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กองพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่ก าหนดนโยบาย 

วางแผน ก ากับ ติดตาม และด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานพัฒนานักศึกษา ตลอดจนประสาน

กับเขตพ้ืนที่และหน่วยงานภายนอก ในการด าเนินงานพัฒนานักศึกษา ให้มีคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 

คือ มีทักษะด้านความรู้ความสามารถ ด้านเจตคติ ด้านบุคลิกภาพ และด้านคุณธรรมจริยธรรม   

  คู่มือการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือ เป็นกลไก 

และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานบุคลากร  ของกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ล้านนา ให้เป็นไปตามภารกิจหลักของกองพัฒนานักศึกษา และน าไปสู่การพัฒนาอย่างต่อเนื่องต่อไป  
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1. ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน 

1.1 ประวัติกองพัฒนานักศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้จัดตั ้งตามกฎกระทรวง จัดตั ้งส่วน

ราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 ลงวันที่ 14 

พฤศจิกายน 2549  ตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 กระทรวงศึกษาธิการ ได้ออกกฎกระทรวงให้จัดตั้งส่วนราชการใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  โดยมีส านักงานอธิการบดีเป็นศูนย์กลางบริหารงานของ

มหาวิทยาลัย 

  การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2550 ลงวันที่ 24 

เมษายน 2550 ตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคล พ.ศ. 2548  กระทรวงศึกษาธิการได้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี  ออกเป็น 5 ส่วน

ราชการ  และภายหลังได้ขอตั้งส่วนราชการภายในเพ่ิมเติมอีก 6 ส่วนราชการ ภายใต้สายงาน ส านักงาน

อธิการบดี และเมื่อวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2563 ได้ประกาศการแบ่งส่วนราชการภายใต้สายงาน ส านักงาน

อธิการบดี ดังนี้ 

1. กองกลาง 

2. กองคลัง 

3. กองนโยบายและแผน 

4. กองบริหารงานบุคคล 

5. กองพัฒนานักศึกษา  

6. กองพัฒนาอาคารสถานที ่

7. กองประชาสัมพันธ์ 

8. ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 

9. ส านักงานบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

10.  ศูนย์บ่มเพาะวิสาหกิจ 
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 กองพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษา ที่อยู่ภายใต้  

การก ากับของส านักงานอธิการบดี ขึ้นตรงต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและกิจการนักศึกษา โดยมีหน้าที่  

ที่ส าคัญคือ 

1. ท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย วางแผน การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนานักศึกษา 

2. ศึกษาวิเคราะห์ นโยบายและเสนอแนะการจัดการ งานพัฒนานักศึกษา 

3. ก ากับ ติดตาม และด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล เกี่ยวกับงานพัฒนานักศึกษา  

4. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนา

นักศึกษา 

5. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่และหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย   

ที่เก่ียวข้องกับงานพัฒนานักศึกษา 

 โดยมีการแบ่งโครงสร้างการบริหารงาน เป็น 4 งาน ดังนี้ 

1.   งานบริหารและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

2. งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา  

3. งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา  

4. งานบริการและสนับสนุนนักศึกษาพิการ
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1.2 โครงสร้างหน่วยงาน 
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1.3 ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย   

 ปรัชญา (Philosophy) 
    กองพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานที่ช่วยสนับสนุน ส่งเสริม ในการพัฒนานักศึกษา และ

ให้บริการด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยอยู่บนความเชื่อว่านักศึกษาเป็นบุคคลที่พร้อมจะพัฒนาได้ หากได้รับ

โอกาส และการส่งเสริม พัฒนาที่ถูกต้องโดยท างานบนพ้ืนฐานของข้อมูลด้านสารสนเทศของมหาวิทยาลัย

และกระบวนการคุณภาพ 

วิสัยทัศน์   (Vision) 

             มุ่งส่งเสริม  สนับสนุน  และพัฒนานักศึกษาทุกด้าน  เพ่ือสร้างบัณฑิตที่มีคุณลักษณะที่พึง 

ประสงค์ของมหาวิทยาลัย และของสังคม 

พันธกิจ  (Mission) 

1. บริหารจัดการงานกิจการนักศึกษา เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการสร้างบัณฑิตที่พึง
ประสงค์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

2. ส่งเสริม และสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ที่เอ้ือต่อการเสริมสร้างพัฒนาการใน
ด้านต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษ    

3. จัดระบบการพัฒนานักศึกษา การให้บริการ  สวัสดิการ  เพ่ือให้นักศึกษาพัฒนาตนเอง
ได้อย่างเต็มศักยภาพ  

4. ส่งเสริม สนับสนุน โครงการ/กิจกรรม ต่าง ๆ ที่ท าให้เกิดเครือข่ายความร่วมมือ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในงานกิจการนักศึกษา งานพัฒนานักศึกษา  ทั้งระดับ จังหวัด ภูมิภาค และระดับชาติ   

วัตถุประสงค์  (Objective) 

1. เ พ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการสร้างบัณฑิตที่มีคุณลักษณะที่ พึงประสงค์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

2. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมที่เอ้ือต่อการเสริมสร้างพัฒนาการทุกด้าน
ให้สอดคล้องกับเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา และตามคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

3. เพ่ือจัดระบบการพัฒนานักศึกษา การให้บริการและสวัสดิการ แก่นักศึกษาของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ให้พัฒนาตนเองได้อย่างเต็มศักยภาพ 

4. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุน โครงการ/กิจกรรม ต่าง ๆ ที่ท าให้เกิดเครือข่ายความร่วมมือ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในงานกิจการนักศึกษา ทั้งระดับจังหวัด ภูมิภาค และระดับชาติ  
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 เป้าหมาย (Goals) 
1. นักศึกษาเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถ และมีทักษะชีวิต สอดคล้องกับคุณลักษณะ

บัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
2. นักศึกษาสามารถน าความรู้ความสามารถและทักษะชีวิตจากกิจกรรม น าไปปฏิบัติได้

จริงในชีวิตประจ าวัน 
3. นักศึกษามีความสมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ อยู่ร่วมกันผู้อ่ืนได้อย่างปกติสุข 
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1.4 บุคลากรของกองพัฒนานักศึกษา 

 กองพัฒนานักศึกษา มีบุคลากรทั้งสิ้นจ านวน 22 คน แบ่งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 15 

คน พนักงานราชการจ านวน 1 คน  ลูกจ้างประจ า 1 คน และลูกจ้างชั่วคราว 6 คน 

มีวุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง จ านวน 1 คน ปริญญาตรี จ านวน 15 คน ปริญญา

โท 6 คน   
 

ที ่ ชื่อ –สกลุ ต าแหน่ง ประเภทการจ้าง วุฒิการศึกษา 

1 นางจิตติมา      ทองเล็ก เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ช านาญการ

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา และ

หัวหน้างานบริหารและศิษย์เก่าสมัพันธ์ 

 

พนง.มหาวิทยาลัย ปริญญาโท 

 

2 นายศิขรินทร์  บุญจี ๋ หัวหน้างานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

 

พนง.มหาวิทยาลัย ปริญญาตร ี

3 นายธวัช          จันต๊ะวงค ์ หัวหน้างานบริการและสวัสดิการนักศึกษา พนง.มหาวิทยาลัย ปริญญาตร ี

4 นางสายหยดุ สุวัตถ ี นักวิชาการศึกษา ช านาญการ พนง.มหาวิทยาลัย ปริญญาโท 

 
5 นางสาวนภาพร กันทะวงค ์ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป พนง.มหาวิทยาลัย ปริญญาตร ี

6 นางสาวนันทิดา รังสรรค ์ นักวิชาการศึกษา ช านาญการ พนง.มหาวิทยาลัย ปริญญาตร ี

7 นายคุณพจน์ สันชุมภ ู นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ พนง.มหาวิทยาลัย ปริญญาโท 

 
8 นางวิบูลลักษณ์   บางพาน นักวิชาการศึกษา พนง.มหาวิทยาลัย ปริญญาตร ี

9 นางสาวอโณทัย  วิชัยสืบ นักวิชาการศึกษา พนง.มหาวิทยาลัย ปริญญาโท 

10 นายวัชชิระ อินตาเทพ นักวิชาการศึกษา ช านาญการ พนง.มหาวิทยาลัย ปริญญาตร ี

11 นายสุรเชษ เสารอ้าย นักวิชาการศึกษา พนง.มหาวิทยาลัย ปริญญาตร ี

12 นางสาวนิลุบล   สุขวณิช นักจิตวิทยา พนง.มหาวิทยาลัย ปริญญาโท 

13 

 

นางสาวเกวลิน ปิณทวิหค นักวิชาการศึกษา พนง.มหาวิทยาลัย ปริญญาโท 

14 นางสาวณัฐพัชร คอทอง นักวิชาการศึกษาพิเศษ พนง.มหาวิทยาลัย ปริญญาตร ี

15 นางวริศรา ยืนยงกุล นักวิชาการศึกษาพิเศษ พนง.ราชการ ปริญญาตร ี

16 

 

นางธนภรณ ์ มณีแก้ว พนักงานพิมพ์ ลูกจ้างประจ า ปวส. 

17 นางสาวพจนีย ์ ราชญา เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ลูกจ้างช่ัวคราว ปริญญาตร ี
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ที ่ ชื่อ –สกลุ ต าแหน่ง ประเภทการจ้าง วุฒิการศึกษา 

18 นางสาววันวิสา อรินติ๊บ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ลูกจ้างช่ัวคราว ปริญญาตร ี

19 นายดรญัภพ ประเสริฐชัย เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ลูกจ้างช่ัวคราว ปริญญาตร ี

20 นางสาวกัลยาณ ี โพธิโต เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ลูกจ้างช่ัวคราว ปริญญาตร ี

21 นางสาวจิราพร จันต๊ะ นักวิชาการศึกษา ลูกจ้างช่ัวคราว ปริญญาตร ี

22 นางสาวจีรนันท์ ทรัพยาไทย ล่ามภาษามือ ลูกจ้างช่ัวคราว ปริญญาตร ี
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2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) กองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานบริหารและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
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มทร.ล้านนา 
 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure) 

 
 

งานส่งหนังสือราชการ ภายใน ภายนอก 

 

รหัสเอกสาร 

 

 

 

 

ออกวนัที่ 

 

 

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

 

ผู้รับผดิชอบ   งานบริหารงานทั่วไป 
 

ควบคุมโดย    กองพฒันานักศึกษา 
 

อนุมัติโดย      รองอธิการบดฝ่ีายวชิาการและ

กจิการนักศึกษา  

 

ผู้ รับผิดชอบ แผนภูมิ  ( Flowchart ) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ
เอกสาร

ท่ีเก่ียวข้อง

ระยะเวลา

ดําเนินการ

เจา้หน้าที�

บริหารงานทั�วไป

ที�ดูแล

งานสารบรรณ

- รับเอกสารต้นเรื�อง

- ร่างเอกสารตามตน้เรื�องที�ไดร้ับหรือรับร่าง   

  หนังสือจากหน่วยงานภายใน

- ตรวจสอบความถูกตอ้ง และนําเสนอ  

  หัวหนา้งานเพื�อตรวจสอบ

บนัทึกขอ้ความ ภายใน 

15 นาที

เริ�มตน้

- ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณ  

   อิเล็กทรอนิกส์ E - Office

- Scan เอกสาร เป็น File Pdf และจดัส่งหนังสือ 

  ให้หน่วยงานที� เกี�ยวข้องในระบบสารบรรณ

   อิเล็กทรอนิกส์  E – Office  

บนัทึกขอ้ความ
ภายใน 

3 วนั

เจา้หน้าที�

งานบริหารงาน

ทั�วไป

ผูอ้าํนวยการ

กองพฒันา

นักศึกษา

เจา้หน้าที�

งานบริหารงาน

ทั�วไป

วิเคราะห์หนังสือราชการ

- หนังสือภายใน เสนอผูอ้าํนวยการกองพัฒนา 

  นักศึกษา ลงนาม

- หนังสือภายนอก เสนอรองอธิการบด/ี

อธิการบดีลงนาม

ตรวจสอบและลงนาม

บนัทึกขอ้ความ
ภายใน 

5 นาที

บนัทึกขอ้ความ
ภายใน 

15 นาที

เจา้หน้าที�

งานบริหารงาน

ทั�วไป

- ลงความคิดเห็น

- มอบสารบรรณดาํเนินการ
บนัทึกขอ้ความ

ภายใน 

15 นาที

B

หัวหนา้

งานบริหารงาน

ทั�วไป

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ภายใน 

15 นาที

ร่างหนงัสือ/รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน

ตรวจสอบความเรียบร้อย

และความถูกตอ้ง

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน

วิเคราะห์ประเภทหนังสือ ภายนอก

ผูอํ้านวยการกองพฒันานักศึกษา

ลงนาม

จัดส่งหน่วยงานที�เกี �ยวขอ้ง

จบ

ภายใน

ไม่เห ็นชอบ

เห็นชอบ

A

บนัทึกขอ้ความ
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
   

 

บัณฑิต 

 - นักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาในปทีจ่ะรับ

ปริญญาบัตร เขาระบบทะเบียนกลาง ไปที่

เมนู S16 เพื่อลงทะเบียนซอมยอยพิธี

พระราชทานปริญญาบัตร 

 

 

30 วัน 

บัณฑิต 

 - ใหชําระเงินเงินคาซอมยอย ตามเลขทีบ่ัญชี

ที่แจงไวในระบบ 

- สงหลักฐานการชําระเงิน ใน Inbox เพจ

บัณฑิตมทร.ลานนา 

 

 

 

สลิปการชําระเงิน 

5 นาที 

นวก./จบห. 

 

 

 

 

 

 

-ตรวจสอบขอมูลการชําระเงิน 

  ไมผาน :  ใหกลับไปชําระเงินเงิน และสง

หลักฐานใหม 

  ผาน :  ลงทะเบียนสําเร็จ 

 

 

 

สลิปการชําระเงิน 

5 นาที/คน 

บัณฑิต 

 - บัณฑิตเขารวมฝกซอมยอยตามกาํหนดการ

ที่มหาวิทยาลัยกําหนด (หากบัณฑิตไมเขา

ซอมยอย จะไมไดรับอนุญาตใหเขาซอมใหญ

และเขารับพระราชทานปริญญาบัตร) 

 

 
ตาม

กําหนดการ

งานพิธี

พระราชทาน

ปริญญาบัตร 

นวก./จบห./

บัณฑิต 

 - สรุปรายชือ่บัณฑิตที่ขาดซอมยอย  บณัฑิต

พิเศษ ใหกับ สวท. ผานเวบ็ไซตพิธี

พระราชทานปริญญาบัตร 

- บัณฑิตเขารวมฝกซอมใหญ 

 

 

https://graduation.rmutl

.ac.th/ ตาม

กําหนดการ

งานพิธี

พระราชทาน

ปริญญาบัตร 

นวก./จบห. 

 

 

- ประชุมสรุปผลการดําเนินงาน ปญหา 

ขอเสนอ  

- บัณฑิตเขารับพระราชทานปริญญาบัตร 

 

 

 ตาม

กําหนดการ

งานพิธี

พระราชทาน

ปริญญา

บัตร/หลังพิธี 

 
  

 

 

 

 

 

มทร.ลานนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

งานซอมยอยพธิีพระราชทานปริญญาบตัร 

มทร.ลานนา เชียงใหม 

รหัสเอกสาร 

 

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

 

ออกวันที ่

 

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

ผูรับผิดชอบ งานซอมยอยพธิี

พระราชทานปริญญาบัตร 

ควบคุมโดย กองพัฒนานักศึกษา 

อนุมัติ รองอธิการบดีฝายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

เร่ิม 

ลงทะเบียนซอมยอย 

ในระบบทะเบียนกลาง 

สรุปขอมูลผูขาดซอมยอย 

ให สวท. 

เขารวมฝกซอมยอย 

มทร.ลานนา เชียงใหม 

 

สรุปผลการดําเนินงาน 

จบ 

ตรวจสอบขอมูล

การชําระเงิน 

 

 

ชําระเงิน 

คาซอมยอย 

 

เขารวมฝกซอมใหญ 

ผาน 

ไมผาน 

 

เขารับพระราชทาน

ปริญญาบัตร 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
   

 

นักศึกษา 
 

- เตรียมสําเนาบัตรประชาชน 

- เตรียมหลักฐานทีแ่สดงเหตุผลความจําเปน

ที่ไมสามารถเขารับปริญญาบัตรในรอบป

การศึกษานี้ได 

-สําเนาบัตรประชาชนของนักศึกษา 

-หลักฐานแสดงเหตุผลความจาํเปน 
 

บัณฑิต/

ผูปกครอง 

 

 

 

 

-กรอกคํารองขอเล่ือนรับปริญญาบัตรไดที่  

 เชียงใหม –  กองพัฒนานกัศึกษา 

 เขตจังหวัดอื่น – กองการศึกษา 

 

-ใบคํารองขอเล่ือนรับปริญญาบัตร 

-สําเนาบัตรประชาชนของนักศึกษา 

-หลักฐานแสดงเหตุผลความจาํเปน 

ภายในวันพิธี

พระราชทาน

ปริญญาบัตร 

นวก./จบห. 

 -รับและตรวจสอบเอกสาร หากไมถูกตองแจง

ใหนักศึกษา/ผูปกครอง แกไข หรือเพิ่มเติม

เอกสารใหครบ 

เอกสารไมครบ – กลับไปเตรียมเอกสารใหม 

เอกสารครบ – เสนอ ผอ. ลงนาม 

 

-ใบคํารองขอเล่ือนรับปริญญาบัตร 

-สําเนาบัตรประชาชนของนักศึกษา 

-หลักฐานแสดงเหตุผลความจาํเปน 
15 นาที 

      ผอ. 

  -ผอ.กองพัฒนานักศึกษา/กองการศึกษา  

ลงนามใบคํารองขอเล่ือนรับปริญญาบัตร 

-ใบคํารองขอเล่ือนรับปริญญาบัตร 

-สําเนาบัตรประชาชนของนักศึกษา 

-หลักฐานแสดงเหตุผลความจาํเปน 

 

ภายใน 1 วัน 

นวก. 

