปรับปรุงตัวเองได จะชี้แจงใหนักศึกษาทราบ แตหากกรณีท่ีนักศึกษาไมสามารถท่ีจะปรับตัวเขากับเกณฑท่ี

นายจางระบุ จะแจงใหนักศึกษาทราบและติดตอนักศึกษาคนใหมท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีนายจางตองการไป

ทํางานแทน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐ 

 

ข้ันตอนการรับบริการทํางานพิเศษ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนสมาชิกหางานทํา 

นักศึกษาเลือกงานจากตําแหนงงานท่ีเปดรับสมัครจากบอรด

ประชาสัมพันธตําแหนงงาน/เว็บไซตงานแนะแนวและจัดหางาน 

         

นักศึกษาลงชื่อสมัครงาน 

สงนักศึกษาไปทํางาน 

 
เจาหนาท่ีติดตามผลการ

ทํางานพิเศษ 

    

เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ/ ชี้แจง

รายละเอียดงาน/การปฏิบัติตัวระหวาง

ทํางานใหนักศึกษาทราบ 

เจาหนาท่ีสงรายชื่อนักศึกษาท่ีสมัคร

ทํางานใหนายจาง 



๒๑ 

 

๒. บริการจัดหางานสําหรับนักศึกษาช้ันปสุดทาย 

• วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือชวยนักศึกษาแสวงหาโอกาสในการประกอบอาชีพ 

๒. เพ่ือชวยเปนสื่อกลางระหวางนายจางกับมหาวิทยาลัย 

๓. เพ่ือประสานความสัมพันธระหวางมหาวิทยาลัยกับสังคมภายนอกและชวยใหนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษา

เขาสูตลาดงาน 

๔. เพ่ือชวยใหนักศึกษาไดสํารวจขอบขายของอาชีพตางๆ ท่ีสอดคลองกับความสนใจและบุคลิกภาพของ

นักศึกษา ซ่ึงจะทําใหนักศึกษาพอใจในอาชีพและประสบความสําเร็จในการประกอบอาชีพ 

 

• รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. จัดทําแผนพับประชาสัมพันธหลักสูตรและสาขาวิชาตางๆ เพ่ือใหบริษัท หางรานและหนวยงานตางๆ ได

ติดตอบริการจัดหางานเม่ือตองการรับบัณฑิตมหาวิทยาลัยเนชั่นเขาทํางาน และประชาสัมพันธการ

ใหบริการจัดหางานใหกับนักศึกษาท่ีจะสําเร็จการศึกษาหรือศิษยเกา โดยการเปดรับสมัครสมาชิกหางาน

ทํา เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

๒. รับสมัครนักศึกษาชั้นปสุดทายเขาเปนสมาชิกการหางาน ซ่ึงในใบสมัครจะระบุยินยอมใหเปดเผยขอมูล

ใหกับบริษัท หนวยงาน หางราน ตางๆ เพ่ือการหางานทํา โดยใหนักศึกษาท่ีสนใจลงทะเบียนในเวปเพจ

ของงานแนะแนวและจัดหางาน 

๓. รับการติดตอและจัดทําสถิติ หากนายจางตองการขอมูลบัณฑิตเพ่ือติดตอโดยตรงจะสืบคนขอมูลจาก

สมาชิกหางานทําใหตรงกับความตองการของนายจางและสงใหนายจาง 

๔. ประชาสัมพันธตําแหนงงานวางท่ีนายจางสงมาใหไปยังคณะท่ีเก่ียวของ ติดประกาศประชาสัมพันธไปยัง

หนวยงานกลาง ไดแก โรงอาหาร หอพัก และสงตําแหนงงานใหหนวยบริการสนเทศเพ่ือประชาสัมพันธ

ทางเว็บเพจ หากบริษัท หนวยงาน หางรานจะเดินทางมารับสมัคร หรือสัมภาษณ พรอมโสตทัศนูปกรณ

เพ่ือใหบริษัท หนวยงาน ไดประชาสัมพันธกิจการบริษัท เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจสมัครงาน 

๕. กรณีท่ีบริษัทใหรับสมัครงานใหโดยไมไดเดินทางมารับสมัครดวยตนเอง จะรับใบสมัครงานเพ่ือตรวจสอบ

ความถูกตองของการกรอกเอกสารใบสมัครงานและเอกสารประกอบการสมัครงาน และเอกสาร

ประกอบการสมัครงาน ไดแก ใบคะแนนรายวิชา สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 



๒๒ 

 

ใบรับรองผานการเกณฑทหาร แบบประวัติยอ รูปถายและหนังสือรับรองอ่ืนๆ ท้ังนี้เพ่ือความครบถวน

ของขอมูลในการพิจารณาของบริษัท หนวยงาน หากเอกสารไมถูกตอง ไมครบถวน จะแจงใหนักศึกษา

แกไข 

๖. รวบรวมใบสมัครงานและเอกสารประกอบการสมัครงาน ทําหนังสือสงใบสมัครงานกลับไปยังบริษัท 

