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คำนำ 

  คู่มือปฏิบัติงาน ถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง  ซึ่งจะสามารถ

ทำให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอน  

การปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลาและยังสามารถช่วยใหท้ราบระยะเวลา เครื่องมืออุปกรณ์ที่จำเป็น 

ต่อการปฏิบัติงาน  นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทน

กันได้   และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานจนสามารถ

เลือกใช้บริการได้อย่างสะดวกยิ่งขึน้ 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  ได้รับความร่วมมือของบุคลากรทุกคนภายในกองพัฒนา

คุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ  ถือเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ ่ง  ขอขอบคุณบุคลากร 

ในหน่วยงานทุกท่าน  ที่ได้เล็งเห็นถึงความสำคัญในขั้นตอนการปฏิบัติงานและได้ร่วมใจกันจัดทำคู่มือ

ปฏิบัติงานไว้ ณ ที่นี ้ 
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ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  

1.1  ชื่อหน่วยงาน  

กองพัฒนาคุณภาพนิสติและนิสติพิการ 

 1.2 ที่ตั้ง  

อาคารสงวนเสริมศร ีกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสติพิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

1.3  ประวัติความเป็นมา 

มหาวิทยาลัยพะเยา ภายใต้การบริหารงาน โดย รองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร พงศบางโพธิ์ 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา มีนโยบายปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานภายใน เพื่อให้การดำเนินงานเป็น  

ไปตามภารกิจของหน่วยงาน สอดคล้องกับนโยบาย และทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 

– 2567 จึงนำเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา ครั้งที่  9/2562 เมื่อวันจันทร์ 

 ที่ 27 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 โดยที่ประชุมมมีตอินุมัตโิครงสรา้งหน่วยงานของศูนย์ให้บริการและสนับสนุน

นิสิตพิการ และเห็นชอบการเปลี่ยนชื่อของ "ศูนย์ให้บริการและสนับสนุนนิสิตพิการ" เป็น "กองพัฒนา

คุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ" จากนั้น นำเสนอต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา ครั้งที่ 5/2562 เมื่อวัน

อาทิตย์ ที่ 30 เดือนมถิุนายน พ.ศ. 2562 และที่ประชุมได้พิจารณาแล้วมีมติอนุมัตกิารเปลี่ยนชื่อหน่วยงาน 

จากเดิม ศูนย์ให้บริการและสนับสนุนนิสิตพิการ  เป็น กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ เพื่อเป็น

หน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้การบริการและสวัสดิการแก่นิสิตได้อย่างมีประสิทธิภาพ กอปรกับส่งเสริมให้นิสิต 

ที่มีความพิการสามารถเข้าถึงระบบการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยได้อย่างเท่าเทียมกับนิสิตปกติ  

ด้วยการให้ความช่วยเหลอืตามลักษณะเฉพาะของแต่ละความพิการและความตอ้งการที่จำเป็น 

กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ (Division of Student Quality Development and 

Students with Disabilities)  มีภารกิจตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. 2563 – 2567  ประเด็นยุทธศาสตร์ ที่ 1 การเตรียมคนและเสริมสร้างศักยภาพคน 

กลยุทธ์ ที่ 7 นิสิตมีคุณภาพชีวิตตามศักยภาพ (Wellness and Happiness)  มาตรการ ที่ 2 ส่งเสริมให้นิสิต

ใช้ชีวิตอยู่ในมหาวิทยาลัยอย่างมีความสุข  จึงกำหนดโครงสร้างภายในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ 

โดยแบ่งออกเป็น 5 งาน ได้แก่  งานธุรการ งานบริการและสวัสดิการนิสิต งานพัฒนาคุณภาพนิสิตพิการ 

งานทุนการศกึษา และงานแนะแนวและศูนย์ใหค้ำปรึกษา  ต่อมา ในเดือนเมษายน 2563 มหาวิทยาลัยได้มี

นโยบายในการปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานย่อยภายใต้สำนักงานอธิการบดี  (ส่วนงานบริหารมหาวิทยาลัย 

ตามมาตรา 7(2)) ให้มีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และนโยบายของมหาวิทยาลัยมากยิ ่งขึ ้น 

กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ จึงมีการปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานย่อย ระดับงาน ดังนี้  

1. เปล ี ่ยนช ื ่อ “งานบร ิการและสว ัสด ิการน ิส ิต” เป ็น “งานส่งเสร ิมค ุณภาพชีว ิตน ิส ิต” และ  

2. เปลี่ยนชื่อ “งานแนะแนวและศูนย์ให้คำปรึกษา” เป็น “ศูนย์ให้คำปรึกษาและสร้างเสริมสุขภาวะ” 
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1.4  วิสัยทัศน์ ( Vision ) 

  เป็นหน่วยงานที่มีการให้บริการและจัดสวัสดิการที่เป็นระบบ ทันสมัย และมีมาตรฐาน 

1.5  พันธกิจ  ( Mission ) 

1. ให้บริการและจัดสวัสดิการที่เอือ้ต่อการส่งเสริมคุณภาพชวีิตนิสติ  

2. การปรับปรุงพัฒนาระบบการให้บริการจัดสวัสดิการให้มปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล  

3. การพัฒนาระบบบริหารจัดการที่ทันสมัยมีประสิทธิภาพ โปร่งใสและมีธรรมาภิบาล   

1) ผลิตคนไทยศตวรรษที่ 21 

 กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ  มีภารกิจสนับสนุนและร่วมผลิตบัณฑิตที่มี

คุณภาพสูง มีความรู้ความสามารถ ตอบสนองต่อความต้องการของตลาดแรงงานเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์  

รู้รอบ รู้กว้าง เข้าใจ และเห็นคุณค่าของตนเอง ผู้อื่น สังคม ศิลปะและวัฒนธรรม และ ธรรมชาติ ใส่ใจต่อ

ความเปลี่ยนแปลงของสรรพสิ่ง เรียนรู้และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง ดำเนนิชีวติอย่างม ีคุณธรรม พร้อม

ให้ความช่วยเหลือเพื่อนมนุษย์ และเป็นพลเมืองที่มีคุณค่าของสังคมไทยและสังคมโลก ปรับตัวได้ในสังคม  

ที่เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา มีเป้าหมายชีวิตมีทักษะการเป็นผู ้นำและการทำงานเป็นทีม รวมถึงทักษะ  

การจัดการและการเป็นผู ้ประกอบการด้วยหลักสูตรที ่ท ันสมัย ยืดหยุ ่น ตรงตามความต้องการ  

ของตลาดแรงงาน และอุตสาหกรรมใหม่  

2) บรหิารงานทันสมัยด้วยธรรมาภิบาล (Good Governance)  

กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ  มีภารกิจสำคัญในการให้บริการและสวัสดิการ  

เพื่อเอื้อต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตนิสิตตามศักยภาพ  และส่งเสริมให้นิสิตใช้ชีวิตอยู่ในมหาวิทยาลัย  

อย่างมีความสุข โดยการให้บริการและสวัสดิการที่พอเพียง ไม่แบ่งชนชั้นวรรณะ  พร้อมทั้งนำเทคโนโลยี  

ที่ทันสมัยมาพัฒนาองค์กรผสานกับการบริหารคน บริหารงาน ด้วยความโปร่งใสเป็นธรรมและตรวจสอบ

ได้  เพื่อองค์กรที่ดมีีคุณภาพ 
 

1.6  ปณิธาน 

  กองพัฒนาคุณภาพนิสติและนิสติพิการ  มีปณิธานร่วมกันกับมหาวิทยาลัยพะเยา  คือ 

    “ปัญญาเพื่อความเข้มแข็งของชุมชน” 
 

 

 

 

2



 
 

1.7  วัตถุประสงคข์องหน่วยงาน 

  1. มุ่งพัฒนาคุณภาพชีวตินิสิตตามศักยภาพ  และให้นสิิตใช้ชีวติอยู่ในมหาวิทยาลัย 

อย่างมีความสุข 

  2. มุ่งพัฒนาระบบการให้บริการและสวัสดิการนิสิตให้มีความทันสมัย มีคุณภาพ  

และอยู่บนหลักธรรมาภิบาล 

  3. มุ่งยกระดับการให้บริการและสวัสดิการแก่นิสิตที่หลากหลายได้มาตรฐาน 

 

       ประเด็นยุทธศาสตร์หน่วยงาน 

   1. สร้างทัศนคตแิละความเข้าใจในบทบาทหนา้ที่และเป้าหมายของหน่วยงาน 

2. เสริมสรา้งศักยภาพของบุคลากรใหม้ีความพร้อมในการให้บริการนิสิต 

3. ปรับเปลี่ยนการทำงานใหส้อดคล้องกับวิถีชีวติใหม่ 

4. พัฒนาระบบการให้บริการและสวัสดิการให้มีความทันสมัยและตรวจสอบได้ 

 

ค่านยิมร่วม 

  Development : การพัฒนาตนเอง และพัฒนางาน 

  Service mind :  การมจีติบริการ 

  Quality  : คุณภาพการให้บริการ 
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1.8  โครงสร้างองค์กร 

  1. โครงสร้างภายในหน่วยงาน 

กองพัฒนาคุณภาพนิสติและนิสติพิการแบ่งโครงสร้างหน่วยงานออกเป็น 5 งาน  ดังแผนภาพต่อไปนี ้ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร พงศบางโพธิ์ 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

ดร.วุฒิชัย ไชยรินคำ 

รองอธิการบดีฝ่ายคุณภาพนิสติ 
อาจารย์จารุวรรณ โปษยานนท์ 

ผูช่้วยอธิการบดี 
นางสาวอำนวยพร ขัติวงศ์ 

ผูอ้ำนวยการกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสติพิการ 

งานธุรการ งานส่งเสริม 

คุณภาพชีวตินิสติ 

งานพัฒนาคุณภาพนิสิต

พิการ 

งานทุนการศกึษา ศูนย์ให้คำปรึกษา 

และสร้างเสริมสุขภาวะ 
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2. โครงสร้างการบรหิาร  

 

5



 
 

ส่วนที่ 2   

ข้อมูลหน่วยงาน  และภาระหน้าที่ของงาน 
 

อัตรากำลังกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสติพิการ บุคลากรกองพัฒนาคุณภาพนิสิต

และนิสติพิการ มีจำนวนทั้งสิน้ 28 คน โดยแยกรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 

2.1  สภาพปัจจุบันด้านบุคลากร  

ตารางที่ 1  สรุปจำนวนบุคลากรกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนสิิตพิการ 
 

ประเภท จำนวน (คน) ร้อยละ 

นักวิชาการศกึษา 15 53.57 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 4 14.29 

นักแนะแนว 1 3.57 

นักจิตวิทยาคลีนิค 1 3.57 

นายช่างเทคนิค 2 7.14 

คนงาน 5 17.86 

รวม 28 100 
 

2.2  วุฒกิารศึกษา  

ตารางที่ 2  สรุปจำนวนบุคลากร จำแนกตามคุณวุฒิ 
 

ประเภท วุฒกิารศึกษา 

ต่ำกว่า

ปริญญาตรี 

ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก รวม 

พนักงานมหาวิทยาลัย 1 7 13 1 22 

เงินงบประมาณรายได้ 4 2 - - 6 

รวม 5 9 13 1 28 
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2.3  ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ  เป็นหน่วยงานที่มีพันธกิจให้บริการและ 

จัดสวัสดิการที่เอื้อต่อการส่งเสริมคุณภาพชีวิตนิสิต โดยมีการปรับปรุงพัฒนาระบบการให้บริการ  

จัดสวัสดิการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ตลอดจนมีการบริหารจัดการที่ทันสมัยมีประสิทธิภาพ 

โปร่งใสและมีธรรมาภบิาล  เพื่อสนับสนุนการให้บริการคุณภาพเพื่อคนคุณภาพ 

 กองพัฒนาคุณภาพนิสติและนิสติพิการ  แบ่งโครงสร้างการบริหารงานออกเป็น 5 งาน 

โดยแต่ละงานมีหนา้ที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

 1. งานธุรการ  

 มีภาระหน้าที่ให้บริการ ประสานงาน สนับสนุน และอำนวยความสะดวก เพื่อให้  

งานอื่น ๆ ที่ปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่กำหนด ด้วยความสะดวก 

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้ มีลักษณะงานที่งานธุรการปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ได้แก่ การวางแผน 

ติดตาม ควบคุม ตรวจสอบ รวมถึงรวบรวมข้อมูลและสถิติ เกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในสำนักงาน 

ประกอบด้วย ด้านสารบรรณ การบริหารทรัพยากรบุคคล  การบริหารงบประมาณ การเงินและบัญชี 

การพัสดุ การบริหารแผนปฏิบัติการ การจัดระบบงาน รวมทั ้งการจัดการด้านสารสนเทศและ 

การสื่อสาร โดยได้รับการจัดรูปแบบองค์กร และแบ่งส่วนงานภายในเป็น 7 หน่วย ซึ ่งอยู ่ภายใต้ 

การควบคุม กำกับ ดูแล ของผู้อำนวยการกอง ดังนี้ 

 การจัดรูปแบบองค์กรและการแบ่งส่วนงานภายในงานธุรการ 

1. หน่วยสารบรรณ 

2. หน่วยพัสดุ 

3. หน่วยบุคคล 

4. หน่วยงบประมาณและการเงนิ 

5. หน่วยระบบการประกันคุณภาพและแผน 

6. หน่วยประชาสัมพันธ์ 

7. หน่วยนวัตกรรมและสารสนเทศ 

เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการที่กำหนดไว้ งานธุรการ

พยายามขับเคลื่อนประสิทธิผลของงานโดยใช้เทคนิคในการดำเนินงานตาม ทฤษฎี POCCC ของ Henri 

Fayol ซึ่งได้สรุป 5 ปัจจัยสำคัญในการจัดการองค์กรที่ต้องใช้คนในการทำงานให้สำเร็จลุล่วงจะอยู่บน

พืน้ฐานของ 5 ปัจจัยต่อไปนี ้

1. Planning การวางแผน  คือ การกำหนดเป้าหมายและกำหนดกลยุทธ์สำหรับการปฏิบัติงาน

ขององค์กรในอนาคต การตัดสินใจในงาน รวมทั ้งทรัพยากรที ่ใช้ประโยชน์ตามความต้องการ  

โดยวางแผนในทุกส่วนที่จะต้องดำเนนิงานเพื่อทำให้เป้าหมายนั้นบรรลุผลสำเร็จตามที่กำหนดไว้ 
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2. Organizing การจัดองค์กร  คือ การกำหนดหน้าที ่และความรับผิดชอบของบุคลากร  

แต่ละฝ่ายในการรับผิดชอบแต่ละหน้าที ่ที ่ได้กำหนดไว้ตามการวางแผน (Plannning) การสร้าง

ความสัมพันธ์ที่เหมาะสมภายในหน่วยงานและระหว่างบุคคลโดยใช้ผังการจัดองค์กร (Organization 

Chart) การจัดสิ่งแวดล้อมในสำนักงาน รวมทั้งการจัดหาวัสดุและเครื่องจักรที่จำเป็น  

3. Commanding การสั่งการ คือ การกำหนดสายการบังคับบัญชาเพื่อใช้ในการควบคุมพนักงาน

ในแต่ละส่วนงานที่ได้แบ่งหน้าที่ไว้ในส่วนของการจัดองค์กร (Organizing)  โดยการที่ผู ้บริหารแจ้ง 

ใหผู้ใ้ต้บังคับบัญชาทราบเกี่ยวกับสิ่งที่ตอ้งทำ 

4. Coordination การประสานงาน  คือ การประสานงานแต่ละฝ่าย เพื่อช่วยให้การดำเนินงาน

เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และช่วยลดความซ้ำซ้อนในการดำเนินงานซึ ่งมีลักษณะแบ่งออกเป็น  

หลายฝ่าย 

5. Controlling การควบคุม คือ กระบวนการตรวจสอบกิจกรรมเพื่อให้เกิดความมั ่นใจว่า

สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนและมีการแก้ไขปัญหาสำคัญขององค์กรให้ประสบความสำเร็จ  

ตามเป้าหมายได้ โดยผู้บริหารมีการควบคุมที่เป็นมาตรฐาน สามารถวัดได้ทั้งด้านปริมาณ คุณภาพ 

และเวลา รวมถึงมีการตรวจสอบเพื ่อให้แน่ใจว่าการดำเนินงานเป็นไปตามมาตรฐานที ่ต ั ้งไว ้   

การควบคุมงานสำนักงานจึงควรควบคุมในเรื่องเกี่ยวกับแบบฟอร์ม ปริมาณและคุณภาพของงาน  

เวลาปฏิบัติงาน ค่าใชจ้่าย งบประมาณ และคู่มือดำเนินงาน 
   

 2. งานส่งเสรมิคุณภาพชวีิตนิสิต 

  มีภาระหน้าที่จัดให้มีบริการ สวัสดิการ เพื่อสนับสนุนให้นิสิตใช้ชีวิตอยู่ในมหาวิทยาลัย

ได้อย่างมีความสุข ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด อาทิเช่น กองทุนเพื่อนิสิต หอพักนิสิต ไปรษณียภัณฑ์

สถานที่ออกกำลังกาย  สนามกีฬากลางแจ้ง และในร่ม   ฯลฯ           

  โดยปฏิบัติงานตามกระบวนการบริหารจัดการและปรับปรุงคุณภาพในการทำงาน  

ภายใต้แนวคิด PDCA จำนวน 4 ขั้นตอน ได้แก่  

1. Plan คือ การวางแผน 

2. Do คือ การปฏิบัติงานตามแผนงานที่วางไว้อย่างต่อเนื่อง 

3. Check คือ การตรวจสอบ ติดตามผลและความก้าวหน้าของงาน  

4. Act คือ การนำผลของการปฏิบัติงาน มาประเมิน ปรับปรุง แก้ไข และจัดทำ

แผนงานได้อย่างเหมาะสม 

  โดยมีหน่วยงานย่อยในความรับผิดชอบ 4 หน่วย ประกอบไปด้วย 

1. หน่วยสวัสดิการนสิิต 

2. หน่วยบริการนิสติ 

3. หน่วยหอพัก 

4. หน่วยกีฬาและนันทนาการ 
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 3. งานพัฒนาคุณภาพนิสิตพิการ 

  มีภาระหน้าที่ด้านบริการสนับสนุนทางการศึกษาให้กับนิสิตพิการหรือเรียกสั้นๆ ว่า 

DSS มาจากคำภาษาอังกฤษว่า Disability Support Services คือการบริการสนับสนุนทางการศึกษา 

ที่ช่วยให้นิสิตที่มีความพิการสามารถเข้าถึงระบบการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยได้อย่างเท่าเทียม

กับนิสิตทั่วไป โดยลดอุปสรรคซึ่งจำกัดโอกาสของนิสิตพิการ และจัดหาบริการสนับสนุนเพื่อช่วยให้

นิสิตพิการสามารถบรรลุเป้าหมายทางการศึกษาที ่ตั ้ งใจไว้ ซึ ่งบริการสนับสนุนทางการศึกษา 

จะพิจารณาจากลักษณะเฉพาะของแต่ละประเภทความความพิการเป็นรายบุคคลตามความจำเป็น

พิเศษอย่างสมเหตุสมผลอย่างเป็นธรรม     
          

 4. งานทุนการศึกษา 

 มีภาระหน้าที่ให้บริการและสวัสดิการนิสิต ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น สร้างโอกาสทาง

การศึกษาให้กับนิสิตที ่เรียนดี ขาดแคลนทุนทรัพย์ มีความ ประพฤติดี มีความขยันหมั ่นเพียร  

มีคุณธรรม เป็นคนดีของสังคม ให้สามารถเล่าเรียนจนสำเร็จการศึกษาประกอบด้วยทุนการศึกษาจาก

มหาวิทยาลัยพะเยา ทุนการศึกษาจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย และกองทุนให้ก ู ้ย ืม  

เพ ื ่อการศ ึกษา แบ ่งส ่วนงานภายในเป ็น 2 หน่วย ซ ึ ่ งอย ู ่ภายใต ้การควบค ุม กำก ับ ด ูแล 

ของผู้อำนวยการกอง ดังนี้ 

  การจัดรูปแบบองค์กรและการแบ่งส่วนงานภายในงานทุนการศึกษา 

1. หน่วยทุนการศึกษา 

2. หน่วยกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศกึษา 
 

 5. ศูนย์ให้คำปรึกษาและสร้างเสริมสุขภาวะ 

 มีภาระหน้าที่การดูแลสุขภาพจิตของนิสิต เสริมสร้างสุขภาวะที่ดี ส่งเสริม ป้องกัน 

ฟื้นฟูสุขภาพกาย เพื่อป้องกันปัญหาสุขภาพและผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นกับสุขภาพกาย  และดูแลการ

ตั้งครรภ์ในนิสิต พร้อมทั้งให้บริการและพัฒนานิสิตด้านการเตรียมตัวให้มีความพร้อมเพื่อเข้าสู่

ตลาดแรงงาน จัดให้นสิิตได้รับประสบการณ์การทํางานจากการหารายได้ระหว่างเรียน การแลกเปลี่ยน

ประสบการณ์ในการทํางาน การพัฒนาศักยภาพนิสิตเพื ่อเปิดโลกทัศน์ความเป็นสากลแก่นิสิต  

ในการวางแผนชีวติการทํางาน  และรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศกึษา 
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ส่วนที่ 3 

วัตถุประสงค์ เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย แผนการทำงาน และการประเมินผลตามแผน 

 

3.1  งานธุรการ 

มีภาระหน้าที่ให้บริการ ประสานงาน สนับสนุน และอำนวยความสะดวก เพื่อให้งานอื่น ๆ  

ที่ปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่กำหนด ดว้ยความสะดวก รวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพ   

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้มีการรวบรวมอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสำนักงานตลอดจน

บริการที่จำเป็นอื่น ๆ ซึ่งไม่ได้อยู่ในความรับผดิชอบของหน่วยใดโดยเฉพาะเข้ามารวมไว้ในส่วนกลาง 

2. เพื ่อประโยชน์ในการประสานกิจกรรมซึ ่งกระจัดกระจายอยู ่ในหน่วยงานย่อยต่าง ๆ  

ของกองพัฒนเข้ามาอยู่ในหน่วยเดียวกัน ทำให้สามารถควบคุมและรักษามาตรฐานเชิงปริมาณและ

คุณภาพของการให้บริการและจัดสวัสดิการนสิิตได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

3. เพื่อช่วยในการจัดระบบและปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นอยู่เสมอ ช่วยให้สามารถ

รวบรวมข้อมูลที่จำเป็นแก่การบริหารให้เป็นระบบ เกิดเป็นระบบงานที่มีประสทิธิผลได้ 

4. เพื่อสร้างสภาพแวดล้อมที่ดีในการทำงานทั้งด้านปัจจัยทางวัตถุและจิตใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน

ในองค์กรเพื่อให้มคีวามพึงพอใจและมีความสุข 
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เป้าหมายของงานท่ีปฏิบัติ 

ภาระงานทีไ่ด้รับมอบหมาย ผลผลิต 

เป้าหมายผลผลิต (KPI) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
บุคลากร/หน่วยงาน 

ที่รับบริการ ปริมาณงาน คุณภาพ 
เวลาที่แลว้เสร็จ 

(วัน/ปี) 

1. งานตามแผนยทุธศาสตร ์      

1.1. จัดประชุมสมัยสามัญ

กองพัฒน (รองอธิการบดีฝ่าย

คุณภาพนสิิต เป็นประธาน) 

รายงานการประชุม, 

ข่าวประชาสัมพันธ์ 

ไม่นอ้ยกว่า  

2 ครัง้ / ป ี

บุคลากรได้รับการ

ถ่ายทอดนโยบายจาก

ผู้บริหารระดับสูง 

ไม่เกิน  

3 วันทำการ  

หลังการประชุม 

ผู้บริหารและ

บุคลากรกองพัฒนฯ 

1.2. จัดประชุมสมัยสามัญ

กองพัฒน (รองอธิการบดี

ฝ่ายคุณภาพนิสติ / ผอ.กอง 

เป็นประธาน) 

รายงานผลการดำเนนิงานประจำไตรมาส 4 คร้ัง / ปี บุคลากรได้แสดงผลงาน

และภาคภูมใิจในบทบาท

หนา้ที่ ความรับผิดชอบ

ของตนเอง 

ไม่เกิน  

3 วันทำการ  

หลังการประชุม 

ผู้บริหารและ

บุคลากรกองพัฒนฯ 

1.3. จัดประชุมสมัยสามัญกอง 

(ผอ.กอง เป็นประธาน) 

รายงานความก้าวหน้าผลการดำเนินงาน 

/ โครงการ / กจิกรรม 

ไม่นอ้ยกว่า  

2 คร้ัง / ปี 

บุคลากรได้แสดงผลงาน

และภาคภูมใิจในบทบาท

หนา้ที่ ความรับผิดชอบ

ของตนเอง 

ไม่เกิน  

3 วันทำการ  

หลังการประชุม 

ผู้บริหารและ

บุคลากรกองพัฒนฯ 

1.4. บุคลากรได้รับการพัฒนา

ศักยภาพท่ีสอดคล้อง กับ

ภาระงาน 

บุคลากรหน่วยพัสดุได้รับการฝกึอบรม

และพัฒนา 

1 คน / ปี ความรู้ความสามารถ 

และสัมฤทธ์ิผลตาม

เกณฑ์ของการอบรม 

1-3 วันทำการ หน่วยงานภายในและ

ภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง

กับการจัดซือ้จัดจ้าง

และการบริหารพัสดุ 
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ภาระงานทีไ่ด้รับมอบหมาย ผลผลิต 

เป้าหมายผลผลิต (KPI) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
บุคลากร/หน่วยงาน 

ที่รับบริการ ปริมาณงาน คุณภาพ 
เวลาที่แลว้เสร็จ 

(วัน/ปี) 

1.5. บุคลากรได้รับการพัฒนา

สมรรถนะเพิ่มเติม จาก

ภาระงาน 

บุคลากรงานธุรการได้รับการฝกึอบรม

และพัฒนา 

2 คน / ปี ความรู้ความสามารถที่

เพิ่มมากขึน้ 

1-3 วันทำการ บุคลากรกองพัฒนฯ 

1.6. พัฒนาวิธีการเผยแพร่สื่อ

ประชาสัมพันธ์ให้ดึงดูดความ

สนใจ ผู้เข้าชม / ผู้ติดตาม 

ทาง FB Page : กองพัฒนา

คุณภาพนสิิตและนสิิตพกิาร 

นสิิตท่ีเข้าอ่านขอ้มูลการประชาสัมพันธ์

ผ่าน FB Page เพิ่มมากขึน้ 

ร้อยละ 20 สื่อประชาสัมพันธ์มี

ความน่าสนใจมากขึน้ 

ตลอด

ปีงบประมาณ 

นสิิต บุคคลท่ัวไป 

รวมถึงหน่วยงาน

ภายในและภายนอก 

1.7. ควบคุม ดูแล และให้บริการ

ผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ 

ช่องทางการสื่อสารและให้บริการท้ังแบบ

ออนไลน์และออฟไลน ์

4 ช่องทาง มกีารใช้เทคโนโลยเีพื่อ

เพิ่มประสิทธิภาพในการ

ให้บริการปละสวัสดกิาร 

ตลอด

ปีงบประมาณ 

นสิิต บุคลากร

กองพัฒน รวมถึง

หน่วยงานภายในและ

ภายนอก  

1.8. ผลิตสื่อทุกประเภทเกี่ยวกับ

ภารกิจ ผอ.กอง และงาน

ธุรการ 

ประเภทสื่อท่ีใช้สำหรับเผยแพร่ผ่าน

ช่องทางออนไลน์ 

3 ประเภท และ  

≥ 3 ข่าว/เดอืน 

มกีารใช้เทคโนโลยเีพื่อ

เพิ่มประสิทธิภาพในการ

ให้บริการปละสวัสดกิาร 

ทุกเดือน  

ตลอด

ปีงบประมาณ 

ผู้บริหาร และ

บุคลากรกองพัฒนฯ 

1.9. ร่วมดำเนนิงานในระดับ

หน่วยงาน ท้ังการจัดทำแผน 

รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล 

และรายงานผลการ

ดำเนนิงานตามท่ีได้กำหนดไว ้

• แผนยุทธศาสตร์ 

• แผนการดำเนินงาน 

• แผนการใชจ้่ายงบประมาณ 

• แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

• นโยบายการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

ตามรอบ

ระยะเวลา  

- ประจำเดือน 

- ประจำไตรมาส 

- รอบ 6 เดือน 

ผลการประเมินคุณธรรม

และความโปร่งใส ระดับ 

A 

ทันตาม

กำหนดเวลา 

ผู้บริหาร บุคลากร

กองพัฒนฯ และ

หน่วยงานภายใน 

12



 
 

ภาระงานทีไ่ด้รับมอบหมาย ผลผลิต 

เป้าหมายผลผลิต (KPI) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
บุคลากร/หน่วยงาน 

ที่รับบริการ ปริมาณงาน คุณภาพ 
เวลาที่แลว้เสร็จ 

(วัน/ปี) 

• แนวปฏบัิตกิารจัดการเร่ืองร้องเรียน 

• แผนการบริหารความเสี่ยงและการ

ควบคุมภายใน 

• แผนปฏบัิตกิารป้องกันการทุจริต 

- รอบ 12 เดอืน 

 

2. งานตามภารกจิ      

2.1. หน่วยสารบรรณ เอกสารรับเข้า - ส่งออก ตามท่ีเกิดขึ้นจรงิ รวดเร็ว ถูกตอ้ง มี

หลักฐานครบถ้วน และ

สื่อสารในกำหนดเวลา 

ทันตาม

กำหนดเวลา 

ผู้บริหาร บุคลากร

กองพัฒนฯ และ

หน่วยงานภายใน 

2.2. หน่วยพัสด ุ เอกสารจัดซือ้จัดจา้งตามระเบียบพัสดุท่ี

ตอ้งเผยแพร่บนเว็บไซต์ 

ตามท่ีเกิดขึ้นจรงิ ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม

เงื่อนไข ITA 

ทันตาม

กำหนดเวลา 

หน่วยงานภายในและ

ภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง

กับการจัดซือ้จัดจ้าง

และการบริหารพัสดุ 

2.3. หน่วยบุคคล การเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายวัน 

การเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วครารายเดอืน 

2 คร้ัง / เดอืน 

1 ครัง้ / เดือน 

เบิกจ่ายได้ถูกตอ้ง และ

ตรงตามระยะเวลา 

3 วันทำการ ผู้บริหารและ

บุคลากรกองพัฒนฯ 

2.4. หน่วยงบประมาณและการเงิน รายงานทางการเงิน 1 คร้ัง / เดอืน 

1 คร้ัง / ป ี

มคีวามครบถ้วน ถูกต้อง 

และเชื่อถอืได้ 

ทันตาม

กำหนดเวลา 

ผู้บริหารและ

บุคลากรกองพัฒนฯ 

2.5. หน่วยระบบการประกัน

คุณภาพและแผน 

ข้อมูลท่ีจำเป็นต้องเผยแพร่บนเว็บไซต ์  ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม

เงื่อนไข ITA 

ทันตาม

กำหนดเวลา 

ผู้บริหาร บุคลากร

กองพัฒนฯ และ

หน่วยงานภายใน 
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ภาระงานทีไ่ด้รับมอบหมาย ผลผลิต 

เป้าหมายผลผลิต (KPI) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
บุคลากร/หน่วยงาน 

ที่รับบริการ ปริมาณงาน คุณภาพ 
เวลาที่แลว้เสร็จ 

(วัน/ปี) 

2.6. หน่วยประชาสัมพันธ์ ข่าวสารท่ีประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง

หลักของกองพัฒน 

ตามท่ีเกิดขึ้นจรงิ เผยแพร่ด้วยรวดเร็วและ

สื่อสารได้อย่างชัดเจน 

ภายใน 24 ชม. 