 -รวบรวมคํารองขอเล่ือนรับปริญญาบัตร -ใบคํารองขอเล่ือนรับปริญญาบัตร 

-สําเนาบัตรประชาชนของนักศึกษา 

-หลักฐานแสดงเหตุผลความจาํเปน 

ภายใน 1 วัน 

นวก./จบห. 

 -ทําหนังสือนําสงรายชือ่บัณฑิตที่ขอเล่ือนรับ

ปริญญาบัตร ถึง ผอ.สวท เพื่อเสนออธิการบดี

พิจารณาอนุมัติใหเล่ือนได 

-หนังสือบันทึกขอความ 

-ใบคํารองขอเล่ือนรับปริญญาบัตร 

-สําเนาบัตรประชาชนของนักศึกษา 

-หลักฐานแสดงเหตุผลความจาํเปน 

 

ภายใน 1 วัน 

นวก./จบห. 
 -ประกาศรายชื่อบัณฑิตที่ขอเล่ือนรับปริญญา

บัตรใหบัณฑิตทราบ  

-รายชื่อบัณพิตขอเล่ือนรับปริญญา

บัตร 

ภายใน 14 

วัน หลังพิธี

เสร็จ 

 
   

 

 

มทร.ลานนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

การขอเล่ือนเขารับพระราชทานปริญญาบัตร 

สําหรับบัณฑิต มทร.ลานนา เชยีงใหม 

รหัสเอกสาร 

 

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

 

ออกวันที ่

 

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

ผูรับผิดชอบ งานพระราชทานปริญญา

บัตร  

ควบคุมโดย กองพัฒนานักศึกษา 

อนุมัติ รองอธิการบดีฝายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

เร่ิม 

ประสงคขอเล่ือนรับปริญญา

 

การยื่นคํารองขอเล่ือนเขารับปริญญา

 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงนามใบคํารอง 

รวบรวมใบคํารองขอเล่ือนรับ

ปริญญาบัตร 

ทําหนังสือนําสงรายชื่อบัณฑิตที่

ขอเล่ือนรับปริญญาบัตร 

แจงผลการพิจารณา 

จบ 

ไมครบ 

ครบ 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

นวก./จบห. 

 -วางแผนการด าเนินงาน 
-จัดท าโครงการพร้อมงบประมาณในการ
ด าเนินงาน 
-จัดตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 

-แผนการด าเนินงาน 
-โครงการ พร้อมงบประมาณ 
- ร า ย ชื่ อ คณะ ก ร รมกา ร
ด าเนินงานฝ่ายต่างๆ 

1 อาทิตย ์

นวก./จบห. 

 -จัดท าโครงการเพื่ออนุมัติด าเนินโครงการ 
-ขออนุมัติงบประมาณในการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 

- โครงการฃ 
-รายละเอยีดงบประมาณ 
 

1 อาทิตย ์

นวก/จบห. 

 คณะกรรมการด าเนินงานในกิจกรรมต่าง ๆตาม
แผนการด าเนินงาน 
 
 
 
 

-จัดเตรียมโครงการ/
กิจกรรมต่างๆ ที่จะ
ด าเนินการตามแผนงาน 

1 อาทิตย ์

เจ้าหน้าที กพน. 

 -จัดท าโครงการเพื่อขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณในการด าเนินงาน 
-จัดซื้อจัดจ้างตามรายละเอยีดโครงการที่อนุมัติ 

-โครงการ 
-รายการจัดซ้ือจัดจา้งตาม
ระเบียบวา่ด้วยการพัสด ุ
 

2อาทิตย ์

นวก./จบห. 

 ท าการบันทกึการสรุปผลการด าเนินงาน สรุปผล
การด าเนินงาน อุปสรรคและปัญหาเพื่อน าไป
แก้ไขเพิ่มเติมในครั้งต่อไป 

- แบบฟอร์มบันทึกสรุปผล
การด าเนินงาน ซ่ึงมีเน้ือหา
และรูปภาพกิจกรรม
ประกอบ 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 
อาทิตย ์

 
   

 

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
     งานปฐมนิเทศนักศึกษา 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ   
ควบคุมโดย   กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

และกิจการนักศึกษา 

เร่ิม 

ก าหนดแผนการด าเนินงาน/โครงการและ
งบประมาณ/แต่งตั้งคณะกรรมการด านเนินงาน 

จัดท าโครงการเพื่อขออนุมัติ
โครงการและงบประมาณในการ
ด าเนินโครงการ 

ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆตามแผนการ
ด าเนินงาน 

บันทึกและสรุปผล 
การด าเนินงาน 

จบ 

ขออนุมัติครง
การและ
งบประมาณใน
การด าเนินงาน 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

นวก./จบห. 
 

- ติดต่อสถานทีจ่ัดโครงการกิจกรรม 
- ประชุมร่วมกับคณะและวิทยาลัย เพือ่หารือ
เกี่ยวกบัรูปแบบการจัดกิจกรรม 
 

 
 

1 วัน 

นวก./จบห. 

 
 
 
 

-รวบรวมรายชื่อบุคลากร เจ้าหน้าที่ ทีจ่ะเข้า
ร่วมงาน จากคณะและวิทยาลยั 
- จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนนิงาน 
 

-ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินงาน 
 

5 วัน 

นวก./จบห. 
 - จัดท าโครงการ ง.9 เพื่อเสนอขออนุมตัิ

โครงการจากอธิการบด ี
-โครงการ ง.9 

1 วัน 

อธิการบดี 

 -เจ้าหน้าทีก่องคลัง กองนโยบายและแผน 
ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณโครงการ 
-เสนอให้อธกิารพิจารณาลงนามอนุมัติ 
 ไม่ผ่าน  ให้แก้ไขรายละเอยีดตาม
ข้อเสนอแนะ 
 ผ่าน    ให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

-โครงการ ง.9 
-หนังสือขออนุมัติโครงการ 

5 วัน 

     บุคลากร/นศ. 

  -จัดท าแบรนด์เนอร์/ป้าย ประชาสัมพนัธ์ 
-ส่งข้อมูลให้ทุกหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง
ประชาสัมพันธก์ารจัดกิจกรรมทั้งในเพจ
เฟสบุ๊ค เว็บไซต์ และเสียงประชาสัมพันธ์  
-นักศึกษา บุคลากร เข้าร่วมกิจกรรมตาม
สถานที่ วันและเวลาทีก่ าหนด 

-ใบลงทะเบียน 

30 วัน 

นวก./จบห. 
 -จัดท าสรุปผลการจัดกิจกรรม 

-สรุปผลการด าเนินงาน 
 

-แบบสอบถาม 
-ใบรายงานสรุปโครงการ 10 วัน 

นวก./จบห. 
 

-รายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
 
 
 

-ใบรายงานสรุปโครงการ 

1 วัน 

 
   

 

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

งานปัจฉิมนิเทศนักศึกษา 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานแนะแนวการศึกษา 
ควบคุมโดย กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

เร่ิม 

ก าหนดสถานที ่วันและเวลา 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 

ตรวจสอบ และ
การอนุมตั ิ

ด าเนินการจัดท าโครงการ/
นักศึกษาเข้ารว่มโครงการ 

สรุปผลการด าเนินงาน 

รายงานสรุปผลให้ผู้บังคับบัญชา 

จบ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

จัดท าโครงการปัจฉิมนิเทศนักศึกษา 

13



 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
   

 

นักศึกษาที่

สําเร็จ

การศึกษา 

 - นักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาในปทีจ่ะสํารวจ

(เทานั้น) เขาระบบภาวะการมีงานทําของ

บัณฑิต https://ejobs.rmutl.ac.th/ 

 

 

1 นาที 

นักศึกษาที่

สําเร็จ

การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

-ตรวจสอบรายชื่อบัณฑิต 

  พบขอมูล : ใหเขาสูระบบ 

  ไมพบขอมูล : ใหคลิกแจงปญหาระบบ (จะ

มีเจาหนาที่ตรวจสอบขอมูล)  

      1.ตรวจสอบแลวพบขอมูล ใหเขาระบบ

ใหม 

      2.ตรวจสอบแลวไมพบขอมูล แสดงวา

ไมอยูในสถานะที่จะตองเขาระบบ 

 

 

1 นาที 

นักศึกษาที่

สําเร็จ

การศึกษา 

 -กรอก username : รหัสนักศึกษา 

 กรอก password : รหัสประจําตัว

ประชาชน 

- กดปุม  “เขาสูระบบ” 

 

 

1 นาที 

นักศึกษาที่

สําเร็จ

การศึกษา 

  กรอกขอมูลในระบบ 

- ตอนที่ 1 ขอมูลทั่วไป 

- ตอนที่ 2 การสมัครงานและการทํางาน

(เฉพาะคนที่มีงานทํา) 

- ตอนที่ 3 การสมัครงานและการทํางาน

(เฉพาะคนที่ไมมีงานทํา) 

- ตอนที่ 4 การศึกษาตอ (สําหรับผูที่ตองการ

ศึกษาตอหรือกําลังศึกษาตอ) 

- ตอนที่ 5 ขอเสนอแนะ 

 

15 นาที 

นักศึกษาที่

สําเร็จ

การศึกษา/นวก. 

 - พิมพผลการกรอกขอมูล(นักศึกษา) 

   พิมพได   

   พิมพไมได แสดงวากรอกขอมูลไมครบถวน 

ใหกลับไปกรอกขอมูลใหม 

- สรุปผลการตดิตามภาวะการมงีานทาํของ

บัณฑิต(นักวิชาการศึกษา) 

1.ใบยืนยันการกรอก

ภาวะการมีงานทาํของ

บัณฑิต 

2.หนังสือถึง

ผูบังคับบัญชา (สําหรับผูที่

มีงานทําเทานั้น) 

30 วัน 

นักศึกษาที่

สําเร็จ

การศึกษา/นวก. 

 -นําใบยืนยันจากการพิมพผลการกรอกขอมูล

แสดงในวันซอมยอยของเขตพื้นที่ (นักศึกษา) 

-รายงานผลการติดตามภาวะการมีงานทํา 

แกผูบริหารมหาวิทยาลัย และสงใหทุกเขต

จังหวัด และหนวยงานที่เกี่ยวของ (นวก.) 

1.ใบยืนยันการกรอก

ภาวะการมีงานทาํของ

บัณฑิต 

2.เลมรายงานผลการ

ติดตาม 

15 นาที 

 
   

 

 

มทร.ลานนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

งานติดตามภาวะการมีงานทําของบัณฑิต 

รหัสเอกสาร 

 

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

 

ออกวันที ่

 

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

ผูรับผิดชอบ งานติดตามบัณฑิต 

ควบคุมโดย กองพัฒนานักศึกษา 

อนุมัติ รองอธิการบดีฝายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

เร่ิม 

เขาระบบภาวะการมีงานทําของบัณฑิต 

ตรวจสอบ

รายชื่อบัณฑิต 

กรอกขอมูลในระบบ 

พิมพผลการกรอก

ขอมูล 

นําใบยืนยันที่ได แสดง

ในวันซอมยอยของเขต

พื้นที่ 

จบ 

แจงปญหา 

เขาสูระบบ (Login) 

ไมพบขอมูล 

พบขอมูล 

พิมพได 

พิมพไมได 

สรุปผลการติดตาม

ภาวะการมีงานทาํของ

บัณฑิต 

รายงานผลการติดตาม

ภาวะการมีงานทําของ

บัณฑิต 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
   

 

นักศึกษาที่

สําเร็จ

การศึกษา 

 - นักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาในปทีจ่ะสํารวจ

(เทานั้น) เขาระบบภาวะการมีงานทําของ

บัณฑิต https://ejobs.rmutl.ac.th/ 

 

 

10 นาที 

นักศึกษาที่

สําเร็จ

การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

-พิมพผลการกรอกขอมูล 

1.ใบยืนยันการกรอกภาวะการมีงานทํา 

2.หนังสือถึงผูบังคับบัญชา (สําหรับผูที่มงีาน

ทําเทานั้น) ใหนําหนังสือฉบับนี้ให

ผูบังคับบัญชา 

1.ใบยืนยันการกรอก

ภาวะการมีงานทาํของ

บัณฑิต 

2.หนังสือถึงผูบังคับบัญชา 

(สําหรับผูที่มีงานทําเทานั้น) 

1 นาที 

หนวยงาน/

ผูบังคับบัญชา 

 - นําหนังสือใหผูบังคับบัญชาเขาระบบ 

https://ejobs.rmutl.ac.th/partner 

   1.กรอก username : ระบุในหนังสือ 

     กรอก password : ระบุในหนังสือ 

   2.กดปุม  “เขาสูระบบ” 

หนังสือถึงผูบังคับบัญชา  

1 นาที 

หนวยงาน/

ผูบังคับบัญชา 

  กรอกขอมูลในระบบ 

- ดานที่ 1 ดานคุณธรรม จริยธรรม 

- ดานที่ 2 ดานความรู 

- ดานที่ 3 ดานทักษะทางปญญา 

- ดานที่ 4 ดานทักษะความสัมพันธ 

- ดานที่ 5 ดานทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลข  

- ดานที่ 6 คุณลักษณะดานอัตลักษณ นศ. 

 

15 นาที 

หนวยงาน/

ผูบังคับบัญชา/

นวก. 

 

 

- สรุปผลการประเมินคุณลักษณะของ

บัณฑิตฯ โดยสถานประกอบการ ที่ไดจาก

ระบบ เพื่อจัดทาํเปนภาพรวมของ

มหาวิทยาลัย (นักวิชาการศึกษา) 

- ลงนามและประทับตราหนวยงานใน

หนังสือ  ผูบังคับกรอกขอมูลในระบบเสร็จ

เรียบรอยแลว ใหลงนาม และประทับตรา

หนวยงานในหนังสือ 

หนังสือถึงผูบังคับบัญชา 

30 วัน 

นักศึกษาที่

สําเร็จ

การศึกษา/

หนวยงาน/

ผูบังคับบัญชา/

นวก. 

 - รายงานสรปุผลการประเมนิ   

  สรุปเปนเลมรายงานเสนอแกผูบริหาร

มหาวิทยาลัย และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

- นําหนังสือ สงใหมหาวิทยาลัย 

1. ใหนักศึกษานาํหนังสือถึงผูบังคับบัญชา  

(ที่ปดผนึกแลว) มาสงที่กองพัฒนานกัศึกษา 

อาคารศึกษาทัว่ไป มทร.ลานนา    หรือ 

2. ใหหนวยงานเปนผูสงหนังสือ(ปณ.) มาที่ 

งานติดตามบัณฑิต กองพัฒนานักศึกษา  

1. เลมรายงานผล 

2. หนังสือถึงผูบังคับบัญชา

ที่ลงนามและประทับตรา

หนวยงานแลว 

10 นาที 

 
   

 

มทร.ลานนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

งานติดตามผลการประเมินคุณลักษณะของ

บัณฑิตที่พึงประสงคโดยสถานประกอบการ 

รหัสเอกสาร 

 

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

 

ออกวันที ่

 

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

ผูรับผิดชอบ งานติดตามบัณฑิต 

ควบคุมโดย กองพัฒนานักศึกษา 

อนุมัติ รองอธิการบดีฝายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

เร่ิม 

กรอกขอมูลในระบบภาวะการมีงานทํา 

ของบัณฑิต 

กรอกขอมูลในระบบ 

ลงนามและประทับตรา

หนวยงานในหนังสือ 

พิมพผลการกรอกขอมูล 

(ใหใชสวนหนังสือถึงผูบังคับบัญชา) 

นําหนังสือใหผูบังคับบัญชา 

เขาระบบ 

 

สรุปผลการประเมิน 

นําหนังสือ สงให

มหาวิทยาลัย 

จบ 

รายงานสรุปผลการ

ประเมิน 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

นวก./จบห. 

 -วางแผนการด าเนินงาน 
-ประสานงานกบั เจ้าหน้าที่เพื่อขอข้อมลูกิจกรรม
ของสมาคมแต่ละพื้นที ่
 
 
 
 
 
 
 

-แผนการด าเนินงาน 
 

1 อาทิตย ์

นวก./จบห. 

 -จัดการค้นหาข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ศิษย์เก่า 
อาทิเช่น งานวิจัย งานบริการวิชาการ เกร็ดความรู้ 
ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ เพื่อน าลงเผยแพร่ทางเพจ
ศิษย์เก่าสัมพันธ์ เพื่อเพิ่มทักษาความรู้ให้แก่ศิษย์
เก่า ทุกวันๆละไม่น้อยกว่า 1 เร่ือง 
 
 
 
 
 
 

- ข้อมูล  
-ที่มา 
 

ทุกวัน 

นวก./จบห. 

 -รายงานผลการด าเนินงานในที่ประชุมต่อคณะ
กรรมการบริหารสมาคมศิษย์เก่า มทร.ลา้นนา  
 
 

-เนื้อหา 
-เพจ 
-รูปภาพ 

ทุก 2  เดือน 

นวก./จบห.. 

