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คู่มือการปฏิบัติงาน  
กองกิจการนักศึกษา 

 

1. ประวัติและความเป็นมา 
 กองกิจการนักศึกษา ได้รับการจัดตั้งเป็นกองตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 17ตุลาคม 2531 
ลงในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 105 ตอนที่ 180 เมื่อวันที่ 3 พฤศจิกายน 2531  สถานที่ท างานอยู่ที่อาคาร 40 ปี 
มจพ. ในโอกาสที่สถาบันแทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ครบรอบ 40 ปี และสถาบันได้มีการ
เปลี่ยนแปลงเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ เมื่อวันที่ 27 ธันวาคม 2550 มีผลให้กองกิจการนักศึกษาเปลี่ยน
สถานะเป็นกองขึ้นกับส านักงานอธิการบดีตามสถานภาพของมหาวิทยาลัยตั้งแต่วันที่ 27 ธันวาคม 2550  
ปัจจุบัน อาคาร 40 ปี สจพ. ได้เปลี่ยนชื่อเป็น อาคาร 40 ปี มจพ. 
 สถานที่จัดตั้ง 
 กองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ  
เลขที่ 1518 ถนนประชาราษฎร์ 1 แขวงวงศ์สว่าง เขตบางซื่อ  กรุงเทพมหานคร 10800 โทร.0-2555-2000  
ต่อ 1108, 1151 โทรสาร. 0-2586-0663 
 กลุ่มงานกิจการนักศึกษา มจพ. วิทยาเขตปราจีนบุรี สังกัดกองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี  
ชั้น 1 ห้อง 103 อาคารบริหาร  เลขที่ 129 หมู่ 21ชั้น 1 ห้อง 103 อาคารบริหาร ต าบลเนินหอม อ าเภอเมือง  
จังหวัดปราจีนบุรี 25000  โทร. 0-3721-7300 ต่อ 7331   
 กลุ่มงานกิจการนักศึกษา มจพ. วิทยาเขตระยอง สังกัดกองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี เลขที่ 
19 หมู่ 11 ต าบลหนองละลอก อ าเภอบ้านค่าย จังหวัดระยอง 21120  โทร. 0-3862-7000 ต่อ 5104  

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือพัฒนานักศึกษาทั้งในด้านร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ สังคม คุณธรรม จริยธรรมให้สอดคล้อง
ตามเป้าหมายที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 2.2 เพ่ือให้นักศึกษาเป็นบัญฑิตที่พึงประสงค์ มีความรู้คู่คุณธรรม เป็นคนดีตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
โดยการบริหารจัดการที่ดมีีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือพัฒนาการบริหารจัดการด้านกิจการนักศึกษาและบุคลากรให้มีคุณภาพ มีมาตรฐานและพัฒนา 
อย่างยั่งยืน 
 2.4 เพ่ือเป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศด้านกิจการนักศึกษา ในการวางแผนและประกอบการตัดสินใจ 
แก่ผู้บริหาร ผู้เกี่ยวข้องตลอดจนผู้สนใจทั่วไป 

3. ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน ์พันธกิจ 
 ปรัชญา  :  คนพัฒนาวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี กิจกรรมนักศึกษาพัฒนาคน 
 วิสัยทัศน์ :  มุ่งม่ันพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีพึงประสงค์และบริการด้วยคุณภาพอย่างยั่งยืน 
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 พันธกิจ  :  1. ด าเนินงานเพ่ือส่งเสริมการพัฒนานักศึกษาทั้งในด้านร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ 
         สังคม คุณธรรมจริยธรรม 

    2. จัดให้บริการและสวัสดิการเพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษามีความพร้อมในการศึกษา 
       เล่าเรียนและจัดสภาพแวดล้อมของมหาวิทยาลัยฯ ให้เอ้ือต่อการศึกษาและการ     
       พัฒนานักศึกษา 

4. อัตลักษณ์ 
 “มุ่งสัมฤทธิ์การให้บริการ เพ่ือพัฒนานักศึกษา” 

5. บทบาทหน้าที ่
  กองกิจการนักศึกษามีหน้าที่ด าเนินการในการพัฒนานักศึกษา เพ่ือเตรียมนักศึกษาให้เป็นบัณฑิต  
ที่สมบูรณ์ในทุกด้าน ทันต่อการเปลี่ยนแปลงและมีบทบาทส าคัญในการพัฒนาประเทศในอนาคต โดยมีหน้าที่
รับผิดชอบในการพัฒนานักศึกษา ด้านร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ สังคม คุณธรรม จริยธรรม เพ่ือให้เป็นพลเมือง
ที่ดีของชาติในอนาคตสืบไป โดยส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักศึกษาทางด้านวิช าการ กีฬา ศิลปวัฒนธรรม  
การบ าเพ็ญประโยชน์และกิจกรรมส่วนกลาง รวมทั้งการแนะแนวการศึกษาและอาชีพและการดูแลนักศึกษาให้มี
ระเบียบวินัย ตลอดจนการจัดการให้บริการและสวัสดิการแก่นักศึกษา และส่งเสริมพัฒนาการของนักศึกษา  
ในด้านต่างๆ เช่น การประเมินตนเอง การเลือกอาชีพ การพัฒนาด้านร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ สังคม คุณธรรม 
จริยธรรม และจัดสภาพแวดล้อมของมหาวิทยาลัยให้เอ้ือต่อการศึกษาและพัฒนานักศึกษา โดยมีภาระงานที่ต้อง
ปฏิบัติทั้งที่กรุงเทพมหานคร วิทยาเขตปราจีนบุรี และวิทยาเขตระยอง ซึ่งปัจจุบันกองกิจการนักศึกษา  
มีหน่วยงานทั้งหมด 8 กลุ่มงาน ดังนี้ 
  1. กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ 
  2. กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา 
  3. กลุ่มงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
  4. กลุ่มงานบริการสุขภาพ 
  5. กลุ่มงานวินัยและพัฒนานักศึกษา 
  6. กลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษา 
  7. กลุ่มงานกิจการนักศึกษา มจพ. วิทยาเขตปราจีนบุรี 
  8. กลุ่มงานกิจการนักศึกษา มจพ. วิทยาเขตระยอง 

6. นโยบายการบริหารงาน 
 1. ด้านการบริหารจัดการ  
 การบริหารส่วนงานโดยยึดหลักธรรมาภิบาล โดยค านึงถึงประโยชน์ของส่วนงานและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
10 ประการ ได้แก่ 
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 1.1 หลักประสิทธิผล ปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของแผนปฏิบัติการที่ได้รับ
งบประมาณ ปฏิบัติตามทิศทางแผนยุทธศาสตร์ มีเป้าประสงค์ที่ชัดเจน มีกระบวนการ ปฏิบัติงานตามระบบงาน
ที่เป็นมาตรฐาน ติดตาม ประเมินผลและพัฒนาปรับปรุง 
 1.2 หลักประสิทธิภาพ สามารถใช้ทรัพยากรต่างๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด คุ้มค่าและเกิดประสิทธิภาพ
มากที่สุด 
 1.3 หลักการตอบสนอง มีการบริหารงานให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
และตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการของหน่วยงานภายในกองกิจการนักศึกษา 
 1.4 หลักภาระรับผิดชอบ ผู้บริหารมีความรับผิดชอบในการบริหารและติดตามการปฏิบัติงานของ
บุคลากรอย่างใกล้ชิด 
 1.5 หลักความโปร่งใส เปิดเผยการท างานอย่างตรงไปตรงมา บริหารงานด้วยความซื่อสัตย์สามารถ
ตรวจสอบได้ ทั้งด้านการบริหาร การเงิน งบประมาณ และแจ้งให้บุคลากรทราบ 
 1.6 หลักการมีส่วนร่วม ผู้บริหารมีความชัดเจน ให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการบริหารและร่วมแสดง
ความคิดเห็น แต่งตั้งคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ติดตามโครงการ/กิจกรรม จัดประชุม ปรึกษาหารือ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีแผนด าเนินงานที่ชัดเจน และจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ทุกระดับอย่างโปร่งใส 
 1.7 หลักการกระจายอ านาจ มอบอ านาจการบริหารและการตัดสินใจตามบทบาท ภาระหน้าที่ที่
เหมาะสมแกผู่้อ านวยการและหัวหน้าฝ่ายต่าง ๆ ภายในส่วนงาน 
 1.8 หลักนิติธรรม ใช้อ านาจของกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง มติที่ประชุมในการ
บริหารโดยยึดความเป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัติและค านึงถึงสิทธิเสรีภาพ 
 1.9 หลักความเสมอภาค ยึดแนวปฏิบัติที่จะให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนอย่างเท่าเทียมกัน 
 1.10 หลักมุ่งเน้นฉันทามติ เน้นข้อตกลงที่เกิดจากกระบวนการแสดงข้อคิดเห็นของบุคคลในส่วนงาน
เป็นส าคัญ 
 2. การพัฒนาบุคลากร 
  2.1 สนับสนุน ส่งเสริมบุคลากรให้ได้รับการพัฒนาความรู้ และเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงาน
อย่างต่อเนื่อง 
  2.2 ส่งเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพของบุคลากร 
  2.3 ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพการท างานของบุคลากรเป็นรายบุคคลและการท างานเป็นทีม 
 3. การประชาสัมพันธ์ 
  3.1 ส่งเสริมและพัฒนาการสื่อสารภายในส่วนงาน 
  3.2 ส่งเสริมและพัฒนาการประชาสัมพันธ์ผลงาน อัตลักษณ์และชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย ส่วนงาน
และนักศึกษา 
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 4. ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
 4.1 ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
 4.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษาของส่วนงานให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์และ 
มีการพัฒนาที่ดีข้ึน 
 4.3 ส่งเสริมให้ส่วนงานด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาที่ครบถ้วน ทั้งการควบคุม คุณภาพ 
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินคุณภาพการศึกษา และมีการน าผลการประกันคุณภาพการศึกษามาพัฒนาปรับปรุง
การด าเนินงานอย่างเป็นรูปธรรมและต่อเนื่อง 
 5. ด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
     ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมที่ส่วนงานและเข้าร่วมกับมหาวิทยาลัย ร่วมอนุรักษ์และ
ส่งเสริมขนบธรรมเนียมประเพณี วัฒนธรรมอันดีงามของไทย 
 6. ด้านข้อมูลระบบสารสนเทศ 
 6.1 พัฒนาและปรับปรุงระบบฐานข้อมูลสารสนเทศให้มีข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 6.2 ส่งเสริมให้น าระบบสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ เพ่ือสนับสนุนให้ท างานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น  
 7. ด้านบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
 ส่งเสริมและจัดให้มีระบบบริหารความเสี่ยงที่เกี่ยวกับประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน
ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ความถูกต้องของรายงานและการปฏิบัติตามกฏ ระเบียบที่เกี่ยวข้องภายใต้
การก ากับดูแลและการควบคุมภายในที่ดี  
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- หน่วยกิจกรรมส่วนกลาง 

- หน่วยกิจกรรมวิชาการและศิลปวัฒนธรรม 

- หน่วยกิจกรรมอาสาพฒันาและบ าเพ็ญ

ประโยชน ์

- หน่วยกิจกรรมกีฬา 

 

โครงสร้างการบริหารงาน กองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบด ี
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- หน่วยประกันคณุภาพการศึกษา 

- หน่วยงบประมาณและการเงิน 

- หน่วยสารบรรณและบุคคล 

- หน่วยพัสดุและอาคารสถานท่ี 

- หน่วยสารบรรณและบุคคล 

 

 

- หน่วยธุรการ 

- หน่วยดูแลความประพฤติและส่งเสริมจริยธรรม 

- หน่วยปรับปรุง กฎ ระเบียบและสง่เสริม

กฎหมาย 

- หน่วยสอบสวนวินัยนักศึกษา 

- หน่วยรักษาดินแดน 

- หน่วยอ านวยการและตดิตามผล 

- หน่วยบริการให้ค าปรึกษา 

- หน่วยบริการห้องสมุดอาชีพ 

- หน่วยศิษย์เก่าสัมพันธ์และสารสนเทศ 

- หน่วยบริการจัดหางาน 

- หน่วยบริการนักศึกษา 

- หน่วยธุรการและพัฒนาคณุภาพ 

- หน่วยบริการทุนการศึกษา/กองทนุกู้ยืม

เพื่อการศึกษา (กยศ.) 

- หน่วยพัฒนานักศึกษา 

- หน่วยธุรการ 

- หน่วยบริการรักษาพยาบาล 

- หน่วยส่งเสริมสุขภาพ 

- หน่วยโภชนาการ 

- หน่วยประกันอุบัตเิหต ุ

- หน่วยกิจกรรมและพัฒนานักศึกษา 

- หน่วยแนะแนวและสวสัดิการนักศกึษา 

- หน่วยบริการสุขภาพ 

กองกิจการนักศึกษา 

กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ 

กลุ่มงานวินัยและพัฒนานักศึกษา 

กลุ่มงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

กลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษา 

กลุ่มงานบริการสุขภาพ 

กลุ่มงานกิจการนักศึกษา  

มจพ. วิทยาเขตปราจีนบุรี 

กลุ่มงานกิจการนักศึกษา  

มจพ. วิทยาเขตระยอง 

- หน่วยกิจกรรมและพัฒนานักศึกษา 

- หน่วยแนะแนวและสวสัดิการนักศกึษา 

- หน่วยบริการสุขภาพ 
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- ด าเนินการขอ/ควบคุมงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 

- จัดท าแผนและรายงานการใช้จ่ายเงินตามไตรมาส 

- จัดท าหลักฐานการเบิกจา่ยเงินเดอืนพนักงานพิเศษ 

- จัดท ารายงานเงินยมืทุนหมุนเวยีน กองกิจการนักศึกษา 

- ด าเนินการเบิกจ่ายเงินด้วยระบบบัญชี 3 มิติ 
 

- วางแผนการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์กองกิจการศึกษา 

- ด าเนินการและติดตามแผนปฏิบัตงิานประกันคุณภาพ 

- ประสานงาน ติดตามและรวบรวมข้อมูลเอกสารประกันคุณภาพ 

- จัดท ารายงานผลประกันคณุภาพการศึกษา 

- พัฒนาและปรับปรุงระบบกลไกงานประกันคณุภาพ 

 

- ด าเนินงานด้านสารบรรณและธุรการ 

- ด าเนินงานด้านบุคคล 

- ด าเนินงานด้านสวัสดิการของบุคลากร 

- สรุปและรวบรวมแผนงาน 

- ด าเนินงานด้านเลขานุการ 

 

- ด าเนินงานด้านจดัซื้อ/จดัจ้างพัสด ุ

ด้วยระบบบัญชี 3 มิต ิ

- ด าเนินงานด้านทะเบียนครุภณัฑ ์

- ควบคุมและให้บริการการใช้ห้องประชุม 501/901 

- ดูแลบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี 

 

กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ  
(Administration and Quality Development) 

กองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
(Student Affairs Division, President Office) 

----------------------- 
 กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ กองกิจการนักศึกษา รับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพ
การศึกษา งานงบประมาณและการเงิน งานจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุ งานสารบรรณและบุคคล งานเลขานุการ 
งานพิมพ์เอกสารต่าง ๆ  งานติดต่อซ่อมแซมบ ารุงอาคารสถานที่ของกองกิจการนักศึกษา การใช้ห้องประชุม 
501/901 ภายในอาคาร 40 ปี มจพ. การประสานงานภายในกองและภายในมหาวิทยาลัยตลอดจนหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัยเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

แผนภูมิหน้าที่และการแบ่งหน่วยงานภายในกลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ 

 

 

 

  

 

 
 
 

    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ 
 

หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 

หน่วยพัสดุและอาคารสถานที่ 

 

หน่วยงบประมาณและการเงิน 

 

หน่วยสารบรรณและบุคคล 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  1. ด าเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา วางแผนการปฏิบัติงานตามแผนกลยุทธ์การพัฒนา 
              กองกิจการนักศึกษา 
  2. จัดท ารายงานผลติดตามและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
  3. จัดท าค าของบประมาณ แผนและรายงานการใช้จ่ายเงินรายไตรมาส ประจ าปีงบประมาณ 
  4. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชี 3 มิติ จากแหล่งเงินต่างๆ ได้แก่ เงินงบประมาณแผ่นดิน  
              เงินรายได้ที่ได้รับการจัดสรร เงินโครงการพัฒนามหาวิทยาลัย เงินบ ารุงกิจกรรมนักศึกษาส่วนกลาง  
  5. ด าเนินการจัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินยืมทุนหมุนเวียนกองกิจการนักศึกษา 
  6. ด าเนินการด้านงานสารบรรณ การออกเลขที่หนังสือ ค าสั่ง การจัดพิมพ์เอกสาร การจัดเก็บหนังสือ                
              และเอกสารการติดตามการเสนอเรื่องให้ผู้บริหารลงนาม และการประสานงานกิจกรรมภายในและ               
              ภายนอก 
  7. ด าเนินการจัดท าข้อมูลการมาปฏิบัติราชการ ขาด ลา มาสายของบุคลากร และการบริหารงานบุคคล               
              รวมถึงสวัสดิการบุคลากร การสรุปรวบรวมแผนงานการด าเนินงาน 
  8. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในระบบและนอกระบบบัญชี 3 ณฑ์ของมิติ จัดท าทะเบียนครุภั  
              กองกิจการนักศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมายให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ  
  9. ด าเนินการตรวจสอบ วิเคราะห์ ประสานงานการซ่อมบ ารุง ปรับปรุงอาคารสถานที่ภายในกองกิจการ               
              นักศึกษา การให้บริการห้องประชุม 501 ชั้น 5 และห้องประชุม 901 ชั้น 9  
  10. ด าเนินการประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร บนเว็บไซต์ของกองกิจการนักศึกษา และเว็บไชต์ของ  
                มหาวิทยาลัยพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ตามท่ีกลุ่มงานจัดเตรียมข้อมูลให้ประชาสัมพันธ์ 
  11 . ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 
 ด าเนินงานส่งเสริมและสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษาของส่วนงานให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ 
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ควบคุมคุณภาพ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินคุณภาพการศึกษา และมีการน าผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษามาพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง โดยมีการด าเนินงาน ดังนี้ 
 -  ก าหนดระบบและขั้นตอนการประกันคุณภาพการศึกษาภายในกองกิจการนักศึกษา 
 -  ด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในกองกิจการนักศึกษา 
 -  ประสานงาน ติดตามผลการด าเนินงานและพัฒนางานตามผลประเมิน 
 -  ด าเนินการรวบรวมจัดท าเอกสารข้อมูลและรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพ 
             การศึกษาภายในกองกิจการนักศึกษาและในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
 -  ด าเนินการโครงการ/กิจกรรม ที่เก่ียวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 -  จัดประชุมที่เก่ียวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 -  จัดท าและพัฒนาแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 
 -  จัดท าค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน 
 -  รายงานผลตามตัวชี้วัดแผนกลยุทธ์ส านักงานอธิการบดี 
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         ขั้นตอนการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ศึกษารายละเอียดตัวบ่งช้ีและเกณฑ์ที่มหาวิทยาลยัก าหนด 

จัดประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบตัวบ่งช้ีและเกณฑ์/ก าหนดตัวบ่งช้ี/
ก าหนดเป้าหมายของหน่วยงาน 