หลังจากได้รับ

แจ้งข้อมูล 

นสิิต บุคคลท่ัวไป 

รวมถึงหน่วยงาน

ภายในและภายนอก 

2.7. หน่วยนวัตกรรมและสารสนเทศ ข้อมูลท่ีเผยแพร่บนเว็บไซต์กองพัฒน 

https://dsq.up.ac.th 

ตามท่ีเกิดขึ้นจรงิ สวยงาม ทันสมัย ตาม

เงื่อนไข ITA 

ทันตาม

กำหนดเวลา 

ผู้บริหาร บุคลากร

กองพัฒนฯ และ

หน่วยงานภายใน 

3. งานพัฒนากระบวนการ      

3.1. ปรับปรุงกระบวนการบันทึก

ผลการดำเนนิงานประจำป ี

รายงานผลการดำเนนิงานประจำปี 1 เล่ม / ปี แสดงผลตัวช้ีวัดท่ี

สอดคล้อง กับ

วัตถุประสงค์ ของ

โครงการ และ

เป้าประสงค์ ของ

หน่วยงาน 

1 เดอืน ผู้บริหารและ

บุคลากรกองพัฒนฯ 

4. งานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย      

4.1. ร่วมเป็นคณะกรรมการ

ดำเนนิโครงการ / กจิกรรม 

โครงการ / กจิกรรม ตามท่ีเกิดขึ้นจรงิ เข้าร่วมและปฏิบัตหินา้ที่

ได้ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ทันกำหนดเวลา กองพัฒนฯ และ

หน่วยงานภายใน 
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แผนการดำเนินงาน 

กจิกรรม 
ระยะเวลาดำเนินงานในรอบปีงบประมาณ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

ขั้นวางแผนงาน (P) 

1. กำหนดเป้าหมายในการขับเคลื่อนหน่วยงานดว้ยข้อมูลท่ีงานธุรการเกี่ยวข้อง 

 

✓ 
          

 

✓ 

2. ระบุความต้องการท่ีจำเป็น และแหล่งขอ้มูลท่ีเข้าถึงได ้ ✓           ✓ 

3. สร้างระบบนเิวศข้อมูลแบบบูรณาการท่ีทุกคนใชง้านร่วมกันไดโ้ดยสะดวก ✓ ✓ ✓          

ขั้นดำเนนิการ (D) 

1. บันทึกรายการ / จัดทำเอกสารหลักฐาน / ประชาสัมพันธ์ข่าวสารการดำเนินงาน 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

2. รายงานผลความก้าวหนา้ในการดำเนนิงาน ตามรอบระยะเวลาท่ีกำหนด ได้แก่ 

รายงานประจำเดอืน / ประจำไตรมาส / รอบ 6 เดอืน / รอบ 12 เดอืน / ประจำปี 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 

3. สนับสนุนการใช้สารสนเทศในรูปแบบท่ีถูกต้อง เหมาะสม ทันสมัย และทันเวลา ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

4. พัฒนารายงานผลการปฏบัิตงิานท่ีถูกต้อง ทันสมัย ปรับมุมมองได้ เพื่อใชเ้ป็น

เครื่องมือสำหรับประกอบการตัดสนิใจของผู้บริหาร 
  

 

✓ 
  

 

✓ 
  

 

✓ 
  

 

✓ 

ขั้นสรุปและประเมินผล (C) 

1. ประเมินผลลัพธ์ประจำปเีทียบกับค่าเป้าหมาย เพื่อให้เห็นจุดท่ีปรับปรุงพัฒนาได้ 
          

 

✓ 

 

✓ 

2. ประเมินผลลัพธ์อย่างต่อเนื่อง อย่างนอ้ย 3-5 ป ีเพื่อให้เห็นแนวโน้มท่ีเกิดขึ้น           ✓ ✓ 

ขั้นการนำผลการประเมินไปปรับปรุง (A) 

1. สรุปผลการดำเนนิงานประจำปโีดยละเอียด ซึ่งระบุถึงปัญหา อปุสรรค และ

ข้อเสนอแนะ เพื่อหาโอกาสในการปรับปรุงกระบวนงาน 

           
 

✓ 
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กลุ่มเป้าหมาย (เช่น ผู้รับบริการ , เครอืข่ายทำงาน) 

1.   ผูบ้ริหาร และบุคลากรสังกัดกองพัฒนาคุณภาพนิสติและนิสติพิการ 

2.  หน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก มหาวิทยาลัยพะเยา 

การประเมินผลตามแผนงาน 

 งานธุรการกำหนดกระบวนการตดิตามและประเมินผลการดำเนินงาน  ที่สอดคล้อง 

ตามกระบวนการตดิตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ ดังนี้ 

1.  ติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงานด้วยการจัดประชุมงานธุรการ  ในรูปแบบไม่เป็น

ทางการ เพื่อรายงานผลการดำเนินงานตามแผนการดำเนินงานเป็นประจำทุกเดือน ด้วยรูปแบบที่

เฉพาะเจาะจง เน้นเจาะลึกถึงปัญหาและอุปสรรคเพื่อหาแนวทางแก้ไข    

      2. พ ัฒนาระบบสารสนเทศ / ว ิธ ีการเก ็บข ้อมูลเพื ่อให้การกรอกข้อมูลเป ็นไปด้วย 

ความสะดวก สามารถวิเคราะห์ขอ้มูลได้อย่างรวดเร็วและง่ายดาย 

  3. ทบทวนผลการดำเน ินงานด ้วยการเปร ียบเท ียบแผน   และผลการดำเน ินงาน 

อย่างต่อเนื ่องและสม่ำเสมอ เพื ่อการปรับปรุงผลการดำเนินงานให้สามารถวัดผลได้ภายในเวลา  

ที่กำหนด 
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3.2  งานส่งเสรมิคุณภาพชีวตินิสิต 

 มภีาระหน้าที่ให้มีบริการและสวัสดิการนิสิต  ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด อาทิเช่น กองทุน

เพ ื ่อน ิส ิต หอพักน ิส ิต ไปรษณียภัณฑ์ สถานที ่ออกกำลังกาย สนามกีฬากลางแจ ้งและในร่ม   

สถานที่จัดกิจกรรม  ฯลฯ   เพื่อให้นิสติมีคุณภาพชวีิตที่ดีขึ้น และสนับสนุนให้นสิิตใชชี้วติอยู่ในมหาวิทยาลัย

ได้อย่างมคีวามสุข  

วัตถุประสงค์  

  1. เพ ื ่อให้น ิส ิตได้ร ับการบร ิการ สวัสดิการ เพื ่อสนับสนุนการให้น ิส ิตใช้ช ีว ิตอยู่  

ในมหาวิทยาลัยอย่างมีความสุข ตลอดจนสำเร็จการศึกษา 

 เป้าหมายของงานที่ปฏิบัติ 

 1. เชิงปริมาณ 

1.1 สามารถให้บริการ สวัสดิการ หอพัก และสนับสนุนสิ่งอำนวยความสะดวกใน

ด้านพืน้ที่สนามกีฬา หอพัก ได้อย่างทั่วถึง ในการใชชี้วติอยู่ในมหาวิทยาลัยอย่างมคีวามสุข  

  1.2 สามารถดำเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการดำเนินงานภายใต้โครงสร้างการ

บริหารงาน การบริหารจัดการระบบ กลไก และแผนงาน ตามแผนยุทธศาสตร์ ของกองพัฒนาคุณภาพ

นิสติและนิสติพิการ ที่กำหนดไว้ 

 2. เชิงคุณภาพ 

2.1 นิสิตได้รับการให้บริการ สวัสดิการ หอพัก และสนับสนุนสิ่งอำนวยความ

สะดวกในด้านพื้นที่สนามกีฬา หอพัก ได้อย่างทั่วถึงและใช้ชีวิตในรั้วมหาวิทยาลัยได้อย่างมีความสุข

ตลอดจนสำเร็จการศึกษา 

  2.2 นิสิตมีความพึงพอใจในการมารับบริการของงานส่งเสริมคุณภาพนิสิต 

กลุ่มเป้าหมาย ( เช่น ผู้รับบริการ , เครอืข่ายทำงาน) 

 1. นสิิตมหาวิทยาลัยพะเยา 

 2. บุคลากร อาจารย์ และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

แผนการดำเนินงาน 

ได้จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณตามภารกิจที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์และพันธกิจ 

นโยบายและวัตถุประสงค์ของกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ ตลอดจนภารกิจที่ได้รับมอบหมาย และมี

การเจง้แผนการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี รวมถึงแผนการดำเนินงานของแต่ละงาน 

การประเมินผลตามแผนงาน 

ได้ดำเนินการประเมินผลโดยพิจารณาจากผลการดำเนินโครงการดามแผนปฏิบัติการ 

ประจำปี วิธีดำเนินการประเมินโดยใช้แบบสอบถามและวิเคราะห์ผลการดำเนินงาน พร้อมจัดทำรายงาน

สรุปโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปีเป็นรูปเล่ม เพื่อเสนอต่อผู้บริหาร ตลอดจนมีการนำรายงาน 

การประเมินผลมาใช้ในการปรับปรุงการดำเนนิงานในปีต่อไป 
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3.3  งานพัฒนาคุณภาพนิสิตพิการ 

 มีภาระหน้าที่ด้านบริการสนับสนุนทางการศึกษาให้กับนิสิตพิการหรือเรียกสั้นๆ ว่า DSS 

มาจากคำภาษาอังกฤษว่า Disability Support Services คือการบริการสนับสนุนทางการศกึษาที่ช่วยให้นิสิต

ที่มีความพิการสามารถเข้าถึงระบบการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยได้อย่างเท่าเทียมกับนิ สิตทั่วไป  

โดยลดอุปสรรคซึ่งจำกัดโอกาสของนิสิตพิการ และจัดหาบริการสนับสนุนเพื่อช่วยให้นิสิตพิการสามารถ

บรรลุเป้าหมายทางการศึกษาที่ตั้งใจไว้ ซึ่งบริการสนับสนุนทางการศึกษาจะพิจารณาจากลักษณะเฉพาะ

ของแต่ละประเภทความความพิการเป็นรายบุคคลตามความจำเป็นพิเศษอย่างสมเหตุสมผลอย่างเป็นธรรม 

วัตถุประสงค์  

  งานพัฒนาคุณภาพนิสิตพิการ (DSS) มหาวิทยาลัยพะเยา ได้ดำเนินงานตามบทบาทหน้าที่

โดยคำนึงถึงสิทธิและโอกาสทางการศึกษาของนิสิตพิการทุกคนที่จะต้องมีความเท่าเทียมกับนิสิตทั่วไป   

อีกทั้งยึดหลักตามแนวยุทธศาสตร์ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรม โดยนำมากำหนดเป็นวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

  1. เพื ่อให้บริการและสนับสนุนด้านการศึกษาแก่นิส ิตพิการ ตามความจำเป็นพิเศษ 

อย่างสมเหตุสมผล ให้สามารถเรียนรู้ได้เท่าเทียมนิสิตปกติสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง  

และใช้ชีวติในรั้วมหาวิทยาลัยได้อย่างมีความสุขตลอดจนสำเร็จการศกึษา 

  2. เพื่อให้คำแนะนำปรึกษาแก่นิสิตพิการ บริการให้ยืมอุปกรณ์  สิ่งอำนวยความสะดวก 

และสื ่อที ่จำเป็น ในการเรียนของนิสิตพิการ  และบริการอาสาสมัครช่วยเหลือนิสิตพิการภายใน

มหาวิทยาลัย 

 3. เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือแลกเปลี ่ยนเรียนรู ้ในการพัฒนางานบริการและ

สนับสนุนนิสติพิการของแต่ละสถาบันการศกึษาให้มปีระสิทธิภาพดียิ่งขึ้น 

เป้าหมายของงานท่ีปฏิบัติ 

 1. เชิงปริมาณ 

1.1 สามารถให้บริการสนับสนุน เทคโนโลยี สิ่งอำนวยความสะดวกทางการศึกษา 

ที่ช่วยใหน้ิสติพิการได้อย่างทั่วถึง 

  1.2 สามารถดำเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการดำเนินงานที่กำหนดไว้ 

  1.3 มีก ิจกรรมร่วมกับสถาบันเครือข ่ายความร่วมมือแลกเปลี ่ยนเร ียนร ู้  

ในการพัฒนางานบริการและสนับสนุนนิสติพิการ 

 2. เชิงคุณภาพ 

2.1 นิสิตสามารถเรียนรู้ได้เท่าเทียมนิสิตปกติสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้ด้วย

ตนเอง และใช้ชีวติในรั้วมหาวิทยาลัยได้อย่างมีความสุขตลอดจนสำเร็จการศกึษา 

  2.2 นิสติมคีวามพึงพอใจในการมารับบริการของงานพัฒนาคุณภาพนิสิตพิการ 
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กลุ่มเป้าหมาย ( เช่น ผู้รับบริการ , เครอืข่ายทำงาน) 

 1. นิสติพิการมหาวิทยาลัยพะเยา 

 2. บุคลากร อาจารย์ และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

แผนการดำเนินงาน 

ได้จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ   ตามภารกิจที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์และ 

พันธกิจ นโยบายและวัตถุประสงค์ของกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ ตลอดจนภารกิจที่ได้รับ

มอบหมาย และมีการแจ้งแผนการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี รวมถึงแผนการดำเนินงาน 

ของแต่ละงาน 

การประเมินผลตามแผนงาน 

ได้ดำเนินการประเมินผลโดยพิจารณาจากผลการดำเนินโครงการดามแผนปฏิบัติการ 

ประจำปี วิธีดำเนินการประเมินโดยใช้แบบสอบถามและวิเคราะห์ผลการดำเนินงาน พร้อมจัดทำรายงาน

สรุปโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปีเป็นรูปเล่ม เพื่อเสนอต่อผู้บริหาร ตลอดจนมีการนำรายงาน 

การประเมินผลมาใช้ในการปรับปรุงการดำเนนิงานในปีต่อไป 
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3.4  งานทุนการศึกษา 

 ภาระหน้าที่ให้บริการและสวัสดิการนิสิต ให้นิสิตมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น สร้างโอกาสทาง

การศึกษาให้กับนิสิตที่เรียนดี ขาดแคลนทุนทรัพย์ มีความประพฤติดี มีความขยันหมั่นเพียร มีคุณธรรม 

เป็นคนดีของสังคม ให้สามารถเล่าเรียนจนสำเร็จการศึกษาประกอบด้วย ทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัย

พะเยา ทุนการศึกษาจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย และกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา แบ่งส่วนงาน

ภายในเป็น 2 หน่วย ซึ่งอยู่ภายใต้การควบคุม กำกับ ดูแล ของผู้อำนวยการกอง ดังนี้ 

 การจัดรูปแบบองค์กรและการแบ่งส่วนงานภายในงานทุนการศึกษา 

1. หน่วยทุนการศึกษา 

2. หน่วยกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศกึษา 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ ื ่อช ่วยเหลือนิส ิตที ่ขาดแคลนทุนทรัพย์ ให้ม ีโอกาสศึกษา โดยจัดสรร

ทุนการศึกษาให้เหมาะสมตามความจำเป็นของนสิิต ควบคุมการเบิกจ่ายทุน ให้คำแนะนำด้านทุนการศึกษา

แก่นิสิต รวมถึงตดิตามผลการเรียนของนสิิตที่ได้รับทุนการศกึษา ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของผู้รับทุน 

2. เพื่อช่วยเหลือนิสิตในการกู้ยืมเงินเงินให้แก่นิสิตที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ เพื่อเป็น  

ค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายเกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จำเป็นในการครองชีพระหว่างการศึกษา 

ให้เป็นไปตามข้อกำหนดและกรอบระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
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เป้าหมายของงานท่ีปฏิบัติ 

ภาระงานทีไ่ด้รับมอบหมาย  ผลผลิต  

เป้าหมายผลผลิต (KPI) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  บุคลากร/

หน่วยงาน  

ที่รับบริการ  
ปริมาณงาน  คุณภาพ  

เวลาที่แลว้เสร็จ 

(วัน/ปี)  

1. งานตามแผน

ยุทธศาสตร ์ 

          

1. บุคลากรได้รับการ

พัฒนาศักยภาพท่ี

สอดคล้อง กับภาระ

งาน  

บุคลากรงานทนุการศกึษาได้รับการ

ฝึกอบรมและพัฒนา  

1 คน / ป ี ความรู้ความสามารถ 

และสัมฤทธ์ิผลตาม

เกณฑ์ของการอบรม  

1-3 วันทำการ  หน่วยงานภายใน

และภายนอกท่ี

เกี่ยวข้อง  

1. บุคลากรได้รับการ

พัฒนาสมรรถนะ

เพิ่มเตมิ จากภาระงาน  

บุคลากรงานทุนการศึกษาได้รับการ

ฝึกอบรมและพัฒนา  

2 คน / ป ี ความรู้ความสามารถที่

เพิ่มมากขึน้  

1-3 วันทำการ  บุคลากร

กองพัฒน  

1. จัดทำระบบการ

ขอรับทุนการศึกษา  

นสิิตได้รับบริการและสวัสดกิาร 

และพึ่งพาตนเองได้  

1 ระบบ  นสิิตรับทราบขัน้ตอน

การขอรับทุน  

1 เดอืน  นสิิต  

1. พัฒนาวิธีการ

เผยแพร่สื่อ

ประชาสัมพันธ์ให้ดึงดูด

ความสนใจ ผู้เข้าชม / 

ผู้ติดตาม ทาง FB Page 

: กองพัฒนาคุณภาพ

นสิิตและนสิิตพกิาร  

นสิิตท่ีเข้าอ่านขอ้มูลการ

ประชาสัมพันธ์ผ่าน FB Page เพิม่

มากขึ้น  

ร้อยละ 20  สื่อประชาสัมพันธ์มี

ความน่าสนใจมากขึน้  

ตลอด

ปีงบประมาณ  

นสิิต บุคคลท่ัวไป 

รวมถึงหน่วยงาน

ภายในและ

ภายนอก  
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ภาระงานทีไ่ด้รับมอบหมาย  ผลผลิต  

เป้าหมายผลผลิต (KPI) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  บุคลากร/

หน่วยงาน  

ที่รับบริการ  
ปริมาณงาน  คุณภาพ  

เวลาที่แลว้เสร็จ 

(วัน/ปี)  

1. จำนวนทุนภายใน 

และทุนภายนอกเพ่ิม

มากขึ้น  

มจีำนวนทุนเพิ่มมากขึน้  ร้อยละ 10  นสิิตได้รับทุนเพิ่มมาก

ขึน้  

ตลอด

ปีงบประมาณ  

นสิิต  

1. ควบคุม ดูแล และ

ให้บริการผ่านช่อง

ทางการสื่อสารต่าง ๆ  

ช่องทางการสื่อสารและให้บริการ

ท้ังแบบออนไลน์และออฟไลน์  

6 ช่องทาง  มกีารใช้เทคโนโลยเีพื่อ

เพิ่มประสิทธิภาพใน

การให้บริการปละ

สวัสดกิาร  

ตลอด

ปีงบประมาณ  

นสิิต บุคลากร

กองพัฒน รวมถึง

หน่วยงานภายใน

และภายนอก   

1. ผลิตสื่อทุกประเภท

เกี่ยวกับภารกิจในงาน  

ประเภทสื่อท่ีใชส้ำหรับเผยแพร่ผ่าน

ช่องทางออนไลน์  

3 ประเภท และ   

≥ 5 ข่าว/เดอืน  

มกีารใช้เทคโนโลยเีพื่อ

เพิ่มประสิทธิภาพใน

การให้บริการปละ

สวัสดกิาร  

ทุกเดือน   

ตลอด

ปีงบประมาณ  

นสิิต บุคลากร

กองพัฒน รวมถึง

หน่วยงานภายใน

และภายนอก  

  

1. ระบบสารสนเทศท่ี

ใชส้ำหรับให้บริการและ

สวัสดกิารนสิิต  

รวบรวมขอ้มูล จัดเก็บขอ้มูล 

ประมวลผล   

2 ระบบ  มกีารใช้ระบบ

สารสนเทศสำหรับ

ให้บริการและ

สวัสดกิารนสิิต อย่างมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น  

  

1 เดอืน  นสิิต บุคลากร

กองพัฒน รวมถึง

หน่วยงานภายใน

และภายนอก  

1. ร่วมดำเนนิงานใน

ระดับหน่วยงาน ทัง้การ

จัดทำแผน รวบรวม 

• แผนยุทธศาสตร์  

• แผนการดำเนนิงาน  

ตามรอบระยะเวลา   

• ประจำเดือน  

ผลการประเมิน

คุณธรรมและความ

โปร่งใส ระดับ A  

ทันตาม

กำหนดเวลา  

ผู้บริหาร บุคลากร

กองพัฒน และ

หน่วยงานภายใน  
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ภาระงานทีไ่ด้รับมอบหมาย  ผลผลิต  

เป้าหมายผลผลิต (KPI) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  บุคลากร/

หน่วยงาน  

ที่รับบริการ  
ปริมาณงาน  คุณภาพ  

เวลาที่แลว้เสร็จ 

(วัน/ปี)  

วเิคราะห์ข้อมูล และ

รายงานผลการ

ดำเนนิงานตามท่ีได้

กำหนดไว้  

• แผนการใชจ้า่ย

งบประมาณ  

• แผนการจัดซื้อจัดจา้ง  

• นโยบายการบริหารงาน

ทรัพยากรบุคคล  

• แนวปฏบัิตกิารจัดการเร่ือง

ร้องเรียน  

• แผนการบริหารความเสี่ยง

และการควบคุมภายใน  

• แผนปฏิบัตกิารป้องกันการ

ทุจรติ  

  

• ประจำไตร

มาส  

• รอบ 6 

เดอืน  

• รอบ 12 

เดอืน  

  

1. งานตามภารกจิ            

1. จัดทำรายงาน

ประจำป ี 

รูปเล่มรายงานสรุปผลทุนการศึกษา 

ประจำป ี 

1 เล่ม/ปี  ถูกต้อง ครบถ้วน และ 

ตามเงื่อนไข ITA   

5 วันทำการ   ผู้บริหาร บุคลากร

กองพัฒน และ

หน่วยงานภายใน   

1. เบิกจ่าย

ทุนการศึกษา  

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน

ให้กับนสิิตทุน จำนวน 500 คน  

5 ครัง้/ เดอืน   เบิกจ่ายได้ถูกตอ้ง และ

ตรงตามระยะเวลา   

3-5 วันทำการ  นสิิต  

1. กองทุนให้กู้ยืมเพื่อ

การศึกษา  

เอกสารประกอบการกู้ยมื

เงินกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  

8,418 คน/  

ภาคการศกึษา  

ถูกต้องตามพระ

ราชบัณญัตกิองทุนเงิน

ก.ย. 64-ม.ีค. 65  

  

นสิิต  
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ภาระงานทีไ่ด้รับมอบหมาย  ผลผลิต  

เป้าหมายผลผลิต (KPI) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  บุคลากร/

หน่วยงาน  

ที่รับบริการ  
ปริมาณงาน  คุณภาพ  

เวลาที่แลว้เสร็จ 

(วัน/ปี)  

ให้กูย้มืเพื่อการศึกษา 

พ.ศ. 2560   

1. งานพัฒนา

กระบวนการ  

          

1. พัฒนา

กระบวนการให้บริการ

ออนไลน ์ 

ความรู้ใหม่และความเข้าใจการใช้

งานระบบการกู้ยืม DSL  

เข้าร่วมอบรมตามรอบที่ กยศ.

กำหนด  

ปฏบัิตงิานได้ถูกตอ้ง 

ครบถ้วน ทันตาม

ระยะเวลาท่ี กยศ.

กำหนด  

ทันตามเวลาท่ี กย

ศ.กำหนด  

นสิิต บุคลากร

กองพัฒน รวมถึง

หน่วยงานภายใน

และภายนอก  

1. งานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับ

มอบหมาย  

          

1. ร่วมเป็น

คณะกรรมการดำเนนิ

โครงการ / กจิกรรม  

โครงการ / กจิกรรม  ตามท่ีเกิดขึ้นจรงิ  เข้าร่วมและปฏิบัติ

หนา้ที่ได้ตามท่ีได้รับ

มอบหมาย  

ทันกำหนดเวลา  กองพัฒน และ

หน่วยงานภายใน  
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แผนการดำเนินงาน 

กิจกรรม  
ระยะเวลาดำเนินงานในรอบปีงบประมาณ  

ต.ค.  พ.ย.  ธ.ค.  ม.ค.  ก.พ.  มี.ค  เม.ย.  พ.ค.  มิ.ย.  ก.ค.  ส.ค.  ก.ย.  

ขั้นวางแผนงาน (P)  

1. วางแผนการดำเนนิงานประจำปี โดยปรับปรุงการทำงานให้

สอดคล้องตามข้อเสนอแนะของนิสติ  

  

ü  
                    

  

ü  

ขั้นดำเนินการ (D)  

1. ให้บริการด้านทุนการศกึษา และเบิกจ่ายเงนิทุนใหก้ับนิสิต

ทุน  

  

ü  

  

ü  

  

ü  

  

ü  

  

ü  

  

ü  

  

ü  

  

ü  

  

ü  

  

ü  

  

ü  

  

ü  

1. ให้บริการด้าน กยศ.  
  

ü  

  

ü  

  

ü  

  

ü  

  

ü  

  

ü  

  

ü  

  

ü  

  

ü  

  

ü  

  

ü  

  

ü  

ขั้นสรุปและประเมินผล (C)  

1. สรุปผลการดำเนินงานทุนการศกึษา ประจำปี  
              ü          

1. สรุปผลการดำเนินงาน กยศ. ประจำปี                ü          

ขั้นการนำผลการประเมินไปปรับปรุง (A)  

1. สรุปผลการดำเนินงานประจำปีโดยละเอียด ซึ่งระบุถึงปัญหา 

อุปสรรค และข้อเสนอแนะ เพื่อหาโอกาสในการปรับปรุง

กระบวนงาน  

                      
  

ü  
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กลุ่มเป้าหมาย (เช่น ผู้รับบริการ , เครอืข่ายทำงาน) 

1. นิสติมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. บุคลากร อาจารย์ และผู้เกี่ยวข้อง 

การประเมินผลตามแผนงาน 

 งานทุนการศกึษากำหนดกระบวนการตดิตามและประเมินผลการดำเนินงานที่

สอดคล้องตามกระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนนิงานตามแผนยุทธศาสตร์ ดังนี้ 

1. ติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงานด้วยการจัดประชุมงานทุนการศึกษาในรูปแบบ

ไม่เป็นทางการ เพื่อรายงานผลการดำเนินงานตามแผนการดำเนินงานเป็นประจำทุกเดือน  

ด้วยรูปแบบที่เฉพาะเจาะจง เน้นเจาะลึกถึงปัญหาและอุปสรรคเพื่อหาแนวทางแก้ไข    

2. พัฒนาระบบสารสนเทศ / วิธีการเก็บข้อมูลเพื่อให้การกรอกข้อมูลเป็นไปด้วย 

ความสะดวก สามารถวิเคราะห์ขอ้มูลได้อย่างรวดเร็วและง่ายดาย 

3. ทบทวนผลการดำเนินงานด้วยการเปรียบเทียบแผนและผลการดำเนินงานอย่าง

ต่อเนื่องและสม่ำเสมอ เพื่อการปรับปรุงผลการดำเนินงานให้สามารถวัดผลได้ภายในเวลา 

ที่กำหนด 
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4.5   ศูนย์ให้คำปรึกษาและสร้างเสริมสุขภาวะ 

 ศูนย์ให้คำปรึกษาและสร้างเสริมสุขภาวะ มีภาระหน้าที่การดูแลสุขภาพจิตของ

นิสิต เสริมสร้างสุขภาวะที่ดี ส่งเสริม ป้องกัน ฟื้นฟูสุขภาพกาย เพื่อป้องกันปัญหาสุขภาพและ

ผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นกับสุขภาพกาย และดูแลการตั้งครรภ์ในนิสิต พร้อมทั้งให้บริการและ

พัฒนานิสิตด้านการเตรียมตัวให้มีความพร้อมเพื ่อเข้าสู ่ตลาดแรงงาน จัดให้นิสิตได้รับ

ประสบการณ์การทํางานจากการหารายได้ระหว่างเรียน การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ ในการ

ทํางาน การพัฒนาศักยภาพนิสิตเพื่อเปิดโลกทัศน์ความเป็นสากลแก่นิสิตในการวางแผนชีวิต

การทํางาน และรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศกึษา 

วัตถุประสงค์  

  ศูนย์ให้คำปรึกษาและสร้างเสริมสุขภาวะ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้ดำเนินงาน

ตามบทบาทหนา้ที่โดยคำนึงถึงสทิธิของนิสติทุกคนที่จะต้องมคีวามเท่าเทียม อีกทั้งยึดหลักตาม

แนวยุทธศาสตร์ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

โดยนำมากำหนดเป็นวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

  1. เพื่อให้นิสิตมีสุขภาพกาย สุขภาพจิต และมีทักษะในการปรับตัวให้สามารถ

เรียนรู้และอยู่ในสังคมและสิ่งแวดล้อมของมหาวิทยาลัยพะเยาได้อย่างมีความสุข 

  2. เพื่อให้บริการข้อมูลด้านอาชีพแก่นิสิต เพื่อนิสิตใช้ข้อมูลในการวางแผนการ

ประกอบอาชีพ และเพื่อให้นสิิตมรีายได้ระหว่างเรียนและมีประสบการณ์ในการทำงานเพิ่มขึน้ 

  3. เพื่อสร้างกระแสค่านิยมและเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตใจให้นิสิตไม่ให้ยุ่ง

เกี ่ยวกับยาเสพติดและพัฒนาศักยภาพและคุณภาพนิสิตให้เป็นคนรุ ่นใหม่ที ่เชื ่อมั ่นและ

ภาคภูมใิจในตนเอง     โดยมีการจัดกิจกรรมที่สร้างสรรค์ให้กับนิสติ  

4. เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการดูแลนิสิตด้าน

สุขภาพจิตและการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพดี

ยิ่งขึ้น 

เป้าหมายของงานท่ีปฏิบัติ 

 1. เชิงปริมาณ 

1.1 สามารถใหบ้ริการการให้คำปรึกษาด้านสุขภาพจติได้อย่างทั่วถึง 

  1.2 มีกิจกรรมร่วมกับสถาบันเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการพัฒนา

งานด้านสุขภาพจิตและเครือข่ายการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ( TO BE 

NUMBER ONE) 

  1.3 สามารถให้บริการข้อมูลด้านสุขภาพกาย ส่งเสริม ป้องกัน ฟื้นฟู

สุขภาพกาย เพื่อป้องกันปัญหาสุขภาพและผลกระทบที่อาจเกิดขึน้กับสุขภาพกาย และดูแลการ

ตั้งครรภ์ในนิสติได้ 
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  1.4 ให้บริการข้อมูลด้านอาชีพแก่นิสิต เพื่อนิสิตใช้ข้อมูลในการวาง

แผนการประกอบอาชีพ และเพื่อให้นสิิตมีรายได้ระหว่างเรียนและมีประสบการณ์ในการทำงาน

เพิ่มขึน้ 

 2. เชิงคุณภาพ 

2.1 นิสิตสามารถอยู่และใช้ชีวิตในรั้วมหาวิทยาลัยได้อย่างมีความสุข

ตลอดจนสำเร็จการศึกษา 

  2.2 นิสิตมีความพึงพอใจในการมารับบริการของศูนย์ใหค้ำปรึกษาและ

สร้างเสริมสุขภาวะ 

กลุ่มเป้าหมาย (เช่น ผู้รับบริการ , เครอืข่ายทำงาน) 

 1. นสิิตมหาวิทยาลัยพะเยา 

 2. บุคลากร อาจารย์ และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

แผนการดำเนินงาน 

ได้จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณตามภารกิจที ่สอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์และพันธกิจ นโยบายและวัตถุประสงค์ของกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ 

ตลอดจนภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  และมีการเจ้งแผนการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

ประจำปี รวมถึงแผนการดำเนินงานของแต่ละงาน 

การประเมินผลตามแผนงาน 

ได้ดำเนินการประเมินผลโดยพิจารณาจากผลการดำเนินโครงการดาม

แผนปฏิบ ัต ิการประจำปี ว ิธ ีดำเนินการประเมินโดยใช้แบบสอบถามและวิเคราะห์ผล 

การดำเนินงาน พร้อมจัดทำรายงานสรุปโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปีเป็นรูปเล่ม  

เพ ื ่อเสนอต่อผู ้บร ิหาร ตลอดจนมีการนำรายงานกาประเมินผลมาใ ช้ในการปรับปรุง 

การดำเนินงานในปีต่อไป 
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ส่วนที่ 4 

การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 

4.1  งานธุรการ 

จัดรูปแบบองค์กร และแบ่งส่วนงานภายในเป็น 7 หน่วยย่อย อยู่ภายใต้การควบคุม 

กำกับ ดูแลของผู้อำนวยการกอง มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ตามลำดับ ดังต่อไปนี ้

1. หน่วยสารบรรณ 

2. หน่วยพัสดุ 

3. หน่วยบุคคล 

4. หน่วยงบประมาณและการเงนิ 

5. หน่วยระบบการประกันคุณภาพและแผน 

6. หน่วยประชาสัมพันธ์ 

7. หน่วยนวัตกรรมและสารสนเทศ 

หัวหน้างานธุรการ   นางสาวสุภาพร  บัวผัด  ตำแหน่ง (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานธุรการ มีหน้าที ่และความรับผิดชอบในการวางแผน 

บริหารงาน บริหารทรัพยากรบุคคล บริหารทรัพยากรอื่นๆ และงบประมาณ โดยกำกับ ควบคุม 

กลั่นกรอง ตรวจสอบ แนะนำ ปรับปรุง พัฒนา ตัดสินใจ และแก้ไขปัญหาทุกเรื่องของงาน รวมถึง 

บังคับบัญชาบุคลากรในงานธุรการ กอปรกับรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ตามตำแหน่งที่ได้รับ

แต่งตั้ง และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการภาระงานหลักตามขอบข่ายภาระงานของงานธุรการ  

ที่ระบุในโครงสร้างองค์กรของกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ การจัดการภาระงาน 

ตามนโยบายของผู้บริหารกอง ซึ่งต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ความรู้ความสามารถ

ด้านการบริหารจัดการ การวางแผน การจัดระบบงาน การอำนวยการ การสั่งการ การมอบหมาย

งานและกำกับดูแล แนะนำ ติดตามผล ตรวจสอบ ประเมินผล ตัดสินใจแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงาน 

ที่รับผดิชอบใหส้ำเร็จบรรลุเป้าหมายของสายงาน ดังนี้ 
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1. ด้านการวางแผน 

กำหนดแผนการดำเนินงานของงาน พร้อมทั้งเป้าหมายและตัวชีว้ัด ให้เชื่อมโยงกับ

นโยบาย พันธกิจ แผนยุทธศาสตร์ ของกอง และของมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. ด้านการบรหิารงาน 

1) บริหารงานในฐานะหัวหน้างาน รับผดิชอบต่อผลการดำเนินโดยรวมของงานธุรการ 

2) ดูแล และกำกับให้พนักงานในงานธุรการ ปฏิบัติตามมาตรฐาน ระบบงาน และ

วิธีการปฏิบัติในเรื ่องต่างๆ ที ่กำหนดโดยกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ และ

มหาวิทยาลัยพะเยา ให้เป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพและประสิทธิผล 

3) มอบหมาย กำกับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและเร่งรัด การดำเนินงานตาม

แผนงาน โครงการ กิจกรรม ของงาน และประเมินผล เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์

ตามที่กำหนดไว้ 

4) วินิจฉัย ตัดสินใจ สั ่งการ ปรับปรุง แก้ไข การปฏิบัติตามกระบวนการ

ดำเนินงานด้านต่างๆ ที่รับผิดชอบในขอบข่ายอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้บรรลุ

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

5) นำเสนอ ช ี ้แจงข ้อเท ็จจร ิง ให ้ความเห ็นหร ือข ้อเสนอแนะในที ่ประชุม

คณะกรรมการและคณะทำงานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตัง้หรอืมอบหมาย 

3. ด้านการบรหิารทรัพยากรบุคคล 

1) วางแผนและจัดอัตรากำลังพนักงานมหาวิทยาลัยภายในงานธุรการให้เหมาะสม 

ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ ให้สอดคล้องกับพันธกิจหลักและแผนยุทธศาสตร์ของกอง 

2) มอบหมายภาระงานให้ผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรงปฏิบัติในแต่ละปี ติดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ได้มอบหมาย และดูแลให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของ

บุคลากรทุกระดับในสังกัดงานธุรการ ใหเ้ป็นไปอย่างถูกตอ้งและเป็นธรรม 

3) วางแผนและกำหนดมาตรการในการพัฒนาบุคลากรทุกคนในสังกัดงานธุรการ 

เพื่อให้มสีมรรถนะที่เหมาะสมกับภาระงานที่ปฏิบัติ ทั้งในระยะสัน้และระยะยาว 

4) ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับความก้าวหน้าในวิชาชีพแก่บุคลากรผูอ้ยู่ใต้บังคับ

บัญชาภายในสังกัดงานธุรการ 

5) ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผูใ้ต้บังคับบัญชา รวมทั้ง ปรับปรุงหรอืหาแนวทาง

ในการสร้างแรงจูงในในการปฏิบัติงาน และความสามัคคีใหบุ้คลากรทุกคนในสังกัดงานธุรการ 
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4. ด้านการบรหิารทรัพยากรอื่นๆ และงบประมาณ 

1) วางแผนการใช้ทรัพยากรต่างๆ และงบประมาณ ภายในงานธุรการ ใหส้อดคล้อง

กับนโยบาย พันธกิจ และแผนยุทธศาสตร์ของกองฯ 

2) ติดตาม ตรวจสอบ การใช้ทรัพยากรต่างๆ และงบประมาณ ใหเ้กิดประสิทธิภาพ 

คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ ที่กำหนดไว้
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 1. หน่วย สารบรรณ  นางรักชนู  วงศ์วุฒิ   (นักวิชาการศกึษา) 

นายยุทธพงษ์  วัฒนาพร  (คนงานรายเดือน) 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการด้านงานสารบรรณ ให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

โดยการจัดระบบการนำเสนอหนังสือราชการต่าง ๆ ให้สะดวกรวดเร็วที่สุดรวมถึงกระตุ้นให้บุคลากรใน

กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ ตระหนักถึงความสำคัญของการเขียนหนังสือราชการ พร้อมทั้ง

ตรวจสอบและดูแลขั ้นตอนการนำเสนอหนังสือ รวมไปถึงการจัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นระบบ  

อย่างเหมาะสมและเกิดประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบไปด้วย 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2556 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับที่2) พ.ศ. 2548 

- ว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544   แผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2558-2561 