 ท าการบันทกึสรุปผลการด าเนินงาน เพือ่จัดส่ง
ให้กับคณะกรรมการจัดท าวารสารสมาคมศิษย์เก่า 
เพื่อน าไปประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กจิกรรรม
ของสมาคมฯ 

- แบบฟอร์มบันทึกสรุปผล
การด าเนินงาน ซ่ึงมีเน้ือหา
และรูปภาพกิจกรรม
ประกอบ 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 
อาทิตย ์

  
  

 

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
     งานศิษย์เกา่สัมพันธ ์

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ   
ควบคุมโดย   กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

และกิจการนักศึกษา 

เร่ิม 

ประสานงานกับกองการศึกษาทุกพื้นที่ 

หาข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่
ศิษย์เก่าจากแหล่งต่าง ๆ เพื่อ
เผยแพร่ทางเพจศิษย์เกา่
สัมพันธ ์

รายงานผลการ
ด าเนินงานต่อ
คณะกรรมการ
สมาคมสมาคมศิษย์
เก่า 

 
งานบันทึกและสรุปผล 

การด าเนินงานเพื่อรวมรวมให้คณะกรรมการ
จัดท าวารสารสมาคมฯ 

จบ 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

คณะกรรมการ 

 -ด าเนินการจัดร่างก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอน
ขบวนการคัดเลือกบุคคลที่สมควรได้รับรางวัลราช
มงคลล้านนาสรรเสริญ โดยเชิญคณะบดี 4 คณะ
และ 1 วิทยาลัย  ผอ.สถาบัน/ผอ.ส านัก/ผอ.กอง
เข้าร่วมประชุมเพื่อปรึกษาหารือกับหลักเกณฑ์
และขั้นตอนขบวนการคัดเลือก 
 

-หนังสือเชิญประชุม 
-วาระการประชุม 
- (ร่าง)ก าหนดหลักเกณฑ์
แ ล ะ ขั้ น ต อ น ข บ ว น ก า ร
คัดเลือก 
-สรุปผลการประชุม 
-ด า เนินการตามขั้ นตอน
ต่อไป 

ภายในเดือน
กันยายน 

นักวิชาการ
ศึกษา/เจ้าหนา้ที่
บริหารงานทั้วไป 

 -ท าหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงานต่างๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย ได้แก่ 4 คณะ 1 วิทยาลัย/ ผอ.กอง
การศึกษา /ผอ.กองบริหารทรัพยากร ทุกพื้นที่/
ผอ.สถาบัน/ผอ.ส านัก/ ผอ.กองให้ คัดเลือก
บุคลากรในหน่วยงานแต่ละด้านตามประกาศ
หลักเกณฑ ์

- หนังสือแจ้งทุกหน่วยงาน 
-หลักเกณฑ์และขั้นตอน

ขบวนการคัดเลือก 
-แบบฟอร์มประวัติสว่นตัว

โดยย่อ 
 

ภายในเดือน 
พฤศจิกายน 

หน่วยงานของ
มหาวิทยาลัย
และสมาคมศิษย์
เก่า ทุกพื้นที ่
 

 -รับหนังสือจากหน่วยงานต่างๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย ได้แก่ 4 คณะ 1 วิทยาลยั/ ผอ.กอง
การศึกษา /ผอ.กองบริหารทรัพยากร ทกุพื้นที่/
ผอ.สถาบัน/ผอ.ส านัก/ ผอ.กอง ที่คัดเลอืก
บุคลากรในหน่วยงานแต่ละด้านตามประกาศ
หลักเกณฑ์ส่งมายังกองพัฒนานักศึกษา 

-หนังสือแจ้งรายชือ่ 
-ประวัติโดยยอ่ และผลงาน
ทางวิชาการพร้อมภาพถา่ย
ประกอบ 
-รูปเล่มจ านวน 4 เล่ม 
-file word 

2 เดือน 

คณะกรรมการ 

 -จัดแยกประเภท /ด้าน  
-ส่งให้คณะกรรมการแต่ละประเภท /ด้าน  
-ส่งผลการพิจารณามายังกองพัฒนานกัศึกษา
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดให้ 

-ผลการพิจารณา 
-เอกสารประกอบการ
พิจารณา 
-ประวัติ รูปภาพ 
-file word 
 

   1 เดือน 

คณะกรรมการ 

 ท าการบันทกึการสรุปผลการด าเนินงาน สรุปผล
การด าเนินงาน อุปสรรคและปัญหาเพื่อน าไป
แก้ไขเพิ่มเติมในครั้งต่อไป 

- แบบฟอร์มบันทึกสรุปผล
การด าเนินงาน ซ่ึงมีเน้ือหา
และรูปภาพกิจกรรม
ประกอบ 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 
อาทิตย ์

นักวิชาการ
ศึกษา/เจ้าหนา้ที่
บริหารงานทั่วไป 

 น าเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณา เห็นชอบ/ไม่
เห็นชอบ 

-ท าประกาศรายชือ่ผู้ที่
สมควรได้รับรางวัลราช
มงคลล้านนาสรรเสริญ ภายใน 1 

อาทิตย ์

 
 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
     งานราชมงคลล้านนาสรรเสริญ 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ  งานบริหารและศิษย์เกา่
สัมพันธ ์

ควบคุมโดย   กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

และกิจการนักศึกษา 

เร่ิม 

พิจารณาหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวขอ้ง 

ประสานงานกับหนว่ยงาน 

พิจารณาเสนอชื่อ/ประเภท/ด้านพร้อม
หลักฐานมายัง กพน. 

สรุปรายชื่อโดยมีคณะกรรมการกลางพิจารณาแต่
ละประเภท/ด้านเสนอต่ออธิการบดีลงนามประกาศ
รายชื่อแจ้งผลไปทุกหน่วยงานทราบเพื่อเข้ารับ
รางวัลในวันที่ 18 มกราคม ของทุกปี 

จัดเอกสารและหลักฐาน
ต่าง ๆ ของผู้เข้ารับการ
เสนอชื่อในแต่ละด้าน
จัดส่งให้
คณะอนุกรรมการพิ
จรณาส่งผลมายัง กพน. 

อธิการบดี
พิจารณา 

A 
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นักวิชาการ
ศึกษา/เจ้าหนา้ที่
บริหารงานทั่วไป 

 พิมพ์ประกาศรายชื่อผู้ที่สมควรได้รับรางวัลราช
มงคลล้านนาสรรเสริญ 

แจ้งไปยังหน่วยงานตา่ง ๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง 

ภายในวันที่ 
18 มกราคม 

 

         
  

 

 
 
 
 
 
 

ประกาศรายชือ่ผู้ที่สมควรได้รับรางวัลราช
มงคลล้านนาสรรเสริญ 

A 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
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มทร.ลา้นนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การด าเนินกิจกรรมระดับเขตพื้นที่เชียงใหม่ 

รหัสเอกสาร 
 
……………………… 

ออกวันที ่
 
……………………….. 

ควบคุมโดย  กองพัฒนานกัศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
                และกจิการนกัศึกษา 

 

 
 

 
 

   

 

 
สโมสรนักศึกษา

เชียงใหม่ 
 

 - เขียนโครงการที่จัดท าภายในเขตพื้นที ่
- ตรวจสอบโครงการให้เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ 

- โครงการ 
- ค าขออนุมัต ิ

ภายใน 7 วัน 

 
หัวหน้างานพัฒนา

ศักยภาพ
นักศึกษา 

 
 

 
 ไม่ผ่าน                                         แก้ไข 
 
 
                                
                               ผา่น                            

-- ตรวจสอบโครงการให้เหมาะสมกับวัตถุประสงค์
และข้อบังคับของมหาลยัฯ,เขตพื้นที ่

- โครงการ 
- ค าขออนุมัต ิ

ภายใน 2 วัน 

 
นวก.,จบห. 
 
 
 

 
 
 
 
                                                  

- น าเสนอต่อรองผู้อ านวยการกองการศึกษา งาน
กิจกรรมเพื่อพจิารณา 

- โครงการ 
- ค าขออนุมัต ิ

ภายใน 2 วัน 

 
ผู้อ านวยการ   

กองพัฒนา
นักศึกษา 

 

                                                 แก้ไข 
 
 
 
                               ผา่น       

- พิจารณาโครงการ - โครงการ 
- ค าขออนุมัต ิ

ภายใน 2 วัน 

 
เหรัญญิก สโมสร

นักศึกษา 
 

 - เบิกงบประมาณตามที่ได้รับการอนุมัต ิ - โครงการ 
- ค าขออนุมัต ิ
- ใบเบิก 

ภายใน 3 วัน 

สโมสรนักศึกษา 

 - จัดท าโครงการตามกรอบที่ได้รับการอนุมัติ 
 
 

- โครงการ 
- ค าขออนุมัต ิ
 

ภายใน 15 วัน 

  
 
 

 

  

 

จดัท ำโครงกำร 

พิจำรณำโครงกำร 
 

เสนอโครงกำรต่อ 
กองพฒันำนกัศึกษำ 

 

พิจำรณำอนุมติัโครงกำร 

ด ำเนินกำรเบิก 
งบประมำณโครงกำร 

 

ด ำเนินโครงกำร 
 

เร่ิมตน้ 

  A A 
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ผู้รบัผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

  

 

สโมสรนักศึกษา 

 - สรุปผลการด าเนินการ ประเมินผลการ

ด าเนินงาน ปัญหาและแนวทางแก้ไข 
- จัดท ารายละเอยีดสรุปโครงการ 

- โครงการ 
- ค าขออนุมัต ิ
- สรุปโครงการ 
 

ภายใน 7 วัน 

 

 

   

 

จบ 

ประชุมสรุปโครงกำร 
 

A 
A 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

  
 
 

 

 

ผู้ร้องทุกข ์
 ผู้เสียหาย/ผู้พบเห็น/คู่กรณี/บุคลากรภายใน

มหาวิทยาลัย/หน่วยงานหรือองค์กรต่างๆ เจ้าหน้าที่งาน
วินัยคณะ/พื้นที่/มหาวิทยาลัย กรอกแบบฟอร์มร้องทุกข์ 

บันทึกข้อความร้องทุกข ์
 

นวก./จบห. 

         
 
 
 
   ไมมีมูล                         มีมูล 

รับเรื่อง นักศึกษากระท าผิดวินัย และ ตรวจสอบหา
ข้อมูลเท็จ-จริง ไม่มีมูลให้ยุติ หากความผิดนั้นเล็กน้อย 
ให้รองคณบดี/ ผอ.กพน./ผอ.กศ. ว่ากล่าวตักเตือน 

 

 

นวก/จบห. 

 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน หรืคณะกรรมการวินัย
นักศึกษาเพื่อให้สอดคล้องตาม(แบบ กพน.01) แต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวน มีอ านาจหน้าที่สอบสวน
เหมือนกัน ตามข้อ37 ข้อ39 ข้อ41 แห่งข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยว่าด้วยวินัยนักศึกษา2554 

แบบ กพน.01 

 

คณะกรรมการวินัย
นักศกึษา 

 ปรากฏความผิดชัดเจน แจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาและรับทราบข้อ
กล่าวหา(แบบ กพน.02) 
ส่งเอกสาร ถึงผู้ปกครองนักศึกษา(แบบ กพน.03) 
บันทึกถ้อยค าพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา 
(แบบ กพน.04) ถ้ามีพยาน 
บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา(แบบ กพน.05) 
รายงานการสอบสวน (แบบ กพน.06) 

แบบ กพน.02  
แบบ กพน.03 
แบบ กพน.04 
แบบ กพน.05 
แบบ กพน.06 

 

 

คณะกรรมการวินัย
นักศกึษา 

 ด าเนินการพิจารณาพยานหลักฐาน เสนอบทลงโทษ แล้ว
พิจารณาโทษ ลงมติเสียงข้างมาก โทษทางวินัยมี5สถาน 
1 ว่ากล่าวตักเตือน 
2 ภาคทัณฑ์ 
3 พักการเรียน 
4 ให้ออก 
5 ไล่ออก 
ค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่องลงโทษ ระดับโทษ (แบบ กพน 
07) เสนอบทลงโทษต่อท่านรองอธิการบดี 

ข้อบังคับมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลล้านา 
ว่าด้วยวินยันักศึกษา พ.ศ.
2554 
แบบ กพน.07 

 

คณบดี/รองหรือผูช่วย
พื้นที่/รองวิชาการและ
กิจการนักศึกษา 

                                                 แก้ไขเพิ่มเติม                รองอธิการบดีพจิารณาสั่งการตามมตขิอง
คณะกรรมการวินัยนกัศึกษาหรือ
คณะกรรมการสอบสวน 
 

 

 

คณะกรรมการวินัย
นักศกึษาประจ าคณะ/
พื้นที่/มหาวิทยาลัย 

 เสนอรายงานต่อท่านอธิการบดี และแจง้
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง จัดเก็บเอกสาร 
บันทึกผลการลงโทษด้านวินัย 
แจ้งผลการลงโทษให้ผูร้องทุกข์ทราบ 
 

 
ให้แล้วเสร็จ
ภายใน60
วัน แต่ไม่

เกิน120วัน 

 
  

 
 

 
 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
การพิจารณาโทษทางวินยันักศึกษา 

 
 

รหัสเอกสาร 
 
.......................... 

ออกวันที ่
 
..................................

... 

ผู้รับผิดชอบ งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
ควบคุมโดย  กองพัฒนานกัศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

เร่ิม 

ร้องทุกข์/ร้องเรียน  

เสนอคณะกรรมการสอบสวน 

รับเรื่อง/ตรวจสอบ 

ด าเนินการลงโทษ 

จบ 

สอบสวน 

พิจารณาสั่งการ 

พิจารณาข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
  

 
 

 

นักศึกษา 
 

1. ผู้กู้ยืมเงินจองคิวส่งเอกสาร กยศ. ในเวปทะเบียน
กลางมหาวิทยาลยัภายในระยะเวลาที่สถานศึกษา
ก าหนด 
2. ผู้กู้ยืมเงินส่งเอกสารแจ้งความประสงค์จะกู้ต่อเนื่อง 
เพื่อท าแบบเบกิเงินกู้ยืมรายภาคเรียน ภายในระยะเวลา
ที่สถานศึกษาก าหนด 
 
 

1. บัตรคิว 
2. รายได้ครอบครัว กยศ. 102 
หรือ หนังสือรับรองเงินเดือน 
3. ส าเนาบัตรประชาชนผู้กู้ 
4. ส าเนาบัตรประชาชน ผูแ้ทน 
(ถ้ามี) 

ตามประกาศ
ก าหนดการ
ของกองทุน 

กยศ. 

นวก./จบห. 

 
1. สถานศึกษา รายงานสถานภาพการศึกษาของผู้กูย้ืม
เงินรายเก่า (ประจ าปี) และรายงานสถานภาพ
การศึกษาของผู้กู้ยืมเงินที่มีการเปลี่ยนแปลงระหว่างปี 
2. เจ้าหน้าที่บันทกึค่าเล่าเรียน ค่าใช้จา่ยที่เกี่ยวเนื่อง
ตามที่ผู้กู้ยืมเงินลงทะเบียนจริง เป็นรายบุคคล 
*ภาคเรียนที่ 2 ท าเฉพาะบันทึกค่าเล่าเรียนตาที่
ลงทะเบยีนจริง* 
 
 

 

นักศึกษา และ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

นวก./จบห.  
 

 
1. ผู้กู้ยืมที่ได้การอนุมัติใหกู้้ยืมเงินจะต้องจัดท าแบบ
ยืนยันการเบิกเงิน (รายภาคเรียน) ในระบบ DSL ดังนี้ 
  1.1 ผู้กู้บันทึกจ านวนเงินค่าเล่าเรียนตามที่ลงทะเบียน
จริง (กรณีเลือกความประสงค์กู้ยืมค่าเล่าเรียน) 
  1.2 เลือกความประสงค์กู้ยืมค่าครองชีพ (รายได้ครอบ
ครับต่อปีจะต้องไม่เกิน 360,000บาท) 
  1.3 เลือกการลงนามแบบกระดาษ 
 

2. ผู้กู้ยืมเงินและผู้ที่เกี่ยวข้องติดต่อสถานศึกษาเพื่อลง
นามสัญญาและแบบยืนยันการเบิกเงินกูย้ืม ภายใน
ระยะเวลาที่สถานศึกษาก าหนด 
- ผู้กูย้ืมเงิน/ผู้แทนโดยชอบธรรม ยืนยันตัวตนกับ
สถานศึกษา 
- เจ้าหนา้ที่จัดพิมพ์สัญญาและแบบยืนยนัการเบิกเงิน
กู้ยืมจากระบบ 2 ชุด 
 - ผู้กูย้ืมเงิน/ผู้แทนโดยชอบธรรม ลงนามสัญญาและ
แบบยืนยันการเบกิเงินกู้ยืม พรอ้มทั้งตรวจสอบความ
ถูกต้องของการลงนามในสัญญากู้ยืมเงิน หากไม่ถกูต้อง
สถานศึกษาท าการจัดพิมพ์สัญญาใหม่จากระบบ  
 
 
 

1. แบบยืนยันการเบกิเงินกู้ยืม
รายภาคเรียน 2 ฉบบั 
2. ส าเนาบัตรประชาชน
ของผู้กู้ยืม  
3. ส าเนาบัตรประชาชน
บิดา  
4. ส าเนาบัตรประชาชน
มารดา 5. หรือ น าเนาบัตร
ประชาชนผู้ปกครอง 
6. ส าเนาบัตรประชาชน
ผู้แทนโดยชอบธรรม (ถ้ามี) 

  
 
 
 

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การขอกูย้ืมเงิน กยศ. ส าหรับกลุ่มผูกู้้รายเก่าเล่ือนชั้นปี  

รหัสเอกสาร 
 
.............................. 

 

ออกวันที ่
 
................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานบริการและสวัสดิการ
นักศึกษา 

ควบคุมโดย กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

 เร่ิมต้น 

รายงานสถานภาพการศึกษา และ 
บันทึกค่าเล่าเรียนตามที่ลงทะเบียนจริง 

 

ผู้กู้ยืมจองคิวส่งเอกสาร 
และส่งเอกสารตามคิว 

 
 

A 

จัดท า และลงนามแบบยืนยัน 
การเบิกเงินกู้ยืม (รายภาคเรียน) 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
  

 
 

นวก./จบห. 

 
 - เจ้าหนา้ที่ท าการสแกนแบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืมที่

ลงนามถูกต้องครบถ้วนพร้อมเอกสารประกอบที่
เกี่ยวขอ้ง ท าการแนบเอกสารและยืนยนัข้อมูลในระบบ 
DSL เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแลว้ แอปจะแจ้งวา่“ลง
นามส าเร็จ” 
- การโอนเงินค่าครองชีพในงวดแรก ธนาคารจะโอนเงิน
ให้นักศึกษา หลังจากมหาวิทยาลัย น าเข้าเอกสารแบบ
ยืนยันฯ เขา้ระบบ DSL (หลังแอปแจ้งสถานะ : ลงนาม
แบบยืนยันส าเร็จ) ประมาณ 30 วัน 
 

แบบยืนยันการเบกิเงิน พร้อม
เอกสารประกอบ 

ผู้บริหาร 
 

 

- จัดท าทะเบียนคุมแฟ้มและทะเบยีนน าส่งเอกสารผ่าน
ระบบ DSL ในเมนูตัวแทนและการจัดการเอกสาร กด
เลือกเข้าระบบเป็นรายบุคคล 
- จัดชุดตามทะเบยีนน าส่งเอกสารชุดละ 50 ราย  
- จัดพิมพ์ทะเบียนน าส่งเอกสารให้ผู้มีอ านาจลงนาม 

 

นวก./จบห. 
 

