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ค าน า 
 
 กองกิจการนักศึกษามีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการพัฒนานักศึกษา เพ่ือเตรียมนักศึกษาให้เป็น
บัณฑิตที่สมบูรณ์แบบในทกุด้าน ทันต่อการเปลี่ยนแปลงและมีบทบาทส าคัญในการพัฒนาประเทศในอนาคต 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองกิจการนักศึกษา มีสาระส าคัญของความเป็นมาและความส าคัญในการ
จัดท าคู่มือ วัตถุประสงค์ ขอบเขต แสดงแผงผัง (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 
มุ่งหวังให้เกิดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในแบบเดียวกัน 

 กองกิจการนักศึกษา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน
ทุกระดับ ตลอดจนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการน าไปอ้างอิง อันจะเป็นแนวทางน าไปสู่การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง
และรวดเร็ว 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
กองกิจการนักศึกษา 

 

1. ประวัติและความเป็นมา 
 กองกิจการนักศึกษา ได้รับการจัดตั้งเป็นกองตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 17ตุลาคม 2531 
ลงในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 105 ตอนที่ 180 เมื่อวันที่ 3 พฤศจิกายน 2531  สถานที่ท างานอยู่ที่อาคาร 40 ปี 
มจพ. ในโอกาสที่สถาบันแทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ครบรอบ 40 ปี และสถาบันได้มีการ
เปลี่ยนแปลงเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ เมื่อวันที่ 27 ธันวาคม 2550 มีผลให้กองกิจการนักศึกษาเปลี่ยน
สถานะเป็นกองขึ้นกับส านักงานอธิการบดีตามสถานภาพของมหาวิทยาลัยตั้งแต่วันที่ 27 ธันวาคม 2550  
ปัจจุบัน อาคาร 40 ปี สจพ. ได้เปลี่ยนชื่อเป็น อาคาร 40 ปี มจพ. 
 สถานที่จัดตั้ง 
 กองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ  
เลขที่ 1518 ถนนประชาราษฎร์ 1 แขวงวงศ์สว่าง เขตบางซื่อ กรุงเทพมหานคร 10800 โทร.0-2555-2000  
ต่อ 1108, 1151 โทรสาร. 0-2586-0663 
 กลุ่มงานกิจการนักศึกษา มจพ.ปราจีนบุรี สังกัดกองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี  ชั้น 1  
ห้อง 103 อาคารบริหาร  เลขที่ 129 หมู่ 21ชั้น 1 ห้อง 103 อาคารบริหาร ต าบลเนินหอม อ าเภอเมือง  
จังหวัดปราจีนบุรี 25000  โทร. 0-3721-7300 ต่อ 7331  โทรสาร 0-3721-7315 
 กลุ่มงานกิจการนักศึกษา มจพ.ระยอง สังกัดกองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี เลขที่ 19 หมู่ 11 
ต าบลหนองละลอก อ าเภอบ้านค่าย จังหวัดระยอง 21120  โทร. 0-3862-7000 ต่อ 5200  

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

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

    2. จัดให้บริการและสวัสดิการเพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษามีความพร้อมในการศึกษา 
   เล่าเรียนและจัดสภาพแวดล้อมของมหาวิทยาลัยฯ ให้เอ้ือต่อการศึกษาและการ     
   พัฒนานักศึกษา 

4. อัตลักษณ์ 
 “มุ่งสัมฤทธิ์การให้บริการ เพ่ือพัฒนานักศึกษา” 

5. บทบาทหน้าที ่
  กองกิจการนักศึกษามีหน้าที่ด าเนินการในการพัฒนานักศึกษา เพ่ือเตรียมนักศึกษาให้เป็นบัณฑิต 
ที่สมบูรณ์ในทุกด้าน ทันต่อการเปลี่ยนแปลงและมีบทบาทส าคัญในการพัฒนาประเทศในอนาคต โดยมีหน้าที่
รับผิดชอบในการพัฒนานักศึกษา ด้านร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ สังคม คุณธรรม จริยธรรม เพ่ือให้เป็นพลเมือง
ที่ดีของชาติในอนาคตสืบไป โดยส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักศึกษาทางด้านวิชาการ กีฬา ศิลปวัฒนธรรม การ
บ าเพ็ญประโยชน์และกิจกรรมส่วนกลาง รวมทั้งการแนะแนวการศึกษาและอาชีพและการดูแลนักศึกษาให้มี
ระเบียบวินัย ตลอดจนการจัดการให้บริการและสวัสดิการแก่นักศึกษา และส่งเสริมพัฒนาการของนักศึกษาใน
ด้านต่างๆ เช่น การประเมินตนเอง การเลือกอาชีพ การพัฒนาด้านร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ สังคม คุณธรรม 
จริยธรรม และจัดสภาพแวดล้อมของมหาวิทยาลัยให้เอ้ือต่อการศึกษาและพัฒนานักศึกษา โดยมีภาระงานที่ต้อง
ปฏิบัติทั้งที่กรุงเทพมหานคร วิทยาเขตปราจีนบุรี และวิทยาเขตระยอง ซึ่งปัจจุบันกองกิ จการนักศึกษามี
หน่วยงานทั้งหมด 8 กลุ่มงาน ดังนี้ 
  1. กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ 
  2. กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา 
  3. กลุ่มงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
  4. กลุ่มงานบริการสุขภาพ 
  5. กลุ่มงานวินัยและพัฒนานักศึกษา 
  6. กลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษา 
  7. กลุ่มงานกิจการนักศึกษา มจพ.ปราจีนบุรี 
  8. กลุ่มงานกิจการนักศึกษา มจพ.ระยอง 