หนวยงานตางๆ 

๗. ติดตามผลการรับสมัครเขาทํางานกับบริษัทหนวยงานตางๆ โดยการติดประกาศผลการรับเขาทํางาน และ

ทําหนังสือสอบถามจํานวนผูไดงานทําตามใบสมัครท่ีสงไป หรือตามท่ีบริษัทเดินทางมารับสมัครงาน เม่ือ

นักศึกษาสําเร็จการศึกษาในภาคปลายหรือภาคฤดูรอน 

๘. บันทึกสถิติการไดงานทําของนักศึกษาท่ีสมัครงานโดยหนวยบริการจัดหางานเปนสื่อกลางให 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓ 

 

ข้ันตอนการรับบริการสมัครงานสําหรับนักศึกษาช้ันปสุดทาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*** กรณีขอรับคําปรึกษาในดานการทํางานอ่ืน ๆ อาทิ  การสัมภาษณงาน, การเขียนใบสมัครงาน,     การเขียนResume, การ

ปฏิบัติตนระหวางทํางาน, ขอมูลเกี่ยวกับ อาชีพ หรือ รายชื่อบริษัท / หนวยงาน /สถานประกอบการ   ใหนักศึกษาติดตอ

เจาหนาท่ีในหนวยบริการจัดหางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนสมาชิกหางานทํา 

นักศึกษาเลือกงานจากตําแหนงงานท่ีเปดรับ

สมัครจากบอรดประชาสัมพันธตําแหนงงาน

วาง / เว็บไซตงานแนะแนวและจัดหางาน  

         

นักศึกษากรอกใบสมัครจากบริษทั กรณีท่ีมี

ใบสมัครของบริษัทนัน้ๆ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและจัดสงใบ

สมัครไปยังบริษัท 

   

นักศึกษาจดรายละเอียดตําแหนงงานท่ีสนใจ

จากบอรดประชาสัมพันธตําแหนงงานวาง / 

เว็บไซตงานแนะแนวและจัดหางาน 

นักศึกษาสงใบสมัครไป

ยังบริษัทดวยตนเอง  

นักศึกษาติดตอสมัครงานกับทางบริษัท 

ดวยตนเอง 

นักศึกษาฝากสงใบสมัคร

ท่ีงานแนะแนวฯ 

 



๒๔ 

 

อางอิง 

 

สํานักงานปลัดทบวงมหาวิทยาลัย. (2534). ระบบอาจารยท่ีปรึกษาวิชาการระดับปริญญาตรีในมหาวิทยาลัย.  

กรุงเทพมหานคร: ที.พี.พริ้น จํากัด. 

คณะพยาบาลศาสตร. (2545). คูมืออาจารยท่ีปรึกษาคณะพยาบาลศาสตร. มหาวิทยาลัยพายัพ: ศูนยบริการงานพิมพ มพย. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 

 

 

 

บันทึกการพบนักศึกษา 

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

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

 

ประจําเดือน............................ภาคเรียนท่ี ..............ปการศึกษา..................อาจารยท่ีปรึกษา...................................... 

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

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

   

อาจารยท่ีปรึกษา 

 



๒๗ 

 

 

บันทึกการใหคําแนะนําชวยเหลือ 

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

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

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

อาจารยท่ีปรึกษา................................................................................................................... 

การมาพบ                                                  ปญหา 

 (   ) มาพบผูใหคําปรึกษาเอง                           (   ) ปญหาการเรียน 

 (   ) ถูกแนะนําใหมาพบ                                 (   ) ปญหาเรื่องพฤติกรรม 

 (   ) อ่ืนๆ ระบุ                                            (   ) ปญหาเก่ียวกับบุคลิกภาพ 

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

ปญหา การชวยเหลือ ผลท่ีไดรับ 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   
 

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

                          ลงชื่อ.......................................................................ผูใหคําแนะนํา 

                                           (.........................................................) อาจารยท่ีปรึกษา 

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

 



๒๘ 

 

 

 

แบบประเมินความพึงพอใจการใหคําปรึกษาของอาจารยท่ีปรึกษา 

คําชี้แจง : (^๐^) = มากท่ีสุด, (^-^) = มาก, (^,,^) = ปานกลาง , (>_<) = นอย , (T_T) = นอยท่ีสุด 

บทบาทหนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษา 
ระดับการปฏิบัติ 

(^๐^) (^-^) (^,,^) (>_<) (T_T) 

1. มีบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม      

2. มีความประพฤติเหมาะสมเปนแบบอยางท่ีดี      

3. มีความเปนกันเองแกนักศึกษา      

4. ตรงตอเวลา      

5. มีความมั่นคงทางอารมณ      

6. มีความเสียสละ      

7. จริงใจในการชวยเหลือนักศึกษา      

8. สามารถรับรูถึงความรูสึกของนักศึกษาได      

9. มีความเปนประชาธิปไตย      

10. มีเหตุผลและมีความสามารถชวยเหลือนักศึกษา แกไขปญหาไดดวย

ตนเอง 

     