 
- จัดเรียงเอกสารตามรายชื่อในทะเบยีนน าส่งเอกสาร 
และตรวจสอบความถกูต้อง ความครบถว้นของเอกสาร 
พร้อมทั้งจัดส่งเอกสารไปยัง ธนาคารกรุงไทยส านักงาน
ใหญ่  
- การโอนเงินค่าครองชีพงวดที่ 2 ธนาคารจะโอนเงินให้
นักศึกษา เมื่อธนาคารได้ตรวจเอกสารแบบยืนยันฯ ของ
นักศึกษาเรียบร้อยแลว้ว่าเอกสารถกูต้อง ซ่ึงการโอนเงิน
ค่าครองชีพงวดที่ 2 จะรวมถึงการได้รับโอนเงินค่าเล่า
เรียนด้วย (ไม่สามารถก าหนดระยะเวลาได้เนื่องจาก
เป็นไปตามขั้นตอนการด าเนินงานของ 
ธนาคารกรุงไทย) 

แบบยืนยันการเบกิเงิน พร้อม
เอกสารประกอบ 

  
 

 
 

  

 

 จบ 

จัดเรียงและจัดส่งเอกสาร 

สแกนแบบยืนยัน 
การเบิกเงินกู้ยืม 

 

ผู้มีอ านาจลงนาน  
ลงนามใบน าส่งเอกสาร 

A 
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ผ่าน 

 

 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
  

 
 

 

นักศึกษา 

  

ลงทะเบียนขอรหัสเข้าระบบ DSL โดยสามารถเลือก
ด าเนินการได้ดังนี้ 
  - ลงทะเบียนเข้าใช้งานผ่านแอป กยศ. Connect 
    - ลงทะเบยีนผ่าน website ได้ทาง 
https://wsa.dsl.studentloan.or.th  
(ด าเนินการครั้งแรกเพื่อใช้ส าหรับ Login ระบบ DSL) 

บัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้
กู้ยืม) 

ตามประกาศ
ก าหนดการ
ของกองทุน 

กยศ.  
(4 เดือน) 

 

กองทุน กยศ. 

  

ประกาศคณะกรรมการกองทุนฯ เร่ือง ก าหนดลักษณะ
เงินให้กู้ยืมฯ  กองทุนจะประกาศรายชือ่สถานศึกษาที่
เข้าร่วมด าเนินงานกับกองทุน ทางหนา้เว็บไซต์ 

 

นักศึกษา 

 
ผู้กู้ยืมเงินบันทึกข้อมูลค าขอกูย้ืมเงินในระบบเรียบร้อย
แล้ว จะต้องแนบเอกสารประกอบการ พิจารณาค าขอ
กู้ยืมเงิน ตามที่ระบบก าหนด  และเมื่อขอ้มูลพร้อมทั้ง
เอกสารแนบต่างๆ ถูกต้องครบถ้วนแลว้ แอปจะแจ้ง
สถานะ “ขอ้มูลอยู่ระหวา่งการตรวจสอบ” 
ยื่นค าขอกู้ยืมเงินพร้อมทั้งแนบเอกสารในระบบ ภายใน
ระยะเวลาที่สถานศึกษาก าหนด 

1. หนังสือให้ความยืนยอมในการ
เปิดเผยข้อมูลของผู้กู้ยืม บิดา มารดา 
หรือ ผู้ปกครอง 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้กู้ยืม บิดา มารดา หรือ ผู้ปกครอง 
3. เอกสารรับรอบรายได้ของบิดา 
มารดา หรือ ผู้ปกครอง 
*กรณีมีรายได้ประจ า ใช้หนังสือ
รับรองเงินเดือน/สลิปเงินเดือน 
*กรณีไม่มีรายได้ประจ า ให้ใช้ กยศ. 
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4. เอกสารอื่นๆ ตาที่ระบบ DSL 
ก าหนด 

งานกองทุน  
กยศ. /

นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

ระบบจะท าการส่งข้อมูลค าขอกู้ยืมเงิน ให้หน่วยงาน
ภายนอกตรวจสอบ 1 วัน 
1. ตรวจสอบแลว้ข้อมูลไม่ถูกต้อง นักศึกษาต้องแจ้งกบั
ส านักงานเขต/อ าเภอ เพื่อขอปรับปรุงขอ้มูลทะเบียน
ราษฎร์  
2. ผ่านการตรวจสอบ แอปจะแจ้งสถานะ “ค าขอผา่น
การตรวจสอบจากระบบ” ให้ด าเนินการต่อ 

 

นักศึกษา 

 
- นักศึกษาด าเนินการต่อในระบบเพื่อกรอกข้อมูลอื่นๆ 
เพิ่มเติมตามที่ระบบก าหนด ล าดับถัดไประบบจะท า
การส่งข้อมูลค าขอกูย้ืมเงินและเอกสารแนบต่างๆ ให้
สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง 

- นักศึกษาส่งเอกสารตัวจริงตามใบน าสง่เอกสารของ
สถานศึกษา เพื่อแจ้งความประสงค์ขอกูย้ืมให้กับ
สถานศึกษา ภายในระยะเวลาที่สถานศึกษาก าหนด  

1. ใบน าส่งเอกสารของสถานศึกษา 
2. หนังสือให้ความยืนยอมในการเปิดเผย
ข้อมูลของผู้กู้ยืม บิดา มารดา หรือ 
ผู้ปกครอง 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้
กู้ยืม บิดา มารดา หรือ ผู้ปกครอง 
4. เอกสารรับรอบรายได้ของบิดา มารดา 
หรือ ผู้ปกครอง 
*กรณีมีรายได้ประจ า ใช้หนังสอืรบัรอง
เงินเดอืน/สลิปเงินเดอืน 
*กรณีไม่มีรายได้ประจ า ให้ใช้ กยศ. 
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5. ส าเนาใบเสร็จค่าเทอม 
6. ส าเนาสัญญาเดิม (นศ.ท่ีเคยกู้ยืมจาก
สถานศึกษาเดิม) 
7. แบบฟอร์มจิตอาสาอย่างน้อย 1 
กิจกรรม หรือ 1 ชม. 

    

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การขอกูย้ืมเงิน กยศ. ส าหรับกลุ่มผูกู้้รายใหม่ทุกชั้นป ีและ
กลุ่มผู้กู้รายเกา่เปลี่ยนระดับ/ย้ายสถานศึกษา  

รหัสเอกสาร 
 
.............................. 

 

ออกวันที ่
 
................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานบริการและสวัสดิการ
นักศึกษา 

ควบคุมโดย กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

 เร่ิมต้น 

ลงทะเบียน 
ขอรหัสเข้าระบบ DSL 

 

ผู้กู้ยืมเงิน ยื่นค าขอกู้ยืมเงิน
พร้อมแนบเอกสารในระบบ DSL 

 ระบบตรวจสอบข้อมูล
กับกรมการปกครอง 

กรอกข้อมูลเพิ่มเติม และส่ง
เอกสารตัวจริงแก่สถานศึกษา 

A A 

ไม่ถูกต้อง 

ประกาศรายชือ่
สถานศึกษา  
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

นวก./จบห. 

   
ตรวจสอบค าขอกู้ยืมเงินในระบบ DSL กับ เอกสารตัว
จริง โดย ผู้ตรวจสอบรายการ (Checker) ดังนี้  
  1. กรณีเอกสารมกีารแก้ไข(ถา้มี) สถานศึกษาให้ความ
คิดเห็นเพิ่มเติมเกี่ยวกับเอกสารที่ไม่ถูกต้อง และข้อมูล
จะส่งกลับให้ผู้กู้ยืมเงินแก้ไขในระบบและเอกสารตัวจริง 
  2. เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารแนบใน
ระบบ DSL และเอกสารตัวจริง หากถกูต้องทุกขั้นตอน 
แอปจะแจ้งสถานะ “รอการตรวจสอบจากกองทุน” 

แบบค าขอกู้ยืมเงินพร้อม
เอกสารประกอบต่างๆ  

กองทุน กยศ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

ระบบ ตรวจสอบข้อมูลรายได้ครอบครัว และ
ประมวลผลคุณสมบัติ ต่าง ๆ ของผู้กู้ยืมเงิน  
กองทุน/ระบบ พจิารณาอนุมัติค าขอกูย้มื ดังนี้ 
  1. ค าขอกู้ยืมเงินถูกปฏเิสธ ไม่อนุมัต ิสาเหตุเนื่องจาก
คุณสมบัติไม่เป็นไปตามที่กองทุนก าหนด 
  2. ค าขอมกีารแก้ไข กองทุนจะแจ้งผ่านระบบ DSL 
ให้ผู้กู้ยืมแก้ไขตามที่กองทุนแจ้งในระบบ ให้เรียบร้อย 
  3. ค าขอกู้ยืมเงินได้รับการอนุมัติจากกองทุน ให้

ด าเนินการต่อ 

 
 
 
 
 
 

 

นักศึกษา 

  

1. นักศึกษาเปิดบัญชีเงินฝากกับสถาบันการเงินหรือนิติ
บุคคลที่กองทุนก าหนด ปจัจุบันทางมหาวิทยาลัยฯ  
ใช้ของ บมจ.ธนาคารกรุงไทย เพื่อรับการโอนเงิน 
2. เมื่อค าขอกู้ยืมเงินได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว
ล าดับถัดไป ให้ผู้กูย้ืมเงินจัดท าสัญญากูย้ืมเงินในระบบ 
DSL ด าเนินการดังนี้ 
   2.1 นักศึกษาบันทกึข้อมูลเพิ่มเติม ตามที่ระบบแจ้ง 
   2.2 เลือกรูปแบบสัญญา เป็นแบบกระดาษ 
   2.3 เลือกประเภทสัญญา แบบทัว่ไป 
เมื่อผู้กู้ยืมเงินบันทึกแบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืมส าเร็จ 
ระบบจะแจ้งว่า “รอลงนามสัญญากูย้ืมเงิน” ให้ติดต่อ
สถานศึกษาเพื่อลงนามสัญญาแบบกระดาษ ภายใน
ระยะเวลาที่สถานศึกษาก าหนด 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้
กู้ยืม 

2. สมุดบัญชีธนาคารกรุงไทย 
ของผู้กู้ยืมเงิน 

ตามประกาศ
ก าหนดการ
ของกองทุน 

กยศ.  
(5 เดือน) 

นวก./จบห. 

 
- เจ้าหนา้ที่บันทึกค่าเล่าเรียน ค่าใช้จา่ยที่เกี่ยวเนื่อง

ตามที่ผู้กู้ยืมเงินลงทะเบียนจริง เป็นรายบุคคล 
*ภาคเรียนที่ 2 ให้เริม่ท าตั้งแตข่ั้นตอนน้ีเป็นต้นไป* 

 

นักศึกษา  
 

 - ผู้กูย้ืมที่ได้การอนุมัติให้กูย้ืมเงินจะต้องจัดท าแบบ
ยืนยันการเบิกเงิน (รายภาคเรียน) ในระบบ DSL ดังนี้ 
1. ผู้กู้บันทึกจ านวนเงินค่าเล่าเรียนตามที่ลงทะเบียน
จริง (กรณีเลือกความประสงค์กู้ยืมค่าเล่าเรียน) 
2. เลือกความประสงค์กู้ยืมค่าครองชีพ (รายได้ครอบ
ครับต่อปีจะต้องไม่เกิน 360,000บาท) 
3. เลือกการลงนามแบบกระดาษ 
 

 

1. แบบยืนยันการเบกิเงินกู้ยืม
รายภาคเรียน 2 ฉบบั 

2. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้
กู้ยืม  

3. ส าเนาบัตรประชาชนบิดา  
4. ส าเนาบัตรประชาชนมารด 
5. หรือ น าเนาบัตรประชาชน

ผู้ปกครอง 
6. ส าเนาบัตรประชาชนผู้แทน

โดยชอบธรรม (ถ้ามี) 

 
  

 
 

 

แก้ไข 

อนุมัติ 

A 

 
ตรวจสอบ 

ค าขอกู้ยืมเงิน 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

 กองทุน/ระบบ พจิารณา
อนุมัติค าขอกูย้ืมเงิน 

A 

ไม่อนุมัติ 

เปิดบัญชี และจัดท าสัญญา
กู้ยืมเงินในระบบ DSL 

บันทึกค่าเล่าเรียนตามที่
ลงทะเบียนจริง 

 

ผู้กู้ยืมจัดท าแบบยืนยัน 
การเบิกเงินกู้ยืมในระบบ (รายภาคเรียน)  

B 
B 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 

 
 

นักศึกษา และ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

นวก./จบห. 

 ผู้กู้ยืมเงินและผู้ที่เกี่ยวข้องติดต่อสถานศึกษาเพื่อลงนาม
สัญญาและแบบยืนยันการเบกิเงินกู้ยืม ภายใน
ระยะเวลาที่สถานศึกษาก าหนด 
 - ผู้กูย้ืมเงิน/ผู้แทนโดยชอบธรรม ยืนยนัตัวตนกับ
สถานศึกษา 
- เจ้าหนา้ที่จัดพิมพ์สัญญาและแบบยืนยนัการเบิกเงิน
กู้ยืมจากระบบ 2 ชุด 
 - ผู้กูย้ืมเงิน/ผู้แทนโดยชอบธรรม ลงนามสัญญาและ
แบบยืนยันการเบกิเงินกู้ยืม พรอ้มทั้งตรวจสอบความ
ถูกต้องของการลงนามในสัญญากู้ยืมเงิน หากไม่ถกูต้อง
สถานศึกษาท าการจัดพิมพ์สัญญาใหม่จากระบบ  
*ภาคเรียนที่ 2 ลงนามเฉพาะแบบยืนยันการเบิกเงิน
กู้ยืม* 
 

1. สัญญากู้ยืมเงิน 2 ฉบับ 
2. แบบยืนยันการเบกิเงินกู้ยืม

รายภาคเรียน 2 ฉบบั 
3. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้

กู้ยืม  
4. ส าเนาบัตรประชาชนบิดา  
5. ส าเนาบัตรประชาชนมารดา 
6. หรือ น าเนาบัตรประชาชน

ผู้ปกครอง 
7. ส าเนาบัตรประชาชนผู้แทน

โดยชอบธรรม (ถ้ามี) 
8. KTB corporate 

นวก./จบห. 

 
 - เจ้าหนา้ที่ท าการสแกนสัญญาและแบบยืนยันการเบิก

เงินกู้ยืมที่ลงนามถูกต้องครบถ้วนพร้อมเอกสาร
ประกอบที่เกีย่วขอ้ง ท าการแนบเอกสารและยืนยัน
ข้อมูลในระบบ DSL เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว แอป
จะแจ้งวา่“ลงนามสัญญากูย้ืมเงินส าเร็จ” 
- การโอนเงินค่าครองชีพในงวดแรก ธนาคารจะโอนเงิน
ให้นักศึกษา หลังจากมหาวิทยาลัย น าเข้าเอกสารแบบ
ยืนยันฯ เขา้ระบบ DSL (หลังแอปแจ้งสถานะ : ลงนาม
แบบยืนยันส าเร็จ) ประมาณ 30 วัน 
 

สัญญา  แบบเบิกเงิน พร้อม
เอกสารประกอบทั้งหมด 

ผู้บริหาร 

  

- จัดท าทะเบียนคุมแฟ้มและทะเบยีนน าส่งเอกสารผ่าน
ระบบ DSL ในเมนูตัวแทนและการจัดการเอกสาร กด
เลือกเข้าระบบเป็นรายบุคคล 
- จัดชุดตามทะเบยีนน าส่งเอกสารชุดละ 50 ราย  
- จัดพิมพ์ทะเบียนน าส่งเอกสารให้ผู้มีอ านาจลงนาม 

 

นวก./จบห. 
 

