
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

นักวิชาการศึกษา 
งานพัฒนานิสิต 



 

 

ค าน า 

   คู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนานิสิตฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อชี้แจงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รวมถึงแนวปฏิบัติในการติดต่อด าเนินงานต่างๆ แก่คณาจารย์ และนิสิตคณะวิศวกรรมศาสตร์ให้ได้รับรู้

และมีความเข้าใจในทิศทางเดียวกันในส่วนงานของฝ่ายพัฒนานิสติ  

ดังนั้น ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนานิสิตฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์ส าหรับคณาจารย์และนิสิตคณะวิศวกรรมศาสตร์ และสะดวกในการติดต่อส่วนงานฝ่ายพัฒนา
นิสติ หากมีข้อผิดพลาดประการใด ก็ขออภัยไว้ ณ ที่นี้ดว้ย  
 
 
 

  งานพัฒนานิสติ 

คณะวศิวกรรมศาสตร์



 

สารบัญ 
 
 

หน่วยกิจกรรมนิสิต  

บุคลากรส่วนงาน 1 

ขั้นตอนในการให้บรกิาร  

ขั้นตอนการด าเนินงานในระบบทรานสคริปกิจกรรม 2 

ขั้นตอนการด าเนินงานสวัสดิภาพนิสิต 4 

ขั้นตอนการด าเนินงานทุนการศกึษา 5 

ขั้นตอนการด าเนินงานแนะแนวการศกึษาและการจัดหางาน 6 

ขั้นตอนการด าเนินงานให้ค าปรึกษา 7 

ขั้นตอนการด าเนินงานศษิย์เก่าสัมพันธ์ 8 

บัณฑิตที่พึงประสงค์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 9 
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1. ส่วนงาน   งานวิชาการ 
 

2. หน่วยกิจการนิสิต 

3. ผู้รับผิดชอบ 
 

ชื่อ-นามสกุล 
 

ต าแหน่ง 

 
กันติชา ราคม  

นักวิชาศึกษา
  

คณะ / กอง,ศูนย์ 
 

หมายเลขติดต่อภายใน 
 

หมายเลขโทรศัพท์ 

E_Mail 

 
ส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 
๓๓๙๑ 
 
๐๙ ๑๐๓๑ ๕๙๙๕ 

Kanticha.ra@up.ac.th

 

๔.หน้าที่รับผิดชอบ 

1. งานทุนการศกึษา 

ทุนการศึกษา 

- ทุนจากมหาวิทยาลัยพะเยา 

- ทุนภายนอก 
 

- ทุนอื่น ๆ กองทุนเงนิเพื่อกู้ยืม
เพื่อการศกึษา  
- กยศ. 

- กรอ. 

2. งานธุรการ  
3. งานแนะแนวการศกึษาและจัดหางาน/ศษิย์เก่าสัมพันธ์ 

4. งานวินัยและพัฒนานิสิต 

5. งานบริการและสวัสดิการ 

6. งานประกันคุณภาพการศกึษา 

7. งานกีฬาและนันทนาการ 

8. งานกิจกรรม 

9. งานประชาสัมพันธ์นิสติ  
10. โครงการในแผนปฏิบัติการในแตล่ะปีงบประมาณและโครงการด้าน

ท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม ด้านอัตลักษณ์นสิิต และด้านส่งเสริม

สุขภาพจิต 

11. งานสโมสรนิสติ 

12. งานอื่น ๆ ที่รองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสติและสื่อสารองค์กรมอบหมาย 
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5. ขั้นตอนในการให้บรกิาร 
 

5.1  ขั้นตอนการด าเนินงานในระบบทรานสคริปกจิกรรม 
 

1. ผูรั้บผดิชอบโครงการส่งรายละเอียดโครงการที่ต้องการเพิ่มใน 
 

ระบบทรานสคริปกิจกรรมให้กับผูรั้บผิดชอบงานพัฒนานิสิต 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ (แบบฟอร์มขอเพิ่มกิจกรรมลงในระบบ 
ทรานสคริปกิจกรรม,แบบประเมินการด าเนินโครงการ,ส าเนา 

