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หลักการและเหตุผล 

บทท่ี 1 

บทนำ 

งานกิจการนิสิตมีภารกิจดานกิจการนิสิต งานบริการและสวัสดิการ การพัฒนาคุณภาพนิสิต การ 

ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน การจัดบริการสงเสริมการศึกษา การจัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับ 

การศึกษาและกิจการนิสิต การใหคำปรึกษาแนะนำแกนิสิตและการจัดอาจารยท่ีปรึกษาเพ่ือใหการชวยเหลือ 

ดูแลนิสิต ในดานวิชาการ และปญหาท่ีเก่ียวของกับการปรับตัวในการเรียนการสอนและทักษะชีวิต ให 

คำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรูทางดานวิชาการศึกษา รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง 

ตางๆเก่ียวกับงานในหนาท่ี จัดเก็บขอมูลเบื้องตนและใหบริการทางวิชาการและกิจการนิสิตเพ่ือให นิสิตและผู 

รีบบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆท่ีเปนประโยชน ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานและ 

หนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลลัพธตามท่ีกำหนดไว ติดตามประเมินผลการ 

ดำเนินงาน กิจกรรม วิเคราะหวิจัย สงเสริมการสรางงานวิจัยจากงานประจำ เพ่ือพัฒนางานทางดานวิชาการ 

และกิจการนิสิต 

วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ 

1. เพ่ือเปนคูมือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

2. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถพัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

เพ่ือใหเกิดการพัฒนาระบบงานใหเปนมาตรฐานและสงเสริมคุณภาพการผลิตบัณฑิตใหมีประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานกิจการนิสิต ครอบคลุมข้ันตอนตางๆในงานท่ีไดรับผิดชอบ 

คำจำกัดความ 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยพะเยา 

คณะ หมายถึง คณะพยาบาลศาสตร 

นักวิชาการศึกษา หมายถึง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานกิจการนิสิต คณะพยาบาลศาสตร 
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งานกิจการนิสิต หมายถึง กิจกรรรมตางๆท่ีเก่ียวของกับ งานกิจการนิสิต งานบริการและสวัสดิการ 

การพัฒนาคุณภาพนิสิต การใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน การจัดบริการสงเสริมการศึกษา เพ่ือใหผูเรียน 

ไดพัฒนาสติปญญา สังคม อารมณ รางกายและคุณธรรม จริยธรรม สอดคลองกับคุณลักษณะบัณฑิต ท่ีพึง

ประสงคของคณะพยาบาลศาสตรและมหาวิทยาลัยพะเยา 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึงถือวาเปนเกณฑท่ีท่ีอยู 

ในระดับผูปฏิบัติงานสวนใหญทำได โดยจะมีกรอบการพิจารณาหลายดาน เชน ปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา 
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บทท่ี 2 

โครงสราง และหนาที่รับผิดชอบ 

คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา มีพันธกิจในการผลิตบัณฑิต การวิจัย บริการวิชาการ และ

การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ในการดำเนินงานดังกลาวใหมีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

จำเปนตองมีบุคลากรที่มีความรูความสามารถในการพัฒนาคุณภาพนิสิต ดังนั้นคณพยาบาลศาสตร 

และมหาวิทยาลัยพะเยาจึงเห็นความสำคัญในการสงเสริมใหมีการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรเพ่ือเพ่ิม ขีด

ความสามารถในการพัฒนาระบบงานท่ีเก่ียวของกับงานกิจการนิสิต ไดแกการฝกอบรม ประชุม สัมมนา 

ตลอดจนการศึกษาดูงาน อันจะนำมาประยุกตใชในการพัฒนาระบบงานและกิจกรรมท่ีจะชวยสงเสริม 

คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค ประกอบดวยมาตรฐานผลการเรียนรูตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 

ระดับอุดมศึกษา ครบท้ัง 5 ดาน ไดแก 

คุณธรรม จริยธรรม 

ความรู ทักษะทางญญา 

ความสัมพันธระหวางบุคคลและความรับผิดชอบ  

ทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลข การสื่อสารและการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และทักษะในศตวรรษท่ี 21 ไดแก 

อัตลักษณบัณฑิต 

บุคลิกภาพ สุขภาพ สุนทรียภาพ 

วิสัยทัศน 

เปนคณะพยาบาลชั้นนำระดับนานาชาติ ภายในป พ.ศ 2575 
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โครงสรางองคกร 
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บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 