 
- จัดเรียงเอกสารตามรายชื่อในทะเบยีนน าส่งเอกสาร 
และตรวจสอบความถกูต้อง ความครบถว้นของเอกสาร 
พร้อมทั้งจัดส่งเอกสารไปยัง ธนาคารกรุงไทยส านักงาน
ใหญ่  
- การโอนเงินค่าครองชีพงวดที่ 2 ธนาคารจะโอนเงินให้
นักศึกษา เมื่อธนาคารได้ตรวจเอกสารแบบยืนยันฯ ของ
นักศึกษาเรียบร้อยแลว้ว่าเอกสารถกูต้อง ซ่ึงการโอนเงิน
ค่าครองชีพงวดที่ 2 จะรวมถึงการได้รับโอนเงินค่าเล่า
เรียนด้วย (ไม่สามารถก าหนดระยะเวลาได้เนื่องจาก
เป็นไปตามขั้นตอนการด าเนินงานของ 
ธนาคารกรุงไทย) 

สัญญา  แบบเบิกเงิน พร้อม
เอกสารประกอบทั้งหมด 

  
 

 
 

  

 

 จบ 

จัดเรียงและจัดส่งเอกสาร 

ลงนามสัญญาและแบบยืนยัน 
การเบิกเงินกู้ยืม แบบกระดาษ 

 

สแกนสัญญาและ 
แบบยืนยันการเบกิเงินกู้ยืม 

 

B B 

ผู้มีอ านาจลงนาน  
ลงนามใบน าส่งเอกสาร 
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เขียนโครงการ 

สรุปผลการเขา้ร่วมโครงการ 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
                             เร่ิม 

  
 

เจ้าหน้าที ่
 1.เขียนรายละเอียดค่าใช้จา่ยในโครงการ/ 

ค้นหาข้อมูลและราคาของวัสดุในโครงการ 
 
      รายละเอยีดค่าใช้จ่าย 2 วัน 

เจ้าหน้าที ่

 2.เสนอโครงการต่อ นายกสโมสรนักศึกษา 
ประธานสภานักศึกษา และทีมงานสโมสร
นักศึกษา /  กำหนดวันเสนอโครงการ 

โครงการ 

1 วัน 

นายกสโมสร
นักศึกษาและ

ทีมงาน 

 
                         พจิารณา 
                         โครงการ 
                                              ไม่อนุมัติ 

3.สโมสรนักศึกษา กำหนดวันประชุม เพื่อ
พิจารณาตัดงบโครงการกีฬา /  เชิญผู้เกีย่วข้อง
เข้าร่วมพิจารณางบประมาณโครงการ 

โครงการ 
 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่ 

                                     อนุมัต ิ
 

4.จัดโครงการ / จัดซื้ออุปกรณ์และวัสด ุ
จัดเตรียมสิ่งอำนวยความสะดวกในการจัด
โครงการ  ติต่อร้านค้า ประสานงานกับบุคคล,
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง   

ใบเสร็จรับเงิน , ใบสำคัญรับเงิน 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

สำเนาบัตรประชาชน 
หนังสือ/คำสั่ง ต่างๆ 

 

ตาม
ระยะเวลาที่
กำหนดใน
โครงการ 

เจ้าหน้าที่ 

 5.รวบรวมและสรุปผลการเข้ารว่มโครงการ เอกสาร 
สรุปผลการเข้าร่วมโครงการ 3 วัน 

เจ้าหน้าที่ 

 6.ถ่ายภาพกจิกรรม และ 
จัดทำใบลงทะเบียนให้ผู้เข้าร่วมโครงการ 

ภาพถา่ยกิจกรรม 
ใบลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม 

สรุปเล่มโครงการ 
7 วัน 

 

 
                             จบ 
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. งานส่งเสริมกีฬาภายใน 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ   งานกีฬา 
ควบคุมโดย    กองพัฒนานกัศึกษา 
อนุมัติ        รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา  /
สโมสรนักศึกษา เชียงใหม่ 

เสนอโครงการ 

ด าเนินการจดัท า
โครงการ 

รายงานผลเป็นรูปเล่ม 
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เขียนโครงการ 

สรุปผลการเขา้ร่วมโครงการ 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
                             เร่ิม 

  
 

เจ้าหน้าที ่
 1.เขียนรายละเอียดค่าใช้จา่ยในโครงการ/ 

ค้นหาข้อมูลและราคาของวัสดุในโครงการ 
รายละเอียดค่าใช้จา่ย 

2 วัน 

เจ้าหน้าที ่

 2.เสนอโครงการต่อ นายกสโมสรนักศึกษา 
ประธานสภานักศึกษา และทีมงานสโมสร
นักศึกษา /  กำหนดวันเสนอโครงการ 

โครงการ 

1 วัน 

นายกสโมสร
นักศึกษาและ

ทีมงาน 

 
                         พจิารณา 
                         โครงการ 
                                              ไม่อนุมัติ 

3.สโมสรนักศึกษา กำหนดวันประชุม เพื่อ
พิจารณาตัดงบโครงการกีฬา /  เชิญผู้เกีย่วข้อง
เข้าร่วมพิจารณางบประมาณโครงการ 

โครงการ 
 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่ 

                                     อนุมัต ิ
 

4.จัดโครงการ / จัดซื้ออุปกรณ์และวัสด ุ
จัดเตรียมสิ่งอำนวยความสะดวกในการจัด
โครงการ  ติต่อร้านค้า ประสานงานกับบุคคล,
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง   

ใบเสร็จรับเงิน , ใบสำคัญรับเงิน 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

สำเนาบัตรประชาชน 
หนังสือ/คำสั่ง ต่างๆ 

 

ตาม
ระยะเวลาที่
กำหนดใน
โครงการ 

เจ้าหน้าที่ 

 5.รวบรวมและสรุปผลการเข้ารว่มโครงการ เอกสาร 
สรุปผลการเข้าร่วมโครงการ 3 วัน 

เจ้าหน้าที่ 

 6.ถ่ายภาพกจิกรรม และ 
จัดทำใบลงทะเบียนให้ผู้เข้าร่วมโครงการ 

ภาพถา่ยกิจกรรม 
ใบลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม 

สรุปเล่มโครงการ 
7 วัน 

 

 
                             จบ 
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

2. งานส่งเสริมกีฬาภายนอก 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ   งานกีฬา 
ควบคุมโดย    กองพัฒนานกัศึกษา 
อนุมัติ        รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา  /
สโมสรนักศึกษา เชียงใหม่ 

เสนอโครงการ 

ด าเนินการจดัท า
โครงการ 

รายงานผลเป็นรูปเล่ม 
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ประชุม 

คดัเลือก 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
                             เร่ิม 

  
 

เจ้าหน้าที ่
  

ประชุมร่วมกับคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
 

เอกสารการประชุม 1 วัน 

เจ้าหน้าที ่

  
ให้ผู้สมัครลงลายมือชื่อเข้าสอบสัมภาษณ์ 

 
ใบลงชื่อเข้าสอบ 1 วัน 

คณะกรรมการ 

 
                       ตรวจหลักฐาน 
                         การสมัคร 
                                              ไม่ม ี 

 
ตรวจสอบหลักฐานการสมัคร และ 

คุณสมบัติในการสมัคร 
* หากไม่มี ไม่สามารถเขา้สอบได้*  

 

 
เอกสารการสมัคร 
คุณวุฒิจากสถานศึกษาเดิม 
คุณสมบัติ/ผลงานด้านกีฬา 
 

1 วัน 

คณะกรรมการ 

                                     ม ี
 

      
 

ดำเนินการสอบสัมภาษณ ์

 
เอกสารประวัติสว่นตัวและ

ผลงานการเข้าร่วมแข่งขันกีฬา
ในแต่ละรายการ 

1 วัน 

คณะกรรมการ 

  
ดำเนินการคัดเลือกนักกีฬา แต่ละประเภท 

โดยดูแฟ้มสะสมผลงาน ประกอบ 

 
แฟ้มสะสมผลงานของนักกีฬา 1 วัน 

คณะกรรมการ 
  

ส่งผลการคัดเลือก 
 

เอกสารผลการคัดเลือก 1 วัน 

 

 
                             จบ 
 

  
 

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
3.งานรับสมัครโควตา กลุ่ม A นกักีฬา 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ    งานกีฬา 
ควบคุมโดย     กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ        อธกิารบดี /รองอธิการบดี  

ฝ่ายวิชาการและกิจการ
นักศึกษา  / ผอ.กพน. 

  ลงช่ือเขา้สอบ 

สอบสัมภาษณ์ 

สรุปผล 
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เอกสารไมครบ 
ไมถูกตอง/แกไข 

แกไขเพิ่มเติม 

 

 

 

มทร.ลานนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การขอใชสนามกีฬาและอาคารกิจกรรม
นักศึกษา 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผูรับผิดชอบ งานบริการและสวัสดิการ
นักศึกษา 

ควบคุมโดย กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
   

 

หนวยงาน
ภายใน/

หนวยงาน
ภายนอก 

 

หนวยงานภายใน (นักศึกษา/บุคลากร) 
- จัดทาํหนังสือ/บันทึกขอความการขอใชสนามกฬีา
กลางแจงและอาคารกิจกรรมนักศึกษา จากหนวยงาน
ตนสังกดั 
- ติดตอขอรับแบบฟอรมการขอใชสนามกฬีา
กลางแจงและอาคารกิจกรรมนักศึกษา ไดที ่งานกฬีา 
กองพัฒนานกัศึกษา อาคารกจิกรรมนกัศึกษา หรือ
ดาวนโหลดเอกสารไดที่ เว็บไซตกองพัฒนานักศึกษา 
มทร.ลานนา ตรงแบบฟอรม 
- กรอกขอมูลในแบบฟอรมใหครบถวน พรอมแนบ
เอกสารที่เกี่ยวของสงที่งานกฬีา กองพัฒนานักศึกษา 
หนวยงานภายนอก 
- จัดทาํหนังสือ/บันทึกขอความการขอใชสนามกฬีา
กลางแจงและอาคารกิจกรรมนักศึกษา จากหนวยงาน
ตนสังกดั 
- ย่ืนหนังสือ/บันทึกขอความการขอใชสนามกีฬา
กลางแจงและอาคารกิจกรรมนักศึกษา ที่ กองกลาง 
สํานักงานอธิการ มทร.ลานนา 

 

กอนจัด
กิจกรรม

อยางนอย 1 
สัปดาห 

นวก./จบห. 

 
 
 
 
 
 

- รับและตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบตารางการใช
สนามกีฬากลางแจงและอาคารกิจกรรมนักศึกษา 
หากเอกสารไมถกูตองหรือมกีารขอใชสนามใน
ชวงเวลาเดียวกนัแจงใหนักศึกษา/ผูเกี่ยวของ 
ปรับเปล่ียนชวงเวลา แกไขหรอืเพ่ิมเติมเอกสารให
ครบ 
- จัดสงแบบฟอรมการขอใชสนามกีฬากลางแจงและ
อาคารกิจกรรมนกัศึกษา หนังสือ/บันทึกขอความการ
ขอใชสนามกฬีากลางแจงและอาคารกิจกรรม
นักศึกษา เอกสารโครงการ/กิจกรรมที่ดําเนนิการ
จัดสงเพ่ือพิจารณา 

- แบบฟอรมการขอใชสนาม
กีฬากลางแจงและอาคาร
กิจกรรมนักศึกษา 
- หนังสือ/บันทึกขอความการ
ขอใชสนามกีฬากลางแจงและ
อาคารกิจกรรมนักศึกษา จาก
หนวยงานตนสังกัด (ถามี) 
- เอกสารโครงการ/กิจกรรมที่
ดําเนินการ 

1 วัน 

ผอ.กพน/ 
ผอ. สํานักงาน

ทรัพยสินฯ 

 
 

หนวยงานภายใน (นักศึกษา/บุคลากร) 
- พิจารณาอนุมัติใหใชสนามกฬีากลางแจงและอาคาร
กิจกรรมนกัศึกษา โดย ผอ. กพน. 
หนวยงานภายนอก 
- พิจารณาอนุมัติใหใชสนามกฬีากลางแจงและอาคาร
กิจกรรมนกัศึกษา โดย ผอ. สํานกังานบริหาร
ทรัพยสินฯ กรณีมีการแกไข /เพ่ิมเติมเอกสาร     
หรือมีคาใชจาย แจงกลับไปยังผูเกี่ยวของทราบทันท ี

- ตารางการใชสนามกีฬา
กลางแจงและอาคารกิจกรรม
นักศึกษา 
- ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง 
หลักเกณฑและอัตราการใช
ทรัพยสินของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
พ.ศ. 2563 

3 วัน 

นวก./จบห.  

หนวยงานภายใน (นักศึกษา/บุคลากร) 
- แจงผลการพิจารณาโดย งานกีฬา กองพัฒนา
นักศึกษา ใหกับนกัศึกษา บุคลลากร หรอืผูเกี่ยวของ
ทราบ  
หนวยงานภายนอก 
- แจงผลการพิจารณาใหกับผูเกี่ยวของโดย สํานัก
บริหารงานทรัพยสินและสิทธิประโยชน มทร.ลานนา  

 

กอนการจัด
กิจกรรม 1 

วัน 

  

  
 

ไมอนุมัติ 
อนุมัติ 

เริ่ม 

ประสงคใชสนาม/อาคารกิจกรรมนักศึกษา 

ตรวจสอบเอกสาร/
ตารางการใชสนาม 

พิจารณา 

แจงผลการพิจารณา 

จบ 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

ผูร้ับบริการ 

 
 
 
 
 

นักศึกษา/บุคลากร แจ้งอาการป่วย หรอืปฐม
พยาบาลเบื้องต้นแก่เจ้าหน้าที ่

 

 

นักศึกษา/
บุคลากร/นวก. 

 
 
 
 

 

- ไม่หนักให้รักษาตามอาการ 
- หนักให้ใช้สิทธิประกัน นวก.ท าเรื่องเพื่อส่งตัวไป
โรงพยาบาล 
 

 

 

นวก. 

  
การให้บริการนกัศึกษา บุคลากร 
1.การให้บริการยารักษาอาการเจ็บปว่ยเบื้องต้น 
2.การปฐมพยาบาลเบื้องต้น การท าความสะอาด
แผลทั่วไป 
3.การให้บริการกระเปา๋ยา อุปกรณ์ปฐมพยาบาล
เบื้องต้น และหน่วยปฐมพยาบาลเบื้องต้นในงาน
กิจกรรมต่างๆ ของมหาลัย 
 
 

 

 

ผูร้ับบริการ 

  
นักศึกษา บุคลากร ผู้ เข้ารับการใช้บริการลง
บันทึกชื่อข้อมูลการใช้บริการของงานพยาบาล 
 
 

 
เอกสารข้อมูลการเข้ารับบริการ 

 

 

 
 
 
 

  

 

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การบริการงานพยาบาล 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานบริการและสวัสดิการ
นักศึกษา 

ควบคุมโดย กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

เร่ิม 

แจ้งอาการเจ็บป่วย หรือปฐมพยาบาล
เบื้องต้นแก่เจ้าหน้าที ่

1. ใช้บริการตามอาการ 

นักศึกษา บุคลากร ผู้เข้ารับการใช้บริการ
ลงบันทึกชื่อข้อมูลการใช้บริการของงาน
พยาบาล 

สิ้นสุด 

ประเมนิอาการของ
ผู้ป่วยหนักหรอืไม่หนกั 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

นวก. 

  
 
จัดท าโครงการตรวจสุขภาพนกัศึกษาใหม่ ประจ าปี
การศึกษา 
 

 
 

โครงการตรวจ
สุขภาพนกัศึกษา

ใหม่ 

 วันภายในเดือน
มิถุนายน 

นวก. 

 
 
 
 

 
1.จัดท าข้อมูลยอดประมาณการ จ านวนนักศึกษาชั้นปี
ที่1 + จ านวนแผนรับนักศึกษาใหม่ จากส านักงาน
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน และยอดการจัด
โครงการของปีที่ผ่านมา 
2.ข้อมูลเสนอราคา 
3.เอกสารประกอบการจัดโครงการ 
4.รูปแบบของการจัดโครงการ 
 

 
เอกสารข้อมูล

ประกอบการจัด
โครงการ 

2 วันท าการ 

นวก. 
  

จัดท าขออนุมัตโิครงการ 
 

หนังสือขออนุมัติ
โครงการ 

1 วันท าการ 

นวก. 

  
จัดท าร่างรายละเอยีดข้อตกลงเง่ือนไขการตรวจ
สุขภาพนกัศึกษาใหม ่ประจ าปีการศึกษา 
 
 
 

 
ร่าง TOR ตรวจ
สุขภาพนกัศึกษา

ใหม่ 
1 วันท าการ 

นวก. 
ผอ.กองพัฒนา

นักศึกษา 
ผอ.กองพัฒนา

นโยบายและแผน 
ผอ.กองคลัง 
ผู้บริหาร 

  
1.ผู้บริหารตรวจสอบข้อมูล และจ านวนนักศึกษา 
จ านวนเงินที่จัดจ้าง 
2.ผู้บริหารขอเอกสารข้อมูลเพิ่มเติม 

 

3 วันท าการ 

นวก. 

 
 
 
 
 

 
จัดท าหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการออกรายละเอียด
ข้อตกลงเง่ือนไขการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ และ
แต่งต้ังกรรมการตรวจรับการจัดจา้ง 
 

 
ค าสั่งออก TOR 

และค าสั่งตรวจรับ 1 วันท าการ 

 
   

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

โครงการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม ่

รหัสเอกสาร 
 
.....................................
....... 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานบริการและสวัสดิการ
นักศึกษา 

ควบคุมโดย กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

จัดท าโครงการตรวจสุขภาพนกัศึกษาใหม่ 

เร่ิมต้น 

ขออนุมัตโิครงการ 

A 

จัดท าข้อมูลประกอบโครงการ 
 

จัดท าขออนุมัตโิครงการ 
 

จัดท าร่างรายละเอยีดข้อตกลงเง่ือนไข
การตรวจสุขภาพนกัศึกษาใหม่ 

 

จัดท าหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการออก
รายละเอียดขอ้ตกลงเง่ือนไขการตรวจ
สุขภาพนกัศึกษาใหม ่และแต่งต้ัง
กรรมการตรวจรับ 

 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

นวก. 
อธิการบดี 

 
 
 
 
 

 จัดท าหนังสือขออนุเคราะห์ลงนามค าสัง่แต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดท าข้อมูล 
 
 

หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ลงนาม 

2 วันท าการ 

นวก. 
ส านักงานส่งเสริม

วิชาการและงาน
ทะเบียน 

 
 
 
 
 

 

 
ขอข้อมูลจ านวนนักศึกษาทั้งหมด จากส านักงาน
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีนเพื่อน ามาท าตาราง
การตรวจสุขภาพนกัเรียนใหม่ 
 

 
ข้อมูลนักศึกษา 

1 วันท าการ 

นวก. 
 จัดท าตารางตรวจสุขภาพนกัศึกษาใหม่ 

 
ตารางตรวจสุขภาพ

นักศึกษาใหม ่ 1 วันท าการ 

นวก. 

 
 
 
 
 

 
จัดท าหนังสือแจ้งตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ ไปยัง
คณะ เพื่อแจ้งให้กับนกัศึกษาทราบในวนั เวลา ในการ
ตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา 

 
 

 
หนังสือแจ้งการ
ตรวจสุขภาพ 

1 วันท าการ 

นวก. 

 จัดท ารายชือ่นักศึกษาใหม่// ชั้นเรียน/สาขา/คณะ เพื่อ 
1.ลงทะเบียนนักศึกษาใหม ่
2.ส่งให้กับสถานพยาบาล เพือ่ใช้ท าข้อมลู ในการตรวจ
สุขภาพ 
 

รายชื่อนักศึกษา
ใหม่ทั้งหมด 

2 วันท าการ 

นวก. 

 
 
 
 
 

 
จัดท าค าสั่งคณะกรรมการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม ่
ประจ าปกีารศึกษา เพื่อใหป้ฎิบัติหนา้ที่ในวันเวลาที่
ก าหนด 
 

 
ค าสั่งตรวจสุขภาพ

นักศึกษาใหม ่ 1 วันท าการ 

นวก. 
อธิการบดี 

  
จัดท าหนังสืออนุเคราะห์ลงนามค าสั่งคณะกรรมการ
ตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ประจ าปกีารศึกษา 
 

 
ค าสั่งตรวจสุขภาพ

นักศึกษาใหม ่ 2 วันท าการ 

นวก. 
กองพัฒนา

อาคารสถานที ่

  
ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานที่และอุปกรณ์ ใน
วันตรวจสุขภาพนกัศึกษาใหม่ 
 

 
หนังสือขอความ

อนุเคราะห์ 1 วันท าการ 

 

   

 

 
 

จัดท าหนังสือขออนุเคราะห์ลง
นามค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดท าข้อมูล 

จัดท าตารางตรวจสุขภาพนกัศึกษาใหม่ 

จัดท ารายชือ่นักศึกษาใหม ่

A 

ขอข้อมูลจ านวนนักศึกษาทั้งหมด จาก
ส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

จัดท าหนังสือแจ้งตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
ไปยังคณะ 

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการตรวจสุขภาพ
นักศึกษาใหม ่ประจ าปีการศึกษา 

จัดท าหนังสืออนุเคราะห์ลงนามค าสั่ง
คณะกรรมการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่
ประจ าปกีารศึกษา 

ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานที่และ
อุปกรณ์ ในวันตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 

A 

35



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

นวก. 

