
 

 
 

 

 

 

คู่มือและขั
นตอนการใหบ้ริการ

กบันกัศึกษา 

 

 

กองพฒันานกัศึกษา 

มหาวทิยาลยัราชภฏักาํแพงเพชร 
 



 

 
 

ข้อมูลเบื้องต้นของหน่วยงานกองพัฒนานักศึกษา 

ที่ต้ัง   

     กองพัฒนานักศึกษา      ตัง้อยู่ที่อาคารกองพัฒนานักศึกษาเป็นอาคารเอกเทศชั้นเดียว         
พื้นที่ประมาณ  420  ตารางเมตร   

ประวัติความเป็นมา 

 กองพัฒนานักศึกษา  ได้พัฒนามาจากฝ่ายกิจกรรมนักศึกษาซ่ึงก่อตั้งข้ึนในปี พ.ศ.  2519  
ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู   พ.ศ.  2518     ต่อมาได้มีการปรับปรุงพัฒนารูปแบบโครงสร้าง     
และขอบเขตของงานกิจการนักศึกษา    โดยแก้ไขตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู    (ฉบับที่  2)   
พ.ศ. 2527   มีผลให้ฝ่ายกิจกรรมนักศึกษาปรับเปลี่ยนสถานภาพเป็นสํานักกิจการนักศึกษา      โดยมี
หัวหน้าสํานักกิจการนักศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบ   ต่อมาได้มีการประกาศกระทรวงศึกษาธิการเร่ืองการ
แบ่งส่วนราชการของวิทยาลัยครู  ลงวันที่    12    มีนาคม    พ.ศ.   2530     กําหนดให้สํานัก
กิจการนักศึกษาแบ่งการบริหารงานออกเป็น  3  ฝ่าย   คือ   ฝ่ายเลขานุการ   ฝ่ายแนะแนวสนเทศ
และบริการอาชีพ     ฝ่ายพัฒนาบุคลิกภาพและกิจกรรมนักศึกษา     ต่อมาได้มีการประกาศใช้
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ    พ.ศ. 2538     เป็นการเปลี่ยนสถานภาพจากวิทยาลัยครู  มาเป็น
สถาบันราชภัฏซ่ึงมีผลทําให้โครงสร้างการบริหารงานของสํานักกิจการนักศึกษาเปลี่ยนไป  โดยมี
ผู้อํานวยการสํานักกิจการนักศึกษาเป็นผู้ รับผิดชอบ   สถาบันราชภัฏกําแพงเพชรได้แบ่งการ
บริหารงานภายในสํานักกิจการนักศึกษาออกเป็น  7   ฝ่าย   และในปีพ.ศ. 2547  ได้มีการ
ปรับเปลี่ยนเป็น มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  ในวันที่ 15 มิถุนายน  พ.ศ.  2547    และทําให้
สํานักกิจการนักศึกษาเปลี่ยนเป็น กองพัฒนานักศึกษา   แบ่งออกเป็น 7 งาน  ข้ึนกับสํานักงาน
อธิการบดี  มีรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา เป็นผู้ดูแล 

ปรัชญา 

  “มุ่งบริการ  พัฒนางานให้มีคุณภาพ”                            

วิสัยทัศน์ 
“สํานักงานอธิการบดี  มุ่งเน้น การพัฒนาศักยภาพของบุคลากร ด้านงานบริการที่มี 

คุณภาพ  โดยการบริหารจัดการท่ีดี  ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย  สนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

พันธกิจ 
  กองพัฒนานักศึกษา  เป็นหน่วยงานสาํคัญของมหาวิทยาลยั  มีหน้าที่ ประสานงาน
กับคณะและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง   ในการจัดกระบวนการเพื่อพัฒนานักศึกษาและจัดกิจกรรม
นักศึกษาเพื่อพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์    ตลอดจนการจัดสวัสดิการและ
บริการให้นักศึกษาสามารถศึกษาเล่าเรียนอยา่งมีความสุขและเป็นบัณฑิตที่สมบูรณ์ 

 

 



 

 
 

วัตถุประสงค์ 
1.  พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพเพื่อทําหน้าท่ีประสานงาน  สนับสนุนบทบาท   และ