ผูรั้บผดิชอบโครงการ               โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว,ก าหนดการโครงการ 
 
  

 
 
2. ผูรั้บผิดชอบงานพัฒนานิสิตคณะฯ บันทึกกิจกรรมลงในระบบ 
เพื่อขอเปดิ โครงการในระบบทรานสคริปกิจกรรม 

 

 
 3. ผูรั้บผิดชอบงานพัฒนานิสิตคณะฯ เสนอแบบฟอร์ม AT-01  
 ต่อคณบดี/รองคณบดีเพื่อขอความเห็นในการบรรจุโครงการลงใน
 ระบบ ทรานสคริปกิจกรรม 

 
 

 

ความ ไม่อนุมัติ 
 

เห็นชอบ 

 

 
อนุมัติ 

   

  4.   ผู้รับผิดชอบงานพัฒนานิสิตคณะฯ ส่งเอกสารไปยังกองกิจการนิสิต 

    เพื่อเสนอรองอธกิารบดีฝ่ายพัฒนานิสิต (เพื่ออนุมัติ) โครงการในระบบ  

 ผูรั้บผิดชอบงานพัฒนานิสิต 
  

 
5.   เจา้หน้าท่ีกองกิจการนิสิตยื่นค าร้องขอบรรจุโครงการเขา้สู่ระบบ 
ทรานสคริปกิจกรรมพร้อมเอกสารถึงรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานิสิต 
(เพื่ออนุมัติ) 

 
 
 

  ผลการ ไม่อนุมัติ   6. ด าเนินโครงการตามปกติแต่ไม่ได้รับ 

  อนุมัติ     จ านวนช่ัวโมงกิจกรรม 

กองกิจการนิสิต 

        

        
         

   อนุมัติ     B 

ผูรั้บผดิชอบ 

      

6.   ผู้รับผิดชอบงานพัฒนานิสิตคณะฯ สร้างแบบประเมินโครงการ

ออนไลน ์

 

   

งานพัฒนานิสิต 
        

        

         

  7.   ด าเนินกจิกรรมตามโครงการ       
          

 
 

A 
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 A 
 
 
 

  
 8.  ผูรั้บผิดชอบโครงการ ท าการบันทึกรหัสนิสิตของผูเ้ขา้ร่วมโครงการ 
 ในรูปแบบของไฟล์ Excel 
 

 
 
 9. ผูรั้บผดิชอบโครงการน าส าเนาใบลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วมโครงการ             
 

และไฟล์รหัสนิสิต (Excel) ของผู้เขา้ร่วมโครงการ ส่งที่
ผูรั้บผดิชอบ งานพัฒนานิสิตคณะฯ ภายใน 15 วัน หลังเสร็จ
โครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 
 

 
นิสิตไม่ท าแบบประเมนิ นิสิตท าแบบประเมนิภายใน 15 วัน 

หลังเสร็จโครงการ 

 
 

   
                  นิสิตท าแบบประเมิน 

 
 10. ผูรั้บผดิชอบงานพัฒนานิสิตฯ ท าการบันทึกขอ้มูลการเขา้
 ร่วม กิจกรรมของนิสิตลงในระบบ 
 
 
 

          

                    B 

 

 

 

11. ส้ินสุดการบันทกึข้อมูลทรานสคริปกิจกรรม 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

งานพัฒนานิสิตฯ 
 

10. ผลการเข้าร่วมโครงการของนิสิตเสร็จสิ้นสมบูรณ์                             
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5.2 ขั้นตอนการด าเนินงานสวัสดิภาพนิสิต 
 
 

 

    1. รับแจ้งเหตุ/ขอ้มูลจากนิสิต   

นักวิชาการศึกษา 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

     

 2. ประสานงานยังหน่วยสวัสดิภาพ กองกิจการนิสิต   

  
     

     

        

        

    3. นิสิตเตรียมเอกสาร   

    กรณผู้ีประสบภัยอันเนื่องมาจากอุบัติเหตุ   
         

- ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) 

- ใบรับรองแพทย์(ฉบับจริง) 