ติดตามผลการด าเนินงานประกันคณุภาพการศึกษา รอบ 6 , 9 และ 12 เดือน 

รวบรวมข้อมลูผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา ตามตัวช้ีวัดที่ไดร้ับมอบหมาย 

สรุปรายงานผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดที่ไดร้ับมอบหมาย 

รอบ 6 , 9 และ 12 เดือน ส่งมหาวิทยาลัย 

 

จัดเอกสาร/หลักฐานอ้างอิง เพื่อตรวจรับการประเมินคณุภาพการศกึษา 

 

เข้ารับฟังการตรวจประเมินประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน 

ระดับส านักงานอธิการบดี และระดับมหาวิทยาลัย 

 

น าแผนพัฒนาคุณภาพเพื่อรองรับการประเมินมาปรับปรุงการด าเนนิงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
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2. หน่วยงบประมาณและการเงิน 
 ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ตรวจสอบยอดการใช้จ่ายเงินจัดสรร การดูแลการเก็บรักษาเงิน 
การแนะน าให้ค าปรึกษาแก่บุคลากรเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย การจัดท า
งบประมาณของกองตามโครงสร้างงบประมาณ 3 มิติ การจัดท ารายละเอียดงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 
ประจ าปีงบประมาณ จ าแนกตามแผนงาน / กองทุน / งบรายจ่าย ตามแบบฟอร์ม ง.140 – 146 และสรุป
ภาพรวมค าของบประมาณท้ังหมดของหน่วยงานตามแบบฟอร์ม ง.2 และส่งค าของบประมาณมายังกองแผนงาน
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

Flow Chart การจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้จากงบประมาณแผ่นดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 การจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้จากงบประมาณแผ่นดิน 

1. กองแผนงานแจ้งการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ จ าแนกเป็น 

1.1 แบบสรุปงบประมาณของส่วนราชการ ประจ าปีงบประมาณ 

1.2 สรุปการจัดสรรเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ ประจ าปีงบประมาณ (หากมี) 

2. หน่วยงานด าเนินการจัดท ารายละเอียดงบประมาณตามวงเงินที่ได้รับเข้าสู่แผนงานกองทุน  

ตามแบบฟอร์ม ง.1 – ง.4 ประกอบด้วย 

2.1 จัดท ารายละเอียดจ าแนกตามหน่วยงาน/แผนงาน/กองทุน ในแบบ ง.1 

2.2 จัดท ารายละเอียดจ าแนกตามหน่วยงาน/แผนงาน/กองทุนและงบรายจ่าย ในแบบ ง.2 

2.3 จัดท ารายละเอียดจ าแนกตามงบรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ ในแบบ ง. 3 

2.4 จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบ ง. 4  

การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

จัดท ารายละเอียดงบประมาณ 

แบบฟอร์ม ง.1 – ง.4 

ส่งเอกสาร,ไฟล์ข้อมูลให้กองแผนงาน 

กองแผนงาน 

กองกิจการนักศึกษา 

กองกิจการนักศึกษา 

เสนอผู้อ านวยการ กองกิจการนักศึกษา 
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3. หน่วยงานส่งเอกสารพร้อมไฟล์ข้อมูลการจัดท ารายละเอียดงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้จาก

งบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ จ านวน 1 ชุด ที่ budget.plan@op.kmutnb.ac.th 

และหากมีประเด็นข้อสงสัย ในการด าเนินการขอให้ประสานงานมาที่กลุ่มงานวิเคราะห์แผนและ

งบประมาณ กองแผนงาน โทรภายใน 1651 และ 1652 

 

Flow Chart การจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้จากมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้จากมหาวิทยาลัย 

1. กองแผนงานแจ้งงบประมาณตามโครงการพัฒนามหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ  
1.1 แบบสรุปงบประมาณของส่วนราชการ ประจ าปีงบประมาณ 
1.2 สรุปการจัดสรรเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ ประจ าปีงบประมาณ 

2. หน่วยงานจัดท ารายละเอียดของโครงการที่ได้รับตามแบบฟอร์มโครงการพัฒนา 
3. มหาวิทยาลัยหน่วยงานจัดท าแผนการใช้จ่ายโครงการพัฒนามหาวิทยาลัย ตามแบบฟอร์ม ร.4  

(โดยก ำหนดในภำพรวมของไตรมำส 1,2  ไม่เกินร้อยละ 50 และให้ตั้งวงเงินในกองทุนส ำรองได้  
ไม่เกินร้อยละ 30) 

4. หน่วยงานส่งข้อมูลให้กองแผนงาน เพ่ือรวบรวมข้อมูลและสรุปแผนการใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือ
น ามาวิเคราะห์และติดตามผลการด าเนินงานต่อไป 
 

งบประมาณตามโครงการพัฒนามหาวิทยาลัย 

จัดท าแบบเสนอ 

โครงการพัฒนามหาวิทยาลยั 

ส่งเอกสาร,ไฟล์ข้อมูลให้กองแผนงาน 

กองแผนงาน 

กองกิจการนักศึกษา 

กองกิจการนักศึกษา 

เสนอผู้อ านวยการ กองกิจการนักศึกษา 

จัดท าแผนการใช้จ่ายโครงการพัฒนา

มหาวิทยาลยั ตามแบบ ร.4 
กองกิจการนักศึกษา 

mailto:budget.plan@op.kmutnb.ac.th


 

                                                                                             คู่มือการปฏิบัติงาน กองกิจการนักศึกษา  - 11 - 

อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

- รับหนังสือจากหน่วยงานภานใน 
/ ภายนอก  
- จัดล าดับความส าคัญ 
- ประทับตราหนังสือรับ 
- ลงทะเบียนในระบบ e-office 

- กรณีไม่เห็นชอบ ให้น ากลับไปแก้ไขใหม ่
- กรณีเห็นชอบ พิจารณาอนุมัติ สัง่การ 
  เพื่อด าเนินการต่อไป 
 
- มอบหมายกลุม่งานท่ีเกี่ยวข้อง 
  ด าเนินการต่อไป 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 

3. หน่วยสารบรรณและบุคคล 
 ประกอบด้วย งานสารบรรณ เช่น การลงทะเบียนหนังสือรับ – หนังสือส่ง เป็นต้น งานบุคลากร เช่น 
การจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของบุคลากร การศึกษา การลา เป็นต้น งานเลขานุการ งานประชาสัมพันธ์ 

Flow Chart การรับหนังสือทั้งภายใน – ภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 งานสารบรรณ 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 เพ่ือให้เหมาะสมกับ
สภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นการสอดคล้อง
กับการบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่า และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สมควร
วางระบบงานสารบรรณให้เป็นการด าเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดความซ้ าซ้อน  
ในการปฏิบัติงาน 
 งานสารบรรณ หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งมีหน้าที่การด าเนินงาน ดังนี้ 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

เสนอ 

พิจารณา 

จัดส่งกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 

จบ 
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 1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อน-หลัง 
 2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกเลขรับ วัน เดือน ปี และเวลาที่รับ 
              เอกสารนั้นๆ 
 3. ลงทะเบียนหนังสือรับ – หนังสือส่ง ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ “e-office.kmutnb.ac.th” 
 4. ควบคุมการออกเลขท่ีหนังสือของกลุ่มงานต่างๆภายในกองกิจการนักศึกษา 
 5. ควบคุมจัดแฟ้มเสนอต่อผู้บังคับบัญชา และกลุ่มงานต่างๆภายในกองกิจการนักศึกษา 
 6. เมื่อผ่านการพิจารณาจากผู้บังคับบัญชาแล้ว น ามาคัดกรองและด าเนินการตามค าสั่ง  
 7. จ าแนกหนังสือใส่ไว้ตามกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 
 8. รวบรวมหนังสือเวียน และระเบียบราชการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล 
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อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

- ปริ้นเอกสารใบบันทึกเวลาเข้า 
และออก เวลาท างานจากเครื่อง
บันทึกลายนิ้วมือ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

- ตรวจสอบการบันทึก
ลายนิ้วมือว่าครบหรือไม ่

- สรุปรายงานการมาปฏิบัติ
ราชการประจ าเดือน 

Flow Chart งานบุคลากร 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 งานบุคลากร 

 1. ดูแลและเก็บประวัติการลงเวลามาปฏิบัติงานของบุคลากร ด้วยเครื่องบันทึกลายนิ้วมือและสรุป 
              เป็นรายดือน 
 2. บันทึกและรวบรวมสถิติการลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน/ลากิจภายในประเทศ และลาพักผ่อน/ลากิจ 
              ไปต่างประเทศพร้อมทั้งสรุปเป็นรายเดือน 
 3. ท าการสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ปีละ 2 ครั้ง เสนอไปยังผู้บังคับบัญชา 

 

 

 

เริ่ม 

เอกสารบันทึกลายนิ้วมือ 

เสนอ 

พิจารณา 

จัดท าสรุปการมาปฏิบัติราชการ 

จบ 

ตรวจสอบ 
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- รับข่าวสารส าหรบั

ประชาสมัพันธ์ Banner 

พร้อมเอกสารแนบ(หากมี) 

- ตรวจสอบข้อความ  

  การสะกดค า 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

- ตรวจสอบโดยการ  

  จ าลองหน้าเว็บ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

Flow Chart งานประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 งานประชาสัมพันธ์ 
 มีหน้าที่ในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านทางเว็บไซต์และสื่อออนไลน์ต่างๆ ทั้งหน่วยงานภายในและ
ภายนอกบน http://www.studentaffairs.kmutnb.ac.th/ เว็บไซต์กองกิจการนักศึกษา, Facebook กอง
กิจการนักศึกษา, รวมถึงบอร์ดประชาสัมพันธ์ต่างๆ เพ่ือให้นักศึกษาและบุคลากรได้ทราบข้อมูลข่าวสาร  

 

เริ่ม 

รับข้อมูลจากกลุ่มงาน 
ประชาสมัพันธ์ 

ตรวจสอบ 
ประชาสมัพันธ์ 

 

น าข้อมูลลงในโปรแกรม Dreamweaver 

ประชาสมัพันธ์ 

ตรวจสอบ 

Upload ข้อมูลด้วยโปรแกรม  
FileZilla Client 

แจ้งกลุ่มงานต้นเรื่องเมื่อด าเนินการ

เรียบร้อย 

ประชาสมัพันธ์ 

 

ประชาสมัพันธ์ 

จบ 

ประชาสมัพันธ์ 

 

http://www.studentaffairs.kmutnb.ac.th/
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 งานเลขานุการ 

 รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดประชุม เป็นเลขานุการให้ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา รวมทั้งปฏิบัติงาน
ร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

4. หน่วยพัสดุและอาคารสถานที่  
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 1 บททั่วไป  
มาตรา 6 เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณเป็นไป  
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐ และป้องปัญหาการทุจริต ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตาม
แนวทางพระราชบัญญัตินี้ และกฏกระทรวง ระเบียบ และประกาศท่ีออกตามหาความในพระราชบัญญัตินี้ 
 เพ่ือให้การด าเนินงานของรัฐวิสาหกิจ มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ 
หรือส่วนงานของหน่วยงานของรัฐที่ตั้งอยู่ในต่างประเทศ หรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง
เกิดความยืดหยุ่นและมีความคล่องตัว  
 หมวด 6 การจัดซื้อจัดจ้าง มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
 1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
 2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายชื่อให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 
 3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 
วรรคสอง 
 
 พัสด ุ

 1. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง และการเบิดจ่ายเงิน 
 2. ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ และจัดท าบัญชีครุภัณฑ์ของกองฯ  
 3. ดูแลเรื่องการเบิก เก็บรักษาและควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุต่างๆ 
 4. รายงานขอซ่อมแซมครุภัณฑ์ของกองฯ 
 5. ควบคุมดูแลรักษาพัสดุและงานตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี 
 6. จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
 7. ประกาศ และเอกสารสอบราคาซื้อ – จ้าง 
 8. จัดเตรียมซองเอกสารสอบราคา ประกวดราคา สรุปผลการเปิดซองสอบราคา 
 9. เรียกท าสัญญาซื้อ – จ้าง ตรวจสอบและส่งคืนหลักประกันหรือหลักประกันสัญญา 
 10. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง และการเบิกจ่ายเงิน  
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Flow Chart งานจัดซื้อ – จัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

บันทึกข้อความพร้อมแนบ 

ใบเสนอราคา 

พิจารณา 

จัดท าใบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

ระบบบัญชี 3 มิต ิ ระบบ e-GP 

พิจารณา 

 

อนุมัติจัดท าใบสั่งขอซื้อ/ขอจ้าง 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งพัสด ุ

ไม่อนุมัต ิ

สิ้นสุด 

A 

ระบบบัญชี 3 มิต ิ ระบบ e-GP 

งบประมาณแผ่นดิน 
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Flow Chart งานจัดซื้อ – จัดจ้าง (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ 

 

ถูกต้อง จัดท าใบตรวจรับพสัด ุ

จัดท าใบเบิกพัสด ุ

ไม่ถูกต้อง แจ้งผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง 

 

จัดท ารายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

จัดส่งเอกสารที่กองพัสดุกลาง 

A 
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- รับเรื่องแจ้งการขัดข้อง  

  ใช้งานไม่ได้ระบบไฟฟ้า       

  ประปา ลิฟต ์

- ติดต่อประสานงานกับบริษัท    

  ให้บริการซ่อมบ ารุง 

- ติดตามผลการซ่อมบ ารุง 

 อาคารสถานที่ 

 1. การดูแลระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ 
 2. การบ ารุงรักษาระบบต่างๆให้มีความปลอดภัย และมีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 3. การให้บริการห้องประชุม ห้อง 501 และห้อง 901 กับผู้ขอใช้บริการ 
 

Flow Chart การซ่อมบ ารุงภายในอาคาร 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เริ่ม 

ช่างเทคนิค รับเรื่องแจ้งจากผู้ใช้บริการ 

ประสานงานบริษัทซ่อมบ ารุง ช่างเทคนิค 

ติดตามผลการซ่อมบ ารุง ช่างเทคนิค 

ซ่อมบ ารุงได ้ ซ่อมบ ารุงไม่ได ้

แจ้ง ผอ.พิจารณา

ต่อไป 

ลงช่ือรับเอกสาร

แบบฟอร์มการเข้า

ซ่อมบ ารุง 

จัดเก็บข้อมลู 

จบ 
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กลุ่มงานกิจกรรมนักศกึษา (Student Activities) 
กองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 

(Student Affairs Division, President Office) 
----------------------- 

 กิจกรรมนักศึกษา (Student's Activities) เป็นกิจกรรมเสริมหลักสูตร เพ่ือพัฒนานักศึกษาให้เป็นผู้มี
คุณลักษณะ 3 ประการ คือ คุณภาพ คุณธรรม และคุณค่า  ด้านความเป็นผู้มีคุณภาพ คือ เป็นผู้ที่มีความสามารถ
ในสาขาวิชา สามารถในการวางแผน สามารถท างานได้อย่างมีระบบ สามารถในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าให้
ลุล่วงไปด้วยดี สามารถท างานร่วมกันและอยู่ร่วมกัน  เป็นผู้น าและผู้ตามที่ดีในระบอบการปกครองแบบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข  ด้านความเป็นผู้มีคุณธรรม คือ เป็นผู้ที่มีจิตใจโอบอ้อมอารี 
เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ มีเมตตากรุณา มีความซื่อสัตย์ ยอมเสียสละประโยชน์ส่วนตนเพ่ือส่วนรวม ความตั้งใจที่จะท า
ประโยชน์ให้แก่สังคมในขณะที่ยังเป็นนักศึกษาและเมื่อส าเร็จการศึกษาไปแล้ว   ด้านความเป็นผู้มีคุณค่า คือ  
การที่เป็นบุคคลที่อยู่ในสังคมอย่างมีประโยชน์ ประพฤติตนให้เป็นที่พึงปรารถนาของสังคม และท าประโยชน์
ให้แก่สังคม ตลอดจนเป็นผู้ที่รักษาวัฒนธรรมขนบธรรมเนียมประเพณี อันดีงามของชาติต่อไป  

กิจกรรมนักศึกษา เป็นกิจกรรมที่ด าเนินการโดยนักศึกษา มีอาจารย์หรือข้าราชการเป็นที่ปรึกษา  
กองกิจการนักศึกษาเป็นผู้ควบคุมดูแลรับผิดชอบ โดยงานกิจกรรมนักศึกษาเป็นหน่วยงานประสานงานระหว่าง
นักศึกษากับคณะ/วิทยาลัย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  จัดขึ้นโดยมีจุดมุ่งหมายให้เป็นกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
เพ่ือส่งเสริมประสบการณ์ทางวิชาการและวิชาชีพ ส่งเสริมพลานามัย ปลูกฝังคุณธรรมและบุคลิกภาพอันพึง
ประสงค์ของนักศึกษา เพ่ือให้เป็นบัณฑิตที่มีความเจริญงอกงามทั้งด้านสติปัญญา  ร่างกาย และจิตใจ  
การด าเนินงานกิจกรรมนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเป็นการจัดด าเนินการโดยนักศึกษา  ประกอบด้วยองค์กร 
ที่ส าคัญ ดังนี้  
 1. สภานักศึกษา 
 2. องค์การนักศึกษา 

3. สโมสรนักศึกษา มี 15 สโมสร คือ  
 -  สโมสรนักศึกษาระดับบัณฑิตวิทยาลัย  -  สโมสรนักศึกษาคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 -  สโมสรนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์   -  สโมสรนักศึกษาคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  
 -  สโมสรนักศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ประยุกต์ -  สโมสรนักศึกษาคณะอุตสาหกรรมเกษตร 
 -  สโมสรนักศึกษาวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรม -  สโมสรนักศึกษาวิทยาลัยนานาชาติ 
 -  สโมสรนักศึกษาคณะสถาปัตยกรรมและการออกแบบ   
 -  สโมสรนักศึกษาคณะพัฒนาธุรกิจและอุตสาหกรรม  
 -  สโมสรนักศึกษาคณะเทคโนโลยีและการจัดการอุตสาหกรรม  
 -  สโมสรนักศึกษาคณะบริหารธุรกิจและอุตสาหกรรมบริการ 
 -  สโมสรนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 
 -  สโมสรนักศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
 -  สโมสรนักศึกษาคณะบริหารธุรกิจ
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- ควบคุม ดูแล สภา องค์การ สโมสร

นักศึกษา ชุมนุม 

- ควบคุมงบประมาณ 

- ให้ค าปรึกษานักศึกษาในการด าเนนิ

กิจกรรมนักศึกษา 

- ตรวจสอบโครงการและงบประมาณ 

- ประสานงานจัดกิจกรรมนักศึกษา 

- ติดตามและประเมินผลโครงการ 

- ติดตามเอกสารใบส าคญัจ่ายและสรุป

โครงการ 

- ตรวจสอบครุภณัฑ ์

 

- ควบคุม ดูแล ชมรมด้านวิชาการและ

ด้านศิลปวัฒนธรรม 

- ควบคุมงบประมาณ 

- ให้ค าปรึกษานักศึกษาในการด าเนนิ

กิจกรรมนักศึกษา 

- ตรวจสอบโครงการและงบประมาณ 

- ประสานงานจัดกิจกรรมนักศึกษา 

- ติดตามและประเมินผลโครงการ 

- ติดตามเอกสารใบส าคญัจ่ายและสรุป

โครงการ 

- ตรวจสอบครุภณัฑ ์

 