ภารกิจของมหาวิทยาลัยให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
2.  มุ่งพัฒนาระบบการวางแผนและกระบวนการในการให้บริการสู่ปฏิบัติ  เพื่อ 

ความเป็นเลิศ 
3.  พัฒนาระบบการบริหารจดัการให้มีมาตรฐานโดยนําเทคโนโลยี  มาช่วยในการ 

ปฏิบัติงาน 
4.  ประสานงานและดาํเนินงานพัฒนานักศึกษา   อย่างมีระบบกลไกและ มี

ประสิทธิภาพ     
5.  มุ่งส่งเสริมให้มีกิจกรรมพัฒนานักศึกษาในรูปแบบที่หลากหลายและต่อเนื่อง 
6.  จัดสวัสดิการและบริการให้แก่นักศึกษาอย่างทั่วถึงและเพียงพอ 

นโยบายคุณภาพที่เกี่ยวกับผลผลิต 
1.   ส่งเสริมให้กองพัฒนานักศึกษาและคณะต่าง  ๆ   ปรับปรุงระบบและกลไก 
สาระและรูปแบบ  ของการจัดกิจกรรมนักศึกษา  เพื่อให้ได้บัณฑิตที่มีโลกทัศน์
กว้างไกล เป็นบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 

  2.  ส่งเสริมให้นักศึกษาออกกําลังกาย  เล่นกีฬา  เพื่อสุขภาพและนันทนาการ 
  3.  ส่งเสริมให้นักศึกษาจัดและเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการ  และกิจกรรมพัฒนา 
                   บุคลิกภาพเพือ่เสริมสร้างคุณลักษณะที่เหมาะสม 

4.  ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและบริการในดา้นการเรียนและการจัดกิจกรรมต่าง ๆ 
ของนักศึกษา   

  5.  ส่งเสริมให้นักศึกษา  ศิษยเ์ก่าเกิดความรัก  ความผูกพันต่อสถาบัน



 

 
 

แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการ 
กองพัฒนานักศึกษา (ORGANIZATION  CHART) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัย 

สํานักงานอธิการบดี 

กองพฒันานกัศึกษา 
งานกิจการนักศึกษาระดับคณะ            

งานธุรการ งาน 

กิจกรรมนกัศึกษา 
งานวินัยและ

พัฒนานักศึกษา 
งานส่งเสริมและ 

พัฒนากีฬา 

-   จดัทาํแผน 
 -  งานการเงินและพสัดุ 
 - งานประชาสัมพนัธ์ 

-  ประสานงาน 

 -  ออกหนงัสือรับรอง 
-  งานพระราชทาน
ปริญญาบตัร 

 

-พฒันาคุณลกัษณะ
นกัศึกษา 
- พฒันาส่งเสริม
กิจกรรมของนกัศึกษา 
- ควบคุมดูแลองคก์าร
บริหารนกัศึกษา      
สภานกัศึกษา 
สโมสร นกัศึกษา  
ชมรม      

-หอพกั 
-กองทุนเพื2อสวสัดิ-
ภาพนกัศึกษา 
-นกัศึกษาวิชาทหาร 
- แนะแนวการศึกษา 
และอาชีพ 
- การจดัหางาน 
-การใหค้าํปรึกษาและ 
บริการวิชาการ 

-ทุนการศึกษา 
-ทุนกูย้มืเพื2อการศึกษา 

 

- ส่งเสริมการกีฬา 

นนัทนาการ  สุขภาพ

และอนามยั 

- จดัทาํแผนพฒันา

การกีฬา 

-ระเบียบ  
ขอ้บงัคบั สาํหรับ
นกัศึกษา 
- จดักิจกรรมเพื2อ 

ส่งเสริมดา้น 

คุณธรรม  การ
รักษาระเบียบวินยั 

งานส่งเสริมและ

บริการสุขภาพ 

-     ควบคุมดูแล

และศูนย ์ส่งเสริม

และ บริการ

สุขภาพ 

- บริการหอ้ง
พยาบาล 

 

งานเวชศึกษา

ป้องกนั 

- ทกัษะชีวิต 

- ยาเสพติด 

-      โรคเอดส์ 

-      อบรมความสู่
นอ้งใหม่ 

งานสวสัดิการและ 

บริการนกัศึกษา 



 