6. นโยบายการบริหารงาน 
 1. ด้านการบริหารจัดการ  
 การบริหารส่วนงานโดยยึดหลักธรรมาภิบาล โดยค านึงถึงประโยชน์ของส่วนงานและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
10 ประการ ได้แก่ 
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 1.1 หลักประสิทธิผล ปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของแผนปฏิบัติการที่ได้รับ
งบประมาณ ปฏิบัติตามทิศทางแผนยุทธ 4 ศาสตร์ มีเป้าประสงค์ที่ชัดเจน มีกระบวนการ ปฏิบัติงานตาม
ระบบงานที่เป็นมาตรฐาน ติดตาม ประเมินผลและพัฒนาปรับปรุง 
 1.2 หลักประสิทธิภาพ สามารถใช้ทรัพยากรต่างๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด คุ้มค่าและเกิดประสิทธิภาพ
มากที่สุด 
 1.3 หลักการตอบสนอง มีการบริหารงานให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
และตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการของหน่วยงานภายในกองกิจการนักศึกษา 
 1.4 หลักภาระรับผิดชอบ ผู้บริหารมีความรับผิดชอบในการบริหารและติดตามการปฏิบัติงานของ
บุคลากรอย่างใกล้ชิด 
 1.5 หลักความโปร่งใส เปิดเผยการท างานอย่างตรงไปตรงมา บริหารงานด้วยความซื่อสัตย์สามารถ
ตรวจสอบได้ ทั้งด้านการบริหาร การเงิน งบประมาณ และแจ้งให้บุคลากรทราบ 
 1.6 หลักการมีส่วนร่วม ผู้บริหารมีความชัดเจน ให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการบริหารและร่วมแสดง
ความคิดเห็น แต่งตั้งคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ติดตามโครงการ/กิจกรรม จัดประชุม ปรึกษาหารือ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีแผนด าเนินงานที่ชัดเจน และจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ทุกระดับอย่างโปร่งใส 
 1.7 หลักการกระจายอ านาจ มอบอ านาจการบริหารและการตัดสินใจตามบทบาท ภาระหน้าที่ที่
เหมาะสมแกผู่้อ านวยการและหัวหน้าฝ่ายต่าง ๆ ภายในส่วนงาน 
 1.8 หลักนิติธรรม ใช้อ านาจของกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง มติที่ประชุมในการ
บริหารโดยยึดความเป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัติและค านึงถึงสิทธิเสรีภาพ 
 1.9 หลักความเสมอภาค ยึดแนวปฏิบัติที่จะให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนอย่างเท่าเทียมกัน 
 1.10 หลักมุ่งเน้นฉันทามติ เน้นข้อตกลงที่เกิดจากกระบวนการแสดงข้อคิดเห็นของบุคคลในส่วนงาน
เป็นส าคัญ 
 2. การพัฒนาบุคลากร 
  2.1 สนับสนุน ส่งเสริมบุคลากรให้ได้รับการพัฒนาความรู้ และเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงาน
อย่างต่อเนื่อง 
  2.2 ส่งเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพของบุคลากร 
  2.3 ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพการท างานของบุคลากรเป็นรายบุคคลและการท างานเป็นทีม 
 3. การประชาสัมพันธ์ 
  3.1 ส่งเสริมและพัฒนาการสื่อสารภายในส่วนงาน 
  3.2 ส่งเสริมและพัฒนาการประชาสัมพันธ์ผลงาน อัตลักษณ์และชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย 
ส่วนงานและนักศึกษา 
 4. การเงิน งบประมาณ และการใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
  4.1 ส่งเสริมจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์
ของส่วนงาน 
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  4.2 ส่งเสริมให้มีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนพัฒนาของส่วนงานให้เกิด
ประสิทธิภาพ 
  4.3 ส่งเสริมให้มีการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารจัดการตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
โดยใช้ระบบการบริหารจัดการตามระบบบัญชี 3 มิติ และระบบ MA&QA 
 5. ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
 5.1 ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
 5.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษาของส่วนงานให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์และ 
มีการพัฒนาที่ดีข้ึน 
 5.3 ส่งเสริมให้ส่วนงานด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาที่ครบถ้วน ทั้งการควบคุม คุณภาพ 
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินคุณภาพการศึกษา และมีการน าผลการประกัน คุณภาพการศึกษามาพัฒนาปรับปรุง
การด าเนินงานอย่างเป็นรูปธรรมและต่อเนื่อง 
 5.4 ส่งเสริมให้มีการเผยแพร่ผลการด าเนินงาน การประกันคุณภาพการศึกษาของกองกิจการ
นักศึกษา 
 6. ด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมที่ส่วนงานและเข้าร่วมกับมหาวิทยาลัย ร่วมอนุรักษ์ และ
ส่งเสริมขนบธรรมเนียมประเพณี วัฒนธรรมอันดีงามของไทย 
 7. ด้านข้อมูลระบบสารสนเทศ 
 7.1 พัฒนาและปรับปรุงระบบฐานข้อมูลสารสนเทศให้มีข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วนและน่าเชื่อถือทั้ง
ด้านข้อมูลบุคลากร ข้อมูลด้านงบประมาณ และข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ 
 7.2 ส่งเสริมให้น าระบบสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ เพ่ือสนับสนุนให้ท างานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น และพัฒนาเว็บไซต์กองกิจการนักศึกษาให้มีความทันสมัย 
 8. ด้านบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
 8.1 ส่งเสริมและจัดให้มีระบบบริหารความเสี่ยงที่เกี่ยวกับประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ความถูกต้องของรายงานและการปฏิบัติตามกฏ ระเบียบ  
ที่เก่ียวข้องภายใต้การก ากับดูแลและการควบคุมภายในที่ดี  
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- หน่วยกิจกรรมส่วนกลาง 