- ใบสรุปงบการรักษาพยาบาล (ฉบับจริง) 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวนิสิต 

- ส าเนาทะเบยีนบา้น 
 

กรณสูีญเสียอวัยวะและทุพพลภาพอันเนื่องมาจาก 
 

อุบัติเหตุ  
- ใบรับรองแพทย์ (ฉบับจริง) 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวนิสิต 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีสิทธิ 

- ส าเนาทะเบยีนบา้นของผูมี้สิทธิ 
 

กรณเีสียชีวิต 

- ส าเนาใบมรณะบัตร 
 

- ส าเนาใบใบชันสูตรพลิกศพหรือใบบันทึกประจ าวัน 
ของ เจา้หน้าที่ต ารวจ 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีสิทธิ 

- ส าเนาทะเบยีนบา้นของผูมี้สิทธิ 

นิสิต 

 
4. หน่วยสวัสดิการ กองพัฒนาฯ 

 

 

5. บันทึกขอ้มูลเสนอคณะกรรมการกิจการนิสิตพิจารณา ภายใน 2 วัน 

 

 
6. แจง้ผลการพิจารณา ภายใน 1 วัน 

 
 

 
7. รับแจ้งเหตุ/ข้อมูลจากนิสิต 

 

กองกิจการนิสติ 
 
 

 

** หมายเหตุ ** 

- ข้อ 5 – 6 กรณีผู้บริหารปฏิบัติงานตามปกต ิ

- ค่ารักษาพยาบาลจา่ยไม่เกิน 10,000 บาท/ปี 

- กรณีเสียชีวติ 100,000 บาท 
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5.3 ขั้นตอนการด าเนินงานทุนการศึกษา 
 
 
 

1.ก าหนดระเบยีบคุณสมบัติของนิสิตที่ขอรับทุนประเภทต่าง ๆ 

 

 

 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนิสิตผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา 
 

กองพัมนานิสิต ฯ 

 
3. ประกาศ/ประชาสัมพันธรั์บสมัครทุนการศึกษา 

 
 
 

4. จัดประชุมพิจารณาคัดเลือกผูส้มควรได้รับทุนการศึกษา 

 
 
 

5. ประกาศรายช่ือผู้ได้รับทุนการศึกษา 
 

ส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 
6. จัดปฐมนิเทศนิสิตที่ได้รับทุนการศึกษา/พิธมีอบทุนการศึกษา 

 
 
 

7. ติดตามและรายงานผลการศึกษาของนิสิตที่ได้รับทุนการศึกษา 

 
 
 
 8. ประสานงานกับคณะส่วนของทุนการศึกษาที่ผา่นคณะโดยตรง 

 
 
 

9. ด าเนินการเบกิจา่ยเงินทุนการศึกษา 

 
 

 
10. สรุปและรายงานผลทุนการศึกษาประจ าปกีารศึกษา 

 
        

ส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์



              6 
 

                 5.6 ขั้นตอนการด าเนินงานออกหนังสือรับรองความประพฤติ 
 
 

 
1. นิสิตขอแบบค าร้องขอหนังสือรับรองความประพฤติที่งานวินัย 

และพัฒนานิสิต กองกิจการนิสิต/คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

หรือ Download ได้จาก www.up.ac.th 
 

 

 

 
2. นิสิตกรอกรายละเอียดแบบค าร้องฯ ให้ครบถ้วน 

 

 

 
3. นิสิตขอความเห็นชอบเก่ียวกับความประพฤติของนิสิตจาก 

อาจารย์ท่ีปรึกษา/รองคณบดีฝ่ายพัฒนิสิต/ฝ่ายวิชาการ 

 

 

 
4. นิสิตน าแบบค าร้องฯ ส่งท่ีงานวินัยและพัฒนานิสิต 

เพื่อพิจารณาความเห็นชอบ 
 
 

 
 

5. ช าระค่าธรรมเนียมที่กองคลัง 

  นิสิต 

 
 

6. งานวินัยฯ ลงช่ือในทะเบยีนคุมในหนังสือรับรองความประพฤติ 

กองกิจการนิสติ 

 

