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คู่มือการปฏิบัติงานกิจการนิสิตฉบับนี้จัดทำเพื่อต้องการให้บุคลากรคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ได้
ทราบถึงการดำเนินงานและเข้าใจบทบาทหน้าที่ ขอบข่ายและขั้นตอนในการทำงานของงานด้านกิจการนิสิต
โดยการให้บริการของงานกิจการนิสิต จะประกอบไปด้วย ได้แก่ งานทุนการศึกษา งานกิจกรรม งานแนะแนว
อาชีพและให้คำปรึกษา  งานบริการและสวัสดิการ  งานวินัยและพัฒนานิสิต  ฯลฯ 
 

งานกิจการนิสิตคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะให้ความรู้และเป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ ได้เป็นอย่างดี 
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ความเป็นมาและความสำคัญ 
 

                   คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัย พะเยาได้ก่อตั้งขึ ้นอย่างเป็นทางการเมื่อวันที่ 1 
ตุลาคม 2550 โดยในเริ่มแรก ชื่อ “สำนักวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์” สังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวรพะเยา โดย
วัตถุประสงค์หลักในการจัดตั้งคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ คือ เพื่อผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรีในสาขาวิชา
ทางด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์ และเพื่อตอบสนองความต้องการตามแผนพัฒนาสาธารณสุขและแผนพัฒนา
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีของประเทศ ตลอดจนเพื่อจัดการเรียนการสอนในระดับพ้ืนฐานทางการแพทย์หรือ
ระดับปรีคลินิก (Pre-clinic) และวิทยาศาสตร์พื้นฐานในระดับปริญญาตรีให้แก่นิสิตในกลุ่มวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
 
                    ในระยะแรก คือ ช่วงปีการศึกษา 2551 สำนักวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ มีการโอนย้ายนิสิต
สาขาจุลชีววิทยาทั้ง 4 ชั้นปีจากสำนักวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มาสังกัดในสาขาวิชาจุลชีววิทยาและปรสิต
วิทยา ดังนั้น ในช่วงแรก สำนักวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ จึงมีหลักสูตรที่อยู่ในความรับผิดชอบ 1 หลักสูตร 
คือหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตสาขาจุลชีววิทยา โดยหลักสูตรนี้ใช้หลักสูตรเดียวกับสาขาวิชาจุลชีววิทยา
ภาควิชาจุลชีววิทยาและปรสิตวิทยา คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร พิษณุโลก และได้เพ่ิม
สาขาวิชา วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการกีฬาและ หลักสูตร วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการกีฬา ขึ้นมาในปี
การศึกษา 2552 
 
                    ในระยะที่สอง คือ ช่วงปีการศึกษา 2554  ถึงปัจจุบัน เมื่อมหาวิทยาลัยนเรศวรพะเยาได้รับ
การประกาศยกฐานะ ขึ้นเป็น มหาวิทยาลัยพะเยาสำนักวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ จึ งได้เปลี่ยนชื่อมาเป็น
“คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์” มีคณบดีคนแรกคือ ศาสตราจารย์เกียรติคุณ ดร.ไมตรี  สุทธจิตต์ และได้มีการ
ปรับเปลี่ยนโครงสร้างใหม่ โดยมีสาขาวิชาทั้งหมด 5 สาขาวิชาและได้ย้ายสาขาวิชาพยาธิวิทยาไปสังกัด
คณะแพทย์ศาสตร์ และในปี 2555 ได้เพิ่มอีก 2 หลักสูตร คือ หลักสูตรชีวเคมี และหลักสูตรโภชนาการและ
โภชนบำบัด ในปัจุบัน คณะจึงมีสาขาวิชา 4 สาขา ดังนี้ 
 
          1. สาขาวิชากายวิภาคศาสตร์ 
          2. สาขาวิชาจุลชีววิทยาและปรสิตวิทยา 
          3. สาขาวิชาชีวเคมีและโภชนาการ 
          4. สาขาวิชาสรีรวิทยา 
 
และคณะมีหลักสูตรในความรับผิดชอบ 3 หลักสูตร ดังนี้ 
 
          1. หลักสูตร วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขา จุลชีววิทยา 
          2. หลักสูตร วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขา ชีวเคมี 
          3. หลักสูตร วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขา โภชนาการและโภชนบำบัด 
 
          ซึ่งสาขาวิชาทั้งหมดรับผิดชอบการจัดการเรียนการสอนในระดับพื้นฐานทางการแพทย์หรือระดับปรี
คลินิกทางด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพและรายวิชาวิทยาศาสตร์พื้นฐาน ได้แก่ คณะเภสัชศาสตร์ คณะพยาบาล
ศาสตร์ คณะสหเวชศาสตร์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ และ คณะแพทยศาสตร์ และนิสิตในกลุ่มวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีได้แก่ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ และ วิทยาลัย
พลังงานและสิ่งแวดล้อม รวมถึงรายวิชาพฤติกรรมมนุษย์และชีวิตและสุขภาพในหมวดของการศึกษาทั่วไป ซึ่ง
เป็นการรองรับการเรียนการสอนของนิสิตทั้งมหาวิทยาลัยพะเยา 



 

 
ปรัชญา 
 
          “วิชาการก้าวไกล วิจัยและพัฒนาเพื่อสุขภาวะของชุมชน” 
 
ปณิธาน (ใช้ร่วมกันทั้งมหาวิทยาลัย) 
 
          “ปัญญาเพ่ือความเข้มแข็งของชุมชน” หรือ “Wisdom for Community Empowerment” 
 
วิสัยทัศน์ 
 
          คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ เป็นแหล่งปัญญาและการเรียนรู้ในระดับภูมิภาคอาเซียน มุ่งผลิตบัณฑิตที่
มีคุณภาพและมีจิตสำนึกท่ีดีต่อส่วนรวม และส่งเสริมการวิจัยที่มีมาตรฐานระดับสากล เพ่ือนำไปสู่การพัฒนาสุข
ภาวะของชุมชนอย่างยั่งยืน 
 
พันธกิจ 
 
          มุ่งกระจายโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาตามนโยบายของมหาวิทยาลัยพะเยาโดยให้กับ
ประชาชนในเขตภาคเหนือตอนบน 7 จังหวัดได้แก่พะเยาแพร่น่านลำปางลำพูนเชียงรายแม่ฮ่องสอนและ
ภูมิภาคอ่ืนๆ 
 
อัตลักษณ์และเอกลักษณ์บัณฑิตคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์  
 
           1) อัตลักษณ ์
 
          บัณฑิตของคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์และมหาวิทยาลัยพะเยามี อัตลักษณ์ ที่เหมือนกันคือ นอกจะมี
ค ุณลักษณะตาม ล ักษระบัณฑตที ่พ ึงประสงค์ ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา ( Thai 
Qualitifications framework for Higher educations, TQF ) ทั้ง 5 ด้าน คือ ด้านคุณธรรม จริยธรรม ด้าน
ความรู้ ด้านทักษะทางปัญญา ด้านทักษะระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ และด้านทักษะการวิเคราะห์เชิง
ตัวเลขและการสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีแล้ว จะต้องมีคุณลักษณะดังต่อไปนี้ 
 
          "ความเป็นผู้มีสุนทรียภาพ สุขภาพ และบุคลิกภาพ" ที่ดี 
 
          คำอธิบายอัตลักษณ์ของบัณฑิต 
 
          สุนทรียภาพ หมายถึง  เป็นผู้มีความซาบซึ้งในคุณค่าของศิลปะ วัฒนธรรม และธรรมชาติ ตลอดจน
คุณค่าในวิชาชีพของตน 
 
          สุขภาพ      หมายถึง  เป็นผู้มีสุขนิสัยและสุขภาพด ี
 
          บุคลิกภาพ  หมายถึง  เป็นผู้มีความสุภาพอ่อนน้อม มีจิตสาธารณะ และรับผิดชอบต่อสังคม 



 

 
      2) เอกลักษณ์ 
 
          คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์และมหาวิทยาลัยกำหนดเอกลักษณ์กำหนดเอกลักษณ์เดียวกัน และ
เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัยพะเยาตรงกับปณิธานของมหาวิทยาลัยพะเยาคือ 
 
          “ปัญญาเพ่ือความเข้มแข็งของชุมชน” 
 
 
 คุณลักษณะทางคุณธรรมและจริยธรรมที่พึงประสงค์ของนิสิตคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 
          ทางคณะได้กำหนดลักษณะของนิสิตดังนี้ 
 
          “ซื่อสัตย์ มีวินัย ใจอาสา” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
1.วัตถุประสงค์ของการทำคู่มือ 
 
1.1. เพื ่อให้คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีการจัดทำคู ่มือปฏิบัติงานที ่ชัดเจน มี
กระบวนการทำงานอย่างมีระบบ และเพ่ือลดปัญหาข้อผิดพลาด 
1.2. เพ่ือแสดงวิธีการทำงานของนักวิชาการศึกษา(ฝ่ายกิจการนิสิต) คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัย
พะเยา 
1.3. เพื ่อบริหารจัดการความรู ้ของนักวิชาการศึกษา(ฝ่ายกิจการนิสิต)  คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
มหาวิทยาลัยพะเยาให้มีการพัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพ อย่างต่อเนื่อง 
 
2. ขอบเขตการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา(ฝ่ายกิจการนิสิต) คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา 
2.1 คู่มือปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา(ฝ่ายกิจการนิสิต) ได้อธิบายถึงแนวทางปฏิบัติงานของงานกิจการนิสิต
คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ และงานบริการของงานฝ่ายกิจการนิสิตคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
2.2 คู่มือปฏิบัติงานของงานกิจการนิสิตคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ และงานบริการของกิจการนิสิตคณะ
วิทยาศาสตร์การแพทย์ จะจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของงานกิจการนิสิต/และงานบริการของกิจการนิสิต
การปฏิบัติงาน และข้ันตอนการปฏิบัติ วิธีหรือแนวทาง ในการควบคุมดูแลงาน เพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร 
 
3.หน้าที่ความรับผิดชอบ 
3.1 ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานกิจกรรมของมหาวิทยาลัยในการทำกิจกรรมนิสิตภายในคณะฯ