- หน่วยกิจกรรมวิชาการและศิลปวัฒนธรรม 

- กิจกรรมอาสาพัฒนาและบ าเพญ็ประโยชน ์

- หน่วยกิจกรรมกีฬา 

 

โครงสร้างการบริหารงาน กองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบด ี
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- หน่วยงบประมาณและการเงิน 

- หน่วยสารบรรณและบุคคล 

- หน่วยพัสดุและอาคารสถานท่ี 

- หน่วยธุรการ 

- หน่วยดูแลความประพฤติและส่งเสริมจริยธรรม 

- หน่วยปรับปรุง กฎ ระเบียบและสง่เสริม

กฎหมาย 

- หน่วยสอบสวนวินัยนักศึกษา 

- หน่วยรักษาดินแดน 

- หน่วยอ านวยการและตดิตามผล 

- หน่วยบริการให้ค าปรึกษา 

- หน่วยบริการห้องสมุดอาชีพ 

- หน่วยศิษย์เก่าสัมพันธ์และสารสนเทศ 

- หน่วยบริการจัดหางาน 

- หน่วยบริการนักศึกษา 

- หน่วยธุรการและพัฒนาคณุภาพ 

- หน่วยบริการทุนการศึกษา/กองทนุกู้ยืม

เพื่อการศึกษา (กยศ.) 

- หน่วยพัฒนานักศึกษา 

- หน่วยธุรการ 

- หน่วยบริการรักษาพยาบาล 

- หน่วยส่งเสริมสุขภาพ 

- หน่วยโภชนาการ 

- หน่วยประกันอุบัตเิหต ุ

- หน่วยกิจกรรมและพัฒนานักศึกษา 

- หน่วยแนะแนวและสวสัดิการนักศกึษา 

- หน่วยบริการสุขภาพ 

กองกิจการนักศึกษา 

กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ 

กลุ่มงานวินัยและพัฒนานักศึกษา 

กลุ่มงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

กลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษา 

กลุ่มงานบริการสุขภาพ 

กลุ่มงานกิจการนักศึกษา  

มจพ.ปราจีนบุรี 

กลุ่มงานกิจการนักศึกษา  

มจพ.ระยอง 

- หน่วยกิจกรรมและพัฒนานักศึกษา 

- หน่วยแนะแนวและสวสัดิการนักศกึษา 

- หน่วยบริการสุขภาพ 
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- ด าเนินงานด้านสารบรรณและ

ธุรการ 

- ด าเนินงานด้านบุคคล 

- ด าเนินงานด้านสวัสดิการของ

บุคลากร 

- สรุปและรวบรวมแผนงาน 

 

- จัดท า/ควบคมุงบประมาณ 

- ด าเนินการเบิกจ่ายเงินด้วย

ระบบบัญชี 3 มิต ิ

 

- ด าเนินงานด้านจดัซื้อ/จดัจ้างพัสดุ

ด้วยระบบบัญชี 3 มิต ิ

- ด าเนินงานด้านทะเบียนครุภณัฑ ์

- ควบคุมและให้บริการการใช้ห้อง

ประชุม 

- ดูแลบ ารุงรักษาอาคารสถานที ่

 

กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ  
(Administration and Quality Development) 

กองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
(Student Affairs Division, President Office) 

----------------------- 
 กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ กองกิจการนักศึกษา รับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ  
การจัดพิมพ์เอกสารต่าง ๆ การประสานงาน และรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ จัดส่งให้หน่วยงานที่ร้องขอ งานบุคคล
และดูแลด้านการจัดซื้อ-จัดจ้าง ติดต่อซ่อมแซมครุภัณฑ์ที่ช ารุดของกองกิจการนักศึกษา การใช้ห้องประชุม
ภายในอาคาร 40 ปี มจพ.  ควบคุมการใช้เงินรายได้มหาวิทยาลัย เงินงบประมาณ และเงินค่าบ ารุงกิจกรรม
นักศึกษาและการเบิกจ่ายเงิน ประสานงานภายในกองและภายในมหาวิทยาลัยตลอดจนหน่วยงานภายนอก 
มหาวิทยาลัยเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

แผนภูมิหน้าที่และการแบ่งหน่วยงานภายในกลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ 