 
 

แผนภูมิการบริหาร (ADMINISTRATION  CHART) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
      
 

อธิการบด ี

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา ผูช้่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการ

นกัศึกษา 

คณะกรรมการบริหารการพฒันานกัศึกษา 

ผูอ้าํนวยการกองพฒันา

นกัศึกษา 

หวัหนา้งาน

ธุรการ 

หวัหนา้งาน 

กิจกรรมนกัศึกษา 

หวัหนา้งานส่งเสริม

และพฒันากีฬา 

หวัหน้างานวนิยัและ

พฒันานกัศกึษา 

หวัหนา้งานส่งเสริม

และบริการสุขภาพ 

หวัหนา้งาน                 

เวชศึกษาป้องกนั 

หวัหนา้งาน 
สวสัดิการและบริการ

นกัศึกษา 



 

 
 

 

คณะกรรมการบริหารกองพัฒนานักศึกษา 

 1.  นางเพ็ญนภา  ศรีทับทิม  รักษาการผู้อํานวยการกองพัฒนานักศึกษา 
 2.  ผศ.พธูรําไพ   ประภัสสร  หัวหน้างานธุรการ 
 3.  ผศ.ดร. บัณฑิต  ฉัตรวิโรจน์  หัวหน้างานกิจกรรมนักศึกษา 
 4.  ผศ.ก่อเกียรติ  วิทยรัตน์  หัวหน้างานส่งเสริมและพัฒนากีฬา 
 5.  ผศ.มัณฑนา  จริยรัตนไพศาล  หัวหน้าเวชศึกษาป้องกัน 
 6.  ผศ.อุมาพร ฉัตรวิโรจน ์  หัวหน้างานส่งเสริมและบริการสุขภาพ                   
 7.  อาจารย์วชริะ  พิมพ์ทอง  หัวหน้างานสวัสดิการและบริการนักศึกษา 

 
 อาคารสถานที่ 

 กองพัฒนานักศึกษามีอาคารปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
อาคารหอพัก   7  หลัง    อาคารองค์การนักศึกษาภาคปกติ  1  หลัง  อาคารองค์การ 

นักศึกษาภาคพิเศษ  1  หลัง   อาคารศูนย์ส่งเสริมและบริการสุขภาพ  1   หลัง   อาคารฝึกกีฬาในร่ม                   
2    หลัง  สนามกีฬากลางแจง้  8  สนาม    

บุคลากร 
 

บุคลากรที่ปฏิบัตงิานในปีการศึกษา   2554  
 ประเภทบุคลากร รวม 

1.  ข้าราชการพลเรือน 1 
2.  พนักงานราชการ 1 
3.  ลูกจ้างชั่วคราว 16 
  

รวม 18 
 
 

 
  

********************************** 
 

 

 

 



 

 
 

 

                             หน้าที่และการบริการที่เกีย่วกับนักศึกษา 
 

งานธุรการ  มีหน้าที่ ในการให้บริการนักศึกษา ดังน้ี 

1. รับ – ส่งหนังสือราชการ 
2. จัดทําเอกสารเบิก – จ่าย  และยืมวัสดุอุปกรณ์ ของกองพัฒนานักศึกษา  
3. ดําเนินการขอผ่อนผันและถอนการขอยกเว้นการเกณฑ์ทหารแก่นักศึกษาวิชาทหาร 
4. ดําเนินงานจัดทําบัตรประจาํตวันักศึกษา ภาคปกติ ภาคกศ.บป กําแพง แม่สอด พิจิตร 
5. ดูแลนักศึกษาภาคใต้ในการช่วยงานแต่ละเดือน 
6. การเบิกเงินประกันอุบัติเหตุ 
 

 
ขั้นตอนในการปฏิบัตงิาน 

การขอผ่อนผันทหาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดประกาศแจง้ใหน้กัศึกษา

ทราบเรื2องเกี2ยวกบัการผอ่นผนั

นกัศึกษา 

ขอรับคาํร้อง ที2กองพฒันานกัศึกษา 

เขียนคาํร้อง 

ยื2นคาํร้องพร้อมหลกัฐาน 

จดัทาํบญัชีผ่อนผนั  
(แยกเป็นจงัหวดั) 