และสนับสนุนให้นิสิตของคณะมีส่วนร่วมในกิจกรรมของมหาวิทยาลัยและหน่วยงานอื่นๆทั้งภายในและ

ภายนอก 

3.2 ติดตาม ตรวจสอบ ประสานงานหน่วยงานภายใน และประสานงานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้องกับนสิิต  
3.3 ให้คำปรึกษาแก่นิสิต ในเรื่องต่างๆ เช่น ทุนการศึกษา การใช้ชีวิตในรั้วมหาวิทยาลัย การทำกิจกรรม วินัย
นิสิต และดูแลสโมสรนิสิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง สายงาน  นักวิชาการศึกษาฝ่ายกิจการนิสิต 
 

ลักษณะงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                  
 
                                         
 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

- งานทุนการศึกษา 
- งานกิจกรรมนิสิต 
- งานแนะแนวและให้คำปรึกษา 
- งานบริการและสวัสดิการ 
- งานวินัยและพัฒนานิสิต 
- งานสโมสรนิสิต 

 
งานทุนการศึกษา 

 
งานทุนการศึกษา มีนโยบายให้ความช่วยเหลือนิสิตและตระหนักถึงความเดือนร้อนของนิสิตที่ขาดแคลน

ทุนทรัพย์ในการศึกษาเล่าเรียนโดยการระดมหาทุนการศึกษาทั้งจากภาครัฐและเอกชน นำมาจัดสรรเป็น
ทุนการศึกษาให้แก่นิสิตที่เดือดร้อนอย่างเพียงพอ ดำเนินการในรูปคณะกรรมการ ประจำแต่ล ะคณะฯและ
คณะกรรมการของมหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาคัดเลือกนิสิตที่สมควรได้รับการช่วยเหลือเบื้องต้น รวมถึงการหา
แหล่งเงินทุนให้กับ นิสิต ควบคุมการเบิกจ่ายเงินทุนพร้อมทั้งให้คำปรึกษาด้านทุนการศึกษาแก่นิสิตและติดตาม
ผลการศึกษา  ของนิสิตที่ได้รับทุนการศึกษา 

 
 
 
 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 งานทุน 

    งานกิจกรรม 

 งานบริการและสวัสดิการนิสิต 

       งานวินัยและพัฒนานิสิต 

  งานแนะแนวและให้คำปรึกษา 

    งานสโมสรนิสิต 



 

 
 
 
ประเภททุนการศึกษา แบ่งเป็น  3 ประเภท  คือ 
 
1. ทุนการศึกษาแบบให้เปล่า เป็นทุนที่มีผู้มีจิตศรัทธาบริจาค ทรัพย์ ช่วยเหลือนิสิตที่ขาดแคลน

มอบเงินทุนเพ่ือจัดสรรให้เป็นทุนการศึกษา มูลค่าทุนแต่ละทุนแตกต่างกัน  จะแบ่งออกแบ่งออกเป็น 3 ประเภท 
คือ 

 
1.ทุนการศึกษาแบบต่อเนื่อง ทุนที่มหาวิทยาลัย หรือผู้มีจิตศรัทธามอบทุนการศึกษาต่อเนื่อง

ให้แก่นิสิตจนสำเร็จการศึกษา เช่น ทุน 5% จากรายได้ของมหาวิทยาลัย แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ประเภทเรียนดี
และประเภทขาดแคลนทุนทรัพย์ 

2.ทุนการศึกษาแบบไม่ต่อเนื่อง ทุนที่ผู้มีจิตศรัทธามอบทุนการศึกษาให้เป็นแต่ละปีการศึกษา 
3.ทุนการศึกษาเฉพาะสาขาวิชา เป็นทุนที่เจ้าของทุนระบุคุณสมบัตินิสิตเฉพาะสาขาวิชาคณะ

นั้นๆ และบริจาคกับคณะโดยตรงเช่น เงินทุนโครงการพระเมตตาสมเด็จย่า 
 

คุณสมบัติของผู้ขอรับทุนการศึกษา 
 
  1.เป็นนิสิตที่กำลังศึกษาอยู่ในระดับปริญญาตรีที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ในการศึกษาและประสบ

ปัญหาด้านการเงินในระหว่างที่ศึกษาอยู่ 
2.เป็นผู้มีความประพฤติดี  ไม่เคยมีประวัติการทำผิดวินัยที่ร้ายแรง 
3.เป็นผู้ที่มีความเอาใจใส่ในการศึกษาและมีผลการศึกษาที่สามารถจะสำเร็จการศึกษาได้ 
4.ไม่เป็นผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาอ่ืน ๆ อยู่แล้ว 
5.มีคุณสมบัติตามผู้สนับสนุนทุนการศึกษากำหนด 
 

  ระยะเวลาการรับสมัครและสถานที่รับสมัคร 
 

รับสมัครตั้งแต่เดือนมิถุนายนของทุกปี และรับสมัครตามที่เจ้าของทุนแจ้งให้มหาวิทยาลัยดำเนินการ 
โดยในการรับสมัครหน่วยทุนการศึกษา  งานทุนการศึกษา กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ มหาวิทยาลัย
พะเยา จะประสานงานกับเจ้าหน้าที ่กิจการนิสิตคณะฯแต่ละคณะ และจะประกาศแจ้งให้นิสิตทราบถึง
กำหนดการรับสมัคร วันและเวลา สถานที่ในการรับสมัครเพื่อคัดเลือกรับทุนการศึกษา ติดต่อขอรับบริการได้ที่ 
คณะที่นิสิตสังกัดอยู่เพื่อที่คณะจะต้องรวบรวมใบสมัครและส่งข้อมูลส่งไปยังกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิต
พิการ 
 

หลักฐานที่จะยื่นพร้อมกับใบสมัคร 
 
1. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว ติดใบสมัคร 
2. อาจารย์ที่ปรึกษาแสดงความคิดเห็นในการสมัครขอรับทุนการศึกษาของนิสิต 
3. แผนที่แสดงที่อยู่อาศัยของครอบครัว/ของนิสิต พร้อมรูปถ่ายบ้าน 



 

4. ข้อมูลในใบสมัครครบถ้วนพร้อมลงชื่อผู้สมัครขอทุนการศึกษา 
5. ประวัติและความจำเป็นในการขอรับทุนการศึกษาเขียนด้วยลายมือตนเอง  
6. สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาบัตรประจำตัวนิสิต  
7. ใบรายงานผลการเรียนของปีการศึกษาที่ผ่านมา 
การสัมภาษณ์นิสิตเพื่อขอรับทุนการศึกษา 

 
- นิสิตที่สมัครขอรับทุนการศึกษาทุกคณะจะได้รับการพิจารณา คัดเลือก โดยการ 

สัมภาษณ์ จากคณะกรรมการทุนการศึกษาของมหาวิทยาลัย และคณะกรรมการจากคณะฯ 
- นิสิตสามารถ ทราบรายละเอียดเกี่ยวกับทุนการศึกษาได้ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ของทุกคณะ 

และบอร์ดประชาสัมพันธ์ เวปไซด์ของคณะฯ และกองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ 
 

ข้อควรปฏิบัติสำหรับนิสิตที่ได้รับทุนการศึกษา 
 
1.นิสิตต้องปฏิบัติตนเป็นนิสิตที่ดี  มีความกตัญญูต่อเจ้าของทุนการศึกษา 
2.นิสิตต้องแต่งกายถูกต้องตามระเบียบวินัยของมหาวิทยาลัย 
3.นิสิตต้องช่วยเหลือ และเข้าร่วมกิจกรรมส่วนรวมของมหาวิทยาลัย 
4.นิสิตต้องเอาใจใส่ในการเรียนอย่างสม่ำเสมอ และรักษาผลการเรียนให้อยู่ระดับที่จะสำเร็จการศึกษาได้ 
5.นิสิตจะต้องแสดงความขอบคุณแก่เจ้าของทุนหรือส่งบัตรอวยพรในวาระโอกาสต่าง ๆ  

 
2. กองทุนเงินยืมฉกุเฉินสำหรับนิสิตปริญญาตรี 

 
 เป็นกองทุนสนับสนุนช่วยเหลือนิสิตที่มีปัญหา ด้านค่าใช้จ่ายทางการศึกษาให้สามารถกู้ยืมฉุกเฉินและ 
ใช้คืนในระยะสั ้น  มีการทำสัญญายืมโดยมีบิดา มารดาหรือญาติเป็นผู ้ค้ำประกัน(ต้องมาทำสัญญาที่
มหาวิทยาลัยเท่านั้น) 

 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขอกู้ยืมกองทุนเงินยืมฉุกเฉิน 
 
1. ต้องเป็นนิสิตระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยพะเยาที่ลงทะเบียนในภาคการศึกษาที่ยื่นขอกู้ยืม

เงิน 
   2. เป็นนิสิตที่มีความเดือดร้อนและมีความจำเป็นกะทันหันเป็นครั้งคราวเกี่ยวกับเงินท่ีใช้จ่ายในการ
ดำเนินชีวิตประจำวันของนิสิต 
   3. ต้องเป็นนิสิตที่มีความประพฤติดี และไม่เคยปรากฏพฤติกรรมมั่วสุมอบายมุขหรือเคยลงโทษทาง
วินัยนิสิต 
  4. เป็นนิสิตที่ไม่อยู่ระหว่างถูกลงโทษทางวินัยนิสิต หรือ ระหว่างถูกสอบสวนวินัยนิสิต 
 

วงเงินให้กู้ยืมกองทุนเงินยืมฉุกเฉิน 
 
1. มหาวิทยาลัยอนุมัติให้ยืมเงินตามโครงการได้ไม่เกินครั้งละ  6,000  บาท 

   2.นิสิตที่กู้ยืมเงินฉุกเฉินจากมหาวิทยาลัยจะต้องส่งใช้คืนเงินภายในระยะเวลา 5 เดือน หากเกิน
ระยะเวลาที่กำหนด  คิดอัตราดอกเบี้ยร้อยละ  7.5 



 

3.กรณีที่นิสิตยังไม่ได้ชำระเงินยืมคืนภายในกำหนดระยะเวลา ทางมหาวิทยาลัยจะดำเนินการระงับผล
การศึกษาของภาคการศึกษา นั้น ๆ หรือระงับการให้งบการศึกษาแล้วแต่กรณี 
   4. นิสิตที ่เคยกู ้ย ืมเงินฉุกเฉินไปแล้ว จะไม่สามารถยืมได้อีกหากการส่งคืนเงินยืมไม่ตรง หรือ            
ไม่เป็นไปตามกำหนดหรือยังชำระเงินเงินไม่ครบ 

 
3. กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ).และกองทุนให้กู้ยืมที่ผูกกบัรายได้ในอนาคต 

(กรอ.) 
 