- กำหนดทิศทางและมาตรฐานการดำเนินงานตามภาระงานด้านการดำเนินงาน  

งานธุรการ หน่วยสารบรรณ โดยจะต้องให้ทุกคนยึดถือเป็นแนวปฏิบัติดังนี้ 

o จะต้องดำเนินการด้านการจัดระบบเอกสารการใหด้ีและเป็นไปตามระบบ

ขั้นตอน 

o เอกสารทุกฉบับจะต้องไม่ช้าและไม่หายระหว่างการนำเสนอ 

o ควรดำเนินการตรวจการใช้ภาษาและถ้อยคำ ความถูกต้องของภาษาให้

เรียบร้อย 

o การเสนอความเห็นในเอกสารรับ ให้ผูท้ี่เกี่ยวข้องเป็นผู้เสนอความเห็นชอบ

ก่อนนำเสนอให้ผูบ้ริหาร 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

ปฏิบัติงานระบบการบริหารจัดการดา้นงานสารบรรณ  จำนวน 4  ขั้นตอน  ได้แก่ 

1. การรับเข้าหนังสอืราชการ 

2. การคัดกรองหนังสอืราชการ 

3. ระบบทางเดินหนังสอืราชการ 

4. การตดิตามและตรวจสอบหนังสอืราชการ 

เพื่อให้การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นไปอย่างมีระบบ มีความเป็นระเบียบ สะดวกต่อการตรวจสอบ

และเก็บรักษา และทำให้เกิดความต่อเนื่องในการทำงาน ซึ่งมีรายละเอียดการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. ลงคุมหนังสือรับภายใน และรับภายนอก ในระบบ UP DMS  

2. เปิดเช็คเอกสารในระบบในระบบ UP DMS 
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3. เสนอความคดิเห็นจากหนังสือรับภายใน และรับภายนอก 

4. เวียนเอกสารทาง ในระบบ UP DMS และแฟ้มเวียน ให้แก่บุคลากรกองพัฒนาคุณภาพนิสิตฯ 

5. ลงบันทึกตารางงานและตารางกจิกรรม (Outlook) ของผู้อำนวยการกองพัฒนาคุณภาพนิสิตฯ 

6. คัดแยกแฟ้มเสนอผู้บรหิารตามขั้นตอน (หัวหน้างาน – ผอ. – ผช. – รองอธิการบดี – อธิการบดี) 

7. นำแฟ้มที่คัดแยกแล้วเสนอต่อเลขาผู้บรหิาร (เช้า – บ่าย) 

8. รับแฟ้มคนืจากเลขาผู้บรหิาร (เช้า – บ่าย) 

9. นำเอกสารที่ได้รับการเกษียณจากผูบ้รหิารแล้ว มา Scan เก็บไว้ในระบบตามหมวดหมู่ 

10. นำหนังสือที่ Scan เรียบร้อยแล้ว คัดแยกให้แก่งานหรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมให้ผู้รับลงชื่อ

รับเอกสารทุกครัง้ 

11. จัดเก็บเอกสารของกองพัฒนาคุณภาพนิสิตฯเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 

12. สรุปจำนวนหนังสือรับภายใน รับภายนอก และส่งภายนอก ประจำไตรมาส 

13. Scan เอกสารให้แต่ละงานในกองพัฒนาคุณภาพนิสิตฯ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

              1. ร่วมเป็นคณะกรรมการโครงการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

        2. ประสานการทำงานที่ได้รับมอบหมายใหส้อดคล้องกับภาพรวมผลงานของหน่วยงาน 

        3. ประสานงานประชุมอื่นๆ ตามที่รับมอบหมาย 

      4. งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

33



 
 

2. หน่วยพัสดุ  นางกชพร  เขื่อนเพชร (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการด้านการพัสดุ (วัสดุสิ้นเปลืองและครุภัณฑ์) ที่มีการจัดหามา

ด้วยงบประมาณจากเงนิรายได้ เงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรับฝาก ให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย

พะเยา ว่าดว้ย การพัสดุ พ.ศ. 2560 โดยใหเ้ป็นไปด้วยความเหมาะสมและใช้ประโยชน์ได้สูงสุด เพื่อให้เกิด

ประสิทธิภาพ และง่ายต่อการตรวจสอบ เช่นการจัดหา ว่าจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานตามกระบวนการบริหารจัดการด้านการพัสดุ ได้แก่ 

1. วางแผนการจัดหา 

2. กำหนดความตอ้งการ 

3. การจัดหา 

4. การเก็บรักษา 

5. การควบคุม 

เพื่อให้มพีัสดุพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเพียงพอ ตรงตามความตอ้งการของผูใ้ช้งานและ 

ทันเวลาที่กำหนด โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. สำรวจความต้องการ ดำเนินการจัดหา จัดทำเอกสาร ทั้งการจัดซื้อ/จัดจ้าง ดำเนินการ

ตรวจรับ พัสดุและการควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุที่จัดหามาไว้ใช้งานภายในกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและ

นิสติพิการ 

2. ประสานงานกับร้านค้าเพื่อเจรจาต่อรอง และตกลงราคารวมถึงเงื่อนไขต่าง ๆ ในการจัดซือ้/

จัดจ้าง 

3. จัดระบบควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสิ้นเปลืองทุกประเภท  

4. จัดทำรายงานวัสดุคงเหลือประจำเดือน เพื่อนำส่งกองคลังงานพัสดุ 

5. จัดเก็บทะเบียนครุภัณฑ์และติดหมายเลขครุภัณฑ์ทุกรายการ 

6. จัดทำรายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี เพื่อนำส่งงานพัสดุ กองคลัง 
 

ลักษณะงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

1. ร่วมเป็นคณะกรรมการปฏิบัติงานในการจัดกิจกรรมโครงการต่าง ๆ ของกองพัฒนา

คุณภาพนิสิตและนิสติพิการ 

2. งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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3. หน่วยบุคคล  นางสาวปาริชาต  กันทวี  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 
 

   หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการแผนงานด้านการบริหารบุคคล  เพราะบุคคลถือว่า

เป็นทรัพยากรที่มีค่าที่สุดขององค์กร  เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้สำเร็จตามวัตถุประสงค์  พร้อมทั้ง

ดำเนนิการธำรงรักษาและพัฒนาบุคลากรภายในองค์กรให้มีคุณภาพ มีชีวติในการทำงานที่ดี  โดยมีภารกิจ

หลัก  คือ การวางแผน  การสรรหา  การคัดเลือก การประเมินผลพนักงาน  การฝึกอบรมและพัฒนา

ค่าตอบแทน 
 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

 1. ดำเนินงานด้านบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง ของบุคลากรภายในกองพัฒนาคุณภาพ

นิสติและนิสติพิการ 

  - จัดทำบันทึกข้อความขอกรอบอัตรา/การขอเพิ่มอัตรากำลัง/การจ้างทดแทน,ประกาศ

รายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก ,แต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบคัดเลือกและตรวจข้อสอบ  ,แต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ ,ประกาศรายงานผูส้อบผ่านข้อเขียน และกำหนดวันสอบสัมภาษณ์  

- จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติขอจ้างบุคลากรเพื่อปฏิบัติงานภายในกองพัฒนาคุณภาพ

นิสติและนิสติพิการ 

- จัดเตรียม (เอกสาร/สถานที่/อื่นๆ) ในการสอบ/ สัมภาษณ์ 

- ติดต่อและนัดหมายผู้สมัครงานเพื่อเข้ารับการสอบสัมภาษณ์ 

- จัดทำแฟ้มเอกสารข้อมูลผูเ้ข้าสอบ/สัมภาษณ์ 

- สรุปผลคะแนนและรายงานสรุปผลการคัดเลือกผู้สอบผ่าน 

- แจ้งผลการคัดเลือกไปยังผูผ้่านการคัดเลือก และรับรายงานตัว 

- จัดตารางการฝึกงานของบุคลากรใหม่ที่มาปฏิบัติหน้าที่ภายในกองกองพัฒนาคุณภาพ

นิสติและนิสิตพิการ 

- จัดทำผังโครงสร้างการบริหารงานของกองกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ 

พร้อมกับวางแผนอัตรากำลังบุคลากรกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสติพิการ 

2.  ดำเนนิการด้านงานติดตามและประเมินผล 

 - ติดตามและประเมินการทดลองการปฏิบัติงานของลูกจา้งช่ัวคราวสายบริการ 

 - ติดตามและประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

 - ติดตามและประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานสายบริการกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและ

นิสติพิการ 

3. ดำเนินงานด้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 

4. ตรวจสอบวันลาของบุคลากรกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ 
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ลักษณะงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

1. ร่วมเป็นคณะกรรมการปฏิบัติงานในการจัดกิจกรรม  โครงการต่าง ๆ ของกองพัฒนา

คุณภาพนิสิตและนิสติพิการ 

2. เป็นผู้แทนของมหาวิทยาลัยเข้าร่วมประชุมกับหน่วยงานภายนอก 

3. เข้าร่วมเป็นเครือข่ายด้านบุคลากร  

4. งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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4. หน่วยงบประมาณและการเงิน  นางสาวปาริชาต  กันทวี  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 
 

   หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ และเงิน

งบประมาณอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบสถานภาพทางการเงิน  ดูแลการเก็บรักษาเงินของหน่วยงาน 

ตลอดจนแนะนำให้คำปรึกษาแก่บุคลากรอื่น ๆ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องและปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 

ตามที่ได้รับมอบหมายภายในหน่วยงาน 
 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ดำเนินการเสนอรายละเอียดประมาณการจัดตั ้งงบประมาณรายได้ประจำปีต่อ

มหาวิทยาลัย และติดต่อประสานกองแผนงานเพื่อขอรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในแต่

ละปีงบประมาณ  

2. ดำเนินการควบคุมการเงินและตัดงบประมาณเอกสารตามหมวดต่างๆ ที่มหาวิทยาลัย

จัดสรรให ้

3. ดูแลระบบ ERP และระบบ BUDGET ทางการเงินประจำกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและ

นิสติพิการ 

4. จัดทำระบบการเงนิและบัญช ีให้เป็นไปตามระเบียบและขั้นตอนของมหาวิทยาลัย 

5. กำกับดูแลการเบิกจ่ายเงนิ ให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

6. รวบรวมวิเคราะห์การใชจ้่ายเงนิแต่ละปีงบประมาณและรายงานผล 

7. ดำเนินการติดบาร์โค้ดและบันทึกเอกสารลงระบบติดตามเอกสารทางการเง ิน 

มหาวิทยาลัยพะเยา ก่อนนำส่งกองคลัง 

8. ดำเนินการสแกนเอกสารทางการเงินที่กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ ได้

รับผิดชอบงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร เพื่อจัดเก็บไว้ระบบจัดเก็บเอกสารของกองกองพัฒนาคุณภาพ

นิสติและนิสติพิการ 
 

ลักษณะงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

1. ร่วมเป็นคณะกรรมการปฏิบัติงานในการจัดกิจกรรม  โครงการต่าง ๆ ของกองพัฒนา

คุณภาพนิสิตและนิสติพิการ 

2. เป็นผู้แทนของมหาวิทยาลัยเข้าร่วมประชุมกับหน่วยงานภายนอก 

3. เข้าร่วมเป็นเครือข่ายด้านงบประมาณและการเงิน 

4. งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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5. หน่วยระบบการประกันคุณภาพและแผน  นางสาวสุภาพร  บัวผัด  ตำแหน่ง  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการระบบ กลไก และแผนงาน ด้านการบริหารแผนและยุทธศาสตร ์ การประกันคุณภาพการศึกษา  การบริหารความเสี่ยง

และการควบคุมภายใน  และการบริหารข้อมูลของกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ ให้เป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และกรอบเวลาที่มหาวิทยาลัย

พะเยากำหนด  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

สนับสนุน ส่งเสริม เอื้ออำนวย และดำเนินกิจกรรมตามระบบคุณภาพและมาตรฐานการดำเนินงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อการพัฒนาคุณภาพองค์กร 

ตามนโยบายมหาวิทยาลัยพะเยา และกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสติพิการอย่างต่อเนื่อง ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

ภาระงานด้าน 

การบรหิารแผนและยุทธศาสตร์ 

ภาระงานด้าน 

การบรหิารความเสี่ยง 

และการควบคุมภายใน 

ภาระงานด้าน 

การประกันคุณภาพการศึกษา 

และการบรหิารข้อมูล 

1. ประสานงานและจัดทำแผนยุทธศาสตร์กองฯ  (4 ปี) 

2. จัดระบบและกลไกการแปลงวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์

ไปสู่แผนปฏิบัตกิารประจำปี 

3. จัดทำแผนปฏิบัตกิารประจำปขีองกองพัฒนฯ 

4. กำกับ ตดิตาม และรายงานผลตามแผนยุทธศาสตร์และ

แผนปฏิบัตกิาร รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดอืน 

5. สื่อสารแผน และผลการดำเนินงานให้ผู ้บริหารและ

บุคลากรกองพัฒนฯ  ได้รับทราบ 

1. ประสาน ติดตามการวิเคราะห์ และจัดทำแผนบริหาร

จ ัดการความเส ี่ ยงและควบคุมภายใน ของกองฯ 

ประจำปีงบประมาณ ทั้งความเสี่ยงระดับมหาวิทยาลัย 

และระดับหน่วยงาน 

2. ติดตาม และจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผน ฯ 

รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดอืน 

3. ติดตาม และจัดทำรายงานการควบคุมภายใน ประจำปี

งบประมาณ 

1. ติดตาม และจัดทำข้อมูล/ รายงาน สำหรับเผยแพร่บน

เว็บไชต์ ตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความ

โปร่งใสในการดำเนนิงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

2. ประสานงานและการวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้

ประกอบในการจัดทำแผนยุทธศาสตร์/ การบริหาร

ความเสี่ยง/ EdPEx และ SDGs เป็นต้น 

3. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานของกองฯ เช่น การ

ดำเนนิงานประจำปี การประเมนิความพงึพอใจ 

4. จัดระบบและกลไกการบริหารข้อมูลสนับสนุนหน่วยงาน 
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6. หน่วยนวัตกรรมและสารสนเทศ  นางสาวสุภาพร  บัวผัด ตำแหน่ง (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)
  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการติดตั ้งและใช้เครื ่องมือชุดคำสั ่ง สื ่อสารการจัดและบริหารระบบ

สารสนเทศ ให้คำปรึกษาแนะนำ อบรมเกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอร์ด้านต่าง ๆ ให้แก่บุคลากรภายใน

กอง ฯ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ติดตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยีใหม่ ๆ และปฏิบัติหน้าทื่อื่นที่

เกี่ยวข้อง  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1.  รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลของกอง 

ฯ ที่ไม่ซับซ้อน เพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในกอง ฯ ใหม้ีประสิทธิภาพ และตรงตามต้องการของ

กอง ฯ มากที่สุด 

2. รวบรวมข้อมูล วเิคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์เพื่อให้ได้ระบบงาน

ประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและควมต้องการของกอง ฯ 

3. พัฒนา ปรับปรุง และบำรุงรักษาระบบข้อมูลสารสนเทศ เว็บไซต์กองพัฒนาคุณภาพ

นิสติและนิสิตพิการ : www.dsq.up.ac.th 

4. พัฒนาระบบและกลไกการเชื่อมโยงเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ การประชาสัมพันธ์ 

และการสื่อสารทั้งในระดับภายในและภายนอกองค์กร 

5. ร่วมวางแผนการทำงานหรอืโครงการของกอง ฯ รวมทั้ง ประสานการทำงานร่วมกัน

ทั้งภายในและภายนอกกอง ฯ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 

6. ชีแ้จงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความร่วมมอืในการดำเนนิงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. ดำเนินการฝกึอบรมหรอืถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใชร้ะบบงานที่พัฒนาให้แก่

บุคลากรภายในกอง ฯ 

8. ปฏิบัติงานร่วมกับผูใ้ช้ในการนำระบบไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยเหลอืผูใ้ช้หากมี

ปัญหาหรอืข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

1. ร่วมเป็นกรรมการดำเนินงานในการจัดโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของ  กองพัฒนา

คุณภาพนิสติและนิสิตพิการ รวมทั้งหน่วยงานอื่น ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

2. งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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แผนการดำเนินงาน : หน่วยระบบการประกันคุณภาพและแผน ร่วมกับ หน่วยนวัตกรรมและสารสนเทศ 

กจิกรรม 

ระยะเวลาดำเนินงานในรอบปีงบประมาณ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

ขั้นวางแผนงาน (P) 

1. จัดทำแผนการดำเนนิงาน 
          

 

✓ 

 

✓ 

ขั้นดำเนนิการ (D) 

1. การถ่ายทอด / เผยแพร่ความรู้ 

 

 
    

 

 
      

- แผนและยุทธศาสตร์ ✓     ✓     ✓ 
 

- การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ✓     ✓     ✓ 
 

- การประกันคุณภาพการศึกษาและการบริหารข้อมูล ✓     ✓     ✓ 
 

2..ประสานงานจัดทำคำสั่ง / ประกาศ ของ กองพัฒนาคุณภาพนสิิตและนสิิตพกิาร ท่ี

เกี่ยวข้อง 
           ✓ 

3.. โตต้อบหนังสือราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

4. ประสานงานด้านการตรวจ ตดิตาม และจัดส่งรายงานต่าง ๆ ตามระยะเวลาท่ี

มหาวทิยาลัยกำหนด  
            

- แผนและยุทธศาสตร์ ✓    ✓ ✓     ✓ ✓ 

- การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ✓    ✓ ✓     ✓ ✓ 

- การประกันคุณภาพการศึกษาและการบริหารข้อมูล ✓    ✓ ✓     ✓ ✓ 

ขั้นสรุปและประเมินผล (C) 

1. ตดิตามผลการประเมิน เพื่อนำข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์มาพัฒนาและเพ่ิม

ประสิทธิภาพการปฏบัิตงิานภายในกองพัฒนาคุณภาพนิสติและนิสติพิการให้มากขึ้น 

 

✓ 

 

✓ 

  
 

✓ 

 

✓ 

   
 

✓ 

 

✓ 

 

✓ 
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กจิกรรม 

ระยะเวลาดำเนินงานในรอบปีงบประมาณ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

2. รวบรวมขอ้มูลสารสนเทศ  จัดทำรายงานผลการดำเนนิงาน และเผยแพร่ให้

บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบ 
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

ขั้นการนำผลการประเมนิไปปรับปรุงโครงการ (A) 

1. ทบทวนผลการปฏบัิตงิานเพื่อพัฒนาการทำงานให้ดีขึ้น 
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
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7. หน่วยประชาสัมพันธ์       นางรักชนู     พรหมณะ        ตำแหน่ง   (นักวิชาการศกึษา)    

           นายยุทธพงษ์    วัฒนาพร      ตำแหน่ง   (คนงานรายเดือน)    

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการระบบ กลไก และแผนงาน ด้านการประชาสัมพันธ์   ซึ่ง

ประกอบด้วย การดำเนินการวางแผนงาน รวบรวมข้อมูล จัดทำข่าวสารและสื่อประชาสัมพันธ์ที่

เกี่ยวข้องกับกิจกรรมต่าง  ซึ่งดำเนินการภายใต้ภารกิจและความรับผิดชอบของกองพัฒนาคุณภาพ

นิสิตและนิสิตพิการ เพื ่อเผยแพร่ข ้อมูลข่าวสารของภารกิจต่างๆให้นิสิตและบุคลากรของ

มหาวิทยาลัยได้รับทราบโดยทั่วกันอันจะนำไปสู่การสร้างความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีระหว่าง

กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการกับนิสิต บุคลากรมหาวิทยาลัยและผู้รับข้อมูลข่าวสารทั่วไป 

อีกทั้งดำเนินการประสานงานการประชาสัมพันธ์ร่วมกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยหรือองค์กร

ภายนอกต่างๆ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

  1.  ประชาสัมพันธ์ข่าวสารการจัดกิจกรรมและกิจกรรมต่างๆ ของกองพัฒนา

คุณภาพนิสิตและนิสติพิการ ทั้งก่อนจัดโครงการ และหลังเสร็จสิ้นโครงการ 

2. บันทึกภาพนิ่งและวีดีโอการจัดกิจกรรมและโครงการต่างๆ  ของกองพัฒนา

คุณภาพนิสิตและนิสติพิการ 

3. เขียนข่าวการจัดกิจกรรม โครงการต่างๆของกองพัฒนาคุณภาพนิสิต และ

เผยแพร่ไปยัง Facebook เว็บไซต์กองพัฒนาคุณภาพนิสิต และเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. ประชาสัมพันธ์หนังสือ ข่าว กิจกรรมจากหน่วยงานภายนอกไปยังหน่วยงานต่างๆ

ภายในมหาวิทยาลัย ในรูปแบบการเวียนแจ้งเอกสาร และรูปแบบการแจ้งผ่านทางไลน์กรุ๊ป  

(เครือข่ายประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยพะเยา) 

5. ติดต่อประสานงานและจัดเตรียมการต้อนรับคณะศึกษาดูงานของกองพัฒนา

คุณภาพนิสิตและนิสติพิการจากสถาบันต่างๆ และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

6. เข้าร่วมเป็นเครือข่ายนักประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

7. ดูแล Fan Page ใน Facebook ของกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสติพิการ  
 

ลักษณะงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

1.  ร่วมเป็นคณะกรรมการโครงการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

2.  เป็นตัวแทนของมหาวิทยาลัยเข้าร่วมงานกับหน่วยงานภายนอก 

3.  ร่วมเป็นคณะกรรมการเครือข่ายนักประชาสัมพันธ์ 

4.  งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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8. หน่วยนวัตกรรมและสารสนเทศ  นางสาวสุภาพร  บัวผัด ตำแหน่ง (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตดิตั้งและใช้เครื่องมือชุดคำสั่ง สื่อสารการจัดและบริหารระบบ

สารสนเทศ ให้คำปรึกษาแนะนำ อบรมเกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอร์ด้านต่างๆ ให้แก่บุคลากร

ภายในกอง ฯ หรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ติดตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยีใหม่ๆ และปฏิบัติหน้าที่

อื่นที่เกี่ยวข้อง  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

1. รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลของ

กอง ฯ ที่ไม่ซับซ้อน เพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยสีารสนเทศในกอง ฯ ใหม้ีประสิทธิภาพ และตรงตาม

ต้องการของกอง ฯ มากที่สุด 

2. รวบรวมข้อมูล วเิคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์เพื่อให้ได้

ระบบงานประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและความตอ้งการของกอง ฯ 

3. พัฒนา ปรับปรุง และบำรุงรักษาระบบข้อมูลสารสนเทศ เว็บไซต์กองพัฒนา

คุณภาพนิสิตและนิสติพิการ : www.dsq.up.ac.th 

4. พัฒนาระบบและกลไกการเชื่อมโยงเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ การ

ประชาสัมพันธ์ และการสื่อสารทั้งในระดับภายในและภายนอกองค์กร 

5.ร่วมรวางแผนการทำงานหรอืโครงการของกอง ฯ รวมทั้ง ประสานการทำงาน

ร่วมกันทั้งภายในและภายนอกกอง ฯ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่

กำหนดไว้ 

6. ชีแ้จงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความร่วมมอืในการดำเนนิงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. ดำเนินการฝกึอบรมหรอืถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใชร้ะบบงานที่พัฒนา

ให้แก่บุคลากรภายในกอง ฯ 

8. ปฏิบัติงานร่วมกับผูใ้ช้ในการนำระบบไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยเหลอืผูใ้ช้

หากมีปัญหาหรอืข้อสงสัยในการใชง้านเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

ลักษณะงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

1. ร่วมเป็นกรรมการดำเนินงานในการจัดโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของ กองพัฒนา

คุณภาพนิสติและนิสิตพิการ รวมทั้งหน่วยงานอื่นๆ ตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

2. งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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งานส่งเสริมคุณภาพชวีิตนิสิต 

 มีภาระหน้าที่ให้มีบริการและสวัสดิการนิสิต  ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด อาทิเช่น 

กองทุนเพื่อนิสิต หอพักนิสิต ไปรษณียภัณฑ์ สถานที่ออกกำลังกาย สนามกีฬากลางแจ้งและในร่ม   

สถานที่จัดกิจกรรม  ฯลฯ   เพื่อให้นิสิตมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ ้น และสนับสนุนให้นิสิตใช้ชีวิตอยู่ใน

มหาวิทยาลัยได้อย่างมีความสุข  
 

1. หน่วยสวัสดิการนิสิต   นายสมพงษ์ จันทรพิมพ์ (นักวิชาการศกึษา) 

    นายตฤณ  ธุระพ่อค้า  (นักวิชาการศกึษา) 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการระบบ กลไก และแผนงาน ตามแผนกลยุทธ์กองพัฒนา

คุณภาพนิสิตและนิสติพิการ ประเด็นยุทธศาสตร์ด้านการเรียนการสอนและพัฒนานิสิต กลยุทธ์ที่ 2 

การส่งเสริมให้นิสติใช้ชีวติอยู่ในมหาวิทยาลัยอย่างมคีวามสุข ตามแนวปฏิบัติข้อที่ 5 การส่งเสริม

และสนับสนุนใหม้ีบริการ สวัสดิการและสวัสดิภาพ ( หอพัก และสถานที่ดำเนินกิจกรรมด้านสุขภาพ

และนันทนาการ) ในส่วนของกองทุนเพื่อนสิิต สำหรับนิสิตระดับปริญญาตร ีมหาวิทยาลัยพะเยา ให้

เป็นไปตามประกาศ หลักเกณ์ เงื่อนไข การเบิกจ่าย และกรอบเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด ซึ่ง

ประกอบไปด้วย 

1. กองทุนเพื่อนสิิต มหาวิทยาลัยพะเยา 

เพื่อช่วยเหลือนิสิตผู้ประสบภัยและบรรเทาความเสียหายหรือสูญเสียที่เกิดขึ้นแก่ชีวิตและ

ร่างกายอันเนื่องมาจากอุบัติภัยและความเจ็บป่วยทางกาย ตลอดระยะเวลาที่นิสิตดำรงสภาพนิสิต

อยู่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา และติดตามผลเหตุการณ์ที่ได้รับแจ้ง รวมทั้งสรุปปัญหา รับเรื่องการ

เบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล โดยให้เป็นไปตาม ระเบียบ / ประกาศ / คำสั่งคณะกรรมการบริหาร

กองทุนเพื่อนิสิต / หลักเกณฑ์ เงื่อนไข วิธีการและอัตราการจ่ายเงินช่วยเหลือนิสิตผู้ประสบภัย ซึ่ง

ประกอบไปด้วย 

- ระเบียบกองทุนเพื่อนสิิต มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2562 

- ประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์ เงื่อนไข วิธีการและอัตราการจ่ายเงินกองทุนเพื่อ

นิสติ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 

- ประกาศ หลักเกณฑ์การบร ิหารจ ัดการกองท ุนเพ ื ่อน ิส ิตของส ่วนงาน 

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 

- คำสั่งคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อนสิิต มหาวิทยาลัยพะเยา 2562 

- คำสั่งคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนสิิต มหาวิทยาลัยพะเยา 2562 
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 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 กำหนดช่วงระยะเวลาการดำเนินการ ออกเป็น 4 ขัน้ตอนหลักๆ ดังนี้ 

ขั้นตอน รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลา 

1. การตดิตามเงนิรายได้ที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยเพื่อสมทบเข้ากองทุน ตุลาคม 

(ต้นปีงบ 

ประมาณ) 

2. การควบคุมการดำเนินงาน กรณีนิสติประสบอุบัติเหตุ 

2.1 ประชาสัมพันธ์สวัสดิการกองทุนสวัสดิภาพนิสิต ผ่านเวปไซต์กองกิจการนสิิต  

2.2 รับเรื่อง นสิิตกรอกแบบคำขอรับเงินช่วยเหลอื  

2.3 ตรวจสอบหลักฐานประกอบเบือ้งตน้ และทำบันทึกเสนอคณะกรรมการ

พิจารณาอนุมัติจ่ายเงนิช่วยเหลือ 

2.4. นำบันทึกและใบเบิกเงินส่งกองคลังดำเนินการสั่งจ่ายเช็ค / โอนเงินเข้าบัญชี 

2.5 แจง้นสิิตรับทราบการเบิกจ่าย  

ตลอดปี

การศกึษา 

 

 

 

 

 

3. ระบบการดูแลนิสิต เมื่อนิสิตประสบอุบัติเหตุ 

3.1 รับเรื่องจากบุคคลหรือหน่วยงานที่แจ้งเข้ามา 

3.2 ประสานโรงพยาบาลที่นำนิสติเข้ารักษาตัวและสอบถามขอ้มูลเบือ้งตน้ 

3.3 ประสานผู้ที่เกี่ยวข้องกับนิสติ เช่น เพื่อน ผูป้กครอง อาจารย์ที่ปรึกษา  

3.4 ประสานงานด้านสิทธิการรักษาพยาบาล เช่น พ.ร.บ.ผู้ประสบภัย  

3.5 นำส่งนสิิตกลับหอพัก (โดย กู้ภัย/รถโรงพยาบาล/รถมหาวทิยาลัย) 

3.6 การตดิตามผลภายหลังนิสติกลับมาพักรักษาตัว 

ตลอดปี

การศกึษา 

4. การรายงานผล  

4.1 จัดทำข้อมูลสถานะการเงนิรับ-จ่าย-คงเหลอื ประจำเดือนรายงานที่ประชุม

สมัยสามัญกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสติพิการ  

4.2 จัดทำขอ้มูลเป็นสถิติ เช่น  

- สาเหตุของการเกิดอุบัติเหตุ  

- ช่วงระยะเวลาที่นสิิตประสบอุบัติเหตุ  

- ลักษณะของอุบัติเหตุ  

- ชนิด/ประเภทของรถที่เกิดอุบัติเหตุ 

- ความรุนแรงของอุบัติเหตุ 

4.3 จัดทำรายงานสรุปการดำเนนิงานประจำปี เพื่อเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยใน

ส่วนของงบการเงินแสดงรายรับรายจ่าย 

 

 

ประจำ 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

ภายใน3เดือน

นับตั้งแต่สิน้ปี

การศกึษา 
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2. ลักษณะงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1. ร่วมเป็นคณะกรรมการโครงการต่างๆ ของกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ 

รวมทั้งหน่วยงานอื่น ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย   

2.  งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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2. หน่วยบริการนิสิต   นายนิรุตติ์  ใฝ่จติ  (นายช่าง) 

   นายอำนวย  เฉพาะธรรม  (นายช่าง) 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

มีหน้าที่ในการบริการซ่อมแซม บำรุง วัสดุ-อุปกรณ์หอพักและสนามกีฬาฯ รวมถึงการซ่อม

บำรุงให้กับแต่ละงานที่ร้องขอ และปฏิบัติงานร่วมกันในหน่วยบริการทั่วไปด้านให้บริการนำจ่าย

ไปรษณียภัณฑ์ ยานพาหนะ และเป็นพนักงานขับรถสำรอง คนที่ 2 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ซ่อมบำรุง 

1. จัดหาวัสดุเครื่องมอืสำหรับงานซ่อมบำรุง 

2 . ด ำ เ น ิ น ก า ร ซ ่ อ ม แ ซ ม ว ั ส ด ุ ป ร ะ จ ำ ห อ พ ั ก  ม พ .  ส น า ม ก ี ฬ า ก ล า ง แ จ ้ ง  

และอาคารสงวนเสริมศร ี

3 . ดำเน ินการสำรวจตรวจสอบว ัสด ุประจำหอพ ัก  มพ.  สนามก ีฬากลางแจ ้ ง 

และอาคารสงวนเสริมศร ี

ยานพาหนะ 

1. จัดเตรียมใบคำขออนุญาตใช้รถยนต์กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสติพิการ  

2. ตรวจสอบสภาพรถยนต์ใหอ้ยู่ในสภาพที่พรอ้มใชง้าน 

3. นำรถเข้าตรวจเช็ค บำรุงรักษา ตามระยะเวลา หรอืเมื่อพบความเสียหาย 

4. บันทึกประวัติการใช้รถยนต์และจัดเก็บรวบรวมข้อมูลการใชร้ถ 

5. รายงานการเบิกจ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิงประจำเดือน 

6. ดำเนนิการเกี่ยวกับการต่อ พรบ. ประกันภัย และค่าภาษีรายปี 

7. บริการขับรถ รับ- ส่ง บุคลากรกองกิจการนิสิต หรือหน่วยงานอื่นๆ ตามแบบคำขอการใช้

รถยนต ์

พัสดุและไปรษณยีภัณฑ์ 

ให้บริการนำจ่ายไปรษณียภัณฑ์ ที่จ่าหน้าซองถึงผู้รับที่ระบุที่อยู่เป็นมหาวิทยาลัยพะเยา

เท่านั้น    
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

เพื่อให้บริการนำจ่ายไปรษณียภัณฑ์ สำหรับนิสิต หรืออำนวยความสะดวกให้กับนิสิต    

โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

  

บริการไปรษณยี์ โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กรอบเวลาที่เกี่ยวข้องกับเป้าหมาย 

(นิสิต/ศษิย์เก่า/บุคลากร) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ก่อนกลุ่มเป้าหมาย จะเข้ามาใน มพ. 

ก่อนดำเนนิการตามหน้าที่หลัก 

ตรวจรับพัสดุภัณฑ์และจดหมายนิสิตและคัดแยก

ประเภทในการนำจ่าย โดยรับจากกองกลาง 

ขณะที่กลุ่มเป้าหมายอยู่ใน มพ. 

ขณะที่ดำเนินการตามหน้าที่หลัก 

เมื่อนิสติมาตดิต่อขอรับพัสดุภัณฑ์และจดหมาย ตอ้ง

ตรวจดูรายชื่อ แสดงบัตรนสิิต และลงชื่อรับ เพื่อยืนยัน

ว่าได้รับพัสดุภัณฑ์และจดหมายเรียบร้อย   

เมื่อกลุ่มเป้าหมายเรียนจบ/ ออกไปจาก 

มพ.เมื่อดำเนินการตามหนา้ที่หลักเสร็จ

สิ้น 

- เมื่อตรวจสอบพัสดุภัณฑ์และจดหมายแบบ EMS  

และแบบลงทะเบียนค้างจ่ายตามช่วงเวลาที่กำหนด แลว้

คัดกรองพัสดุภัณฑ์ที่คา้งรับเกิน 1 เดือน นำส่งไปรษณีย์

จังหวัด  

- สรุปข้อมูลปริมาณ/จำนวน/พัสดุภัณฑ์และจดหมาย  

ที่นำจ่ายให้กับนสิติเป็นประจำทุกเดือน 
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3. หน่วยหอพัก นายสุวัฒน์ธเนศ   ใจมิภักดิ์   (นักวิชาการศกึษา) 

   นายอิศรา  จติกุล  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 1. งานด้านหอพักนิสิต (ธุรการหอพัก/บริการหอพัก) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้บริการ

และสวัสดิการนิสิตหอพัก เพื่ออำนวยความสะดวกในด้านที่พักอาศัย การจัดเตรียมระบบการจอง

ห้องพัก การรายงานตัวเข้าห้องพัก และสนับสนุนส่งเสริมกิจกรรมเพื่อการเรียนรู้ การปรับตัว  

การพัฒนาทักษะชีวิตและความเป็นอยู่ของนิสิต ชั้นปีที่ 1 และนิสิตชั้นปีที่ 2 – 4 ที่มีความประสงค์ 

ในการเข้าพักอาศัยในหอพักนิสิตของมหาวิทยาลัยพะเยา  และสรุปผลการเข้าพักให้เป็นไป  

ตามข้อกำหนดที่มหาวิทยาลัยกำหนด ซึ่งประกอบไปด้วย 

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องการกำหนดแนวปฏิบัติและอัตราค่าที่พักอาศัยหอพัก

นิสติ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2564 (ให้เป็นไปตามสัญญาที่ระบุใว้) 

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องแนวปฏิบัติการขอเข้าพักหอพักมหาวิทยาลัยพะเยา (มพ.) 