- ควบคุม ดูแล ชมรมด้านอาสาพัฒนา

และบ าเพญ็ประโยชน์ 

- ควบคุมงบประมาณ 

- ให้ค าปรึกษานักศึกษาในการด าเนนิ

กิจกรรมนักศึกษา 

- ตรวจสอบโครงการและงบประมาณ 

- ประสานงานจัดกิจกรรมนักศึกษา 

- ติดตามและประเมินผลโครงการ 

- ติดตามเอกสารใบส าคญัจ่ายและสรุป

โครงการ 

- ตรวจสอบครุภณัฑ ์

 

- ควบคุม ดูแล ชมรมกีฬา /ควบคุมดูแลสนามกีฬา 

- ควบคุมงบประมาณ 

- ให้ค าปรึกษานักศึกษาในการด าเนนิกิจกรรม

นักศึกษา 

- ตรวจสอบโครงการและงบประมาณ 

- ประสานงานจัดกิจกรรมนักศึกษา 

- ติดตามและประเมินผลโครงการ 

- ติดตามเอกสารใบส าคญัจ่ายและสรุปโครงการ 

- ให้บริการจองสนามกีฬา 

- การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลยั 

- โครงการผู้มีความสามารถดเีด่น 

- ปรุบปรุงซ่อมแซมสนามกีฬา 

 

 แผนภูมิหน้าที่และการแบ่งหน่วยงานภายในกลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา 
  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
 
 

กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา 

หน่วยกิจกรรมกลาง 
หน่วยกิจกรรมวิชาการและ

ศิลปวัฒนธรรม 

หน่วยกิจกรรมอาสาพัฒนา

และบ าเพ็ญประโยชน์ 
หน่วยกิจกรรมกีฬา 
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กิจกรรมนักศึกษา ซึ่งด าเนินการโดยองค์การนักศึกษา แบ่งเป็น 4 ฝ่าย คือ  
1. ฝ่ายวิชาการ เป็นกิจกรรมของชมรมด้านวิชาการ 5 ชมรม  
2. ฝ่ายศิลปวัฒนธรรม เป็นกิจกรรมของชมรมด้านศิลปวัฒนธรรม 6 ชมรม 
3. ฝ่ายอาสาพัฒนาและบ าเพ็ญประโยชน์ เป็นกิจกรรมของชมรมด้านอาสาพัฒนาและบ าเพ็ญประโยชน์  
   6 ชมรม  
4. ฝ่ายกีฬา เป็นกิจกรรมของชมรมด้านกีฬา 22 ชมรม และ 1 กลุ่ม 

กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา ทั้ง 4 ฝ่าย มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1. กิจกรรมด้านวิชาการ มจพ. กรุงเทพฯ เป็นกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่มุ่งเพ่ิมพูนความรู้และ
ประสบการณ์ทางด้านวิชาการให้นักศึกษา ซึ่งมีชมรมในสังกัดด้านวิชาการ 5 ชมรม คือ 
   -  ชมรมคอมพิวเตอร์   -  ชมรมภาษา 
   -  ชมรมถ่ายภาพ   -  ชมรมวิทยุสมัครเล่น 
   -  ชมรมสื่อและสิ่งพิมพ์ 
 2.  กิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม มจพ. กรุงเทพฯ เป็นกิจกรรมที่มุ่งส่งเสริมความรู้และประสบการณ์
ให้แก่นักศึกษาทางด้านศิลปวัฒนธรรม ซึ่งมีชมรมในสังกัดด้านศิลปวัฒนธรรม จ านวน 6 ชมรม คือ 
   -  ชมรมศิลปการแสดง  -  ชมรมดนตรีสากล 
   -  ชมรมดนตรีไทยมงกุฎวดี  -  ชมรมพุทธศาสน์ 
   -  ชมรมมุสลิม   -  ชมรมคริสต์ 
 3.  กิจกรรมด้านอาสาพัฒนาและบ าเพ็ญประโยชน์ มจพ. กรุงเทพฯ เป็นกิจกรรมที่นักศึกษากระท า
เพ่ือช่วยเหลือผู้อ่ืนหรือสร้างถาวรวัตถุที่เป็นสาธารณสมบัติ โดยทั่วไปนักศึกษาจะออกไปพัฒนาชนบทในถิ่น
ทุรกันดารยากไร้ในจังหวัดต่าง ๆ ส่วนการช่วยเหลือประชาชนในเมืองจะเป็นการช่วยเหลือประชาชนที่อยู่ใน
แหล่งเสื่อมโทรม กิจกรรมนักศึกษาด้านบ าเพ็ญประโยชน์มีหลายอย่างด้วยกันทั้งในด้านการสร้างถาวรวัตถุ และ
การให้การศึกษาแก่ประชาชนในด้านอาชีพ ด้านสาธารณสุข เพ่ือช่วยให้ประชาชนในชนบทมีชีวิตความเป็นอยู่ที่ 
ดีขึ้น ซึ่งมีชมรมในสังกัดด้านอาสาพัฒนาและบ าเพ็ญประโยชน์ จ านวน 6 ชมรม คือ 
   -  ชมรมชาวเหนือ   -  ชมรมปาล์ม-ทักษิณ 
   -  ชมรมอีสาน   -  ชมรมอาสาพัฒนา 
   -  ชมรมอนุรักษ์-พัฒนา  -  ชมรมชีวิตและสุขภาพ 
 4.  กิจกรรมด้านกีฬา มจพ. กรุงเทพฯ เป็นกิจกรรมที่มุ่งพัฒนานักศึกษาในด้านร่างกายและจิตใจ 
ตลอดจนทักษะในการกีฬา การฝึกซ้อมกีฬา นอกจากกระท าให้นักศึกษาเกิดทักษะในการกีฬา และให้ความ
สนุกสนานเพลิดเพลินแล้ว ยังท าให้นักศึกษามีร่างกายแข็งแรงอีกด้วย ชมรมในสังกัดด้านกีฬา จ านวน 22 ชมรม 
และ 1 กลุ่ม คือ  
   -  ชมรมกรีฑา   -  ชมรมกีฬาทางน้ า 
   -  ชมรมกอล์ฟ   -  ชมรมตะกร้อ 
   -  ชมรมแบดมินตัน   -  ชมรมบาสเกตบอล
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   -  ชมรมเทนนิส   -  ชมรมเปตอง 
   -  ชมรมสร้างเสริมสมรรถภาพทางกาย -  ชมรมฟันดาบ 
   -  ชมรมมวยสากล   -  ชมรมยูโด 
   -  ชมรมรักบี้-ฟุตบอล   -  ชมรมหมากกระดาน 
   -  ชมรมซอฟท์บอล   -  ชมรมเทเบิลเทนนิส 
   -  ชมรมบริดจ์   -  ชมรมฟุตบอล, ฟุตซอล 
   -  ชมรมยิงปืน   -  ชมรมวอลเลย์บอล 
   -  ชมรมเทควันโด   -  กลุ่มจักรยาน 
   -  กลุ่มกีฬาอิเล็กทรอนิกส์ (E-Sport) 

ข้อปฏิบัติในการเสนอขออนุมัติงบประมาณโครงการกิจกรรมนักศึกษา 
 1. สภานักศึกษา องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา ชมรม ท าหนังสือขออนุมัติงบประมาณ โครงการ 
และให้อาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม พร้อมกับให้อาจารย์ที่ปรึกษาเซ็นใบรับเงินแนบพร้อมโครงการ 
 2. น าโครงการดังกล่าวผ่านที่ปรึกษาฝ่าย เช่น ชมรมด้านอาสาพัฒนาและบ าเพ็ญประโยชน์ เสนอผ่าน 
ที่ปรึกษาฝ่ายอาสาพัฒนาและบ าเพ็ญประโยชน์ ชมรมด้านวิชาการ ด้านศิลปวัฒนธรรม เสนอผ่านที่ปรึกษาฝ่าย
ศิลปวัฒนธรรมและวิชาการ และชมรมด้านกีฬา เสนอผ่านที่ปรึกษาฝ่ายกีฬา 
 3. น าโครงการเสนอต่อองค์การนักศึกษา สภานักศึกษา ล่วงหน้าก่อนด าเนินโครงการจริง อย่างน้อย 
45 วัน 
 4. องค์การนักศึกษา พิจารณาโครงการและลงนามเสนอต่อสภานักศึกษา 
 5. สภานักศึกษา พิจารณาโครงการและลงนามเสนอต่อกลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา 
 6. กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา จะด าเนินการขออนุมัติงบประมาณโครงการดังกล่าว ภายใน 30 วัน  
ให้นักศึกษาติดต่อขอรับเงินจากหัวหน้ากลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ กองกิจการนักศึกษา 
 7. ให้นักศึกษาน าใบส าคัญรับเงินโดยอาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผู้รับเงิน ในกรณีที่อาจารย์ไม่สามารถไปรับ
เงินได้ต้องเขียนให้นักศึกษามารับเงินแทน โดยแนบพร้อมโครงการ 
 8. เมื่อด าเนินโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท าสรุปโครงการพร้อมแนบใบเสร็จและเอกสารต่าง ๆ 
ส่งที่กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา ชั้น 5 อาคาร 40 ปี มจพ. ภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จโครงการ 
 
หมายเหตุ 
 -  กรณีที่สภานักศึกษา องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา และชมรม มีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
โครงการ เช่น วัน/สถานที่ด าเนินโครงการ จะต้องแจ้งให้ทราบก่อนด าเนินการอย่างน้อย 30 วัน (หากไม่แจ้ง  
ให้ทราบหรือไม่ด าเนินการตามแผนที่ได้รับอนุมัติภายใน 30 วัน จะถูกงดการด าเนินโครงการนั้น ๆ ทันที) 
 -  การสรุปโครงการและรายงานผลโครงการ หากไม่ส่งตามก าหนดจะไม่ได้รับการพิจารณาโครงการ
ต่อไป 
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แผนภูมิขั้นตอนการขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

อธิการบดี/รองอธิการบดีฝา่ยการคลัง พิจารณาอนุมัติ

งบประมาณ (ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 

ส่งคืนกลุ่มงานกจกรรมนักศึกษา 

(ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 

กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษาเสนอโครงการผ่านให ้

ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา  

(ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษยเ์ก่าสัมพันธ์ 

พิจารณาอนมุัติโครงการ (ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 

กลุ่มงานงบประมาณ กองคลังเสนออธิการบดี/ 

รองอธิการบดีฝ่ายการคลัง (ระยะเวลา 15 วัน) 

องค์กรนักศึกษา เสนอโครงการใหอ้าจารย ์

ทีป่รึกษาลงนาม 

องค์กรนักศึกษา เสนอโครงการผา่นองค์การนักศึกษา 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ (ระยะเวลา 3 – 5 วัน) 

องค์การนักศึกษาเสนอโครงการผา่นสภานักศึกษา 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ (ระยะเวลา 3 – 5 วัน) 

สภานักศึกษาเสนอโครงการผ่านกลุ่มงานกิจกรรม

นักศึกษา(โดยผา่นท่ีปรึกษาฝา่ยเหน็ชอบโครงการ 

เฉพาะชมรมนักศึกษา) ผ่านให้หัวหน้ากลุ่มงาน

กิจกรรมนักศึกษา (ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 
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แผนภูมิขั้นตอนการตั้งเบิกงบประมาณโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

กลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง เสนอเอกสารตั้งเบิก

งบประมาณผ่านใหผู้้อ านวยการกองคลัง 

(ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 

อธิการบดี/รองอธิการบดีฝา่ยการคลัง พิจารณาอนุมัติ

งบประมาณ (ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 

ส่งคืนกลุ่มงานกจกรรมนักศึกษา 

(ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 

กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา ท าเอกสารตั้งเบิก

งบประมาณพร้อมแนบโครงการทีไ่ด้รับการอนุมัติ

(ระยะเวลา 1 – 2 วัน) 

กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา เสนอเอกสารตั้งเบิก

งบประมาณผ่านใหห้ัวหน้ากลุม่งานบริหารและ 

พัฒนาคุณภาพ (ระยะเวลา 1 – 2 วัน) 

กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคณุภาพ เสนอเอกสาร 

ตั้งเบิกงบประมาณผ่านให้ผู้อ านวยการ 

กองกิจการนักศึกษา (ระยะเวลา 1 – 2 วัน) 

กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคณุภาพเสนอเอกสาร 

ตั้งเบิกงบประมาณไปผ่านกลุ่มงานงบประมาณ  

กองคลัง (ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 
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ขั้นตอนการรายงานผลการด าเนินโครงการ 
 1. สภานักศึกษา องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา ชมรมนักศึกษา และกลุ่มนักศึกษา ท ารายงานผล
ด าเนินโครงการกิจกรรมนักศึกษา (กนศ. 06) และรวบรวมเอกสารค่าใช้จ่ายและใบส าคัญการจ่ายเงินต่างๆ 
ประกอบด้วย เช่น ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด หรือใบรับจ้างท างานหรือขายสิ่งของ (กนศ. 07 ) พร้อมทั้งใบตรวจ
รับพัสดุ (กนศ. 09) (กนศ. 10) ใบเบิกของย่อย (กนศ. 11) 
 2. น าเอกสารทั้งหมดจากข้อที่ 1 ไปเสนอให้อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบความถูกต้อง และลงนาม  
ในเอกสารทั้งหมด พร้อมแสดงความคิดเห็นในรายงานผลการด าเนินโครงการกิจกรรมนักศึกษา 
 3. น าเอกสารจากข้อ 1 ที่ผ่านการลงนามจากอาจารย์ที่ปรึกษาแล้ว มาส่งให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานกิจกรรม
นักศึกษา ที่รับผิดชอบในฝ่ายขององค์กรนักศึกษานั้น เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทั้งหมด 
 4. เจ้าหน้าที่กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษาด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง และท าสรุปรายงานผลเสนอ
ต่อหัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา หากเอกสารไม่ถูกต้อง หรือไม่สมบูรณ์จะด าเนินการส่งคืนองค์กรนักศึกษา
นั้น และแนะน าแนวทางการด าเนินการสรุปที่ถูกต้อง เพ่ือให้ไปด าเนินการแก้ไขและน ากลับมาส่งอีกครั้ง 
 5. หัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการด าเนินโครงการทั้งหมด 
และรับทราบต่อไป 
 6. เจ้าหน้าที่กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษาจัดเก็บสรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ 
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แผนภูมิขั้นตอนการสรุปรายงานผลโครงการและงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์กรนักศึกษาด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน

โครงการและหลักฐานการสรุปใบส าคัญรับเงินเสนอให้

อาจารย์ที่ปรึกษาลงนามและตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งรายงานผลด าเนินโครงการต่อกลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา 

เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง (ระยะเวลา 1 - 2 วัน) 

เอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบสมบรูณ ์ส่งคืนแก้ไข เอกสารถูกต้องครบสมบูรณ ์

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานกิจกรรมนักศึกษาจัดท า

สรุปรายงานผล (ระยะเวลา 1 - 2 วัน) 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานกิจกรรมนักศึกษา 

เสนอรายงานผลด าเนินโครงการ 

ให้หัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา  

เพื่อโปรดทราบ (ระยะเวลา 1 – 2 วัน) 

เจ้าหน้าที่กลุม่งานกิจกรรมนักศึกษาเก็บ

รวบรวมสรุปรายงานผลด าเนินโครงการ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
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ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับหลักฐานการสรุปใบส าคัญรับเงิน 
 นักศึกษาได้รับเงินงบประมาณโครงการกิจกรรมนักศึกษา ไปด าเนินการใช้จ่ายตามโครงการนั้น 
หลักฐานที่ต้องใช้ในการสรุปโครงการนั้น ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินจากร้านค้า หรือบุคคลที่รับเงินจากนักศึกษา  
ซึ่งใบส าคัญรับเงินม ี5 ประเภท ดังต่อไปนี้ 
 1. ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ซึ่งร้านค้าจะออกให้โดยมีที่อยู่ร้านค้าชัดเจน มีผู้เซ็นรับเงินครบถ้วน 
และต้องมีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 
 2. บิลเงินสด ต้องมีเลขที่ของเล่มที่ เลขที่ ชื่อร้านค้า ที่อยู่ ผู้ที่เซ็นรับเงิน เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี หรือ
ต้องมีส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขาย 
 3. ใบรับจ้างท างานหรือขายสิ่งของ (กนศ. 07) จะใช้เมื่อร้านค้านั้น ไม่มีใบเสร็จรับเงินให้ (ต้องเป็น
จ านวนเงินไม่มาก เนื่องจากเป็นร้านค้าแผงลอย หรือร้านขายของช า พร้อมกับแนบส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือ เอกสารที่ทางราชการออกให้) 
 4. ใบส าคัญรับเงิน (กนศ. 08) จะใช้เมื่อเป็นค่าตอบแทนรายบุคคล หรือทีมงาน เช่น ค่าตอบแทน
วิทยากร ค่าตอบแทนกรรมการการตัดสิน ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย เป็นต้น พร้อมกับแนบ
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 5. ใบส าคัญรับเงิน และใบลงเวลาปฏิบัติงานโครงการ ใช้ในการสรุปค่าอาหาร ค่ายานพาหนะของ
งบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และงบประมาณพัฒนานักศึกษา  
 
ข้อควรจ า และข้อระวัง 
 1. ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด ชื่อ/นาม และท่ีอยู่ควรเป็นชื่อและท่ีอยู่มหาวิทยาลัย คือ 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 

ชื่อ/นาม   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
ที่อยู่  1518 ถนนประชาราษฎร์ 1 แขวงวงศ์สว่าง เขตบางซื่อ กรุงเทพฯ 10800 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   0994000160534 

ชื่อ/นาม   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ วิทยาเขตปราจีนบุรี 
ที่อยู่  129 ม.21 ต าบลเนินหอม อ าเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี 25230 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   0994000160534 

ชื่อ/นาม   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ วิทยาเขตระยอง 
ที่อยู่  ต าบลหนองละลอก อ าเภอบ้านค่าย จังหวัดระยอง 21120 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   0994000160534 
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 2. หลักฐานการจ่ายเงิน ต้องมีชื่อ ที่อยู่ที่ชัดเจน สามารถติดต่อได้และต้องมีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 
 3. ต้องไม่มีรอยลบ ขีดฆ่า ถ้ามีรอยลบ หรือขีดฆ่า ผู้รับเงินต้องเซ็นชื่อก ากับทุกที่ 
 4. ใบเสร็จรับเงินจากห้างสรรพสินค้า ต้องมีผู้รับเงินเซ็นชื่อรับรองด้วย ไม่ใช่มีแต่ตราประทับอย่างเดียว 
 5. วัน เดือน ปีในใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน/ใบแทนใบเสร็จรับเงินต้อง
เป็นวันหลังที่อธิการบดีเซ็นอนุมัติโครงการ และไม่เกินวันที่ด าเนินโครงการ 
 6. ตรวจสอบบิลเงินสดทุกครั้งเมื่อซื้อของ จ่ายเงิน หรือรับสิ่งของ เพราะว่าอาจจะไม่ใช้บิลเงินสด 
อาจจะกลายเป็นใบส่งของ ซึ่งลักษณะบิลเงินสด กับใบส่งของ คล้ายกันมาก 
 
