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ค าน า 

   งานกิจการนิสิต เป็นงานที่สนับสนุนการมุ่งพัฒนานิสิต โดยมีภารกิจสนับสนุนยุทธศาสตร์ 
ในด้านกิจกรรมส่งเสริมหลักสูตร การให้บริการ และสวัสดิการส าหรับนิสิต ที่เน้นให้นิสิตอยู่และเรียนอย่างมี
ความสุข จบไปมีงานท า และเป็นคนดีของสังคม บัณฑิตมีคุณภาพได้มาตรฐานตามคุณลักษณะที่พึงประสงค์  
ของมหาวิทยาลัย เอกสารและคู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายกิจการนิสิตฉบับนี้ ได้จัดท าขึ้นเพ่ือชี้แจงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงแนวปฏิบัติในการติดต่อการด าเนินงานต่างๆ แก่คณาจารย์ และนิสิตคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ให้ได้รับรู้และมีความเข้าใจรวมถึงมีการปฏิบัติที่มุ่งไปในทิศทางเดียวกันกับส่วนงานของฝ่ายกิจการนิสิต  

ดังนั้น ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายกิจการนิสิตฉบับนี้จะเป็นประโยชน์
ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนิสิตคณะวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ืออ านวยความสะดวกในการติดต่อส่วนงานฝ่าย
กิจการนิสิต หากมีค าแนะน าเพ่ือปรับปรุงผู้จัดท าก็ขอขอบคุณและยินดีแก้ไข และถ้าหากมีข้อผิดพลาดประการใด 
ก็ขออภัยไว้ ณ ที่นี้ ด้วย  
 
 
 

 นักวิชาการศึกษา (กิจการนิสิต) 
  คณะวิศวกรรมศาสตร์
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ส่วนที่ 4 ภาคผนวกและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง        
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานกิจการนิสิต        
 ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ เรื่อง การรับสมัครนิสิตเพ่ือขอรับทุน  
 ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ เรื่อง รายชื่อนิสิตที่ได้รับทุนการศึกษา 
 ค าสั่งคณะวิศวกรรมศาสตร์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการกิจการนิสิต 
 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ เงื่อนไข วิธีการจ่ายเงินกองทุน 
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ส่วนที่ 1  
ข้อมูลทั่วไป 

ชื่อหน่วยงาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 
ที่ตั้ง   อาคารคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
ประวัติความเป็นมา 
  คณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้ยกฐานะขึ้นจาก ส านักวิชาวิศวกรรมศาสตร์ ซึ่งได้ก่อตั้งเมื่อปี พ.ศ. 2545 
โดยส านักวิชาวิศวกรรมศาสตร์เป็นหน่วยงานหนึ่งของ มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา  
การจัดการเรียนการสอนของส านักวิชาวิศวกรรมศาสตร์ในสมัยนั้นเปิดสอนหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต   
เพียง 5 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา สาขาวิชา
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และสาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ โดยจัดการเรียนการสอนเพียง ชั้นปีที่ 1 และ 2  
เมื่อนิสิตต้องเรียนในชั้นปีที่ 3 และ 4 ทางส านักวิชาวิศวกรรมศาสตร์ จะส่งนิสิตไปเรียนที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยนเรศวร จังหวัดพิษณุโลก 
       ต่อมามหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ได้เปลี่ยนชื่อเป็น มหาวิทยาลัยนเรศวร 
พะเยา เพ่ือเตรียมยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยเอกเทศ และเมื่อมหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา ได้ยกฐานะขึ้นเป็น
มหาวิทยาลัยเอกเทศ คือ มหาวิทยาลัยพะเยา เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 แล้ว ส านักวิชาวิศวกรรมศาสตร์
จึงได้รับการยกฐานะขึ้นเป็นคณะวิศวกรรมศาสตร์ เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2553 ปัจจุบันคณะวิศวกรรมศาสตร์
เปิดสอนทั้งหมด 8 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 4 หลักสูตร คือ วิศวกรรมเครื่องกล , 
วิศวกรรมไฟฟ้า, วิศวกรรมโยธา และวิศวกรรมอุตสาหการ และหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต 3 หลักสูตร 
คือ วิศวกรรมโยธา, วิศวกรรมไฟฟ้า, และวิศวกรรมเครื่องกล นอกจากนี้ยังได้เปิดสอนหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
1 หลักสูตร คือ วิศวกรรมไฟฟ้า 
 