กยศ . มีวัตถุประสงค์เพื่อให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นค่าเล่าเรียน 
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จำเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษา   ในระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลาย ระดับอาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่งเบาภาระ
ด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติโดยรวม รวมถึงมีจิตสำนึกในการชำระ
หนี้คืนเพื่อสร้างโอกาสทางการศึกษาให้กับรุ่นน้องต่อไป 

 
 
คุณสมบัติผู้กู้เงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา กยศ 

นักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (สายสามัญและสายอาชีพ) นักศึกษาระดับอุดมศึกษา 
(อนุปริญญา ปริญญาตรี) ทั้งภาคปกติ ภาคพิเศษ รวมทั้งการศึกษาประเภทอาชีวศึกษา (ประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง อนุปริญญา ปริญญาตรี)  
   1. เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
  2. เป็นผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์ ที่มีรายได้ครอบครัวไม่เกิน 200,000 บาทต่อปี  
  3. เป็นผู้มีผลการเรียนดีหรือผ่านเกณฑ์การวัดและประเมินผลของสถาบันการศึกษา 
  4. เป็นผู้ที่มีความประพฤติดี ไม่ฝ่าฝืนระเบียบข้อบังคับของสถาบันการศึกษาขั้นร้ายแรง หรือไม่เป็น ผู้
มีความประพฤติเสื่อมเสีย 
  5. เป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบหรือประกาศการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในโรงเรียน 
สถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษาที่อยู่ในสังกัด ควบคุม หรือกํากับดูแลของกระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงหรือ
ส่วนราชการอ่ืนๆ  
  6. ไม่เคยเป็นผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีในสาขาใดๆ มาก่อน  
  7. ไม่เป็นผู้ที่ทํางานประจําในระหว่างการศึกษา  
  8. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
  9. ไม่เป็นหรือเคยได้รับโทษจําคุก โดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุกเว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้
กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
  10. ต้องมีอายุในขณะที่ขอกู้ โดยเมื่อนับรวมกับระยะเวลาปลอดหนี้ 2 ปี และระยะเวลาผ่อนชําระอีก 
15ปีรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 60 ปี 

**การพิจารณาคณุสมบัติผู้ขอกู้ สถานศึกษาจะพิจารณาเป็นรายปี ผู้ขอกู้ที่มีคุณสมบัติจะได้กู้หรือไม่ข้ึนอยู่กับ
วงเงินกู้ยืมที่สถานศึกษาได้รับจัดสรร 

 



 

 

 

 

 ขั้นตอนการขอกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยมืเพื่อการศึกษา กยศ.และ กรอ. 
ปฏิบัติตามขั้นตอน ดังนี้ 
 
ภาคเรียนที่ 1  
 
ขั้นตอน สถานที่ปฏิบัติ 
1. ลงทะเบียนเพื่อขอรหัสผ่านเข้าสู่ระบบ โดยรอผลการ
ตรวจสอบทะเบียนราษฎร์ 1 วัน 

www.studentloan.or.th 

2. ผู้ที่มีรหัสผ่านแล้ว สามารถเข้าระบบไปกรอกแบบ 
คำขอกู้ยืม 

www.studentloan.or.th 

3. ยื่นแบบคำขอกู้ผ่านระบบของมหาวิทยาลัยพะเยา www.up.ac.th 
4. ส่งแบบคำขอกู้พร้อมเอกสารแนบ กิจการนิสิตคณะ 
5. สัมภาษณ์เพ่ือคัดเลือกผู้มีสิทธิ์กู้ยืม กยศ.และ กรอ.  กิจการนิสิตคณะ 
6. ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกจากสถานศึกษาต้องเปิดบัญชีออม
ทรัพย์กับธนาคารกรุงไทยสาขาใดก็ได้ เพื่อรับโอนเงินค่า
ครองชีพ 

ธนาคารกรุงไทย 

7. นิสิตทำสัญญาผ่านระบบ studentloan www.studentloan.or.th 
8. นิสิตส่งสัญญาพร้อมเอกสารแนบ จำนวน 2 ฉบับ กิจการนิสิตคณะ 
9. นิสิตติดต่อสถานศึกษา เพ่ือลงนามและตรวจสอบ
จำนวนเงินขอกู้ ในแบบลงทะเบียน / แบบยืนยันจำนวน
เงินค่าเล่าเรียน และค่าครองชีพ 

กิจการนิสิตคณะ 

10.  ตรวจสอบรายชื่อนิสิตผู้มีสิทธิ์ผ่อนผันค่าเล่าเรียน www.up.ac.th 
 
ภาคเรียนที่ 2 
 

ขั้นตอน สถานที่ปฏิบัติ 
1. นิสิตยืนยันการขอกู้ในระบบ studentloan www.studentloan.or.th 
2. นิสิตติดต่อสถานศึกษา เพ่ือลงนามและตรวจสอบ
จำนวนเงินขอกู้ ในแบบลงทะเบียน / แบบยืนยันจำนวน
เงินค่าเล่าเรียน และค่าครองชีพ 

กิจการนิสิตคณะ 

3. ตรวจสอบรายชื่อนิสิตผู้มีสิทธิ์ผ่อนผันค่าเล่าเรียน www.up.ac.th 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

เอกสารประกอบการขอกู้ยืมเงินจากกองทุนเงินใหกู้้ยืมเพ่ือการศึกษา กยศ. และ กรอ. 
 

คำแนะนำ เพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่นิสิตในการยื่นคำขอกู้ กยศ.และกรอ. ได้รวดเร็วขึ้น ขอให้ดำเนินการ 
ดังนี้ 

1. จัดเอกสารให้ครบถ้วนโดยเอกสารหลักฐาน ต้องไม่หมดอายุ และรับรองสำเนาด้วยเจ้าของเอกสาร
นั้นทุกฉบับ 

2. จัดเรียงลำดับเอกสารตามรายการ โดยให้เอกสารฉบับนี้ไว้เป็นแผ่นแรก เย็บชุดเอกสารให้เรียบร้อย 
3. ส่งเอกสารที่คณะ ด้วยตนเอง ตามช่วงเวลาที่กำหนดในปฏิทินกิจกรรม กยศ.  

งานทุนการศึกษาจะไม่ดำเนินการให้นิสิตที่ล่าช้ากว่ากำหนด โดยไม่ได้แจ้งล่วงหน้าและไม่มีเหตุผลเหมาะสม
และหากนิสิตไม่ดำเนินการ จะถือว่านิสิตไม่ประสงค์จะขอกู้ กยศ. 
 
รายการเอกสาร 

1. แบบคำขอกู้ จาก e-studentloan 
2. แบบคำขอกู้มหาวิทยาลัยพะเยา 
3. สำเนาบัตรประจำตัวนิสิต 
4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน นิสิต 
5. ผลการศึกษาภาค 2 ถึง ภาค 3 
6. สำเนาทะเบียนบ้าน นิสิต 
(สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้านสามารถอยู่ในหน้าเดียวกันได้) 
7. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน บิดา, มารดา, ผู้ปกครอง 
8. สำเนาทะเบียนบ้าน บิดา, มารดา, ผู้ปกครอง 

 (สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้านสามารถอยู่ในหน้าเดียวกันได้) 
9. สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ ผู้รับรองรายได้ หรือ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และหนังสือ

รับรองเป็นข้าราชการจากหน่วยงานต้นสังกัด กรณีบิดา/มารดา/ผู้ปกครอง เป็นข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง 
รัฐวิสาหกิจ บริษัท 

10. หนังสือรับรองเงินเดือน จากต้นสังกัด บิดา, มารดา, ผู้ปกครอง 
11. เอกสารอ่ืน ๆ (เช่น สำเนาใบหย่า ใบมรณะบัตร ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล หรือ หนังสือรับรองจาก

ข้าราชการในพ้ืนที่กรณีบิดามารดาแยกกันอยู่ 
หมายเหตุ 

- สำเนาเอกสารประกอบแบบคำขอกู้ทุกฉบับ ต้องลงลายมือชื่อโดยเจ้าของเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
เอกสารประกอบสัญญาเงินกู้จากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา กยศ.และ กรอ.  

 
คำแนะนำ เพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่นิสิตในการส่งเอกสารสัญญา กยศ.และ กรอ. ได้รวดเร็วขึ้น ขอให้นิสิต
ดำเนินการ ดังนี้ 

1. จัดเอกสารให้ครบถ้วนโดยเอกสารหลักฐาน ต้องไม่หมดอายุ และรับรองสำเนาด้วยเจ้าของเอกสาร
นั้นทุกฉบับ 

2. จัดเรียงลำดับเอกสารตามรายการ โดยให้เอกสารฉบับนี้ไว้เป็นแผ่นแรก เย็บชุดเอกสารให้เรียบร้อย 
3. ส่งเอกสารที่คณะ ด้วยตนเอง ตามช่วงเวลาที่กำหนดในปฏิทินกิจกรรม กยศ.และ กรอ.ในแต่ละปี 

งานทุนการศึกษาจะไม่ดำเนินการให้นิสิตที่ล่าช้ากว่ากำหนด โดยไม่ได้แจ้งล่วงหน้าและไม่มีเหตุผลเหมาะสม
และหากนิสิตไม่ดำเนินการ จะถือว่านิสิตไม่ประสงค์จะขอกู้ กยศ.และ กรอ.ปีการศึกษานั้นๆ 
 