การให้บริการสนามกีฬา 
  การให้บริการสนามกีฬาในร่ม และสนามกีฬากลางแจ้ง ปีการศึกษา 2564 เพ่ือให้นักศึกษาและ
บุคลากรของมหาวิทยาลัย ได้ออกก าลังกายทั่วไป การฝึกซ้อมกีฬา ในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติด
เชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) จึงได้มีการก าหนดมาตรการใช้สนามกีฬาในร่ม และสนามกีฬากลางแจ้ง ปี
การศึกษา 2564 ไว้ดังต่อไปนี้ 
 1. งดให้บริการสนามกีฬาในร่ม อาคารยิมเนเซียม (อาคาร 72) และ ห้อง KMUTNB Fitness Center  
อาคารปฏิบัติการวิทยาศาสตร์การกีฬา (อาคาร 94) 
 2. เปิดให้บริการสนามกีฬาในร่ม และสนามกีฬากลางแจ้ง เพ่ือการออกก าลังกายและการฝึกซ้อม 
ตลอดจนเพ่ือการแข่งขันกีฬาทุกประเภท ตามประกาศกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา คู่มือการปฏิบัติตาม
มาตรการผ่อนปรนกิจการและกิจกรรมด้านกีฬาเพ่ือป้องกันการแพร่ระบาดของโรคโควิด–19  
 3. เปิดให้บริการสนามกีฬาภายในอาคาร 40 ปี มจพ. (อาคาร 77) ประกอบด้วย สนามกีฬา ชั้น 3 
ได้แก่ สนามฟุตซอล, สนามบาสเกตบอล, สนามเทเบิลเทนนิส และสนามกีฬา ชั้น 7 ได้แก่ สนามวอลเลย์บอล , 
สนามแบดมินตัน โดยเปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์   
 4. เปิดให้บริการสนามฟุตบอล และสนามกรีฑา (ลู่วิ่ง) อาคารปฏิบัติการวิทยาศาสตร์การกีฬา  
(อาคาร 94) เพ่ือการออกก าลังกาย และการฝึกซ้อมกีฬา โดยเปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  โดยต้องแต่งกาย
ด้วยชุดกีฬา และสวมรองเท้ากีฬาก่อนเข้าใช้บริการทุกครั้ง 
 5. การให้บริการสนามกีฬาอนุญาตเฉพาะนักศึกษา และบุคลากรของมหาวิทยาลัยเท่านั้น  โดยต้อง
ลงทะเบียนและตอบแบบคัดกรองประเมินความเสี่ยงการติดเชื้อ COVID-19 ก่อนเข้าใช้บริการสนามกีฬา โดยใช้
อีเมลของมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งต้องแสดงหลักฐานการได้รับวัคซีนต่อเจ้าหน้าที่ประจ าสนามกีฬาก่อนเข้าใช้
บริการสนามกีฬา 
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สถานที่ท าการภายในอาคาร 40 ปี มจพ. (อาคาร 77) 
 ชั้นที่ 1  ลานจอดรถ / ศูนย์บริการนักศึกษา / ธนาคารกรุงเทพ 
 ชั้นที่ 2  ศูนย์อาหาร มจพ. 
 ชั้นที ่3   สนามกีฬา  ประกอบด้วย 
          -  ห้องศูนย์เบิกจ่ายอุปกรณ์  -  สนามกีฬาบาสเกตบอล  
       -  สนามกีฬาฟุตซอล         -  ชมรมเทเบิลเทนนิส 
           -  ชมรมบาสเกตบอล   -  ห้องพักนักกีฬา  
            -  ห้องอาบน้ า ชาย-หญิง 
 ชั้นที่ 4  ที่ท าการกลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษา 
       -  หน่วยกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา และหน่วยทุนการศึกษา 
       -  หน่วยโภชนาการ (กลุ่มงานบริการสุขภาพ) 
       -  ชมรมยิงปืน 
 ชั้นที ่ 5   ที่ท าการส านักงานกองกิจการนักศึกษา  ประกอบด้วย 
       -  ห้องผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา -  ห้องฝึกซ้อมศิลปการแสดง 
       -  กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา  -  กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ 
       -  ห้องประชุม 501   -  ห้องวงดนตรีประดู่แดง  
       -  ห้องเก็บพัสดุ-ครุภัณฑ์                  
 ชั้นที ่ 6  ที่ท าการชมรมต่าง ๆ  ประกอบด้วย 
       -  สภานักศึกษา                           -  องค์การนักศึกษา  
       -  ชมรมถ่ายภาพ       -  ชมรมศิลปการแสดง          

 -  ชมรมวิทยุสมัครเล่น                   -  ชมรมมุสลิม 
 -  ชมรมภาษา      -  ชมรมคอมพิวเตอร์ 

       -  ชมรมชาวเหนือ      -  ชมรมอีสาน 
       -  ชมรมปาล์ม-ทักษิณ      -  ชมรมอาสาพัฒนา 
       -  ชมรมอนุรักษ์-พัฒนา      -  ชมรมคริสต์ 
       -  ชมรมสื่อและสิ่งพิมพ์      -  ห้องประชุม 601 
 ชั้นที ่7   สนามกีฬาและท่ีท าการ  ประกอบด้วย 
            -  ห้องพักอาจารย์พลศึกษา       -  ห้องเก็บเอกสาร 
       -  สนามกีฬาวอลเลย์บอล       -  สนามกีฬาแบดมินตัน   
       -  สนามกีฬาเทควันโด  -  สนามกีฬาฟันดาบ 
                      -  ห้องอาบน้ า ชาย-หญิง  -  ห้องพักนักกีฬา 
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 ชั้นที ่8   ที่ท าการกลุ่มงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
       ที่ท าการกลุ่มงานวินัยและพัฒนานักศึกษา 
       ที่ท าการต่าง ๆ ประกอบด้วย 
       -  ห้องฝึกซ้อมกีฬาอิเล็กทรอนิกส์ (E-Sport) 
       -  ห้องประชุม 804 
 ชั้นที ่9  ที่ท าการต่าง ๆ ประกอบด้วย 
       -  ห้องประชุม    -  ห้องพักนักกีฬา 
          -  ชมรมพุทธศาสน์   -  ชมรมดนตรีไทยมงกุฎวดี   
       -  ชมรมดนตรีสากล 
 ชั้นที ่10  ที่ท าการชมรมต่าง  ๆ  ประกอบด้วย 
       -  ชมรมกีฬาทางน้ า                  -  ชมรมหมากกระดาน           

     -  ชมรมฟุตบอล             -  ชมรมกอล์ฟ        
       -  ชมรมสร้างเสริมสมรรถภาพทางกาย  -  ชมรมกรีฑา                

     -  ชมรมฟันดาบ          -  ชมรมมวยสากล             
       -  ชมรมบริดจ์                      -  ชมรมแบดมินตัน  

     -  ชมรมตะกร้อ           -  ชมรมเทควันโด                   
       -  ชมรมยูโด                        -  ชมรมวอลเลย์บอล          

     -  ชมรมเทนนิส          -  ชมรมซอฟท์บอล        
       -  ชมรมเปตอง                       -  ชมรมรักบี้ฟุตบอล         

     -  ชมรมชีวิตและสุขภาพ 
 ชั้นที่ 11 ห้องพักรับรอง       
 ชั้นที ่12  สนามกีฬาต่าง ๆ ประกอบด้วย 
          -  สนามกีฬาฟุตซอล            -  สนามกีฬาเทนนิส 
           -  สนามกีฬามวยสากล                 -  สนามกีฬายูโด                     

อาคารยิมเนเซียม (อาคาร 72) 
 ชั้นที่ 6  สนามกีฬาต่าง ๆ ประกอบด้วย 
       -  สนามกีฬาเซปักตะกร้อ  -  สนามกีฬาแบดมินตัน 
       -  สนามเทเบิลเทนนิส 

อาคารปฏิบัติการวิทยาศาสตร์การกีฬา (อาคาร 94) 
 ชั้นที่ 1  ลานจอดรถ / ห้องผู้ปฏิบัติงานสนามกีฬา 
 ชั้นที่ 2  สนามกีฬา ประกอบด้วย 
       -  สนามฟุตบอล (หญ้าเทียม) 
       -  ลู่วิ่ง 
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กลุ่มงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
 (Education and Career Guidance) 

กองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
(Student Affairs Division, President Office) 

----------------------- 
 กลุ่มงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดกองกิจการนักศึกษา ส านักงาน
อธิการบดี ตั้งอยู่บริเวณ ชั้น 8 อาคาร 40 ปี มจพ. มีการแบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 6 หน่วย ได้แก่ 
 1. หน่วยอ านวยการและติดตามผล 
 2. หน่วยบริการให้ค าปรึกษา 
 3. หน่วยศิษย์เก่าสัมพันธ์และสารสนเทศ 
 4. หน่วยบริการห้องสมุดอาชีพ 
 5. หน่วยบริการจัดหางาน 
 6. หน่วยศูนย์บริการนักศึกษา 
 โดยมีหน้าที่ให้ค าปรึกษาด้านงานและอาชีพ การศึกษา ด้านส่วนตัว สังคม การผลิตข้อมูลสารสนเทศ
ทางจิตวิทยา การจัดนิทรรศการแนะแนวการศึกษาต่อ มจพ. การควบคุมดูแลระบบสื่อกลางที่พัก บริการยืม-คืน
วารสาร การจัดบรรยาย สอบข้อเขียน สัมภาษณ์นักศึกษาเข้าท างาน การจัดโครงการนัดพบแหล่งแรงงาน 
โครงการโลกทัศน์อาชีพ รวมถึงการจัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ และบริการ KMUTNB Residence 
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- วางแผนและควบคมุการปฏิบัติงาน

ของหน่วยปฏิบัติงานและบริการ 

- ด าเนินงานระบบสารบรรณ 

- ด าเนินงานด้านการเงิน/บญัชี 3 มิติ 

- ด าเนินงานด้านพสัดุและครภุัณฑ ์

- บันทึกข้อมูลในระบบต่างๆของ มจพ. 

- ประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 

 

- ให้ค าปรึกษาด้านงานและอาชีพ 

- ให้ค าปรึกษาด้านการศึกษา 

- ให้ค าปรึกษาด้านส่วนตัว/สังคม  

- บริการทดสอบ/ส ารวจ/ประเมินผล 

- จัดโครงการเพื่อนกันฉันช่วยเธอได ้

 

- จัดท าข้อมูลประชาสมัพันธ์ผ่านสื่อ

ประชาสมัพันธ์ต่างๆ 

- จัดท าวิดีทัศน์อธิการบดีให้โอวาทนักศึกษา 

- จัดท านิทรรศการแนะแนวศึกษาตอ่ มจพ. 

- จัดท าระบบสารสนเทศเพื่อการบรกิารแนะ

แนวการศึกษาและอาชีพ 

- จัดท าระบบสารสนเทศเพื่อกิจกรรมศิษย์

เก่าสัมพันธ์ 

 

- จัดหา/จัดซื้อ หนังสือ วารสาร 

- จัดระบบหมวดหมู่หนังสือ วารสาร 

- จัดแฟ้มสถานประกอบการ 

- จัดท า Career Folder 

- การควบคุมดูแลระบบสื่อกลางท่ีพัก 

- ให้บริการยมื-คืน หนังสือ วารสาร 

- ประจ าเคาน์เตอร์ให้บริการ 

- เก็บข้อมูลความพึงพอใจการให้บรกิาร 

 

- ประสานงานเรื่องการรับสมัครงาน 

- จัดบรรยาย/จัดสอบข้อเขียน/สัมภาษณ์นักศึกษาเข้าท างาน 

- ประชาสมัพันธ์เกี่ยวกับนักศึกษา/หลักสตูรแกส่ถานประกอบการ 

- จัดท า/รวบรวมข้อมลูผูส้มัครงาน/จัดท าข้อมูลข่าวงาน 

- จัดโครงการนัดพบแหล่งแรงงาน 

- จัดโครงการโลกทัศน์อาชีพ 

 

- จัดท าระบบสารสนเทศเพื่อบริการ 

- ประสานงาน/ให้ค าปรึกษา/ข้อมลูด้านต่างๆ 

- บริการ KMUTNB Residence 

- ประจ าเคาร์เตอร์ให้บริการ 

- บริการสายด่วนสุขภาพจติ มจพ. 

- เก็บข้อมูลความพึงพอใจการให้บรกิาร 

- จัดโครงการ Smart KMUTNB 

 

 แผนภูมิหน้าที่และการแบ่งหน่วยงานภายในกลุ่มงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
  

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

กลุ่มงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

หน่วยอ านวยการและติดตามผล หน่วยบริการให้ค าปรึกษา หน่วยศิษย์เก่าสัมพันธ์และสารสนเทศ หน่วยบริการห้องสมุดอาชีพ 

หน่วยบริการจัดหางาน หน่วยศูนย์บริการนักศึกษา 
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1.หน่วยอ านวยการและตดิตามผล 
 มีหน้าที่การด าเนินงาน ดังนี้ 
 -  วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานของหน่วยปฏิบัติงานและบริการ 
 -  ด าเนินงานระบบสารบรรณ การเงินและบัญชี 3 มิติ 
 -  ด าเนินงานด้านพัสดุและครุภัณฑ์ 
 -  รายงานผลการด าเนินงาน การประเมินผลปละพัฒนาบุคลากร 

2. หน่วยบริการให้ค าปรึกษา  
 เป็นบริการเพ่ือช่วยให้นักศึกษา สามารถลดความคับข้องใจ ปรับตัวได้อย่างมีความสุขในชีวิตประจ าวัน 
มีการจัดบริการให้ค าปรึกษารายบุคคลและรายกลุ่ม อีกทั้งยังจัดให้บริการทดสอบประเมินความสามารถของ
นักศึกษาด้วยตนเอง และจากการแปลผลของนักแนะแนวฯ ซึ่งมีหน้าที่การด าเนินงานดังนี้ 
 -  ให้ค าปรึกษาด้านงานและอาชีพ 
 -  ให้ค าปรึกษาด้านการศึกษา ด้านส่วนตัวและสังคม 
 -  บริการทดสอบ ส ารวจและแปรผล 
 -  บริการทดสอบ/ส ารวจ/ประเมินผล 
 -  จัดโครงการเพื่อนกันฉันก็ช่วยเธอได้ 

3. หน่วยศิษย์เก่าสัมพันธ์และสารสนเทศ 
 “ศิษย์เก่าดีเด่น” หมายถึง ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาในระดับต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอม
เกล้าพระนครเหนือ ที่มีคุณสมบัติและผลงานดีเด่น เป็นที่ประจักษ์ในสาขาท่ีก าหนด 
 “ศิษย์เก่าสัมพันธ์”เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ เชื่อมความสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่า ศิษย์ปัจจุบันและ
มหาวิทยาลัย เพ่ือส่งเสริมและประสานความร่วมมือในด้านการพัฒนามหาวิทยาลัย โดยเป็นศูนย์ประสานงาน
กลางระหว่างหน่วยงานและองค์กรต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับศิษย์เก่า 
 -  จัดท าข้อมูลประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ 
 -  จัดท าวิดีทัศน์อธิการบดีให้โอวาทนักศึกษา 
 -  จัดท านิทรรศการแนะแนวศึกษาต่อ มจพ. 
 -  จัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
 -  จัดท าสารสนเทศเพ่ือกิจกรรมศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

4. หน่วยบริการห้องสมุดอาชีพ 
 เป็นการบริการเกี่ยวกับข่าวสารข้อมูลอาชีพด้านต่าง ๆ โดยจัดให้มีหนังสือ วารสาร เอกสาร วีดีทัศน์ 
และข้อมูลทางด้านอาชีพต่าง ๆ ประกอบด้วย 
 3.1 เป็นแหล่งข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่งงาน ข้อมูลเบื้องต้นของสถานประกอบการ ข่าวงานหน่วยราชการ 
ข่าวงานเอกชน ข่าวรับสมัครงานของสถาบัน เป็นต้น 
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 3.2 เป็นแหล่งข้อมูลด้านอาชีพเพ่ือการตัดสินใจเลือกอาชีพและการวางแผนชีวิต 
 3.3 เป็นแหล่งข้อมูลทางการศึกษาต่อทั้งในและต่างประเทศ  
 3.4 เป็นแหล่งบริการด้านการจัดหางานทั้งงานพิเศษระหว่างเรียน และการสมัครงานของนักศึกษา
ปัจจุบัน และศิษย์เก่า 

5. หน่วยบริการจัดหางาน 
 เป็นบริการหน่วยหนึ่งด้านการจัดวางตัวบุคคล ส าหรับนักศึกษาที่ก าลังจะจบการศึกษา หรือนักศึกษา  
ที่จบการศึกษาแล้ว โดยให้บริการให้ค าปรึกษาด้านการสมัครงาน การเขียนใบสมัครงาน เรซูเม่ และการสอบ
สัมภาษณ์ การฝึกงาน ประสานงานระหว่างนายจ้างกับบัณฑิต และนักศึกษา ในการเป็นสื่อกลางการจัดสถานที่
ส าหรับสอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์เพ่ือเข้าท างานในสถานประกอบการต่างๆ ซึ่งนักศึกษาที่สนใจสามารถขอรับ 

บริการได้ที่ห้องแนะแนว ชั้น 8 อาคาร 40 ปี มจพ. และสามารถติดตามข้อมูลข่าวสารการรับสมัครงานใน
รูปแบบบอร์ดข่าวรับสมัครงานได้ที่ บอร์ดแนะแนว ชั้น 8 อาคาร 40 ปี มจพ. หรือที่บอร์ดของคณะต่างๆ ซึ่งมี
หน้าที่การด าเนินงาน ดังนี้ 
 -  ประสานงานกิจกรรมรับสมัครงาน 
 -  ประชาสัมพันธ์หลักสูตรแก่สถานประกอบการ 
 -  ประชาสัมพันธ์ข่าวงาน/ฝึกงาน 
 -  จัดท าข่าวสรุปประจ าเดือน 
 -  จัดโครงการนัดพบแหล่งงาน 
 -  จัดโครงการโลกทัศน์อาชีพ 

6. หน่วยศูนย์บริการนักศึกษา 
 สถานที่ให้บริการ ชั้น 1 อาคาร 40 ปี มจพ. พร้อมให้บริการการปรึกษา ด้านข้อมูล และด้านความ
ช่วยเหลือ ซึ่งมีหน้าที่การด าเนินงาน ดังนี้ 
 -  ประสานงาน/ให้ข้อมูล/ให้การปรึกษาด้านต่างๆ 
 -  บริการ KMUTNB Residence 
 -  ประจ าเคาร์เตอร์ให้บริการ 
 -  จัดโครงการ Smart KMUTNB 
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- ลงทะเบียนรบั-ส่งเอกสาร/ร่าง พิมพ์หนังสือ

ภายใน ภายนอก/บันทึกขออนุมัตซิื้อต่างๆ 

- ท า/เก็บบัตรสุขภาพ /บัตรผูม้าพบแพทย์ 

- ดูแลการตัดจา่ยงบประมาณของหน่วยงาน  

- จัดท าเอกสารเบิกจ่าย/ค่าตอบแทน วัสดุอื่นๆ 

- จัดท าใบรายงาน/สั่งซื้อ/ตรวจรับ 

 

