หน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ

เมื่อเข้าสู่รั้วอุดมศึกษา นักศึกษาต้องปรับตัวเข้ากับสภาพแวดล้อมทางการเรียน สภาพแวดล้อมทางสังคมและกลุ่มเพื่อนของมหาวิทยาลัย เพื่อให้นักศึกษาเข้ามาศึกษาและใช้ชีวิตภายในมหาวิทยาลัยอย่างมีความสุขและประสบความสำเร็จด้านการศึกษาตามที่ตั้งไว้ คณะวิชาจึงมีการแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ กำหนดให้เป็นผู้ดูแลนักศึกษาตลอดระยะเวลาการศึกษา ตั้งแต่แรกเข้าศึกษาจนกระทั่งนักศึกษาสำเร็จการศึกษาไปจากสถาบัน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ.-

1. เพื่อให้คำปรึกษาแนะนำทางด้านวิชาการเกี่ยวกับหลักสูตร การเลือกรายวิชาลักษณะรายวิชา การลงทะเบียนเรียน และวิธีการเรียน เพื่อให้นักศึกษาเลือกศึกษาตามความสามารถ ความถนัดและความสนใจของตนเองได้
2. เพื่อให้การแนะนำเกี่ยวกับกฎระเบียบ ข้อบังคับและบริการสวัสดิการต่างๆ ของคณะวิชาที่จัดให้แก่นักศึกษา
3. เพื่อเป็นที่พึ่งของนักศึกษาในการให้คำปรึกษาแนะนำนักศึกษาให้สามารถแก้ไขปัญหาต่างๆของตนเอง
4. เพื่อเป็นการสร้างสัมพันธภาพระหว่างนักศึกษาและอาจารย์ให้เกิดความอบอุ่นและความเข้าใจอันดีงาม ตลอดระยะเวลาการศึกษาในสถาบัน
บทบาทและความรับผิดชอบของอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ  

เพื่อให้สอดคล้องและบรรลุวัตถุประสงค์ของการแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของอาจารย์ที่ปรึกษาฯ ที่มีต่อนักศึกษาในความดูแล คือ.-

1. ให้คำปรึกษาแนะนำนักศึกษาเกี่ยวกับหลักสูตร การเลือกวิชาเอก-โท การลงทะเบียนวิชาเรียนแต่ละภาคการศึกษา และวางแผนการศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตร
2. ทักท้วงการลงทะเบียนบางรายวิชา  เมื่อเห็นว่า การลงทะเบียนรายวิชานั้นๆ ไม่เหมาะสมต่อนักศึกษา เช่น นักศึกษามีผลคะแนนสะสมต่ำ  หากนักศึกษาลงทะเบียนเรียนจำนวนหลายวิชา อาจมีผลทำให้นักศึกษาเรียนได้ไม่ดีเท่าที่ควร เป็นต้น
3.  ควบคุมดูแลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย
4.  ให้คำแนะนำนักศึกษาเกี่ยวกับวิธีการเรียนและการค้นคว้าระเบียบ กฎเกณฑ์การใช้ชีวิตความเป็นอยู่ภายในมหาวิทยาลัย การติดตามผลการเรียนของนักศึกษาอย่างสม่ำเสมอ 
5. ให้การปรึกษาแนะนำและช่วยเหลือนักศึกษา เพื่อแก้ไขปัญหาอุปสรรคในด้านการเรียน และปัญหาทางสังคม อารมณ์ และส่วนตัว ที่จะมีผลกระทบต่อการเรียนของนักศึกษา