ปรัชญา 
สร้างสรรค์ปัญญาพัฒนาประเทศ 
Wisdom Generating for Moving Country Forward 
 
ปณิธาน 
“ปัญญาเพ่ือความเข้มแข็งของชุมชน” 
“Wisdom for Community Empowerment” 
 
วิสัยทัศน์ 
แหล่งเรียนรู้ทางวิศวกรรมเพ่ืออุตสาหกรรมและชุมชน 
 
พันธกิจ 
1. ผลิตคนไทยศตวรรษที่ 21 
2. วิจัยและนวัตกรรม สู่ประโยชน์เชิงพาณิชย์ 
3. บริการวิชาการ สร้างความเข้มแข็งให้ชุมชนและสังคม 
4. ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมท้องถิ่นเพ่ือความเป็นไทย 
5. บริหารงานทันสมัยด้วยธรรมาภิบาล (Good governance) และเรียนรู้เปลี่ยนแปลงร่วมกัน 
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1. ส่วนงาน งานกิจการนิสิต 
2. หน่วยกิจการนิสิต 
3. ผู้รับผิดชอบ 
  ชื่อ - นามสกุล   กันติชา  ราชคม 
  ต าแหน่ง   นักวิชาการศึกษา 
  คณะ / กอง,ศูนย์  ส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  หมายเลขติดต่อภายใน  3391 
  หมายเลขโทรศัพท์  09 1031 5995 
  E-Mail    Kanticha.ra@up.ac.th 

4. หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
  1. ด้านกิจกรรมนิสิต 
   - โครงการ/กิจกรรมส่งเสริมนิสิต 
   - โครงการ/กิจกรรมสโมสรนิสิต 
   - โครงการ/กิจกรรมชมรม 
  2. ด้านบริการและสวัสดิการนิสิต 
            - การให้ค าปรึกษานิสิต ผู้ปกครอง และอาจารย์ที่ปรึกษา ในเรื่องที่เกี่ยวกับนิสิต 
            - ประสานงานในเรื่องท่ีเป็นปัญหาเกี่ยวกับนิสิตทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
  3. ด้านทุนการศึกษา 
   - กองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
   - กองทุนเพ่ือการศึกษามหาวิทยาลัยพะเยา 
   - ทุนภายนอก 
   - กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.,กรอ.) 
  4. ด้านธุรการ 
           - จัดท าหนังสือภายในและภายนอก และออกเลขหนังสือ ในระบบ UP-DMS 
           - ประสานงานในเรื่องเอกสารเกี่ยวกับการใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัยของนิสิต 
  5. ด้านวินัยและพัฒนานิสิต 
          - งานวิชาทหาร 
          - การบรรจุทรานสคริปกิจกรรม 
  6. ด้านแนะแนวการศึกษาและจัดหางาน/ศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
          - งานแนะแนว 
          - งานศิษย์เก่า 
  7. ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิตนิสิต  
    - งานกีฬาและนันทนาการ 
    - งานหอพัก 
  8. ด้านประชาสัมพันธ์ 
    - การประชาสัมพันธ์ (ข่าวสาร/กิจกรรม) 
    - เขียนข่าวเกี่ยวกับการด าเนินกิจกรรมส่งเสริมนิสิต 
  9. โครงการในแผนปฏิบัติการในแต่ละปีงบประมาณและโครงการด้านท านุบ ารุง 
  ศิลปวัฒนธรรม ด้านส่งเสริมอัตลักษณ์นิสิต และด้านส่งเสริมสุขภาพจิต 
  10. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น งานรับปริญญา งานประชุม 

mailto:Kanticha.ra@up.ac.th
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วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
  1. เพ่ือจัดท าคู่มือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานแทนกันได้ 
  2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้ันตอน และมีทิศทางเดียวกัน 
  3. เพ่ือให้อาจารย์ บุคลากร และนิสิต มีความเข้าใจ ในขั้นตอนของงานกิจการนิสิต 
   
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถท าแทนกันได้ 
  2. การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้ันตอน และมีทิศทางเดียวกัน 
  3. อาจารย์ บุคลากร และนิสิต มีความเข้าใจ รับทราบขั้นตอนของการด าเนินงาน 
 
ความหมายและสัญลักษณ์ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 

หมายถึง เริ่มต้น/จบ 
 
 

 

หมายถึง กระบวนการ 
 
 

 

หมายถึง การตัดสินใจ การเปรียบเทียบ 
 
 

 

หมายถึง จุดเชื่อมต่อในหน้าอื่น 
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5.ขั้นตอนในการปฏิบัติงานกิจการนิสิต 
 1. วิธีการขั้นตอนการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ส่งเสริมนิสิต  
     ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานจ านวน 9 ชั่วโมง  
 