หน่วยงบประมาณและการเงิน หน่วยสารบรรณและบุคคล หน่วยพัสดุและอาคารสถานที ่
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  1. ด าเนินการด้านงานสารบรรณ การออกเลขที่หนังสือ ค าสั่ง การจัดพิมพ์เอกสาร การจัดเก็บหนังสือ
และเอกสารการติดตามการเสนอเรื่องให้ผู้บริหารลงนาม และการประสานงานกิจกรรมภายในและภายนอก 
  2. ด าเนินการจัดท าข้อมูลการมาปฏิบัติราชการ ขาด ลา มาสายของบุคลากร และการบริหารงานบุคคล
รวมถึงสวัสดิการบุคลากร การสรุปรวบรวมแผนงานการด าเนินงาน 
  3. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชี 3 มิติ จากแหล่งเงินต่างๆ ได้แก่ เงินงบประมาณแผ่นดิน 
เงินรายได ้ที่ได้รับการจัดสรร เงินโครงการพัฒนามหาวิทยาลัย เงินบ ารุงกิจกรรมนักศึกษาส่วนกลาง  
  4. ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานการใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้โครงการพัฒนา
มหาวิทยาลัย และรายงานผลการปฏิบัติงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามไตรมาส 
  5. ด าเนินการจัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินยืมทุนหมุนเวียน 
  6. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินในระบบ และนอกระบบบัญชี 3 มิต ิ
  7. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในระบบและนอกระบบบัญชี 3 มิติ จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ของ 

กิจการนักศึกษากอง ตามท่ีได้รับมอบหมายให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ  
  8. ด าเนินการตรวจสอบ วิเคราะห์ ประสานงานการซ่อมบ ารุง ปรับปรุงอาคารสถานที่ภายในกองกิจการ
นักศึกษา การให้บริการห้องประชุม 501 ชั้น 5 และห้องประชุม 901 ชั้น 9  
  9. ด าเนินการประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร บนเว็บไซต์ของกองกิจการนักศึกษา และเว็บไชต์ของ
มหาวิทยาลัยพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ตามท่ีกลุ่มงานจัดเตรียมข้อมูลให้ประชาสัมพันธ์  
  10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

1. หน่วยงบประมาณและการเงิน 
 ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ตรวจสอบยอดการใช้จ่ายเงินจัดสรร การดูแลการเก็บรักษาเงิน 

การแนะน าให้ค าปรึกษาแก่บุคลากรเกี่ยวกับการเยิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย การจัดท า

งบประมาณของกองตามโครงสร้างงบประมาณ 3 มิติ การจัดท ารายละเอียดงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 

ประจ าปีงบประมาณ จ าแนกตามแผนงาน / กองทุน / งบรายจ่าย ตามแบบฟอร์ม ง.140 – 146 และสรุป

ภาพรวมค าของบประมาณท้ังหมดของหน่วยงานตามแบบฟอร์ม ง.2 และส่งค าของบประมาณมายังกองแผนงาน

เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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Flow Chart การจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้จากงบประมาณแผ่นดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 การจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้จากงบประมาณแผ่นดิน 

1. กองแผนงานแจ้งการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ จ าแนกเป็น 

1.1 แบบสรุปงบประมาณของส่วนราชการ ประจ าปีงบประมาณ 

1.2 สรุปการจัดสรรเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ ประจ าปีงบประมาณ (หากมี) 

2. หน่วยงานด าเนินการจัดท ารายละเอียดงบประมาณตามวงเงินที่ได้รับเข้าสู่แผนงานกองทุน 

ตามแบบฟอร์ม ง.1 – ง.4 ประกอบด้วย 

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

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

2.3 จัดท ารายละเอียดจ าแนกตามงบรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ ในแบบ ง. 3 

2.4 จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบ ง. 4  

3. หน่วยงานส่งเอกสารพร้อมไฟล์ข้อมูลการจัดท ารายละเอียดงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้จาก

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

และหากมีประเด็นข้อสงสัย ในการด าเนินการขอให้ประสานงานมาที่กลุ่มงานวิเคราะห์แผนและ

งบประมาณ กองแผนงาน โทรภายใน 1651 และ 1652 

 

 

 

การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

จัดท ารายละเอียดงบประมาณ 

แบบฟอร์ม ง.1 – ง.4 

ส่งเอกสาร,ไฟล์ข้อมูลให้กองแผนงาน 

กองแผนงาน 

กองกิจการนักศึกษา 

กองกิจการนักศึกษา 

เสนอผู้อ านวยการ กองกิจการนักศึกษา 

mailto:budget.plan@op.kmutnb.ac.th
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Flow Chart การจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้จากมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้จากมหาวิทยาลัย 

1. กองแผนงานแจ้งงบประมาณตามโครงการพัฒนามหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ  

1.1 แบบสรุปงบประมาณของส่วนราชการ ประจ าปีงบประมาณ 

1.2 สรุปการจัดสรรเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ ประจ าปีงบประมาณ 

2. หน่วยงานจัดท ารายละเอียดของโครงการที่ได้รับตามแบบฟอร์มโครงการพัฒนา 

3. มหาวิทยาลัยหน่วยงานจัดท าแผนการใช้จ่ายโครงการพัฒนามหาวิทยาลัย ตามแบบฟอร์ม ร.4  

(โดยก ำหนดในภำพรวมของไตรมำส 1,2  ไม่เกินร้อยละ 50 และให้ตั้งวงเงินในกองทุนส ำรองได้  

ไม่เกินร้อยละ 30) 