รายการเอกสาร จำนวนอย่างละ 2 ฉบับ 

1. สัญญาเงินกู้ยืม (1 ฉบับ มี 1 แผ่น พิมพ์แบบหน้า - หลัง) 
2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนิสิต  
3. สำเนาทะเบียนบ้านของนิสิต  
(สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้านสามารถอยู่ในหน้าเดียวกันได้) 
4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ค้ำประกัน 
5. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ค้ำประกัน 
(สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้านสามารถอยู่ในหน้าเดียวกันได้) 
6. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนโดยชอบธรรม (กรณีผู้กู้อายุไม่ถึง 20 ปี) 
7. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนโดยชอบธรรม (กรณีผู้กู้อายุไม่ถึง 20 ปี) 
(สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้านสามารถอยู่ในหน้าเดียวกันได้) 
8. สำเนาบัญชีธนาคารกรุงไทยหน้าแรก (ชื่อบัญชีเป็นชื่อนิสิตผู้ขอกู้ยืม) 
9. สำเนาการเปลี่ยน ชื่อ – สกุล ของนิสิต (ถ้ามี) 

 
หมายเหตุ 

- ผู้ค้ำประกัน คือ บิดา มารดา หรือญาติที่จะรับผิดชอบหนี้เงินกู้ยืมร่วมกับนิสิต 
- ผู้แทนโดยชอบธรรม คือ บิดา มารดา หรือญาติที่ดูแลนิสิตซึ่งกองทุนฯหรือมหาวิทยาลัยสามารถติดต่อ

ได้ 
- สำเนาเอกสารทุกฉบับ ต้องลงลายมือชื่อโดยเจ้าของเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 
กองทุนให้กู้ยมืที่ผูกกับรายได้ในอนาคต ( กรอ. ) 
 
                 กองทุนสำหรับนิสิต นักศึกษาในระดับอุดมศึกษา ที่ให้กู้ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในส่วน
ของค่าเล่าเรียนตามอัตราค่าเล่าเรียนที่รัฐกำหนดแล้วค่อยผ่อนใช้คืนภายหลังเมื่อผู้เรียนสำเร็จ
การศึกษา หรือเลิกศึกษาแล้วและมีรายได้ถึงเกณฑ์ท่ีรัฐกำหนดคือ 16,000 บาท ต่อเดือน ก็จะต้อง
ชำระหนี้ให้กับกองทุน กรอ. ตามสัดส่วนที่กำหนด ผ่านระบบการเสียภาษีเงินได้ซึ่งกรมสรรพากรจะ
เป็นผู้ติดตามและทวงหนี้ โดยใช้เลขประจำตัวประชาชน 13 หลักเป็นเลขเดียวกับเลขประจำตัวผู้เสีย
ภาษีเงินได้ โดยมีบทลงโทษและมาตรฐานจูงใจให้ชำระหนี้เร็วขึ้น  

 
คุณสมบัติผู้กู้เงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา กรอ. 

1. สัญชาติไทย  
2. เป็นนิสิต นักศึกษาท่ีสถาบันอุดมศึกษาตอบรับให้เข้าศึกษา  
3. เป็นผู้มีผลการเรียนดีหรือผ่านเกณฑ์การวัดและประเมินผลของสถาบันการศึกษา 
4. เป็นผู้ที่มีความประพฤติดี ไม่ฝ่าฝืนระเบียบข้อบังคับของสถาบันการศึกษาข้ันร้ายแรง หรือไม่

เป็น ผู้มีความประพฤติเสื่อมเสีย 
5. เป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบหรือประกาศการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาใน

โรงเรียน สถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษาท่ีอยู่ในสังกัด ควบคุม หรือกํากับดูแลของ
กระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงหรือส่วนราชการอ่ืนๆ  

6. ไม่เคยเป็นผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีในสาขาใดๆ มาก่อน  
7. ไม่เป็นผู้ที่ทํางานประจําในระหว่างการศึกษา  
8. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
9. ไม่เป็นหรือเคยได้รับโทษจําคุก โดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก เว้นแต่เป็นโทษสําหรับ

ความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

  

 

 

 

 

 



 

 

 

ข้อแตกต่างระหว่างกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) กับ กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษาที่ผูกกับ
รายได้ในอนาคต (กรอ.)  

เงื่อนไขผู้กู้  กยศ. กรอ. 

ระดับการศึกษา 
- มัธยมศึกษาตอนปลาย 
- อนุปริญญา 
- ปริญญาตรี  

- เฉพาะอุดมศึกษา 
- มัธยมศึกษาตอนปลายให้ทุนให้เปล่า 

กลุ่มเป้าหมาย 
เฉพาะผู้เรียนที่ยากจน (รายได้
ครัวเรือน 200,000 ต่อปี) 

ผู้เรียนที่ประสงค์ขอกู้ทุกคน 

ผู้ค้ำประกัน มีผู้ค้ำประกัน ไม่มีผู้ค้ำประกัน 

ประเภทรายจ่ายท่ีให้กู้ 

- ค่าเล่าเรียน 
- ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับ
การศึกษา 
- ค่าใช้จ่ายส่วนตัว  

ให้เฉพาะค่าเล่าเรียน 
- ค่าใช้อ่ืนๆ ให้เฉพาะคนยากจนโดยดูจาก
เส้นความยากจน (เฉพาะต่ำกว่า
ระดับอุดมศึกษา) 

เงื่อนไขการชำระหนี้  

▪ เงินเดือนขั้นต่ำที่
ต้องชำระหนี้  

▪ ระยะเวลาปลอด
หนี้ และชำระคืน
หนี้  

▪ อัตราดอกเบี้ย  
▪ ผู้รับชำระหนี้  

▪ ปลอดหนี้ 2 ปี ชำระหนี้
ภายใน 15 ปี  

▪ ร้อยละ 1  
▪ ธนาคารกรุงไทยจำกัด 

(มหาชน)  

▪ ไม่ต่ำกว่า 16,000 บาท  
▪ ขึ้นอยู่กับความสามารถในการหา

รายได้  
▪ ขึ้นอยู่กับอัตราเงินเฟ้อ  
▪ กรมสรรพกร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการดำเนินงานทุนการศกึษา ทัง้ภายในและภายนอก  ดังนี ้

1. ประเภททุนการศกึษา 5%   

 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 ใชห้ลักเกณฑ์จาก ประกาศ

มหาวทิยาลัยพะเยา/ ประชาสัมพันธ์

การรับสมัครทุนฯ ผ่านช่องทาง

ต่างๆ เช่น บอร์ดประชาสัมพันธ์  

เว็บไซต์  

1 เดอืน 

หน่วย

ทุนการศึกษาฯ

และคณะฯ 

2 

 

กำหนดวัน เวลา และสถานที่ จัด

สอบสัมภาษณ์ และประสานงาน 

คกก.พิจารณาทุน เพื่อดำเนินการ

สอบสัมภาษณ์ โดยพิจารณาตาม 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง 

กำหนดหลักเกณฑ์ คุณสมบัติ และ

วิธีการจ่ายเงินทุนการศึกษาและ

เกณฑ์การพจิารณาทุนการศึกษา 

จากนั้น ประมวลผล และเรียงลำดับ

คะแนนจากการสอบสัมภาษณ์ เพื่อ

นำไปใช้ประกอบการพิจารณาให้

ท ุนการศ ึกษา 5% และท ุนอ ื ่นๆ 

ต่อไป 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 อาทิตย ์

หน่วย

ทุนการศึกษาฯ

และ กส. คณะฯ 

/รองกจิการนิสติ

คณะฯ 

3. 

 
ประกาศรายช่ิอผู้ท่ีได้รับ

ทุนการศึกษา ผ่านช่องทางต่างๆ 

และแจ้งให้นสิิตท่ีได้รับทุนการศึกษา

มารายงานตัว และส่งสำเนาบัญชี

ธนาคาร 

1 อาทิตย ์

หน่วย

ทุนการศึกษาฯ 

4. 

 

นสิิตท่ีได้รับทุนการศึกษามารายงาน

ตัว และส่งสำเนาบัญชธีนาคาร 

1 อาทิตย ์

หน่วย

ทุนการศึกษาฯ 

ประกาศรับสมัครทุน 

สัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

ประกาศผลการพจิารณา 

นิสิตรายงานตัว

พร้อมเอกสาร 



 

5. 

 

 

ขี ้แจงข้อปฏิบัติ ให้แก่ นิสิตทุนได้

รับทราบและถือปฏิบัติ พร้อมทั้งส่ง

ม อ บ เ อ ก ส า ร ใ ห ้ น ิ ส ิ ต ท ุ น ไ ป

ดำเนินการ ได้แก่ ส ัญญารับทุน  

ประวัตินิสิตทุน  สมุดประจำตัวนิสติ

ทุน และประกาศ ข้อปฏิบัติสำหรับ

นสิิตทุน 

1 วัน 

หน่วย

ทุนการศึกษาฯ 

และ คณะฯ 

6. 

 

 

 

สรุปจำนวนนสิิตท่ีมาลงชื่อรับเงินทุน

ประจำเดือน จากนั้นจัดทำเอกสาร

ประกอบการเบิกเงินทุนการศึกษา

ประจำเดือน และนำส่งเอกสารให้

กองคลังพิจารณา พร้อมกันน ั ้น

นำส ่งข ้อม ูลจากระบบการโอน

เงินทุน ให้แก่ ธ.ไทยพาณิชย์ เมื่อ

ได้รับเช็คจากกองคลังแล้วให้นำส่ง 

ธ. เพื่อโอนเงิน ให้แก่นิสติทุนต่อไป 

1 วัน 

 

1 วัน 

1-2 อาทติย์ 
หน่วย

ทุนการศึกษาฯ 

7. 

 เมื่อสิ้นสุดแต่ละภาคการศึกษา ให้

นิสิตทุนส่งสมุดประจำตัวนิสิตทุน, 

ผลการเรียน และชั ่วโมงกิจกรรม 

เพ ื ่อให ้เป็นไปตาม ประกาศของ

มหาวทิยาลัย 

1 เดอืน 

หน่วย

ทุนการศึกษาฯ 

8. 
 สรุปผลทุนการศึกษาประจำปี โดย

ให้เป็นไปตาม ประกาศมหาวิทยาลัย 

 

1 อาทิตย ์ หน่วย

ทุนการศึกษาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฐมนิเทศนิสติทุน 

เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 

สรุปผลการเรียนและชั่วโมงกิจกรรม 

สรุปผลทุนประจำปี 



 

 

 

 

 

2. ประเภท ทนุการศกึษา (แบบระบุรายช่ือนิสิตทุน) จากหนว่ยงานภายนอก มหาวทิยาลยั 

 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 หน่วยงานภายนอกส่งหนังสอืส่ง

มอบทุนการศึกษาด้วยวธีิการโอน

เงิน / เช็ค /ธนาณัต ิมาให้แก่นิสติทุน 

1-2 วัน 
หน่วย

ทุนการศึกษาฯ 

2. 