ปฏิบัติงานในฐานะผ ูปฏิบัติงาน ตําแหนง นักวิชาการศึกษา มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการ 

ปฏิบัติงานดานคุณภาพนิสิตและกิจการนิสิตท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานและข้ันตอนการทำงานเก่ียวของกับงาน 

ทุนการศึกษา งานบริการและสวัสดิการนิสิต งานกิจกรรมนิสิต งานวินัยและพัฒนานิสิต งานแนะแนว 

การศึกษา โดยตองกำหนดแนวทางการทำงานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ โดยใชความรู ความสามารถ ความ 

ชํานาญงาน ทักษะ และประสบการณในการปฏิบัติงานดานคุณภาพนิสิตและกิจการนิสิตท่ี ตองทำการศึกษา 

คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือ วิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานหรือแกไข ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ 

มอบหมาย งานเก่ียวกับทุนการศึกษาและชวยเหลือการศึกษา ท่ี ได รับงบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

และทุนท่ีองคกร มูลนิธิ ธนาคาร บริษัท สมาคม และผูมีจิตศรัทธาบริจาคให 

หนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

1. กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพนิสิต ซ่ึงคณะกรรมการฯ มีบทบาทหนาท่ีและ 

ขอบเขตการทำงาน ดังนี้ 

1) รวมกำหนดนโยบายและแผนการดำเนินงานดานกิจกรรมพัฒนาคุณภาพนิสิตและทำนุบำรุง 

ศิลปวัฒนธรรม ใหครอบคลุมสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัยพะเยา และคณะพยาบาล 

ศาสตร 

2) จัดทำคูมือ ระเบียบ ขอบังคับ ขอปฏิบัติของนิสิตและกำกับติดตาม 

3) จัดหาแหลงทุน พิจารณาจัดสรรทุนใหนิสิตและพิจารณาคัดเลือกนิสิตดีเดนดานตางๆ 

4) สนับสนุนการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ/ขอมูลขาวสารแกนิสิตและศิษยเกา 

5)  สนับสนุนการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมเพ่ือธำรงไวซ่ึง 

ศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ินและประเทศ 

6)  กำกับติดตามการดำเนินงาน ประเมินผลและนำผลประเมินมาพัฒนาการดำเนินงานดานกิจกรรม 

พัฒนาคุณภาพนิสิตและทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมในปตอไป 

2. กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารหลักสูตรประกาศนียบัตรผูชวยพยาบาล ซ่ึงคณะกรรมการฯ 

มีบทบาทหนาท่ีและขอบเขตการทำงานของ ดังนี้ 

1)  ดำเนินงานใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรและเกณฑมาตรฐานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ รวมท้ัง 

ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวของ 

2) บริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

3) ติดตามผลประเมินหลักสูตร 

4) เสนอการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร 

5) หนาท่ีอ่ืนๆตามคณะมอบหมาย 

*** โดยรับผิดชอบในสวนของการจัดทำรายงานการประชุม การจัดทำเอกสารคาตอบแทนการสอน 

และ การจัดทำขอสอบ 
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บทท่ี 3 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

 
1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานทุนการศึกษา 

1.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการบริจาคทุนการศึกษาและนำเงินเขาบัญชีมหาวิทยาลัย 

ลำดับ 
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ไมผาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไมผาน 

 
 
 

 
ไมผาน 

ผังกระบวนการ 

เริ่มตน 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบ 

 
 

 
ตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผาน 
 
 
 

 
ผาน 

ระยะเวลา 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
10 นาที 

 

 
5 นาที 

 
 