4. หน่วยงานส่งข้อมูลให้กองแผนงาน เพ่ือรวบรวมข้อมูลและสรุปแผนการใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือ

น ามาวิเคราะห์และติดตามผลการด าเนินงานต่อไป 

 

 

 
 

 

 

งบประมาณตามโครงการพัฒนามหาวิทยาลัย 

จัดท าแบบเสนอ 

โครงการพัฒนามหาวิทยาลยั 

ส่งเอกสาร,ไฟล์ข้อมูลให้กองแผนงาน 

กองแผนงาน 

กองกิจการนักศึกษา 

กองกิจการนักศึกษา 

เสนอผู้อ านวยการ กองกิจการนักศึกษา 

จัดท าแผนการใช้จ่ายโครงการพัฒนา

มหาวิทยาลยั ตามแบบ ร.4 
กองกิจการนักศึกษา 
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อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

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

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

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 

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

Flow Chart การรับหนังสือทั้งภายใน – ภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 งานสารบรรณ 

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

เริ่ม 

รับหนังสือ 

เสนอ 

พิจารณา 

จัดส่งกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 

จบ 
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อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

- ปริ้นเอกสารใบบันทึกเวลาเข้า 
และออก เวลาท างานจากเครื่อง
บันทึกลายนิ้วมือ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

- ตรวจสอบการบันทึก
ลายนิ้วมือว่าครบหรือไม ่

- สรุปรายงานการมาปฏิบัติ
ราชการประจ าเดือน 

 1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อน-หลัง 

 2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกเลขรับ วัน เดือน ปี และเวลาที่รับ

เอกสารนั้นๆ 

 3. ลงทะเบียนหนังสือรับ – หนังสือส่ง ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ “e-office.kmutnb.ac.th” 
 4. ควบคุมการออกเลขท่ีหนังสือของกลุ่มงานต่างๆภายในกองกิจการนักศึกษา 
 5. ควบคุมจัดแฟ้มเสนอต่อผู้บังคับบัญชา และกลุ่มงานต่างๆภายในกองกิจการนักศึกษา 
 6. เมื่อผ่านการพิจารณาจากผู้บังคับบัญชาแล้ว น ามาคัดกรองและด าเนินการตามค าสั่ง  
 7. จ าแนกหนังสือใส่ไว้ตามกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 
 8. รวบรวมหนังสือเวียน และระเบียบราชการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล 

Flow Chart งานบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

เอกสารบันทึกลายนิ้วมือ 

เสนอ 

พิจารณา 

จัดท าสรุปการมาปฏิบัติราชการ 

จบ 

ตรวจสอบ 
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- รับข่าวสารส าหรบั

ประชาสมัพันธ์ Banner 

พร้อมเอกสารแนบ(หากมี) 

- ตรวจสอบข้อความ  

  การสะกดค า 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

- ตรวจสอบโดยการ  

  จ าลองหน้าเว็บ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

 งานบุคลากร 

 1. ดูแลและเก็บประวัติการลงเวลามาปฏิบัติงานของบุคลากร ด้วยเครื่องแสกนนิ้วและสรุปเป็นราย

เดือน 

 2. บันทึกและรวบรวมสถิติการลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน/ลากิจภายในประเทศ และลาพักผ่อน/ลากิจไป

ต่างประเทศพร้อมทั้งสรุปเป็นรายเดือน 

 3. ท าการสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ปีละ 2 ครั้ง เสนอไปยังผู้บังคับบัญชา 

Flow Chart งานประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับข้อมูลจากกลุ่มงาน 
ประชาสมัพันธ์ 

ตรวจสอบ 
ประชาสมัพันธ์ 

 

น าข้อมูลลงในโปรแกรม Dreamweaver 

ประชาสมัพันธ์ 

ตรวจสอบ 

Upload ข้อมูลด้วยโปรแกรม  
FileZilla Client 

แจ้งกลุ่มงานต้นเรื่องเมื่อด าเนินการ

เรียบร้อย 

ประชาสมัพันธ์ 

 

ประชาสมัพันธ์ 

จบ 

ประชาสมัพันธ์ 
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 งานประชาสัมพันธ์ 
 มีหน้าที่ในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านทางเว็บไซต์และสื่อออนไลน์ต่างๆ ทั้งหน่วยงานภายในและ

ภายนอกบน http://www.studentaffairs.kmutnb.ac.th/ เว็บไซต์กองกิจการนักศึกษา, Facebook กอง

กิจการนักศึกษา, รวมถึงบอร์ดประชาสัมพันธ์ต่างๆ เพ่ือให้นักศึกษาและบุคลากรได้ทราบข้อมูลข่าวสาร  

 งานเลขานุการ 

 รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดประชุม เป็นเลขานุการให้ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา รวมทั้งปฏิบัติงาน

ร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

3. หน่วยพัสดุและอาคารสถานที่  
 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 1 บททั่วไป  

มาตรา 6 เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐ และป้องปัญหาการทุจริต ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตาม

แนวทางพระราชบัญญัตินี้ และกฏกระทรวง ระเบียบ และประกาศท่ีออกตามหาความในพระราชบัญญัตินี้ 

 เพ่ือให้การด าเนินงานของรัฐวิสาหกิจ มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ 

หรือส่วนงานของหน่วยงานของรัฐที่ตั้งอยู่ในต่างประเทศ หรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง

เกิดความยืดหยุ่นและมีความคล่องตัว  

 หมวด 6 การจัดซื้อจัดจ้าง มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 

 1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

 2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่

หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายชื่อให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 

 3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข  

ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัด

จ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 

วรรคสอง 

 

 

 

 
 

http://www.studentaffairs.kmutnb.ac.th/
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Flow Chart งานจัดซื้อ – จัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

บันทึกข้อความพร้อมแนบ 

ใบเสนอราคา 

พิจารณา 

จัดท าใบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

ระบบบญัชี 3 มิต ิ ระบบ e-GP 

พิจารณา 

 

อนุมัติจัดท าใบสั่งขอซื้อ/ขอจ้าง 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งพัสด ุ

ไม่อนุมัต ิ

สิ้นสุด 

A 

ระบบบัญชี 3 มิต ิ ระบบ e-GP 

งบประมาณแผ่นดิน 
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Flow Chart งานจัดซื้อ – จัดจ้าง (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 พัสด ุ

 1. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง และการเบิดจ่ายเงิน 

 2. ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ และจัดท าบัญชีครุภัณฑ์ของกองฯ  

 3. ดูแลเรื่องการเบิก เก็บรักษาและควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุต่างๆ 

 4. รายงานขอซ่อมแซมครุภัณฑ์ของกองฯ 

 5. ควบคุมดูแลรักษาพัสดุและงานตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี 

 6. จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  

 7. ประกาศ และเอกสารสอบราคาซื้อ – จ้าง 

 8. จัดเตรียมซองเอกสารสอบราคา ประกวดราคา สรุปผลการเปิดซองสอบราคา 

 9. เรียกท าสัญญาซื้อ – จ้าง ตรวจสอบและส่งคืนหลักประกันหรือหลักประกันสัญญา 

 10. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง และการเบิกจ่ายเงิน  

 

 

 

ตรวจสอบ 

 

ถูกต้อง จัดท าใบตรวจรับพสัด ุ

จัดท าใบเบิกพัสด ุ

ไม่ถูกต้อง แจ้งผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง 

 

จัดท ารายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

จัดส่งเอกสารที่กองพัสดุกลาง 

A 



 

                                                                                             คู่มือการปฏิบัติงาน กองกิจการนักศึกษา  - 16 - 

- รับเรื่องแจ้งการขัดข้อง  

  ใช้งานไม่ได้ระบบไฟฟ้า       

  ประปา ลิฟท์ 

- ติดต่อประสานงานกับบริษัท    

  ให้บริการซ่อมบ ารุง 

- ติดตามผลการซ่อมบ ารุง 

 อาคารสถานที่ 

 1. การดูแลระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ 

 2. การบ ารุงรักษาระบบต่างๆให้มีความปลอดภัย และมีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

 3. การให้บริการห้องประชุม ห้อง 501 และห้อง 901 กับผู้ขอใช้บริการ 

 

Flow Chart การซ่อมบ ารุงภายในอาคาร 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เริ่ม 

ช่างเทคนิค รับเรื่องแจ้งจากผู้ใช้บริการ 

ประสานงานบริษัทซ่อมบ ารุง ช่างเทคนิค 

ติดตามผลการซ่อมบ ารุง ช่างเทคนิค 

ซ่อมบ ารุงได ้ ซ่อมบ ารุงไม่ได ้

แจ้ง ผอ.พิจารณา

ต่อไป 

ลงช่ือรับเอกสาร

แบบฟอร์มการเข้า

ซ่อมบ ารุง 

จัดเก็บข้อมลู 

จบ 
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กลุ่มงานกิจกรรมนักศกึษา (Student Activities) 
กองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 

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

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

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

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

นักศึกษา ชุมนุม 

- ควบคุมงบประมาณ 

- ให้ค าปรึกษานักศึกษาในการด าเนนิ

กิจกรรมนักศึกษา 

- ตรวจสอบโครงการและงบประมาณ 

- ประสานงานจัดกิจกรรมนักศึกษา 

- ติดตามและประเมินผลโครงการ 

- ติดตามเอกสารใบส าคญัจ่ายและสรุป

โครงการ 

- ตรวจสอบครุภณัฑ ์

 

- ควบคุม ดูแล ชมรมด้านวิชาการและ

ด้านศิลปวัฒนธรรม 

- ควบคุมงบประมาณ 

- ให้ค าปรึกษานักศึกษาในการด าเนนิ

กิจกรรมนักศึกษา 

- ตรวจสอบโครงการและงบประมาณ 

- ประสานงานจัดกิจกรรมนักศึกษา 

- ติดตามและประเมินผลโครงการ 

- ติดตามเอกสารใบส าคญัจ่ายและสรุป

โครงการ 

- ตรวจสอบครุภณัฑ ์

 

- ควบคุม ดูแล ชมรมด้านอาสาพัฒนา

และบ าเพญ็ประโยชน ์

- ควบคุมงบประมาณ 

- ให้ค าปรึกษานักศึกษาในการด าเนนิ

กิจกรรมนักศึกษา 

- ตรวจสอบโครงการและงบประมาณ 

- ประสานงานจัดกิจกรรมนักศึกษา 

- ติดตามและประเมินผลโครงการ 

- ติดตามเอกสารใบส าคญัจ่ายและสรุป

โครงการ 

- ตรวจสอบครุภณัฑ ์

 