- ช่วยแพทย์การตรวจรักษา/จ่ายยาตามอาการเจ็บป่วย 

- ปฐมพยาบาลจากอุบัติเหต ุ

- บริการส่งต่อผู้ป่วยไปยังโรงพยาบาล 

- ให้ค าแนะน าปรึกษาสุขภาพ 

- สรุปสถิติการให้บริการ 

- การสั่งซื้อยา 

 

- ประสานงาน/ให้ค าแนะน าเรื่อง

สุขภาพ 

- จัดบอร์ด/จัดท าแผ่นพับ/

เผยแพรค่วามรูเ้รื่องสุขภาพ 

- จัดกิจกรรมส่งเสรมิสุขภาพ 

 

- ควบคุมการประกอบอาหาร/ปริมาณ/

ราคาทีเ่ป็นธรรม 

- ควบคุมความสะอาดของอาหาร/ภาชนะ/

สถานท่ี 

- ประสานงานการตรวจวิเคราะห์คณุภาพ

อาหาร 

- จัดตรวจสุขภาพของแม่ค้าประจ าป ี

- ควบคุมการฉดียาก าจดัแมลง 

 

- ประสานงานการให้บริการประกัน

อุบัติเหต ุ

- เบิกจ่ายค่าสินไหมทดแทนให้นักศกึษา 

- รายงาน/จดัท าสถิตเิกี่ยวกับประกนั 

- ประสานงานหน่วยงานภายใน/

ภายนอก 

- ให้ค าปรึกษาเรื่องประกันอุบัติเหต ุ

 

กลุ่มงานบริการสุขภาพ (Health Service) 
กองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 

(Student Affairs Division, President Office) 
----------------------- 

 งานบริการสุขภาพ เป็นหน่วยงานหนึ่งของกองกิจการนักศึกษา มีหน้าที่หลักในการบริการด้านสุขภาพ
และสวัสดิการแก่นักศึกษา คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้สุขภาพดีถ้วนหน้า โดย ยึดหลักในด้าน
การป้องกันโรค ด้านการส่งเสริมสุขภาพ การรักษาพยาบาล เพ่ือให้บุคคลสามารถด ารงชีวิตตามปกติสุขได้และ
รวมถึงด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการให้กับนักศึกษา เช่น การประกันอุบัติเหตุ การควบคุมดูแลการด าเนินงาน โรง
อาหารทั้งหมดของสถาบันให้ถูกหลักสุขอนามัย การส่งเสริมให้บุคลากรและนักศึกษามีสุขภาพดี มีส่วนส าคัญ
มากในการพัฒนาศักยภาพของบุคคลเพ่ือไปพัฒนาสังคมและประเทศชาติได้อย่างส าคัญยิ่ง การด าเนินงานของ
งานบริการสุขภาพประกอบด้วยหน่วยย่อย ดังต่อไปนี้ 

แผนภูมิหน้าที่และการแบ่งหน่วยงานภายในกลุ่มงานบริการสุขภาพ 

 

 

 

  

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานบริการสุขภาพ 

หน่วยธุรการ 

หน่วยประกันอุบัติเหตุ 

หน่วยบริการรักษาพยาบาล 

หน่วยส่งเสริมสุขภาพ หน่วยโภชนาการ 
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1. หน่วยธุรการ 
 รับผิดชอบงานลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร การร่าง พิมพ์หนังสือโต้ตอบภายในภาย รวมถึงการบันทึก
ขออนุมัติซื้อต่างๆ และจัดท าใบรายงานการสั่งซื้อสั่งจ้าง การตรวจรับภายในหน่วยงาน และคอยช่วยเหลือหน่วย
อ่ืนในด้านต่างๆ เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

2. หน่วยบริการรักษาพยาบาล 
 เป็นหน่วยงานที่ให้บริการด้านสุขภาพแก่นักศึกษา บุคลากร รวมถึงนักศึกษาโครงการแลกเปลี่ยน 
และผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศของมหาวิทยาลัย 
 การด าเนินงาน 

- บริการตรวจรักษาโรคโดยแพทย์ และจิตแพทย์ และออกใบรับรองแพทย์ตามวัน - เวลาที่ก าหนด 
- บริการจ่ายยาตามอาการท่ีเจ็บป่วยเล็กน้อยและไม่ใช่โรคเรื้อรังโดยไม่ผ่านแพทย์ 
- ให้การพยาบาลต่างๆ เช่น ท าแผล ล้างตา หยอดตา เอาเศษไม้ เศษเหล็กออกจากนัยน์ตา ฯลฯ 
- ให้ค าแนะน าและค าปรึกษาด้านสุขภาพร่างกายและจิตใจ (Health Education & Physical and 

Mental Counseling) 
- จัดยาเวชภัณฑ์พร้อมกระเป๋ายาให้กับการปฏิบัติงานหรือจัดกิจกรรมนอกสถานท่ี เช่น การออกค่าย

อาสา การสัมมนาและการแข่งขันกีฬาต่างๆ โดยยื่นความจ านงและกรอกแบบฟอร์มล่วงหน้าอย่าง
น้อย 3 วัน (แนบโครงการมาด้วย) 

- มีห้องนอนพักป่วยหญิงและห้องนอนพักป่วยชายส าหรับนักศึกษาที่เจ็บป่วยโดยไม่มีการพักค้าง 
- มีรถพยาบาลให้บริการส่งโรงพยาบาลกรณีอุบัติเหตุ หรือฉุกเฉิน 

Flow Chart ขั้นตอนการขอรับบริการขอยา – ท าแผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียน 

ขอยา/ท าแผล/หัตถการ 

รับยา 

จบ 
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Flow Chart ขั้นตอนการขอรับบริการพบแพทย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เวลาให้บริการ 
  ภาคการศึกษาปกติ 
   วันจันทร์-ศุกร์   เวลา 08.00 – 19.00 น.  

  วันเสาร์  เวลา 08.00 – 16.00 น. 
หยุดท าการ วันอาทิตย์และวันหยุดราชการประจ าปี   

ภาคฤดูร้อน – ปิดภาคเรียน 
วันจันทร์-ศุกร์   เวลา 08.00 – 16.00 น. 
หยุดท าการ วันเสาร์ – วันอาทิตย์ และวันหยุดประจ าปี  
 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียน 

รับแฟ้มประวัติ 

พบแพทย์ 

จบ 

คืนแฟ้มประวัติ 

รับยา 
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 ตารางเวลาท าการตรวจรักษาของแพทย์ มจพ.กรุงเทพฯ (อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้) 

วัน เวลา สาขา 
จันทร์ 10.45 - 12.45 น. 

14.40 – 16.40 น. 
กระดูกและข้อ 

ศัลยแพทย์ 
อังคาร 13.00 – 15.00 น. อายุรแพทย์ 

พุธ 11.30 – 13.30 น. 
16.00 – 18.00 น. 

หู คอ จมูก 
จิตแพทย์ 

พฤหัสบดี 14.00 – 16.00 น. 
17.00 – 19.00 น. 

ศัลยแพทย์ 
จิตแพทย์ 

ศุกร์ 13.00 - 15.00 น. อายุรแพทย์ 
เสาร์ 10.00- 12.00 น. แพทย์ทั่วไป 

อาทิตย์ ปิดท าการ 

 
 

การรับค าปรึกษา/รับค าแนะน า โดยจิตแพทย์  
(ในสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
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แผนเผชิญเหตุ มาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
 

 

3. หน่วยประกันอุบัติเหตุ 
 การบริการประกันอุบัติเหตุ 
  เปิดให้บริการวันจันทร์ – ศุกร์ 
   เวลา 08.00 – 19.00 น. (เปิดภาคเรียน)  
   เวลา 08.00 – 16.00 น. (ปิดภาคเรียน) 

ติดต่อ :  คุณประไพภร  สุขสม 
 โทร. 02-555-2000 ต่อ 1126 

 การให้บริการ 
1. เบิกค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต 
2. ให้ค าแนะน านักศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการเบิกค่าสินไหมทดแทนกรณีเกิดอุบัติเหตุหรืออ่ืนๆ ที่

เกี่ยวข้องกับประกันอุบัติเหตุ 

 การคุ้มครอง (ประจ าปีการศึกษา 2564) 
1. ทุนชีวิต (กรณีเสียชีวิตจากอุบัติเหตุ)                                         150,000.00  บาท 
2. ค่ารักษาพยาบาล (เฉพาะอุบัติเหตุ/ครั้ง)                                      15,000.00  บาท 
3. ชดเชยเงินปลอบขวัญ (กรณีนอนพักรักษาตัวไม่น้อยกว่า 7 วัน)           20,000.00  บาท 
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 หลักฐานที่ใช้เบิกค่าสินไหมทดแทน 
 กรณีบาดเจ็บ 

1. ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 
2. ใบรับรองแพทย์ทีร่ะบุสาเหตุชัดเจนฉบับจริง 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
4. ส าเนาหน้าสมุดธนาคาร 
5. ส าเนาใบนัดฉีดวัคซีน (ในกรณี แมวกัด, สุนัขกัด) 
6. ส าเนาบันทึกประจ าวันแจ้งความจาก สน. (ถูกท าร้ายร่างกาย/อุบัติเหตุจราจร) 

 กรณีเสียชีวิต 
1. ส าเนาใบมรณะบัตร 
2. ส าเนาบัตรประชาชนผู้เสียชีวิต/ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
3. ส าเนาทะเบียนของผู้เสียชีวิตที่ประทับการตายแล้ว 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับผลประโยชน์ 
5. ส าเนาทะเบียนของผู้รับผลประโยชน์ 
6. ใบแจ้งความ/บันทึกประจ าวัน 
7. กรณีเสียชีวิตที่โรงพยาบาล ใช้หนังสือรับรองการเสียชีวิตจากโรงพยาบาล 
8. กรอกเอกสารเคลมของบริษัทฯ 

นักศึกษาจะได้รับบริการจากโรงพยาบาลโดยไม่ต้องส ารองจ่ายเงินไปก่อนเมื่อปฎิบัติตัว ดังนี้ 
      แสดงเอกสารต่อโรงพยาบาลที่เปิดรับสัญญากับบริษัทเทเวศประกันภัย จ ากัด (มหาชน) 

- บัตรประจ าตัวนักศึกษา/หรือใบแทนบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
- บัตรประกันอุบัติเหตุ  

ด้านการควบคุมโภชนาการของผู้ประกอบการร้านค้า/พนักงานโรงอาหาร 
- ควบคุมดูแลการประกอบอาหารของร้านค้าในสถาบันให้ถูกหลักอนามัยได้สารอาหารครบถ้วน
 ตามหลักโภชนาการ ทั้งปริมาณและคุณภาพ 
- ดูแลความสะอาดของอาหาร ภาชนะบรรจุอาหาร สถานที่ประกอบอาหาร และส่วนประกอบ
 อาหารต้องมีคุณภาพ 

4. หน่วยส่งเสริมสุขภาพ 
 -  บริการให้ความรู้และค าปรึกษาทางสุขภาพ 
 -  เผยแพร่ความรู้ทางด้านสุขภาพ เอดส์ ยาเสพติด เพศศึกษา ครอบครัว ทักษะชีวิต ฯลฯ  โดยจัดท า/
หา/แจกสื่อความรู้, จัดบอร์ด, จัดท าโครงการ/กิจกรรม 
 -  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับสุขภาพ และการป้องกันโรค 
 -  จัดบริการตรวจสุขภาพประจ าปีให้แก่นักศึกษา  
 -  ตรวจสุขภาพนักศึกษาเข้าใหม่หลังการสอบคัดเลือกผ่านข้อเขียน 
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5. หน่วยโภชนาการ 
 -  ควบคุมดูแลการประกอบอาหารของร้านค้าในสถาบันให้ถูกหลักอนามัยได้สารอาหารครบถ้วนตาม
หลักโภชนาการ ทั้งปริมาณและคุณภาพ 
 -  ดูแลความสะอาดของอาหาร ภาชนะบรรจุอาหาร สถานที่ประกอบอาหาร และส่วนประกอบ 
อาหารต้องมีคุณภาพ 
 -  ควบคุมดูแลให้ผู้ประกอบอาหาร ผู้ปรุง ผู้ขาย และผู้เกี่ยวข้องกับการขายอาหาร และเครื่องดื่ม 
ปฏิบัติตนอย่างถูกต้องตามหลักสุขอนามัยส่วนบุคคล 
 -  จัดอบรมสุขวิทยาในการประกอบอาหารให้กับแม่ค้าโรงอาหาร 
 -  ด าเนินการตรวจสุขภาพประจ าปีให้กับแม่ค้าโรงอาหาร 
 -  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานโรงอาหาร 
 -  วัน เวลา ที่โรงอาหารของสถาบันเปิดบริการดังนี้ 
  วันจันทร์ - ศุกร์   เวลา 06.00 - 21.00 น. 
  วันเสาร์       เวลา 06.00 - 18.00 น. 
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กลุ่มงานวินัยและพัฒนานักศึกษา 
 (Discipline and Student Development) 

กองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
(Student Affairs Division, President Office) 

----------------------- 
 กลุ่มงานวินัยและพัฒนานักศึกษา กองกิจการนักศึกษา ได้รับการเปลี่ยนแปลงปรับปรุงชื่อหน่วยงานจาก
เดิมงานวินัยนักศึกษาเป็นงานวินัยและพัฒนานักศึกษา ตามมติ อ.ก.ม. สถาบันในคราวประชุมครั้งที่ 8/2550 
เมื่อวันที่ 9 กรกฎาคม 2550 และให้มีค าว่ากลุ่มน าหน้าชื่อหน่วยงานจากเดิม งานวินัยและพัฒนานักศึกษา เป็น
กลุ่มงานวินัยและพัฒนานักศึกษา ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี ครั้งที่ 1/2556 เมื่อ
วันที่ 4 มีนาคม 2556 ซึ่งเป็นหน่วยงานหนึ่งในกองกิจการนักศึกษาท่ีมีภาระหน้าที่ในการส่งเสริมนักศึกษาให้เป็น
ผู้ที่มีระเบียบวินัยมีบุคลิกภาพที่ดี เคารพกฎหมายบ้านเมืองและกฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัย 
โดยไม่ท าความเสื่อมเสียมาสู่ตนเอง หมู่คณะ หรือมหาวิทยาลัย และส่งเสริมนักศึกษาให้เป็นผู้ที่มีความรู้ และ
ประกอบด้วยคุณธรรม จริยธรรม  

ภาระหน้าที่ของกลุ่มงานวินัยและพัฒนานักศึกษา 
 1. บอกกล่าวตักเตือนนักศึกษาให้มีความประพฤติถูกต้องตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศอ่ืนใดของ
มหาวิทยาลัยที่ออกมาเพ่ือให้การอยู่ร่วมกันในสังคมของหมู่คณะเป็นไปอย่างมีความสุข 
 2. ด าเนินการสอบสวนนักศึกษาที่กระท าผิดวินัยนักศึกษา และน าเข้าสู่กระบวนการพิจารณาไต่สวน
เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรม จนถึงการลงโทษตามลักษณะของความผิดที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ตลอดถึงการรับ
เรื่องการอุทธรณ์ 
  3. ส่งเสริมให้นักศึกษาประกอบคุณงามความดีต่อสังคม และประกาศยกย่องนักศึกษาที่กระท าความดี
ให้ปรากฏต่อสังคมด้วย 
  4. ส่งเสริมให้มีความรู้และคุณธรรม โดยจัดห้องธรรมศึกษาและมีหนังสือที่ให้ความรู้ตามหลักของแต่ละ
ศาสนา และสมาธิจ านวนมาก พร้อมทั้งมีเทปและซีดีให้กับนักศึกษาที่มีความสนใจ โดยภายในกลุ่มงานวินัยและ
พัฒนานักศึกษา กองกิจการนักศึกษา นั้น ได้มีหน่วยงานที่ด าเนินการเพ่ือดูแลนักศึกษาและส่งเสริมนักศึกษาให้
เป็นผู้ที่มีระเบียบวินัย มีบุคลิกภาพที่ดีเคารพกฎหมายบ้านเมืองและกฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศของ
มหาวิทยาลัย โดยไม่ท าความเสื่อมเสียมาสู่ตนเอง หมู่คณะ หรือมหาวิทยาลัย และส่งเสริมนักศึกษาให้เป็นผู้ที่มี
ความรู้ และประกอบด้วยคุณธรรม จริยธรรม  



 

                                                                                             คู่มือการปฏิบัติงาน กองกิจการนักศึกษา  - 45 - 

- รับ-ส่ง/รา่ง-พิมพ์ตอบโต้หนังสือ

ภายใน/ภายนอก 

- พิมพ์ประกาศ/ระเบียบ/ค าสั่ง 

เอกสารต่างๆ 

- รับค าร้องนักศึกษา/จัดเก็บ

เอกสารสอบสวน 

- จัดเก็บประวัติและสถิตินักศึกษาท่ี

ท าผิดวินัย 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน

หรือผู้ปกครองนักศึกษา 

- งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

- ควบคุมดูแลความประพฤตินักศึกษา 

- แนะน า/ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา

ผู้กระท าความผดิและถูกลงโทษ 

- ป้องปรามนักศึกษาเล่นการพนัน/

ดื่มสรุา/ยาเสพติด 

- ป้องปรามนักศึกษาท่ีประพฤตผิิด

วัฒนธรรมประเพณีที่ดีงาม 

- ส่งเสริมนักศึกษาที่ประกอบคุณงาม

ความดีให้เป็นที่ปรากฏของสังคม 

 

- ศึกษากฎระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ 

- พิจารณาประกาศ/ค าสั่งลงโทษของ

มหาวิทยาลยัอื่นน ามาเปรียบเทยีบ

เพื่อให้ได้มาตรฐานระดับใกล้เคียง 

- พิจารณาข้อร้องเรียนของบุคลากร

ภายนอกท่ีมีต่อนักศึกษาว่าเข้าขา่ย

กระท าผดิวินัย 

 

- รับสมคัรนักศึกษาเรียนวิชาทหาร 

- รับรายงานตัวเรียนวิชาทหารของ

นักศึกษาท่ีเลื่อนช้ัน/ซ้ าช้ัน 

- รับโอนย้ายเรียนวิชาทหารของ

นักศึกษาวิชาทหารจากสถานศึกษา

อื่น 

- ขอรอรับสิทธิ์การเรียนวิชาทหาร 

- ด าเนินการขึ้นทะเบียนและปลด

เป็นทหารกองหนุนให้นักศึกษาวิชา

ทหารช้ันปีท่ี 3 

- เก็บข้อมูลความพึงพอใจการ

ให้บริการ 

- ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

 

- พิจารณารับเรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ

กระท าความผิด 

- พิจารณาด าเนินการสอบสวน

นักศึกษาท่ีกระท าผดิเบื้องต้น 

- รวบรวมหลักฐานด้านเอกสาร/พยาน

ประกอบการพิจารณาสอบสวน 

- เสนอผลการสอบสวนเข้าสู่

คณะกรรมการวินัยนักศึกษา 

- ลงโทษนักศึกษาตามระเบยีบ 

ข้อบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลยั 

- ด าเนินการแจ้งนักศึกษา/ผู้ปกครอง

เป็นทหารกองประจ าการ 

 