 ประสานงานนสิิตทุนเพื่อมารับมอบ

ทุนและเตรียมเอกสารประกอบกับ

การเบิกจ่ายเงินทุน 

1 อาทิตย ์
หน่วย

ทุนการศึกษาฯ 

3. 

 

 

ให้นิสิตลงนามในใบสำคัญรับเงิน

และแนบสำเนาบัตร ปชช. สำเนา

บัญชีธนาคาร จากนั้นจัดทำเอกสาร

ประกอบการขออน ุม ัต ิ เบ ิกเง ิน

ทุนการศึกษา นำส่งกองคลังเพื่อ

ตรวจสอบเอกสารและส ่ งมอบ

เงินทุนให้แก่นสิิตต่อไป 

1-2 อาทติย์ 

หน่วย

ทุนการศึกษาฯ 

4. 
 จัดส่งหนังสอืขอบคุณ และเอกสารท่ี

เจ้าของทุนต้องการกลับไปให ้

1-2 วัน หน่วย

ทุนการศึกษาฯ 

5. 
 สรุปผลทุนการศึกษาประจำป ีโดย

ให้เป็นไปตาม ประกาศมหาวิทยาลัย 

1 อาทิตย ์
หน่วย

ทุนการศึกษาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งการส่งมอบเงินทุน 

ประสานงานนสิิตทุน 

นำส่งเอกสารให้เจ้าของทุน 

สรุปผลทุนประจำปี 

 

เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 



 

 

 

 

3.ประเภททุนการศกึษา (แบบไม่ระบุรายช่ือนสิิตทนุ) ทัง้จากหน่วยงานภายในและภายนอก 

มหาวทิยาลัย 

 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 หน่วยงานภายนอกส่งหนังสอืส่ง

มอบทุนการศึกษาด้วยวธีิการโอน

เงิน / เช็ค /ธนาณัต ิมาให้แก่

มหาวทิยาลัย 

1-2 วัน 

หน่วย

ทุนการศึกษาฯ 

2. 

 

 

 

พจิารณาคัดเลอืกนสิิตตามเกณฑ์ท่ี

ผู้มอบทุนกำหนด โดยนำผลการ

เรียงลำดับคะแนนจากการสอบ

สัมภาษณ์จาก ทุน 5% มา

ประกอบการพจิารณา ในบางกรณี     

ผู้มอบทุนจะเป็นผู้มาดำเนนิการ

คัดเลอืกนสิิตด้วยตนเอง 

1-2วัน 

หน่วย

ทุนการศึกษาฯ 

3. 

 

 

 

จัดทำเอกสารประกอบการขออนุมัติ

เบิกเงินทุนการศึกษา นำส่งกองคลัง

เพื่อตรวจสอบเอกสารและส่งมอบ

เงินทุนให้แก่นสิิตต่อไป ในบางกรณี    

ผู้มอบทุนจะให้นิสติเดินทางไปรับ

มอบเงินทุนตามเงื่อนไขท่ีผู้มอบทุน

กำหนด 

1-2 อาทติย์ 

หน่วย

ทุนการศึกษาฯ 

4. 
 จัดส่งหนังสอืขอบคุณ และเอกสารท่ี

เจ้าของทุนต้องการกลับไปให ้

1-2 วัน หน่วย

ทุนการศึกษาฯ 

5. 
 สรุปผลทุนการศึกษาประจำปี โดย

ให้เป็นไปตาม ประกาศมหาวิทยาลัย 

1 อาทิตย ์
หน่วย

ทุนการศึกษาฯ 

 

 

 

 

 
 

รับแจ้งการส่งมอบเงินทุน 

คัดเลอืกนสิิตทุน 

ส่งมอบเงินทุนการศึกษา 

นำส่งเอกสารให้เจ้าของทุน 

สรุปผลทุนประจำปี 

 



 

 
 
 
 
 
 

4.ประเภททุนการศกึษา กยศและกรอ     

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

หนังสือจากสกอ เรื่องแจ้ง

วงเงินจัดสรรสำหรับผูกู้้ยืม 
 หน่วย กยศ. 

2. 

 -  จัดทำประกาศแจง้คณะให้

นิสติกรอกข้อมูลแบบคำขอกู้

ในระบบ e-studentloan 

- คณะดำเนนิการรับสมัครและ

พิจารณาคัดเลือก 

14 วัน 
หน่วย กยศ./

คณะ 

3. 

 

จัดอบรมตามคณะต่างๆ 14 วัน หน่วย กยศ. 

4. 

 
-นิสติยื่นแบบคำขอกู้และ

เอกสารประกอบการกู้ ฯ 

 

7 วัน คณะ 

5. 

 

 7 วัน คณะ 

6. 

 

รับเอกสารรายชื่อนิสติที่ผ่าน

การคัดเลือก 
3 วัน คณะ 

สกอ.อนุมัตเิงินให้

มหาวิทยาลัย 

หน่วย กยศ. ประกาศ 

รับสมัคร 

หน่วย กยศ. จัดอบรม

การทำแบบคำขอและ

สัญญา 

 
นิสติยื่นแบบคำขอกู้ยืม

เงินและเอกสารประกอบ 

ที่คณะฯ 

 คณะฯ ดำเนินการรับ

สมัครและพิจารณา

คัดเลือก 

 คณะฯ ส่งรายช่ือนสิิตท่ี

ผ่านการพจิารณาคัดเลอืก

ให้กับหน่วย กยศ. 

 



 

7. 

 
จัดทำประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิ์

กู้ยืมเงนิ 
7 วัน หน่วย กยศ. 

8. 

 
ตามคู่มอืการใช้งานระบบ 

e-studentloan หน้า 25 
7 วัน หน่วย กยศ. 

9. 

 

ตามคู่มอืการใช้งานระบบ  

e-studentloan หน้า 29 
7 วัน หน่วย กยศ. 

10. 

 

นิสติเข้าไปทำสัญญาในระบบ 

e-studentloan 
7 วัน นิสติ 

11. 

 

สัญญา 14 วัน นิสติ 

12. 

 

สัญญา 7 วัน นิสติ 

หน่วย กยศ. ประกาศ

รายชื่อผูม้ีสทิธิ์กู้ยืมเงินฯ 

หน่วย กยศ. บันทึกกรอบ

วงเงินค่าเล่าเรียนและค่า

ครองชีพ   

หน่วย กยศ. แจ้งผู้มีสิทธ์ิ

กู้ยมืเงินฯ ตามประกาศฯและ

ประกาศรายช่ือผ่านระบบ 

e-studentloan 

นิสตินำสัญญาลงนาม

ลายมอืชื่อผูค้้ำประกัน

ต่อหนา้นายอำเภอหรอื

เจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัย 

 

นิสติทำสัญญากู้ยืมเงนิฯ 

ตามตารางเวลาที่

มหาวิทยาลัยกำหนด 

 

นิสตินำสัญญาที่ลงนาม

แล้วพรอ้มหลักฐานที่

กำหนดส่ง คณะฯ 

 



 

13

. 

 

ทะเบียนคุมและสัญญา 7 วัน คณะ 

 

14. 

ถ้าสัญญาไม่ถูกต้องดำเนินการ

ตามข้อที่ 10  

ตามคู่มอืการใช้งานระบบ e-

studentloan หนา้ 32-38 

 

7 วัน หน่วย กยศ. 

15. 

 

ตามคู่มอืการใช้งานระบบ e-

studentloan หนา้ 32-38 

 

7 วัน หน่วย กยศ. 

16. 

 

เอกสารประกาศจากคณะ 7 วัน คณะ 

17. 

 

รายละเอียดปรากฏตาม 

ใบนำส่งสัญญา 
3 วัน คณะ 

คณะฯ ทำทะเบียนคุม

และส่งสัญญาให้หน่วย 

กยศ. 

 

หน่วยกยศ.

ตรวจสอบสัญญา

และเอกสารแนบ 

คณะฯ จัดทำทะเบียนคุมและ

ส่งแบบยนืยันค่าเล่าเรียนและ

ค่าครองชีพให้กับหน่วย กยศ. 

 

คณะฯ ประกาศให้นิสติมา

ลงนามในแบบยนืยันค่าเล่า

เรียนและค่าครองชีพ 

 

หน่วย กยศ. พมิพ์แบบ

ยนืยันค่าเล่าเรียนและค่า

ครองชีพ และส่งให้คณะ ฯ 

 



 

18. 

 

ตรวจความถูกต้องของเอกสาร

โดยไม่มรีอยขีดฆ่าหรือรอยน้ำยา

ลบคำผิด 

 

7 วัน หน่วย กยศ. 

19. 

 

จัดเอกสารให้รองอธิการลงนม 14 วัน หน่วย กยศ. 

20. 

 

 

ตามคู่มอืการใช้งานระบบ e-

studentloan หนา้ 40 

7 วัน หน่วย กยศ. 

21. 

 
ตามเอกสารวิธีการทำทะเบียนคุม

และเข้าชุดสัญญา 

 

7 วัน หน่วย กยศ. 

22 

 

 

 

ตามเอกสารการลงผ่อนผันค่าเล่า

เรียน 

 

 

     3 วัน หน่วย กยศ. 

หน่วย กยศ. 