 
1 วัน 

รายะเอียด 
 

 
ข้ันตอนท่ี 1 

1. ผูบริจาคแจงความจำนงใหทุนการศึกษา 

บันทึกขอความถึงคณบดี 

2. ผูบริจาคนำเงินเขาบัญชี พรอมสง 

หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีกองทุนเพ่ือ 

นิสิตของคณะฯ 

ข้ันตอนท่ี 2 

เจาหนาท่ีตรวจสอบยอดเงิน 

1. กรณีเปนเงินสดจะตรวจสอบยอดเงิน 

และนำฝากเขาบัญชีกองทุนเพ่ือนิสิตฯ 

2. กรณีการโอนจะตรวจสอบหลักฐานการ 

โอนเงินพรอมยอดเงินในบัญชีธนาคาร 

ข้ันตอนท่ี 3 จัดทำบันทึกขอความนำสงเงิน

เขาบัญชี มหาวิทยาลัยพรอมออก

ใบเสร็จรับเงิน ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจสอบ

ความถูกตองของบันทึกขอความ นำสงเงิน

เขาบัญชีมหาวิทยาลัย 

 
ข้ันตอนท่ี 5 ตรวจสอบความถูกตองของ

บันทึกขอความ นำสงเงินเขาบัญชี

มหาวิทยาลัย 

ผูรับผิดชอบ 
 

 
ผูบริจาค 

 
 
 
 

 
1. นักวิชาการศึกษา 

2. นักวิชาการ 
การเงินและบัญชี 

 
 

 
นักวิชาการศึกษา 

 

 
หัวหนางาน 

 
 

 
ผูชวยคณบดี/รอง 

คณบด ี

 

 
1 

ทำบันทึกขอความ 

แสดงความจำนงใหทุนการศึกษา 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายะเอียด ผูรับผิดชอบ 

   

1 
   

6  ไมผาน 
 

พิจารณาและ 

 1-3 ช่ัวโมง ข้ันตอนท่ี 6 ตรวจสอบความถูกตองของ

บันทึกขอความ นำสงเงินเขาบัญชี

มหาวิทยาลัย 

คณบดี 

  ลงนาม  

ผาน 

7 
สงบันทึกขอความ 1-3 ช่ัวโมง 

ข้ันตอนท่ี 7 

สงบันทึกขอความไปยังกองคลัง 

นักวิชาการศึกษา 

8 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

3-6 ช่ัวโมง ข้ันตอนท่ี 8 

กองคลังออกใบเสร็จรับเงินสำหรับผูบริจาค 

เงิน 

กองคลัง 

9 
กรอกระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส 

5 นาที ข้ันตอนท่ี 9 

คณะกรอกระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส (e 

- Donation)และออกใบโมทนาบัตรใหแกผู 

บริจาค 

นักวิชาการศึกษา 

10  นำสงใบเสร็จรับเงิน  1 ช่ัวโมง ข้ันตอนท่ี 10 

นำสงใบเสร็จรับเงินและใบโมทนาบัตร ใหแก

ผูบริจาคทางไปรษณีย 

นักวิชาการศึกษา 

 
11 

ทำบันทึกขอความ 

30 นาที ข้ันตอนท่ี 11 

1. รวบรวมรายละเอียดขอมลูการเบิกจาย 

ในกองทุนเพ่ือนิสิต 

2. จัดทำบันทึกขอความขอรายงานสถานะ 

การเงินของสวนงานรายงานไปยังกองคลงั 

และกองพฒนาคุณภาพนิสิต 

นักวิชาการศึกษา 

 
เสร็จสิ้น 
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1.2 ข้ันตอนการประชาสัมพันธการรับสมัครทุนการศึกษา 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายะเอียด ผูรับผิดชอบ 

 
เริ่มตน 

   

1   
จัดทำรางประกาศรับสมัคร 

ทุนการศึกษา 

1 ช่ัวโมง ข้ันตอนท่ี 1 

1. จัดทำรางประกาศรับสมัครทุนการศึกษา 

2. กำหนดหลักเกณฑคุณสมบัติใหเปนไป 

ตามประกาศหรือเจาของทุน 

นักวิชาการศึกษา 

2   ไมผาน 

ตรวจสอบ 

 
ผาน 

1 ช่ัวโมง ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบความถูกตองของราง

ประกาศ รับสมัครทุนการศึกษา 

ผูชวยคณบด ี

 

3   ไมผาน 

 

พิจารณาและ ลง

นาม 

ผาน 

1-3 ช่ัวโมง ข้ันตอนท่ี 3 พิจารณาและลงนามประกาศรับ

สมัคร ทุนการศึกษา 

คณบดี 

 