จดัทาํหนงัสือนาํส่ง 

หลกัฐานที2ใช ้  อย่างละ 2 ฉบบั 

1. สาํเนา สด.9  
2. สาํเนาหมายเรียก 

3. สาํเนาทะเบียนบา้น 

4. สาํเนาบตัรประชาชน 



 

 
 

ขั้นตอนในการปฏิบัตงิาน 
การจัดทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต่อขอรับคาํแบบฟอร์ม 

ทาํบตัรประจาํนกัศึกษา 

เขียนคาํร้อง 
ยื2นแบบฟอร์มพร้อมหลกัฐาน 

คียข์อ้มลู  
พร้อมส่งใหก้บัธนาคาร 

หลกัฐานที2ใช ้  อย่างละ 1 ชุด 

1. สําเนาทะเบียนบา้น 
2. สําเนาบัตรประชาชน 
3. รูปถ่าย  1  น้ิว  1 ใบ 

 

นกัศึกษา 

นกัศึกษารอรับ 

บตัรประจาํตวันกัศึกษา 



 

 
 

ขั้นตอนในการปฏิบัตงิาน 
การเบิกเงินประกันอบุัติเหตุนักศกึษา 

 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นกัศึกษา  
 ติดต่อรับแบบฟอร์มเบิก

ประกนัอุบติัเหตุ 

กรอกแบบฟอร์ม 

และ 

อาจารยที์2ปรึกษา 
ลงนามใหค้วามเห็น 

เสนอ  
ผูอ้าํนวยการกองพฒันานกัศึกษา 

และ 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา 
ลงนามใหค้วามเห็น 

ทาํการเบิกเงิน ตรวจหลกัฐานเอกสาร
ที2แนบ 

หลกัฐานที2ใช ้   

1.สาํเนาบตัรประจาํตวั
นกัศึกษา 
2. ใบรับรองแพทย ์(ตวัจริง) 
3. ใบเสร็จรับเงิน (ตวัจริง) 

 

นกัศึกษารับเงิน 



 

 
 

 

งานสวัสดิการและบริการนักศึกษา  มีหน้าที่ให้บริการนักศึกษา  ดังน้ี 

           1. รับนักศึกษาเข้าหอพัก จัดระบบการดูแลนักศึกษาหอพักรวมถึงการพัฒนานักศึกษาหอพัก 
          2. รับสมัคร สัมภาษณ์ และคัดเลือกนักศึกษาเข้ารบัทุนการศึกษาประจาํปี ทุนรัฐบาล และทุนเอกชน 
          3. การปฐมนิเทศนักศึกษา ภาคปกติ  ภาค กศ.บป 
          4. การปัจฉิมนิเทศนักศึกษา 
          5.  ให้คําปรึกษากับนักศึกษาในเร่ืองการเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ 
          6. จัดหางานระหวา่งเรียนและปิดเรียน 
        7. ดําเนินการเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา  (กยศ.) 

 
ขั้นตอนในการปฏิบัตงิาน 

การเข้าหอพัก 
 

 

                                                    นักศึกษาแจ้งความประสงค์การเข้าพัก ตรวจสอบห้องพักที่ว่าง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองพฒันานกัศึกษา 

ฝ่ายการเงิน     

อาจารยผ์ูดู้แล

หอพกั 

ชาํระเงินค่าหอพกั และรับ

ใบเสร็จรับเงิน 

แสดงใบเสร็จรับเงินเพื2อเขา้พกั 



 

 
 

ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
การบริการทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตดิประกาศทุน 

ประกาศรับสมคัรทุน 

ตดิต่อรับแบบฟอร์มขอทุน 

ตั�งคณะกรรมการสัมภาษณ์ 

ประกาศรายชื#อผู้ที#ได้ทุน 



 

 
 

ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
การบริการให้คําปรึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษา 

นักศึกษาแนะนําตวัเอง 

บอกเรื#องที#ขอรับคาํปรึกษา

นัดอาจารย์ 

สรุปการให้คาํปรึกษา 



 

 
 