  
ประสานงานกับสถานพยาบาลในการเตรียมความ
พร้อมในการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
 

 
 

2 วันท าการ 

นวก. 

 
 
 
 
 

 
ตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ ประขจ าปีการศึกษา 
 

 
รายชื่อนักศึกษา

ใหม่ ทั้งหมด 3 วันท าการ 

สถานพยาบาล 
เจ้าหน้าที ่

 
 
 
 

 
 

 
 
สถานพยาบาลส่งผลตรวจสุขภาพนกัศึกษาใหม่ พร้อม
เอกสารสรุปการตรวจสขุภาพนักศึกษา เพื่อน าส่งงาน
พัสดุเพื่อตรวจรับการจัดจ้าง 
 

 

2 วันท าการ 

นวก. 

 
 
 
 
 

 
สรุปผลการตรวจสุขภาพนักศึกษา และแจ้งนักศึกษา
รับผลการตรวจสุขภาพนกัศึกษา 

 
ผลการตรวจ

สุขภาพนกัศึกษา 3 วันท าการ 

นวก. 
อธิการบดี 

ผอ.กองคลัง 

 
 
 
 

 
จัดท าหนังสือขอรายงานผลปฏบิัติงานและขออนุมัติ
เบิกเงินการปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ 
 

 
หนังสือรายงานผล
ปฏิบัติงานและขอ

อนุมัติเบิกค่า
ปฏิบัติงาน

วันหยุดราชการ 

2 วันท าการ 

นวก. 

 
 
 
 
 

 
สรุปผลตรวจสุขภาพ และน าไปวิเคราะห์การจัด
กิจกรรมส่งเสริมสุขภาพต่อไป 
 

 

3 วันท าการ 

 
   

 

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

โครงการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 

รหัสเอกสาร 
 
..................................
.......... 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานบริการและสวัสดิการ
นักศึกษา 

ควบคุมโดย กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

A 

ประสานงานกับสถานพยาบาลในการ
เตรียมความพร้อมในการตรวจสุขภาพ
นักศึกษาใหม ่

ตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ ประขจ าปี
การศึกษา 

สถานพยาบาลส่งผลตรวจสุขภาพ
นักศึกษาใหม ่พร้อมเอกสารสรุปการ
ตรวจสุขภาพนักศึกษา 
 

สรุปผลการตรวจสุขภาพนักศึกษา 

 

จัดท าหนังสือขอรายงานผลปฏบิัติงาน
และขออนุมัติเบิกเงินการปฏิบัติงานใน
วันหยุดราชการ 
 

สรุปผลตรวจสุขภาพ และน าไป
วิเคราะห์การจัดกิจกรรมส่งเสริม
สุขภาพต่อไป 
 

สิ้นสุด 
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เอกสารครบ ถูกตอง 

เอกสารไมครบ 
ไมถูกตอง 

 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
   

 

นักศึกษา/
ผูปกครอง 

 

กรณีฉุกเฉิน เขารับการรักษาใน รพ.ที่ใกลที่สุด 
หรือโทร 1669 ภายใน 24 ชัว่โมง (สํารองจาย/
รักษาตามสิทธแิตละกรณี) 
กรณีไมฉุกเฉิน เขารับรักษาในโรงพยาบาล/
สถานพยาบาล ที่ระบุไว (ตรวจสอบจากบริษัทผู
รับประกันตามบัตรประกันอุบัติเหตุ/สอบถาม
งานพยาบาลแตละพื้นที ่หรือติดตอทางเพจ  
งานประกันอุบัติเหตุนักศึกษา มทร.ลานนา  
เบอรโทร 053921444 ตอ 1360)  

- บัตรประชาชนของนักศึกษา 
- บัตรประกันอุบัติเหตุของ
นักศึกษา 

 

นักศึกษา/
ผูปกครอง 

 
 
 
 

- ขอรับใบคํารองขอรับคาสินไหมทดแทนไดที่ 
งานพยาบาลในแตละพื้นที ่ที่นักศึกษาสังกัด 
หรือสามารถดาวนโหลดเอกสารคํารองไดที่เพจงา
นประกันอุบัติเหตุนักศึกษา มทร.ลานนา  
- กรอกขอมูลในเอกสารคํารองใหครบถวน 
พรอมแนบเอกสารที่เกี่ยวของยื่นที่งานพยาบาล 
ในแตละพื้นที ่ที่นักศึกษาสังกัด  

 

ย่ืนภายในชวง
ที่กรมธรรมไม

หมดอายุ 

นวก./จบห. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ชี้แจง รับ และตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 
หากไมถูกตองแจงใหนักศึกษา/ผูปกครอง แกไข 
หรือเพิ่มเติมเอกสารใหครบ 
กรณียอดคาสินไหมทดแทนไมสูงเกินและเอกสา
รครบถวน 
ประสานไปยงัตัวแทนบริษัทผูรบัประกันเพ่ือพิจ
ารณาเบื้องตน  
สามารถสํารองจายคาสินไหมทดแทนไดทันที 

- ใบคํารองขอรับคาสินไหม
ทดแทนที่กําหนดโดยบริษัทผู
รับประกัน 
- เอกสารแนบประกอบคํารอง
ขอรับคาสินไหมทดแทนแตละ
กรณี (คารักษาพยาบาล ทพุพล
ภาพถาวร การสูญเสียอวัยวะ 
การเสียชีวิต)  
ตามคูมือจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการยื่นขอรับคา
สินไหมทดแทน 

ไมเกิน 15 นาที 

นวก./จบห.  

- จัดสงเอกสารคํารองและเอกสารประกอบการ
พิจารณา ใหกับตัวแทนบริษัทประกันเพือ่
ดําเนินการยื่นตอบริษัทผูรับประกันในการ
พิจารณา 

 

ภายใน 5 วัน 

บริษัท
ประกัน 

 
 
 
 
 
 

- พิจารณาเอกสารประกอบคํารองขอรับคา
สินไหมทดแทน และดําเนินการตามเง่ือนไข
กรมธรรม พรอมแจงผลการพิจารณามายังงาน
พยาบาลในแตละพื้นที่ทราบในแตละราย 
กรณีมีการแกไข /เพ่ิมเติมเอกสาร แจงกลับมาที่ 
งานพยาบาลในแตละพื้นที ่เพื่อแจงนักศึกษา/
ผูปกครองดําเนินการ 

- ใบคํารองขอรับคาสินไหม
ทดแทน 
- เอกสารแนบประกอบคํารอง

ขอรับคาสินไหมทดแทนแต
ละกรณี 

30 วัน 

นวก./จบห.  

- ติดตามการพิจารณาการขอรับคาสินไหม
ทดแทน พรอมแจงผลการพิจารณาใหนกัศึกษา/
ผูปกครองทราบ 

- ทะเบียนคุมเอกสารสงบริษัท
ผูรับประกันเพื่อขอรับคา
สินไหมทดแทน 

 

  

  
 

 
 

มทร.ลานนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
การเรียกคาสินไหมทดแทนการประกันอุบัติเหตุ

สําหรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผูรับผิดชอบ งานบริการและสวัสดิการ
นักศึกษา 

ควบคุมโดย กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

เอกสารไมครบ 
ไมถูกตอง 

แจงผลการพิจารณา 

จบ 

เริ่ม 

ประสบอุบัติเหต ุ

ย่ืนคํารองขอรับคาสินไหมทดแทน 

ตรวจสอบเอกสาร 

สงเอกสารใหบริษัทประกัน 

พิจารณา 

เอกสารครบ ถูกตอง 
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    มทร.ล.ภาคพายัพ 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ขอผ่อนผันการตรวจเรียกเข้ารับราชการ

ทหารกองประจ าการ 

รหัสเอกสาร 
 
……………………… 

ออกวันที ่
 
……………………….. 

ควบคุมโดยว 
อนุมัติ ………………………........ 
…………………………………………. 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 

   

         
เจ้าหน้าที่
วิชาทหาร 

 

  
- ส่งเร่ืองไปตามคณะเพื่อติดประกาศ 
- ประกาศออกเสียงตามสาย 
 

ประกาศแจ้งให้นักศึกษายื่น
การขอผ่อนผันฯ 

 
 

30 วัน 

                 
นักศึกษา 

 

  
- ลงชื่อขอท าผอ่นผัน 
- เซ็นรับรองส าเนาถูกต้องในเอกสาร 
 

สมุดบัญชีผูข้อผ่อนผันการ
เกณฑ์ทหาร 

 
 

ก.พ.-ธ.ค. 

 
          

เจ้าหน้าที่
วิชาทหาร 

 

 
 
                                                                     
                                                     แก้ไข                  
                                   ไม่ถูกต้อง 

 
 
    ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 
 

-  ส าเนา สด.9  
- ส าเนาหมายรียก (สด.35) 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน                    
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาหลกัฐานการเปลี่ยน
ชื่อ(ถ้ามี) 
(ส าเนาทุกอย่างๆละ 2 ฉบับ) 

 
 

ก.พ.-ธ.ค. 

        
เจ้าหน้าที่
วิชาทหาร 

 - พิมพห์นังสือน าส่งเอกสารการขอผ่อนผัน 
- พิมพบ์ัญชีงบหน้าผู้ขอผ่อนผันฯ 
- พิมพบ์ัญชีราชชื่อผู้ขอผ่อนผันฯ 

-   - จัดเตรียมเอกสาร สด.9 /หมายเรียก           
/ทะเบียนบ้าน/ บัตรประชาชน  

-   - จัดส่งเอกสารไปยังจังหวัดและเก็บเอกสาร
ไว้เป็นหลักฐานการตอบรับจากทางจังหวัด 

หนังสือน าส่งแต่ละจังหวัด 

 
 
 
 

15 วัน 

 
    

เจ้าหน้าที่    
วิชาทหาร 

 

  
  - รับเรือ่งจากสวัสดจีังหวัด 
   - แจ้งให้นักศึกษาทราบ 
    

หนังสือตอบรับ 

 
10 วัน 

 

 
 
 

  
 

  

 

เร่ิม 

ประกาศแจ้งผู้ขอผอ่นผัน 

ลงชื่อ, พร้อมส่งเอกสารประกอบ 

ตรวจหลักฐาน 

ส่งเอกสาร 

รับเรื่องสวสัดิการจังหวัด 

จบ 
งานวิชาทหาร 
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มทร.ล.ภาคพายัพ 

          มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

เรียนวิชาทหาร 

รหัสเอกสาร 
 
……………………… 

ออกวันที ่
 
……………………….. 

ควบคุมโดย …………………………… 
อนุมัติ ………………………........ 
…………………………………………. 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 

  
 

 

 

เจ้าหน้าทีว่ิชาทหาร 
 

  
- ส่งเร่ืองไปตามแผนกวิชาเพือ่ติดประกาศ 
- ประกาศออกเสียงตามสาย 

 - ประกาศเร่ือง 
การสมัครเรียน  
 7 วัน 

นักศึกษา 

 
 
 
 

 
- ขอรับใบสมัครจากสมาคมผู้ก ากับนักศึกษา 
  วิชาทหาร 
- ประกาศวันรับใบสมัคร 

 
 
- ใบสมัครจากศูนย์ฝกึ 
 

 
5 วัน 

  
 
 

เจ้าหน้าทีว่ิชาทหาร 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าทีว่ิชาทหาร 
 

 - ย่ืนเอกสารการสมัครที่ห้องกองพัฒนานกัศึกษา 
- รับและตรวจหลักฐานการสมัคร 
- สมัครของแต่ละชัน้ปีแบบรายงานตวั(รด.25)
นักศกึษาวิชาทหารเข้ารับการฝกึวิชาทหาร 
ปีการศึกษา(ประเภทเลื่อนขัน้และซ้ าชั้น) 
 และประเภทโอนย้ายสถานศกึษา 

-ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
- ใบสมัครพร้อม 
เอกสารการสมัคร 

5 วัน 

  
 
 
 
 
 
 

 - จัดท ารายชื่อแยกชั้นปีและแยกชาย –หญิง           
เข้าในระบบฐานข้อมูลนักศึกษาวิชาทหารแต่
ละชั้นปี 
- โอนเงินค่าสมัครเข้าบัญชีของศูนย์ฝึกวชิา

ทหาร 
-  ท าหนังสือน าส่งเงินสนับสนุนการฝึก
ประกอบบัญชีรายชื่อ                         
และใบรายงานตวั (แยกชั้นปี) 

 
- หนังสือน าส่งศูนย์ฯ 
-  รด. 25 

10 วัน 

   
 
 

 -รับเอกสารช่วงเวลาเรียน /การฝึก
ภาคสนาม/ การสอบ 

- แจ้งนักศึกษาทราบ 

- เอกสารชว่งเรียนและช่วง
การฝึกภาคสนามของแต่ละ
ชั้นปี 

1 วัน 

ประชาสมัพนัธ์การรับสมัครและ
รายงานตัวนักศึกษาวิชาทหาร 

รับแบบรายงานตัว (รด.2) 

ยื่นหลักฐานการสมคัร 

รวบรวมใบสมัครและเอกสาร
หลักฐาน ส่งศูนยฝ์ึกฯ 

ก ากับดแูลนักศึกษา 

เจ้าหน้าทีว่ิชาทหาร 

    งานวิชาทหาร 

 
ตรวจสอบหลักฐาน 

เร่ิม 

ไม่ครบ

  

ครบ
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
- นักศึกษาเรียนวิชาทหารจนถึงชั้นปีสุดท้าย 
 
 
 
- นักศึกษาชั้นปีที่ 3 ท าเร่ืองน าปลด 

 
 
 
 
- ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 
 
 
 
 
- ส่งเอกสารน าปลดให้ศูนย์ฝึก 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ตามก าหนดการของศูนย์
ฝึก 

 
-  สด.9 ตัวจริง พร้อมส าเนา  
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน                    
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- รูป 1” 3 ใบ 
 
 
 -  สด. 9  ตวัจริง 
   -  ทะเบียนบา้น 
   -  บัตรประชาชน 
   -  รูป 1” 3 ใบ 
 
  -   สด. 9  ตัวจริง 
   -  ทะเบียนบา้น 
   -  บัตรประชาชน 
   -  รูป 1” 3 ใบ 
 
 

 
11 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการเรียนวิชาทหาร นักศึกษา 

นักศึกษา 
ขอน าปลด 

ตรวจสอบหลักฐาน 

เจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าที ่

น าส่งเอกสาร 

จบ 

 10 วนั
วนั 
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มทร.ล.ภาคพายัพ 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

นักศึกษาลาศึกษาต่อ 

รหัสเอกสาร 
 
……………………… 

ออกวันที ่
 
……………………….. 

ควบคุมโดย …………………………… 
อนุมัติ ………………………........ 
…………………………………………. 

 

ผู้รบัผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 

   

 

  
 
 
 
 

 -ประกาศแจ้งคณะแต่ละคณะติดประกาศให้   
  นักศึกษาทราบ  
- แจ้งประชาสัมพันธป์ระกาศเสียงตามสาย 
- ลงเว็บไซต์ทั้ง มทร.ล้านนาและพื้นที่ภาคพายพั 

- ใบแจ้งขา่วสาร 
 

7 วัน 

 
 
 
 
 

  
- เอกสารการผ่อนผันทหารกรณีลาศึกษาต่อ 
 

- หลักฐานการบันทกึขอผ่อน             
ผันการลาศึกษาตอ่ 

2 วัน 

 
 
 
 
 

                  ไม่ครบ  
- ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 
 

-  เอกสารการ 
  ประกอบการขอผ่อน 
  ผันลาศึกษาต่อ 1 วัน 

  
 
 
 
 

 - พิมพ์หนังสือน าส่ง 

- จัดเตรียมเอกสาร 

- ส าเนาบัตรอนุญาตลาแบบ2 /ส าเนาหนงัสือ 
    รับรองการเป็นนักศึกษา /ส าเนาบัตรประจ าตัว  
    ประชาชน /ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
-   จัดเก็บเอกสาร 
-    เก็บส าเนา 1 ชุด 
 

- ใบรับรองการเป็นนักศึกษา  
- ใบรายงานตวัเพื่อขึ้นทะเบียนเปน็

นักศึกษา/ส าเนา สด.35/ส าเนา 
สด.40/ส าเนา สด.43 

- หนังสือน าส่ง อว 
-       

3 วัน 

 
 
 
 
 

 -   รอรับหนังสือตอบรับแจ้งให้ทราบจาก
กระทรวงกลาโหม  

-   แจ้งให้นักศึกษาทราบ 
 

- หนังสือน าส่งจาก อว. 
 

30 วัน 

 
 
 
 
 

   

 

  
 
 

ประกาศแจ้งผู้ขอลาศึกษาตอ่ 

ยื่นเอกสาร 

ตรวจหลักฐาน 

จัดเรียงเอกสารส่ง อว. 

รอเร่ืองจาก อว. 