4 
 

ประชาสัมพันธ 

1 วัน ข้ันตอนท่ี 4 ประสานงานและจัดสงสื่อ

ประชาสัมพันธ ใหนักวิชาการคอมพิวเตอร

ประชาสัมพันธ ผานเว็บไซตและเฟคบุคของ

คณะพยาบาล ศาสตร 

หมายเหต ุกรณเีรงดวน นักวิชาการศึกษา 

(งานกิจการนิสิต) สามารถปฏิบัติงานแทน 

ดานประชาสัมพันธขอมูลท่ีเก่ียวของกับ 

งานทุนการศึกษา หรือ งานวิชาการผาน 

เฟสบุค หรือ เว็บไซตคณะฯ 

นักวิชาการ 

คอมพิวเตอร 

 
เสร็จสิ้น 
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1.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับสมัครทุนการศึกษา 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายะเอียด ผูรับผิดชอบ 

 
เริ่มตน 

   

1   
รับเอกสารใบสมัครทุนการศึกษา 

1-3 วัน ข้ันตอนท่ี 1 

รับเอกสารรับสมัครทุนการศึกษาพรอม 

หลักฐาน 

นักวิชาการศึกษา 

2   ไมผาน 

ตรวจสอบ 

ผาน 

30 นาที ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบความถูกตองของใบ

สมัคร ทุนการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา 

 

3 
 

สรุปรายช่ือและรวบรวมขอมูล 

1 ช่ัวโมง ข้ันตอนท่ี 3 

สรุปรายช่ือและรวบรวมขอมูลนิสติท่ี สมัคร

รับทุนการศึกษาท่ีผานการคัดเลือก 

นักวิชาการศึกษา 

4  
จัดทำประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขา รบัการ

สัมภาษณ 

1-2 วัน ข้ันตอนท่ี 4 จัดทำประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิ

เขารับการ สัมภาษณ 

นักวิชาการศึกษา 

5  ไมผาน 1 ช่ัวโมง ข้ันตอนท่ี 5 ตรวจสอบความถูกตองของ

ประกาศรายช่ือ ผูมีสิทธ์ิเขารับการสัมภาษณ 

ผูชวยคณบด ี

 ตรวจสอบ 

ผาน 

6  ไม่ผ่าน 

พิจารณาและ 

3 ช่ัวโมง ข้ันตอนท่ี 6 พิจารณาและลงนามในใบ

ประกาศรายช่ือผู มีสิทธิเขารับการสัมภาษณ 

คณบดี 

ลงนาม 

ผ่าน 

7 
ประชาสัมพันธ 

1 ช่ัวโมง ขั้นตอนท่ี 7 

1. ประสานงานนักวิชาการคอมพิวเตอร 

ประชาสัมพันธผานเว็บไซตและเฟคบุค 

2. แจงกำหนดการนิสิตเขารับการสัมภาษณ 

-นักวิชาการ 

คอมพิวเตอร 

-นักวิชาการศึกษา 

  

 
เสร็จส้ิน 
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1 .4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการสัมภาษณพิจารณาคัดเลือกผูรับทุนการศึกษา 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายะเอียด ผูรับผิดชอบ 

 
เริ่มตน 

   