ตรวจสอบ

แบบยนืยันค่า

เล่าเรียนและ

ค่าครองชีพ 

ถ้าแบบยนืยันฯ ไม่ถูกต้องดำเนินการ

ตาม  ข้อท่ี 15 

หน่วย กยศ. ทำทะเบียนคุม

และเข้าชุดสัญญาเพ่ือนำส่ง 

บมจ. ธนาคารกรุงไทย 

 

หน่วย กยศ. ยนืยันขอ้มูลการ

กู้ยมืฯ ในระบบ e-

studentloan 

หน่วย กยศ. นำรายช่ือนสิิต

ท่ีทำสัญญาเข้าสู่ระบบขอ

อนุมัตผิ่อนผันค่าเล่าเรียน

และประกาศรายช่ือนสิิตผู้

มสีิทธ์ิผ่อนผันค่าเล่าเรียน   

หน่วย กยศ. นำสัญญาและแบบ

ยนืยันค่าเล่าเรียนและค่าครองชีพ

ให้รองอธิการบดีลงนาม 

 



 

งานกิจกรรม 

 

มีหน้าที่สนับสนุน ให้คำปรึกษา และให้คำแนะนำในการทำกิจกรรมของสโมสรนิสิตและนิสิต

ภายในคณะฯให้มีรูปแบบที่ชัดเจนมากขึ้น รวมทั้งการกระตุ้น ส่งเสริม ประสานงานเกี่ยวกับการ

ดำเนนิงานและการนำนิสติเข้าร่วมกิจกรรมของมหาวิทยาลัย  

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินกิจกรรมนสิิตและกำกับดูแลให้การดำเนินกิจกรรม 

ของนสิิตเป็นไปตามแนวนโยบายของมหาวิทยาลัย 

 

โดยการเข้าร่วมกิจกรรมของนิสิตแต่ละครั้งจะมีการนำไปบรรจุไว้ในระบบทรานสคริปกิจกรรม  

( Activity Transcript ) ซึ่งนสิิตสามารถยื่นคำรอ้งขอใบทรานสคริปกิจกรรมได้เมื่อสำเร็จการศกึษา  

 

มีขัน้ตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

 

 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

- ผู้รับผดิชอบโครงการส่ง

รายละเอียดโครงการที่ต้องการ

เพิ่มในระบบทรานสคริป

กิจกรรมให้กับจนท.กิจการนิสติ

คณะฯ(แบบฟอร์มขอเพิ่ม

กิจกรรมลงในระบบ 

ทรานสคริปกิจกรรม,แบบ

ประเมินการดำเนินโครงการ

,สำเนา 

ผูร้ับผิดชอบโครงการ               

โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว,

กำหนดการโครงการ 

1วัน กส.คณะ 

2. 

 -จนท.กิจการนสิิตคณะฯ 

บันทึกกิจกรรมลงในระบบ 

เพื่อขอเปิด โครงการในระบบ 

ทรานสคริปกิจกรรม 

1 วัน กส.คณะ 

ผูร้ับผิดชอบโครงการส่ง

รายละเอียดโครงการ 

จนท.บันทึกกิจกรรม 

 



 

3. 

 
- จนท.กิจการนสิิตคณะฯเสนอ

แบบฟอร์ม AT-01  

 ต่อคณบดี/รองคณบดีเพื่อขอ

ความเห็นในการบรรจุ

โครงการลงใน ระบบ 

ทรานสคริปกิจกรรม 

1 วัน กส.คณะ 

4. 

 
-จนท.กิจการนสิิตคณะฯ ส่ง

เอกสารไปยังกองกิจการนิสิต 

    เพื่อเสนอรองอธิการบดี

ฝ่ายพัฒนานิสติ (เพื่ออนุมัติ) 

โครงการในระบบ 

 

1 วัน กส.คณะ 

5. 

 -เจ้าหน้าที่กองกิจการนสิิตยื่น

คำรอ้งขอบรรจุโครงการเข้าสู่

ระบบ ทรานสคริปกิจกรรม

พร้อมเอกสารถึงรองอธิการบดี

ฝ่ายพัฒนานิสติ (เพื่ออนุมัติ) 

1 วัน 
กองกิจการ

นิสติ 

6. 

 -จนท.กิจการนสิิตคณะฯ สร้าง

แบบประเมินโครงการออนไลน์

และประชาสัมพันธ์ให้นสิิตที่เข้า

ร่วมโครงการประเมิน 

15 วัน กส.คณะ 

7. 

 -จนท.กิจการนสิิตคณะฯทำ

การบันทึกรหัสนสิิตของ

ผูเ้ข้าร่วมโครงการ ใน

รูปแบบของไฟล์ Excel 

1 วัน กส.คณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.กิจการนสิิตเสนอ

แบบฟอร์ม AT-01 

-จนท.กิจการนสิิตคณะฯ 

ส่งเอกสารไปยังกอง

กิจการนสิิต 

 

-เจ้าหน้าที่กองกิจการ

นิสติยื่นคำร้องขอบรรจุ

โครงการ 

จนท.กิจการนสิิตคณะฯ 

สร้างแบบประเมินโครงการ

ออนไลน ์

จนท.กิจการนสิิตคณะฯ

ทำการบันทึกรหัสนสิิต 



 

 
งานแนะแนวอาชีพและให้คำปรึกษา 

 
 บริการให้คำปรึกษาแก่นิสิต เพ่ือให้ความช่วยเหลือผู้ที่ประสบปัญหาไม่ว่าจะเป็นปัญหาส่วนตัว อารมณ์ 
สังคม จิตใจ การใช้ชีวิตภายในมหาวิทยาลัย  หรือปัญหาอื่นๆที่ทำให้การดำเนินชีวิตไม่ปกติสุขหรือก่อให้เกิด
ผลกระทบต่อการเรียน ประสานการจัดหางานให้นิสิตระหว่างเรียน และบริการฝึกอบรมพัฒนาประสบการณ์
ทางวิชาชีพให้กับนิสิต ซึ่งการให้บริการต่าง ๆเหล่านี้ ล้วนมีความสำคัญต่อการพัฒนานิสิต เพ่ือเป็นบัณฑิตที่พึง
ประสงค์และตอบสนองความต้องการของตลาดแรงงาน  
 
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้บริการการให้คำปรึกษาและเตรียมความพร้อมแก่นิสิตในด้านข้อมูล ข่าวสาร ความรู้ 
การพัฒนาตนเองสำหรับการวางแผนการศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ 
2. เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารด้านตลาดแรงงาน การเข้าสู่อาชีพและการสร้างธุรกิจของ 
ตนเอง 
3. เพ่ือพัฒนาความพร้อมทักษะและประสบการณ์ของนิสิตด้านการเตรียมตัวเข้าสู่ 
ตลาดแรงงานและอาชีพ 
4. เพ่ือให้บริการข้อมูล ข่าวสารงานพิเศษ 
5. เพ่ือประสานความร่วมมือแลกเปลี่ยนประสบการณ์ พัฒนานิสิตร่วมกับสถานประกอบการ 
6. เพ่ือรณรงค์ ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
 

ขั้นตอนในการดำเนินงานการแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
 

 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 - จนท.กส.ทำการ

ประชาสัมพันธ์ ให้นิสิต ทุก

ช่องทางการติดต่อ  

 

1วัน กส.คณะ 

2. 

 -จนท.กส. รวบรวมใบสมัคร

และตรวจสอบเอกสาร

ประกอบ เสนอต่อผูบ้ริหาร

คณะฯ 

1 วัน กส.คณะ 

 

หน่วยแนะแนวอาชพีและ

จัดหางาน แจ้งข้อมูล 

ข่าวสารการรับสมัครงาน 

นิสติผู้สนใจกรอกใบ

สมัคร  

 



 

3. 

 

-คกก.กองกิจการนสิิต 

ดำเนนิการสัมภาษณ์และ

ประกาศรายชื่อพร้อมส่ง

มายัง จนท.กส.คณะประสาน

นิสติ  

 

7 วัน 

จนท.กอง

กิจการนสิิต

และกส.คณะ 

 
ขั้นตอนในการดำเนินงานการให้คำปรึกษา 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
- นิสติ/เพื่อน/อาจารย์/อาจารย์

ที่ปรึกษา แจง้ปัญหาที่พบ 

 

1วัน กส.คณะ 

2. 

 -จนท.กิจการนสิิตคณะฯ จด

บันทึกข้อมูล ดำเนนิการให้

คำปรึกษาเบือ้งตน้ 

ข้อเสนอแนะ แนะนำแนวทาง 

1 ช่ัวโมง กส.คณะ 

3. 

 - จนท.กิจการนสิิตรายงาน

ข้อมูลใหผู้บ้ริหารคณะ 

อาจารย์ที่ปรึกษา และ

ผูเ้กี่ยวข้อง 

 

1 วัน กส.คณะ 

4. 

 -จนท.กิจการนสิิตคณะฯ ส่ง

ข้อมูลนสิิตและนิสิตไปยัง 

จนท.ศูนย์ใหค้ำปรึกษา เพื่อ

ดำเนนิให้คำปรึกษา แก่นิสิต   

1 ช่ัวโมง กส.คณะ 

5. 

 
-จนท.กิจการนสิิตรายงาน

ข้อมูลใหผู้บ้ริหารคณะ อาจารย์

ที่ปรึกษา และผูเ้กี่ยวข้อง 

1 วัน 
กองกิจการ

นิสติ 

นิสติ / ผูพ้บปัญหา 

จนท.กิจการนสิิตคณะ/  

หน่วยใหค้ำปรึกษาคณะ 

จนท.กิจการนสิิตรายงาน  

ต่อผู้บริหาร 

-หากแก้ไขไม่ได้ จนท.

กิจการนสิิตคณะฯแจ้ง 

ไปยังกองกิจการนสิิต 

 
-จนท.กิจการนสิิต

รายงาน  

ต่อผู้บริหาร 

จนท.กิจการนสิิตส่ง 

ต่อไปยังกองกิจการนสิิต 



 

6. 

 
-จนท.กิจการนิสิตนำ นิสิตไป

พบนักจิตและแพทย์ เพื่อดำเนิน

ให้คำปรึกษา แก่นิสิต   

1 วัน 

กส.คณะ/รอง

ฝ่ายพัฒนา

นิสติ 

7. 