 อาจารย์ที่ปรึกษาฯ แต่ละท่านมีภาระรับผิดชอบดูแลนักศึกษาจำนวนที่แตกต่างกัน การปฏิบัติของอาจารย์ก็แตกต่างกัน บางท่านดูแลนักศึกษาอย่างใกล้ชิด มีการพบปะกับนักศึกษาอย่างสม่ำเสมอ บางท่านมีเวลาพบนักศึกษาเฉพาะช่วงเปิดภาคการศึกษาก่อนลงทะเบียนเท่านั้น ดังนั้น เพื่อให้อาจารย์ที่ปรึกษาฯ สามารถรู้จักและมีข้อมูลของนักศึกษาในความดูแลของตนอย่างเพียงพอและชัดเจน อาจารย์ที่ปรึกษาฯ ควรมีข้อปฏิบัติดังนี้ .-

ข้อปฏิบัติของอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ


1. ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับกฎระเบียบ ข้อบังคับ ขั้นตอนวิธีการลงทะเบียน หลักสูตรและข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความพร้อมในการให้คำปรึกษาแนะนำแก่นักศึกษาได้ถูกต้อง และมีความมั่นใจยิ่งขึ้น


2.อาจารย์ที่ปรึกษาฯ ควรนัดนักศึกษาในความดูแลก่อนวันลงทะเบียน เพื่อปรึกษาหารือ ชี้แจง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติ และขั้นตอนลงทะเบียน จะได้ไม่เกิดข้อผิดพลาดในการลงทะเบียนขึ้น
3. อาจารย์ที่ปรึกษาฯ ควรอยู่ปฏิบัติหน้าที่ในวันที่มีการลงทะเบียน และระยะที่มีการเพิ่ม–ถอน
รายวิชา เพื่อจะได้สามารถให้คำแนะนำและตรวจสอบจำนวนหน่วยกิตของนักศึกษาได้
4. อาจารย์ที่ปรึกษาฯ ควรแจ้งกำหนดตารางเวลาที่นักศึกษาสามารถเข้าพบ เพื่อรับคำปรึกษาแนะนำด้านการเรียน การปรับตัวเข้ากับสังคม และสิ่งแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการศึกษาของนักศึกษา


5. ควรจัดทำแฟ้มประวัติข้อมูลนักศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษาฯ สามารถเก็บรายละเอียดข้อมูลนักศึกษาจากระบบทะเบียนบริการการศึกษา การสัมภาษณ์ / สังเกตนักศึกษาที่ได้มีการพบกันในแต่ละครั้ง ซึ่งข้อมูลเหล่านั้น อาจใช้เป็นประโยชน์สำหรับช่วยเหลือนักศึกษา 


6.ควรติดตามนักศึกษาในความดูแล จากระบบการบริการการศึกษาผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ที่มีฐานข้อมูลครอบคลุมทั้งด้านหลักสูตร การจัดตารางสอน – ตารางสอบ การลงทะเบียน ประวัติและผลการศึกษาของนักศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษาฯสามารถใช้ประโยชน์จากนำข้อมูลในระบบ เช่น การตรวจสอบประวัตินักศึกษา ปฏิทินการศึกษา รายวิชาที่เปิดสอนรายชื่อนักศึกษาลงทะเบียนในรายวิชาต่างๆ เป็นต้น โดยเรียกดูข้อมูลนักศึกษาความดูแล ผ่านทางชุดเมนูของอาจารย์ที่ปรึกษาฯ คือ
6.1 ข้อมูลประวัตินักศึกษา
6.2สามารถควบคุมการลงทะเบียนของนักศึกษาได้ หากไม่ได้เห็นชอบการลงทะเบียน
6.3 ตรวจสอบรายการลงทะเบียนแต่ละภาคการศึกษา
6.4 ผลการศึกษา
6.5 ตรวจสอบการจบการศึกษา
ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการศึกษาที่อาจารย์ควรทราบ