1  
จองหองประชุม 

1-3 วัน ข้ันตอนท่ี 1 

ทำใบจองหองประชุม 

นักวิชาการศึกษา 

2 
ทำบันทึกขอความเชิญคณะ 

อนุกรรมการ 

30 นาที ข้ันตอนท่ี 2 จัดทำบันทึกขอความเชิญ

คณะกรรมการ ปฏิบัติหนาท่ีสัมภาษณและ

สงทางอีเมล 

นักวิชาการศึกษา 

3 
สงหนังสือ 

30 นาที ข้ันตอนท่ี 3 

จัดสงหนังสือเวียนแจงใหคณะกรรมการ 

ปฏิบัติหนาท่ีสัมภาษณ 

นักวิชาการศึกษา 

4 
จัดเตรียมสถานท่ีและชุดเอกสาร 

1 ช่ัวโมง ข้ันตอนท่ี 4 

จัดเตรียมสถานท่ีและจัดชุดเอกสาร 

ประกอบการสัมภาษณทุนการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา 

5  
คณะอนุกรรมการสมัภาษณ 

ทุนการศึกษา 

1 วัน ข้ันตอนท่ี 5 คณะกรรมการสัมภาษณ

ทุนการศึกษาตาม กำหนดการ 

คณะกรรมการ 

สัมภาษณทุน 

6  
สรุปคะแนนผลการสมัภาษณ 

3 ช่ัวโมง ข้ันตอนท่ี 6 

1. คณะกรรมการสัมภาษณทุนดำเนินการ 

สรปุคะแนนผลการสมัภาษณ 

2. คณะกรรมการรับรองผลการพิจารณา 

ตามลำดับคะแนน 

คณะกรรมการ 

สัมภาษณทุนและ 

นักวิชาการศึกษา 

7 
จัดทำรางประกาศรายช่ือนิสิต 

1 วัน ข้ันตอนท่ี 7 จัดทำรางประกาศรายช่ือนิสิตท่ี

ไดรับ ทุนการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา 

 ท่ีไดรับทุนการศึกษา 

   

1 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายะเอียด ผูรับผิดชอบ 

     
 1 

8  ไมผาน 

ตรวจสอบ 

1 ช่ัวโมง ข้ันตอนท่ี 8 ตรวจสอบความถูกตองของ

ประกาศรายช่ือ นิสิตท่ีไดรับทุนการศึกษา 

ผูชวยคณบด ี

  
ผ่าน 

9   
ไมผาน 

พิจารณาและ ลง

นาม 

ผาน 

3 ช่ัวโมง ข้ันตอนท่ี 9 พิจารณาและลงนามในประกาศ

รายช่ือ นิสิตท่ีไดรับทุนการศึกษา 

คณบด ี

 

10 
 

ประชาสัมพันธ 

30 นาที ขั้นตอนท่ี 10 ประสานงานนักวิชาการ

คอมพิวเตอร ประชาสัมพันธผานเว็บไซต

และเฟคบุค 

-นักวิชาการ 

คอมพิวเตอร 

-นักวิชาการศึกษา 

 
เสร็จส้ิน 
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1.5 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินทุนการศึกษา 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายะเอียด ผูรับผิดชอบ 

 
เริ่มตน 

   

1   
ทำบันทึกขอความ 

3 ช่ัวโมง ข้ันตอนท่ี 1 

จัดทำบันทึกขอความขอมัติเบิกจายเงิน 

ทุนการศึกษาใหนิสิตพรอมเอกสารแนบ 

นักวิชาการศึกษา 

2   ไมผาน  

 
ตรวจสอบ 

 
 

 
ผาน 

1 ช่ัวโมง  
ข้ันตอนท่ี 2 

ตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอความ 

ขอมัติเบิกจายเงินทุนการศึกษา 

ผูชวยคณบด ี

 

3   ไมผาน 
 

พิจารณาและ 

ลงนาม 

 
 
 

 
ผาน 

1-3 ช่ัวโมง ข้ันตอนท่ี 3 พิจารณาและลงนามบันทึก

ขอความ ขอมัติเบิกจายเงินทุนการศึกษา 

คณบด ี

 

4  
สงบันทึกขอความ 

1 วัน ข้ันตอนท่ี 4 จัดสงบันทึกขอความขอมัติ

เบิกจายเงิน ทุนการศึกษาพรอมเอกสาร

แนบในข้ันตอน ท่ี 1 ใหนักวิชาการการเงิน

และบัญชี ตรวจสอบความถูกตอง 

นักวิชาการ 

คอมพิวเตอร 

5   ไม  
ตรวจสอบ 

 
 

 
ผาน 

30 นาที ข้ันตอนท่ี 5 ตรวจสอบความถูกตองและ

ความครบถวน ของเอกสารเบิกจาย 

นักวิชาการการเงิน 

และบัญชี 

6   
ไมอนุมัต ิ

 

 
พิจารณาและ 

ลงนาม 

 3 ช่ัวโมง ข้ันตอนท่ี 6 

คณบดีมัตเิบิกจายเงินทุนการศึกษาใหนิสิต 

คณบดี 

     

 
1 

อนุมัติ    
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายะเอียด ผูรับผิดชอบ 

 
1 

   

7   
สงบันทึกขอความ 

30 นาที ข้ันตอนท่ี 7 

นักวิชาการการเงินและบัญชีสงเอกสารไป ยัง

กองคลัง 

นักวิชาการการเงิน 

และบัญชี 

8   ไมผาน 

ตรวจสอบ 

1 -3 วัน ข้ันตอนท่ี 8 กองคลังตรวจสอบความ

ถูกตองของ เอกสาร 

กองคลัง 

 