 -จนท.กิจการนสิิตรายงาน

ข้อมูลใหผู้บ้ริหารคณะ 

อาจารย์ที่ปรึกษา และ

ผูเ้กี่ยวข้อง 

1 วัน กส.คณะ 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากแกไ้ขไมไ่ด้ จนท.กอง

กิจการนสิิตแจ้ง ไปยัง 

รพ.มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

จนท.กิจการนสิิตรายงาน  

ต่อผู้บริหาร 



 

งานบริการและสวัสดิการ 

 

งานบริการและสวัสดิการ เป็นหน่วยงานที่ให้บริการสนับสนุนนิสติตั้งแต่แรกเริ่มเข้ามาศกึษาจน

จบการศกึษา เพื่อให้นิสติได้เข้ามาศกึษาได้อย่างมีความสุข และบรรลุผลการศกึษาตามที่คาดหวังไว้ 

โดยมีหน่วยงานที่สนับสนุนนิสติในการใช้ชีวติในมหาวิทยาลัยพะเยาได้แก่ หน่วยหอพัก หน่วย

สวัสดิการนสิิต   หน่วยสุขภาพและโภชนาการ หน่วยบริการทั่วไป หน่วยยานพาหนะ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อจัดที่พักอาศัยให้เป็นสวัสดิการด้านหอพักนิสติ และเพื่อสรา้งเครือข่ายในการดูแลนสิิต 

ภายนอกมหาวิทยาลัย 

2. เพื่อช่วยเหลอืและบรรเทาความเดือดร้อนแก่นิสิตในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการศกึษาและ 

การดำรงชีวติ 

3. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้มกีารบริการสำหรับนิสิต หรอือำนวยความสะดวกใหก้ับนิสติ 

ด้านไปรษณียภัณฑ์ ตดิตามทรัพย์สินหาย และการแจ้งย้ายทะเบียนบ้านนิสติ 

4. เพื่ออำนวยความสะดวกในการเดินทางสำหรับบุคลากรกองกิจการนสิิตใหเ้ป็นไปอย่างมี 

ระบบและตามระเบียบที่กำหนด 

5. เพื่อส่งเสริมให้มีการบริการด้านสุขภาพและโภชนาการแก่นิสติและบุคลากรมหาวิทยาลัย

พะเยา 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

ขั้นตอนการดำเนินงานการ หน่วยสวัสดิการและบริการนิสิต 

กรณี จ่ายเงินช่วยเหลือนิสติผูป้ระสบอุบัติเหตุจากกองทุนสวัสดิภาพนิสติ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

นิสติ/ผู้ปกครอง ประสา

นกส.คณะ  ยื่นแบบคำขอรับ

เงินช่วยเหลอืกรณีประสบ

อุบัติเหตุ/เสียชีวติ พรอ้ม

เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 

จนท.กส.คณะ 

/เจ้าหนา้ที่ 

หน่วย

สวัสดิการและ

บริการนสิติ 

2. 
 

รวบรวมและตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้องตาม

ประกาศกองทุนสวัสดิภาพนิสติ

ฯ พร้อมกับเสนอความคิดเห็น

เบือ้งตน้ 

10 นาที 

จนท.กส.คณะ/ 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วย

สวัสดิการและ

บริการนสิติ 

3. 

 
จัดทำหนังสอืขออนุมัตเิบิกเงิน

ช่วยเหลอื 
10 นาที 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วย

สวัสดิการและ

บริการนสิติ 

4. 

 
ผอ.กองกิจลงนามในหนังสือขอ

อนุมัตเิบิกเงินช่วยเหลอื และ

พิจารณาลงนามอนุมัตแิบบคำ

ขอ 

1 วัน 

ผู้อำนวยการ

กองกจิการ

นสิติ 

5. 

 รองฯ ฝ่ายกิจการนสิิต 

พิจารณาลงนามอนุมัติหนังสือ

ขออนุมัตเิบิกเงินช่วยเหลอื และ

ลงนามอนุมัตใินแบบคำขอ 

1 วัน 

รองอธกิารบดี 

ฝ่ายกิจการ

นสิติ 

6. 

 จัดทำใบเบิกเงินรายได้ พร้อม

แนบหนังสอืขออนุมัติและแบบคำ

ขอ 

(ส่งกองคลัง) 

30 นาที 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วย

สวัสดิการและ

บริการนสิติ 

7. 

 -กองคลังตรวจสอบเอกสาร 

-เสนอผูอ้ำนวยการลงนาม

อนุมัตแิละสั่งจ่ายเช็ค 

-โอนเงนิเข้าบัญชีธนาคาร 

1 สัปดาห์ 

เจ้าหนา้ที่กอง

คลัง/ผู้มีอำนาจ

ลงนามอนุมัติ

สั่งจ่าย

เงินกองทุน 

แบบคำขอรับเงิน

ช่วยเหลอื 

ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ. 
(กรรมการ) 

เสนอ รองฯ 
(ประธานกรรมการ) 

ทำหนังสือ 

ทำใบเบิกเงิน 

 เสนอ ผู้มีอำนาจลงนาม 

สั่งจ่ายเช็ค 



 

8. 

 

รวบรวมรายละเอียดข้อมูลการ

จ่ายเงนิช่วยเหลอืและรายงานที่

ประชุมประจำเดือนกองกิจการ

นิสติ/คกน. และรายงานสภา

มหาวิทยาลัยเป็นประจำปี

การศกึษา 

1-7 วัน 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วย

สวัสดิการและ

บริการนสิติ 

 

  

เก็บสถิตแิละรายงาน 



 

ขั้นตอนการดำเนินงานการ หน่วยสวัสดิการและบริการนิสิต 
 

กรณี จ่ายเงินช่วยเหลือนิสติผูป้ระสบภัยจากกองทุนสวัสดิภาพนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา  

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 จนท.กส.คณะ/วิทยาลัย ทำ

หนังสือขอรับเงนิช่วยเหลือ/เงนิ

สนับสนุน แนบแบบคำขอรับเงิน 

พร้อมเอกสารหลักฐานที่

เกี่ยวข้อง 

10 นาที 

จนท.กสคณะ/

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วย

สวัสดิการและ

บริการนสิติ 

2. 

 รวบรวมและตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้องเสนอ

ผูบ้ริหารเพื่อสั่งการนำเข้าประชุม 

คกก. 

30 นาที 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วย

สวัสดิการและ

บริการนสิติ 

3. 

 
ทำหนังสือเชิญ คกก. และ

ดำเนนิการประชุมเพื่อพิจารณา

เงินช่วยเหลอื/เงนิสนับสนุน 

1 วัน 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วย

สวัสดิการและ

บริการนสิติ 

4. 

 
สรุปรายงานการประชุมและ

ดำเนนิการขออนุมัติตามมติที่

ประชุมคณะกรรมการ 

1 วัน 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วย

สวัสดิการและ

บริการนสิติ 

5. 

 ผอ.กองกิจ รองฯฝ่ายกิจการ

นิสติ 

พิจารณาลงนามอนุมัติหนังสือ

ขออนุมัตเิบิกเงินช่วยเหลอื/

สนับสนุน และลงนามอนุมัติใน

แบบคำขอ 

1 วัน 

ผอ.กองกิจ 

และรองฯ 

ฝ่ายกิจการ

นิสติ 

6. 

 จัดทำใบเบิกเงินรายได้ พร้อม

แนบหนังสอืขออนุมัติและแบบคำ

ขอ 

(ส่งกองคลังเสนอผูม้ีอำนาจลง

นามสั่งจ่ายเช็คกองทุน) 

) 

30 นาที 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วย

สวัสดิการและ

บริการนสิติ 

บันทึกข้อความ/ 
แบบคำขอรับเงิน

ช่วยเหลอื 

ตรวจสอบ 

เสนอลง
นาม 

(กรรมการ) 

ทำหนังสือ 

ทำใบเบิกเงิน 

เสนอหนังสอื 



 

7. 

 -กองคลังตรวจสอบเอกสาร 

-เสนอผูอ้ำนวยการลงนาม

อนุมัตแิละสั่งจ่ายเช็ค 

-โอนเงนิเข้าบัญชีธนาคาร 

1 สัปดาห์ 

เจ้าหนา้ที่กอง

คลัง/ผู้มีอำนาจ

ลงนามอนุมัติ

สั่งจ่าย

เงินกองทุน 

8.  

รวบรวมรายละเอียดข้อมูลการ

จ่ายเงนิช่วยเหลอื/เงินสนับสนุน

และรายงานที่ประชุม

ประจำเดือนกองกิจการนสิิต/

คกน./สภามหาวิทยาลัยเป็น

ประจำปีการศกึษา 

1-7 วัน 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วย

สวัสดิการและ

บริการนสิติ 

 

  

เก็บสถิตแิละรายงาน 

 เสนอ ผู้มีอำนาจลงนาม 

สั่งจ่ายเช็ค 



 

ขั้นตอนการดำเนินงานการ หน่วยสวัสดิการและบริการนิสิต 
 

กรณียืมเงนิฉุกเฉินกองทุนเงินยืมฉุกเฉินสำหรับนิสิตระดับปริญญาตรี กองทุนสวัสดิภาพนิสิต 

มหาวิทยาลัยพะเยา  

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 นิสติยื่นแบบคำรอ้งขอยืมเงิน     

ที่ผ่านกระบวนการพิจารณาให้

ความเห็นชอบจากคณะ/

วิทยาลัย 

10 นาที 
จนท.กส.คณะ 

 

2. 

 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และ

ดำเนนิการสัมภาษณ์ในรูปแบบ

คณะกรรมการกองทุน 

30 นาที 

จนท.กส.คณะ/

เจ้าหน้าที่   

หน่วยกองทุน/

คณะกรรมการ 

3. 

 ทำหนังสือสัญญายืมเงิน 

ประกอบด้วยนิสิตผู้ยืมเงิน, ผู้

ค้ำประกันเงนิยืม และ จนท.ก

องทุน 

1 วัน 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วย

สวัสดิการและ

บริการนสิติ 

4. 

 -เสนอหนังสอืสัญญาให้

ประธานกองทุนพิจารณาลง

นามอนุมัตเิงินยมืในแบบคำขอ/

สัญญา 

-ทำบันทึกขออนุมัตยิืมเงนิ  

1 วัน 

รองอธิการบดี

ฝ่ายกิจการ

นิสติ 

5. 

 -ประสานกองคลังเพื่อจัดทำใบ

ยืมเงนิกองทุนแนบสำเนาสัญญา

ยืมเงนิ และบันทึกขออนุมัติยืม

เงิน 

-ยืมเงนิโดยบุคลากร(แทนนิสิต) 

 

1-3 วัน 

เจ้าหนา้ที่กอง

คลัง/ผู้มีอำนาจ

ลงนามสั่งจ่าย

เงินกองทุน 

7. 

