
 

 
 

 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง สายงาน  นักวชิาการศกึษาฝ่ายกิจการนิสิต 

 

ลักษณะงานท่ัวไป 

 

 

 
 

 
                                                                                                                                                                                                  

 

                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 งานทุน 

    งานกิจกรรม 

 งานบริการและสวัสดิการนิสิต 

       งานวินัยและพัฒนานิสิต 

  งานแนะแนวและให้ค าปรึกษา 

    งานสโมสรนิสิต 



 

งานทุนการศึกษา 

 

ขั้นตอนการด าเนินงานกองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา กยศ.และ กรอ.ปฏิบัติตาม

ขั้นตอน ดังนี ้
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หน่วย กยศ.ร่วมกบั กส.คณะฯจดัอบรมการท าแบบค าขอกูแ้ละการท าสญัญา 

      นิสิตยืน่แบบค าขอกูเ้งินและเอกสารประกอบท่ี กส.คณะฯ 

กส.คณะฯด าเนินการรับสมคัตรวจสอบเอกสารเพื่อเสนอ คกก.กยศ. คณะฯพิจารณาคดัเลือก 

       กส.คณะฯส่งรายช่ือนิสิตท่ีผา่นการพิจารณาใหก้บัหน่วย กยศ. 

    หน่วย กยศ.ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิกูย้มืเงิน / บนัทึกกรอบค่าเล่าเรียนค่าครองชีพ  

นิสิตน าสญัญาท่ีลงนามแลว้ไปด าเนินการใหน้ายอ าเภอ / ปลดัอ าเภอท่ีภูมิล าเนา ลงนามและประทบัตรารับรอง หรือ 
นิสิตจะน าผูป้กครองมาลงนามตอ่หนา้ จนท.กส. คณะฯท่ีมหาวทิยาลยั 

หน่วย กยศ.มหาวทิยาลยัประกาศรับสมคัร 

หน่วย กยศ.แจง้รายช่ือผูมี้สิทธ์ิกูย้มืเงิน เพ่ือท าสญัญา มาทางคณะฯ 

กส.คณะฯท าประกาศแจง้นิสิตเพ่ือท าสญัญาตามก าหนดเวลาท่ีก าหนด 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           นิสิตน าสญัญาท่ีลงนามแลว้พร้อมหลกัฐานท่ีก าหนดส่งท่ีคณะฯ 

       กส.คณะฯด าเนินการตรวจสญัญาและหลกัฐาน 

                 หน่วยกยศ.ตรวจสอบสญัญาและพิมพแ์บบยนืยนัค่าเล่าเรียนและค่าครองชีพ ส่งมายงั กส.คณะฯ 

กส.คณะฯท าทะเบียนคุมและส่งสญัญาท่ีถูกตอ้งใหห้น่วย กยศ. 

                 กส.คณะฯ ประกาศใหนิ้สิตมาลงนามในแบบยนืยนั 

กส. คณะฯ จดัท าทะเบียนคุมและส่งแบบยนืยนัท่ีสมบูรณ์ใหห้น่วย กยศ.ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

หน่วยกยศ.น ารายช่ือท่ีท าสญัญาเขา้สู่ระบบขออนุมติัผอ่นผนัค่าเล่าเรียนและประกาศรายช่ือนิสิตผูท่ี้มีสิท์ิผอ่นผนัค่าเล่าเรียน 



 

 

งานกิจกรรม 

 

ขั้นตอนการด าเนินงานในระบบทรานสคริปกิจกรรม ( Activity Transcript ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                            

 

 

                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผลการ
อนุมติั 

จนท.กิจการนิสิตบนัทึกกิจกรรมลงในระบบเพ่ือขอบรรจุโครงการเขา้สู่ระบบทรานสคริปกิจกรรม 

เจา้ของโครงการ ขออนุมติัโครงการและก าหนดการตามขั้นตอนปกติและแจง้จนท.กส.คณะฯเพ่ือน าโครงการเขา้บรรจุ 

จนท.กิจการนิสิตพิมพแ์บบฟอร์ม AT- 01 ออกจากระบบ พร้อมแนบส าเนา
โครงการและก าหนดการท่ีอนุมติัแลว้ เสนอรองกิจการนิสิตหรือคณบดีอนุมติั 