9 ผาน 

รับเงินทุนการศึกษา 

5-7 วัน ข้ันตอนท่ี 9 

นิสิตไดรับเงินทุนการศึกษา โดยกองคลัง 

ดำเนินการโอนเงินเขาบัญชีของนิสิต 

โดยตรง 

นิสิต 

  
เสร็จสิ้น 
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1.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทำรายงานสถานะการเงินและบัญชี 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายะเอียด ผูรับผิดชอบ 

 
เร่ิมต้น 

   

1  
บันทึกรายการเดินบัญชี 

1-2 วัน ข้ันตอนท่ี 1 

บันทึกรายการเดินบัญชีกองทุนเพ่ือนิสิต 

นักวิชาการศึกษา 

2  
บันทึกทะเบียนคุมกองทุน 

 ข้ันตอนท่ี 2 

บันทึกทะเบียนคุมกองทุนเพ่ือนิสติ คณะ 

พยาบาลศาสตร ประจำเดือน 

นักวิชาการศึกษา 

3   
จัดทำเอกสารรายงานสถานะ 

การเงิน 

30 นาที ข้ันตอนท่ี 3 จัดทำเอกสารรายงาน

สถานะการ เงินกองทุนเพ่ือนิสิต 

มหาวิทยาลยัพะเยา 

(คณะพยาบาลศาสตร) 

นักวิชาการศึกษา 

4   ไมผาน 

ตรวจสอบ 

ผาน 

30 นาที ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจสอบความถูกตองของ

บันทึกขอความ รายงานสถานะการ

เงินกองทุนเพ่ือนิสิต 

หวัหนาสำนักงาน 

 

5   
ไมเห็นชอบ 

 
พิจารณาและ ลง

นาม 

เห็นขอบ 

1-3 ช่ัวโมง ข้ันตอนท่ี 5 พิจารณาและลงนามบันทึก

ขอความ รายงานสถานะการเงินกองทุนเพ่ือ

นิสิต 

คณบด ี

 

6 
สงหนังสือ 

1 วัน ข้ันตอนท่ี 6 สงบันทึกขอความรายงาน

สถานะการ เงินกองทุนเพ่ือนิสิตไปยังกอง

คลังและกอง 

พัฒนาคุณภาพนิสิต 

นักวิชาการศึกษา 

 
เสร็จสิ้น 
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2. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารการเบิกคาตอบแทนการสอนหลักสูตร 

ประกาศนียบัตรผูชวยพยาบาล 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายะเอียด ผูรับผิดชอบ 

 
เร่ิมต้น 

   

1  
ตรวจสอบขอมูลผูสอนในระบบบรกิาร 

ศึกษา (REG) 

1-2 วัน ข้ันตอนท่ี 1 ตรวจสอบขอมูลผูสอนรายวิชา

ในระบบ บริการศึกษา (REG) 

นักวิชาการศึกษา 

2  
จัดทำเอกสารแบบฟอรมประกอบการ เบิก

จายเงินคาตอบแทนการสอน 

3-5 วัน ข้ันตอนท่ี 2 จัดทำเอกสารแบบฟอรม

ประกอบการเบิก จายเงินคาตอบแทนการ

สอนในตารางเวลา ปฏิบัติงานประจำภาค

เรียน 

นักวิชาการศึกษา 

3  1-2 วัน ข้ันตอนท่ี 3 จัดสงเอกสารใหอาจารยผูขอ

เบิกเซ็นใน แบบฟอรม UP_PIN5 V.3 

นักวิชาการศึกษา 
 

จัดสงเอกสารใหอาจารยผูขอเบิก เซ็น

ในแบบฟอรม 

4   ไมผาน 

ตรวจสอบ 

 
ผาน 

1  วัน ข้ันตอนท่ี 4 

จัดสงเอกสารแบบฟอรม UP_PIN5 V.3 

และประมลรายวิชาเสนอประธานหลักสูตร 

ตรวจสอบความถูกตองพรอมเซ็นรับรอง 

ประธานหลักสตูร 

ประกาศนียบัตร 

ผูชวยพยาบาล  

5  จัดสงบันทึกขอความขออนุมัติ 

เบิกจาย 

30 นาที ข้ันตอนท่ี 5 

จัดสงบันทึกขอความขอมัติเบิกจาย 

คาตอบแทนการสอนพรอมเอกสารแนบ 

นักวิชาการศึกษา 

6   ไมผาน 
 

ตรวจสอบ 

 
ผ่าน 

1 วัน ข้ันตอนท่ี 6 ตรวจสอบความถูกตองและ

ความครบถวน ของเอกสารเบิกจาย 

นักวิชาการการเงิน 

และบัญชี 

 