เพื่อให้การจัดการเรียนการสอนบรรลุวัตถุประสงค์ อาจารย์ควรมีความเข้าใจในภารกิจที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา ดังนี้.-
1. หลักสูตรและการลงทะเบียน
งานบริการการศึกษาได้จัดทำเอกสารคู่มือหลักสูตรประจำทุกปีการศึกษา มีรายละเอียดโครงสร้างหลักสูตร
 ประกอบด้วย หมวดวิชาศึกษาทั่วไป หมวดวิชาเฉพาะและวิชาเลือกเสรี แผนการศึกษาและลักษณะเนื้อหารายวิชา อาจารย์สามารถใช้เป็นข้อมูลในการแนะนำและให้คำปรึกษาการลงทะเบียนแก่นักศึกษา ตามกำหนดเวลาปฎิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย ซึ่งเมื่อพ้นกำหนดวันลงทะเบียนแล้วนักศึกษายังไม่ได้ลงทะเบียนภายในกำหนดวันเพิ่ม-ถอน นักศึกษาสามารถลงทะเบียนช้าทางอินเตอร์เน็ตด้วยตนเอง โดยเสียค่าปรับลงทะเบียนวันละ 30 บาทแต่ไม่เกิน 500 บาท  และหากเมื่อพ้นกำหนดวันเพิ่ม-ถอนแล้ว นักศึกษายังไม่ได้ลงทะเบียนอีก นักศึกษาจะต้องยื่นคำร้องขอลงทะเบียนช้าเป็นกรณีพิเศษ โดยต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจำคณะฯ ก่อน จึงจะแจ้งให้กองบริการการศึกษาดำเนินการลงทะเบียน 


ในกรณีที่นักศึกษาประสงค์จะเปลี่ยนแปลงรายวิชาที่ลงทะเบียน สามารถดำเนินการทางอินเตอร์เน็ตด้วยตนเองภายในช่วงเวลากำหนดวันเพิ่ม-ถอน หากเมื่อพ้นกำหนดนักศึกษาต้องขอลงทะเบียนเพิ่ม-ถอนช้าเป็นกรณีพิเศษโดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจำคณะฯเช่นกันโดยต้องลงทะเบียนก่อนวันแรกของการสอบประจำภาคการศึกษา   และหากนักศึกษาขอผ่อนผันการชำระเงินค่าลงทะเบียน แล้วไม่ไปชำระเงินตามกำหนด จะถูกลบข้อมูลการลงทะเบียนในภาคการศึกษานั้นๆ 
2.การจัดทำแผนการสอน / ประมวลการสอน/มคอ.3

ในแต่ละภาคการศึกษาอาจารย์ผู้สอนจะต้องดำเนินการวางแผนการสอน เตรียมสอนล่วงหน้า เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของรายวิชา โดยทั่วไปการวางแผนการสอน ประกอบด้วย จุดมุ่งหมายในการสอน เนื้อหารายวิชา การกำหนดกิจกรรมการเรียนการการสอน สื่อการเรียนการสอน การวัดและประเมินผล  และนำสิ่งเหล่านี้มาจัดทำเป็นประมวลการสอน เพื่อใช้เป็นเอกสารในการกำหนดแนวทางการสอนสำหรับอาจารย์ผู้สอน เป็นการสื่อสารเพื่อทำความเข้าใจให้การเรียนการสอนของผู้เรียนและอาจารย์ผู้สอน แจกจ่ายให้นักศึกษาในสัปดาห์แรกของการเรียนการสอน
  

3.การเชิญอาจารย์พิเศษ









จากการจัดทำประมวลการสอนนำไปสู่ขั้นตอนการพิจารณากำหนดการเชิญสอนอาจารย์พิเศษ โดยงานบริการการศึกษาจะดำเนินการเชิญอาจารย์พิเศษตามประมวลการสอน ซึ่งคณะกรรมการประจำคณะมัณฑนศิลป์ ครั้งที่ 7/2538 เมื่อวันที่ 27 กรกฎาคม 2538 และ ครั้งที่ 3/2542 เมื่อวันที่ 29 เมษายน 2542 ได้พิจารณากำหนดหลักเกณฑ์การเชิญสอนอาจารย์พิเศษไว้   ดังนี้