เพ่ือส่งไปยงัหน่วยกิจกรรม  กองกิจการนิสิต เสนอใหผู้บ้ริหาร 

 หากอนุมติัด าเนินโครงการตามปกติและไดรั้บจ านวนชัว่โมงกิจกรรม 

       เจา้ของโครงการน าใบลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วมโครงการ ส่งท่ีจนท.กิจการนิสิต.คณะฯ  

จนท.กิจการนิสิต ท าการบนัทึกขอ้มูลการเขา้ร่วมกิจกรรมของนิสิตลงในระบบ 

หากไม่อนุมติั ด าเนินโครงการตามปกติแต่
ไม่ไดรั้บจ านวนชัว่โมงกิจกรรม 

เสร็จส้ินการด าเนินงาน 



 

 

งานแนะแนวอาชีพและให้ค าปรึกษา 

 

ขั้นตอนในการด าเนินงานการแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานแนะแนวการศึกษา / อาชีพ และจดัหางาน กองกิจการนิสิต 

ส่งเอกสารประชาสมัพนัธ์มายงั จนท. กิจการนิสิตคณะฯ 

จนท.กิจการนิสิตคณะฯ ประชาสมัพนัธ์ ( ติดบอร์ดประชาสมัพนัธ์ / แจง้ประธารชั้นปี / เวบ็ไซดค์ณะ /facebook ) 

นิสิตท่ีสนใจท างานระหวา่งเรียน 

เขียนใบสมคัรพร้อมเอกสารแนบ ส่งท่ี จนท.กิจการนิสิตคณะฯ 

จนท.กิจการนิสิตคณะฯประสานงาน /ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารท่ีถูกตอ้งส่งท่ีกองกิจการนิสิต 

กองกิจการนิสิตติดต่อหน่วยงานต่างๆท่ีตอ้งการนิสิต 

ติดต่อนิสิต 

ส่งนิสิตไปตามงานต่างๆ 



 

 

ขั้นตอนในการด าเนนิงานการให้ค าปรึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยติุการใหค้  าปรึกษา 

รายงานผลใหห้น่วยใหค้  าปรึกษา โรงพยาบาลสวนปรุง 

บนัทึกผล 

สรุปผลแจง้รองกิจการนิสิต /อาจารยท่ี์ปรึกษา 
ส่งต่อโรงพยาบาลพะเยา 

หน่วยใหค้  าปรึกษา
ติดตามผล 

สรุปรายงานผลเสนอ
มหาวทิยาลยั 

แกไ้ขได ้

หน่วยใหค้  าปรึกษาคณะฯ 

ด าเนินการใหค้  าปรึกษา 

แกไ้ขไม่ได ้

ยติุการใหค้  าปรึกษา 

แกไ้ขได ้

จนท.กิจการนิสิตติดตามผลเพ่ือสรุปแจง้ผูช่้วย
คณบดีฝ่ายกิจการนิสิต / แจง้อาจารยท่ี์ปรึกษา 

ผูพ้บปัญหา คณะ 
อาจารยท่ี์ปรึกษา นิสิต 

หน่วยใหค้  าปรึกษากองกิจการนิสิต / ศูนยก์ารแพทยม์หาวทิยาลยัพะเยา 

แกไ้ขไม่ได ้



 

 

งานบริการและสวัสดิการ 

 

ขั้นตอนการด าเนินงานการให้ข้อมูลแก่นิสิตเบื้องต้นในการรักษาพยาบาลและสวัสดิภาพ

นิสิตกรณีประสบอุบัติเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นิสิต หรือผูป้ระสบเหตุแจง้ ผูช่้วยคณบดี /จนท.กิจการนิสิตคณะ ฯ/ เจา้หนา้ท่ีท่ี
เก่ียงขอ้ง 

กรณีเจ็บบ่อย ไม่ฉุกเฉิน กรณีเจ็บบ่อยฉุกเฉิน/อุบติัเหต ุ

แจง้ใหนิ้สิตเขา้รับการรักษาท่ีศูนยก์ารแพทย ์

ใหก้ารรักษา 

ส่งต่อสถานพยาบาลอ่ืนๆ 

รักษาได ้ รักษาไม่ได ้

สามารถเขา้รพ.ท่ีใกลท่ี้สุดเพ่ือรักษาพยาบาลก่อน 

โรงพยาบาลจะเป็นผูป้ระสานกบัทางศูนย์
การแพทยม์หาวทิยาลยัพะเยาเพ่ือท าใบส่งตวันิสิต 