  
1 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายะเอียด ผูรับผิดชอบ 

     
 1 

7   ไมผาน 

พิจารณาและ 

อนุมัติ 

ผาน 

 ข้ันตอนท่ี 7 พิจารณาและมัติเบิกเงิน

คาตอบแทนการ สอน 

คณบด ี

 

8  
จัดสงเอกสารอนุมัติเบิกจายไป กอง

คลัง 

 ข้ันตอนท่ี 8 งานการเงินจัดสงเอกสารการ

เบิกจาย คาตอบแทนการสอน 

นักวิชาการการเงิน 

และบัญชี 

 
เสร็จสิ้น 
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3. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการสงขอสอบเพ่ือขออัดสำเนาและจัดทำชุดขอสอบ 

สำหรับผูเขาอบรมหลักสูตรประกาศนียบัตรผูชวยพยาบาล 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายะเอียด ผูรับผิดชอบ 

 
เริ่มตน 

   

1  
งานกิจการนิสิตจัดทำแบบฟอรมการสง 

ขอสอบ 

1 วัน ข้ันตอนท่ี 1 

จัดทำแบบฟอรมการสงขอสอบ 

นักวิชาการศึกษา 

2  
อาจารยผูสอนเขียนแบบฟอรมการสง 

ขอสอบพรอมรายละเอียด 

1 วัน ข้ันตอนท่ี 2 อาจารยผูสอนเขียนแบบฟอรม

การสง ขอสอบพรอมรายละเอียด 

อาจารยผูสงขอสอบ 

ในรายวิชา 

3 
 

1-2 วัน ข้ันตอนท่ี 3 จัดทำสำเนาขอสอบและจัดทำ

ชุดขอสอบ พรอมกระดาษคำตอบ 

นักวิชาการศึกษา   
จัดทำสำเนาขอสอบและจัดทำชุด 

ขอสอบและกระดาษคำตอบ 

4   ไมผาน 

 
ตรวจสอบ 

ผาน 

1 วัน ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจสอบความถูกตองและ

ความครบถวน ของชุดขอสอบ 

อาจารยผูสงขอสอบ 

ในรายวิชา 

 

5 
จัดสงชุดขอสอบพรอม 

กระดาษคำตอบ 

1 วัน ข้ันตอนท่ี 5 จัดสงชุดขอสอบพรอม

กระดาษ คำตอบ 

นักวิชาการศึกษา 

 
เสร็จสิ้น 
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทำแผนงานกิจกรรมหรือโครงการ 

4 .1 ข้ันตอนการจัดทำแผนงานกิจกรรมหรือโครงการของสโมสรนิสิตคณะพยาบาลศาสตร 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

1  
 

เริ่มตน 

   

  

2 
  
 

 
(ราง) แผนงานกิจกรรมหรอืโครงการ 

1 วัน 
- รับ (ราง) แผนงานการดำเนิน 

กิจกรรมหรือโครงการของสโมสร 

นิสิต พรอมใหคำแนะนำเบ้ืองตน 

- ประสานสโมสรนิสิตฯ เพ่ือแกไข 

(ราง) กิจกรรมหรือโครงการ 

นักวิชาการศึกษา 

3   
 
ไม่ผ่าน 

พิจราณลงนาม 

 
ผ่าน 

1 วัน รองคณบดีฝายพัฒนาคุณภาพ นิสติ

ฯ พิจารณาลงนาม 

- ผาน สามารถใชในการดำเนิน 

กิจกรรม หรือโครงการของสโมสร 

นิสิตฯ ตามแผนงานได 

- ไมผาน สงคืน (ราง) กิจกรรมหรอื 

โครงการใหดำเนินการแกไข 

รองคณบดีฝาย 

พัฒนาคุณภาพ 

นิสิตฯ 

 