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องการรับนิสิตเข้าพักอาศัยในหอพักมหาวิทยาลัยพะเยา 

(มพ.) 

รวมถึงการประสานงานกับหอพักมหาวิทยาลัยพะเยา (UP Dorm) และฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ตรวจสอบ ปรับแก้ไขพฤติกรรมนสิิตหอพักร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและภาคีเครือข่าย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานตามกระบวนการที่นำมาใช้เพื่อบริหารจัดการในการทำงาน จำนวน 5 ขั้นตอน 

ดังนี้ 

1. การจัดเตรยีมห้องพัก 

2. การประชาสัมพันธ์รับสมัครนิสติหอพัก 

3. การคัดเลือกนิสิตเข้าพัก 

4. การดูแลนสิิตระหว่างพักอาศัย 

5. การรายงานยอดจำนวนนสิิตเข้าพัก 

เพื ่อให้การทำงานด้านหอพัก มีประสิทธิภาพและเพียงพอต่อความต้องการเข้าพัก               

อาศัยในหอพักของนิสติ โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. สำรวจหอพักและปรับปรุงห้องพักให้อยู่ในสภาพที่พรอ้มใชง้าน 

2. ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนิสิตเข้าพักผ่านช่องทางต่างๆ ในกรณีเป็นนิสิตใหม่จะ

ประชาสัมพันธ์ในเรื่องของระยะเวลาการจอง ขั้นตอนการจอง ช่องทางการชำระเงิน 

และการรายงานตัวเข้าหอพัก 

3. ดำเน ินการเบ ิกเง ินค ่าธรรมเน ียมหอพ ักมหาว ิทยาล ัยพะเยา UP Dorm ให ้กับ

ผูป้ระกอบการ 
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4. คัดเลือกนิสิตเข้าพักอาศัยในหอพักร่วมกับคณะกรรมการพิจารณานิสิตเข้าพักอาศัยใน

หอพัก 

5. ดูแลความเป็นอยู่ของนิสติในระหว่างการพักอาศัยในหอพัก 

6. ดำเนนิการตดิตามการปฏิบัติหนา้ที่ของผูจ้ัดการหอพักอย่างสม่ำเสมอ 

7. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ต่อนสิิตหอพัก 

8. จัดทำขอ้มูลสรุปการเข้าพักอาศัยของนสิิตหอพัก 

9. สำรวจความเสียหายของห้องพัก หลังจากสิ ้นปีการศึกษาเพื ่อนำมาประกอบการ

พิจารณาการหักค่าประกันของเสียหาย 

10. ดูแลความเป็นอยู่ของนสิิตที่พักอาศัยหอพักภายนอกมหาวิทยาลัย 

11. การจัดทำฐานข้อมูลของหอพักทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

12. การจัดทำฐานข้อมูลของหอพักนิสิตที่พักอาศัยหอพักภายในมหาวิทยาลัย 

13. สร้างเครือข่ายหอพักเอกชนหนา้มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

2. งานด้านข้อมูลทะเบียนราษฎร์นิสิต ตามที่มหาวิทยาลัยพะเยามีนโยบายให้นิสิตแจ้ง

ย้ายทะเบียนบ้านเข้าทะเบียนบ้านของมหาวิทยาลัยพะเยา ตามระบบทะเบียนบ้านที่มหาวิทยาลัย

กําหนด    ทั้งนี้นิสิตสามารถย้ายกลับภูมิลําเนาเดิมได้เมื่อสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร หรือได้รับ

อนุมัติให้ลาออกจากการเป็นนิสิตมหาวิทยาลัยพะเยา หรือพ้นสภาพการเป็นนิสิตมหาวิทยาลัย

พะเยา  
 

 

ขั้นตอนการแจ้งย้ายทะเบียนบ้าน   

 กรณีที่ 1 การแจ้งย้ายปลายทาง ผู้ปกครองนิสิตและนิสิตใหม่ จะต้องเดินทางมาที่อําเภอเมือง

พะเยา เพื่อแจ้งความประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่นายทะเบียนที่ดูแลในเขตพื้นที่เทศบาลตําบลแม่กา เพื่อขอ

แจ้งย้ายเข้าบ้านเลขที่ที่มหาวิทยาลัยกําหนด (ตามตารางด้านล่าง) และให้นําเอกสาร ท.ร.14 มาส่ง

เจา้หน้าที่หน่วยทะเบียนราษฎร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 กรณทีี่ 2 การแจง้ย้ายจากที่ทําการทะเบียนราษฎร์ต้นทาง ซึ่งจะได้เอกสาร ท.ร.6 ตอนที่ 1 และ 

2  ให้นิสิตนําเอกสาร ใบ ท.ร.6 ตัวจริง ทั้ง 2 ตอน ส่งเจ้าหน้าที่หน่วยทะเบียนราษฎร์ มหาวิทยาลัย

พะเยา  ตามวันและเวลาที่กำหนด ณ จุดรายงานตัวในวันเข้ารายงานตัวเข้าหอพัก 
   

ลักษณะงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

1. ร่วมเป็นกรรมการดำเนินงานในการจัดโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของ กองพัฒนา

คุณภาพนิสติและนิสิตพิการ รวมทั้งหน่วยงานอื่น ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

2. งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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4. หน่วยกีฬาและนันทนาการ  

 นายณัฐชัย  อ่อนนวล    (นักวิชาการศกึษา) 

นางสาวอัญชลี  อุดใจ (นักวิชาการศกึษา)  

นายตฤณ  ธุระพ่อค้า    (นักวิชาการศกึษา) 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  

          ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสรา้งเครือข่าย ส่งเสริมและสนับสนุน การพัฒนาการกีฬา เพื่อ

ส่งเสริมสุขภาพสำหรับนิสิต บุคลากร ที่ใช้บริการพืน้ที่สำหรับการออกกำลังกาย เพื่อส่งเสรมิ

สุขภาพและกิจกรรมนันทนาการ รวมถึงการดูแลจัดการให้บริการสนามกีฬา และดูแลปรับปรุง

ซ่อมแซมบำรุงรกัษา เตรยีมความพรอ้มสถานที่ สนามกีฬา วัสดุอุปกรณ์ สิ่งอำนวยความสะดวกให้

พร้อมใชต้ลอดเวลา ในการเสริมสร้างสุขภาพและนันทนาการ รวมถึงการสนับสนุนการให้บริการ 

และการเรียนการสอน ของนิสติ บุคลากร ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อให้การดำเนินชีวิตภายใน

มหาวิทยาลัยได้อย่างมคีวามสุข   
 

   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

  ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและหลักวิชาการ เพื่อใหน้ิสิตบุคลากรดำเนินชีวติได้อย่างมีความสุข 

โดยเน้นความปลอดภัยในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม และการมสี่วนร่วมของหน่วยงานภายใน-

ภายนอกมหาวิทยาลัย ในพืน้ที่ที่กำหนด โดยมีขัน้ตอนการทำงาน ได้แก่ 

1. ให้คำปรึกษา แนะนำ และอำนวยความสะดวกในการใชส้ถานที่สนามกีฬาในการดำเนิน

กิจกรรมของนิสิต และบุคลากร 

2. ใหก้ารสนับสนุน ช่วยเหลือ และประสานงานกับหน่วยงานที่จำเป็นต้องเกี่ยวข้อง เพื่อ

ประสานงานให้ในการใชส้ถานที่สนามกีฬาในการดำเนินกิจกรรมของนิสติและบุคลากรเป็นไปด้วย

ความเรยีบร้อย 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้นิสติ หรอื หน่วยกิจกรรมได้ดำเนนิกิจกรรมโดยเน้นด้านกีฬาและ

นันทนาการ เพื่อส่งเสริมสุขภาพ ส่งเสริมให้นสิิตมสี่วนร่วมในการทำกิจกรรมมากขึ้น 

4. ใหบ้ริการการขอใชส้ถานที่ และสนามกีฬา ร่วมถึงให้บริการยืม-คืนอุปกรณ์กีฬาแก่นิสิต 

บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา 

5. ดูแลความเรียบร้อยของสนามกีฬากลางแจ้งและในร่ม  ให้มีสภาพพร้อมใชบ้ริการ 

ออกกำลัง กายและจัดการแข่งขังกีฬา 

6. การตดิตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อหาลู่ทางพัฒนา และปรับปรุงประสิทธิภาพการ

ทำงานของหน่วยงาน 

7. อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา(ที่ไม่ปรากฏในหนา้ที่หน่วยประจำ 
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ลักษณะงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

1. ร่วมเป็นกรรมการดำเนินงานในการจัดโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของ กองพัฒนา

คุณภาพนิสติและนิสิตพิการ รวมทั้งหน่วยงานอื่น ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

2. งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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งานพัฒนาคุณภาพนิสิตพิการ  

 มีภาระหน้าที่ด้านบริการสนับสนุนทางการศึกษาให้กับนิสิตพิการหรือเรียกสั้นๆ ว่า DSS  

มาจากคำภาษาอังกฤษว่า Disability Support Services คือการบริการสนับสนุนทางการศึกษาที่ช่วย

ให้นิสิตที่มีความพิการสามารถเข้าถึงระบบการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยได้อย่างเท่าเทียม  

กับนิสิตทั่วไป โดยลดอุปสรรคซึ่งจำกัดโอกาสของนิสิตพิการ และจัดหาบริการสนับสนุนเพื่อช่วย  

ให้นิสิตพิการสามารถบรรลุเป้าหมายทางการศึกษาที่ตั้งใจไว้ ซึ่งบริการสนับสนุนทางการศึกษาจะ

พิจารณาจากลักษณะเฉพาะของแต่ละประเภทความความพิการเป็นรายบุคคลตามความจำเป็น

พิเศษอย่างสมเหตุสมผลอย่างเป็นธรรม      
 

1. หน่วยพัฒนานิสิตพิการ นายอภิเชษฐ  ดูใจ         (นักวิชาการศกึษา)        

        นางสาวปริตา  เจริญสิน  (นักวิชาการศกึษา)     
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  

ให้บริการ อุปกรณ์ เทคโนโลยี สื ่อ สิ ่งอำนวยความสะดวก และความช่วยเหลืออื ่นใด 

ทางการศึกษาสำหรับนิสิตพิการ เพื่อให้สามารถเข้าถึงระบบการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย  

ได้อย่างเท่าเทียมกับนิสิตทั่วไปอย่างเต็มตามศักยภาพตน โดยช่วยลดอุปสรรคทางการศึกษาให้นิสิต

พิการสามารถบรรลุเป้าหมายทางการศึกษาตามที่ตั้งใจไว้ ภายใต้ระบบการขับเคลื่อนการให้บริการ

สนับสนุนทางการศึกษานิสิตพิการที่มีประสิทธิภาพ คือ ระบบบริการสนับสนุนทางการศึกษา  

นิสติพิการ  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. จัดทำระบบกลไก และแผนการให้บริการประจำปี 

2. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ระบบบริการฯ 

3. จัดบริการสนับสนุนตามที่นสิิตพิการร้องขอตามความต้องการจำเป็นพิเศษ 

4. ประเมินผลและวิเคราะห์ขอ้มูลผลการให้บริการฯ 

5. นำผลการประเมินไปปรับปรุงระบบกลไก และแผนการให้บริการฯ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ดำเนินการคัดกรองนิสติพิการใหม่ และสรุปข้อมูลเสนอผู้บริหาร 

2. ดำเนินการรับรายงานตัวนิสติพิการใหม่ และจัดกิจกรรมเรียนรูแ้ละรู้จัก DSS  

3. บริการอุปกรณ์ เทคโนโลยี สื่อ สิ่งอำนวยความสะดวก และความช่วยเหลืออื่นใด

ทางการศึกษาตามแผนขอรับบริการเฉพาะบุคคล (ISP: Individualized Service Plan)  

4. จัดทำขอ้มูลนิสติพิการแจง้ไปยังคณะ/อาจารย์ที่ปรึกษา/อาจารย์ผูส้อน  

5. ดำเนินการขอรับการสนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษาสำหรับนิสิตพิการ 

ในระดับอุดมศกึษา 

6. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทางการศกึษาสำหรับนิสิตพิการ  
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7. ดำเนินการขออนุมัติผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษา และขออนุมัตินิสิตพิการ  

ที่ค้างชำระ ค่าธรรมเนียมการศึกษาสามารถสำเร็จการศึกษา 

8. ดำเนนิการรับสมัครทุนหอพักมหาวิทยาลัยสำหรับนิสิตพิการ 

9. ดำเนินการจัดทำประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง นโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการ  

รับนิสิตพิการเข้าศึกษานิสิตพิการการ จัดทำแผนประมาณการจำนวนเงินและจำนวนนิสิตพิการที่  

คาดว่าจะรับเข้าศกึษา และจัดทำรายงานผลการเรียนนิสติพิการที่ได้รับเงินอุดหนุนฯ 

10. จัดทำระบบบริการสนับสนุนนสิิตพิการ  

11. จัดทำและปรับปรุงคู่มอืต่าง ๆ เช่น คู่มือใหบ้ริการนสิิตพิการ คู่มืออาจารย์ผู้สอน

นิสติพิการ เป็นต้น 

12. จ ัดทำโครงการ/ก ิจกรรมเกี ่ยวกับการพัฒนาศักยภาพนิส ิตพิการ และ

อาสาสมัคร เช่น กิจกรรมเรียนรู้และรู้จัก DSS โครงการอาสาสมัครเพื่อเพื่อนผู้พิการ และโครงการ

การฝึกงานระหว่างเรียน DSS มาตรา 35  โครงการเครือข่ายนักศึกษาพิการระดับอุดมศึกษา  

เป็นต้น 
 

ลักษณะงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

1. ร่วมเป็นกรรมการดำเนินงานในการจัดโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของ กองพัฒนา

คุณภาพนิสติและนิสิตพิการ รวมทั้งหน่วยงานอื่นๆ ตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

2. งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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งานทุนการศึกษา 

 งานทุนการศึกษา จัดรูปแบบองค์กรและแบ่งส่วนงานภายในเป็น 2 หน่วยงานย่อยอยู่

ภายใต้การควบคุม กำกับ ดูแลของผู้อำนวยการกองมีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน  

ที่ปฏิบัติตามลำดับดังต่อไปนี้ 

1. หน่วยทุนการศึกษา 

2. หน่วยกองทุนใหกู้้ยืมเพื่อการศึกษา 
 

1. หน่วยทุนการศึกษา  “เพิ่มโอกาสทางการศกึษา รู้คุณค่าของเงนิทุน” 

 นางสาวดวงเดือน  ยะนา   (นักวิชาการศกึษา)        
                   

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 หน่วยทุนการศึกษา ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับสนับสนุนทุนการศึกษา  และสร้างโอกาสทาง

การศึกษาให้กับนิสิตที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ นิสิตที่มีผลการเรียนดี มีความประพฤติดี มีจิตอาสา  

 ให้สามารถศึกษาเล่าเรียนได้จนสำเร็จการศกึษา เงินทุนการศกึษาได้รับการสนับสนุนจากเงินรายได้

มหาวิทยาลัย และจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน โดยนำมาจัดสรรเป็นทุนการศึกษาให้แก่นิสิต  

ที่เดือดร้อน ซึ่งแบ่งเป็นทุนรายเดือน รายปี ทั ้งนี ้ แบ่งประเภทการให้ทุนการศึกษาออกเป็น 2 

ลักษณะ ตามความประสงค์ของผู้ให้ทุน ได้แก่ การให้ทุนแบบต่อเนื่องตลอดหลักสูตร และแบบ 

ไม่ต่อเนื่อง และปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ให้เป็นไปตามข้อกำหนด

และกรอบเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด ซึ่งประกอบไปด้วย 

- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 – 

2567 ประเด็นยุทธศาสตร์ ที ่ 1 การเตรียมคนและเสริมสร้างศักยภาพคน กลยุทธ์  

ที่ 7 นิสติมคีุณภาพชวีิตตามศักยภาพ (Wellness and Happiness) มาตรการ ที่ 2 ส่งเสริม

ให้นิสิตใช้ชีวิตอยู่ในมหาวิทยาลัยอย่างมีความสุข ตัวชี้วัดที่ 3 ร้อยละของนิสิตที่ได้รับ

ทุนการศึกษา (จากจำนวนผูข้อรับทุนทั้งหมด)           

- ประกาศ มหาวิทยาลัยพะเยา  เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์ คุณสมบัติและวิธีการจ่ายเงิน

ทุนการศึกษาจากเงนิงบประมาณของมหาวิทยาลัย    

- คำสั่ง มหาวิทยาลัยพะเยา  เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาทุนเพื่อการศึกษา 

- การกำหนดทิศทางและมาตรฐานการดำเนินงานตามภาระงานกองพัฒนาคุณภาพนิสิต

และนิสติพิการ (งานทุนการศกึษา หน่วยทุนการศึกษา)  

1. ให้ดำเนินการหาทุนการศึกษาและทำงานร่วมกับหน่วยสวัสดิการ 

2. ให้ดำเนินการหาแหล่งทุนการศึกษาให้นสิิตทุน 

3. ให้หาวิธีการ/มาตรการจัดสรรทุนให้แก่นิสติ 
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ลกัษณะงานที่ปฏิบัติ   

ปฏิบัติงานด้วยความเป็นกันเอง ใส่ใจ และเต็มใจใหบ้ริการ ให้บริการด้วยความรวดเร็ว และ

ข้อมูลที่ถูกต้อง มีขั้นตอนในการให้บริการที่ชัดเจน เป็นระบบ มีผู้รับผิดชอบในการให้บริการอย่าง

ชัดเจน ตามกระบวนการบริหารจัดการและปรับปรุงคุณภาพในการทำงาน ภายใต้แนวคิด PDCA  

จำนวน 4  ขั้นตอน ได้แก่ 

1.  Plan คือ การวางแผน      

2. Do คือ การปฏิบัติงานตามแผนงานที่วางไว้อย่างต่อเนื่อง   

 3. Check คือ การตรวจสอบ ติดตามผลและความก้าวหน้าของงาน  

4. Act คือ การนำผลของการปฏิบัติงาน มาประเมิน ปรับปรุง แก้ไข และจัดทำแผนงาน

เพื่อให้สามารถจัดสรรทุนการศึกษาให้แก่นิสติได้อย่างเหมาะสม โดยมีรายละเอียดการฏิบัติงานที่

เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานประจำปี 

2. วางแผนการจัดสรรงบประมาณในการสนับสนุนทุนการศกึษา 

3. รับสมัครทุนการศกึษา 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาทุนเพื่อการศึกษา 

5. พิจารณาทุนการศึกษา และประกาศผลการคัดเลือกนิสติที่ได้รับทุนการศึกษา 

6. เบิกจ่ายเงนิทุนการศกึษาให้กับนิสติที่ได้รับทุน 

7. กำกับ ตดิตาม และอำนวยความสะดวกใหก้ับนิสติและเจ้าของทุน 

8. จัดทำประวัตนิิสติที่ได้รับทุนการศึกษา 

9. สรุปข้อมูลทุนการศกึษา ประจำปี 

10. โต้ตอบหนังสือราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยทุนการศึกษา 

11. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา นิสิตทุน 

13. ติดตามผลการเรียนของนสิิตที่ได้รับทุน 

14. อำนวยความสะดวกแก่นิสิตเมื่อต้องไปสัมภาษณ์ทุน / รับทุน /เข้าพบเจ้าของทุน

ภายนอกมหาวิทยาลัย 

15. อำนวยความสะดวกใหแ้ก่หน่วยงานภายนอกที่มาตรวจเยี่ยมนักเรียนทุน 

16. บันทึกข้อมูลสถิติผลการดำเนินงาน และนำส่งรายงานประจำเดือน และประจำปี 

17. ทบทวนผลการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาการทำงานให้ดีขึ้น 
 

ลักษณะงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

1. เป็นคณะกรรมการปฏิบัติงานในการจัดกิจกรรมโครงการต่างๆของกองพัฒนา

คุณภาพนิสิตและนิสติพิการ 

2. งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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2. หน่วยกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  กยศ.ให้โอกาส   ให้อนาคต 

 1.  นางสาวกลางวารี ไชยวุฒ ิ (นักวิชาการศกึษา) 

2. นางสาววาสนา ไชยวงศ์ (นักวิชาการศกึษา) 

           3. นางสาวเนตรชนก ยศแก้ว (นักวิชาการศกึษา) 

 รับผดิชอบ กยศ.  - คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์    

- คณะนิตศิาสตร์   

- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศลิปกรรมศาสตร์  

- คณะวิศวกรรมศาสตร์  

- คณะทันตแพทยศาสตร์  

- คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์   

    - คณะศลิปศาสตร ์ 

    - คณะเภสัชศาสตร ์

    - วิทยาลัยการศกึษา  

    - คณะสหเวชศาสตร์  

    - คณะวิทยาศาสตร์  

    - คณะพยาบาลศาสตร์  

    - คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์   

    - คณะพลังงานและสิ่งแวดลอ้ม  

    - คณะแพทยศาสตร์  

    - คณะเกษตรศาสตร์และทรัยพยากรธรรมชาติ  

    - คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

    - คณะสาธารณสุขศาสตร ์
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

หน่วยกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการกู้ยืมเงินให้แก่นิสิต           

ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ เพื่อเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายเกี่ยวเนื่องกับการศกึษาและค่าใช้จ่ายที่จำเป็นในการ 

ครองชีพระหว่างการศึกษาให้เป็นไปตามข้อกำหนดและกรอบเวลาที ่มหาวิทยาลัยกำหนด ตั ้งแต่ 

ปีการศึกษา 2564 เป็นต้นไป กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาจะดำเนินการให้กู้ยืมเงินกับนิสิตครบ 

ทั้ง 4 ลักษณะ  ในระบบกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาแบบดิจิทัล Digital Student Loan Fund System : 

DSL ซึ่งประกอบไปด้วย 

 - แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 – 2567 

ประเด็นยุทธศาสตร์ ที่ 1 การเตรียมคนและเสริมสร้างศักยภาพคน กลยุทธ์ ที่ 7 นสิิตมคีุณภาพชวีิต

ตามศักยภาพ (Wellness and Happiness) มาตรการ ที่ 2 ส่งเสริมให้นสิิตใช้ชีวติอยู่ในมหาวิทยาลัย

อย่างมีความสุข ตัวช้ีวัดที่ 3 รอ้ยละของนสิิตที่ได้รับทุนการศกึษา (จากจำนวนผู้ขอรับทุนทั้งหมด) 
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 - คำสั่ง มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินใหกู้้ยืมเพื่อการศกึษา

ประจำมหาวทิยาลัยพะเยา และคณะอนุกรรมการพิจารณาเงินใหกู้้ยืมเพื่อการศกึษาประจำ

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 - ประกาศ มหาวิทยาลัย เรื่อง ข้อปฏิบัติสำหรับนิสิตกองทุนนิสิตกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ

การศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

 - การกำหนดทิศทางและมาตรฐานการดำเนินงานตามภาระงานกองพัฒนาคุณภาพนิสติ

และนิสติพิการ (งานทุนการศกึษา หน่วย.กยศ) 

 - ให้คิดแนวปบัติรูปแบบการเก็บช่ัวโมงจิตอาสาสำหรับนิสติ กยศ. 

 - ใหห้ามาตรการ และแจ้งข้อมูลให้นสิิตทราบล่วงหน้าทุกครั้ง 

- อัตรานิสติทุนที่พ้นสภาพจากทุนไม่เกินร้อยละ 20 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

 ปฏิบัติงานด้วยความเป็นกันเอง ใส่ใจ และเต็มใจใหบ้ริการ ใหบ้ริการด้วยความรวดเร็ว และ

ข้อมูลที่ถูกต้อง มขีั้นตอนในการให้บริการที่ชัดเจน เป็นระบบ มผีู้รับผดิชอบในการใหบ้ริการอย่าง

ชัดเจน ตามกระบวนการบริหารจัดการและปรับปรุงคุณภาพในการทำงาน ภายใต้แนวคิด PDCA  

จำนวน 4  ขั้นตอน ได้แก่ 

1. Plan  คือ การวางแผน 

2. Do คือ การปฏิบัติตามแผนงานที่วางไว้อย่างต่อเนื่อง 

3. Check   คือ การตรวจสอบ ติดตามผลและความก้าวหน้าของงาน 

4. Art คือ การนำผลของการปฏิบัติงาน มาประเมิน ปรับปรุง แก้ไข และจักทำแผนงาน 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน มีรายละเอียดดังน้ี 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินให้กู้ยืมประจำมหาวิทยาลัยพะเยา และแต่งตั้ง

คณะอนุกรรมการพิจารณาเงนิใหกู้้ยืมประจำมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. จัดทำประกาศแจง้คณะใหน้ิสติลงทะเบียนขอรับรหัส และยื่นคำขอกู้ยืมเงนิพร้อมแนบ

เอกสารหลักฐานประกอบคำขอกู้ยืมเงนิ ผ่านระบบ DSL  

3. บันทึกค่าใช้จ่ายตามหลักสูตร ประจำปีการศกึษา 

4. รายงานสถานภาพการศกึษาใหก้ับผูกู้้ยืม พร้อมทั้งตรวจสอบและยืนยันคุณสมบัติ 

5. ดำเนินการเกี่ยวกบัการกู้ยมืผ่านระบบ DSL พร้อมทั้งตรวจสอบสญัญา แบบยืนยัน

การเบกิเงนิกู้ยืม และเอกสารประกอบการกูย้ืม 

6. ตรวจสอบสัญญา แบบยืนยันการเบกิเงนิกูย้ืม และเอกสารประกอบการกู้ยืม ดูความ

ถูกต้องของเอกสารโดยไม่มรีอยขีดฆ่าหรอืรอยน้ำยาลบคำผดิ 

7. การสแกนและจัดส่งสัญญากู้ยืมเงนิ แบบยืนยันการเบกิเงนิกู้ยืม และเอกสารแนบ

ประกอบทีเ่กี่ยวข้อง พร้อมนำส่งเอกสารใหธ้นาคาร (บมจ.ธนาคารกรุงไทย/ธนาคารอิสลามแห่งประเทศ

ไทย) 
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8. นำรายชื่อนิสิตที่ทำสัญญาเข้าสู่ระบบขออนุมัติผ่อนผันค่าเล่าเรียนและประกาศ

รายชื่อนิสติผูม้ีสิทธิ์ผ่อนผันค่าเล่าเรียน  
  

ลักษณะงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

  1. คณะกรรมการยกระดับผลการดำเนินงานจากองค์กรที่ดีสู ่องค์กรคุณภาพ (Much 

More Quality) กองพัฒนาคุณภาพนิสติและนิสติพิการ ประจำปีงบประมาณ 2565 

  2. งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ศูนย์ให้คำปรึกษาและสร้างเสริมสุขภาวะ 

 ศูนย์ให้คำปรึกษาและสร้างเสริมสุขภาวะ มีภาระหน้าที ่การดูแลสุขภาพจิตของนิสิต 

เสริมสรา้งสุขภาวะที่ดี ส่งเสริม ป้องกัน ฟืน้ฟูสุขภาพกาย เพื่อป้องกันปัญหาสุขภาพและผลกระทบที่

อาจเกิดขึ้นกับสุขภาพกาย และดูแลการตั้งครรภ์ในนิสิต พร้อมทั้งใหบ้ริการและพัฒนานิสิตด้านการ

เตรียมตัวให้มีความพร้อมเพื่อเข้าสู่ตลาดแรงงาน จัดให้นิสิตได้รับประสบการณ์การทํางานจากการ

หารายได้ระหว่างเรียน การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ในการทํางาน การพัฒนาศักยภาพนิสิตเพื่อเปิด

โลกทัศน์ความเป็นสากลแก่นิสิตในการวางแผนชีวิตการทํางาน และรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหา

ยาเสพติดในสถานศกึษา 
 

1. ศูนย์ให้คำปรึกษา นางสาวธัญญ์พิชฌา  สิงห์สถิตย์ (นักวิชาการศกึษา)        

         นางสาวพัชรนิทร์   ปินใจ  (นักจติวิทยาคลินิก)        
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  

ปฏิบัติงานในศูนย์ให้คำปรึกษา ในการดูแลช่วยเหลือนิสิตที่มีปัญหาทางด้านสุขภาพจิต

เพื่อให้สอดคล้องตามหลักยุทธศาสตร์เพื่อการพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยา พร้อมทั้งประสานงาน 

ส่งต่อในกรณีที่ซับซ้อน เพื่อให้นิสิตได้รับการรักษา โดยมีประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยาเกี่ยวกับ

การให้คำปรึกษาประกอบไปด้วย 

- ประกาศมหาว ิทยาล ัยพะเยา เร ื ่ อง  แนวปฏ ิบ ัต ิ และข ั ้ นตอน 

การให้คำปรึกษานิสติ พ.ศ. 2554 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ตรวจประเมนิทางจิตวทิยาคลินกิในบุคลากรและนิสติมหาวิทยาลัยพะเยา  ที่ม ี

ปัญหาสุขภาพจิต เพื่อช่วยในการวินิจฉัยของแพทย์และการวางแผน ดูแลรักษา  

2.  บำบัดทางดา้นจติวิทยา/การใหค้ำปรึกษา บุคลากรและนิสติที่มีปัญหาสุขภาพจิต 

3. จัดโครงการต่างๆ เพื ่อส่งเสริม ป้องกันปัญหาสุขภาพจิตในมหาวิทยาลัย  

ทั้งในกลุ่มนิสติ บุคลากร แม่บ้านและพนักงานรรักษาความปลอดภัย 

4.  ถ ่ายทอดความร ู ้ทางด ้านจ ิตว ิทยา จ ิตว ิทยาคล ิน ิก และว ิชาการอ ื ่นๆ 

ที่เกี่ยวข้องให้แก่ กอง/คณะ/วิทยาลัย เพื่อใช้ในการดูแลบุคลากรและนิสิต ประสานงานกับหน่วยงาน

อื่น และการส่งต่อนิสติให้ได้รับการดูแลในภาวะที่ซับซ้อน 

6. สรุปข้อมูลการให้คำปรึกษานิสิตประจำทุกเดือน เพื่อนำเข้าคณะกรรมการ

ก ิจการนิส ิตและพัฒนาคุณภาพนิส ิต และนำเร ียนท ่านรองอธิการบดีฝ ่ายค ุณภาพนิส ิต 

เพื่อพิจารณานำเข้าคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา 

7. สรุปสถิต ิป ัญหาสุขภาพจิตของนิส ิต เพื ่อนำข ้อมูลประกอบความเส ี ่ยง 

ของมหาวิทยาลัย 
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ลักษณะงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

1. ประเมินผลสรุปการบริหารจัดการความเสี่ยงด้านสุขภาพจิต ของมหาวิทยาลัย

พะเยา 

2. ร่วมเป็นคณะกรรมการโครงการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

3. งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

61



 
 

2. หน่วย แนะแนวอาชีพและTO BE NUMBER ONE  

ว่าที่ ร.ต.วิชาญเมธ  เจรญิศัตรารักษ์  (นักแนะแนว) 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

หน ่วยแนะแนวอาช ีพและTO BE NUMBER ONE เป ็นหน ่วยงานท ี ่ร ับผ ิดชอบในด้าน 

การให้ข้อมูลด้านอาชีพแก่นิสิตและใช้วางแผนในการประกอบอาชีพ การประสานงานกับบริษัท 

ประชาสัมพันธ์ตำแหน่งงานว่าง ทั้งงานประจำ งานช่ัวคราว ให้กับนิสติและผูส้ำเร็จการศกึษา เพื่อให้

น ิ ส ิ ตม ี ร าย ได ้ และม ีปร ะสบการณ ์ ในการทำงาน เพ ิ ่ มข ึ ้ น  สามารถประกอบอาช ี พ  

ให ้สอดคล ้องก ับบ ุคล ิกภาพ ความสนใจ ความถน ัด  และความสามารถของตนเอง  

ซึ่งประกอบด้วยการบริการข้อมูลตำแหน่งงานว่างทั้งภาครัฐและภาคเอกชน บริการข้อมูลสนเทศ

ของกรมการจัดหางานและจัดกิจกรรมส่งเสริมการมีงานทำ อันนำไปสู ่การพัฒนาทักษะ 

ทางด้านอาชีพ รวมทั้งให้นิสิตด้รู ้จักโลกของการประกอบอาชีพรวมถึงการตัดสินใจเลือกอาชีพ 

ที่เหมาะสม ซึ่งส่งผลใหน้ำไปสู่ความสำเร็จในการประกอบอาชีพที่มั่นคง 

ชมรม TO BE NUMBER ONE มหาวิทยาลัยพะเยา เริ่มก่อตั้งขึ้นเมื่อปี พ.ศ.2547 โดยมีการ

รณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาอย่างต่อเนื ่อง เมื ่อปี พ.ศ. 2559  

ชมรม TO BE NUMBER ONE มหาวิทยาลัยพะเยา ได้รับรางวัลพระราชทานจากทูลกระหม่อมหญิง

อุบลรัตนราชกัญญาสริิวัฒนาพรรณวดี รางวัลรองชนะเลิศ อันดับ 3 ประเภทชมรม TO BE NUMBER 

ONE ในสถานศกึษา ระดับอาชีวศกึษาและอุดมศกึษา (ดีเด่น) ในปัจจุบันชมรม TO BE NUMBER ONE 

มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นต้นแบบระดับเงินปีที่ 1 

แนวคดิเกี่ยวกับการแนะแนวอาชีพ (Vocational Guidance หรอื Career Guidance)  

 สมาคมแนะแนวอาชีพแห่งชาติอเมริกัน กล่าวว่า การแนะแนวอาชีพ  คือ กระบวนการ

ช่วยเหลือบุคคลให้มีความสามารถ    ในการเลือกอาชีพ การเตรียมตัวเพื่อประกอบอาชีพ และให้มี

ความก้าวหน้าในการประกอบอาชีพ นั้นๆ 

 Prof. Takeshi Senzaki  กล่าวว่า  การแนะแนวอาชีพ คือ กระบวนการช่วยเหลือบุคคล 

ให้สามารถเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับตนเอง และเตรียมตัวเพื่อการประกอบอาชีพให้มีความมั่นคง 

ในการทำงานและมีความก้าวหน้าในอาชีพ ของตน  

 Frank Parsons กล่าวว่า การแนะแนวอาชีพ คือ การเลือกอาชีพ การเตรียมตัวประกอบ

อาชีพ และการที่จะประกอบอาชีพได้ อย่างมีประสทิธิภาพและก้าวหน้า 

 ไพรัช ลำยอง กล่าวว่า การแนะแนวอาชีพเป็นกระบวนการช่วยเหลือบุคคล ให้รู้จักตนเอง 

และได้ขอ้มูลเกี่ยวกบัอาชีพ เพื่อจะได้ตัดสนิใจเลือกอาชีพได้อย่างเหมาะสม และประสบความสำเร็จ

ในการประกอบอาชีพที่เลือกน้ัน สามารถทำประโยชน์ให้แก่ตนเองและประเทศชาติ  
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 จุดมุ่งหมายของการแนะแนวอาชีพ  

1. ช่วยใหบุ้คคคลรู้จัก เข้าใจตนเอง และเกิดความภาคภูมใิจในตนเอง  

 2. ช่วยใหบุ้คคลได้มสีัมพันธภาพกับผูอ้ื่นได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

3. ช่วยให้เด็กและเยาวชนสามารถวางแผนการเรียนได้อย่างเหมาะสม เพื่อเป็นแนวทาง 

เข้าสู่อาชีพ  

 4. ช่วยใหบุ้คคลได้สำรวจทางเลอืกในการประกอบอาชีพ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