 -กองคลังตรวจสอบเอกสาร 

-เสนอผูอ้ำนวยการลงนาม

อนุมัตแิละสั่งจ่ายเช็ค 

-โอนเงนิเข้าบัญชีธนาคารผู้ยืม 

1-3 วัน 

เจ้าหนา้ที่กอง

คลัง/ผู้มีอำนาจ

ลงนามอนุมัติ

สั่งจ่าย

เงินกองทุน 

แบบคำรอ้งขอยืมเงนิ 

ตรวจสอบ/สัมภาษณ์ 

ทำหนังสือ/สัญญา 

เสนอลงนาม 
(ประธานกองทุน) 

ทำเอกสารใบยืมเงนิ 

 เสนอ ผู้มีอำนาจลงนาม 

สั่งจ่ายเช็ค 



 

8. 

 นิสติมาชำระคืนเงนิยืมแต่ละ

งวด และลงชื่อชำระคืนเงนิยืม

ในทะเบียนจ่ายเงนิที่ จนท.กอง

ทุน 

ตามงวดที่

กำหนดใน

สัญญา 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วย

สวัสดิการและ

บริการนสิติ 

9. 

 
แจ้งให้นสิิตมาชำระหนี้เงนิยืม

กรณีผดินัดชำระตามกำหนด 

ภายใน15

วัน นับจาก

วันผิดนัด

ชำระ 

กส.คณะ

เจ้าหนา้ที ่

หน่วยสวัสดกิาร

และบริการนิสติ 

10. 

 
รวบรวมรายละเอยีดขอ้มูลการขอ

ยมืเงิน/การคืนเงิน/ตดิตามหน้ีและ

รายงานท่ีประชุมประจำเดือนของ

กองกิจการนสิิต/คกน.และรายงาน

สภามหาวทิยาลัยเป็นประจำปี 

1-7 วัน 

เจ้าหนา้ที่ 

หน่วย

สวัสดิการและ

บริการนสิติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เก็บสถิตแิละรายงาน 

ติดตามทวงหนี้ 

รับคืนเงินยมื 



 

กรณ ีขั้นตอนการจองหอพัก 

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

กำหนดวันจองหอพัก การชำระ

เงิน และวันรับรายงานตัวเข้า

หอพัก 

 

 

1 วัน 

 

จนท.หอพัก ร่วมกับ 

จนท.กส.คณะ 

จนท.งานรับเข้า 

 

2. 

 

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลใหน้ิสิตใหม่

ทราบกำหนดการทาง 

www.up.ac.th/admission 

 

1 เดือน 

 

จนท.หอพัก ร่วมกับ 

จนท.กส.คณะ 

จนท.งานรับเข้า 

 

3. 

 
ขอเปิดระบบจองหอพักและชำระ 

ค่าธรรมเนียมหอพักผ่านธนาคาร 

 

1 วัน 
 

จนท.หอพัก 

 

4. 

 
ผอ.กอง พิจารณาหนังสือและ 

ลงนาม 

 

1 วัน ผูอ้ำนวยการกอง 

 

5. 

 

 รองฯ ฝ่ายกิจการนสิิต 

พิจารณาหนังสอื และมอบหมาย 

ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

 

1 วัน 
รองอธิการบดี 

ฝ่ายกิจการนสิิต / 

ผูร้ักษาการแทน 

6. 

 
เปิดระบบการจองหอ้งพักตาม

จำนวนนิสิตท่ีมารายงานตวั 

 

10 วัน 
 

จนท.หอพัก 

 

7. 

 

สรุปยอดนิสิตที่จองห้องพัก 

 

1 วัน 
 

จนท.หอพัก 

 

8. 
 รับรายงานตัวนิสติที่เข้ามาจอง

หอพัก 

 

5 วัน 

 

จนท.หอพัก 

 

กำหนดวัน 

ประชาสัมพันธ์ 

ทำบันทึกข้อความ 

เสนอ ผอ. 

เสนอ รองฯ 

เปิดระบบการจองหอ้งพัก 

สรุปยอดนิสิตจอง 

รับรายงานตัว 

http://www.up.ac.th/admission/


 

9. 
 

สรุปยอดนิสิตที่เข้าพักจริง 
 

1 วัน 

 

จนท.หอพัก 

 

10. 
 รายงานยอดนิสิตที่เข้าพักให้

มหาวิทยาลัยทราบ 

 

1 วัน 
 

จนท.หอพัก 

 

 

 

ขั้นตอนการขอคืนเงนิค่าประกันของเสียหายหอพัก มพ. 

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

กำหนดวันการรับเอกสารการ

ขอรับเงนิคืนค่าประกันของ

เสียหายหอพัก มพ. 

 

 

 

10 วัน 

 

จนท.หอพัก 

 

2. 

 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลใหน้ิสิต

ทราบเรื่องการขอรับเงนิคืนค่า

ประกันของเสียหายหอพัก มพ. 

ทาง www.dsa.up.ac.th 

 

15 วัน จนท.หอพัก 

จนท.กส.คณะ 

3. 

 

สำรวจความเสียหายของห้องพัก 

 

5 วัน จนท.หอพัก ร่วมกับ

นายช่างเทคนิค 

4. 

 
ดำเนนิการตั้งเบิกค่าประกันของ

เสียหายกับกองคลัง 

 

1 วัน 
 

จนท.หอพัก 

 

5. 

 
ผอ.กอง พิจารณาหนังสือและ 

ลงนามหอ้ยท้าย 

 

1 วัน ผูอ้ำนวยการกอง 

 

6. 

 

 รองฯ ฝ่ายกิจการนสิิต 

พิจารณาหนังสอื และมอบหมาย 

ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

 

1 วัน 
รองอธิการบดี 

ฝ่ายกิจการนสิิต / 

ผูร้ักษาการแทน 

สรุปยอดนิสิตเข้าพัก 

รายงานมหาวิทยาลัย 

กำหนดวัน 

ประชาสัมพันธ์ 

สำรวจห้องพัก 

เสนอ ผอ. 

เสนอ รองฯ 

ทำบันทึกข้อความ 

http://www.dsa.up.ac.th/


 

7. 

 -กองคลังตรวจสอบเอกสาร 

-เสนอผูอ้ำนวยการลงนามอนุมัติ

และสั่งจ่ายเช็ค 

 

10 วัน 

 

จนท.กองคลัง 

 

8. 
 กองคลังดำเนินการโอนเงินค่า

ประกันของเสียหายใหก้ับนิสติ

ตามบัญชีธนาคารที่แนบมาให้ 

 

1 วัน 
 

จนท.กองคลัง 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คืนเงนิประกันฯ 

 เสนอ ผู้มีอำนาจลงนาม 

สั่งจ่ายเช็ค 



 

งานวินัยและพัฒนานิสิต 
 
               มีหน้าที่ส่งเสริมวินัยนิสิต ควบคุมนิสิตให้ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของ 
มหาวิทยาลัย สร้างวินัยและค่านิยมที่ดี ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือให้เป็นบัณฑิตที่ดี ตลอดจน 
สนับสนุนการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือพัฒนาศักยภาพนิสิตสู่การเป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพตาม 
อัตลักษณ์บณัฑิต พัฒนาศักยภาพความเป็นผู้นำ ส่งเสริมนิสิตสู่ความเป็นเลิศในระดับสากล และอำนวย 
ความสะดวกแก่นิสิตที่มีความประสงค์ติดต่อการศึกษาวิชาทหาร การผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร ตลอดจน 
ภารกิจด้านวิชาทหารกับกระทรวงกลาโหม 
 
วัตถุประสงค์ 
 
           มีหน้าที่ส่งเสริมวินัยนิสิต ควบคุมนิสิตให้ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของ 
มหาวิทยาลัย สร้างวินัยและค่านิยมที่ดี ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือให้เป็นบัณฑิตที่ดี ตลอดจน 
สนับสนุนการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือพัฒนาศักยภาพนิสิตสู่การเป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพตาม 
อัตลักษณบ์ัณฑิต พัฒนาศักยภาพความเป็นผู้นำ ส่งเสริมนิสิตสู่ความเป็นเลิศในระดับสากลและอำนวย 
ความสะดวกแก่นิสิตที่มีความประสงค์ติดต่อการศึกษาวิชาทหาร การผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร 
ตลอดจนภารกิจด้านวิชาทหารกับกระทรวงกลาโหม 
 

ขั้นตอนการดำเนินงานออกหนังสือรับรองความประพฤติ 

 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

-นิสติขอแบบคำรอ้งขอหนังสือ

รับรองความประพฤติที่งานวินัย 

และพัฒนานิสติ กองกิจการนิสติ/

คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

หรอื Download ได้จาก 

www.up.ac.th 

 

 

10 นาที   

จนท.กส.คณะ  

 

2. 

 
-นิสติกรอกรายละเอียดแบบคำ

ร้องฯ  

- นิสติขอความเห็นชอบเกี่ยวกับ

ความประพฤติของนสิิตจาก 

อาจารย์ที่ปรึกษา/รองคณบดีฝ่าย

พัฒนานิสติ 

พร้อมเอกสารแนบใหค้รบถ้วน 

 

 1วัน 

จนท.กส.คณะ/  

จนท.วินัยนิสิต 

นิสติขอแบบคำรอ้ง 

นิสติดำเนนิการเอกสาร 



 

3. 

 
จนท.กส.คณะตรวจสอบความ

ถูกต้อง เสนอผ่านผูบ้ริหาร 

 

1วัน  จนท.กสฯคณะ 

4. 

 
จนท.กส.คณะส่งเอกสาร หรอื

นิสตินำแบบคำรอ้งฯ ส่งที่งาน

วินัยและพัฒนานิสิต 

เพื่อพิจารณาความเห็นชอบ 

 

 

1 วัน 
 

จนท.กส.และจนท.

งานวินัย 

 

5. 

 

ชำระค่าธรรมเนียมที่กองคลัง 

 

1 วัน จนท.กองคลัง 

 

6. 

 

 

-งานวินัยฯ ลงชื่อในทะเบียนคุม

ในหนังสอืรับรองความประพฤติ 

-นิสติมารับหนังสอืรับรอง โดย

นับจากวันที่ยื่นใบคำรอ้ง ขอ

หนังสือรับรอง 5 วัน 

 

 

5 วัน 

จนท.งานวินัย 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

ทำบันทึกข้อความ 

นิสติชำระค่าธรรมเนียม 

บันทึกข้อมูล 