1. การเชิญสอนอาจารย์พิเศษ ให้เชิญได้รายวิชาละไม่เกิน 14 สัปดาห์ต่อภาคการศึกษา โดยสัปดาห์แรกและสัปดาห์สุดท้ายตามกำหนดปฏิทินการศึกษา กำหนดให้อาจารย์ผู้สอนประจำรายวิชาเป็นผู้รับผิดชอบ

2. รายวิชาแกนอาจารย์ผู้สอนควรเป็นคณาจารย์ประจำ

3. รายวิชาที่เชิญสอนอาจารย์พิเศษ ประเภทผู้เชี่ยวชาญ ควรปรับลดระยะเวลาของการเชิญลงเท่าที่จำเป็น ไม่ควรเชิญตลอดภาคการศึกษา โดยให้คณาจารย์ประจำเป็นผู้ร่วมสอน เว้นแต่เป็นรายวิชาเฉพาะวิชาชีพพิเศษ ที่ไม่มีอาจารย์ภายในคณะฯสอนได้
4.การใช้บริการอุปกรณ์โสตฯ เพื่อการเรียนการสอน
หน่วยผลิต บริการสื่อและเทคโนโลยี มีหน้าที่ให้บริการอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  จัดเตรียมโปรแกรม
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ห้องเรียน PC และ  MAC  อาจารย์ที่มีความประสงค์ขอใช้บริการอุปกรณ์โสตฯ  เพื่อใช้การเรียนการสอนหรือเพื่อเตรียมการสอน  ติดต่อขอใช้บริการ ได้ที่ หน่วยผลิตฯ ชั้น 3 กรุณาแจ้งรายการขอใช้อุปกรณ์ล่วงหน้า ประมาณ  2 วัน เพื่อให้เจ้าหน้าที่สามารถจัดอุปกรณ์ฯ  ให้บริการอาจารย์ได้ทั่วถึง  
5. การวัดและประเมินผลการศึกษา 
เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนแต่ละรายวิชาและมีเวลาเข้าชั้นเรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ในภาคการศึกษา
นั้นๆ อาจารย์ผู้สอนจะประเมินผลการเรียน จากการจัดสอบปลายภาคหรือจากคะแนนผลการปฏิบัติงานตลอดภาคการศึกษา ตามค่าระดับและรายงานผลการศึกษา ตามกำหนดระยะเวลาของปฏิทินการศึกษา โดยผลการศึกษาฯ งานบริการการศึกษาจะนำเสนอขอความเห็นชอบจากหัวหน้าภาควิชาฯ  คณบดี และคณะกรรมการประจำคณะมัณฑนศิลป์ตามลำดับ  และหากรายวิชาใดที่อาจารย์ผู้สอนให้ค่า  I   โดยมิได้แก้ไขค่าระดับคะแนนตามปฏิทินการศึกษาของกองบริการการศึกษา ผลการศึกษาของนักศึกษาจะถูกปรับค่าระดับเป็น F ทันที  ดังนั้นอาจารย์ผู้สอนจึงควรตรวจผลงานและให้ค่าระดับผลการศึกษาตามเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด  นักศึกษาที่มีผลการสอบในรายวิชาใดไม่ต่ำกว่าระดับ  D ถือว่าสอบได้ในรายวิชานั้น ยกเว้นว่าหลักสูตรกำหนดกำหนดให้ได้สูงกว่าระดับ D และรายวิชาใดที่สอบได้สูงกว่าระดับ D+ นักศึกษาไม่มีสิทธิลงทะเบียนรายวิชานั้นอีก 

6. การจำแนกสภาพนักศึกษา
กองบริการการศึกษาจะดำเนินการจำแนกสภาพนักศึกษาทุกภาคการศึกษาปกติ ยกเว้นภาค
การศึกษาแรกของนักศึกษาปีหนึ่ง การจำแนกสภาพนักศึกษามีดังนี้.-