หน่วยแนะแนวอาชีพมีหน ้าท ี ่ ให ้บร ิการและพัฒนานิส ิตในด้านการเตรียมตัวให ้มี  

ความพร้อมเพื่อเข้าสู่ตลาดแรงงาน จัดให้นิสิตได้รับประสบการณ์การทํางานจากการหารายได้  

ระหว่างเรียน การฝึกงาน การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ในการทํางาน การพัฒนาศักยภาพนิสิต  

เพื่อเปิดโลกทัศน์ความเป็นสากลแก่นิสิตในการวางแผนชีวติการทํางาน 

 ชมรม TO BE NUMBER ONE มหาวิทยาลัยพะเยา มีหน้าที ่เพื ่อสร้างกระแสค่านิยมและ

เสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตใจให้นิสิตไม่ให้ยุ่งเกี่ยวกับยาเสพติดและพัฒนาศักยภาพและคุณภาพ

นิสติให้เป็นคนรุ่นใหม่ที่เชื่อมั่นและภาคภูมใิจในตนเองโดยมีการจัดกิจกรรมที่สร้างสรรค์ใหก้ับนิสติ 

วัตถุประสงคง์านที่ปฏิบัติ 

1. ให้บร ิการข้อมูลข่าวสารด้านตลาดแรงงาน การเข ้าส ู ่อาชีพและการสร้างธุรกิจ    

ของตนเอง  

2. พัฒนาความพร้อมทักษะและประสบการณ์ของนิสิตด้านการเตรยีมตัวเข้าสู่ตลาดแรงงาน

และอาชีพ  

3. ให้บริการขอ้มูลข่าวสารตำแหน่งงานว่างทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 

4. ประสานงานความร่วมมอืแลกเปลี่ยนประสบการณ์พัฒนานิสติร่วมกับสถานประกอบการ

ต่างๆ ที่ให้ความสนใจ 

เป้าหมายของงานที่ปฎิบัติ  

1. เป้าหมายเชิงปริมาณ  

1.1 สามารถใหบ้ริการแก่นิสิตที่มีความประสงค์ที่จะหารายได้พิเศษระหว่างเรียน 

ได้ทุกคน  

1.2 สามารถใหค้ําแนะนําข้อมูลและแนวทางในการประกอบอาชีพแก่นิสิตที่มา 

ขอรับบริการได้ทุกคน 

  2. เป้าหมายเชิงคุณภาพ  

2.1 นิสติมคีวามพร้อมในด้านทักษะและประสบการณ์ในทำงาน การวางแผนชีวติ 

และการหารายได้พิเศษระหว่างเรียน  
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2.2 นิสติสามารถพัฒนาคุณภาพและศักยภาพพร้อมที่จะออกสู่สังคมและการ 

แข่งขันในตลาดแรงงาน 

กลุ่มเป้าหมาย  

 นิสติมหาวิทยาลัยพะเยาทุกชั้นปี  
 

ลักษณะงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

1. ร่วมเป็นคณะกรรมการปฏิบัติงานในการจัดกิจกรรมโครงการต่างๆ ของกองพัฒนา 

คุณภาพนิสิตและนิสติพิการ 

2. เป็นผู้แทนของมหาวิทยาลัยเข้าร่วมประชุมกับหน่วยงานภายนอก 

3. เป็นที่ปรึกษาของชมรม TO BE NUMBER ONE มหาวิทยาลัยพะเยา 

4. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. หน่วยสร้างเสริมสุขภาวะ  นางสาวภญิญดา  ไชยยศ  (นักวิชาการศกึษา) 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

หน่วยสร้างเสริมสุขภาวะ เป็นหน่วยงานที่รับผดิชอบในด้านการส่งเสริม ป้องกัน  

ฟื้นฟูสุขภาพกาย เพื ่อป้องกันปัญหาสุขภาพและผลกระทบที ่อาจเกิดขึ ้นกับสุขภาพกาย  

จัดโครงการตรวจหาสารปนเปื้อนในอาหารและเครื่องดื่ม ภายในโรงอาหารของมหาวิทยาลัย  

 เพื่อเป็นการคุ้มครองผู้บริโภคในระดับต้น รวมถึงสร้างความตระหนักและให้ความรู้กับนิสิต

เกี่ยวกับโรคติดต่อตามฤดูกาล โรคอุบัติใหม่ และสร้างเสริมความรูด้้านโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์

เพื่อใหส้ามารถป้องกันหรือรับมอืกับผลกระทบและปัญหาทางสุขภาพที่จะเกิดขึ้น   

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

การสร้างเสริมสุขภาพ มาจากคำว่า Health promotion ในอดีตประเทศไทยใช้คำว่า 

"การส่งเสริมสุขภาพ" ซึ่งเป็นการปฏิบัติการบริการของบุคลากรสาธารณสุขเป็นการทำให้

ประชาชนมีสุขภาพดี ปัจจุบันมีการนำคำว่า "การสร้างเสริมสุขภาพ" มาใช้กันอย่างกว้างขวาง 

ซึ่งสื่อความหมายไปถึงทั้ง “การสร้าง” คือ การทำขึ้นใหม่ และ “การเสริม” คือ การทำเพิ่มขึ้น 

โดยทุกคน ทุกฝ่ายสามารถทำได้ และช่วยกันทำได้ การสร้างเสริมสุขภาวะที่ดีจะเกิดขึ้นได้นั้น

จะต้องมีการดูแลเอาใจใส่ระบบต่าง ๆ ของร่างกายให้มีสุขภาพดีอยู่เสมอส่วนการทำให้บุคคล  

มีสุขภาพดีอยู่เสมอนั้นจะต้องมีการวางแผนในการดูแลสุขภาพล่วงหน้า หน่วยสร้างเสริมสุขภาวะ 

เล็งเห็นความสำคัญในการปฏิบัติงานด้านการส่งเสริม ป้องกัน ฟื้นฟู และคุ้มครองผู้บริโภค 

ในระด ับต ้นซ ึ ่งม ีความจำเป ็นต ่อการมีส ุขภาวะท ี ่ด ี  รวมถ ึงส ่งเสร ิมให ้น ิส ิตม ีความร ู้  

ด้านการสร้างเสริมสุขภาพตามหลัก 3 อ. (อารมณ์ อาหาร ออกกำลังกาย)  2 ส. (ไม่สูบบุหรี่ ไม่ดื่มสุรา)  

1 น. (นอนหลับพักผ่อน) 1 ฟ. (สุขภาพเหงือกและฟัน) 1 ว. (สภาพแวดล้อมดี) เพื่อสร้างเสริม  

สุขภาวะและการมคีุณภาพชวีิตที่ดี หน่วยสร้างเสริมสุขภาวะจึงมีหน้าที่หลัก ดังต่อไปนี ้ 

1. ค้นหาปัญหา หรือ พฤติกรรมเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อสุขภาพและความเจ็บป่วยของนิสิต 

โดยการใช้แบบสอบถามการรับรู้ภาวะสุขภาพ และ พฤติกรรมการส่งเสริมสุขภาพ 

2. สร้างเครือข่ายในการส่งเสริมสุขภาวะเพื่อพัฒนาระดับคุณภาพชีวิต และดูแล เฝ้าระวัง

ช่วยเหลอืกันในกลุ่ม หรอืระดับคณะ 

3. กระตุ ้นนิสิตให้มีความรู ้ในการป้องกันตัวเองจากผลกระทบด้านสุขภาพ  และ 

เห็นความสำคัญของโรคที่สำคัญและกำลังระบาดในช่วงเวลานั้น  

4. ติดตามสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคหรือปัจจัยเสี่ยงต่าง ๆ ที่มีผลกระทบ  

ต่อสุขภาพและหาแนวทางการแก้ไขปัญหาร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
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5. ดูแลและพัฒนาระบบคุณภาพอาหารให้เป็นไปตามมาตรฐานหลักสุขาภิบาลอาหาร 

(กระทรวงสาธารณสุข) คุ้มครองผู้บริโภค 

กลุ่มเป้าหมาย  

 นิสติมหาวิทยาลัยพะเยาทุกชั้นปี  

ลักษณะงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

1. ร่วมเป็นคณะกรรมการปฏิบัติงานในการจัดกิจกรรมโครงการต่างๆ ของกองพัฒนา

คุณภาพนิสิตและนิสติพิการ 

2. เป็นตัวแทนของมหาวิทยาลัยในการเข้าร่วมประชุมกับภาคีเครือข่ายด้านสุขภาพ  

กับหน่วยงานภายนอก 

3. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
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ส่วนที่ 5 

ขั้นตอนการดำเนินงานของภาระงานในหน่วยต่าง ๆ 
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งานธุรการ 
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Work Flow งานธุรการ 

(หน่วยสารบรรณ) 

ชื่อกระบวนการ  เส้นทางเอกสารเสนอผ่านระบบ UP DMS กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ  

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

 

 

 

       1 
หน่วยสารบรรณ 

2. 
 

 

ปั๊มรับเลขบนหนังสือเพื่อที่จะได้ง่าย 

ต่อการค้นหา 

 

1 
หน่วยสารบรรณ 

3. 
 

 
สรุปเนือ้หาของหนงัสือให้อ่านเขา้ใจงา่ย 

 

1 
หน่วยสารบรรณ 

4. 

 

 

เสนอหัวหน้างานเพื่อทราบ  

และตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 

1 
หัวหน้างาน 

5. 
 

 

 

เสนอหนังสือให้ผู้อำนวยการพจิารณา 

 

1 
ผู้อำนวยการ 

6. 
 

 

- เวียนแจ้งหนงัสือให้บคุลากรภายในกอง

ทราบ 

- บรรจุปฏิทินงาน 

 

1 
หน่วยสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือภายใน  

และภายนอก 

ในระบบ UP DMS 

ลงทะเบียนรับหนงัสือ 

เข้าระบบ UP DMS  

เกษียณหนังสือ 

หัวหน้างาน

ตรวจสอบ 

ผอ. พจิารณา / ลงนาม 

ดำเนินการตามคำสั่งการ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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Work Flow งานธุรการ 

(หน่วยสารบรรณ) 

ชื่อกระบวนการ  เส้นทางเอกสารเสนอรองอธิการบดี กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสติพิการ  

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 

 

รับหนังสือจากหน่วยงานตา่งๆ ตรงจดุ

แลกเปลี่ยนเอกสาร เวลา 10.00 น. 

และ 14.00 น. ของทุกวัน 

 

 

1 หน่วยสารบรรณ 

2. 
 

 

ยืนยันการรับหนังสือทางระบบ UP DMS

เพื่อรับเลขหนงัสือ 

 

1 
หน่วยสารบรรณ 

3. 
 

 

ปั๊มรับเลขบนหนังสือเพื่อที่จะได้ง่ายตอ่

การค้นหา 

 

1 
หน่วยสารบรรณ 

4. 
 

 
สรุปเนือ้หาของหนงัสือให้อ่านเขา้ใจงา่ย 

 

1 
หน่วยสารบรรณ 

5. 

 

 

เสนอหัวหน้างาน และผูอ้ำนวยการ 

เพื่อทราบ และตรวจสอบความถกูต้อง 

 

 

 

1 หัวหน้างาน 

ผู้อำนวยการ 

6. 
 

 

 

เสนอรองอธิการบดี เพื่อโปรดพิจารณา / 

ลงนาม 

 

1 -2 
รองอธิการบดี 

7. 
 

 

แสกนไฟล์ที่ไดท้ำการเสนอพิจารณา

เรียบรอ้ยแล้ว อัพโหลดเข้าระบบ UP 

DMS ไว้เป็นหลักฐาน 

 

1-2 
หน่วยสารบรรณ 

๘. 
 

 

ส่งมอบหนังสือใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ดำเนินการตามคำสั่งการของรอง

อธิการบด ี

 

1-2 
หน่วยสารบรรณ 

 

รับหนังสือภายใน/ภายนอก  

จากจุดแลกเปลี่ยนเอกสาร 

ลงทะเบียนรับหนงัสือ 

เข้าระบบ UP DMS  

ออกเลขหนงัสือ 

เกษียณหนังสือ 

หน.งาน 

ผอ.กอง

ตรวจสอบ 

รองฯ พิจารณา / ลงนาม 

แสกนไฟล์อัพโหลดเข้าระบบ 

UP DMS 

ส่งหนังสือใหห้น่วยงานที่เก่ียวขอ้ง

ดำเนินการตามคำสั่งการต่อไป 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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Work Flow งานธุรการ  

(หน่วยพัสดุ) 

ชื่อกระบวนการ  การบริหารจัดการวัสดุสิ้นเปลือง       

 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 ส ารวจความต้องการใช้วัสดุสิ้นเปลือง

ภายในกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิต

พกิาร 

(ก าหนดรอบเวลาเป็นไตรมาส) 

1 สัปดาห์ หนว่ยพัสด ุ

2.  

น าข้อมูลท่ีได้จากการส ารวจความต้องการ

มาพิจารณาและจัดท าแผนการจัดหา 

ร่วมกับหนว่ยแผนและงบประมาณ 
1 วัน 

หนว่ยพัสดุ, 

หนว่ยแผนและ

งบประมาณ 

3.  

น าข้อมูลท่ีผ่านการพิจารณาและจัดท า

แผนการจัดหาแล้ว เสนอผู้บริหารเพื่อ

อนุมัตงิบประมาณ 
2 วัน 

หนว่ยสารบรรณ, 

ผู้อ านวยการ,  

รองอธิการบด ี      

ฝ่ายคุณภาพนสิิต 

4.  

น าข้อมูลท่ีผ่านการอนุมัติแล้วไปด าเนินการ

จัดหา โดยการติดต่อร้านค้าเพื่อสืบราคา 

และจัดหาด้วยวธีิตกลงราคา 

2 วัน หนว่ยพัสด ุ

5.  

น าเอกสารการสืบราคามาประกอบการ

จัดท าเอกสารจัดซื้อ/จ้าง เพื่อเบิกจ่าย

ง บ ป ร ะ ม า ณ  โ ด ย ใ ห้ เ ป็ น ไ ป ต า ม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

15 วัน 

หนว่ยพัสดุ, 

หนว่ยแผนและ

งบประมาณ, 

ผู้อ านวยการกอง, 

รองอธิการบด ี      

ฝ่ายคุณภาพนสิิต 

6.  

บันทึกบัญชตีัด-จ่ายพัสดุ (ออกเลข) ให้แก่

การจัดหาที่ใชง้บประมาณจากกองทุนเพื่อ

การศึกษา และการจัดหาท่ีใชเ้งนิ

งบประมาณในการด าเนินโครงการ 

30 นาที หนว่ยพัสด ุ

7.  

เมื่อมีผู้ประสงค์ขอเบิกวัสดุไปใช้งาน ให้ผู้

ขอเบิกรายการในระบบ IMS และเสนอ

ผู้อ านวยการลงนามอนุมัตใินใบเบิก  

5 นาท ี ผู้ขอเบิก, 

หนว่ยพัสดุ, 

ผู้อ านวยการกอง 

8.  

น าข้อมูลท่ีได้จาก “สมุดบัญชีคุมวัสดุ”     

มาจัดท ารายงานวัสดุคงเหลือประจ าเดือน 

และสรุปรายงานประจ าปีเสนอหัวหน้างาน 

และผู้อ านวยการลงนาม 

30 นาท ี

หนว่ยพัสดุ, 

หัวหน้างานธุรการ, 

ผู้อ านวยการกอง 

9.  

น าส่งรายงานวัสดุคงเหลือประจ าเดือน 

และลงนามการน าส่งเอกสาร ให้แก่ หน่วย

ตรวจสอบภายใน และสรุปรายงานประจ าปี

เสนอท่ีประชุมสมัยสามัญกองพัฒนา

คุณภาพนสิิตและนสิิตพกิาร รับทราบ 

10 นาท ี หนว่ยพัสด ุ

 

น าส่งรายงาน 

จัดท ารายงานวัสดุคงเหลือ 

ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ 

ส ารวจความตอ้งการ 

พจิารณาแผนฯ 

ด าเนนิการจัดหา 

จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

ขออนุมัตจิัดหา 

บันทึกบัญชตีัด-จา่ยพัสดุ 
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Work Flow งานธุรการ  

(หน่วยพัสดุ) 

ชื่อกระบวนการ  การบริหารจัดการครุภัณฑ์       

 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 ส ารวจความตอ้งการใชค้รุภัณฑ์ภายในกอง

rกองพัฒนาคุณภาพนิสติและนสิิตพกิาร 

(ก าหนดรอบเวลาเป็นปีงบประมาณ หรือ

ตามแต่ละโครงการ) 

1 สัปดาห์ หนว่ยพัสด ุ

2.  

น าข้อมูลท่ีได้จากการส ารวจความต้องการ

มาพิจารณาและจัดท าแผนการจัดหา 

ร่วมกับหนว่ยแผนและงบประมาณ 

1 วัน 

หนว่ยพัสดุ, 

หนว่ยแผนและ

งบประมาณ 

3.  

น าข้อมูลท่ีผ่านการพิจารณาและจัดท า

แผนการจัดหาแล้ว เสนอผู้บริหารเพื่อ

อนุมัตงิบประมาณ 

2 วัน 

หนว่ยสารบรรณ, 

ผู้อ านวยการ,  

รองอธิการบด ี         

ฝ่ายคุณภาพนสิิต 

4.  

น าข้อมูลท่ีผ่านการอนุมัติแล้วไปด าเนนิการ

จัดหา โดยการตดิตอ่ร้านคา้เพ่ือสบืราคา 

และจัดหาด้วยวธีิตกลงราคา 

2 วัน หนว่ยพัสด ุ

5.  

น าเอกสารการสืบราคามาประกอบการ

จัดท าเอกสารจัดซื้อ/จ้าง เพื่อเบิกจ่าย

ง บ ป ร ะ ม า ณ  โ ด ย ใ ห้ เ ป็ น ไ ป ต า ม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารภาครัฐ พ.ศ. 2560 และน าเสนอ

ผู้บริหารลงนาม 

30 วัน 

หนว่ยพัสดุ, 

หนว่ยแผนและ

งบประมาณ 

ผู้อ านวยการกอง, 

รองอธิการบด ี         

ฝ่ายคุณภาพนสิิต 

6.  

ส่งส าเนาเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ไปยัง

หนว่ยครุภัณฑ์ งานพัสดุ กองคลัง เพื่อออก

เลขครุภัณฑแ์ละใบเบิกพัสดุ 

2 วัน 

หนว่ยพัสดุ, 

หนว่ยครุภัณฑ ์

กองคลัง 

7.  

ท าการปรับปรุงข้อมูลครุภัณฑ์ให้ เ ป็น

ปัจจุบัน โดยใช้รายงานครุภัณฑ์ในการ

ครอบครองของบุคลากรสังกัดกองพัฒนา

คุณภาพนสิิตและนสิิตพกิาร  

2 สัปดาห์ 

หนว่ยพัสดุ, 

บุคลากรสังกัดกองพัฒนา

คุณภาพนสิิตและนสิิต

พกิาร 

8.  

น าผลการตรวจสอบครุภัณฑ์ตามท่ีคณะ

กรรมการฯ  ได้ด า เนินการแล้ ว เส ร็จ            

มาจัดท ารายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ์ 

(ก าหนดรอบเวลา 2 ปี)  

1 สัปดาห์ 

หนว่ยพัสดุ, 

คณะกรรมการตรวจสอบ

ครุภัณฑ์ประจ าป ี 

กองพัฒนาคุณภาพนสิิต 

9.  

น าส่งรายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ์ 

ประจ าปี ให้แก่ หน่วยครุภัณฑ์ กองคลัง 

และเสนอท่ีประชุมสมัยสามัญกองพัฒนา

คุณภาพนสิิตและนสิิตพกิาร รับทราบ 

10 นาท ี หนว่ยพัสด ุ

 

น าส่งรายงาน 

ปรับปรุงขอ้มูลครุภัณฑ์ 

ออกเลขครุภัณฑ์ 

ส ารวจความตอ้งการ 

พจิารณาแผนฯ 

ด าเนนิการจัดหา 

จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

ขออนุมัตจิัดหา 

จัดท ารายงานครุภัณฑ์ 
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Work Flow งาน ธุรการ

(หน่วยบุคคล)

ชื่อกระบวนการ ทางเดินเอกสารทางของบุคลากร

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1.

เจ้าของเร่ืองดําเนินการจัดทํา

หนังสือต้นเรื่อง
1 ชั่วโมง เจ้าของเร่ือง

2.
ตรวจสอบข้อมูลเพื่อความถูกต้อง

ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
1 ชั่วโมง หน่วยบุคคล

3.

หน่วยบุคคลแสดงความคิดเห็น

เพื่อเสนอหัวหน้า ผอ. และรองฯ

ลงนามห้อยท้าย

1 วัน หน่วยบุคคล

4.

นําเร่ืองเสนอกองการเจ้าหน้าที่

เพื่อตรวจสอบและแสดง

ความเห็นต่ออธิการบดี

7 วัน หน่วยบุคคล/ กจ.

5.
รับเร่ืองที่ผ่านการอนุมัติจากกจ.

และแจ้งเจ้าของเร่ือง
1 ชั่วโมง หน่วยบุคคล

6.
สแกนเอกสารไว้เป็นหลักฐานและ

นําส่งคืนให้เจ้าของเร่ือง
30 นาที

หน่วยบุคคล /เจ้าของ

เร่ือง

เสนอหัวหน้างาน ผอ. และ

รองฯ ตามลําดับ

รับเอกสารต้นเร่ือง

ตรวจสอบรายละเอยีด

หนังสือผ่านการพิจารณา

อนุมัติ

จัดเก็บข้อมูล

เสนอเร่ืองผ่านกจ.
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Work Flow งาน ธุรการ

(หน่วยงบประมาณและการเงิน)

ชื่อกระบวนการ ทางเดินเอกสารทางด้านการเงิน

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1.

เอกสารท่ีได้รับการอนุมัติจาก

ผู้บริหาร
30 วินาที เจ้าของเร่ือง

2.

ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย

งบประมาณ และหมวดเงินที่

ได้รับการอนุมัติ

30 วินาที
หน่วยงบประมาณ

และการเงิน

3.

เข้าไฟส์เอกสารที่ทําการจัดเก็บ

เป็นหมวดหมู่และตัดยอดคุม

งบประมาณทางด้านการเงิน

2 นาที
หน่วยงบประมาณ

และการเงิน

4.
เข้าระบบ AX เพื่อกรอกข้อมูลเป็น

ใบขอเบิกเงิน
10 นาที

หน่วยงบประมาณ

และการเงิน

5.

เข้าระบบติดตามเอกสารทางการ

เงิน ติดบาร์โค้ด และบันทึกข้อมูล

ก่อนนําส่งกองคลัง

5 นาที
หน่วยงบประมาณ

และการเงิน

6.
สแกนเอกสารไว้เป็นหลักฐานและ

นําส่งคืนให้เจ้าของเร่ือง
2 นาที

หน่วยงบประมาณ

และการเงิน /เจ้าของ

เร่ือง

ลงคุมงบประมาณ

รับเอกสารต้นเร่ือง

ตรวจสอบรายการ

จัดทําใบเบิกเงิน

บันทึกข้อมูลติดตามสถานะ

จัดเก็บข้อมูล
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Work Flow งานธุรการ 

(หน่วยประชาสัมพันธ์) 

ชื่อกระบวนการ   ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ   

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

  

ประชาสัมพันธ์สื่อต่างๆก่อนจัดโครงการ

กิจกรรม ให้ทางงานประชาสัมพันธ์ลง      

จอ LED เว็บไซต์มหาวิทยาลัยพะเยา 

และ Facebook งานประชาสัมพันธ์ ม.

พะเยา 

 

      

      1 วัน หน่วย

ประชาสัมพันธ ์

2. 

 

บันทึกภาพนิง่การจัดโครงการ / กิจกรรม 

 
1 วัน หน่วย

ประชาสัมพันธ ์

3. 

 
เ ข ี ยนข ่ าว  และ เผยแพร ่ โครงการ / 

กิจกรรมเผยผ่านทางเว็บไซต์กองพัฒนา

ค ุณภาพนิส ิตฯ Facebook กองพัฒนา

คุณภาพนิสิตฯ และเผยแพร่ทางเว็บไซต์

มหาวิทยาลัย และFacebook มหาวิทยาลัย

พะเยา  

 

 
1 วัน หน่วย

ประชาสัมพันธ ์

4. 

   รวบรวมโครงการ / กิจกรรม ที่ได้

ดำเนินการเสร็จสิน้ไปแล้วเพื่อจัดทำ

จดหมายข่าว 

 
2วัน หน่วย

ประชาสัมพันธ ์

5. 
   รวบรวมและจัดส่งข้อมูล รูปภาพ 

โครงการ  /กิจกรรมออกแบบ ส่งข้อมูล

เพื่อแก้ไข  

 
2 วัน 

หน่วย

ประชาสัมพันธ ์

6. 

แสดงความคิดเห็นไม่สอดคล้อง 

นำกลับไปแก้ไข นำข้อมูลจากทางร้านออกแบบ นำเสนอ

ให้หัวหน้างานตรวจสอบคำผิด และ

รูปแบบการจัดวาง 

 
2 วัน 

หัวหน้างาน 

7. 

 เมื่อข้อมูลถูกต้อง เรียบร้อย ครบถ้วน จะ

ดำเนินการเผยแพร่จดหมายข่าวกอง

พัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพกิาร  

 
1 วัน หน่วย

ประชาสัมพันธ ์

ประชาสัมพันธ์สื่อก่อนจดั

โครงการ/กิจกรรม 

บันทึกภาพนิง่การจัด

โครงการ/กิจกรรม 

เขียนข่าว เผยแพร่

โครงการ / กิจกรรม 

ส่งข้อมูล รูปภาพ โครงการ     

/กิจกรรมดำเนินการออกแบบ 

  เสนอ หน.

งาน 

เผยแพร่จดหมายข่าวกองพฒันา

คุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ 

รวบรวมข้อมูลข่าวกองพัฒนา

คุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ  

เพื่อจัดทำจดหมายข่าว 
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งานส่งเสริมคุณภาพชีวิตนิสิต 

 

 

 

 

 

76



Work Flow งานส่งเสริมคุณภาพชีวตินิสิต 

หน่วยสวัสดิการนิสิต 

(กองทุนเพื่อนสิิต มหาวิทยาลัยพะเยา) 
 

ชื่อกระบวนการ จ่ายเงนิช่วยเหลอืนิสติผูป้ระสบอุบัติเหตุ กองทุนเพื่อนสิิต มหาวิทยาลัยพะเยา  

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 นิสติ/ผู้ปกครอง ยื่นแบบคำขอรับ

เงินช่วยเหลอืกรณีประสบ

อุบัติเหตุ/เสียชีวติ พรอ้มเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 
เจ้าหนา้ที่ 

หน่วยสวัสดิการนสิิต 

2. 

 รวบรวมและตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามประกาศ

กองทุนเพื่อนสิิตฯ พรอ้มกับเสนอ

ความคิดเห็นเบือ้งต้น 

10 นาที 
เจ้าหนา้ที่ 

หน่วยสวัสดิการนสิิต 

3. 

 

จนท.กรอกข้อมูลในระบบของ

กองคลัง เพื่ออัพโหลดเอกสาร 

หลักฐานผู้ที่ยื่นแบบคำขอเบิกเงิน 

30 นาที 
เจ้าหนา้ที่ 

หน่วยสวัสดิการนสิิต 

4.  

ผอ.กองกิจการนสิิต ลงนามใน

หนังสือขออนุมัตเิบิกเงิน

ช่วยเหลอื และพจิารณาลงนาม

แบบคำขอรับเงินช่วยเหอื 

1-2 วัน 

ผู้อำนวยการกอง

กิจการนสิติ

(กรรมการและ

เลขานุการ คกก  

ดำเนินงานกองทุนฯ) 

5. 

 รองฯ ฝ่ายคุณภาพนิสติ 

พิจารณาลงนามอนุมัติหนังสือ 

ขออนุมัตเิบิกเงินช่วยเหลอื และ

ลงนามอนุมัตใินแบบคำขอ 

1-3 วัน 

รองอธกิารบดี 

ฝ่ายคุณภาพนสิิต

(ประธานคณะกรรมการ

ดำเนนิงานฯ) 

6. 

 จัดทำใบเบิกเงินรายได้ พร้อมแนบ

หนังสือขออนุมัติและแบบคำขอ 

(ส่งกองคลัง) 

30 นาที 
เจ้าหนา้ที่ 

หน่วยสวัสดิการนสิิต 

7. 

 -กองคลังตรวจสอบเอกสาร 

-เสนอผูอ้ำนวยการลงนามอนุมัติ

และสั่งจ่ายเช็ค 

-โอนเงนิเข้าบัญชีธนาคาร 

1 สัปดาห์ 

เจ้าหนา้ที่กองคลัง/ผู้มี

อำนาจลงนามอนุมัติ

สั่งจ่ายเงินกองทุน 

8. 

 รวบรวมรายละเอียดข้อมูลการ

จ่ายเงนิช่วยเหลอืและรายงานที่

ประชุมประจำเดือนกองกิจการ

นิสติ/คกน. และรายงานสภา

มหาวิทยาลัยเป็นประจำปี

การศกึษา 

1-7 วัน 
เจ้าหนา้ที่ 

หน่วยสวัสดิการนสิิต 

แบบคำขอรับเงินช่วยเหลอื 

ตรวจสอบ 

เสนอ  
(กรรมการฯ) 

เสนอ  
(ประธานกรรมการฯ) 

กรอกข้อมลูในระบบกองคลัง 

ทำใบเบิกเงิน 

เก็บสถิตแิละรายงาน 

 เสนอ ผู้มีอำนาจลงนาม 

สั่งจ่ายเช็ค 
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หน่วยสวัสดิการนิสิต 

(กองทุนเพื่อนสิิต มหาวิทยาลัยพะเยา) 
 

ชื่อกระบวนการ จ่ายเงนิช่วยเหลอืนิสติผูป้ระสบภัย ความเดือนรอ้นต่างๆ กองทุนเพื่อนิสติ มหาวิทยาลัย

พะเยา 

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 คณะ/วิทยาลัย ทำหนังสอืขอรับ

เงินช่วยเหลอื/เงนิสนับสนุน แนบ

แบบคำขอรับเงิน พร้อมเอกสาร

หลกัฐานที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วยสวัสดิการ

นสิติ 

2. 

 รวบรวมและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ท่ีเกี่ยวข้องเสนอประธานคณะกรรมการ

ดำเนนิงาน เพื่อสั่งการนำเข้าประชุม 

คกก. 

30 นาที 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วยสวัสดิการ

นสิติ 

3. 

 ทำหนังสือเชิญ คกก. และ

ดำเนนิการประชุมเพื่อพิจารณา

เงินช่วยเหลอื/เงนิสนับสนุน 

1-2 วัน 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วยสวัสดิการ

นสิติ 

4. 

 สรุปรายงานการประชุมและ

ดำเนนิงานขออนุมัตติามมติที่

ประชุมคณะกรรมการ 

1-2 วัน 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วยสวัสดิการ

นสิติ 

5. 

 ผอ.พัฒนาฯ / รองฯฝ่ายคุณภาพ

นิสติ พิจารณาลงนามอนุมัติ

หนังสือขออนุมัตเิบิกเงิน

ช่วยเหลอื/สนับสนุน และลงนาม

อนุมัตใินแบบคำขอ 

1-3 วัน 

ผอ.พัฒนาฯ 

และรองฯ 

ฝ่ายคุณภาพ

นิสติ 

6. 

 จัดทำใบเบิกเงินรายได้ พร้อมแนบ

หนังสือขออนุมัติและแบบคำขอ 

(ส่งกองคลังเสนอผูม้ีอำนาจลง

นามสั่งจ่ายเช็คกองทุน) 

) 

30 นาที 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วยสวัสดิการ

นสิติ 

7. 

 -กองคลังตรวจสอบเอกสาร 

-เสนอผูอ้ำนวยการลงนามอนุมัติ

และสั่งจ่ายเช็ค 

-โอนเงนิเข้าบัญชีธนาคาร 

1 สัปดาห์ 

เจ้าหนา้ที่กอง

คลัง/ผู้มีอำนาจ

ลงนามอนุมัตสิั่ง

จ่ายเงินกองทุน 

8. 

 รวบรวมรายละเอียดข้อมูลการ

จ่ายเงนิช่วยเหลอื/เงินสนับสนุน

และรายงานที่ประชุมประจำเดือน

กองกิจการนสิิต/คกน./สภา

มหาวิทยาลัยเป็นประจำปี

การศกึษา 

1-7 วัน 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วยสวัสดิการ

นสิติ 

บันทึกข้อความ/ 
แบบคำขอรับเงินช่วยเหลอื 

ตรวจสอบ 

เสนอลงนาม 
(กรรมการ) 

ทำหนังสือ 

ทำใบเบิกเงิน 

เก็บสถิตแิละรายงาน 

เสนอหนังสอื 

 เสนอ ผู้มีอำนาจลงนาม 

สั่งจ่ายเช็ค 
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หน่วยสวัสดิการนิสิต 

(กองทุนเพื่อนสิิต มหาวิทยาลัยพะเยา) 
 

ชื่อกระบวนการ เบิกเงินรางวัลสำหรับนิสิตที่มีผลงานดีเด่นและสร้างชื่อเสียงให้กับมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 คณะ/วิทยาลัย ทำหนังสอืขอเบิก

เงินรางวัลตามประกาศฯ แนบ

เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วยสวัสดิการ

นสิติ 

2. 

 ตรวจสอบและเสนอหนังสอืพร้อม

เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้

ผูบ้ริหารพิจารณาสั่งการนำเข้า

ประชุมคณะกรรมการกองทุนฯ 

30 นาที 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วยสวัสดิการ

นสิติ 

3. 

 ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ

และดำเนินการประชุมเพื่อ

พิจารณาเงินรางวัล 

1 วัน 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วยสวัสดิการ

นสิติ 

4. 

 สรุปรายงานการประชุมและ

ดำเนนิการขออนุมัติตามมติที่

ประชุมคณะกรรมการ 

1-2 วัน 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วยสวัสดิการ

นสิติ 

5. 

 ผอ.กองพัฒนาฯ / รองฯฝ่ายคุณภาพ

นสิิตพจิารณาลงนามอนุมัติหนังสอืขอ

อนุมัตเิบิกเงินรางวัล และลงนาม

อนุมัตใินแบบคำขอ 

1-3 วัน 

ผอ.กองพัฒนา

ฯ และรองฯ 

ฝ่ายคุณภาพ

นิสติ 

6. 

 จัดทำใบเบิกเงินรายได้ พร้อมแนบ

หนังสือขออนุมัติและแบบคำขอ 

(ส่งกองคลังเสนอผูม้ีอำนาจลง

นามสั่งจ่ายเช็คกองทุน) 

) 

30 นาที 

เจ้าหน้าที่ 

หน่วย

สวัสดิการนสิิต 

7. 

 -กองคลังตรวจสอบเอกสาร 

-เสนอผูอ้ำนวยการลงนามอนุมัติ

และสั่งจ่ายเช็ค 

-โอนเงนิเข้าบัญชีธนาคาร 

5 วัน 

เจ้าหนา้ที่กอง

คลัง/ผู้มีอำนาจ

ลงนามอนุมัตสิั่ง

จ่ายเงินกองทุน 

8. 