- ควบคุม ดูแล ชมรมกีฬา /ควบคุมดูแลสนามกีฬา 

- ควบคุมงบประมาณ 

- ให้ค าปรึกษานักศึกษาในการด าเนนิกิจกรรม

นักศึกษา 

- ตรวจสอบโครงการและงบประมาณ 

- ประสานงานจัดกิจกรรมนักศึกษา 

- ติดตามและประเมินผลโครงการ 

- ติดตามเอกสารใบส าคญัจ่ายและสรุปโครงการ 

- ให้บริการจองสนามกีฬา 

- การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลยั 

- โครงการผู้มีความสามารถดเีด่น 

- ปรุบปรุงซ่อมแซมสนามกีฬา 

 

 แผนภูมิหน้าที่และการแบ่งหน่วยงานภายในกลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา 
  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
 
 

กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา 

หน่วยกิจกรรมกลาง 
หน่วยกิจกรรมวิชาการและ

ศิลปวัฒนธรรม 

หน่วยกิจกรรมอาสาพัฒนา

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

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

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

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

อธิการบดี/รองอธิการบดีฝา่ยการคลัง พิจารณาอนุมัติ

งบประมาณ (ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 

ส่งคืนกลุ่มงานกจกรรมนักศึกษา 

(ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 

กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษาเสนอโครงการผ่านให ้

ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา  

(ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษยเ์ก่าสัมพันธ์ 

พิจารณาอนุมัติโครงการ (ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 

กลุ่มงานงบประมาณ กองคลังเสนออธิการบดี/ 

รองอธิการบดีฝ่ายการคลัง (ระยะเวลา 15 วัน) 

องค์กรนักศึกษา เสนอโครงการใหอ้าจารย ์

ที่ปรึกษาลงนาม 

องค์กรนักศึกษา เสนอโครงการผา่นองค์การนักศึกษา 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ (ระยะเวลา 3 – 5 วัน) 

 

องค์การนักศึกษาเสนอโครงการผา่นสภานักศึกษา 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ (ระยะเวลา 3 – 5 วัน) 

 

สภานักศึกษาเสนอโครงการผ่านกลุ่มงานกิจกรรม

นักศึกษา(โดยผา่นท่ีปรึกษาฝา่ยเหน็ชอบโครงการ 

เฉพาะชมรมนักศึกษา) ผ่านให้หัวหน้ากลุ่มงาน

กิจกรรมนักศึกษา (ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 
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แผนภูมิขั้นตอนการตั้งเบกิงบประมาณโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

กลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง เสนอเอกสารตั้งเบิก

งบประมาณผ่านใหผู้้อ านวยการกองคลัง 

(ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 

อธิการบดี/รองอธิการบดีฝา่ยการคลัง พิจารณาอนุมัติ

งบประมาณ (ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 

ส่งคืนกลุ่มงานกจกรรมนักศกึษา 

(ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 

กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา ท าเอกสารตั้งเบิก

งบประมาณพร้อมแนบโครงการทีไ่ด้รับการอนุมัติ

(ระยะเวลา 1 – 2 วัน) 

กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา เสนอเอกสารตั้งเบิก

งบประมาณผ่านใหห้ัวหน้ากลุม่งานบริหารและ 

พัฒนาคุณภาพ (ระยะเวลา 1 – 2 วัน) 

กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคณุภาพ เสนอเอกสาร 

ตั้งเบิกงบประมาณผ่านให้ผู้อ านวยการ 

กองกิจการนักศึกษา (ระยะเวลา 1 – 2 วัน) 

กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคณุภาพเสนอเอกสาร 

ตั้งเบิกงบประมาณไปผ่านกลุ่มงานงบประมาณ  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์กรนักศึกษาด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน

โครงการและหลักฐานการสรุปใบส าคัญรับเงินเสนอให้

อาจารย์ที่ปรึกษาลงนามและตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งรายงานผลด าเนินโครงการต่อกลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา 

เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง (ระยะเวลา 1 - 2 วัน) 

เอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบสมบรูณ ์ส่งคืนแก้ไข เอกสารถูกต้องครบสมบูรณ ์

เจ้าหน้าที่กลุม่งานกิจกรรมนักศึกษาจัดท า

สรุปรายงานผล (ระยะเวลา 1 - 2 วัน) 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานกิจกรรมนักศึกษา 

เสนอรายงานผลด าเนินโครงการ 

ให้หัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา  

เพื่อโปรดทราบ 

(ระยะเวลา 1 – 2 วัน)

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานกิจกรรมนักศึกษาเก็บ

รวบรวมสรุปรายงานผลด าเนินโครงการ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