4 
 

 
แผนงานกิจกรรม หรือ โครงการ 

5 นาที แผนงานการดำเนินกิจกรรม หรือ 

โครงการของสโมสรนิสติฯ ท่ีผาน 

การลงนามรับรองจากรองคณบด ี

ฝายพัฒนาคุณภาพนิสิตฯ 

นักวิชาการศึกษา 

5 
 

 
สิ้นสุด 

2 นาที สงแผนงานการดำเนินกิจกรรม 

หรือ โครงการของสโมสรนิสติฯ 

ท่ีผานการลงนามรับรองจากรอง 

คณบดีฝายพัฒนาคุณภาพนิสิตฯ 

ใหสโมสรนิสิตฯ 

นักวิชาการศึกษา 
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4 .2 ข้ันตอนการจัดทำแผนงานกิจกรรมหรือโครงการของงานกิจการนิสิตคณะพยาบาลศาสตร 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

1  
 

เริ่มตน 

   

2 

 

1 วัน 
- (ราง) บผ.6 โครงการของงาน กิจการ

นิสิต 

- แกไข (ราง) บผ.6 โครงการของงาน 

กิจการนิสิต 

นักวิชาการศึกษา 
 

 
(ราง) 

บผ.6 โครงการของงานกิจการนิสิต 

3    
ไม่ผ่าน 

พิจราณา 

1 วัน 
รองคณบดีฝายพัฒนาคุณภาพนิสติฯ 

พิจารณา 

- ผาน - ไมผาน สงคืน (ราง) บผ.6 

โครงการของงานกิจการนิสิตคืน ใหงาน

กิจกรรมดำเนินการแกไข 

รองคณบดีฝาย 

พัฒนาคุณภาพ 

นิสิตฯ 

 

4 
ผ่าน 

 
บผ.6 โครงการ 

5 นาที 
(ราง) บผ.6 ท่ีผานการลงนามรับรอง 

จากรองคณบดีฝายพัฒนาคุณภาพ 

นิสิตฯ เพ่ือประกอบการขอบรรจุใน 

แผนงานโครงการในฝายพัฒนา 

คุณภาพนิสิตฯ ในการขอใช 

งบประมาณตอไป 

นักวิชาการศึกษา 

5  
สิ้นสุด 

   



 

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

 

ใบมอบหมายงาน หลักสูตร

ประกาศนยีบัตรผู้ชวยพยาบาล คณะ

พยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

สวนที 1 (ผูม้อบหมายงาน) 

เรียน คณปรัชญดล  รัตนสวรรณ 

ขอมอบหมายงานทีเกยีวขอ้งกับการบริหาร หลักสูตร

ประกาศนียบัตรผูชวยพยาบาล ดังน้ี 

1) จัดทาเอกสารประกอบการขออนมัติเบิกจ่ายเงนิ 

ค่าตอบแทนการสอนภาคทฤษฎีและภาคปฏบัิติ 

สวนที 2 (ผูรั้บมอบงาน) 

ลายเซ็น ......... ............... 

(นายปรัชญดล รัตนสวรรณ) 

นักวชิาการกจิการนสิิต 

วันที 19 พฤษภาคม 2566 

2) จัดทาสาเนาขอ้สอบและชดข้อสอบในทกรายวชิา  

3) บันทึกการประชมและจัดทารายงานการประชมของ 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรประกาศนยีบัตรผูช่้วย 

พยาบาล 

 

ลงชอื............................................... 

(ดร.กฤติพชิญ ฐติิพชิญานันท) ประธาน

คณะกรรมการบริหาร 

หลักสูตรประกาศนียบัตรผูช่้วยพยาบาล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก 
กฏหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ 

  
1. ระเบยีบมหาวิทยาลัย วาดวยกองทุนเพ่ือนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 

https://dsq.up.ac.th/dist/file/rule/FUND-RuleUP2562.pdf 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง หลักเกณฑการบริหารจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตของสวนงาน 

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 
https://dsq.up.ac.th/dist/file/rule/FUND-RuleSchool2563.pdf 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง หลักเกณฑ เงื่อนไข วิธีการและอัตราการจายเงินกองทุน   
พ.ศ. 2563 
https://dsq.up.ac.th/dist/file/rule/FUND-RuleRate2563.pdf 

https://dsq.up.ac.th/dist/file/rule/FUND-RuleUP2562.pdf
https://dsq.up.ac.th/dist/file/rule/FUND-RuleSchool2563.pdf
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