 รวบรวมรายละเอียดข้อมูลการ

จ่ายเงนิช่วยเหลอื/เงินสนับสนุน

และรายงานที่ประชุมประจำเดือน

กองกิจการนสิิต/คกน./สภา

มหาวิทยาลัยเป็นประจำปี

การศกึษา 

1-7 วัน 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วยสวัสดิการ

นสิติ 

  

 
 

บันทึกข้อความ/ 
แบบคำร้องขอเบิกเงินรางวลั 

ตรวจสอบ 

เสนอลงนาม 
(กรรมการ) 

ทำหนังสือ 

ทำใบเบิกเงิน 

เก็บสถิตแิละรายงาน 

เสนอหนังสอื 

 เสนอ ผู้มีอำนาจลงนาม 

สั่งจ่ายเช็ค 
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Work Flow งานส่งเสริมคุณภาพชีวตินิสิต  หน่วยหอพัก 

ทะเบียนราษฎร์ 

ชื่อกระบวนการ       การรับและนำส่งทะเบียนบ้าน กรณีโอนย้ายทะเบียนบ้านเขา้มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 ประกาศให้นิสิตโอนย้ายทะเบียน

บ้ า น เข้ า ท ะ เบี ย น บ้ า น ข อ ง

มหาวิทยาลัยฯ ตามคณะที่นิสิต

ศกึษาอยู่ 

2 สัปดาห์ 
หน่วยทะเบียน

บ้าน 

2. 

 

 
 

 

นำเอกสารแยกตามอักษรลงใน

ตะกร้าที่กำหนดไว้ตามคณะ 4 วัน 

 

หน่วยทะเบียน

บ้าน 

3. 

 

ลงชื่อเซ็นรับแทนเจ้าบ้านตามที่

มหาวิทยาลัยฯได้มอบหมาย 
4 วัน 

 

หน่วยทะเบียน

บ้าน 

4. 

  

นิสิตสามารถตรวจสอบรายชื่อ

และขอคัดสำเนาทะเบียนบ้านได้

ทีเ่ทศบาลตำบลแม่กา 
 

1-2 วัน 
เจ้าหน้าที่

เทศบาล 

5. 

 
 
 
 
 
 
 

ใ ห้ นิ สิ ต ส า ม า ร ถ แ จ้ ง ย้ า ย

ปลายทางได้ที่ภูมิลำเนาบ้านเกิด

ได้เลย โดยให้เจ้าบ้านในทะเบียน

นั้นๆ เป็นผู้แจง้ย้ายเข้าด้วยตนเอง 

1-2 วัน 
หน่วยทะเบียน

บ้าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรับ 

นำส่งให้เจ้าหน้าที่

เทศบาลตำบลแม่กา 

นำเอกสารแยกตามคณะ

ลงในตะกร้าที่กำหนดไว้ 

 ลงชื่อเซ็นรับ

แทนเจ้าบ้าน 

กรณี นสิิตย้ายกลับ

บ้านเดิม 
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Work Flow งานส่งเสริมคุณภาพชีวตินิสิต  หน่วยหอพัก 

ชื่อกระบวนการ  ขั้นตอนการจองหอพักออนไลน์       

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 กำหนดวันจองหอพัก การชำระเงิน 

และวันรับรายงานตัวเข้าหอพัก 

(ดูประกาศมหาวิทยาลัยฯ) 

 

1 วัน 
จนท.หน่วยหอพัก 

ร่วมกับ จนท.งาน

รับเข้า 

2. 

 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลใหน้ิสิตใหม่

ทราบกำหนดการทาง 

www.reg.up.ac.th 

 

1 เดือน 

 

จนท.หอพัก ร่วมกับ 

จนท.งานรับเข้า 
 

3. 

 - - ขอเปิดระบบจองหอพักออนไลน์

(กองบริการการศึกษา)               

- ขอเปิดระบบผ่านธนาคาร    

(กองคลัง) 

 

 

5 วัน จนท.หน่วยหอพัก 

4. 

 
ผอ.กอง พิจารณาหนังสือและ 

ลงนาม 

 

1 วัน ผูอ้ำนวยการกอง 

 

5. 

 

 รองฯ ฝ่ายคุณภาพนิสติ 

พิจารณาหนังสอื และมอบหมาย 

ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

 

1 วัน 
รองอธิการบดี 

ฝ่ายคุณภาพนิสิต / 

ผูร้ักษาการแทน 

6. 

 
เปิดระบบการจองหอพักออนไลน์ 

www.reg.up.ac.th 

 

10 วัน 
 

จนท.หน่วยหอพัก 

 

7. 

 
สรุปยอดนิสิตที่จองหอพักเสนอต่อ

มหาวิทยาลัยฯ 

 

1 วัน 
 

จนท.หน่วยหอพัก 

 

   
 

 

   
 

 

   

 

 

 

 

 

กำหนดวนั/เวลา 

ประชาสัมพันธ์ 

ทำบันทึกข้อความ 

เสนอ ผอ. 

เสนอ รองฯ 

เปิดระบบการจองหอ้งพัก 

สรุปยอดนิสิต 
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Work Flow งานส่งเสริมคุณภาพชีวตินิสิต  หน่วยหอพัก 

ชื่อกระบวนการ  ขั้นตอนการรายงานตัวเข้าหอพัก       

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

  

จองหอพักเสร็จแล้วให้ไปชำระเงิน

ได้ตามที่ระบุไว้ในใบ pay-in 
 

 

3-5 วัน 
จนท.หน่วยหอพัก 

ร่วมกับ จนท.กอง

คลัง 

2. 

 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลใหน้ิสิตใหม่

ทราบวันและเวลาเข้าหอพัก 

www.dsq.up.ac.th 

 

1 เดือน จนท.หอพัก  

3. 

 - รายงานตัวเข้าหอพักตามวันและ

เวลาที่กำหนดโดยเตรยีมหลักฐาน 

เช่น ใบเสร็จการโอนเงิน  

 

 

5 วัน จนท.หน่วยหอพัก 

 

4. 

 สถานที่ ณ อาคารหอพักนิสิต 

UP Dorm ตั้งแต่เวลา  

08.00 – 16.30 น. 

 

5 วัน 
 

จนท.หน่วยหอพัก 

 

5. 

 สรุปยอดนิสิตที่เข้าหอพักใน 

แต่ละวัน 

 

1 วัน 
 

จนท.หน่วยหอพัก 

 

6. 

 
รายงานยอดนิสิตที่เข้าพักทั้งหมดให้

มหาวิทยาลัยฯ ทราบ 

 

1 วัน 
 

จนท.หน่วยหอพัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันและเวลาเข้าหอพัก 

ประชาสัมพันธ์ 

วันรายงานเข้าหอพัก 

สถานที่ ณ 

หอพัก 

สรุปยอดนิสิต 

รายงานยอดนิสิตทั้งหมด 
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Work Flow งานส่งเสริมคุณภาพชีวตินิสิต  หน่วยหอพัก 

ชื่อกระบวนการ  ขั้นตอนการขอคืนเงนิค่าประกันของเสียหายหอพัก มพ.    

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

กำหนดวันและเวลาในการรับ

เอกสารการขอรับเงนิคืนค่าประกัน

ของเสียหายหอพัก มพ. 

 

 

 

1 วัน 

 

จนท.หน่วยหอพัก 

 

2. 

 จัดทำประกาศ เรื่องการยื่นเอกสาร

เพื่อขอรับเงนิคืนค่าประกันของ

เสียหายหอพัก มพ. 

 

20 วัน 
 

จนท.หน่วยหอพัก 

 

3. 

 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลใหน้ิสิตทราบ

เรื่องการขอรับเงนิคืนค่าประกัน

ของเสียหายหอพัก มพ. ทาง 

www.dsa.up.ac.th 

 
20 วัน 

 

จนท.หน่วยหอพัก 

 

4. 

 
สำรวจความเสียหายของห้องพัก 

 

10 วัน 
จนท.หน่วยหอพัก 

ร่วมกับนายช่าง

เทคนิค 

5. 

 ดำเนนิการตั้งเบิกค่าประกันของ

เสียหายเสนอต่อมหาวิทยาลัยฯ 

 

1 วัน 
 

จนท.หน่วยหอพัก 

 

6. 

 
ผอ.กอง พิจารณาหนังสือและ 

ลงนาม 

 

1 วัน ผูอ้ำนวยการกอง 

 

7. 

 

 รองฯ ฝ่ายคุณภาพนิสติ 

พิจารณาหนังสอื/อนุมัต ิและ

มอบหมายให้ผูท้ี่เกี่ยวข้อง

ดำเนนิการ 

 

1 วัน 
รองอธิการบดี 

ฝ่ายคุณภาพนิสิต / 

ผูร้ักษาการแทน 

8. 

 - กองคลังตรวจสอบเอกสาร 

- เสนอผูอ้ำนวยการลงนามอนุมัติ

และสั่งจ่ายเช็ค 

 

10 วัน 

 

จนท.กองคลัง 

 

9. 

 กองคลังดำเนินการโอนเงินค่า

ประกันของเสียหายใหก้ับนิสติตาม

บัญชธีนาคารที่แนบมาให้ 

 

1 วัน 
 

จนท.กองคลัง 

 

 

 

 

กำหนดวัน 

ประชาสัมพันธ์ 

สำรวจห้องพัก 

เสนอ ผอ. 

เสนอ รองฯ 

ทำบันทึกข้อความ 

คืนเงนิประกันฯ 

 เสนอกองคลัง 

จัดทำประกาศ 
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Work Flow งานส่งเสริมคุณภาพชีวตินิสิต  หน่วยหอพัก 

ชื่อกระบวนการ      ขั้นตอนการพิจารณานิสิตเข้าพักอาศัยในหอพักมหาวิทยาลัยพะเยา (หอพัก มพ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

  

กำหนดวันและเวลาในการสมัคร 

 

 

1 วัน 
 

จนท.หน่วยหอพัก 

 

2. 

 จัดทำประกาศ เรื่อง จัดทำประกาศ

รับสมัครนิสติที่มีความประสงค์จะ

เข้าพักอาศัยในหอพัก มพ. 

 

20 วัน 
 

จนท.หน่วยหอพัก 

 

3. 

 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลใหน้ิสิตทราบ 

เรื่อง การเปิดรับสมัครนิสิตที่มี

ความประสงค์จะเข้าพักอาศัยใน

หอพัก มพ.www.dsa.up.ac.th 

 
20 วัน 

 

จนท.หน่วยหอพัก 

 

4. 

 รับสมัครและตรวจเอกสารเพื่อ

นำเข้าระบบ (REG) พรอ้มชำระเงิน

ผ่านธนาคาร 

 

1 เดือน จนท.หน่วยหอพัก  

5. 

 คณะวชิา/กอง/ภายนอกขอความ

อนุเคราะห์ห้องพัก 

 

1 วัน 
 

จนท.หน่วยหอพัก 

 

6. 

  

 หน่วยหอพัก/สำรวจหอ้งพักว่าง/

เสนอความเห็น/เสนอผูบ้ริหารฯ 

 

 
 

1 วัน จนท.หน่วยหอพัก 

 

7. 

 

 

รายงานตัวเข้าหอพัก 

 

1 เดือน จนท.หน่วยหอพัก 

8. 

 รายงานสรุปยอดนิสติที่เข้าพัก

อาศัย/เสนอผูบ้ริหารฯ 

 

1 วัน จนท.หน่วยหอพัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำหนดวัน 

ประชาสัมพันธ์ 

รับสมัคร 

รายงานตัว 

 

 กรณี ขอความอนุเคราะห์ 

 

จัดทำประกาศ 

 เสนอมหาวิทยาลัยฯ 

 

สรุปยอด 
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Work Flow งานส่งเสริมคุณภาพชีวตินิสิต  หน่วยหอพัก 

ชื่อกระบวนการ      ขั้นตอนการให้การช่วยเหลอืนิสติประจำหอพัก 

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

  

แจ้งผูจ้ัดการหอพัก 

 

 

1 วัน 
 

จนท.หน่วยหอพัก 

 

2. 

  

ผูจ้ัดการหอพักวินิจฉัยอาการ/ปฐม

พยาบาลเบือ้งตน้ 

 

1 วัน 
 

จนท.หน่วยหอพัก 

 

3. 

 

พักผ่อน/สังเกตอาการที่หอพัก 
 

1 - 2 วัน 

 

จนท.หน่วยหอพัก 

 

4. 

 
ผูจ้ัดการหอพักนำส่งโรงพยาบาล 

 

ตาม

อาการ 
จนท.หน่วยหอพัก  

 

5. 

 สรุปรายงานเสนอต่อมหาวิทยาลัย

เพื่อทราบ 

 

1 วัน จนท.หน่วยหอพัก  

 

 
 

กรณี นสิิตป่วย 

อาการดีขึ้น 

ผจก.หอพัก 

อาการไม่ดีขึ้น 

สรุปยอด 
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หน่วยบริการนิสิต (ซ่อมบำรุง) 

ชื่อกระบวนการ  ขั้นตอนการแจ้งซ่อมอุปกรณ์หอพัก  (ในระบบ Online)   

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

   

ผูแ้จ้งซ่อมยื่นคำร้องแจง้ซ่อมใน

ระบบแจ้งซ่อมหอพัก มพ. 

 

1  วัน นิสติ/ผู้แจ้งซ่อม 

2. 

  เมื่อผู้แจ้งซ่อมยื่นคำร้องในระบบแล้ว

ระบบจะส่งข้อความไปให้เจ้าหน้าที่ที่

รับผิดชอบ จนท.ยืนยันรับคำร้องแจ้ง

ซ่อมในระบบ 

 

1 วัน  
ช่างเทคนิค 

3. 

 เจ้าหน้าที่นัดหมายวัน-เวลาที่จะเข้า

ซ่อมกับนิสติ/ผูแ้จง้ซ่อม 

 

 

1 วัน ช่างเทคนิค 

4. 

 เจ้าหน้าที่เข้าดำเนินการซ่อมโดยมี

นิสติ/ผู้แจง้ซ่อม หรอื จนท.รปภ.

ประจำจุดอยู่ในบริเวณหอ้งที่เข้าซ่อม 

 

1 วัน นิสติ/ผู้แจ้งซ่อม/

จนท.รปภ.ประจำจุด 

5. 

 
สรุปวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ลงในคลังคุม

วัสดุ 

 

20 นาที ช่างเทคนิค 

 

 6. 

 เมื่อดำเนินการซ่อมเสร็จให้นิสติ/ผู้

แจ้งซ่อมเข้าไปในระบบแจ้งซ่อมและ

ทำการยืนยันการซ่อม 

 

1-3 วัน นิสติ/ผู้แจ้งซ่อม 

7. 

 -บันทึกการซ่อม 

-สรุปผลการดำเนินงานประจำเดือน

ให้ที่ประชุมทราบ 

             

30 นาที ช่างเทคนิค 

 

หมายเหตุ : กระบวนการแจง้ซ่อมและซ่อมบำรุงสามารถดำเนินการเสร็จภายใน 1 วันทำการ 

      ในกรณีที่นสิิต/ผูแ้จง้ซ่อมสะดวกและพร้อมใหเ้จ้าหนา้ที่เข้าไปดำเนินการซ่อม 

ยื่นคำร้องแจ้งซ่อม 

 

ดำเนนิการซ่อม 

 

นัดหมายวัน-เวลา 

ยืนยันการซ่อม 

สรุปวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ 

สรุปผลการดำเนินงาน 

รับคำร้องแจง้ซ่อม 

 

87



บริการพัสดุไปรษณยี์ 

ชื่อกระบวนการ  การรับและส่งพัสดุไปรษณีย์      

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
บันทึกข้อมูลการรับหนังสอื 

ในทะเบียนรับ 
5 นาที หน่วยไปรษณีย์ 

2. 

 

 
 

 

แยกพัสดุที่เป็นซองลงตามตะกร้า

ที่กำหนดไว้ ส่วนที่เป็นกล่องเขียน

ชื่อไว้ตามกล่อง เพื่อความสะดวก

ในการค้นหา 

10 นาที 

 

หน่วยไปรษณีย์ 

3. 

 

ตรวจดูหมายเลขพัสดุและชื่อผู้รับ

ว่าตรงกันหรอืไม่ 
5 นาที 

 

หน่วยไปรษณีย์ 

4. 

 

ให้ผู้มาติดต่อรับพัสดุภัณฑ์ลงชื่อ

ในทะเบียนรับ 
1 นาที 

 

หน่วยไปรษณีย์ 

5. 

 

กรณี ที่ ไม่ ได้มาติดต่อรับพัสดุ

ภัณฑ์หลังจากพัสดุภัณฑ์มาถึง 
6 เดือน  

 

หน่วยไปรษณีย์ 

6. 

 

บันทึกข้อมูลการรับหนังสือ 

ในทะเบียนการนำส่งคนื 
1-2 วัน 

 

หน่วยไปรษณีย์ 

7. 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ไปรษณีย์รับพัสดุภัณฑ์

คืนต้นทาง โดยการตรวจเช็คตาม 

บันทึกข้อมูลการรับหนังสือใน

ทะเบียนการนำส่งคนื 

1-2 วัน 
เจ้าหน้าที่

ไปรษณีย ์

 

8. 

 
 

เจ้าหน้าที่ไปรษณีย์นำพัสดุส่งคนื

ต้นทาง 

1-7 วัน 
เจ้าหน้าที่

ไปรษณีย ์

 

ลงทะเบียนรับ 

แยกตามอักษร 

นสิิตตดิต่อรับ

พัสด ุ

นำจ่ายพัสดุภัณฑ์

ให้กับผูม้าติดต่อรับ 

พัสดุภัณฑ์ส่งคืนตน้

ทางคืนใหก้ับผูส้่ง 

นสิิตตดิต่อรับ

พัสด ุ

ทำการส่งคนื

ไปรษณีย ์

เจ้าหน้าที่ไปรษณีย์รับ

พัสดุภัณฑ์คืนต้นทาง 
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หน่วยกีฬาและนันทนาการ 

ชื่อกระบวนการ : ขั้นตอนการขอใช้สถานที่จดักจิกรรมด้านสุขภาพและนันทนาการ สนามกฬีามหาวิทยาลยัพะเยา 

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

 

สามารถสำรวจหรือตรวจเช็คตาราง

การใชส้ถานที่/สนาม ได้ 2 วิธี ดังนี้ 

1. ติดตอ่สอบถามผ่านทาง

เจ้าหน้าที่หน่วยกีฬาและ

นันทนาการ โดยตรง 

2. ตรวจเช็คทางเว็ปไซต์ 

www.iservice.up.ac.th 

ของกองพัฒนาคุณภาพ

นิสติฯ โดยผ่านอาจารย์ 

หรอืเจ้าหน้าที่กองกิจการ

นิสติคณะ ทุกคณะ ยกเว้น

ในกรณีที่นสิิตไม่สามารถ

เข้าในระบบได้ 

 

  

 

 

 

 

1 วัน 

นิสติ / บุคลากร / 

ผูท้ี่ตอ้งการใช้บริการ

สถานที่จัดกิจกรรมฯ

หรอืสนามกีฬา และ

วัสดุอุปกรณ์กีฬา 

 

2. 

  

- กรอกข้อมูลในระบบการจอง

ใช้สถานที่หรอืสนามกีฬา และ

วัสดุอุปกรณ์ ที่จำเป็นต้องใช้

และมีใหบ้ริการ 

 

 

 

1 วัน 

นิสติ / บุคลากร / 

ผูท้ี่ตอ้งการใช้บริการ

สถานที่จัดกิจกรรมฯ

หรอืสนามกีฬา และ

วัสดุอุปกรณ์กีฬา 

3. 

 - กรอกข้อมูลในระบบครบเสร็จ

เรียนร้อยทำการปริ้นส์

แบบฟอร์มการขอใช้สถานที่ฯ 

เพื่อลงนามในแบบฟอร์ม ***

พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

นำส่งหน่วยกีฬาและ

นันทนาการเพื่อเสนอ 

*** เช่นเอกสารการขออนุมัติ

โครงการ หรอืบันทึกการขอ

อนุมัตดิำเนินโครงการหรอื

กิจกรรม 

 

 

 

 

1 วัน 

 

นิสติ / บุคลากร / 

ผูท้ี่ตอ้งการใช้บริการ

สถานที่จัดกิจกรรมฯ

หรอืสนามกีฬา และ

วัสดุอุปกรณ์กีฬา 

4. 

 - นำส่งเอกสารแบบฟอร์มการ

ขอใช้สถานที่ฯให้จนท. หน่วย

กีฬาและนันทนาการ เพื่อเสนอ

ความเห็น ในแบบพอร์มฯ และ

เสนอหนังสือให้ ผอ. 

 

 

1 วัน 
 

จนท. หน่วยกีฬาและ

นันทนาการ  

สำรวจความตอ้งการ 
การใช้สถานที่จดักจิกรรม

สนามกีฬา และวัสดุ
อุปกรณ์กีฬา 

ปริน้แบบฟอร์ม

การขอใชส้ถานที่

หรอืสนามกีฬา 

นำส่งแบบฟอร์มการขอ

ใช้สถานที่ฯให้จนท. 

หน่วยกีฬาและ

นันทนาการ 

กรอกข้อมูลการขอใช้

สถานที่/สนามกีฬา 

ในระบบ

www.iservice.up.ac.th  

สถานที่ฯ

หรอืสนาม

กีฬาว่าง 

ไม่ว่าง 
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5. 

 
ผอ.กองพัฒนาฯ พิจารณาหนังสอื

และลงนามหอ้ยท้าย 

 

1-2 วัน ผูอ้ำนวยการกอง

พัฒนาฯ 

 

6. 

 

 รองฯ ฝ่ายคุณภาพนิสติ 

พิจารณาหนังสอื และมอบหมาย 

ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

 

1-3 วัน 
รองอธิการบดี 

ฝ่ายคุณภาพนิสิต / 

ผูร้ักษาการแทน 

7. 

 

 

- ไม่อนุมัติ ให้ จนท.หน่วยกีฬา

และนันทนาการแจ้งผูข้อใช้

บริการ เนื่องจากสาเหตุ.......... 

- อนุมัต ิจนท.ลงรายละเอียด

การอนุมัตใินระบบการจองใช้

สถานที่ ตามเอกสารการขอใช้

สถานที่ฯพร้อม อัพโหลด

เอกสาร และแจง้ผู้ที่ขอใช้

บริการสถานที่ฯ เพือ่ตดิต่อ

ประสานงาน จนท.หน่วยกีฬา

และนันทนาการ ในส่วนที่

เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 
จนท. หน่วยกีฬาและ

นันทนาการ  

8. 

 - ผูข้อใช้ประสานงานการขอใช้

สถานที่ หรือสนามกีฬา และ

อุปกรณ์กรฬา 

- จนท. หน่วยกีฬาและ

นันทนาการ แนะนำการใช้ 

สถานที่ฯและเบิกอุปกรณ์กีฬา 

ที่ขอความอนุเคราะห์ใชใ้น

กิจกรรม 

 

 

 

1 วัน จนท. หน่วยกีฬาและ

นันทนาการ  

9. 

 

 

 

 

 

- จนท. หน่วยกีฬาและ

นันทนาการ รับคืนอุปกรณ์

กีฬาที่ขอความอนุเคราะห์ 

- หากชำรุดขอซากคืน 

- หากเกิดการสูญหายใหท้ำการ

ซือ้ชดใช้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

จนท. หน่วยกีฬาและ

นันทนาการ 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

เสนอ ผอ. 

เสนอ รองฯ 

จนท.หน่วยกีฬาและ

นันทนาการ อนุมัติในระบบ 

ผูข้อใช้บริการ

ติดต่อ จนท. 

หน่วยกีฬาและ

นันทนาการ 

จนท.รับคืน

อุปกรณ์กีฬาพร้อม

ตรวจเช็คสภาพ

อุปกรณ์ 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัติ 
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 หน่วยกีฬาและนันทนาการ 

ชื่อกระบวนการ  ขั้นตอนการจัดหาวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

 

  

สำรวจความตอ้งการใชอุ้ปกรณ์กีฬา 

 

14 วัน 
ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

 

 

2. 

 

 

 

 

  

สรุปยอดอุปกรณ์กีฬาคงเหลอืจากปท่ีี

ผ่านมา โดยมี 2 ส่วน คือ  

1. ส่วนกลาง (หน่วยกีฬาและ

นันทนาการ) 

2. ชมรมกีฬา 

 

 

3  วัน 

ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

 

3 

 

 

 

 

 

ประชุมเพื่อเสนอความตอ้งการชมรม

กีฬาฯ 

 

 

1 วัน 

ผู้รับผิดชอบ

โครงการ,หน่วย

กีฬาฯ,หัวหน้างาน

,ท่ีปรึกษากีฬา,

ชมรมกีฬา,ท่ี

ปรึกษาชมรมกีฬา

,รองอธิการบดี 

4. 

 

สรุปประชุมพิจารณาการจัดสรร 

 

5-7 วัน 
ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

 

5. 

 

นำเสนอให้รองอธิการบด ีเพื่อให้

พจิารณาจัดทำแผนในการจัดหา 

อุปกรณ์กีฬาที่จะจัดซื้อ  

 

3 วัน 

ผู้รับผิดชอบ

โครงการ,หัวหน้า

หน่วยกีฬาฯ,

หัวหน้างานฯ 

,ผอ,รองอธิการฯ 

6. 

 

นำข้อมูลท่ีนำเสนอรองอธิการบดีและ

แผนในการจัดหาวัสดุกีฬาทีจ่ะจดัซือ้

เสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติงบประมาณ 

 

2 วัน 

ผู้รับผิดชอบ

โครงการ,หัวหน้า

งานฯ,จนท.

การเงินจนท.พัสดุ

,ผอ,รองอธิการฯ 

7. 

 นำข้อมูลทีผ่านการอนุมัตแิลว้ไป

ดำเนนิการจัดหาโดยตดิต่อร้านค้าเพื่อ

สบืราคาและจัดหาด้วยวิธีตกลงราคา 

พร้อมเพิ่มเตมิรายการวัสดุคงคลังใน

ระบบพัสดุ กรณเีกิน 100,000 บาท 

ต้องดำเนกิารเตรียมระเบียบพัสด ุ

พ.ศ. 2560 

 

 

14 วัน 
ผู้รับผิดชอบ

โครงการ,จนท.

พัสดุ,จนท.

การเงิน ผอ,รอง

อธิการฯ 

สำรวจความตอ้งการ 

 

 

สรุปยอดอุปกรณ์กีฬา

คงเหลอืจากปท่ีีผ่านมา 

จัดประชุมเพื่อ

พจิารณาจัดสรร 

 

สรุปประชุมพิจารณา

การจัดสรร 

นำเสนอรองฯ

เพื่ออนุมัติ 

 

ขออนุมัติจัดหา/

โครงการ 

 

ดำเนนิการจัดหา 
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8. 

 นำเอกสารการสบืราคามา

ประกอบการจัดทำเอกสารจัดซือ้/จ้าง

เพื่อเบิกจ่ายงบประมาณโดยให้เป็นไป

ตามระเบียบม.พะเยาว่าด้วยการพัสดุ 

2553 และนำเสนอผู้บริหารลงนาม 

 

 

14 วัน 

ผู้รับผิดชอบ

โครงการ,จนท.

พัสดุ,จนท.

การเงิน ผอ,รอง

อธิการฯ 

9. 

 

แจ้งข้อมูลอุปกรณ์กีฬาที่ชมรมกีฬาได้

ให้รับทราบ 

 

7 วัน ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

10. 

 

ให้แต่ละชมรมกีฬามาทำเร่ืองเบิก- 

จ่ายวัสดุกีฬา 

 

 

7 วัน 
ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

11. 

 

 

 

 

ให้ชมรมรายงานวัสดุกีฬาทุกเดือน 

 

7 วัน 

ชมรมกีฬา,ท่ี

ปรึกษากีฬา,

ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

12 

 

นำส่งรายงานวัสดุคงเหลอื

ประจำเดือน 

 

7 วัน 
ผู้รับผิดชอบ

โครงการหัวหน้า

งาน,ผอ,รอง

อธิการบด ี

 

 

 

 

จัดทำเอกสารเบิก – จ่าย 

แจ้งชมรมในการ

จัดสรรอุปกรณ์ 

จัดทำรายงานวัสดุ

คงเหลอื 

นำส่งรายงาน/พร้อมสรุป

โครงการ 

 

ทำเร่ืองเบิก – จ่ายให้

ชมรม 
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 หน่วยกีฬาและนันทนาการ 

ช่ือกระบวนการ การให้บริการสระว่ายน้ำ 

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 ลงทะเบียนและเก็บค่าบริการ  1 วัน จนท.ประจำเวร

สระว่ายน้ำ/

นิสติช่วยงาน 

2. 

 ทำการสำรวจว่ามีคนที่มาใช้

บริการทำผิดระเบียบหรอืไม่ และ

บริเวณสระว่ายน้ำอาทิเช่น 

หอ้งน้ำ ฝักบัวเสีย  บอร์ดอยู่ข้าง

สระเป็นต้น รวมถึงเก็บรวบรวม

เงินใหม้าใช้บริการ 

 

1 วัน  
จนท.ประจำเวร

สระว่ายน้ำ/

นิสติช่วยงาน 

3. 

 
ทำรายงานสรุปยอดการมาใช้

บริการ และนำเงนิส่งกองกคลัง 

 

1 วัน จนท.กอง

กิจการนสิิต 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียน 

สำรวจการให้บริการและ

บริเวณสระว่ายน้ำและ

เก็บเงิน 

 

ทำรายงานและนำเงินส่ง 
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หน่วยกีฬาและนันทนาการ 

ชื่อกระบวนการ บริการยืม – คนื อุปกรณ์กีฬา 

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 หน่วยงาน/นสิิต/บุคลากรตอ้งการจะ

การจะยืม-คืน อุปกรณ์กีฬาต้องโทร

ประสานงานหรือตดิต่อกับงานกฬีา

และนันทนาการเพื่อทำยมื – คืน 

อุปกรณ ์

 

10-30 นาที  จนท.หน่วย

กีฬาฯ 

2. 

 ทำเรื่องยืม อุปกรณ์/วัสดุกีฬา 

โดยการกรอกใบยืม-คืนอุปกรณ์ 

พร้อมวางบัตร (กรณีคณะวิชา

ต้องทำหนังสอืขอความ

อนุเคราะห์ยืมอุปกรณ์กีฬา และ

มาทำการกรอกใบยืม – คืน 

อุปกรณ์กีฬา) และจ่าย –วัสดุ

อุปกรณ์กีฬาให้ 

 

 

 

1 วัน จนท.หน่วย

กีฬาฯ 

4. 

 หน่วยงาน/นสิิต/ชมรม ฯลฯ  

นำอุปกรณ์/วัสดุกีฬามาคืน 

ตรวจเช็คของ กรณียังไม่มาคืน

ตามวันกำหนด จะต้อง 

โทรติดตามให้มาคืนของ 

 

 

2 วัน จนท.หน่วย

กีฬาฯ 

5 

 

 

 

 

จัดเก็บอุปกรณ์/วัสดุกีฬา 

 

10 นาที จนท.หน่วย

กีฬาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ยืม – คืน อุปกรณ์/

วัสดุกีฬา 

จัดเก็บอุปกรณ์/วัสดุ

กีฬา 

 

กรอกใบยืม – คืน 

อุปกรณ์/วัสดุกีฬา 

 

คืนอุปกรณ์/

วัสดุกีฬา 
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งานพัฒนาคุณภาพชีวิตนิสิตพิการ 
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งานพัฒนาคุณภาพนิสติพิการ 

ชื่อกระบวนการ การใหบ้รกิารสนับสนุนทางการศึกษาสำหรับนิสิตพิการ 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

แจ้งให้นสิิตยื่นแผนการรับบริการเฉพาะ

บุคคล (ISP: Individualized Service Plan)  

ทุกภาคการศกึษา ภายใน 14 วนั  

หลังจากนสิิตลงทะเบียนเรียนแลว้เสร็จ 

 

 

14 วัน    หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

2  

 

 

 

เจ้าหนา้ที่สัมภาษณเ์กี่ยวกับความพกิาร     

ณ ปัจจุบัน และบริการท่ีร้องขอตามแผน ISP  

 

30 นาที 

 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

3  เจ้าหนา้ที่พจิารณาจัดบริการสนับสนุนทาง

การศึกษาตามแผน ISP ตามความตอ้งการ

จำเป็นพิเศษอย่างสมเหตุสมผลเป็น

รายบุคคล 

 

 

3  วันทำการ 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

4  

 

 

 

เจ้าหนา้ที่แจ้งผลการพจิารณาตามแผน ISP 

พร้อมแจ้งให้นสิิตยื่น *แบบฟอร์มขอรับ

บริการท่ีร้องขอผ่านระบบออนไลน์ Microsoft 

Forms     

 

 

 1 วันทำการ หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

7  เจ้าหนา้ที่จัดบริการตามท่ีนิสติร้องขอ      

ตามแผน ISP 

 

 

3 วันทำการ 

(ตามลำดับ

ก่อนหลัง

ปริมาณงาน) 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สัมภาษณ์นิสติ 

แจ้งผลการพจิารณาแผน ISP  

แจ้งนสิิตยื่นแผนการรับบริการ

เฉพาะบุคคล (ISP)  

(ISP: Individualized Service 

Plan) 

 
 

จัดบริการตามแผน ISP  

 
 

หมายเหตุ *แบบฟอร์มขอรับบริการ มดีังนี้  

DSS 1 แบบขอรับบริการสำหรับนสิิตพกิารทางการเห็น  

DSS 2 แบบขอรับบริการยืมอุปกรณ์ สื่อ สิ่งอำนวยความสะดวกฯ  

DSS 3 แบบขอบริการการให้คำปรึกษา/แนะนำ  

DSS 4 ใบสมัครขอรับทุนหอพักมหาวทิยาลัย 

DSS 5 แบบขอรับบริการสอนเสริม  

DSS 6 แบบขอรับบริการอาสาสมัครเพื่อนช่วยเพื่อน  

DSS 7 ISP แผนการรับบริการเฉพาะบุคคล  

DSS 8 แบบขอรับบริการลงทะเบียนเรียน เพิ่ม-ถอนรายวชิา 

DSS 10 แบบขอรับบริการยืมสื่ออักษรเบรลล์/ หนังสอืเสียง  

DSS 11 แบบขอรับบริการอำนวยความสะดวกในการจัดสอบ                  

DSS 12 แบบตรวจสอบคุณสมบัตนิสิิตท่ีประสงค์ขอรับเงินอุดหนุนฯ 

DSS 13 แบบขอรับบริการจัดทำคำบรรยายแทนเสียง (Closed Caption) 

DSS 14 แบบขอรับบริการสำหรับนสิิตพกิารทางการเคลื่อนไหวหรือร่างกาย 

แบบขอรับบริการอ่ืน ๆ ตามความต้องการจำเป็นพิเศษอย่างสมเหตุสมผล 

 

พจิารณาแผน ISP 
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ชื่อกระบวนการ การขอรับการสนับสนุนเงินอดุหนุนทางการศกึษาสำหรับคนพิการในระดับอุดมศึกษา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

ประชาสัมพันธ์การขอรับเงินอุดหนุนฯ  

ทุกภาคการศกึษา 3 ช่องทาง ดงันี้            

1. www.dsq.up.ac.th 2. Facebook กองฯ      

3. line Official Account 

อย่างน้อย 

14 วัน 

 

2  ตรวจสอบคุณสมบัตนิสิิตพกิารท่ีขอรับเงิน

อุดหนุนฯ ตามหลักเกณฑก์ารขอรับเงิน

อุดหนุนฯ ของกระทรวงฯ 

1 วัน 

 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

3  

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของแบบแสดงความ

จำนงขอรับเงินอุดหนุนฯ และเอกสาร

หลักฐาน ดงันี้          

1. ใบเสร็จรับเงิน หรอืใบแจง้หนี้ชำระเงิน  

2. พมิพ์ขอ้มูลประจำตัวและหลกัฐานแสดง

ความพกิารของนิสติพิการได้ท่ี 

>https://ecard.dep.go.th/person_info/ 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

4  

 

จัดทำแบบรายงานผลการตรวจสอบ

คุณสมบัตสิถาบันอุดมท่ีประสงค์ขอรับเงิน

อุดหนุนฯ พรอ้มแนบเอกสารหลักฐาน ดังนี ้ 

1. ประกาศสภามหาวทิยาลัยหลกัเกณฑ์         

การรับเข้าศึกษาคนพิการ 

2. เอกสารหลักฐานการรับทราบหลักสูตร

ของสป.อว.ตรวจสอบจากระบบพิจารณา
ความสอดคล้องของหลกัสตูรของ สป.อว. 
(ระบบ CHECO) > 

http://202.44.139.57/checo/ หากไม่พบ

ข้อมูลให้ประสานกองบริการฯ งานพัฒนา

หลักสูตร หมายเลขโทรศัพท์ภายใน 1022 

3. เอกสารหลักฐานผลการรับรองมาตรฐาน 

และประเมินคุณภาพการศึกษา ดาวน์โหลด

ได้ท่ี >ระบบฐานขอ้มูลดา้นการประกัน

คุณภาพ ระดับอุดมศกึษา
http://202.44.139.56/cheqa3d2563/default.aspx 

4. รายละเอยีดค่าใช้จ่ายการขอรับเงิน

อุดหนุนฯ พร้อมส่งอีเมลไปยังกระทรวงฯ 

5. แบบคำขอรับเงินอุดหนุนท่ัวไปผ่านธนาคาร 

และสำเนาสมุดบัญชธีนาคารกรุงไทยฯ  

7 วัน 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร/ 

กองบริการ

การศึกษา 

5  - จัดทำบันทึกข้อความขออนุเคราะห์ลงนาม

หนังสือนำส่ง พร้อมให้ผู้บริหารลงลายมือช่ือ

รับรองเอกสารทุกแผ่น 

- จัดทำหนังสือภายนอกขอจัดส่งแบบแสดง

ความจำนงขอรับเงินอุดหนุนฯ  

5 วัน หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

 

ประชาสัมพันธ์การขอรับเงินอุดหนุนฯ 

ทุกภาคการศกึษา 

 

 

จัดทำแบบรายงานผลการตรวจสอบ

คุณสมบัตสิถาบันอุดมศกึษา                 

 

จัดส่งแบบแสดงความจำนงขอรับเงิน

อุดหนุนฯ ไปยัง สป.อว. 