 
7. นิสิตมารับหนังสือรับรอง โดยนับจากวันที่ยื่นใบค าร้อง ขอ

หนังสือรับรอง 5 วัน 
 

   นิสิต 
 
          
 

๕.๗ ขั้นตอนการด าเนินงานแนะแนวการศึกษาและจัดหางาน 
 
 

 
รับข้อมูลขา่วสารจากหน่วยแนะแนวอาชพีและจัดหางาน 

 
 
 

ประชาสัมพันธข์า่วสาร 

 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 

http://www.up.ac.th/
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5.8 ขั้นตอนการด าเนินงานให้ค าปรึกษา 
 
 

 
       นิสติเขา้ติดต่อ 

 
 
 

ด าเนินการให้ค าปรึกษา/  แก้ไขไมไ่ด ้

ขอ้เสนอแนะ แนวทางแกไ้ข      

                  แกไ้ขได ้      
       

ยุติใหค้ าปรึกษา  หน่วยให้ค าปรึกษา กองกิจการนิสิต 
       

แก้ไขได ้   ด าเนินการให้ค าปรึกษา/ 
     

    ขอ้เสนอแนะ แนวทางแกไ้ข 

    แก้ไขไมไ่ด ้

       

ยุติใหค้ าปรึกษา   หน่วยให้ค าปรึกษา กองกิจการนิสิต 
       

บันทึกผลสรุปรายงาน   ด าเนินการให้ค าปรึกษา/ 

ผลการด าเนินงาน   ขอ้เสนอแนะ แนวทางแกไ้ข 

    แก้ไขได ้
       

    ยุติใหค้ าปรึกษา   
       

     

   รายงานผลให้หน่วยให้ค าปรึกษา  
     

   สรุปรายงานผลเสนอมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แก้ไขไมไ่ด ้

 
 
 

ส่งต่อโรงพยาบาลพะเยา 

 

 

โรงพยาบาลสวนปรุง 

 

 

หน่วยให้ค าปรึกษาติดตามผล 
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5.9 ขั้นตอนการด าเนินงานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
 

 
            มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

      
     สมาคมศิษย์เก่า 
    มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 

 

 วิทยาลัยการศึกษา   หน่วยศิษย์เก่าสัมพันธ์   
       

- ประสานงานกับศิษย์เก่าภายใน - ประสานงานกับสมาคมศิษย์เก่า - จัดประชุมสมาคมศิษย์เก่า 

วิทยาลัยฯ  มหาวิทยาลัยพะเยา เช่นการ - เขา้ร่วมประชุมกับหน่วยงาน/ 

- จัดบริการขอ้มูลขา่วสารที่เป็น  จัดประชุมการจัดท ากิจกรร องค์กรที่เก่ียวขอ้งกับศิษย์เก่า 

ประโยชน์ต่อศิษย์เก่า  การจัดท าวารสาร ฯลฯ - จัดหารายได้เพื่อน ามาบริหาร 

- จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพื่อ - ประสานงานกับคณะ/วิทยาลัย สมาคมศิษย์เก่า 

พัฒนาความรู้และประสบการณ์  ในส่วนที่เก่ียวขอ้งกับศิษย์เก่า - รับสมัครสมาชิกสมาคมศิษย์เก่า 

ให้ศิษย์เก่า - จัดบริการขอ้มูลขา่วสารที่เป็น - จัดบริการขอ้มูลขา่วสารให้กับ 

- ประสานงานกับหน่วยศิษย์เก่า  ประโยชน์ต่อศิษย์เก่า ศิษย์เก่า 

สัมพันธก์องกิจการนิสิต - จัดบริการเพื่อพัฒนาความรู้ - เขา้ร่วมกิจกรรมกับมหาวิทยาลัย 

    และประสบการณ์ให้ศิษย์เก่า  
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6. บัณฑิตทีพ่งึประสงค์ของคณะวศิวกรรมศาสตร์ 
 
 

ซ่ือสัตย์     มีวนิัย     ใจอาสา     กล้าเป็นผูน้ า 



 