 แผนภูมิหน้าที่และการแบ่งหน่วยงานภายในกลุ่มงานวินัยและพัฒนานักศึกษา 
  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานวนิัยและพัฒนานักศึกษา 

หน่วยธุรการ หน่วยดูแลความประพฤติและ

ส่งเสริมจรยิธรรม 

หน่วยรักษาดินแดน หน่วยปรับปรุงกฎ ระเบยีบและ

ส่งเสริมกฎหมาย 

หน่วยสวบสวนวินัยนักศกึษา 



 

                                                                                             คู่มือการปฏิบัติงาน กองกิจการนักศึกษา  - 
- 46 - - 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านวินัยนักศึกษา 
 1. ดูแลความประพฤตินักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการวินัยนักศึกษาระดับมหาวิทยาลัย คณะ และหอพักนักศึกษา 
 3. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง กรณีมีผู้ร้องเรียนนักศึกษาประพฤติผิดวินัยนักศึกษา 
 4. จัดประชุมคณะกรรมการวินัยนักศึกษา 
 5. จัดท าค าสั่งลงโทษนักศึกษา 
 6. บันทึกข้อมูลนักศึกษาท่ีกระท าผิดวินัยนักศึกษา 

การสอบสวนวินัยนักศึกษา 

 การด าเนินการด้านวินัยนักศึกษา 
  1. การแต่งตั้งคณะกรรมการวินัยนักศึกษา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า 
พระนครเหนือ ว่าด้วยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2554 ได้ก าหนดให้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการวินัยนักศึกษา ไว้ดังนี้ 
  1.1  คณะกรรมการวินัยนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ตามข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ว่าด้วยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2554 ข้อ 32 ประกอบด้วย
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นประธานกรรมการ มีรองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษาหรือรองคณบดีที่ได้รับมอบหมายผู้ทรงคุณวุฒิ (ด้านจิตวิทยา สังคมวิทยา การปกครอง กฎหมาย) 
ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษาเป็นกรรมการ หัวหน้ากลุ่มงานวินัยและพัฒนานักศึกษาเป็นกรรมการและ
เลขานุการ เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวินัยและพัฒนานักศึกษาเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
  1.2  คณะกรรมการวินัยนักศึกษาระดับคณะ ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า
พระนครเหนือ ว่าด้วยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2554 ข้อ 34 (1) ประกอบด้วยรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายเป็นประธานกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้แทนภาควิชาต่าง ๆ ภายในคณะหรือวิทยาลัยตามที่
คณบดีเห็นสมควรเป็นกรรมการ หัวหน้างานกิจการนักศึกษาของคณะ หรือวิทยาลัยเป็นกรรมการและเลขานุการ
  1.3  คณะกรรมการวินัยนักศึกษาประจ าหอพักนักศึกษา ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
พระจอมเกล้าพระนครเหนือ ว่าด้วยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2554 ข้อ 34 (2) ประกอบด้วยประธานกรรมการหอพัก
เป็นประธานกรรมการ อาจารย์หรือเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ดูแลหอพักนักศึกษาจ านวนตามที่ประธานหอพัก
เห็นสมควรเป็นกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิด้านต่าง ๆ ตามที่ประธานกรรมการหอพักนักศึกษาเห็นสมควรเป็น
กรรมการ เจ้าหน้าที่หอพักนักศึกษาเป็นกรรมการและเลขานุการ 
 2. การสอบสวนวินัยนักศึกษา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ  
ว่าด้วย วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2554 ข้อ 36 เมื่อพบนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนคร
เหนือ ประพฤติผิดวินัย หรือมีการกล่าวหาว่านักศึกษาผู้ใดกระท าความผิดวินัยนักศึกษา นักศึกษาผู้นั้นต้องได้รับ
การด าเนินการทางวินัยนักศึกษาตามข้อบังคับนี้โดยเท่าเทียมกัน ให้อธิการบดี หรือรองอธิการบดี หรือคณบดี 
หรือประธานกรรมการหอพักนักศึกษาแล้วแต่กรณี แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงไม่น้อยกว่า 3 คน 
ประกอบด้วยประธานกรรมการ กรรมการ และกรรมการและเลขานุการ เพ่ือท าหน้าที่ในการตรวจสอบและหา 
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ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับพฤติการณ์และการกระท าความผิดวินัยนักศึกษาพร้อมให้เสนอความเห็นเกี่ยวกับการลงโทษ
ทางวินัยนักศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการวินัยนักศึกษา โดยอาจพิจารณาแต่งตั้งจาก
อาจารย์ผู้สอน ข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัย หรือจะแต่งตั้งจากผู้ช านาญหรือบุคคลที่เห็นสมควรก็ได้ใน
กรณีการประพฤติผิดวินัย หรือการกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยของนักศึกษาเป็นการกระท าผิดชัดแจ้งและลักษณะ
ของการกระท าผิดไม่ซับซ้อนมีเงื่อนง า และผู้กระท าผิดให้การยอมรับ หรือเป็นความผิดเล็กน้อยไม่ร้ายแรง ให้
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดีหรือคณบดี หรือประธานกรรมการ
หอพักนักศึกษา หรือบุคคลที่รองอธิการบดี หรือคณบดี หรือประธานกรรมการหอพักนักศึกษามอบหมายแล้วแต่
กรณี เรียกนักศึกษาผู้นั้นมาด าเนินการทางวินัย และให้ยุติ หรือระงับการกระท านั้นเสียโดยไม่แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนก็ได้ 
 3. การลงโทษนักศึกษาที่กระท าความผิดวินัยนักศึกษา 
  3.1  โทษฐานผิดวินัยนักศึกษา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ  
ว่าด้วย วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2554 ข้อ 31 ได้ก าหนดโทษส าหรับนักศึกษาผู้ที่ฝ่าฝืนข้อห้าม หรือไม่ปฏิบัติตามข้ อ
ปฏิบัติทางวินัยนักศึกษา ตามที่บัญญัติไว้ในหมวด 1 ผู้นั้นเป็นผู้กระท าผิดวินัยนักศึกษา จักต้องได้รับโทษทาง
วินัยนักศึกษา เว้นแต่มีเหตุอันควรงดโทษตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ดังนี้ 
    1. ตักเตือน 
    2. ภาคทัณฑ์และท าทัณฑ์บน 
   3. พักการศึกษาตั้งแต่ 1 ภาคการศึกษาถึง 3 ปีการศึกษา 
    4. ระงับการออกใบแสดงผลการศึกษา ใบรับรอง ประกาศนียบัตร หรือปริญญาบัตร มีก าหนด
ไม่เกิน 3 ปีการศึกษา 
    5. ให้พ้นสภาพจากการเป็นนักศึกษาโดย 
     5.1 ให้ออก 
      5.2 ไล่ออก 
   6. โทษอ่ืน ๆ ตามที่คณะกรรมการวินัยนักศึกษาก าหนด 
  3.2 อ านาจการลงโทษนักศึกษาที่กระท าความผิดตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า
พระนครเหนือ ว่าด้วยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2554 ข้อ 42 ได้ก าหนดผู้ที่มีอ านาจในการลงโทษนักศึกษาที่กระท า
ความผิด ดังนี้ 
   1. ให้อธิการบดี หรือรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย มีอ านาจ
ลงโทษทุกสถานความผิด 
   2. ให้คณบดี หรือประธานกรรมการหอพักนักศึกษา มีอ านาจลงโทษเฉพาะสถานความผิดตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ว่าด้วยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2554 ข้อ 31 (1) 
ตักเตือน ข้อ 31 (2) ภาคทัณฑ์และท าทัณฑ์บน โดยสั่งลงโทษได้แต่เฉพาะนักศึกษาในสังกัดคณะ หรือนักศึกษา 
ที่ท าผิดวินัยนักศึกษาในบริเวณหอพักนักศึกษา แล้วแต่กรณี 
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 4. การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษ การอุทธรณ์เป็นกระบวนการตรวจสอบความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง เพ่ือให้เกิด
ความยุติธรรม ความเป็นธรรมต่อผู้ถูกค าสั่งลงโทษตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า 
พระนครเหนือ โดยให้เวลาส าหรับนักศึกษาที่ถูกมหาวิทยาลัยสั่งลงโทษเพ่ืออุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
รับทราบค าสั่ง โดยให้นักศึกษาที่ถูกมหาวิทยาลัย คณะ หรือหอพักนักศึกษา สั่งลงโทษทางวินัยนักศึกษา
ด าเนินการดังนี้ 
  1. ยื่นเรื่องอุทธรณ์ด้วยตนเองและเพ่ือตนเองเท่านั้น 
  2. ให้นักศึกษาที่ถูกมหาวิทยาลัย คณะ หรือหอพักนักศึกษาสั่งลงโทษวินัย มีสิทธิ์ยื่นอุทธรณ์ค าสั่ง
ลงโทษต่ออธิการบดีภายใน 30 วัน นับแต่วันรับทราบค าสั่งลงโทษ โดยยื่นเรื่องผ่านกลุ่มงานวินัยและพัฒนา
นักศึกษา กองกิจการนักศึกษา ดังนั้น ในการด าเนินการทางวินัยนักศึกษาของมหาวิทยาลัย คณะ และหอพัก
นักศึกษา จึงมีแนวทางในการด าเนินการในข้ันตอนที่คล้ายคลึงกัน แสดงได้ดังแผนภูมิด้านล่างนี้ 
 

Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินการด้านวินัยนักศึกษา 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

นักศึกษากระท าผดิวินัย/ 

ถูกร้องเรียนว่ากระท าผดิวินัย 

คณะ/วิทยาลยั/หอพัก/มหาวิทยาลัย 

ด าเนินการรวบรวมหลักฐาน 

พบว่ามีมูลเหตุเสนอให้แต่งตั้ง

คณะกรรมการเพื่อสอบสวนข้อเทจ็จริง 

คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจรงิ

ด าเนินการสอบสวน 

พิจารณาหลกัฐาน/พยาน

พร้อมระเบียบต่างๆ 
แก้ไข 

A 
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Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินการด้านวินัยนักศึกษา(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงโทษกรณีไมร่้ายแรง / 

กรณรี้ายแรง 

เสนอค าสั่งลงโทษตามข้อบังคับฯ 

และมติคณะกรรมการวินัยฯ 

แจ้งค าสั่งลงโทษให้นักศึกษา/ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง/ผู้ปกครอง 

ยอมรับโทษ / จบ ไม่ถูกต้อง / อุทธรณ ์

อธิการบดี  

(ภายใน 30 วัน) 

A 

แก้ไข 

เสนอผลการสอบสวนต่อผู้มีอ านาจ

ลงนามในสัญญา 
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ข้อมูลการให้บริการด้านวินัยนักศึกษา 

 
นักศึกษาวิชาทหาร 
 มีหน้าที่ประสานศูนย์การการฝึกนักศึกษาวิชาทหาร เกี่ยวกับการรับสมัครนักศึกษาวิชาทหารใหม่  
การรายงานตัวนักศึกษาเก่าเพ่ือเรียนในปีชั้นต่อไปของทุกปีการศึกษา ด าเนินการประสานงานด้านการเรียน  
การสอนและการฝึกวิชาทหารร่วมกับศูนย์กรฝึกนักศึกษาวิชาทหาร การด าเนินการขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้า
รับราชการทหารให้แก่นักศึกษาวิชาทหารที่ไม่ได้เรียนวิชาทหาร ด าเนินการขอถอนการผ่อนผันการตรวจเลือก
เข้ารับราชการทหารแก่นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาและนักศึกษาที่พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา การขอยกเว้นการ
ตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร การขอผ่อนผัน การเรียกพลและงานด้านธุรการต่างๆ 
 ระเบียบหน่วยบัญชาการรักษาดินแดน ว่าด้วย การรับสมัครเป็นนักศึกษาวิชาทหาร และรายงานตัวเข้า
ฝึกวิชาทหารอาศัยอ านาจตามความใน พระราชบัญญัติส่งเสริมการฝึกวิชาทหาร พ.ศ.2503 และกฎกระทรวงซึ่ง
ออกตามความในพระราชบัญญัติฉบับนี้เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการฝึกวิชาทหาร เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
ตามนโยบายของทางราชการที่ก าหนดไว้จึงให้ก าหนดระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 

คุณสมบัติคุณลักษณะของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการฝึกวิชาทหาร 
 1. เป็นชายหรือหญิง และมีสัญชาติไทย 
 2. มีอายุไม่ต่ ากว่า 15 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปและไม่เกิน 22 ปีบริบูรณ์โดยให้นับอายุตามกฎหมายว่าด้วยการ
รับราชการทหาร ส าหรับผู้ที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะต้องได้รับความยินยอมของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองตาม
กฎหมาย 
 3. ส าหรับผู้ที่มีอายุ 21 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ต้องไม่เป็นผู้ที่ไม่ไปแสดงตนเพ่ือรับหมายเรียกที่อ าเภอท้องที่ซึ่ง
เป็นภูมิล าเนาทหารของตนตาม มาตรา 25 และ/หรือ ต้องไม่เป็นผู้ที่ไม่มาให้คณะกรรมการตรวจเลือกท าการ
ตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจ าการตาม มาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติรับร าชการ
ทหาร พ.ศ.2497 
 4. ส าเร็จการศึกษาตั้งแต่ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป และมีผลการศึกษาของชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 3 หรือเทียบเท่า ตั้งแต่ 10 ขึ้นไป 
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 5. ก าลังศึกษาอยู่ในสถานศึกษาที่ หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน เปิดการฝึกวิชาทหาร เว้นแต่ผู้ส าเร็จ
การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุปริญญา หรือเทียบเท่าขึ้นไป หรือส าเร็จการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือเทียบเท่าขึ้นไป และส าเร็จการฝึกวิชาทหารไม่ต่ ากว่าชั้นปีที่ 3แล้ว ซึ่งมีอายุ
ไม่เกิน 26 ปีบริบูรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารจะสมัครเข้ารับการฝึกวิชาทหารต่อให้จบหลักสูตร
การฝึกวิชาทหารตามที่กระทรวงกลาโหมก าหนดได้ 
 6. ไม่เป็นโรค หรือสภาพร่างกาย หรือสภาพจิตใจ ซึ่ง ไม่สามารถเข้ารับราชการทหารได้ตาม
พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 
 7. ไม่เป็นบุคคลที่เกิดก่อน พ.ศ.2541 ที่อยู่ในพื้นท่ียกเว้นตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 45 (พ.ศ.2518) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 ซึ่งถูกยกเลิกโดยกฎกระทรวงยกเลิกกฎกระทรวงซึ่ง
ออกตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารบางฉบับที่ไม่เหมาะสมกับกาลปัจจุบัน พ.ศ.2558 
 
หลักฐานการสมัครเป็นนักศึกษาวิชาทหาร มีดังนี้ 
 1. ใบสมัครเป็นนักศึกษาวิชาทหาร (แบบ รด.1) ทบ.349 - 001 ให้รับจากสถานศึกษาวิชาทหารที่ก าลัง
ศึกษาอยู่ปัจจุบัน โดยนักศึกษาที่ยื่นความจ านงขอสมัครเข้าเป็นนักศึกษาวิชาทหาร ชั้นปีที่ 1ต้องกรอกข้อความ
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และลงลายมือชื่อด้วยตนเอง 
 2. ในช่องค ารับรองของสถานศึกษาวิชาทหารในใบสมัคร (แบบ รด.1) ต้องให้หัวหน้าสถานศึกษาวิชา
ทหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นผู้ลงนามรับรองความประพฤติโดยรับรองว่าจะปกครองให้นักศึกษาวิชา
ทหารอยู่ในระเบียบวินัยอันดีและจะให้มีความสะดวกในการฝึกวิชาทหารของผู้สมัครตามที่กองทัพบกก าหนด 
ตลอดจนรับรองการกรอกข้อความในใบสมัครว่าเป็นความจริงด้วยตนเองและลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งประทับตรา
ของสถานศึกษาวิชาทหารก ากับไว้ 
 3. บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายจะต้องลงนามยินยอมในใบสมัคร (แบบ รด.1)ให้สมัครเข้า
ฝึกวิชาทหารได้โดยจะต้องลงนามด้วยตนเอง และผู้อ่ืนจะลงนามแทนมิได้ 
 4. รูปถ่ายสีขนาด 3 x 4 เซนติเมตร แต่งเครื่องแบบนักศึกษา หน้าตรง ไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตา 
จ านวน 1 รูป 
 5. หลักฐานแสดงผลการศึกษาส าเร็จชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 หรือเทียบเท่า ซึ่งมีผลการศึกษาไม่ต่ ากว่าที่
กองทัพบกก าหนด โดยหัวหน้าสถานศึกษาวิชาทหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจให้เป็นผู้รับรองคะแนนเฉลี่ยใน
หลักฐาน 
 6. ส าเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันของผู้สมัคร และบิดา - มารดา หรือถ่ายเอกสารจากฉบับเจ้าบ้าน คนละ 
1 ฉบับ โดยมีเจ้าบ้าน หรือผู้แทนสถานศึกษาวิชาทหาร เป็นผู้รับรองส าเนาถูกต้อง 
 7. ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
 8. ใบรับรองแพทย์ที่มีใบอนุญาตประกอบโรคศิลป์รับรองว่ามีร่างกายสมบูรณ์แข็งแรง ซึ่งออกให้ไม่เกิน 
30 วัน ก่อนวันรับสมัคร 
 9. ผู้สมัครที่มีอายุตั้งแต่ 17 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป (นับอายุ ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร) ต้องน า
ส าเนาใบส าคัญทหารกองเกิน (แบบ สด.9) มาแสดงเป็นหลักฐานประกอบด้วย 
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 10. ผู้สมัครที่มีอายุ 20 ปีบริบูรณ์(นับอายุตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร) ต้องน าส าเนา
หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร (แบบ สด.35) มาแสดงเป็นหลักฐานประกอบเพิ่มเติม จากข้อ 9 ด้วย 
 11. ผู้สมัครที่มีอายุตั้งแต่ 21 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป (นับอายุตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร) ต้อง
น าส าเนาใบรับรองผลการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ (แบบ สด.43) ของปีพ.ศ. 
ที่มาสมัครฯ มาแสดงเป็นหลักฐานประกอบเพิ่มเติม จากข้อ 10 ด้วย 
 