จบ 

 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาทหาร 

นกัศึกษา 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาทหาร 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาทหาร 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาทหาร 

เร่ิม 
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รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
   

 

นักศึกษา 

 นักศึกษาติดต่อสอบถามรายละเอียดเพิม่เติม/ 
ทำการนัดหมายวันเวลาที่สะดวกเข้ารับบริการ
ผ่านทาง Facebook, LINE หรือหมายเลข
โทรศัพท์ของงานให้คำปรึกษา 
โดยบริการให้คำปรึกษาม ี2 ประเภท ดงันี้ 
1. บริการแบบพบหน้า (onsite) ให้บริการ 
วันจันทร์ถึงศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. 
2. บริการแบบออนไลน์ (online) ขึ้นอยู่กับการ
ตกลงบริการระหวา่งผู้ให้คำปรึกษาและนักศึกษา 

 

 

นักจิตวิทยา/
นวก./จบห./ 
อ.ที่ปรึกษา 

 ยืนยันวันเวลาและรูปแบบในการให้คำปรึกษา  
แจ้งให้นักศึกษาทราบเกี่ยวกับการรักษาความลับ 
และสิทธิส่วนบุคคลของนักศึกษา  

- สมุดจดหรือแอพสำหรับ
บันทึกวันเวลานัดหมาย 
 

ภายใน 1 วัน 
หลังจากได้รับ 
การติดต่อ 

นักศึกษา 
 นักศึกษามาแสดงตัวเข้ารับบริการให้คำปรึกษา

ตามที่ได้ตกลงบริการ  
  

 
 

นักจิตวิทยา/
นวก./จบห./ 
อ.ที่ปรึกษา 

 ให้คำปรึกษา โดยผู้ให้คำปรึกษาแบ่งเป็น 2 
ประเภท ดังนี้ 
1. นักจิตวิทยา ให้คำปรกึษาโดยใช้กระบวนการ
การให้คำปรึกษาเชิงจิตวิทยา 
2. นวก./จบห./อ.ที่ปรึกษา ให้คำปรกึษาโดยใช้
การปฐมพยาบาลทางใจ ได้แก่ สอดสอ่งมองหา 
ว่านักศึกษาต้องการความช่วยเหลือใดบา้ง, ใส่ใจ
รับฟัง  
ในกรณีที่ปัญหาไม่คลี่คลาย นักศึกษาสามารถ
ติดต่อขอรับบริการซ้ำได้ไม่จำกัดครั้ง 

- แบบฟอร์มบันทึกข้อมูล
ส่วนบุคคลของนักศึกษาที่
ระบุชื่อ-นามสกุล คณะ 
สาขา ชั้นปีทีก่ำลังศึกษา 
และหมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อ  
(ส่วนนี้จะต้องเก็บเป็น
ความลับ) 
 

ภายใน  
2 ชม./ครั้ง 

นักจิตวิทยา/
นวก./จบห./ 
อ.ที่ปรึกษา 

 ในกรณีที่ปัญหามีความซับซ้อนเกินความสามารถ
ของผู้ให้คำปรึกษา ให้แนะนำช่องทางในการพบ
จิตแพทย ์หรือประสานกับ รพ.คู่ข่าย (หากมี) 

 
ก่อนยุติ 

การปรึกษา 

นักจิตวิทยา/
นวก./จบห./ 
อ.ที่ปรึกษา 

 ทำการบันทกึการให้คำปรึกษา รายละเอียดดังนี้ 
1. นักจิตวิทยา/นวก./จบห. บันทึกข้อมูลลงใน
แบบฟอร์มในรูปแบบของเอกสารที่พิมพล์งใน
กระดาษหรือเอกสารอิเล็กทรอนกิส์ที่สะดวกต่อ
การนำมาใช้งานในภายหลัง 
2. อ.ที่ปรึกษา บันทกึในระบบทะเบยีนกลาง
สำหรับอาจารย์ที่ปรกึษา โดยเลือกเมนู A13 
บันทึกการให้คำปรึกษา 

- แบบฟอร์มบันทึก 
การให้คำปรึกษาที่ระบ ุ
ประเภทของปัญหานำมา,
เร่ืองราวโดยสรุปย่อ, 
วิธีการช่วยเหลือที่ได้ทำ
ในครั้งนี้ และแผนการ
ช่วยเหลือติดตามผล 
ข้อมูลทางสถิติต่าง ๆ 

หลังจาก 
ให้คำปรึกษา
เรียบร้อยแล้ว 

 
   

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
     งานบริการให้คำปรึกษา 

รหัสเอกสาร 
 
.................................. 

 

ออกวันที ่
 
...................................... 

ผู้รับผิดชอบ  งานบริการและสวัสดกิาร   
นักศึกษา 

ควบคุมโดย   กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

และกิจการนักศึกษา 

เร่ิม 

ติดต่อรับบริการให้คำปรึกษา 

ตกลงบริการ 

เข้ารับบริการให้คำปรึกษา 

ยุติการให้คำปรกึษา 
และบันทึกขอ้มูล 

จบ 

ให้คำปรึกษา 

ปัญหาไม่คลี่คลาย 

ส่งต่อจิตแพทย ์

ปัญหาคลี่คลาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานบริการและสนับสนุน 

นักศึกษาพิการ 
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แก้ไข 

ผ่าน 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
   

 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 

นวก. 
นักศึกษาพกิาร 

 - นักศึกษาท่ีบกพร่องทางการได้ยิน 
แจ้งความประสงค์ขอรับบริการล่ามภาษามือ 
- รอนักศึกษาลงทะเบียนเรียนให้เรียบร้อย และ 
ดําเนินการจัดตารางล่าม ตามตารางวิชาเรียนของ
นักศึกษาพกิาร 

ตารางเรียนของนักศึกษาพิการ
ในระบบทะเบียน 

 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 

นวก./ อ.ผู้สอน 

 ประสานอาจารย์ผู้สอนประจําวิชาท่ีนกัศึกษาเข้า
เรียนตามตารางเรียน เพื่อแจ้งให้ทราบและวาง
แผนการเรียนการสอนร่วมกัน 

 
1 วัน 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 

นวก. 

 แจ้งเวลาการเขา้เรียนให้นักศึกษาทราบ 
ในแต่ละวิชาตามตารางเรียนหรือตามขอ้ตกลงใน
แต่ละวิชา 

 
30 นาที 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 

นวก. 

 - ดําเนินการให้บริการภาษามือในช้ันเรียน 
- จดบันทึกสรุปเน้ือหาการเรียน หรือภาระงาน 
ท่ีได้รับมอบหมายในแต่ละวิชาให้นกัศึกษาตาม
ความเหมาะสม 
- ส่งข้อมูลการบันทึกสรุปเน้ือหาการเรียน  
หรือภาระงานท่ีได้รับมอบหมายแต่ละวชิาให้
นักศึกษาทราบและปฏิบัติ 

ข้อมูลเน้ือหาการเรียน หรือ
ภาระงานท่ีได้รับมอบหมาย 
(รูปแบบไฟล์ บันทึกเอกสาร 
ฯลฯ) ตามชั่วโมง

การเรียน 

นักศึกษาพกิาร 

 - นักศึกษาปฏิบัติภาระงานตามระยะเวลาท่ี
อาจารย์ผู้สอนกาํหนด 

 ตาม
ระยะเวลา  
อ.ผู้สอน 
กําหนด 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 

นวก. 

 - ประสานงานติดตามความกา้วหน้าในงานท่ีได้รับ
มอบหมายแต่ละวิชาของนักศึกษาพกิาร เพื่อลด
อุปสรรคปัญหาในการเรียนการสอน 
- ประสานงานอาจารย์ผู้สอนเม่ือนักศึกษามีปัญหา
หรือข้อสงสัยในการเรียนการสอนหรือการปฏิบัติ
ในภาระงาน พร้อมนําส่งงาน 

 

ตาม
ระยะเวลา  
อ.ผู้สอน 
กําหนด 

อ.ผู้สอน 

 
 
 
 

- อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบภาระงานของนักศึกษา 
- แก้ไข = แจ้งนักศึกษาแก้ไขภาระงานตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 

 
ตาม

ระยะเวลา  
อ.ผู้สอน 
กําหนด 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 

นวก. 

 - สรุปประเด็น ปัญหา อุปสรรค การปฏบิัติงาน
ของล่ามภาษามือเพื่อนําไปปรับปรุงการบริการใน
การเรียนคร้ังต่อไป 

 
ก่อนเรียน
ครั้งต่อไป 

 
 

  

 

 
 
 
 
 
 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

งานบริการล่ามภาษามือ 
(สําหรับนักศึกษาบกพร่องทางการได้ยิน) 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันท่ี 
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานส่งเสริมและบริการ 
               นักศึกษาพกิาร 
ควบคุมโดย กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

เร่ิม 

นักศึกษาขอรับบริการ 

ประสานงานอาจารย์ผู้สอนประจําวิชา 

แจ้งการให้บริการแก่นกัศึกษาพิการ 

บริการล่ามภาษามือในช้ันเรียน 

ตรวจงาน 

สรุปผลการเรียนของนักศึกษาพิการ 

จบ 

ทํางานตามมอบหมาย 

ติดตาม 
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อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
   

 

นักศึกษาพกิาร 

 - นักศึกษาพกิารแจ้งความประสงค์ขอรับบริการ 
ยืมอุปกรณ์และครุภัณฑ์ทางการศึกษา 
 

- แบบยืมครุภัณฑ์ ศูนย์บริการ
สนับสนุนนักศึกษาพกิาร 

1 วัน 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - เจ้าหน้าท่ี DSS แจ้งระเบียบ ข้อกาํหนดในการ
ยืม-คืนอุปกรณ์และครุภัณฑ์ทางการศึกษาให้
นักศึกษารับทราบและเข้าใจ 

 

30 นาที 

นักศึกษาพกิาร 

 - นักศึกษาพกิารกรอกข้อมูลการยืมอปุกรณ์และ
ครุภัณฑ์ทางการศึกษา 
- ยื่นส่งเอกสารให้งานบริการและสนับสนุน
นักศึกษาพกิาร กองพัฒนานักศึกษา 

- แบบยืมครุภัณฑ์ ศูนย์บริการ
สนับสนุนนักศึกษาพกิาร 

30 นาที 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารเพื่อตรวจสอบพิจารณา
ความถูกต้องและความเหมาะสม 
- อนุมัติ หรือไม่อนุมัติ ให้บริการยืมอปุกรณ์และ
ครุภัณฑ์ทางการศึกษา 
 

 

1 วัน 

นักศึกษาพกิาร 

 - นักศึกษาพกิารเซ็นรับอุปกรณ์และครุภัณฑ์
ทางการศึกษาเพือ่นําไปใช้งานได้ 
 

- แบบยืมครุภัณฑ์ ศูนย์บริการ
สนับสนุนนักศึกษาพกิาร 

1 วัน 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - เจ้าหน้าท่ีแจ้งเตือนนักศึกษาพกิารรายกลุ่ม
หรือรายบุคคลเม่ือใกล้ครบกําหนดส่งคืน 

 

ล่วงหน้า 5 
วัน 

นักศึกษาพกิาร 

 - นักศึกษาพิการนําส่งคืนอุปกรณ์หรือครุภัณฑ์
ทางการศึกษาตามกําหนดระยะเวลาคืนก่อนปิด
ภาคเรียน 5 วันทําการ 

- แบบยืมครุภัณฑ์ ศูนย์บริการ
สนับสนุนนักศึกษาพกิาร ก่อนปิดภาค

เรียน 3 วัน 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - เจ้าหน้าท่ีตรวจสภาพการใช้งาน 
สภาพปกติ = เกบ็รักษา 
สภาพชํารุด = ดําเนินการซ่อมบํารุง 

 
ระยะเวลา

ตามสภาพที่
ชํารุด 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
งานบริการยืม-คืน ครุภัณฑ์ และวัสดุอุปกรณ์

ทางการศึกษาแก่นักศึกษาพกิาร 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันท่ี 
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานส่งเสริมและบริการ 
               นักศึกษาพกิาร 
ควบคุมโดย กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

เร่ิม 

การแจ้งขอรับบริการสนับสนุนทาง
การศึกษาสําหรับนักศึกษาพกิาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับอุปกรณ์หรือครุภัณฑ์ทางการศึกษา 

แจ้งกําหนดการส่งคืน 

แจ้งระเบียบการยืม-คืน 
อุปกรณ์และครุภัณฑ์ทางการศึกษา 

กรอกเอกสารการยืม-คืน 
อุปกรณ์และครุภัณฑ์ทางการศึกษา 

นําส่งคืนอุปกรณ์หรือครุภัณฑ์ทาง
การศึกษา 

ตรวจสอบสภาพอุปกรณ์หรือครุภัณฑ์
ทางการศึกษา 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - จัดเก็บรักษาอุปกรณ์และครุภัณฑ์พร้อมบันทึก
ข้อมูลในเอกสาร/โปรแกรมฐานข้อมูล  
- จัดเก็บเขา้แฟ้ม 

 

1 วัน 

 
   

 

 

จบ 

เก็บรักษา 
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อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
   

 

กองกลาง 
 สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 

วิจัยและนวัตกรรม ส่งหนังสือมาถึงมหาวิทยาลัย 
 

 

งานสารบรรณ 
กพน. 

 - หนังสือมาถึงสํานักงานกองพัฒนานกัศึกษาหรือ
หน่วยงานต้นสังกัด  
- ผู้อํานวยการสํานกังานมอบหมายงาน DSS  

 
 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 เจ้าหน้าที่ DSS รับทราบและดําเนนิการ - หนังสือรับจากสํานักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  
ผ่านผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 รวบรวมขอ้มูลจัดทําเสนอขอโครงการและ
งบประมาณตามแบบฟอรม์เสนอขอโครงการของ 
สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม 

- แบบฟอร์มโครงการตามที่  
สป.อว. กําหนด 
 

ภายใน
ระยะเวลาที่ 

สป.อว. 
กําหนดส่ง 

กองกลาง 

 เสนอโครงการและงบประมาณให้อธิการบดี และ 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและกิจการนักศึกษา  
ลงนาม 
 

- บันทึกข้อความเสนอลงนาม
โครงการ 
- หนังสือภายนอกขอเสนอโครงการ 
สป.อว. 
- แบบฟอร์มโครงการ 

ภายใน
ระยะเวลาที่ 

สป.อว. 
กําหนดส่ง 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - รับหนังสือเสนอลงนามจากงานสารบรรณสํานักงาน 
- จัดส่งหนังสือและโครงการงบประมาณไปยัง
สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม 

- หนังสือภายนอกขอเสนอโครงการ 
สป.อว. ผ่านผู้บริหารลงนามแล้ว 
- แบบฟอร์มโครงการ 

(ส่งจดหมาย EMS) 

ภายใน
ระยะเวลาที่ 

สป.อว. 
กําหนดส่ง 

สป.อว 

 - สป.อว. ส่งหนังสือแจง้การอนุมัตเิงินงบประมาณ
ดําเนนิโครงการถึงมหาวทิยาลัย 
- ดําเนนิการให้มหาวทิยาลัยออกใบเสรจ็รับเงินและ
ทําหนังสือส่งใบเสรจ็เพ่ือยืนยันการรับเงินไปยัง 
สป.อว.  
- ผลการไม่อนุมัติ รอดําเนินการขอรับการสนับสนุน
ในปีงบประมาณถดัไป 

- หนังสือแจ้งการอนมุัติเงิน
งบประมาณดําเนินโครงการ  
จาก สป.อว. 

 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - บันทกึขอ้ความขออนมุัติโครงการ และ 
จัดทํา ง.9 โครงการ 
กรณีระบุ วนั เวลา สถานที ่ในโครงการยังไม่แนน่อน 
ให้ขออนุมัติเงินงบประมาณก่อนแล้วทําหนงัสือขอ
อนุมติัขอใช้เงินในการจัดโครงการอีกครั้งพร้อม
รายละเอียดโครงการ 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณ 
- สําเนาหนังสือแจ้งการอนุมัติเงิน
งบประมาณดําเนินโครงการ  
จาก สป.อว. 
- สําเนาหนังสือเสนอโครงการ 
- ง.9 โครงการ 

ก่อนดําเนิน
โครงการ 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง/วทิยากร/
สถานที ่
- ดําเนนิการจดัซ้ือจัดจ้าง ดําเนนิการจัดทําหนังสือ
และเอกสารทีเ่กี่ยวข้องในการดําเนินโครงการ
ตามลําดับขั้นตอนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
- บันทกึขอ้ความขออนญุาตจัดโครงการและขอเบิก
ค่าใช้จ่าย 

- บันทึกข้อความขออนุมัติจัด
โครงการ/กิจกรรม และงบประมาณ 
- สําเนาหนังสือเสนอโครงการ 
- หนังสืออนุมัติงบประมาณ 
- หนังสือแบบตอบรับผู้เข้าร่วม
โครงการ/สถานที่/หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 
- เอกสารดําเนินการในการเบิกจ่าย
ต่างๆ  

ภายใน 
ปีงบประมาณ 

 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 ดําเนนิการจัดทําโครงการ  
ตามกําหนด 

การจัดโครงการ 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

งานโครงการงบประมาณสนับสนุน 
การจัดการศึกษาสําหรับคนพิการ 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันท่ี 
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานส่งเสริมและบริการ 
               นักศึกษาพกิาร 
ควบคุมโดย กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

เร่ิม 

หนังสือแจ้งขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

หนังสือเข้าสํานักงาน 

รับหนังสือ 

จัดทํารายละเอยีด 
โครงการและงบประมาณ 

เสนออธิการบดี และรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการและกจิการนักศึกษา ลงนาม 

ส่งโครงการและงบประมาณ 
ไปยัง สป.อว. 

พิจารณาอนุมัติ 

จัดทําหนังสือเสนอขออนุมัติงบประมาณ 

เตรียมดําเนินโครงการ 

ดําเนินการจัดโครงการ 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 รวบรวมและจัดเตรียมหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
หลังเสร็จส้ินการจัดโครงการตามระเบียบงานกองคลัง 

- หลักฐานดําเนินการจดัโครงการ
ตามระเบียบงานกองคลัง 

ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับ
เงินหรือเสร็จสิ้น

โครงการ 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 ดําเนนิการส่งหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายให้กอง
คลังตรวจสอบและการชดใช้เงินทดรองราชการให้
กองคลัง 

- หลักฐานดําเนินการจดัโครงการ
ตามระเบียบงานกองคลัง 

ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับ
เงินหรือเสร็จสิ้น

โครงการ 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 ดําเนนิการจัดทํารายงานสรุปโครงการและ
งบประมาณส่งมหาวิทยาลัย และ สป.อว. 