• นักศึกษาเด่น  ได้รับเกรดเฉลี่ยสะสม 3.20 เป็นต้นไป



• นักศึกษาปกติ  ได้รับเกรดเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ 2.00 เป็นต้นไป
• นักศึกษารอพินิจ ได้รับเกรดเฉลี่ยสะสมต่ำกว่า 2.00 
ซึ่งหากอาจารย์ผู้สอนส่งผลการศึกษาล่าช้า ก็จะมีผลกระทบต่อการจำแนกสภาพนักศึกษา อาจทำ
ให้นักศึกษาเสียประโยชน์กรณีที่นักศึกษามีผลคะแนนต่ำกว่า 2.00 ซึ่งอาจทำให้นักศึกษาพ้นสภาพได้ในกรณีดังนี้.-
6.1  ต่ำกว่า 1.50  ( 1 ครั้ง ) ไม่นับภาคการศึกษาแรก

	1/255-
	2.00-4.00
	ยัง

	2/255-
	0.00-1.49
	พ้น /ต่ำกว่า 1.50


6.2 ต่ำกว่า 1.80 ต่อเนื่อง 2 ครั้ง

	1/255-
	0.00-1.99
	ยัง

	2/255-
	1.50-1.79
	รอพินิจ 1

	1/255-
	1.50-1.79
	พ้น /ต่ำกว่า 1.80 ต่อเนื่อง 2 ครั้ง


                                              หรือ
	1/255-
	2.00-4.00
	ยัง

	2/255-
	1.50-1.79
	รอพินิจ 1

	1/255-
	1.50-1.79
	พ้น /ต่ำกว่า 1.80 ต่อเนื่อง 2 ครั้ง


6.3 ต่ำกว่า 2.00 ( 1.80- 1.99 )   สี่ภาคการศึกษาต่อเนื่องกัน
	1/255-
	0.00-1.99
	ยัง

	2/255-
	1.80-1.99
	รอพินิจ 1

	1/255-
	1.80-1.99
	รอพินิจ 2

	2/255-
	1.80-1.99
	รอพินิจ 3

	1/255-
	1.80-1.99
	พ้น  /ต่อเนื่องกัน 4 ครั้ง


7. การลาพัก – การขอกลับเข้าศึกษา
นักศึกษายื่นคำร้องขอลาพักการศึกษาต่อคณบดีคณะที่สังกัดในกรณีใดกรณีหนึ่ง

7.1 ถูกเกณฑ์หรือระดมพลเข้ารับราชการทหารกองประจำการ

7.2 ได้รับทุนการศึกษาระหว่างประเทศหรือทุนอื่นใดที่มห่วิทยาลัยเห็นสมควรสนับสนุน

7.3 เจ็บป่วบต้องพักรักษาตัว โดยมีใบรับรองแพทญ์

7.4 มีเหตุจำเป็นสุดวิสัยอันควรได้รับการพิจารณาให้ลาพักได้

7.5 มีความจำเป็นส่วนตัว ในกรณีนักศึกษาต้องเคยลงทะเบียนเรียนไม่น้อยกว่า 1 ภาคการศึกษาและได้ค่าเฉลี่ยสะสมไม่ต่ำกว่า 2.00
ทั้งนี้ ให้นักศึกษายื่นคำร้องโนเร็วที่สุด โดยไม่เกินวันแรกของการสอบปลายภาคการศึกษานั้น และเมื่อได้รับอนุมัตินักศึกษาต้องชำระเงินค่าธรรมเนียมรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 500 บาท และค่าประกันอุบัติเหตุปีการศึกษา 100 บาท
การขอกลับเข้าศึกษา นักศึกษายื่นคำร้องขอกลับเข้าศึกษา โดยความเห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษา และคณบดีก่อนเปิดภาคการศึกษา