หลกัฐานการรายงานตัวเข้าฝึกวิชาทหาร มีดังนี้ 
 1. ใบรายงานตัวเข้าฝึกวิชาทหาร (แบบ รด.2) ให้รับจากสถานศึกษาวิชาทหารที่ก าลังศึกษาอยู่ปัจจุบัน 
โดยนักศึกษาวิชาทหารที่ยื่นความจ านงขอรายงานตัวต้องเขียนและลงลายมือชื่อด้วยตนเอง 
 2. ในช่องค ารับรองของสถานศึกษาวิชาทหารในใบรายงานตัวเข้าฝึกวิชาทหาร (แบบ รด.2) หัวหน้า
สถานศึกษาวิชาทหาร หรือผู้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าสถานศึกษาวิชาทหารเป็นผู้ลงนามรับรองความ 
ประพฤติ ตลอดจนรับรองการกรอกข้อความในแบบรายงานตัว และประวัติของนักศึกษาวิชาทหารว่าเป็นความ
จริง และประทับตราของสถานศึกษาวิชาทหารก ากับไว้ 
 3. บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมาย จะต้องลงนามยินยอมในใบรายงานตัว(แบบ รด.3) ให้
รายงานตัวเข้าฝึกวิชาทหาร โดยจะต้องลงนามด้วยตนเอง และผู้อ่ืนจะลงนามแทนมิได้ 
 4. รูปถ่ายสีขนาด 3 x 4 เซนติเมตร แต่งเครื่องแบบนักศึกษาวิชาทหาร ที่ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน หน้าตรง 
ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา จ านวน 1 รูป 
 5. ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
 6. หนังสือรับรองการฝึกวิชาทหาร กรณีนักศึกษาวิชาทหารโอนย้ายระหว่างสถานศึกษาวิชาทหาร
ส่วนกลางกับส่วนภูมิภาค หรือโอนย้ายต่างส่วนภูมิภาคให้ศูนย์การนักศึกษาวิชาทหาร, ศูนย์การฝึกนักศึกษาวิชา
ทหาร มณฑลทหารบก และ หน่วยฝึกนักศึกษาวิชาทหาร มณฑลทหารบก ที่ฝึกวิชาทหารอยู่เดิมเป็นผู้ออก
หนังสือรับรองการฝึกวิชาทหาร (ผนวก ช ท้ายระเบียบ) 
 7. นักศึกษาวิชาทหารที่ขอรอรับสิทธิไว้ต้องน าหลักฐานหนังสือรับรองการขอรอรับสิทธิฉบับจริง (ผนวก 
ฉ ท้ายระเบียบ) มาแสดงด้วย 
 8. นักศึกษาวิชาทหารที่ได้รับอนุมัติให้รายงานตัวกรณีเหตุสุดวิสัยฯ ตามท่ีก าหนดในข้อ 25 ของระเบียบ 
หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน ว่าด้วย การปกครองบังคับบัญชา การฝึกและการสอบนักศึกษาวิชาทหาร พ.ศ.
2561 ต้องมีหลักฐานการอนุมัติกรณดังกล่าวมาแสดงด้วย 
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ข้อมูลการให้บริการด้านวิชาทหาร 
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- ระบบงานสารบรรณ 

- การเงิน งบประมาณ 

- ประชุม/ประสานงาน 

- ทุนการศึกษาภายใน 

- ทุนการศึกษาภายนอก 

- กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

(กยศ,กรอ) 
 

- ประสานงานเงินกิจกรรม

นักศึกษา 

- จัดโครงการเพื่อพัฒนานักศึกษา  

- ปลูกจิตส านึกด้านต่างๆ 

กลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษา  
(Student Welfares Workgroup) 
กองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 

(Student Affairs Division, President Office) 
----------------------- 

 มีภาระหน้าที่หลักในการด าเนินการจัดให้บริการและสวัสดิการด้านทุนการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย
ทุนการศึกษาประเภทต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ตลอดจนท า
หน้าที่ประสานงานในการด าเนินงานเงินกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ซึ่งมีข้อมูลที่เกี่ยวข้องและจัดให้บริการต่างๆ แก่
นักศึกษา รวมทั้งการให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับเรื่องต่างๆ ที่จัดให้บริการ ตลอดจนท าหน้าที่กรรมการและเลขานุการใน
คณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตนักศึกษาพิการของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

แผนภูมิหน้าที่และการแบ่งหน่วยงานภายในกลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บริการทุนการศึกษา 
 มหาวิทยาลัยได้ตระหนักและให้ความส าคัญเรื่องทุนการศึกษา เพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษาทุกคนได้มีโอกาส
เรียนต่อโดยเท่าเทียมกันรวมทั้งเพ่ือเป็นการเปิดโอกาสทางการศึกษาให้แก่เยาวชน ซึ่งเป็นหน่วยงานกลางในการ
ประสานงาน ในการให้ความช่วยเหลือนักศึกษาเกี่ยวกับทุนการศึกษาแก่นักศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยมี
ทุนการศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยด าเนินการจัดสรรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย รวมถึงด าเนินการเกี่ยวกับกองทุน
เงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ดังนี้ 

 

กลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษา 

หน่วยธุรการและพัฒนา
คุณภาพ 

หน่วยบริการทุนการศึกษา/กองทุน
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) หน่วยพัฒนานักศึกษา 
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 ทุนการศึกษาภายในมหาวิทยาลัย  
 1.1 ทุนอุดหนุนการศึกษา นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ (ประเภทลดหย่อนค่าหน่วยกิต) 
 1.2 ทุนอุดหนุนวิชาการ 
 1.3 ทุนอุดหนุนการศึกษา มี 4 ประเภท คือ 
  -  ทุนเรียนดี 
  -  ทุนขาดแคลน 
  -  ทุนผู้มีความสามารถดีเด่น (อาทิ ด้านกีฬา ศิลปวัฒนธรรม) 
  -  ทุนสร้างชื่อเสียงดีเด่นให้มหาวิทยาลัย 
  -  ทุนการศึกษาอ่ืนๆ ที่คณะกรรมการก าหนด เช่น ทุนฉุกเฉินเพ่ือการศึกษากรณีต่างๆ (ประสบ
ความเดือดร้อน เร่งด่วนกรณีภัยพิบัติ เป็นต้น) 
 1.4 ทุนช่วยเหลือฉุกเฉินเพ่ือการศึกษา กรณีต่างๆ 
 ทุนการศึกษาภายในและกองทุนฯ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ดังนี้ 
 -  ทุนการศึกษาท่ีได้รับบริจาค จ านวน 173 คน    เป็นเงิน 4,099,900.00 บาท 
 -  กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาทั้ง 2 ลักษณะ  
    ภาคเรียนที่ 1/2561    จ านวน   2,106 คน  
    ภาคเรียนที่ 2/2561    จ านวน   1,882 คน
               รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 89,432,850.00 บาท 

 ทุนการศึกษาที่ได้รับการสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก 
 มหาวิทยาลัยได้รับการสนับสนุนด้านทุนการศึกษาส่วนหนึ่งจากหน่วยงานภายนอกเป็นประจ าทุกปีเป็น
ทุนการศึกษาแบบให้เปล่าไม่มีข้อผูกพันและมีข้อผูกพัน โดยให้เป็นรายปีและให้แบบต่อเนื่อง แบ่งเป็น 2 แหล่งทุน
ใหญ่ๆ คือ 
 2.1 มูลนิธิ บริษัท กองทุนของผู้มีจิตศรัทธา และศิษย์เก่า ที่ประสงค์จะสนับสนุนให้แก่นักศึกษาตาม
คุณสมบัติที่แตกต่างกันไปของแต่ละประเภททุน ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  มีองค์กรสนับสนุนทุนการศึกษา
ให้กับนักศึกษาของมหาวิทยาลัยกว่า 173 ทุน มูลค่าทุนการศึกษากว่า 4,099,900.00บาท 
 2.2 หน่วยงานรัฐบาล  โดยมหาวิทยาลัยได้รับการจัดสรรทุนตามนโยบายของรัฐบาลตามโครงการต่างๆ 
เช่น ทุนอุดหนุนการศึกษาเยาวชนในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ ทุนการศึกษาเฉลิมราช
กุมารี ทุนอุดหนุนการศึกษาส าหรับนิสิตนักศึกษาพิการ เป็นต้น 
 กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 มหาวิทยาลัยด าเนินการตามนโยบายรัฐบาล ในการสนับสนุนให้นักศึกษาของมหาวิทยาลัย ที่ขาดแคลน
ทุนทรัพย์ประสงค์จะขอรับเงินทุนการศึกษาประเภทที่ต้องช าระคืนใน “กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา”
ลักษณะที่ 1 (กยศ.เดิม) โดยในแต่ละปีการศึกษา กยศ. จะมีเกณฑ์ ประชาสัมพันธ์ถึงคุณสมบัติของผู้กู้ยืมฯ ให้
ทราบเป็นข้อมูลประกอบ นักศึกษาที่ประสงค์จะกู้ยืมเงินกองทุนฯ จะต้องด าเนินการในระบบอิเล็กทรอนิกส์ผ่าน
ทาง www.e-studentloan.or.th  รวมทั้งรับทราบความเคลื่อนไหวหรือข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์ 
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ของมหาวิทยาลัย และกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ลักษณะที่ 2 (กรอ.เดิม) การด าเนินการให้กู้ยืมเงินนั้น 
ด าเนินการภายใต้ พ.ร.บ.กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ พ.ศ. 2560  
 สถานที่ให้บริการ กลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษา กองกิจการนักศึกษา ชั้น 4 อาคาร 40 ปี มจพ.  
โทรศัพท์ 0 2555 2000 ต่อ 1150  โทรสาร 0 2555 2162 
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ถูก 

ไม่ผ่าน 

ผิด 
ถูก 

ผ่าน 

Flow Chart การด าเนินงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ     

ความถูกต้อง    

รับแบบค าขอกู้ยืมเงิน 

จัดท าข้อมูล 

ผู้ประสงค์ขอกู้ยืมเงิน 

A 

ประชาสัมพันธ์ 

รายชื่อผู้ได้รับอนุมัติให้กู้ยืม 

แก้ไข 

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลการกู้ยืม 

ประจ าปีการศึกษา 

เริ่มต้น 

จัดโครงการปฐมนิเทศ 

ส าหรับส าหรับผู้ประสงค์กู้ยืม 

 

จบ 

จัดบรรยายการท าสัญญา 

ส าหรับผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกัน 

 

จัดประชุม 

อนุมัติผู้กู้ยืม 
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ผิด 

ถูก 

Flow Chart การด าเนินงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (ต่อ) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ท าสัญญา 

และแบบยืนยันการกู้ยืม 

ตรวจสอบ     

ความถูกต้อง    

จัดชดุสัญญา 

ให้ผูบ้ริหาร และพยานลงนาม 

แก้ไข 

A 

สรุปข้อมูลผู้กู้ยืม 

จัดเก็บเอกสาร 

รับค าร้องขอรับเงินคืน 

พร้อมคืนสัญญาให้ผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกัน 

จัดท าข้อมูล e-Audit 

ในระบบ e-Student loan 

จบ 

จัดส่งชุดคู่สัญญา 

และแบบยืนยันไปยังธนาคาร 
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การเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา (กรณีรับโอนเงินทุนการศึกษาเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย) 
 1. กลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษา กองกิจการนักศึกษา รับเรื่องเข้าระบบสารบรรณ 
  -  หน่วยงานรับเรื่องตามระบบสารบรรณ 
 2. เสนอพิจารณา/สั่งการ ตามระบบงานสารบรรณ 
  -  เกษียณเสนอพิจารณา/สั่งการตามล าดับขั้นตอน (กลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษา, ผู้อ านวยการ
กองกิจการนักศึกษา, รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล) 
 3. การตรวจสอบเงินโอน 
  -  ผู้อ านวยการกองคลังตรวจสอบการรับโอนเงิน 
 4. การออกใบเสร็จรับเงินทุนการศึกษา 
  -  ขอออกใบเสร็จรับเงินผ่านระบบ 3 มิติ (โดยกลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษา,กองกิจการนักศึกษา, 
รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล) 
  -  การออกใบเสร็จรับเงิน โดยกลุ่มงานการเงิน กองคลัง 
 5. ขออนุมัติรับบริจาคเงิน 
  -  รับเรื่อง+รับใบเสร็จรับเงิน จัดท าบันทึกข้อความขอรับเงินบริจาค 
  -  เสนอเรื่องตามขั้นตอน (ผ่านกลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษา, ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา, 
รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล, ธุรการกองคลัง, กลุ่มงานการเงิน, ผู้อ านวยการกองคลัง, รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล
กองคลัง, อธิการบดี) 
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 6. ขออนุมัติใช้เงิน 
  -  รับเรื่อง, จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงิน 
  -  เสนอเรื่องตามขั้นตอน (ผ่านกลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษา, ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา, 
รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล, ธุรการกองคลัง, กลุ่มงานงบประมาณ, ผู้อ านวยการกองคลัง, รองอธิการบดีที่ก ากับ
ดูแลกองคลัง, อธิการบดี) 
 7. ขออนุมัติเบิกเงินในระบบบัญชี 3 มิติ 
  -  นักศึกษาเซ็นใบส าคัญรับเงิน 
  -  รับเรื่องคือจากข้อ 4 และจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน 
  -  เสนอเรื่องตามขั้นตอน (ผ่านกลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษา, ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา, 
รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล, ธุรการกองคลัง, กลุ่มงานงบประมาณ, ผู้อ านวยการกองคลัง, รองอธิการบดีที่ก ากับ
ดูแลกองคลัง, อธิการบดี) 
  -  กองคลังด าเนินการตามระเบียบการจ่ายเงิน 
 

Flow Chart กรณีรับโอนเงินทุนการศึกษาเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบเงินโอน 

กลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษาบันทึก

รับเรื่องตามระบบสารบรรณ 

เริ่มต้น 

เสนอพิจารณา/สั่งการ ตาม

ระบบงานสารบรรณ 

 

ออกใบเสร็จรับเงินทุนการศึกษา 

ขออนุมัติรับเงินบริจาค 

ขออนุมัติใช้เงิน 

ขออนุมัติเบิกในระบบ 3 มิติ 

สิ้นสุด 
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2. กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

 ด าเนินการด้านการประสานงานการจัดโครงการ/กิจกรรม จากเงินกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ดังนี้ 
 1. ท าหน้าที่ในการด าเนินการประสานงาน รวบรวม น าเสนอโครงการที่เสนอขอรับเงินสนับสนุนจากเงิน
พัฒนากิจกรรมนักศึกษา  
 2. ท าหน้าที่ในการจัดประชุมในคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องการเสนอขออนุมัติโครงการ อีกท้ังยังด าเนินการ
ในเรื่องเกี่ยวกับการจัดท าประกาศหลักเกณฑ์ การเสนอขออนุมัติโครงการพร้อมงบประมาณ 
 โดยสามารถสอบถามรายละเอียดต่าง ๆ ได้ที่ หน่วยกิจกรรมพัฒนานักศึกษา กลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษา 
ชั้น 4 อาคาร 40 ปี มจพ. โทรศัพท์ 0 2555 2000 ต่อ 1150 โทรสาร 0 2555 2162 

3. ปฏิบตัิหน้าที่ในฐานะฝ่ายเลขานุการ  
 คณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตนักศึกษาพิการของมหาวิทยาลัย เริ่มด าเนินการเดือน
พฤษภาคม 2561 เป็นต้นไป 
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กลุ่มงานกิจการนักศึกษา มจพ. วิทยาเขตปราจีนบุรี 
(Student Affairs, KMUTNB, Prachinburi Campus) 

กองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
(Student Affairs Division, President Office) 

----------------------- 
 กลุ่มงานกิจการนักศึกษา มจพ. วิทยาเขตปราจีนบุรี เป็นส่วนเหนึ่งสังกัดกองกิจการนักศึกษา มีหน้าที่
รับผิดชอบด้านการด าเนินกิจกรรม/ประสานงานในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของนักศึกษาที่ มจพ. วิทยาเขต
ปราจีนบุรี โดยท าหน้าที่เป็นหน่วยงานกลางทางด้านกิจการนักศึกษา ประสานกับหน่วยบริการทุกหน่วยของกอง
กิจการนักศึกษาที่ มจพ. กรุงเทพฯ เช่น กิจกรรมนักศึกษาส่วนกลาง งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานสวัสดิการ
นักศึกษา และกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เป็นต้น 
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หน่วยกิจกรรมนักศึกษา หน่วยวินัยและพัฒนานักศึกษา หน่วยสวัสดิการนักศึกษา หน่วยบริการรักษาพยาบาล  

- ควบคุม ดูแล สภาฯ องค์การ ฯ สโมสรฯ 
ชมรม และกลุ่มนักศึกษา มจพ.วิทยาเขต
ปราจีนบุรี  

- ให้ค าปรึกษานกัศึกษาในการด าเนินกิจกรรม 

- ตรวจสอบโครงการและงบประมาณกิจกรรม
นักศึกษา มจพ.วิทยาเขตปราจีนบุร ี

- ตรวจสอบครุภัณฑ์ 

- ประสานงานการจัดกิจกรรม 

- ติดตามและประเมินผลโครงการ 

- ติดตามเอกสารใบส าคัญและสรุปโครงการการ
จัดกิจกรรมของนักศึกษา 

- ประสานงานกลุ่มงานกจิกรรมนักศึกษา มจพ.
กรุงเทพฯ 

- ดูแลความประพฤตินกัศึกษา มจพ.วิทยาเขตปราจีนบุร ี

- สอดส่องดูแลนักศึกษาให้ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย 

- พิจารณาด าเนินการสอบสวนนกัศึกษากระท าความผิดเบื้องต้น 

- ด าเนินการน าเสนอผลการสอบสวนส่งต่องานวินัยและพัฒนา
นักศึกษา (เพือ่น าเข้าสู่คณะกรรมการวนิัยนักศึกษาของสถาบัน
ต่อไป) 

- จัดส่งค าสั่งมหาวิทยาลยัฯ ลงโทษนักศึกษา มจพ.วิทยาเขต
ปราจีนบุรี ถึงผู้ปกครองนักศึกษา 

- จัดเก็บประวัติและสถิตินักศึกษาที่ประท าผิดวินัย 

- รับสมัครนักศึกษาเรียนวิชาทหารตามขอ้ก าหนดของหน่วย
บัญชาการก าลังส ารอง 

- รับรายงานตัวเรียนวิชาทหารของนักศึกษาวิชาทหารที่เลื่อนชั้น
และซ้ าชั้น 

- ขอรอรับสิทธิ์การเรียนวิชาทหารในปีถัดไปให้กับนักศึกษาวิชา
ทหาร 

- ขอผ่อนผันไม่ต้องเรียกเข้ารับราชการทหารในการเรียกพลเพื่อฝึก
วิชาทหาร 

- ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการให้กบั
นักศึกษาทัว่ไป 

- ขอผ่อนผันให้กับนกัศึกษาที่เป็นทหารกองประจ าการลาศึกษาตอ่
ในมหาวิทยาลัย (จับได้ใบแดง) 

- ประสานงานกับกลุ่มงานวินัยและพัฒนานักศึกษา มจพ.กรุงเทพฯ 

- จ่ายยาตามอาการเจ็บปว่ยโดยไม่ผ่านแพทย์ 

- ช่วยแพทย์ในการตรวจรักษา 

- ปฐมพยาบาลจากอุบัติเหต ุ

- ให้ค าแนะน า ปรึกษาด้านสุขภาพกายและจิต (ขั้นต้น) 

- ส่งต่อกรณีต้องรับการรักษาเพิ่มเติม 

- งานประกันอุบัติเหตุของนักศกึษา 

- จัดท า Stock ยาและเวชภัณฑ์  

- สั่งซ้ือยาและเวชภัณฑ์ 

- จัดเตรียมยา เวชภัณฑ์ และนึ่งฆ่าเช้ืออปุกรณ์ทาง
การแพทย ์

- จัดท าบัตรตรวจสุขภาพผู้ประกอบการร้านอาหาร
ภายในสถาบัน 

- ควบคุมดูแลมาตรฐานของโรงอาหารให้เป็นไปตาม
มาตรฐานสุขาภิบาล/(คณะกรรมการโรงอาหารฯ) 