เร่ิมต้น

1. ประชุมเพ่ือวางแผน การด าเนินโครงการ/กิจกรรม
โดย งานกิจการนิสิตและสโมสรนิสิต

 ระยะเวลาตามการจัดประชุม เร่ิมต้น 90 นาที 

3. เริ่มด าเนินโครงการ/กิจกรรม
- เอกสารส าหรับลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม
- ทรานสคริปกิจกรรม
- บันทึกภาพกิจกรรม

2. ขออนุมัติด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต
- ท าเอกสารเพ่ือขออนุมัติด าเนินโครงการ/กิจกรรม  15 นาที 
-  ร่าง  ข้อเสนอกิจกรรม ก าหนดการกิจกรรม  30 นาที 
-  ท าเอกสารโอนงบประมาณ  10 นาที 

3. ท าเอกสารจัด ื้อจัดจ้างวัสดุอุปกรณ์  เงินสด 
โดย นักว ิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต
- เอกสาร มพ.กค 01 จัด ื้อวัสดุอุปกรณ์  15 นาที 
- เอกสาร มพ.กค 01-1 รายการจัด ื้อ  20นาที 
- เอกสารรายละเอียดคุณลักษณะวัสดุอุปกรณ์  40 นาที 

2. ขออนุมัติด าเนินกิจกรรม โดย สโมสรนิสิต 
- หนังสือขออนุมัติ
- ข้อเสนอกิจกรรม
- ก าหนดการ แผน กิจกรรม โดยละเอียด
- หนังสือขอใช้สถานท่ี
- รายละเอียดการยืมอุปกรณ์
 ระยะเวลาก าก่อน 15 วันท าการ 

4. เคลียร์เอกสารและค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม
- รายละเอียดการใช้งบประมาณ
- ใบเสร จ ื้อวัสดุอุปกรณ์
- ใบส าคัญรับเงิน ส าเนาบัตร  ค่าอาหาร 
 หลังจากเสร จ  5 วัน 

สโมสรนิสิต นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต

5. สรุปกิจกรรม
- แบบ อร์มสรุปกิจกรรมและเอกสารแนบ
- ไ ล์รูปกิจกรรมทั้งหมด
 หลังจากเคลียร์ค่าใช้จ่าย  5 วัน 

ตรวจเอกสาร
 งานพัสดุ

4. กรณี ยืมเงิน 
- ท าเอกสารขออนุมัติยืมเงิน  15 นาที 
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต

ตรวจเอกสาร

4. กรณี ส ารองเงินจ่าย

5. ก่อนด าเนินโครงการ/กิจกรรม
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต
- ท าหนังสือขออนุมัติใช้สถานท่ี  15นาที 
- ท าหนังสือขออนุมัติยืมอุปกรณ ์(15 นาที 
- เตรียมเอกสารรายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม  15 นาที 
- บรรจุโครงการ/กิจกรรม ในระบบทรานสคริปกิจกรรม  20นาที 

ไม่ผ่าน

   
ผ่าน

ไม่ผ่าน

ผ่าน

เสร จส้ิน

 
  (ต่อ) /...  

 
 
 

2
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1.1 วิธการขั้นตอนการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ส่งเสริมนิสิต (ต่อ) 

 . ให้ค าปรึกษาและส่งเสริมการด าเนินโครงการ/กิจกรรม
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต

- ประสานด้านการยืมสถานท่ี และยืมอุปกรณ์ 
 ตามระยะเวลาในด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

 . เคลียร์เอกสารค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต

- ท าเอกสาร มพ.กค.04 รายงานการจัด ้ือ  30 นาที 
- รวบรวมตรวจเช คใบเสร จ  20 นาที 

ตรวจเอกสาร

 . เคลียร์เอกสารค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต
- ท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย  15 นาที 
- ตรวจเช คเอกสารใบลงทะเบียนส าหรับผู้เข้าร่วม  10 นาที 
- จัดท าเอกสารรูปถ่ายโครงการ/กิจกรรม   10 นาที 

ตรวจเอกสาร

9. ส่งเบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต  5 นาที 

10. รวบรวมไ ล์รูปถ่ายกิจกรรม เพ่ือด าเนินการเขียนข่าวกิจกรรม 
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต 30 นาที 

11. รวบรวมไ ล์รูปถ่ายกิจกรรมเพ่ือด าเนินการเขียนข่าวกิจกรรม 
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต   0 นาที 