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

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

ชื่อ/นาม   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ วิทยาเขตระยอง 
ที่อยู่  ต าบลหนองละลอก อ าเภอบ้านค่าย จังหวัดระยอง 21120 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   0994000160534 
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 2. หลักฐานการจ่ายเงิน ต้องมีชื่อ ที่อยู่ที่ชัดเจน สามารถติดต่อได้และต้องมีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 
 3. ต้องไม่มีรอยลบ ขีดฆ่า ถ้ามีรอยลบ หรือขีดฆ่า ผู้รับเงินต้องเซ็นชื่อก ากับทุกที่ 
 4. ใบเสร็จรับเงินจากห้างสรรพสินค้า ต้องมีผู้รับเงินเซ็นชื่อรับรองด้วย ไม่ใช่มีแต่ตราประทับอย่างเดียว 
 5. วัน เดือน ปีในใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน/ใบแทนใบเสร็จรับเงินต้อง
เป็นวันหลังที่อธิการบดีเซ็นอนุมัติโครงการ และไม่เกินวันที่ด าเนินโครงการ 
 6. ตรวจสอบบิลเงินสดทุกครั้งเมื่อซื้อของ จ่ายเงิน หรือรับสิ่งของ เพราะว่าอาจจะไม่ใช้บิลเงินสด 
อาจจะกลายเป็นใบส่งของ ซึ่งลักษณะบิลเงินสด กับใบส่งของ คล้ายกันมาก 
 

สถานที่ท าการภายในอาคาร 40 ปี มจพ. (อาคาร 77) 
 ชั้นที่ 1  ลานจอดรถ / ศูนย์บริการนักศึกษา / ธนาคารกรุงเทพ 
 ชั้นที่ 2  ศูนย์อาหาร มจพ. 
 ชั้นที ่3   สนามกีฬา  ประกอบด้วย 
          -  ห้องศูนย์เบิกจ่ายอุปกรณ์  -  สนามกีฬาบาสเกตบอล  
       -  สนามกีฬาฟุตซอล         -  ชมรมเทเบิลเทนนิส 
           -  ชมรมบาสเกตบอล   -  ห้องพักนักกีฬา  
            -  ห้องอาบน้ า ชาย-หญิง 
 ชั้นที่ 4  ที่ท าการกลุ่มงานสวัสดิการนักศึกษา 
       -  หน่วยกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา และหน่วยทุนการศึกษา 
       -  หน่วยโภชนาการ (กลุ่มงานบริการสุขภาพ) 
       -  ชมรมยิงปืน 
 ชั้นที ่ 5   ที่ท าการส านักงานกองกิจการนักศึกษา  ประกอบด้วย 
       -  ห้องผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา -  ห้องฝึกซ้อมศิลปการแสดง 
       -  กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา  -  กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ 
       -  ห้องประชุม 501   -  ห้องวงดนตรีประดู่แดง  
       -  ห้องเก็บพัสดุ-ครุภัณฑ์                  
 ชั้นที ่ 6  ที่ท าการชมรมต่าง ๆ  ประกอบด้วย 
       -  สภานักศึกษา                           -  องค์การนักศึกษา  
       -  ชมรมถ่ายภาพ       -  ชมรมศิลปการแสดง          

 -  ชมรมวิทยุสมัครเล่น                   -  ชมรมมุสลิม 
 -  ชมรมภาษา      -  ชมรมคอมพิวเตอร์ 

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

     -  ชมรมฟุตบอล             -  ชมรมกอล์ฟ        
       -  ชมรมสร้างเสริมสมรรถภาพทางกาย  -  ชมรมกรีฑา                

     -  ชมรมฟันดาบ          -  ชมรมมวยสากล             
       -  ชมรมบริดจ์                      -  ชมรมแบดมินตัน  

     -  ชมรมตะกร้อ           -  ชมรมเทควันโด                   
       -  ชมรมยูโด                        -  ชมรมวอลเลย์บอล          

     -  ชมรมเทนนิส          -  ชมรมซอฟท์บอล        
       -  ชมรมเปตอง                       -  ชมรมรักบี้ฟุตบอล         

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

อาคารยิมเนเซียม (อาคาร 72) 
 ชั้นที่ 6  สนามกีฬาต่าง ๆ ประกอบด้วย 
       -  สนามกีฬาเซปักตะกร้อ  -  สนามกีฬาแบดมินตัน 
       -  สนามเทเบิลเทนนิส 
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อาคารปฏิบัติการวิทยาศาสตร์การกีฬา (อาคาร 94) 
 ชั้นที่ 1  ลานจอดรถ / ห้องผู้ปฏิบัติงานสนามกีฬา 
 ชั้นที่ 2  สนามกีฬา ประกอบด้วย 
       -  สนามฟุตบอล (หญ้าเทียม) 
       -  ลู่วิ่ง 
 

การประกันคุณภาพการศึกษา 
 ด าเนินงานส่งเสริมและสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษาของส่วนงานให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์  
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ควบคุมคุณภาพ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินคุณภาพการศึกษา และมีการน าผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษามาพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง โดยมีการด าเนินงาน ดังนี้ 
 -  ก าหนดระบบและขั้นตอนการประกันคุณภาพการศึกษาภายในกองกิจการนักศึกษา 
 -  ด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในกองกิจการนักศึกษา 
 -  ประสานงาน ติดตามผลการด าเนินงานและพัฒนางานตามผลประเมิน 
 -  ด าเนินการรวบรวมจัดท าเอกสารข้อมูลและรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพ 
             การศึกษาภายในกองกิจการนักศึกษาและในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
 -  ด าเนินการโครงการ/กิจกรรม ที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 -  จัดประชุมที่เก่ียวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 -  จัดท าและพัฒนาแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 
 -  จัดท าค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน 
 -  วิเคราะห์และประเมินผลโครงการและกิจกรรมส่วนกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