โดยนิสิตไม่ตอ้งเสียค่ารักษาพยาบาลใดๆทั้งส้ิน 

นิสิตกลบับา้น 

จนท.กิจการนิสิตติดตามผลเพื่อแจง้ให้
ผูฤ้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนิสิตทราบ 



 

 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองความประพฤติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอแบบค าร้องขอหนังสือรับรองความประพฤติหรือ downloadได้จาก เว็บกองกิจการนิสิต 

นิสิตกรอกรายละเอียดแบบค าร้องให้ครบถ้วนพร้อมเอกสารแนบ 
 - ส าเนาผลการเรียนภาคการศึกษาล่าสุด 1ฉบับ(ตั้งแต่นิสิตชั้นปีที่ 2 ขึ้นไป) 
 - ส าหรับนิสิตชั้นปีที่ 1 ให้แนบส าเนาใบลงทะเบียนเรียนรับรองส าเนาถูกต้อง 

- 
 

ส่งแบบค าร้องท่ี จนท.กิจการนิสิตคณะฯ 

จนท.กิจการนิสิตคณะฯ เสนออาจารยท่ี์ปรึกษา / หรือผูช่้วยคณบดีฝ่ายกิจการนิสิต เพ่ือขอความ
เห็นชอบเก่ียวกบัความประพฤติของนิสิต 
 

นิสิตน าแบบค าร้องพร้อมเอกสารแนบส่งงานวนิยัและพฒันานิสิต กองกิจการนิสิต 

ช าระค่าธรรมเนียมท่ีกองคลงั 

นิสิตมารับหนงัสือรับรองไดน้บัจากวนัท่ียืน่ใบค าร้อง 3 วนั 



 

ขั้นตอนการออกตรวจเครื่องแต่งกายของนิสติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูช่้วยคณบดีฝ่ายกิจการนิสิต และจนท.กิจการนิสิต ออกพ้ืนท่ีจุดตรวจตามอาคารท่ีนิสิตเรียน 

ตรวจเคร่ืองแต่งการนิสิต 

หากพบนิสิตแต่งกายไม่ระเบียบ 

ขอบตัรนิสิตเพื่อจดรายช่ือลงในทะเบียน 

การลงโทษนิสิตท่ีแต่งการผดิระเบียบ 

จะลงโทษตามระเบีบยขอ้บงัคบัมหาวทิยาลยั
พะเยาวา่ดว้ยวนิยันิสิต พ.ศ 2554 

จนท.กิจการนิสิตรวบรวมรายช่ือเพ่ือส่งไปยงั
หน่วยวนิยัและพฒันานิสิตเพ่ือทราบและ

ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 



 

 

การส่งนิสติเพื่อเข้ารับการปฏิบัติงานทั้งภาครัฐและเอกชน 

   

ขั้นตอนการการส่งนิสติเพื่อเข้ารับการปฏิบัติงานทั้งภาครัฐและเอกชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาจารยน์ ารายช่ือสถานท่ีฝึกปฏิบติังานของนิสิตมาใหจ้นท.กิจการนิสิต และจนท.ท่ีรับผิดชอบ 

จนท.กิจการนิสิตคณะฯและจนท.ท่ีรับผดิชอบท าหนงัสือภายนอก 

ขอความอนุเคราะห์นิสิตฝึกงานพร้อมใบตอบรับ/ ปฏิเสธไปยงัสถานท่ีต่างๆ 

อาจารยผ์ูรั้บผิดชอบแจง้ผลการตอบรับ 

ตอบรับ ปฏิเสธ 

ประสานแจง้นิสิตเพื่อเตรียมตวัเขา้รับการฝึกปฏิบติังาน ประสานแจง้นิสิตและพบอาจารยผ์ูรั้บผดิชอบเพื่อหาสถานท่ี
ฝึกปฏิบติังานใหม่ 

ท าหนงัสือภายนอกขอส่งนิสิตเขา้รับการฝึกปฏิบติังาน 

พร้อมเอกสารใบตอบรับและแบบประเมิน 
นิสิตกลบัไปปฏิบติัขั้นตอนแรกจนกวา่จะมีสถานท่ีรับเขา้ 

ฝึกปฏิบติังาน และตอ้งเขา้พบอาจารยท่ี์ดูแลการฝึกปฏิบติังาน
ของนิสิต 

 