12. สรุปและท ารายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต   0 นาที 

ไม่ผ่าน

ผ่าน

ผ่าน

เสร จส้ิน

ไม่ผ่าน

 
 

2
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2. วิธีการขั้นตอนการด าเนินงานสวัสดิการนิสิต 
    ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานจ านวน 1 ชั่วโมง 30 นาที       
 

เร่ิมต้น

1. รับแจ้งเหตุ/ข้อมูลจากนิสิต
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต  30 นาที 

2. ประสานเพ่ือแจ้งข้อมูลงานสวัสดิการนิสิต  กองพั นาคุณภาพนิสิต 
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต  20 นาที 

3. ประสานนิสิตเพ่ือแจ้งเรื่องการเตรียมเอกสาร
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต  20 นาที 

4. เตรียมเอกสารส าหรับใช้ในการย่ืน
โดย นิสิต

5. ตรวจสอบเอกสารนิสิตและน าส่งให้กองพั นาคุณภาพนิสิต 
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต  20 นาที 

6. บันทึกข้อมูลเสนอคณะกรรมการกิจการนิสิตพิจารณาในท่ีประชุม
โดย กองพั นาคุณภาพนิสิต 

 ระยะเวลาตามรอบของการจัดประชุม 

7. แจ้งผลการพิจารณา
โดย กองพั นาคุณภาพนิสิต

 ภายใน 1 วัน หลังจากเข้าท่ีประชุม 

8. ด าเนินการเบิกจ่าย
โดย กองพั นาคุณภาพนิสิต

 ภายใน 1 วัน หลังจากเข้าท่ีประชุม 

เสร จส้ิน

 เอกสารที่นิสิตต้องเตรียม ในข้ันตอนที่ 4  
* แบบ อร์มขอรับเงินช่วยเหลือ ค่ารักษาพยาบาล เน่ืองจาก
อุบัติเหตุ  พร้อมเอกสารแนบแบบ อร์ม 
 แบบ อร์มขอรับเงินช่วยเหลือ กรณีสูญเสียอวัยวะและทุพพล
ภาพ เน่ืองจากอุบัติเหตุ  พร้อมเอกสารแนบแบบ อร์ม 
  แบบ อร์มขอรับเงินช่วยเหลือ กรณีนิสิตเสียชีวิต เน่ืองจาก
อุบัติเหต ุ พร้อมเอกสารแนบแบบ อร์ม 
  แบบ อร์มขอรับเงินช่วยเหลือ กรณีนิสิตเสียชีวิต เน่ืองจาก
ความเจ บป วยทางกาย  พร้อมเอกสารแนบแบบ อร์ม 
 โดยสามารถดาวน์โหลดได้ท่ี   →  →
 https://dsq.up.ac.th/Form 
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3. วิธีการขั้นตอนการบริจาคเงินเข้าบัญชีกองทุนเพ่ือนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
    ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานจ านวน 1 ชั่วโมง 25 นาที 

เร่ิมต้น

1. ผู้ประสงค์บริจาคทุน โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์
เลขท่ีบัญชี  91-24313 -  ชื่อบัญชี กองทุนเพ่ือนิสิต 

มหาวิทยาลัยพะเยา  คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

2. รับแจ้งข้อมูล หลัก านการโอนเงิน รายละเอียด
และวัตถุประสงค์ของผู้ประสงค์บริจาค

โดย นักวิชาการศึกษา    ายกิจการนิสิต   15 นาที 

3. ตรวจเช คหลัก านการโอนเงิน และติดต่อธนาคาร
เพ่ือปรับสมุดบัญชีเป็นข้อมูลป จจุบัน 

โดย นักวิชาการศึกษา    ายกิจการนิสิต   30 นาที 

4. ท าเอกสารขออนุมัติน าส่งเงิน 
พร้อมหลัก านและรายการบัญชีให้กับกองคลัง 

โดย นักวิชาการศึกษา    ายกิจการนิสิต  10 นาที 

5. ด าเนินการออกใบเสร จรับเงิน
โดย กองคลัง

7. ส าเนาเอกสารพร้อมข้อมูลบัตรประชาชน
ส่งและบันทึกข้อมูลในระบบ E-Donation

โดย   ายการเงิน

8. แจ้งผู้บริจาคเพ่ือติดต่อเข้ารับใบเสร จรับเงิน 
พร้อมส าเนาเอกสารเก บเข้าแ  ม

โดย นักวิชาการศึกษา    ายกิจการนิสิต   10 นาที 

6. ติดต่อกองคลังเพ่ือขอรับใบเสร จบริจาคทุน
โดย นักวิชาการศึกษา    ายกิจการนิสิต 

 15- 20 นาที 

เสร จส้ิน
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4. วิธีการขั้นตอนการประกาศรับสมัครทุนส าหรับนิสิตคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
    ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานจ านวน 4 ชั่วโมง 42 นาที 