- รายงานการดําเนนิโครงการ/
กิจกรรม ภายใน 30 วัน 

หลงัจากเสร็จสิ้น
โครงการ 

 
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสาร 
การเบิก-จ่ายเงินโครงการ 

ดําเนินการส่งเอกสาร 
กองคลัง 

ปิดโครงการ 
จัดทํารายงานสรุปโครงการ 

จบ 
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ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
   

 

นักศึกษาพกิาร/
ผู้ปกครอง 

 - กรอกแบบการขอรับบริการทางการศึกษา
เฉพาะบุคคลของนักศึกษาพิการ มทร.ล้านนา 
และแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ท่ีงานบริการและ
สนับสนุนนักศึกษาพกิาร (DSS)  
- ยื่นเอกสารท่ีกองการศึกษา ในแต่ละเขตพื้นท่ี        
ท่ีนักศึกษาสังกัด 

- แบบการขอรับบริการทาง
การศึกษาเฉพาะบุคคลของ
นักศึกษาพกิาร มทร.ล้านนา 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาบัตรประจําตัวคนพกิาร 

ไม่เกิน 30 
นาที 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - รับและตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องแจ้งให้
นักศึกษา/ผู้ปกครอง แก้ไขหรือเพิ่มเติมเอกสาร 
ให้ครบ 
- กรณีไม่จดทะเบียนคนพิการ 

เอกสารรับรองความพิการ ซ่ึงรับรองโดยผู้
ประกอบวิชาชีพเวชกรรมของสถานพยาบาลของ
รัฐ หรือสถานพยาบาลเอกชน 

- แบบฟอร์มขอรับบริการทาง
การศึกษาเฉพาะบุคคลของ
นักศึกษาพกิาร มทร.ล้านนา 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาบัตรประจําตัวคนพกิาร 
- เอกสารรับรองความพิการ ซ่ึง
รับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพเวช
กรรมของสถานพยาบาลของรัฐ 
หรือสถานพยาบาลเอกชน 
 

ไม่เกิน 15 
นาที 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - ประสานกับบุคลากร/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับ
นักศึกษาพกิาร 
- จัดเตรียมบริการทางการศึกษาให้เหมาะสมกับ
ลักษณะความพกิารของนักศึกษา 

 

ภายใน 5 วัน 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - ให้บริการทางการศึกษาตามลักษณะ                
ความพิการของนักศึกษา 

 

1 ปี 
การศึกษา 

 
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

งานบริการนักศึกษาพิการ 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันท่ี 
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานส่งเสริมและบริการ 
               นักศึกษาพกิาร 
ควบคุมโดย กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

เร่ิม 

การแจ้งขอรับบริการสนับสนุนทาง
การศึกษาสําหรับนักศึกษาพกิาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

เตรียมให้บริการสนับสนุนทางการศึกษา 
สําหรับนักศึกษาพิการ 

ให้บริการสนับสนุนทางการศึกษา 
สําหรับนักศึกษาพิการ 

จบ 
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ประสานกับบุคลากร/หน่วยงาน  
ที่เกี่ยวขอ้งกับนักศึกษาพกิาร 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

วางแผนให้บริการสนับสนุนทาง
การศึกษาส าหรับนักศึกษาพกิาร 

ให้บริการสนับสนุนทางการศึกษา 
ส าหรับนักศึกษาพิการ 

พิจารณา 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

นักศึกษา
พิการ/

ผู้ปกครอง 

 -กรอกแบบขอรับบริการทางการศึกษาเฉพาะ 
บุคคลของนักศึกษาพิการ มทร.ล้านนา และแนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ที่งานบริการและสนบัสนุน
นักศึกษาพกิาร (DSS) กพน.  
-ยื่นเอกสารที่กองการศึกษา ในแต่ละเขตพื้นที่ 
นักศึกษาสังกัด 

-แบบขอรับบริการทาง 
การศึกษาเฉพาะบุคคลของ
นักศึกษาพกิาร มทร.ล้านนา 
-ส าเนาบัตรประชาชน 
-ส าเนาบัตรคนพิการ 
 

  

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ/ 
นวก./จบห. 

             
                                               เพิ่มเติม   

 
 
 
 
 

           ถูกต้อง 

-รับและตรวจสอบเอกสาร หากไม่ถูกต้องแจ้งให้ 
นักศึกษา/ผู้ปกครอง แก้ไข หรือเพิ่มเติมเอกสาร
ให้ครบ 
กรณีไม่จดทะเบียนคนพิการ 
- เอกสารรับรองความพิการ ซึ่งรับรองโดย 
ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมของสถานพยาบาล
ของรัฐ หรือสถานพยาบาลเอกชน 
 

-แบบฟอร์มขอรับบริการทาง 
การศึกษาเฉพาะบุคคลของ
นักศึกษาพกิาร มทร.ล้านนา 
-ส าเนาบัตรประชาชน 
-ส าเนาบัตรคนพิการ 
- เอกสารรับรองความพิการ ซึ่ง
รับรองโดยผู้ประกอบวิชาชพี
เวชกรรมของสถานพยาบาล
ของรัฐ หรือสถานพยาบาล
เอกชน 

 15 นาที 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 -จัดเตรียมบริการสนับสนุนทางการศึกษา 
ให้เหมาะสมกับลกัษณะความพิการของนักศึกษา 
เช่น บริการให้ยืมครุภัณฑ์, สื่อ, สิ่งอ านวยความ
สะดวกทางการศึกษา/ทางกายภาพ, บรกิารล่าม
ภาษามอื, บริการให้ค าปรึกษา/วางแผน
การศึกษา ฯลฯ 
- การขอรับเงินอุดหนุนทางการศึกษาฯ (ทุน) 
- จัดท าแผนของบประมาณสนับสนุน 

- แผนของบประมาณสนับสนุน 
เพื่อให้บริการสนับสนุนทาง
การศึกษานกัศึกษาพิการ 

 10 วัน 

คณะ/กอง
พัฒนาอาคาร

สถานที่ 

 
 

- ประสานขอจัดท าสิ่งอ านวยความสะดวกทาง 
กายภาพส าหรับนักศึกษาพกิาร เช่น ทางลาด 
ลิฟต์ ห้องน้ าคนพิการ ที่จอดรถคนพิการ 
 

 

10 วัน 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - รายงานผลการประสานงานกับหนว่ยงานใน ม.  
เช่น ปัญหาในการด าเนินงาน, งบประมาณในการ
ขอจัดท าสิ่งอ านวยความสะดวกทางกายภาพ 
- รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีให้ผูบ้ริหาร 
รับทราบ 

- รายงานผลการด าเนินงาน 

1 วัน 

ผอ.กองพัฒนา
นักศึกษา 

                                                     แก้ไข - เห็นชอบใหจ้ัดบริการสนับสนุนทางการศึกษา 
ส าหรับนักศึกษาพิการ 

 
1-5 วัน 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

               เห็นชอบ -ให้บริการสนับสนุนทางการศึกษาตามแบบขอรับ
บริการทางการศึกษาเฉพาะบุคคลของนักศึกษา
พิการ 

 
1 ปี

การศึกษา 

 
   

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การขอรับบริการสนับสนุนทางการศึกษา 
ส าหรับนักศึกษาพิการ 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานบริการและสนับสนุน
นักศึกษาพกิาร 

ควบคุมโดย กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

เร่ิม 

การแจ้งขอรับบรกิารสนับสนุน 
ทางการศึกษาส าหรับนักศึกษาพกิาร 

จบ 

รายงานผลการประสานงาน 
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ตรวจสอบเอกสาร 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 

 
 
 
 
 

 -งานบริการและสนับสนุนนักศึกษาพกิาร (DSS) 
กพน. /กองการศึกษาเขตพื้นที่ ท าเร่ืองผ่อนผัน
ช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาใหก้ับนักศึกษาพิการ
ที่ขอรับการสนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษา 
- ท าหนังสือแจ้งทุกเขตพื้นที่ ส่งเอกสารขอรับ
การสนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษาส าหรับ
นักศึกษาพกิาร ประจ าภาคการศึกษา 
 
 

- หนังสือแจ้งส่งเอกสารขอรับ
เงินอุดหนุนฯ ประจ าภาค
การศึกษาจาก สปอว. 
- แบบแสดงความจ านงขอรับ
เงินอุดหนุนทางการศึกษา
ส าหรับนักศึกษาพิการ ประจ า
ภาคการศึกษา 
- รายละเอียดค่าใช้จา่ย
โครงการสนับสนุนเงินอุดหนุน
ทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา
พิการ ประจ าภาคการศึกษา 
- หลักฐานการจา่ยเงิน
สนับสนุนเงินอุดหนุนทางการ
ศึกษาส าหรับนกัศึกษาพิการ 
ประจ าภาคการศึกษา 

1-2 วัน 

นักศึกษาพกิาร 

 
 
 
 
 

 -กรอกแบบแสดงความจ านงขอรับเงินอุดหนุน
ทางการศึกษาส าหรับนักศึกษาพกิาร และแนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เกีย่วขอ้ง ที่งานบริการและ
สนับสนุนนักศึกษาพกิาร (DSS) กพน.  
-ยื่นเอกสารที่กองการศึกษา ในแต่ละเขตพื้นที่
นักศึกษาสังกัด 
 

- แบบแสดงความจ านงขอรับ
เงินอุดหนุนทางการศึกษา
ส าหรับนักศึกษาพิการ 
- ส าเนาบัตรคนพิการ/ข้อมูล
ประจ าตัวและหลักฐานแสดง
ความพิการจากเว็ปไซต์กรม
ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต
คนพิการ 
- ใบลงทะเบียน/ใบแจ้งช าระ
เงิน 

15 นาที  

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 
 
 

-รับและตรวจสอบเอกสาร หากไม่ถูกต้องแจ้งให้
นักศึกษา แก้ไข หรือเพิ่มเติมเอกสารใหค้รบ 
 
กรณีนักศึกษาส ารองเงินจ่าย 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- แบบแจ้งข้อมูลการรับโอนเงินผ่านระบบ  
-ใบเสร็จรบัเงิน(ฉบับจริงเท่าน้ัน) 
-ส าเนาบัตรประชาชน 
-ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารของนักศึกษา 
 
 

- แบบแสดงความจ านงขอรับ
เงินอุดหนุนทางการศึกษา
ส าหรับนักศึกษาพิการ 
- ส าเนาบัตรคนพิการ/ข้อมูล
ประจ าตัวและหลักฐานแสดง
ความพิการจากเว็ปไซต์กรม
ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต
คนพิการ 
- ใบลงทะเบียน/ใบแจ้งช าระ
เงิน/ใบเสร็จรับเงิน(ฉบับจริง
เท่าน้ัน) 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- แบบแจ้งข้อมูลการรับโอนเงิน
ผ่านระบบ  
-ส าเนาบัตรประชาชน 
-ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารของ
นักศึกษาพกิาร 

15 นาที 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 

 
-กองการศึกษา ทกุเขตพื้นที่จัดส่งเอกสารให้กับ
งานบริการและสนับสนุนนักศึกษาพกิาร (DSS) 
กพน. 
 
 

- เอกสารการขอรับเงินอุดหนุน
ทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา
พิการ 
 

2 สัปดาห์ 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

เร่ิม 

แจ้งทุกเขตพื้นที่ ส่งเอกสารขอรับการ
สนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษา

ส าหรับนักศึกษาพิการ 

ส่งเอกสารขอรับการสนับสนุนเงิน
อุดหนุนทางการศึกษา 

รวบรวมเอกสารขอรับการสนับสนุน 
เงินอุดหนุนทางการศึกษา ของทุกเขตพืน้ที่ 

A 
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ตรวจสอบเอกสาร 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานที่ใช้แนบขอรบั
การสนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 

 -งานบริการและสนบัสนุนนักศึกษาพิการ (DSS) 
กพน. ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาพิการ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 
 
 
 

- รายละเอียดค่าใช้จา่ย
โครงการสนับสนุนเงินอุดหนุน
ทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา
พิการ ประจ าภาคการศึกษา 
- หลักฐานการจา่ยเงิน
สนับสนุนเงินอุดหนุนทางการ
ศึกษาส าหรับนกัศึกษาพิการ 
ประจ าภาคการศึกษา 
-แบบแสดงความจ านงขอรับ
เงินอุดหนุนทางการศึกษา
ส าหรับนักศึกษาพิการ 
- ส าเนาบัตรคนพิการ/ข้อมูล
ประจ าตัวและหลักฐานแสดง
ความพิการจากเว็ปไซต์กรม
ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต
คนพิการ 
- ใบลงทะเบียน/ใบแจ้งช าระ
เงิน/ใบเสร็จรับเงิน(ฉบับจริง
เท่าน้ัน) 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- แบบแจ้งข้อมูลการรับโอนเงิน
ผ่านระบบ  
-ส าเนาบัตรประชาชน 
-ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารของ
นักศึกษาพกิาร 

1 สัปดาห์ 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 

 
 
 
 

- งานบริการและสนับสนุนนักศึกษาพกิาร (DSS) 
กพน. จัดท าเอกสารหลกัฐานที่ใช้แนบขอรับการ
สนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษา 
- ประสานงานกับส านกัส่งวิชาการและงาน
ทะเบียน เพื่อตรวจสอบหลักสูตรที่มีนักศึกษา
พิการศึกษา ได้ผ่านการรับทราบหลักสูตรจาก 
สปอว. 
- ประสานงานกับส านกังานประกันคุณภาพ
การศึกษา เพื่อขอข้อมูลรายงานผลประเมิน
คุณภาพภายในประจ าปีการศึกษา 

- จัดเรียงเอกสารขอรับการสนับสนุนเงินอุดหนุน
ทางการศึกษา 

- สรุปรายละเอียดค่าใช้จา่ย
โครงการสนับสนุนเงินอุดหนุนฯ 
ประจ าภาคการศึกษา 
- แบบฟอร์มการรายงานผล 
การตรวจสอบคุณสมบัติ
สถาบันอุดมศึกษา 
- แบบรับรองการตรวจสอบ
คุณสมบัติของสถาบัน 
อุดมศึกษาที่ขอรับการ
สนับสนุนเงินอุดหนุนฯ 

3 สัปดาห์ 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 

 
- หนังสือน าส่งเอกสารโครงการสนับสนุนเงิน
อุดหนุนฯ ประจ าภาคการศึกษาไปยัง สปอว. 
 
 
 
 

- หนังสือภายนอกน าส่งเอกสาร 
โครงการสนับสนุนเงินอุดหนุนฯ 
ประจ าภาคการศึกษา 

1-5 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

A 

น าส่งเอกสารหลักฐานขอรับการ
สนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษา 

ไปยัง สปอว. 

A 
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ตรวจสอบเอกสาร/
พิจารณาอนุมัติโอน

เงิน 

ส่งเอกสารการแจ้งโอนเงินคืนนักศึกษาพิการ 

พิจารณาอนุมัติ 

โอนเงินคืนให้ ม./ 
เขตพื้นที่/นักศึกษาพกิาร 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

สปอว. 
 
 
 
 

 
 

- สปอว. ส่งหนังสือแจ้งอนุมัติโอนเงินโครงการ
สนับสนุนเงินอุดหนุนฯ ประจ าภาคการศึกษาถึง 
มหาวิทยาลัย 
- ให้มหาวิทยาลัยด าเนินการออกใบเสร็จเพื่อ
ยืนยันการรับเงิน และน าส่งไปยัง สปอว. พร้อม
หลักฐานการจ่ายเงินสนับสนุนเงินอุดหนุน
ทางการศึกษาส าหรับนักศึกษาพกิาร ประจ าภาค
การศึกษา 
- ผลการพิจารณาไม่อนุมัต ิประสานกบั สปอว. 
เพื่อด าเนินการแก้ไขปัญหาการจัดส่งเอกสาร
โครงการสนับสนุนเงินอุดหนุนฯ ประจ าภาค
การศึกษา  

-หนังสือแจ้งอนุมัติโอนเงิน
โครงการสนับสนุนเงินอุดหนุนฯ 
ประจ าภาคการศึกษาจาก 
สปอว. 

2-3 เดือน 

นักวิชาการ 
ศึกษาพิเศษ 

 - งานบริการและสนับสนุนนักศึกษาพกิาร (DSS) 
กพน. ท าหนังสือขออนุมัติคืนเงินให้ ม./เขต
พื้นที่/นักศึกษาพิการ 
 
 
 
 
 

-หนังสือแจ้งอนุมัติโอนเงิน
โครงการสนับสนุนเงินอุดหนุนฯ 
ประจ าภาคการศึกษาจาก 
สปอว. 
- หนังสือขออนุมัติคืนเงินให้ 
ม./เขตพื้นที่/นักศึกษาพกิาร 
-erp 
 

1 วัน 

รองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการและ
กิจการนักศกึษา 

อธิการบด ี

 
 

- พิจารณาอนุมัต ิ
- ผลการพิจารณาไม่อนุมัต ิ ประสานงานกับ 
กองคลังและกองนโยบายและแผน เพือ่
ตรวจสอบการแจ้งอนุมัติโอนเงินโครงการ
สนับสนุนเงินอุดหนุนฯ ประจ าภาคการศึกษาจาก 
สปอว. 
 

-หนังสือแจ้งอนุมัติโอนเงิน
โครงการสนับสนุนเงินอุดหนุนฯ 
ประจ าภาคการศึกษาจาก 
สปอว. 
- หนังสือขออนุมัติคืนเงินให้ 
ม./เขตพื้นที่/นักศึกษาพกิาร 
-erp 

1-2 
สัปดาห ์

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 

 
- ประสานงานกับกองคลังเพื่อส่งเอกสารแจ้งโอน
คืนให้นักศึกษา กรณีส ารองเงินจ่าย 
 
 
 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าบ ารุง
การศึกษาและค่าธรรมเนียม
การศึกษาประจ าภาคการศึกษา 1-2 วัน 

กองคลัง 

 
- ออกใบเสร็จช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษา
นักศึกษาพกิาร ประจ าภาคการศึกษา 
- ท าหนังสือแจ้งการโอนเงินคืนค่าบ ารุงการศึกษา
นักศึกษาพกิาร 
 

- ใบเสร็จช าระเงินค่าบ ารุง
การศึกษานกัศึกษาพิการ 
ประจ าภาคการศึกษา 
- หนังสือแจ้งการโอนเงินคืนค่า
บ ารุงการศึกษานกัศึกษาพิการ 

1-2 สัปดาห์ 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 

 - ท าหนังสือแจ้งการช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษา
นักศึกษาพกิารที่ท าเรื่องขอผ่อนผันไปยงัส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 
 

- หนังสือแจ้งการโอนเงินคืนค่า
บ ารุงการศึกษานกัศึกษาพิการ 
กองคลัง 

1-2 วัน 

 
   

 

 
 
 
 
 

จบ 

ขออนุมัติคืนเงินให้ ม./ 
เขตพื้นที่/นักศึกษาพกิาร 

A 

แจ้งการช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษา
นักศึกษาพกิาร 
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