 

ตรวจสอบคุณสมบัตินิสิต

นิสิตพิการ             

 

ตรวจสอบความ   

ถูกต้องของเอกสาร 

และเอกสารหลกัฐานของ

นิสิต 
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ชื่อกระบวนการ การขอเบกิจ่ายเงนิอุดหนุนทางการศกึษาสำหรับคนพิการในระดับอุดมศึกษา 

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

หนังสือ สป.อว. แจ้งการโอนเงนิงบประมาณ

สนับสนุนการจัดการศกึษาสำหรับคนพกิาร

ในระดับอุดมศึกษา 

 หน่วยพัฒนา

นสิิตพกิาร 

2  

 

 

- ขอยืมสมุดบัญชธีนาคารท่ีกองคลัง 

- จัดทำบันทึกข้อความขอนำส่งเงินและขอ

ออกใบเสร็จรับเงินในนามมหาวิทยาลัย 

พร้อมแนบสำเนาหนา้สมุดบัญชธีนาคาร   

และหนา้ที่มรีายการโอนเงินอุดหนุนฯ 

3 วัน 

 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร/ 

กองคลัง 

3  

 

 

 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน

อุดหนุนฯ พรอ้มแนบเอกสารหลักฐาน ดังนี ้

 1. ใบสำคัญรับเงิน 

 2. สำเนาใบเสร็จรับเงิน หรอืใบแจง้หนี้ชำระ

เงินค่าธรรมเนยีมการศึกษา 

3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนสิิต 

7 วัน หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

4  

 

จัดทำเอกสารขอเบิกจ่ายเงินอุดหนุนฯ       

ไปยังกองคลัง ดังนี ้

1. ทำใบบันทึกปะหน้าสำหรับการจัดส่ง

เอกสารเบิกจ่าย 

2. ทำงบหนา้ใบสำคัญเบิกเงินรายได ้

3. สำเนาใบเสร็จรับเงินในนามมหาวิทยาลัย 

4. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนฯ 

พร้อม เอกสารหลักฐานที่ขอเบิกเงินอุดหนุนฯ 

14 วัน 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

 

5  

 

 

 

ตดิตามเอกสารเบิกจ่ายเงินอุดหนุนฯ ได้ท่ี  

ระบบตดิตามเอกสารการเงิน 

>https://finance.up.ac.th/V2/   

หากเช็คออกแล้วให้ดำเนนิการ ดังนี้ 

- กรณนีสิิตขอผ่อนผันค่าธรรมเนยีมฯ ให้นำ

เช็คชำระค่าธรรมเนยีมการศึกษาให้กับนสิิต 

ณ เคาเตอร์ กองคลัง และนำใบเสร็จฉบับ

จรงิส่งให้กับกองคลังเพื่อแนบชดุเบิก 

- กรณนีสิิตสำรองจ่าย กองคลงั 

จะดำเนนิการโอนเงินเข้าบัญชขีองนิสติเอง 

15 นาท ี หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร/ 

กองคลัง 

6  

 

แจ้งนสิิตมาลงลายมือชื่อรับเงินอุดหนุนฯ 

ตามหลักฐานการจ่ายเงินฯ ของสป.อว. 
 

7 วัน หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

7  

 

- จัดทำขอความอนุเคราะห์ลงนามหนังสอื

ภายนอก 

- จัดทำหนังสอืภายนอกขอจัดส่งใบเสร็จฯ  

และหลักฐานการจ่ายเงินสนับสนุนเงิน

อุดหนุนฯ  

5 วัน หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

 

 

 

 

จัดทำงบหนา้ใบสำคญัเบิกเงินรายได ้

 

นำส่งเงินอุดหนุนให้กับมหาวทิยาลัย 

 

รับเช็คเงินอุดหนุนฯ 

จัดทำหลักฐานการจ่ายเงินฯ 

 

เมื่อได้รับโอนเงินอุดหนุนฯ จาก สป.อว. 

 

จัดส่งใบเสร็จรับเงินและหลักฐาน

การจ่ายเงินอุดหนุนฯ ไปยัง สป.อว. 

 

จัดทำขออนุมัติ

เบิกเงินอุดหนุนฯ  
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ชื่อกระบวนการ การขออนุมัติทุนสวัสดิการหอพักมหาวิทยาลัยสำหรับนิสิตพิการ (หอเขียว) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

– ประชาสัมพันธ์นสิิตยื่น DSS 4 ใบสมัคร

ขอรับทุนหอพักมหาวทิยาลัย ทุกปีการศึกษา 

 

 

 

15 วัน หน่วยพัฒนา

นสิิตพกิาร 

2  

 

- ตรวจสอบรายช่ือและคุณสมบัตผิู้สมัคร

ขอรับทุนหอพักฯ  

 - ตรวจสอบข้อมูลคนพิการ ในเว็บไซต์   

ของกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต   

คนพกิาร พร้อม พิมพ์ขอ้มูลประจำตัวและ

หลักฐานความพกิาร โดยให้เจ้าหนา้ที่ DSS 

เป็นผู้ลงนามรับรองด้วย 

 

2 วัน 

 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

 

3  

 

 

 

-จัดทำหนังสอืขออนุมัตทุินสวัสดกิารหอพักฯ 

เสนอผู้บริหาร พรอ้มแนบเอกสารหลักฐาน 

ดังนี้ 1. รายช่ือนสิิตขอรับทุนหอพักฯ       

และ 2. ข้อมูลประจำตัวและหลกัฐานความ

พกิาร 

 

 

7 วัน หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

4  

 

 

 

นำหนังสือขออนุมัติฯ ประสานไปยัง      

หน่วยหอพัก งานส่งเสริมคุณภาพชีวิตนสิิต 

ดำเนนิการจัดหาหอพักให้กับนสิิตตามความ

ตอ้งการจำเป็นพิเศษอย่างสมเหตุสมผล 

 

5 วัน หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

 

5  แจ้งนสิิตมาทำสัญญารับทุนหอพักฯ พรอ้ม

กำหนดวันเวลาเข้าพักอาศัย 

 

 

1  

 

ประชาสัมพันธ์รับสมัครทุนหอพัก 

 

ขออนุมัติทุนสวัสดกิารหอพัก 

ตรวจสอบรายช่ือ

และคุณสมบัตนิสิิต

ผู้สมัคร 

 

ทำสัญญารับทุนหอพักฯ 

ประสานหน่วยหอพัก 
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ชื่อกระบวนการ การรับรายงานตัวนสิิตพิการใหม่  

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

- ตดิตามกำหนดการรับรายงานตัวนสิิตใหม่

ระดับปริญญาตรี TCAS รอบ 1-5 ท่ี 

www.admission.up.ac.th 

 

 

15 นาที    หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

2  

 

 

 

- กรอกแบบฟอร์มขอข ้อม ูล ระบุเร ื ่ อง       

“ขอข้อมูลระเบียนประวัตินิสิตพิการใหม่”   

ไปย ังกองบริการการศึกษา กองบริการ

การศึกษา งานพัฒนาระบบสารสนเทศทาง

วชิาการ โทร. 2500 

5 วัน หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

 

3  

 

 

การคัดกรองนิสิตพิการ   

สอบถามข้อมูลความพิการโดยคัดกรองจาก

บัตรประจำตัวคนพิการและการตรวจสอบ

ข้อมูลคนพิการผ่านเว็บไซต์ของกรมส่งเสริม

และพัฒนาคุณภาพชวีติคนพิการ  

หากนิสติไม่มีบัตรประจำตัวคนพิการให้แสดง

หนังสือรับรองความพิการจากแพทย์  

- กรณีคัดกรองพบว่า นิสิตมีบัตรประจำตัว

คนพิการตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและ

พัฒนาคุณภาพชวีติคนพิการ พ.ศ.2550 และ

ที่แก้ไขเพิ่มเติม หรือมีเอกสารรับรองความ

พ ิการจากสถานพยาบาลของร ัฐหร ือ

สถานพยาบาลเอกชนตามประกาศกรม

ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

เรื่อง กำหนดให้สถานพยาบาลเอกชนออก

เอกสารรับรองความพิการ ให้ดำเนินการ   

“รับรายงานตัวนิสิตพิการใหม่” โดยให้

นสิิตบันทึกข้อมูลประวัตนิสิิตพกิารผ่านระบบ

ออนไลน ์

 - กรณีคัดกรองพบว่า “ไม่มีความพิการ” 

แจ้งให้นสิิตแก้ไขข้อมูลในระเบียนประวัตินิสิต

ออนไลน์ผ่าน www.reg.up.ac.th 

30 นาท ี หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

4  - จัดทำสรุปรายงานผลการคัดกรองและ    

รายงานตัวนสิิตพกิารใหม่เสนอผู้บริหาร 

- จัดทำข้อมูลนิสิตพิการ ประจำปีการศึกษา

เสนอผู ้บริหาร และแจ้งไปยังคณะที ่นิสิต

พกิารกำลังศกึษา 

5 วัน หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

 

 

ติดตามกำหนดการ 

รับรายงานตัวนิสติใหม่ 
 

 

 

ขอข้อมูลนสิิตพิการใหม่ 

 

สรุปรายงาน 

ผลการคัดกรองนิสติพิการ  

 

คัดกรอง 

และรับรายงานตัว 
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ชื่อกระบวนการ การจัดทำประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง นโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการรับนิสิตพิการเข้าศึกษา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

1. ปรับเปลี่ยน (ร่าง) ประกาศนโยบาย

หลักเกณฑ์ และวธีิการรับนสิิตพกิารเข้า

ศกึษาแต่ละปกีารศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 

2. ทำบันทึกข้อความ ขออนุเคราะห์

ตรวจสอบ (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัย      

ไปยัง กองกฎหมายและทรัพย์สิน            

งานนติกิารและสัญญา โทร. 1283 

3. ทำบันทึกข้อความ ขออนุมัติประกาศ

มหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง นโยบาย

หลักเกณฑ์ และวธีิการรับนสิิตพกิารเข้า

ศกึษา เสนอให้รองฯ เกษยีณเพื่อพิจารณา

เข้าท่ีประชุม กบห. 

4. ประสานกองกลางนำประกาศฯ จัดเข้า

วาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวทิยาลัย เพื่อพิจารณา             

ประสานกองกลาง งานประชุมและพิธีการ 

โทร. 1018  

5. ติดตามรายงานการประชุมคณะกรรมการ

บริหารมหาวทิยาลัยพะเยา (มตท่ีิประชุม)     

ได้ท่ี กองกลาง งานประชุมและพธีิการ        

พร้อมดำเนนิการตามมตท่ีิประชุมต่อไป  

6. ติดตามรายงานการประชุมสภา

มหาวทิยาลัยพะเยา (มตท่ีิประชุม) ได้ท่ี 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย งานประชุม   

โทร. 1007 พรอ้มดำเนนิการตามมตท่ีิประชุม

ต่อไป 

7. ทำบันทึกข้อความ ขอความอนุเคราะห์

นายกสภาลงนามในประกาศฯ ไปยัง

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย งานประชุม   

โทร. 1007  

2 วัน ทำการ 

 

 

10 วันทำการ  

 

 

 

2 วันทำการ 

 

 

 

 

2 วันทำการ 

 

 
 

 

 

14 วันทำการ 

 

 

 

 

1 เดอืน 

 

 

 

 

 

14 วันทำการ 
 

 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

2  

 

- จัดทำบันทึกข้อความขออนุเคราะห์ลงนาม 

- จัดทำหนังสอืภายนอกขอจัดส่งประกาศ

มหาวทิยาลัย เร่ือง นโยบาย หลกัเกณฑ์ฯ  

ไปยัง สป.อว. โดยเร็ว 
 

 

5 วันทำการ 

 

 

 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

 

 

 

    จัดทำประกาศมหาวิทยาลัย  

เรื่อง นโยบายหลักเกณฑ์  

และวิธีการรับนสิิตพิการ 

เข้าศึกษา  

 

จัดส่งประกาศมหาวิทยาลัยฯ 

ไปยัง สป.อว.  
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ชื่อกระบวนการ การจัดทำแผนประมาณการจำนวนเงนิและจำนวนนิสิตพิการที่คาดว่าจะรับเข้าศึกษา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ตรวจสอบค่าธรรมเนยีมการศกึษาแต่ละ

สาขาวิชาของแต่ละปกีารศึกษา โดยดูรหัส 2 

ตัวแรกของนสิิต ได้ท่ี www.reg.up.ac.th > 

ประกาศมหาวิทยาลัยอัตราค่าธรรมเนยีม > 

ปีการศึกษา (ดูรหัส 2 ตัวแรกของนิสติ) > 

ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ/พิเศษ 

2. กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มแผนประมาณ

การจำนวนเงินฯ ของ สป.อว. 

 

3 วันทำการ          

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

2  

 

 

1. จัดทำบันทึกข้อความขออนุเคราะห์ลงนาม

จัดส่งหนังภายนอก 

2. จัดทำหนังสือภายนอกขอจัดส่งข้อมูลตาม

ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมฯ พรอ้มแนบ

ข้อมูลเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 

*หมายเหต ุใหจ้ัดส่งพร้อมกับรายงาน     

ผลการเรียนฯ 

 

5 วันทำการ 
 

 

 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จัดส่งข้อมูลไปยัง สป.อว. 

 

 

 

จัดทำแผนประมาณการจำนวน

เงินและจำนวนนสิิตท่ีคาดว่า     

จะรับเข้าศึกษา 
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ชื่อกระบวนการ การจัดทำรายงานผลการเรียนนิสิตที่ได้รับเงนิอุดหนุนทางการศึกษาสำหรับนิสิตพิการ 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ตรวจสอบผลการเรียนของนสิิต ได้ท่ี 

www.reg.up.ac.th  

2. กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มรายงานผล

การเรียนฯ 

 

 

 

3 วัน          

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

2  

 

 

1. จัดทำบันทึกข้อความขออนุเคราะห์ลงนาม

จัดส่งหนังภายนอก 

2. จัดทำหนังสือภายนอกขอจัดส่งข้อมูลตาม

ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมฯ (จัดส่ง

พร้อมกับแผนประมาณการฯ) 

3 วัน 

 

 

 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

*หมายเหตุ  ทำบันทึกข้อความขอเพิ่มสิทธิ์ในการเข้าถึงขอ้มูลในระบบบริการการศกึษา www.reg.up.ac.th 

ไปยังกองบริการการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำรายงานผลการเรียน         

นสิิตพกิารท่ีได้รับเงินอุดหนุนฯ 

 

 จัดส่งข้อมูลไปยัง สป.อว. 
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ชื่อกระบวนการ การขออนุมัตินิสิตพิการที่ค้างชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาสามารถสำเร็จการศึกษาได้ 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

1. ตรวจสอบการยื่นสำเร็จการศึกษา         

UP 24 ของนิสติท่ีคาดว่าจะสำเร็จการศึกษา

(ตามปฏทิินการศึกษา)  ได้ท่ี 

www.reg.up.ac.th >ตรวจสอบคำรอ้งนิสติ  

>กรอกรหัสนสิิต >ค้นหา 

2. พิมพ์คำรอ้งการยื่นสำเร็จการศกึษา   

UP 24 จำนวน 1 ฉบับ พร้อมลงลายมอืช่ือ

รับรอง 

 

 

 

 

 

 

 

3 วันทำการ หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

2  

 

 

ตรวจสอบจำนวนเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา

ท่ีคา้งชำระจากข้อมูลการขอผ่อนผัน

ค่าธรรมเนยีมการศึกษานิสติพิการ 

2 วันทำการ 

 

 

 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

3  

 

 

 

 

 

 

 

ทำบันทึกข้อความ ขออนุมัตนิสิิตพกิารท่ีคา้ง

ชำระค่าธรรมเนยีมการศึกษาสามารถสำเร็จ

การศึกษาได้ พร้อมแนบคำรอ้งการยื่นสำเร็จ

การศึกษา UP 24 จัดส่งไปยังกองบริการ

การศึกษาผ่านระบบ DMS 

 

 

7 วันทำการ 

 

 

 

 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร/ 

กองบริการ

การศึกษา 

4  

 

 

 

แจ้งรายช่ือนสิิตได้รับอนุมัตใิห้นิสติรับทราบ 

 

30 นาท ี หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

 

 

 

 

 

 

 

     

ตรวจสอบการยื่นสำเร็จการศึกษา  

 

ตรวจสอบจำนวนเงินค่าธรรมเนียม

การศึกษาท่ีค้างชำระ 

จัดทำขออนุมัติ    

ให้นิสติสำเร็จ

การศึกษา 
 

แจ้งผลการอนุมัติไปยังนสิิต 
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ชื่อกระบวนการ การขออนุมัติผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษาให้กับนิสิตพิการ 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

แจ้งนสิิตยื่น DSS 12 แบบตรวจสอบ

คุณสมบัตนิสิิตท่ีประสงค์ขอรับเงินอุดหนุน

ทางการศกึษาสำหรับนสิิตพกิาร โดยกำหนด

ระยะเวลาการยื่น DSS 12 ให้เป็นไปตาม 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง กำหนด

ปฏทิินการศึกษาสำหรับนสิิตระดับปริญญา

ตรีของแต่ละปีการศึกษา 

เร่ิมตัง้แต่วัน

ลงทะเบียน

เรียน จนสิน้สดุ

วันลงทะเบียน

เรียนช้า 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

2  

 

 

 

 

ดำเนนิการตรวจสอบคุณสมบัตขิองนิสติ  

ตามหลักเกณฑ์การขอรับเงินอุดหนุนทางการ

ศกึษาสำหรับคนพกิารในระดับอุดมศกึษา 

 

 

2 วันทำการ หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

3  

 

 

จัดทำสรุปรายช่ือนสิิตพกิารท่ีมีคุณสมบัติ

ครบตามหลักเกณฑ์ฯ และมคีวามตอ้งการ

ขอรับเงินอุดหนุนฯ พร้อมระบุจำนวนเงิน

ค่าธรรมเนยีมการศึกษาที่ตอ้งการขอผ่อนผัน 

2 วันทำการ 

 

 

 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

4  

 

 

 

เสนอรายช่ือนสิิตพกิารท่ีมีความประสงค์    

ขอผ่อนผันค่าธรรมเนยีมการศึกษา        

ให้แก่หัวหนา้งานพัฒนาคุณภาพนิสติพิการ 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ “ทุนผ่อนผนันิสติพิการ” 

ในระบบ REG  

 

 

2 วันทำการ หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

5  

 

 

 

 

 

ดำเนนิการแจง้นสิิตตรวจสอบสถานะ     

การอนุมัตผิ่อนผันค่าธรรมเนยีมการศึกษา       

ในระบบ REG >รายการดา้นการเงิน >

รายการค้างชำระ  

*หากพบว่าไม่ขึ้น “ทุนผ่อนผันนิสิตพกิาร”    

ให้นิสติแจ้งมายัง DSS โดยเร็วท่ีสุด 

2 วันทำการ 

 

 

 

 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งนสิิตยื่นแบบตรวจสอบคุณสมบัติ 

แจ้งนสิิตตรวจสอบการอนุมัต ิ 

จัดทำรายช่ือนสิิตพกิารขอผ่อนผัน

ค่าธรรมเนยีมการศึกษา 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 

เสนอหัวหน้างาน

พจิารณาอนุมัต ิ
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ชื่อกระบวนการ ขออนุมัติขยายระยะเวลาผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษาให้กับนิสิตพิการ 

                      (กรณอียู่ในระหว่างรอการโอนเงนิอุดหนุนฯ จาก สป.อว.) 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

มหาวทิยาลัยอยู่ในระหว่างรอเงินอุดหนุนฯ 

จาก สป.อว. หรืออยู่ในระหว่างการ

ดำเนนิการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนฯ จึงทำให้เลย

กำหนดระยะเวลาการผ่อนผันคา่ธรรมเนยีม 

 

 

 

 

 

 

 หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

2  

 

 

 

 

เจ้าหนา้ที่รับผิดชอบดำเนนิการอนุมัติผ่อนผัน

ค่าธรรมเนยีมการศึกษาให้กับนสิิตพกิาร   

ในระบบ REG ดำเนนิการ ดังนี ้

1. ตรวจสอบรายช่ือนสิิตพกิาร และจำนวน

เงินค่าธรรมเนยีมการศึกษาที่ได้รับอนุมัติ

ผ่อนผันในระบบ REG  

2. จัดส่งข้อมูลให้กับเจ้าหนา้ที่รับผิดชอบ

ดำเนนิการการขอรับเงินอุดหนุนฯ  

1 วันทำการ หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

3  

 

 

เจ้าหนา้ที่รับผิดชอบดำเนนิการการขอรับเงิน

อุดหนุนฯ จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ

ขยายระยะเวลาผ่อนผันคา่ธรรมเนยีมการศกึษา 

 

1 วันทำการ 

 

 

 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

4  

 

 

 

เจ้าหนา้ที่รับผิดชอบดำเนนิการการขอรับเงิน

อุดหนุนฯ จัดส่งบันทึกข้อความ ขออนุมัติ

ขยายระยะเวลาผ่อนผันคา่ธรรมเนยีมการศกึษา 

ไปยังกองบริการการศกึษาทาง ระบบ UP-DMS  
 

 

1 วันทำการ หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 มหาวทิยาลัยอยู่ในระหว่างรอเงิน

อุดหนุนฯ หรอือยู่ในระหว่างการ

ดำเนนิการบิกจ่าบเงินอุดหนุนฯ 

จัดส่งหนังสอืขออนุมัตฯิ           

ไปยังกองบริการการศกึษา 

จัดทำหนังสอืขออนุมัติขยายระยะเวลา    

ผ่อนผันคา่ธรรมเนยีมการศกึษา 

ตรวจสอบข้อมูลนิสติ

ท่ีได้รับอนุมัตผิ่อนผัน 
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ชื่อกระบวนการ การจัดส่งแบบสำรวจข้อมูลนิสิตพิการ 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

จัดเตรียมขอ้มูลนสิิตพกิาร ดังนี้  

1. ข้อมูลนิสติพิการท่ีกำลังศกึษา 

2. ข้อมูลนิสติพิการท่ีสำเร็จการศึกษา  

3.การมีงานทำของบัณฑิตพกิารท่ีเป็น

ปัจจุบัน 

 

7 วัน หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

2  จัดตอบแบบสำรวจข้อมูลนักเรียน นักศกึษา

พกิารในสถาบันอุดมศึกษาตามแบบฟอร์ม

ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศกึษา 

วทิยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 

 

1 วัน 

 

 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

3  

 

 

 

- จัดส่งแบบสำรวจฯ ไปยัง สป.อว. โดย

จัดทำเอกสาร ดังนี ้ 

1. จัดทำบันทึกข้อความขออนุเคราะห์ลงนาม 

2. จ ัดทำหนังสือภายนอกขอจัดส ่งแบบ

สำรวจฯ เสนอผู้บริหารลงนาม 

  

5 วัน 

 

 

 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเตรียมขอ้มูล 

 

จัดตอบแบบสำรวจ 

จัดส่งแบบสำรวจ 
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ชื่อกระบวนการ การแจ้งข้อมูลนิสิตพิการไปยังอาจารย์ผู้สอน 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

- ตรวจสอบการยินยอมเปิดเผยข้อมูล

ด้านความพกิารของนสิิตใน DSS 7 

ISP แผนขอรับบริการเฉพาะบุคคล  

 

 

 

1 วันทำการ 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

2  

 

 

 

 

- จัดทำขอ้มูลนสิิตพกิารตามแบบฟอร์ม

ข้อมูลนิสติพิการแจ้งอาจารย์ผูส้อน  

 

1 วันทำการ หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

3  

 

 

- ค้นหาข้อมูลอาจารย์ผู้สอนจากตารางเรียน

นสิิต  

- จัดทำหนังสอืแจ้งข้อมูลนิสติพกิารไปยัง

อาจารย์ผู้สอน 

2 วันทำการ 

 

 

 

 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบการยินยอมเปิดเผยข้อมูล

ด้านความพกิาร 

 

จัดทำขอ้มูลนสิิตพกิาร 

 

จัดทำหนังสอืขอแจ้งข้อมูลนิสติพกิาร
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ชื่อกระบวนการ การยืมอุปกรณ์ และสิ่งอำนวยความสะดวกทางการศึกษาสำหรับนิสิตพิการ 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

ตรวจสอบการยื่นคำรอ้ง DSS 2 แบบขอรับ

บรกิารยืมอุปกรณ์ สิ่งอำนวยความสะดวกทาง

การศึกษา ผ่านระบบออนไลน์ Microsoft Forms     

 

5 นาที   หน่วยพัฒนา  

นิสิตพิการ 

2  

 

 

 

เจา้หน้าท่ีจัดเตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ฯ ให้

อยู่ในสภาพท่ีใชก้ารได้เรียบรอ้ย 

- สภาพท่ีใช้การไดเ้รยีบร้อย นัดหมายนิสิต     

สัญญายืมอุปกรณ์ฯ  

- สภาพใชก้ารไม่ได ้แจง้ให้นิสิตทราบ สิ้นสุด

กระบวนการ 

1 วัน 

 

 

หน่วยพัฒนา  

นิสิตพิการ 

3  นิสิต และพยานผู้ปกครองนิสิต ลงลายมอืชื่อใน

DSS 2.1 สัญญายืมอุปกรณ์ฯ พร้อมแนบสำเนา

บัตรประจำตัวประชาชนของท้ังสองคน 

10 นาที หน่วยพัฒนา  

นิสิตพิการ 

4  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน และเสนอ

อธิการบด ีหรือผู้รับมอบอำนาจเพื่อพิจารณา

อนุมัติ 

- อนุมัติให้ยืมอุปกรณ์ฯ 

- ไม่อนุมัติให้ยืมอุปกรณ์ฯ สิ้นสุดกระบวนการ 

5  วันทำการ 

 

หน่วยพัฒนา  

นิสิตพิการ 

5  

 

เจา้หน้าท่ีแจ้งผลการพิจารณาให้นิสติทราบ 

พร้อม นัดหมายวันรับอุปกรณ์ฯ  

  10 นาที หน่วยพัฒนา  

นิสิตพิการ 

6  จ่ายอุปกรณ์ฯ และใหผู้้ยืมลงลายมอืชื่อรับ

อุปกรณ์ พร้อมสำเนาสัญญายืมฯ ให้นิสิตเก็บไว้

เป็นหลักฐาน 1 ชุด 

15 นาที หน่วยพัฒนา  

นิสิตพิการ 

7  

 

 

 

เจา้หน้าท่ีติดตามทวงอุปกรณ์ฯ ท่ีให้ยืมภายใน 7 

วัน นับแต่วันครบกำหนด โดยทำการตรวจนับ

จำนวน และสอบสภาพอุปกรณ์ 

- ครบและสภาพใชก้ารไดเ้รยีบร้อย ลงชื่อรับคืน 

- ครบ แต่ชำรุดเสยีหาย ใช้การไม่ได้ แจง้ให้ผู้ยืม

รับผิดชอบชดใช้ตามสัญญายืมฯ 

- ไม่ครบ/สูญหาย แจง้ให้ผู้ยืมรับผิดชอบชดใช้

ตามสัญญายืมฯ  

15 นาที หน่วยพัฒนา  

นิสิตพิการ 

8   

 

 

จัดทำรายงานการส่งคืนอุปกรณ์ฯ              

เสนออธิการบด ีหรือผู้รับมอบอำนาจทราบ   

และพิจารณา 

 

1 วัน หน่วยพัฒนา  

นิสิตพิการ 

9  

 

 

จัดเก็บสัญญายืมฯ พร้อมเอกสารหลักฐานและ

รายงานการส่งคืนอุปกรณ์ฯ 

 

 

5 นาที หน่วยพัฒนา  

นิสิตพิการ 

 

 

แจ้งผลการพจิารณา 

ได้รับคำร้อง DSS 2 แบบขอรับ

บรกิารยืมอุปกรณ์ ฯ                       

 

 

เสนออนุมัติ 
 

จ่ายอุปกรณ์ฯ  

 

รับคืนอุปกรณ์ฯ 

จัดทำสัญญายมือุปกรณฯ์  

จัดเก็บสัญญายมืฯ 

 
 

รายงานการส่งคนือุปกรณ์ฯ 

 

ตรวจสอบอุปกรณ์

ฯ 
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ชื่อกระบวนการ การให้บรกิารสนับสนุนทางการศึกษาสำหรับอาจารย์ผู้สอน 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

ได้รับคำรอ้งแบบขอรับบริการส าหรับอาจารย์
ผู้สอน  ผ่าน Microsoft Forms ดงันี ้ 
1. แบบขอรับบริการอำนวยความสะดวกใน

การจัดสอบนสิิตพกิาร 

2. แบบขอรับบริการจัดทำคำบรรยายแทน

เสียง (Closed Caption) สำหรับนสิิตพกิาร

ทางการได้ยิน  

3. แบบขอรับบริการจัดทำข้อสอบขยาย

ขนาดตัวอักษร สำหรับนสิิตพกิารทางการ

เห็น (สายตาเลือนราง) 

4. แบบขอรับบริการจัดทำสื่ออักษรเบรลล์

สำหรับนสิิตพกิารทางการเห็น (ตาบอด) 

5 นาท ี   หนว่ยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

2  

 

 

 

เจ้าหนา้ทีด่ำเนนิการจัดบริการตามท่ีอาจารย์

ร้องขอ 

 

3 วันทำการ       

ตามปริมาณ

งานและลำดับ

ก่อนหลัง 

หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

3  เจ้าหนา้ที่จัดส่งงานไปยังอาจารย์/ นิสติ/ 

หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง  

 

 

5 นาท ี หน่วยพัฒนา  

นสิิตพกิาร 

 

 

ดำเนนิการตามบริการตามท่ีร้องขอ 

 

ได้รับคำรอ้งแบบขอรับบริการ

ส าหรับอาจารย์ผู้สอน 

Plan) 

 
 

ส่งมอบงาน 

 
 

110



 

 

 

 

งานทุนการศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน Work Flow งานทนุการศกึษา 

 (หนว่ยทนุการศกึษา) 

ชื่อกระบวนการ การจัดสรรทุนการศึกษามหาวทิยาลยัพะเยา(ทุนรายใหม่) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 ขอความเห็นชอบแนวทางการดำเนนิงาน ประจำปี

การศึกษา เสนอท่ีประชุม คกก.ดำเนนิงานกองทุนเพื่อ

นสิิต ม.พะเยา/ 

- ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา/เกณฑ์การพจิารณา

ทุนการศกึษา/ปฏทิินการดำเนินงานประจำปี 

1 วัน 

หน่วย

ทุนการศึกษา 

2. 

 -ใช้หลักเกณฑ์จาก ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  

เร่ือง หลักเกณฑ์ เงื่อนไข วิธีการและอัตราการจ่าย

เงินกองทุน พ.ศ.2563 

-ประกาศรับสมัครทุนการศึกษา ผ่านช่องทาง เวปไซต์ 

และ Facebook /คณะ/วทิยาลัย 

-นิสิตสมัครทุนผ่านระบบสมัครทุนออนไลน์ และส่ง

เอกสารใบสมัครฉบบัจรงิพร้อมหลักฐานประกอบ 

-ตรวจสอบเอกสารใบสมัครทุน และ หลักฐาน

ประกอบผ่านระบบออนไลน์ และ ฉบับจรงิ 

 

 

 

1 เดอืน 
หน่วย

ทุนการศกึษา 

3. 

 

 

กำหนดวัน เวลา และสถานท่ี จัดสอบสัมภาษณ์ และ

ประสานงาน คกก.พิจารณาทุน เพื่อดำเนินการสอบ

สัมภาษณ์ โดยพิจารณาตาม ประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เร่ือง หลักเกณฑ์ และวิธีการจ่ายเงินกองทุน

เพื่อนิสิต มหาวทิยาลัยพะเยา และเกณฑ์การพจิารณา

ทุนการศึกษา 

2 วัน 

หน่วย

ทุนการศกึษา 

4. 

 -พิจารณาผลการคัดเลือกตามเกณฑ์การให้คะแนน

ทุนการศึกษา 

-เสนอผู้บริหารโปรดพิจารณาเบ้ืองต้น 

-ขอความ เห็นชอบผลการคัด เลือกนิสิต ท่ี ได้ รับ

ทุนการศึกษา เสนอท่ีประชุม คกก.ดำเนินงาน กองทุน

เพื่อนิสติ ม.พะเยา 

-ขออนุมัติผลการคัดเลือกนิสิตท่ีได้รับทุนการศึกษา 

เสนอท่ีประชุม คกก.บริหารกองทุนเพื่อนิสติ ม.พะเยา 

1 อาทิตย ์

 

 

1 เดอืน 

 

 

1 เดอืน 

หน่วย

ทุนการศึกษา 

หน่วย

สวัสดิการฯ 

5 

 -ประกาศรายช่ือผู้ท่ีได้รับทุนการศึกษา ผ่านช่องทาง 

เวปไซต์ และ Facebook /คณะ/วทิยาลัย 

-นิสติรายงานตัว พรอ้มส่งเอกสาร สำเนาบัญชี

ธนาคาร สำเนาบัตรประชาชน /สำเนาหลักฐานการ

เปลี่ยนช่ือ สกุล /สำเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนยีม

การศึกษา 

 

 

1 อาทิตย ์ หน่วย

ทุนการศึกษา 

6 

 ขี้แจงข้อปฏิบัติ  ให้แก่  นิสิตทุนได้ รับทราบและถือ

ป ฏิ บั ติ  พ ร้อ ม ท้ั งส่ งม อ บ เอ ก ส า ร ให้ นิ สิ ต ทุ น 

ไปดำเนินการ ได้แก่ สัญญารับทุน  ประวัตินิสิตทุน  

สมุดประจำตัวนิสิตทุน และประกาศ ข้อปฏิบัติสำหรับ

นสิิตทุน 

 

 

 

1 วัน 

หน่วย

ทุนการศึกษา 

แนวทางการดำเนนิงาน

ประจำปกีารศึกษา 

รับสมัครทุนการศึกษา 

พิจารณาผลการคัดเลอืก

และเสนอท่ีประชุม 

สัมภาษณ์ทุนการศกึษา 

ประกาศผลการคัดเลอืก

นสิิตท่ีได้รับทุนการศึกษา 

ปฐมนิเทศนิสติทุน 
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7 

 - ตรวจสอบรายชื่อนิสิตท่ีได้รับทุนการศึกษา และ 

สรุปจำนวนนสิิตท่ีได้รับทุน 

 

- ตรวจสอบเลขบัญชีธนาคารของนสิิต (สำเนาบัญชี ธ.) 