เริ่มต้น

1. จัดท า  ร่าง  ประกาศรับสมัครนิสิตเพื่อขอรับทุนส าหรับนิสิตเรียนดี
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต   0 นาที 

ตรวจสอบข้อมูล
โดย รองคณบดี  ายกิจการนิสิต

2. นัดหมายคณะกรรมการกองทุน  และด าเนินประชุมเพ่ือขอความเห นชอบในการลงนามประกาศ
   0- 120 นาที 

ความเห นชอบ
โดย คณะกรรรมการกองทุน

3. ประชาสัมพันธ์รับสมัครนิสิต พร้อมเอกสารแบบ อร์มใบสมัคร
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต  10 นาที 

4. นัดหมายคณะกรรมการกองทุน  และด าเนินประชุม เพ่ือพิจารณารายชื่อนิสิตผู้ได้รับทุน
   0- 120 นาที 

ความเห นชอบ
โดย คณะกรรรมการกองทุน

5. จัดท า  ร่าง  ประกาศรายชื่อนิสิตผู้ได้รับทุน
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต   0 นาที 

เสร จสิ้น

นิสิตคุณสมบัติไม่ครบ
ไม่ได้รับทุน

ไม่ผ่าน

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

ผ่าน

6. ประชาสัมพันธ์เพ่ือแจ้งประกาศรายชื่อนิสิตท่ีได้รับทุน
ให้นิสิตทราบผ่าน  Facebook งานวิชาการและพั นานิสิต   

โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต  15 นาที 
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5. วิธีการขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินทุนส าหรับนิสิตคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
    ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานจ านวน 4 ชั่วโมง 55 นาที 

เร่ิมต้น

1. จัดท า  ร่าง  ระเบียบวาระการประชุม คณะกรรมการกองทุนเพ่ือนิสิต 
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต   0 นาที 

ตรวจสอบข้อมูล
โดย รองคณบดี  ายกิจการนิสิต

2. นัดหมายคณะกรรมการกองทุน  และจัดด าเนินการ
ประชุมเพ่ือขอความเห นชอบในการให้ทุน

  0-120 นาที 

พิจารณา
โดย คณะกรรมการกองทุน 

3. จัดท า รายงานการประชุม คณะกรรมการกองทุนเพ่ือนิสิต 
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต   0 นาที 

ตรวจสอบข้อมูล
โดย รองคณบดี  ายกิจการนิสิต

4. ประสานนิสิตเพ่ือเ  นต์ใบส าคัญรับเงินและขอเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือใช้เบิกค่าใช้จ่าย
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต
 ระยะเวลามากน้อยตามจ านวนนิสิต 

5. ท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนส าหรับนิสิต 
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต  20 นาที 

 . ท าเอกสารข้อมูลเบิกทุน รหัสนิสิต รายชื่อ หมายเลขบัตรปะชาชน เลขท่ีบัญชี
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต  30 นาที 

 . ส่งเอกสารเพ่ือเ  นต์ขออนุมัติเบิกจ่ายทุนให้กับนิสิต
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต  5 นาที 

ตรวจสอบเอกสารการเบิก
โดย   ายการเงิน

เสร จส้ิน

ไม่ผ่าน

ผ่าน

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ไม่ผ่าน

ผ่าน
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6. วิธีการขั้นตอนการด าเนินงานแนะแนวการศึกษาและจัดหางาน 

    ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานจ านวน 15 นาที 
 

เริ่มต้น

1. ส่งข้อมูลข่าวสารจากงานแนะแนวและจัดหางาน
โดย งานพั นานิสิต 

2. รับรายละเอียดข้อมูลข่าวสารจากงานแนะแนวและจัดหางาน
โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต

3. ประชาสัมพันธ์เพ่ือแจ้งข้อมูลข่าวการแนะแนวและจัดหางาน
ให้นิสิตทราบผ่าน  Facebook งานวิชาการและพั นานิสิต  

โดย นักวิชาการศึกษา   ายกิจการนิสิต  15 นาที 

เสร จส้ิน
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13 
 

 
 
 

ภาคผนวกและกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 
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