11. สามารถเก็บรักษาขอมูลไวเปนความลับ      

12. ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบขอบังคับตาง ๆ      

13. ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาสวนตัว      

14. ใหคําปรึกษานักศึกษาในการคบเพ่ือน      

15. ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการวางตัว      

16. ใหคําปรึกษาดานความประพฤติ      

17. ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับสุขภาพ      

18. ใหคําแนะนําในการเขารวมกิจกรรม      

19. ใหคําแนะนําดานการเงิน ทุนการศึกษา หรือกองทุน      

20. ใหคําแนะนําดานการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน      

รวม      

 

ขอเสนอแนะ: 

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

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

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



๒๙ 

 

 
 

แบบบันทึกการสงตอและแกไขปญหาของนักศึกษา       

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

ชื่ออาจารยท่ีปรึกษา…………………….……….…………………..……….วันท่ี……..….เดือน………..…..….……….พ.ศ……………..…..  

สงเรื่องตอให  

  หัวหนาภาควิชา/หัวหนาสาขาวิชา...............................................    

  คณบดีฝายวิชาการ  คณะ.....................................................   

 � ผูชวยคณบดีฝายพัฒนานักศึกษา คณะ.........................................    

 � คณบดีคณะ......................................... 

 � ผูชวยอธิการบดีฝาย......................................................................... 

  รองอธิการบดีฝาย…………………………………..                                                                                     
 

เรื่องท่ีปรึกษา

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

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

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

ผลสรุปของการแกไขปญหา

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

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

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

ลงช่ือผูแกไขปญหา 

(………………………………………….) 

………/…………/………. 



๓๐ 

 

 

 

ประวัตินักศึกษา 

คําช้ีแจง  ใหนักศึกษาเติมขอความในชองวางตามความเปนจริงดวยตัวบรรจงและเขียนเคร่ืองหมาย  ลงใน   (      )       

ขอมูลท้ังหมดจะเก็บเปนความลบัและจะนํามาใชเพ่ือประโยชนสาํหรับนักศึกษาเทานั้น 

ขอมูลสวนตัว 

1.  ช่ือ-สกุล..........................................................................ช่ือเลน...............................รหสัประจําตัว....................................................... 

     เกิดวันท่ี...............เดือน.................................พ.ศ..........................อายุ..................ป  เปนบุตรคนท่ี............ (ของบิดามารดาเดียวกัน) 

     รูปราง  (      )  อวน       (     )  ผอม      (     )  สันทัด นํ้าหนัก.....................กก.    ความสูง........................ซม. 

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

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

3.  ปจจุบันนักศึกษาอาศัยอยูกับ (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................................................ 

     ท่ีอยู....................................................................................................................................................................................................... 

     โทรศัพท..............................................................................เก่ียวของกับนักศึกษา................................................................................ 

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

                    ท่ีอยู.........................................................................................................................โทรศัพท............................................ 

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

                    ท่ีอยู.........................................................................................................................โทรศัพท............................................ 

 

 

รูปถาย 

ขนาด 1 นิ้ว 



๓๑ 

 

5.  อาจารยท่ีปรึกษา...................................................................................................................................................................................       

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

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

8.  สุขภาพ 

   1.  หมูเลือด.............................................  

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

   -  โรค..............................................  เคยไดรับการรักษาจาก................................................................................................... 

  -  โรค..............................................  เคยไดรับการรักษาจาก................................................................................................... 

 3.  เคยแพยา............................................................................................................................................................................... 

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

ขอมูลครอบครัว 

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

     ท่ีอยู....................................................................................................................................โทรศัพท..................................................... 

     อาชีพ.......................................................................................................................รายไดประมาณเดือนละ................................บาท 

     สถานท่ีทํางาน.....................................................................................................................โทรศัพท.................................................... 

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

     ท่ีอยู....................................................................................................................................โทรศัพท..................................................... 

     อาชีพ.......................................................................................................................รายไดประมาณเดือนละ................................บาท 

     สถานท่ีทํางาน.....................................................................................................................โทรศัพท.................................................... 



๓๒ 

 

3.  สถานภาพครอบครัว  บิดา/มารดา (     )  ถึงแกกรรม             (     )  อยูดวยกัน  (     )  แยกกันอยู 

    (     )  หยาราง  (     )  อ่ืน ๆ ระบุ............................................ 

4.  นักศึกษาอยูในความปกครอง (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................................................ 

      ท่ีอยู......................................................................................................................................โทรศัพท................................................. 

      อาชีพ......................................................................................................................รายไดประมาณเดือนละ................................บาท 
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