- ประสานงานกับกลุ่มงานบริการสุขภาพ มจพ.
กรุงเทพฯ 

- จัดท า/ด าเนินโครงการ ให้ความรู้แก่นกัศึกษาด้าน
สุขภาพ-อนามยั 

 

- กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  

- ประสานงานกับกลุ่มงานสวัสดิการนกัศึกษา 
มจพ.กรุงเทพฯ 

 

หน่วยแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

- ให้บริการ/ประสานงาน/ประชาสัมพันธใ์น
การรับสมัครงาน จากสถานประกอบการ 

- ให้ค าปรึกษาเบื้องต้นด้านการศึกษาตอ่ 

- ให้ค าปรึกษาเบื้องต้นด้านการงาน/อาชพี 

- ประสานงานกับกลุ่มงานแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ มจพ.กรุงเทพ 

 
 

กลุ่มงานกิจการนักศึกษา มจพ.วิทยาเขตปราจีนบุรี 
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1. กิจกรรมนักศึกษา 
 1.1  ดูแล สภานักศึกษาฯ องค์การนักศึกษา สโมสรฯ ชมรมและกลุ่มฯ มจพ. วิทยาเขตปราจีนบุรี  
 1.2  ให้ค าปรึกษานักศึกษาในการด าเนินกิจกรรม  
 1.3  ประสานงานการจัดกิจกรรม/ติดตามและประเมินผลโครงการ 
 องค์กรนักศึกษา มีทั้งสิ้น 11 องค์กร 3 สโมสรนักศึกษา 
  -  สภานักศึกษา มจพ. วิทยาเขตปราจีนบุรี  
  -  องค์การนักศึกษา มจพ. วิทยาเขตปราจีนบุรี 
  -  ชมรมสันทนาการ  
  -  ชมรมดนตรีไทย-สากล 
  -  ชมรมคนเฉียงเหนือ  
  -  ชมรมลูกหนัง 
  -  ชมรมจักรยานเพ่ือสุขภาพ 
  -  ชมรมค่ายอาสาพัฒนาชนบท 
  -  ชมรมท่องเที่ยว 
  -  กลุ่มถ่ายภาพ 
  -  กลุ่มมุสลิม 
 สโมสรนักศึกษา ได้แก่ 
  -  สโสมสรนักศึกษาคณะเทคโนโลยีและการจัดการอุตสาหกรรม 
  -  สโมสรนักศึกษาคณะอุตสาหกรรมเกษตร 
  -  สโมสรนักศึกษาคณะบริหารธุรกิจและอุตสาหกรรมบริการ 
 

2. วินัยและพัฒนานักศึกษา 
 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ “เรื่อง ก าหนดประเภทและลักษณะ
ความผิดวินัยนักศึกษา” ข้อ 2 ประเภทและลักษณะความผิดวินัยนักศึกษา  
 (1) ประเภทความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ก.-ฎ  
 (2) ประเภทความผิดวินัยร้ายแรง ก.-ฝ ...จ. 
ได้แก่ เสพสุราเมรัย ของมึนเมาหรือสิ่งเสพติดใดๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 หน้าที่การด าเนินงาน ดังนี้ 
 1. ดูแลความประพฤตินักศึกษา มจพ.ปราจีนบุรี 
 2. สอดส่องดูแลนักศึกษาให้ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
 3. พิจารณาด าเนินการสอบสวนนักศึกษากระท าความผิดเบื้องต้น 
 4. ด าเนินการน าเสนอผลการสอบสวนส่งต่องานวินัยและพัฒนานักศึกษา (เพ่ือน าเข้าสู่คณะกรรมการวินัย
นักศึกษาของสถาบันต่อไป) 
 5. จัดส่งค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ลงโทษนักศึกษา มจพ.ปราจีนบุรี ถึงผู้ปกครองนักศึกษา 
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 6. รับสมัครนักศึกษาเรียนวิชาทหารตามข้อก าหนดของหน่วยบัญชาการก าลังส ารอง 
 7. รับรายงานตัวเรียนวิชาทหารของนักศึกษาวิชาทหารที่เลื่อนชั้นและซ้ าชั้น 
 8. ขอรอรับสิทธิ์การเรียนวิชาทหารในปีถัดไปให้กับนักศึกษาวิชาทหาร 
 9. ขอผ่อนผันไม่ต้องเรียกเข้ารับราชการทหารในการเรียกพลเพื่อฝึกวิชาทหาร 
 10. ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการให้กับนักศึกษาทั่วไป 
 11. ขอผ่อนผันให้กับนักศึกษาที่เป็นทหารกองประจ าการลาศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย (จับได้ใบแดง) 
 12. ประสานงานวินัยและพัฒนานักศึกษา มจพ. กรุงเทพฯ 
 
 ส าหรับนักศึกษาที่เรียนวิชาทหาร 
 -  รับรายงานตัว โอนย้าย และเลื่อนชั้นของนักศึกษาวิชา ทหารชั้นปีที่ 4–5  โดยขอรับแบบฟอร์มได้ที่
กลุ่มงานกิจการนักศึกษา มจพ. วิทยาเขตปราจีนบุรี (ส าหรับนักศึกษาที่ย้ายมาจาก สถานศึกษาวิชาทหารอ่ืน  
น าเอกสารรับรองผ่านการฝึกวิชาทหารแต่ละชั้นปีมาประกอบหลักฐานด้วย)  
 -  การขอผ่อนผันไม่ต้องเรียกเข้ารับราชการทหารในการเรียกพลเพ่ือฝึกวิชาทหาร  ระยะเวลาด าเนินการ
ตลอดปี (ก่อนถึงวันฝึกไม่น้อยกว่า 45 วัน) 

 ส าหรับนักศึกษาที่ไม่ได้เรียนวิชาทหาร  
 -  การขอลาศึกษาต่อให้กับนักศึกษาที่ถูกเข้ารับราชการทหาร (จับได้ใบแดง)  
 -  การขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้าเป็นทหารกองประจ าการ (เกณฑ์ทหาร) ให้กับนักศึกษาที่มีอายุ  
ย่างเข้า 21 ปี หรือเกิดก่อนแต่ยังไม่เคยยื่นเรื่องขอผ่อนผันฯ กับมหาวิทยาลัย ระยะเวลาด าเนินการ ก.ย. – พ.ย. 
ของทุกปี 

3. สวัสดกิารนักศึกษา 
 -  ให้บริการนักศึกษาด้านกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 -  ประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษา/ประสานงานกับกลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษา มจพ.กรุงเทพ  
ช่องทางการติดตามข่าวสาร : กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 1. www.kmutnb.ac.th 
 2. www.studentaffairs.kmutnb.ac.th/stu16.html 
 3. www.studentloan.or.th 

4. แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
 1. ให้บริการ/ประสานงาน/ประชาสัมพันธ์ใน การรับสมัครงานจากสถานประกอบการ 
 2. ให้ค าปรึกษาในเบื้องตน้ด้านการศึกษาต่อ  
 3. ให้ค าปรึกษาในเบื้องตน้ด้านการงาน/อาชีพ 

 

http://www.kmutnb.ac.th/
http://www.studentaffairs.kmutnb.ac.th/stu16.html
http://www.studentloan.or.th/
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5. บริการรักษาพยาบาล 
 1. จ่ายยาตามอาการเจ็บป่วยโดยไม่ผ่านแพทย์ 
 2 ช่วยแพทย์ในการตรวจรักษา 
 3. ปฐมพยาบาลจากอุบัติเหตุ 
 4. ให้ค าแนะน า ปรึกษาด้านสุขภาพกายและจิต (ขั้นต้น) 
 5. ส่งต่อกรณีต้องรับการรักษาเพ่ิมเติม 
 6. งานประกันอุบัติเหตุ 
 7. จัดท า Stock ยาและเวชภัณฑ์ สั่งซื้อยาและเวชภัณฑ์ 
 8. จัดเตรียมยา เวชภัณฑ์ และนึ่งฆ่าเชื้ออุปกรณ์ทางการแพทย์ 
 9. จัดท าบัตรตรวจสุขภาพผู้ประกอบการร้านอาหารภายในมหาวิทยาลัย 
 10. ควบคุมดูแลมาตรฐานของโรงอาหารให้เป็นไปตามมาตรฐานสุขาภิบาล 
 11. ประสานงานกับงานบริการสุขภาพ มจพ. กรุงเทพฯ 

เวลาการให้บริการห้องพยาบาล 
 ภาคการศึกษาปกติ 
  วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.00 – 17.00 น. 
 ภาคฤดูร้อน 
  วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.00 – 16.00 น. 
 เวลาแพทย์ตรวจ (ห้องพยาบาล) 
  วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 12.00 – 13.00 น. 
 *งดท าแผลช่วงเวลาที่แพทย์ท าการตรวจ ยกเว้นกรณีฉุกเฉิน* 

 การคุ้มครอง 
1. ทุนชีวิต (กรณีเสียชีวิตจากอุบัติเหตุ)                                         150,000  บาท 
2. ค่ารักษาพยาบาล (เฉพาะอุบัติเหตุ/ครั้ง)                                      10,000  บาท 
3. ชดเชยเงินปลอบขวัญ (กรณีนอนพักรักษาตัวไม่น้อยกว่า 7 วัน)           30,000  บาท 

ติดต่อ :  คุณปนัดดา  กุลจันทร์ 
 โทร. 037-217300-9 ต่อ 7035 

สถานที่และช่องทางการติดต่อขอรับบริการ 
 ห้องกลุ่มงานกิจการนักศึกษา มจพ.วิทยาเขตปราจีนบุรี ชั้น 1 ห้อง 103 อาคารบริหาร มจพ. วิทยาเขต
ปราจีนบุรี หมายเลขโทรศัพท์ 037-217-300 ต่อ 7331  
Facebook: กลุ่มงานกิจการนักศึกษา มจพ. วิทยาเขตปราจีนบุรี 
 หน่วยบริการรักษาพยาบาล  ชั้น 1 ห้องพยาบาล อาคารคณะเทคโนโลยีและการจัดการอุตสาหกรรม 
หมายเลขโทรศัพท์ 037-217-300-9 ต่อ 7255  
Facebook: ห้องพยาบาล มจพ. วิทยาเขตปราจีนบุรี 
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- ควบคุม ดูแล สภา องค์การ สโมสร

นักศึกษา ชมรม ชุมนุม กลุ่ม มจพ. 

วิทยาเขตระยอง 

- ควบคุมความประพฤตินักศึกษา 

- ติดต่อประสานงาน อาจารย์ 

ผู้ปกครองของนักศึกษาท่ีกระท า 

ผิดวินัย 

- พิจารณารับเรื่องการร้องเรยีน 

กล่าวหานักศึกษากระท าความผิด 

- รับสมคัรและรายงานตัว โอนย้าย 

เลื่อนช้ัน นักศึกษาวิชาทหาร 

- ด าเนินการขอรับสิทธิ์เรียนวิชาทหาร

ในปีถัดไป 

- ด าเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับ

ราชการทหาร  

- ทหานกองประจ าการขอลาศึกษาต่อ 

- แนะน าและแนะแนวเรื่องการศึกษาและ

อาชีพ 

- ทุนการศึกษาภายใน 

- ทุนการศึกษาภายนอก 

- กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  
 

 

- จ่ายยาตามการเจ็บป่วยเล็กน้อย 

- ปฐมพยายาลจากอุบัติเหต ุ

- ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพ 

- จัดหาแพทย์ตรวจรักษาผู้ป่วย 

- ประสานงานกับนักศึกษาและ

ผู้เกี่ยวข้องในการบริการด้าน

ประกันอุบัติเหต ุ

- ให้ค าปรึกษาเรื่องประกัน

อุบัติเหต ุ

กลุ่มงานกิจการนักศึกษา มจพ.วิทยาเขตระยอง 
(Student Affairs, KMUTNB, Rayong Campus) 

กองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
(Student Affairs Division, President Office) 

----------------------- 
 กลุ่มงานกิจการนักศึกษา มจพ.วิทยาเขตระยอง เป็นส่วนเหนึ่งสังกัดกองกิจการนักศึกษา มีหน้าที่
รับผิดชอบด้านการด าเนินกิจกรรม/ประสานงานในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของนักศึกษาที่ มจพ.วิทยาเขตระยอง 
โดยท าหน้าที่เป็นหน่วยงานกลางทางด้านกิจการนักศึกษา ประสานกับหน่วยบริการทุกหน่วยของกองกิจการ
นักศึกษาที่ มจพ.กรุงเทพฯ เช่น กิจกรรมนักศึกษาส่วนกลาง งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานสวัสดิการนักศึกษา 
และกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เป็นต้น 
 

แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งหน่วยงานภายในกลุ่มงานกิจการนักศึกษา มจพ. วิทยาเขตระยอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กลุ่มงานกิจการนักศึกษา มจพ. วิทยาเขตระยอง 

หน่วยกิจกรรมและพัฒนา
นักศึกษา 

หน่วยแนะแนวและสวัสดิการ
นักศึกษา 

หน่วยบริการสุขภาพ 
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1. กิจกรรมนักศึกษา 
 1.1  ดูแล สภานักศึกษาฯ องค์การนักศึกษา สโมสรฯ ชมรมและกลุ่มฯ มจพ. วิทยาเขตระยอง  
 1.2  ให้ค าปรึกษานักศึกษาในการด าเนินกิจกรรม  
 1.3  ประสานงานการจัดกิจกรรม/ติดตามและประเมินผลโครงการ 
 องค์กรนักศึกษา มีทั้งสิ้น 11 องค์กร 3 สโมสรนักศึกษา 
  -  สภานักศึกษา มจพ. วิทยาเขตระยอง 
  -  องค์การนักศึกษา มจพ. วิทยาเขตระยอง 
  -  สโมสรนักศึกษาทุกคณะ  
  -  กลุ่ม Rayong Robot Club 
  -  กลุ่มดนตรีสากล มจพ. วิทยาเขตระยอง 
  -  กลุ่มคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. วินัยและพัฒนานักศึกษา 
 1. ดูแลความประพฤตินักศึกษาให้ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
 2. สอบสวนนักศึกษาท่ีกระท าผิดวินัยนักศึกษา 
 3. บริการด้านวิชาการทหาร 
 4. รับเรื่องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ 
 5. รับเรื่องขอผ่อนผันไม่ต้องเรียกเข้ารับราชหารทหารในการเรียกพลเพ่ือฝึกวิชาทหาร 
 6. รับเรื่องขอผ่อนผันทหารกองประจ าการเพื่อลาศึกษาต่อ 

 ระเบียบท่ีบังคับใช้ในมหาวิทยาลัย 
 1. ข้อบังคบัมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ว่าด้วย วินัยนักศึกษา พ.ศ.2554 
 2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ เรื่อง ก าหนดประเภทและลักษณะ
ความผิดวินัยนักศึกษา 

 ส าหรับนักศึกษาที่เรียนวิชาทหาร  
 1. รับสมัครนักศึกษาวิชาทหาร ชั้นปีที่ 2 – 5 
 2. รับรายงานตัวนักศึกษาวิชาทหาร ชั้นปีที่ 2 – 5 
 3. โอนย้ายและเลื่อนชั้นของนักศึกษาวิชาทหาร ชั้นปีที่ 2 – 5  
 4. การขอผ่อนผันไม่ต้องเรียกเข้ารับราชการทหารในการเรียกพลเพ่ือฝึกวิชาทหาร สามารถด าเนินการได้
ตลอดทั้งปี (จัดส่งเอกสารก่อนถึงวันฝึกไม่น้อยกว่า 45 วัน) 
 5. ด าเนินการขึ้นทะเบียนและน าปลดเป็นทหารกองหนุนให้กับนักศึกษาวิชาทหาร 
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 ส าหรับนักศึกษาที่ไม่ได้เรียนวิชาทหาร ต้องด าเนินการดังนี้ 
 1. ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ (ผ่อนผันการเกณฑ์
ทหาร) ส าหรับคนที่อายุย่างเข้า 20 ปีบริบูรณ์  หรือเกิดก่อนแต่ยังไม่เคยยื่นเรื่องขอผ่อนผัน ยื่นเอกสาร ตุลาคม – 
พฤศจิกายน ของทุกปี   
 2. การขอลาศึกษาต่อให้กับนักศึกษาที่ถูกเข้ารับราชการทหาร (กรณีจับใบแดง) 

3. สวัสดิการนักศึกษา 

 -  ให้บริการนักศึกษาด้านกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
 -  ประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษา/ประสานงานกับกลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษา มจพ.กรุงเทพ  
 -  อ านวยความสะดวกให้กับนักศึกษาท่ีได้รับทุน 
ช่องทางการติดตามข่าวสาร : กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 1. www.kmutnb.ac.th 
 2. www.studentaffairs.kmutnb.ac.th/stu16.html 
 3. www.studentloan.or.th 

4. แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
 1. ให้บริการ/ประสานงาน/ประชาสัมพันธ์ในการรับสมัครงานหรือฝึกงานจากสถานประกอบการ 
 2. ให้ค าปรึกษาในเบื้องต้นด้านการศึกษาต่อ  
 3. ให้ค าปรึกษาในเบื้องต้นด้านการงาน/อาชีพ 

5. บริการรักษาพยาบาล 
 1. ให้บริการด้านสุขภาพอนามัย 
 2. จ่ายยาสามัญเบื้องต้นตามอาการ 
 3. ท าแผล ล้างแผลจากอุบัติเหตุเบื้องต้น 
 4. สังเกตอาการผู้ป่วย น าส่งผู้ป่วยไปยังโรงพยาบาลเพ่ือรักษาต่อ 

 เวลาเปิดให้บริการ  
  วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.30 – 18.00 น. 
 เวลาแพทย์ออกตรวจ  
  ทุกวันจันทร์ เวลา 12.30 – 14.30 น. สัปดาห์ละ 1 วัน 
 
 
 
 
 

http://www.kmutnb.ac.th/
http://www.studentaffairs.kmutnb.ac.th/stu16.html
http://www.studentloan.or.th/
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 การคุ้มครอง 
1. ทุนชีวิต (กรณีเสียชีวิตจากอุบัติเหตุ)                                         150,000.00 บาท 
2. ค่ารักษาพยาบาล (เฉพาะอุบัติเหตุ/ครั้ง)                                      12,000.00  บาท 
3. ชดเชยเงินปลอบขวัญ (กรณีนอนพักรักษาตัวไม่น้อยกว่า 7 วัน)           20,000.00  บาท 

 
ติดต่อ :  คุณพัชญา  แบ่งสันเทียะ 
 โทร. 038-627000 ต่อ 5195 
 

สถานที่และช่องทางการติดต่อขอรับบริการ 
 กลุ่มงานกิจการนักศึกษา มจพ. วิทยาเขตระยอง ชั้น 3 อาคารวิทยาศาสตร์การกีฬาและโรงอาหาร  
ต าบลหนองละลอก อ าเภอบ้านค่าย จังหวัดระยอง 21120 โทร. 038-627-000 ต่อ 5104 
 หน่วยบริการรักษาพยาบาล ชั้น 1 อาคารวิทยาศาสตร์การกีฬาและโรงอาหาร  ต าบลหนองละลอก  
อ าเภอบ้านค่าย จังหวัดระยอง 21120 โทร. 038-627-000 ต่อ 5195 

  