และ สำเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนยีมการศึกษา 

- ขออนมุัตเิบิกเงินทุนการศึกษา 

- นำส่งกองคลังเพื่อตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบผ่าน  

กองคลัง ดำเนนิการโอนเงิน ใหแ้ก่นสิิตทุนต่อไป 

1 วัน 

 

 

 

 

1-2 

อาทิตย ์

หน่วย

ทุนการศึกษา 

8 

 -รายงานต่อท่ีประชุม คกก.ดำเนนิงานกองทุนเพื่อนิสติ 

ม.พะเยา 

-รายงานต่อท่ีประชุม คกก.บริหาร กองทุนเพื่อนิสิต 

ม.พะเยา 

1-2 เดอืน 

เมื่อมีการ

ประชุม 

หน่วย

ทุนการศึกษา 

9 

 
สรุปผลทุนการศึกษาประจำปี  

โดยให้เป็นไปตาม ประกาศมหาวทิยาลัย 

 

1 อาทิตย ์
หน่วย

ทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปผลทุนประจำปี 

 

เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 

รายงานการเบิกจ่ายเงิน 

ประจำป ี
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน Work Flow งานทนุการศกึษา 

(หน่วยทนุการศกึษา) 

ชื่อกระบวนการ การจัดสรรทุนการศึกษา (ทุน 5%) รายเก่า 

 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 -ตรวจสอบผลการเรียน ประจำปกีารศึกษา 

-ตรวจสอบชั่วโมงบำเพ็ญประโยชน์ 

-รายงานจำนวนนิสติท่ีได้รับทุน ประจำป ีต่อผู้บริหาร 

-ขออนุมัติแนวทางการเบิกจ่ายเงิน ประจำปกีารศึกษา 

-ประกาศแจ้งนสิิตให้ทราบ ทาง Facebook:ทุนการศึกษา 

ม.พะเยา 

1 อาทิตย ์

หน่วย

ทุนการศกึษา 

2 
 

 

ขี้แจงข้อปฏิบัติต่างๆ ให้แก่นิสิตทุนได้รับทราบและถือ

ปฏบัิต ิ 

2 ชัว่โมง หน่วย

ทุนการศึกษา 

3 

 

 

 

- ตรวจสอบรายชื่อนิสิตท่ีได้รับทุนการศึกษา และ สรุป

จำนวนนิสติท่ีได้รับทุน 

- ตรวจสอบเลขบัญชธีนาคารของนสิิต 

- ขออนุมัติเบิกเงินทุนการศึกษา 

- นำส่งกองคลังเพื่อตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบผ่าน  

กองคลัง ดำเนินการโอนเงิน ให้แก่นิสติทุนต่อไป 

2 อาทิตย ์

หน่วย

ทุนการศึกษา 

4 

 -รายงานต่อท่ีประชุม คกก.ดำเนนิงานกองทุนเพื่อนิสิต  

ม.พะเยา 

-รายงานต่อท่ีประชุม คกก.บริหาร กองทุนเพื่อนิสิต  

ม.พะเยา 

1-2 เดอืน 

เมื่อมีการ

ประชุม 
หน่วย

ทุนการศึกษา 

5 

  

เมื่ อสิ้ นสุดแต่ละภาคการศึกษา ให้ นิสิต ทุนส่ งสมุด

ประจำตัวนิสิตทุน, ผลการเรียน และชั่วโมงกิจกรรม 

เพื่อให้เป็นไปตาม ประกาศของมหาวทิยาลัย 

 

1 เดอืน หน่วย

ทุนการศึกษา 

6 

 
สรุปผลทุนการศึกษาประจำปี โดยให้เป็นไปตาม ประกาศ

มหาวทิยาลัย 

 

1 อาทิตย ์ หน่วย

ทุนการศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมนิสิตทุน 

เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 

สรุปผลการเรียนและชั่วโมง

กิจกรรม 

สรุปผลทุนประจำปี 

สรุปจำนวนนสิติท่ีได้รับทุน 

รายงานการเบิกจ่ายเงิน 

ประจำป ี
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน Work Flow งานทนุการศกึษา 

 (หนว่ยทนุการศกึษา) 

ชื่อกระบวนการ การจัดสรรทุนสนับสนุนการศึกษา (กรณรีะบุรายช่ือผู้รับทุน) จากหน่วยงานภายนอก มหาวิทยาลัย 

 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 1.หน่วยงานภายนอกส่งหนังสอืส่ง

มอบทุนการศึกษาด้วยวธีิการโอนเงิน / 

เช็ค /ธนาณัต ิมาให้แก่นสิิตทุน และ 

มหาวทิยาลัย 

2.ทำหนังสอืส่งมอบเงินให้กับกองคลัง

เพื่อออกใบเสร็จรับเงิน 

1-2 วัน 

หน่วย

ทุนการศึกษา 

2. 

 ประสานงานนสิิตทุนเพื่อมารับมอบ

ทุนและเตรียมเอกสารประกอบกับการ

เบิกจ่ายเงินทุน 

1 อาทิตย์ 
หน่วย

ทุนการศึกษา 

3. 

 

 

1. นสิิตลงนามในใบสำคัญรับเงินและ

แนบสำเนาบัตร ปชช. สำเนาบัญชี

ธนาคาร 

2.ขออนุมัติเบิกเงินทุนการศึกษา  

3.นำส่งกองคลังเพื่อตรวจสอบ

เอกสารและกองคลังดำเนนิการโอน

เงินทุนให้แก่นสิิตต่อไป 

1-2 อาทิตย์ 

หน่วย

ทุนการศึกษา 

4. 
 จัดส่งหนังสอืขอบคุณ และเอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง และที่เจ้าของทุนระบุมา 

1-2 วัน หน่วย

ทุนการศึกษา 

5 

 -รายงานต่อท่ีประชุม คกก.ดำเนนิงาน

กองทุนเพื่อนิสติ ม.พะเยา 

-รายงานต่อท่ีประชุม คกก.บริหาร 

กองทุนเพื่อนิสติ ม.พะเยา 

1-2 เดอืน 

เมื่อมีการ

ประชมุ 

หน่วย

ทุนการศึกษา 

6 

 
สรุปผลทุนการศึกษาประจำปี โดยให้

เป็นไปตาม ประกาศมหาวทิยาลัย 

 

1 อาทิตย์ 
หน่วย

ทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งการส่งมอบเงินทุน 

ประสานงานนสิิตทุน 

นำส่งเอกสารให้เจ้าของทุน 

สรุปผลทุนประจำปี 

 

เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 

รายงานการเบิกจ่ายเงิน 

ประจำปี 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน Work Flow งานทนุการศึกษา 

 (หนว่ยทนุการศกึษา) 

ชื่อกระบวนการ การจัดสรรทุนการศึกษา (แบบไม่ระบุรายช่ือนิสิตทุน) ท้ังจากหน่วยงานภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย 

 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 ใชห้ลักเกณฑ์คุณสมบัตจิากผู้ให้ทุน/ 

ประชาสัมพันธ์การรับสมัครทุนฯ     

ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น บอร์ด

ประชาสัมพันธ์  เว็บไซต์ คณะ/

วทิยาลัย 

7-15 วัน 

หน่วย

ทุนการศึกษา 

2 

 พจิารณาคัดเลอืกนสิิตตามเกณฑ์ท่ีผู้

มอบทุนกำหนด โดยนำผลการ

เรียงลำดับคะแนนจากการสอบ

สัมภาษณ์จาก ทุนมหาวทิยาลัย มา

ประกอบการพจิารณา ในบางกรณี     

ผู้มอบทุนจะเป็นผู้มาดำเนนิการ

คัดเลอืกนสิิตด้วยตนเอง 

1-2วัน 

หน่วย

ทุนการศึกษา 

3 

 

 

 

 

กรณผีู้ให้ทุนโอนเงินมาให้ 

มหาวทิยาลัย โดยไมไ่ด้ระบุช่ือผูรั้บทุน 

ให้ดำเนินการเสนอต่อท่ีประชุม 

-ขอความเห็นชอบรายช่ือนสิิตท่ีได้รับ

ทุน เสนอท่ีประชุม คกก.ดำเนนิงาน 

กองทุนเพื่อนิสติ ม.พะเยา 

-ขออนุมตัริายชื่อนิสติท่ีได้รับ

ทุนการศึกษา เสนอท่ีประชุม คกก.

บริหาร กองทุนเพื่อนิสติ ม.พะเยา 

1-2 เดอืน 

เมื่อมีการ

ประชุม 

หน่วย

ทุนการศึกษา 

4 

 1.หน่วยงานภายนอกส่งหนังสอืส่ง

มอบทุนการศึกษาด้วยวธีิการโอนเงิน / 

เช็ค /ธนาณัต ิมาให้แก่มหาวิทยาลัย 

2.ทำหนังสอืส่งมอบเงินให้กับกองคลัง

เพื่อออกใบเสร็จรับเงิน 

1-2 วัน 

หน่วย

ทุนการศึกษา 

5 

 

 

 

จัดทำเอกสารประกอบการขออนุมตัิ

เบิกเงินทุนการศึกษา นำส่งกองคลัง

เพื่อตรวจสอบเอกสารและส่งมอบ

เงินทุนให้แก่นสิิตต่อไป ในบางกรณี    

ผู้มอบทุนจะให้นิสติเดินทางไปรับมอบ

เงินทุนตามเงื่อนไขท่ีผู้มอบทุนกำหนด 

1-2 อาทติย์ 

หนว่ย

ทุนการศึกษา 

6 
 จัดส่งหนังสอืขอบคุณ และเอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง และทีเ่จ้าของทุนระบุมา 

1-2 วัน หน่วย

ทุนการศึกษา 

7 

 -รายงานต่อท่ีประชุม คกก.ดำเนนิงาน

กองทุนเพื่อนิสติ ม.พะเยา 

-รายงานต่อท่ีประชุม คกก.บริหาร 

กองทุนเพื่อนิสติ ม.พะเยา 

1-2 เดอืน 

เมื่อมีการ

ประชุม 

หน่วย

ทุนการศึกษา 

8 

 
สรุปผลทุนการศึกษาประจำป ีโดยให้

เป็นไปตาม ประกาศมหาวิทยาลยั 

 

1 อาทิตย์ 
หน่วย

ทุนการศึกษา 

 

ประกาศรับสมัครทุน 

ส่งมอบเงินทุนการศึกษา 

สรุปผลทุนประจำปี 

 

รับแจ้งการสง่มอบเงินทุน 

คัดเลอืกนิสติทุน 

นำส่งเอกสารให้เจ้าของทุน 

พจิารณาผลการคัดเลอืก 

รายงานการเบิกจ่ายเงิน 

ประจำปี 
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Work Flow งานทุนการศึกษา 

(หน่วยกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา) 

ชื่อกระบวนการ  ขั้นตอนการดำเนินงาน กยศ.  

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 1.1 สถานศกึษาลงทะเบียนขอรับ  (User 

id) และ (password) สำหรับยื่นขอเข้าร่วม 

1.2 สถานศึกษา Login เข้าระบบเพื่อ

บันทึกข้อมูลพร้อมสร้างแบบคำขอเข้า

ระบบและแนบไฟล์เอกสารหรือหลักฐาน 

 หน่วย กยศ. 

2. 

  

บันทึกค่าเล่าเรียนตามท่ีลงทะเบียนเรียน

จรงิ 

7 วัน หน่วย กยศ. 

3. 

 
นสิิตขอรับชื่อ/รหัสผ่านในการกรอกข้อมูล

แบบคำขอกู้ผ่านระบบ DSL    ท้ังผู้กู้ยืม

รายใหม่และรายเก่า 

14 วัน หน่วย กยศ. 

4. 

  

แต่ละคณะรายงานสถานะภาพการศึกษา 

สำหรับผู้กู้ยืมรายเก่าเลื่อนชัน้ปี ท่ีได้รับ

อนุมัตใิห้กูย้มืเงินในปีการศึกษาปัจจุบัน 

14 วัน คณะ 

5. 

  

-นสิิตยื่นคำขอกู้ยืมเงินผ่านระบบ DSL  

-สถานศกึษาตรวจสอบคำขอกูย้มืเงิน 

-กองทุนฯ อนุมัตคิำขอกู้ยมืเงิน 

-สำหรับผู้กู้ยมืรายใหม ่

 

7 วัน หน่วย กยศ. 

6. 

  

นสิิตผู้กู้ยืมเงินบันทึกข้อมูลก่อนลงนาม

สัญญากู้ยมืผ่านระบบ DSL 

 

 

14 วัน นสิิต 

(ผู้กู้ยืมเงินรายใหม่) 

7. 

  

การลงนามสญัญากู้ยมืเงินแบบกระดาษ 

 

 

 

14 วัน 

นสิิต 

(ผู้กู้ยืมเงินรายใหม่) 

 

 

สถานศกึษาลงทะเบียนใน

ระบบ (DSL) 

จัดทำสัญญากู้ยมืเงินฯ ภายใน

ระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

 

นสิิตผู้กู้ยมืเงินลงนามสัญญากู้ยมื

เงิน พรอ้มเอกสารประกอบท่ี

ถูกต้องส่งภายในระยะเวลาท่ี

มหาวทิยาลัยกำหนด 

 

การยื่นแบบคำขอกู้ยมืเงินและ

อนุมตัคิำขอกู้ยมืเงิน 

 

การรายงานสถานะการศึกษา 

 

ประกาศรับสมัคร 

บันทึกกรอบวงเงินค่าเล่าเรียน

และค่าครองชีพ   
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Work Flow งานทุนการศึกษา 

(หน่วยกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา) 

ชื่อกระบวนการ  ขั้นตอนการดำเนินงาน กยศ.  

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 

8. 

หากสัญญาไม่ถกูต้องดำเนนิการตามขอ้ท่ี 6 
 

ตามคู่มอืกองทุนเงินให้กูย้มื

เพื่อการศึกษา ประจำปี

การศึกษา 2564          หนา้ 

22-24 

 

14 วัน หน่วย กยศ. 

 

 

9. 

 

ผู้กู้ยืมจัดทำแบบยนืยันการ

เบิกเงินกู้ยมืในระบบ DSL  
14 วัน 

นสิิต 

(รายใหม่และรายเก่าเลื่อน

ชั้นปี) 

10. 

 

ลงนามแบบยนืยันการเบิกเงนิ

กู้ยมืแบบกระดาษ      
14 วัน 

นสิิต 

(รายใหม่และรายเก่าเลื่อน

ชั้นปี) 

11. 

หากพบว่าไม่ถกูต้อง ดำเนนิการตามขอ้ท่ี 9 
 

 

ตรวจความถูกตอ้งของ

เอกสารโดยไม่มรีอยขีดฆ่า 

แก้ไข หรือรอยนำ้ยาลบคำผิด 

 

14 วัน หน่วย กยศ. 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วย กยศ. ตรวจสอบ

ความถกูต้องของการลง

นามสัญญาและเอกสาร

แนบ 

 

การลงนามแบบยนืยันการเบิกเงิน

กู้ยมืรายภาคเรียน 

 

 

ตรวจสอบแบบยืนยันค่า

เล่าเรียนและค่าครองชีพ 

 

การเบิกเงินกู้ยมืรายภาคเรียน 
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Work Flow งานทุนการศึกษา 

(หน่วยกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา) 

ชื่อกระบวนการ  ขั้นตอนการดำเนินงาน กยศ. 

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

12. 

  

ทำการสแกนสัญญากู้ยืม

เงินและแบบยืนยันที่ลงนาม

ถูกต้องพรอ้มเอกสาร

ประกอบที่เก่ียวข้อง    ผ่าน

ระบบ DSL 

14 วัน หน่วย กยศ. 

13. 

  

รวบรวมเอกสารฉบับจริง

ทั้งหมดจัดส่งไปรษณยี์ส่ง 

บมจ.ธนาคารกรุงไทย 

 

14 วัน หน่วย กยศ. 

14. 

 

ตามเอกสารการลงผอ่นผนั

ค่าเล่าเรียน 
7 วัน หน่วย กยศ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทำทะเบียนคุมและเข้าชุดสัญญา

เพื่อนำส่ง บมจ. ธนาคารกรุงไทย 

 

ยนืยันส่งข้อมูลการกูย้มืฯ      

ผ่านระบบ DSL 

นำรายชื่อนิสติผู้กู้ยืมเข้าสูร่ะบบ

กรอกข้อมูลในระบบ DSL และขอ

อนุมัตผิ่อนผันค่าเล่าเรียนและ

ประกาศรายช่ือนสิิตผู้มีสทิธ์ิผ่อน

ผันค่าเล่าเรียน   
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ศูนย์ให้คำปรึกษาและสร้างเสริมสุขภาวะ 
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หน่วยงานภายใน

คัดเลือกนิสติ 

ขั้นตอนในการดำเนินงานการจ้างงานนิสิตระหว่างเรยีนของ 

หน่วยงานภายใน มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
รับเอกสารจากหน่วยงานภายใน 

จากหน่วยสารบรรณ 
30 นาที หน่วยแนะแนวอาชพีและTO BE NUMBER ONE 

2. 

 

 
 

หน่วยแนะแนวอาชพีและ TO BE NUMBER ONE 

ดำเนินการประชาสัมพันธ์ การจา้งงานนิสิต ดังนี้ 

    -  ทำบันทึกขอ้ความ ส่งไปยังคณะ / วิทยาลัย   

    -  ประชาสัมพันธ์ผ่าน Facebook : ศูนย์ให้

คำปรึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา  

    -  ประชาสัมพันธ์ผ่าน Facebook : กองพัฒนา

คุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ  

ตลอดปี

การศึกษา 

 

หน่วยแนะแนวอาชพีและTO BE NUMBER ONE 

3.  

 
หน่วยแนะแนวอาชพีและ TO BE NUMBER ONE 

ดำเนินการรับสมัครงาน 

ตลอดปี

การศึกษา 
หน่วยแนะแนวอาชพีและTO BE NUMBER ONE 

4. 

 

ทำบันทกึขอ้ความ ขออนุมัติจ้างงานนิสิต  1 ช่ัวโมง หน่วยแนะแนวอาชพีและTO BE NUMBER ONE 

5. 

 

เก็บขอ้มูลและสถิติการจา้งานนิสิต  
ตลอดปี

การศึกษา 
หน่วยแนะแนวอาชพีและTO BE NUMBER ONE 

6. 

 
สรุปสถิติการจา้งานนิสิต เพื่อรายงาน รองอธกิารบดี

ฝ่ายคุณภาพนิสิต (รายเดือน) และเสนออธกิารบดี 

(ภาคการศึกษา) 

ตลอดปี

การศึกษา 
หน่วยแนะแนวอาชพีและTO BE NUMBER ONE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจง้ความประสงค์การจา้งงานนิสิต 

ประชาสัมพันธ์การจา้งงานนิสิต 

รับสมัครงาน 

หน่วยงานภายในดำเนิน

หาจา้งงานนิสิต 

เก็บขอ้มูลนิสิตจ้างงาน 

สรุปสถิติการจา้งงาน 
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ขั้นตอนในการดำเนินงานการจ้างงานนิสิตระหว่างเรยีนของ 

หน่วยงานภายนอก มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
หน่วยงานภายนอกทำหนังสือมายัง  

มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อแจง้ความประสงค์ 

การจ้างงานนิสิต 

30 นาที หนว่ยแนะแนวอาชพีและTO BE NUMBER ONE 

2. 

 

 
 

หน่วยแนะแนวอาชพีและ TO BE NUMBER ONE 

ดำเนินการประชาสัมพันธ์ การจา้งงานนิสิต ดังนี้ 

    -  ทำบันทึกขอ้ความ ส่งไปยังคณะ / วิทยาลัย   

    -  ประชาสัมพันธ์ผ่าน Facebook : ศูนย์ให้

คำปรึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา  

    -  ประชาสัมพันธ์ผ่าน Facebook : กองพัฒนา

คุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ  

ตลอดปี

การศึกษา 

 

หน่วยแนะแนวอาชพีและTO BE NUMBER ONE 

3 

 

 
หน่วยแนะแนวอาชพีและ TO BE NUMBER ONE 

ดำเนินการรับสมัครงาน 

ตลอดปี

การศึกษา 
หน่วยแนะแนวอาชพีและTO BE NUMBER ONE 

4. 

 
หน่วยแนะแนวอาชพีและTO BE NUMBER ONE 

รวบรวมขอ้มูลนิสิตส่งต่อหน่วยงานภายนอก  
1 ช่ัวโมง หน่วยแนะแนวอาชพีและTO BE NUMBER ONE 

5. 

 

เก็บขอ้มูลและสถิติการจา้งานนิสิต  
ตลอดปี

การศึกษา 
หน่วยแนะแนวอาชพีและTO BE NUMBER ONE 

6. 

 
สรุปสถิติการจา้งานนิสิต เพื่อรายงาน รองอธกิารบดี

ฝ่ายคุณภาพนิสิต (รายเดือน) และเสนออธกิารบดี 

(ภาคการศึกษา) 

ตลอดปี

การศึกษา 
หน่วยแนะแนวอาชพีและTO BE NUMBER ONE 

 

 

 

หมายเหตุ  งบประมาณในการจ้างงานของนิสติ ให้ทางหน่วยงานท่ีขอนสิิตจ้างงานเป็นผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

ทำหนังสือแจง้ความประสงค์การ

จา้งงานนิสิต 

ประชาสัมพันธ์การจา้งงานนิสิต 

ส่งขอ้มูลนิสิตให้

หน่วยงานภายนอก 

เก็บขอ้มูลนิสิตจ้างงาน 

สรุปสถิติการจา้งงาน 

รับสมัครงาน 
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แก้
ไข

เรี
ยบ

ร้อ
ย 

ชือ่กระบวนการ ประชาสัมพันธ์รับสมัครงานจากหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 รับเอกสารจากหน่วยงานอื่นๆ

ท้ังภายในและภายนอก  

จากหน่วยสารบรรณ 

1 วัน 

หน่วยแนะแนวอาชพี

และTO BE NUMBER 

ONE 

2. 

 

 
 

  

นำข้อมูลประชาสัมพันธ์ลง 

Facebook : หน่วยแนะแนว

อาชีพและ To Be Number One 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

30 วัน 

 

หน่วยแนะแนวอาชพี

และTO BE NUMBER 

ONE 

3. 
 

แก้ไข 

จัดทำบันทึกข้อความ 1 ชั่วโมง 

หน่วยแนะแนวอาชพี

และTO BE NUMBER 

ONE 

4. 

 เสนอให้หัวหน้างาน หน่วยสาร

บรรณ และผู้อำนวยการกอง 

ตรวจ ทานความถูกต้อง 

3 ชั่วโมง 

หน่วยแนะแนวอาชพี

และTO BE NUMBER 

ONE 

5. 

 สร้างทางเดินเอกสารในระบบ 

UP – DMS  

- หัวหน้างานเสนอต่อ ผอ. 

- ผอ. ลงนาม 

1 ชั่วโมง 

หน่วยแนะแนวอาชพี

และTO BE NUMBER 

ONE 

6. 

 
นำบันทึกข้อความจัดส่งให ้

คณะ/วทิยาลัย ทำการ

ประชาสัมพันธ์ต่อไป 

3 ชั่วโมง 

หน่วยแนะแนวอาชพี

และTO BE NUMBER 

ONE 

 

 

รับเอกสารจากหน่วยสารบรรณ

  

นำส่งคณะ / วทิยาลัย

  

ประชาสัมพันธ์การรับสมัครงาน 

เสนอเพื่อ

ตรวจทาน 

ทำบันทึกข้อความ 

สร้างหนังสอืภานใน UP-DMS 
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ชือ่กระบวนการ การสร้างนิสิตแกนนำสร้างเสริมสุขภาพ และ สำรวจภาวะสุขภาพของนิสิต 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 ชี้แจงรายละเอยีดโครงการไปยัง

คณะ / วิทยาลัย เพื่อ

ประชาสัมพันธ์นสิิตท่ีสนใจเขา้

ร่วมเป็นกลุ่มแกนนำสร้างเสริม

สุขภาพ 

2 สัปดาห์ 
หน่วยสร้างเสริม

สุขภาวะ 

2. 
 
 

 

ประสานคณะ / วิทยาลัยเพื่อ

รวบรวมรายช่ือนสิิตจากคณะ / 

วทิยาลัย 

3 วัน 

 

หน่วยสร้างเสรมิ

สุขภาวะ 

3. 

 

 

 

 

 

- สร้างความสัมพันธ์กับนิสิต

แกนนำฯ 

- จัดกิจกรรมสร้างความ

ตระหนักและส่งเสริมให้ความรู้

เกี่ยวกับการป้องกันโรคตดิต่อ

ทางเพศสัมพันธ์ และ ท้องไม่

พร้อม  

1 วัน 
หน่วยสร้างเสริม

สุขภาวะ 

4. 

 สำรวจข้อมูลเกี่ยวกับการรับรู้

ภาวะสุขภาพ และพฤติกรรม

การสร้างเสริมสุขภาพของนิสติ

แต่ละคณะโดยนิสติแกนนำสรา้ง

เสริมสุขภาวะ 

1 สัปดาห์ 
หน่วยสร้างเสริม

สุขภาวะ 

5. 

  

วเิคราะห์ข้อมูลจาก

แบบสอบถามการรับรู้ภาวะ

สุขภาพ และพฤตกิรรมการ

สร้างเสริมสุขภาพของนิสติ 

 

 

 

1 สัปดาห์ 
หน่วยสร้างเสริม

สุขภาวะ 

6. 

 
รายงานขอ้มูลต่อ 

- หัวหน้างาน 

- ผู้อำนวยการกอง 

- รองอธิการบด ี

- คณะกรรมการ 

1 วัน 

 

หน่วยสร้างเสริม

สุขภาวะ 

 

 

 

 

คณะ / วทิยาลยัส่ง

รายช่ือ 

ประชาสัมพันธ์โครงการ 

ให้ความรู้ 

สำรวจข้อมูล 

รายงานและสรุปข้อมูล 

วเิคราะห์ข้อมูล  และ 

สรุปผล 
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ชือ่กระบวนการ การดูแลด้านคุณภาพอาหารเพื่ออาหารปลอดภัย 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 แต่งต้ังคณะกรรมการดา้น

คุณภาพอาหารและอาหาร

ปลอดภัย 

2 สัปดาห์ 
หน่วยสร้างเสริม

สุขภาวะ 

2. 

 
 

 

จัดกิจกรรม / โครงการสร้าง

ความตระหนักต่อการให้บริการ

ด้านอาหารปลอดภัยให้กับ

ผู้ประกอบการร้านคา้  

1 วัน 

 

หน่วยสร้างเสริม

สุขภาวะ 

3. 

 

 

 

 

 

 ตรวจคุณภาพอาหารเพื่อ

อาหารปลอดภัย  

- โคลิฟอร์มแบคทเีรียในน้ำและ

อาหาร 

- ฟอร์มาลิน  

- สารฟอกขาว 

- สารกันรา 

- นำ้มันทอดซำ้ 

- บอแรกซ์ 

1 สัปดาห์ 
หน่วยสร้างเสริม

สุขภาวะ 

4. 

 รายงานขอ้มูลต่อ 

- หัวหน้างาน 

- ผู้อำนวยการกอง 

- รองอธิการบด ี

- คณะกรรมการ 

1 วัน 
หน่วยสร้างเสริม

สุขภาวะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้ความรู้

ผู้ประกอบการ

ร้านคา้ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ตรวจสารปนเปือ้น

ในอาหาร 

สรุปและรายงานผล 
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ชือ่กระบวนการ แนวทางการป้องกันปัญหาด้านเพศสัมพันธ์ของนิสติมหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 แต่งต้ังคณะกรรมการ / ทมี

ทำงานจากคณะเพ่ือป้องกัน

ปัญหาด้านเพศสัมพันธ์ และ 

ท้องไม่พร้อมของนิสติ 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

 
หน่วยสร้างเสริม

สุขภาวะ 

2. 
 
 

จัดประชุมวางแผนเพื่อหาแนว

ทางการดำเนนิงานร่วมกัน 

1 วัน 

 

หน่วยสร้างเสริม

สุขภาวะ 

3. 

 ประชาสัมพันธ์  / จัดกิจกรรม

การป้องกันโรคตดิต่อทาง

เพศสัมพันธ์ และ ท้องไม่พร้อม 

 
หน่วยสร้างเสริม

สุขภาวะ 

4. 

 ประสานข้อมูลกับ Case ท่ีขอรับ

คำปรึกษา / หน่วยงาน หรือ

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อเป็นขอ้มูลรายงานเบือ้งต้น

ต่อคณะกรรมการ 

1 วัน 
หน่วยสร้างเสริม

สุขภาวะ 

5. 

 
รายงานขอ้มูลต่อ 

- หัวหน้างาน 

- ผู้อำนวยการกอง 

- รองอธิการบด ี

- คณะกรรมการ 

1 วัน 

 

หน่วยสร้างเสริม

สุขภาวะ 

 

 

5. 

 
ให้บริการขอ้มูล  

- การฝากครรภ ์

- การวางแผน / ดูแล 

 2 ช่ัวโมง คณะกรรมการ 

6. 

 รับบริการจากผู้เชี่ยวชาญ เช่น 

พยาบาลดา้นสูตศิาสตร์ 

พยาบาลดา้นกุมารเวชศาสตร์ 

บุคลากรท่ีดูแลดา้นวชิาการ 

ทีม Heart Up 

 
ผูเ้ชี่ยวชาญ +

คณะกรรมการ 

7. 

 ตดิตามการเข้าถึงบริการท่ี

เกี่ยวข้อง และ ของ Case 

และรายงาต่อมหาวทิยาลัย 

 

หน่วยสร้างเสริม

สุขภาวะ 

 

 

 

วางแผนการทำงาน 

วางแผนการ

ช่วยเหลอื 

แต่งต้ังคณะทำงาน 

ส่งเสริมให้ความรู้ 

Case ขอรับ

คำปรึกษา 

 

 

รายงานขอ้มูล 

 

 

ส่งต่อ 

ตดิตามการดูแล 
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ชือ่กระบวนการ การประชาสัมพันธ์และให้ความรูด้้านสุขภาพ 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 ติดตามสถานการณ์การ

แพร่ระบาดของโรคตาม

สถานการณ์ตามช่วงเวลา 

1 วัน 
หน่วยสร้างเสริม

สุขภาวะ 

2. 

 

 
 

  

จัดทำสื่อข้อมูลด้านสุขภาพ

ตามการแพร่ระบาดโดย

อ้างองิจากหน่วยงานที่

น่าเชื่อถือ 

2 วัน 

 

หน่วยสร้างเสริม

สุขภาวะ 

3. 

 เสนอใหห้ัวหน้างาน และ

ผูอ้ำนวยการกอง ตรวจ 

ทานความถูกต้อง 

 

3 ช่ัวโมง 
หน่วยสร้างเสริม

สุขภาวะ 

4. 

 ลงขอ้มูลประชาสัมพันธ์การ

ป้องกันตัวเองจาก

ผลกระทบด้านสุขภาพใน

ช่องทางเพจศูนย์ให้

คำปรึกษา และ Line Group 

นิสติแกนนำสร้างเสริม

สุขภาพ เพื่อประชาสัมพันธ์

ให้เพื่อนในระดับกลุ่มคณะ 

 

1 ช่ัวโมง 

หน่วยสร้างเสริม

สุขภาวะ 

 

 

 

สังเกตการณ์ / ตดิตาม

สถานการณ์การแพร่ระบาด  

เผยแพร่ตามช่องทางเพจ

ศูนย์ฯ / Line Group  

จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ให้

ความรู้และข้อมูลดา้นสุขภาพ 

เสนอเพื่อตรวจ 

ทาน 
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Work Flow 

(ศูนย์ให้คำปรึกษา) 

ชื่อกระบวนการ  การเข้ารับบริการศูนย์ใหค้ำปรึกษา     

 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 ผู้ขอเข้ารับบริการแจ้งข้อมูลผ่านช่องทาง  

− Walk in มาที่ศูนย์ให้คำปรกึษา 

− Inbox มาที่เพจ Facebook       

ศูนย์ให้คำปรกึษา มพ 

− Line ศูนย์ให้คำปรึกษา มพ 

− โทรศพัท์ 054-466666         

ต่อ 6265 หรือ 6267  

− Hot Line 080-6239179 

ข้อมูลที่ต้องแจ้ง 

1. ชื่อ-สกุล 

2. คณะ/วิทยาลัย 

3. เร่ืองที่ต้องการขอรับการปรึกษา 

4. ช่วงเวลาที่สะดวกเข้ารับบริการ 

5. เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ 

ไม่ระบุ ศูนย์ให้คำปรกึษา 

2. 

 
ผู้ให้บรกิารประสาน แจ้งวัน เวลานัดหมาย 

พร้อมลงตารางนัดหมายใน Facebook 

ศูนย์ให้คำปรึกษา มพ 

ไม่ระบุ ศูนย์ให้คำปรกึษา 

3. 

 

 

ผู้ขอรับการปรกึษารับบริการให้คำปรกึษา

ตามวันเวลานัดหมาย  

- ห้องศูนย์ให้คำปรกึษา 

- Online ผ่าน VDO Call Line 

- โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

ไม่เกิน 

45 นาที 
ศูนย์ให้คำปรกึษา 

4. 

 

ผู้ให้คำปรกึษาสรุปผลการให้บรกิาร 

- นัดเข้ารับบริการคร้ังต่อไป 

- สิ้นสุดการให้บรกิาร 

- พิจารณาประสานส่งต่อ 

 

15 นาท ี ศูนย์ให้คำปรกึษา 

5. 

 
กรณีฉุกเฉิน/จำเป็นต้องส่งต่อ ประสาน 

- โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา  

หรือ 

- โรงพยาบาลพะเยา(ผู้ป่วยยินยอม) 

30 นาที ศูนย์ให้คำปรกึษา 

6. 

 

ผู้ให้บรกิารบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวกับการให้

คำปรกึษาแต่ละคร้ังในระบบ UP Quality 
10 นาที ศูนย์ให้คำปรกึษา 

เข้ารับบริการ 

บันทึกข้อมูล 

สรุปผล 

การให้บริการ 

 

ประสานส่งต่อไปยัง  

รพ.มพ. / รพ.พะเยา 

 

ทำการนัดหมาย 

ติด
ตา

มอ
าก

าร
 / 

บำ
บดั

ต่อ
 

กร
ณ

ฉีกุ
เฉ

นิ 
/ จ

ำเ
ป็น

ต้อ
งส

่งต
่อ 

ประสานข้อมูล 
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