 
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา มหีน้าที่ในการให้บริการนักศึกษา  ดังน้ี 
1.  รับ - ส่งหนังสือราชการ 
2.ดําเนินการให้กู้ยืมแก่นักศึกษาทั้งผู้กู้ยืมรายเก่า – รายใหม่ 
3.ตรวจสอบรายชื่อได้รับโอนเงินค่าเทอมที่เข้าบัญชีสถานศึกษา 
4.ติดตาม นักศึกษามาแก้ไขเอกสารและสัญญา (หากมีข้อผิดพลาด) 
5.ตรวจสอบ-คืนเงินค่าเล่าเรียนส่วนเกิน 
6.ตอบข้อซักถามเก่ียวกับปัญหาการกู้ยืมของนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
 

ขั้นตอนการกู้ยืมกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคเรียนท่ี 1 
ลงทะเบียนเพื่อขอรหัสผ่านยื่นกู้ในเว็บไซต์  
www.studentloan.or.th  
  -สําหรับผู้กู้รายใหม่เท่านั้น  
-ผู้กู้รายต่อเน่ืองมีรหัสผ่านแล้วข้ามข้ันตอนนี้ไปสู่ข้ันตอนท่ี 2) 
(1) 

ยื2นแบบคาํขอกูยื้ม   (ตวัอยา่งอยู่ในwww.kpru.ac.th) 

 (ในเวบ็ไซต ์www.studentloan และยื2นแบบคาํขอกูย้มืที2เป็นหลกัฐาน 

ที2กองพฒันานกัศึกษาเพื2อใหผู้เ้กี2ยวขอ้งพิจารณาคุณสมบติั) 

(2 ) 
ติดต่อขอรับการสัมภาษณ์ 
-ผู้กู้ยืมรายเก่าติดต่อสัมภาษณ์ท่ีคณะ 
-ผู้กู้ยืมรายใหม่ติดต่อสัมภาษณ์ที่คณะ 
ผู้กู้ยืมรายใหม่ (รายเก่าท่ีอยู่ต่างจังหวัด)ที่ได้รับอนุมัติให้กู้ยืม  
ติดต่อเปิดสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทย  
( 3 ) 

ทําสัญญาเงินกู ้
(ตัวอย่างอยู่ในwww.kpru.ac.th) 
เอกสารประกอบการทําสัญญา 
-ผู้กู้ยืมฯ = บัตรประชาชน+ทะเบียนบ้านด้านหน้า+ด้านชือ่ผู้กู้+สมุดบัญชีธ.
กรุงไทย(รวม 1 แผ่น) 
-ผู้ค้ําประกัน = บัตรประชาชน + ทะเบียนบ้านด้านหน้า+ด้านชือ่ผู้คํ้าฯรวม 
1 แผ่น) 

( 4 ) 
ส่งสัญญาพร้อมเอกสารประกอบท่ีกองพัฒนานักศึกษา 

เสร็จสมบูรณ์  

(นักศึกษารอรับค่าครองชีพ (หลังจากส่งสัญญา 3 วันเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย) 

( 5 )

ภาคเรียนท่ี 2  

ผู้กู้ยืมทุกคน กรอกข้อมูลแบบคําขอกู้ยืมในข้ัน 2 

(ตัวอย่างอยู่ในwww.kpru.ac.th) 

รอเจ้าหน้าที่ติดต่อ ลงนามในแบบยืนยันค่าเล่าเรียนภาคเรียนที่ 2 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบคําขอกู้ยืม       
ผ่านเว็บไซต์  www.studentloan.or.th 

(1) 

เจ้าหน้าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธืกู้ยืมฯ 

ผ่านเว็บไซต์  www.studentloan.or.th 

(2) 

เจ้าหน้าตรวจสอบเอกสารสัญญาและ
เอกสารประกอบสัญญา 

ผ่านเว็บไซต์  www.studentloan.or.th 

(3) 

เจ้าหน้าตรวจสอบแบบยืนยันค่าเล่าเรียน 

ผ่านเว็บไซต์  www.studentloan.or.th 

(4) 

เจ้าหน้าจัดทําทะเบียนการส่งเอกสารกับ
ธนาคารกรุงไทย(สาํนักงานใหญ่) 

(5) 

ภาคเรียนที่ 2 

เจ้าหน้าดาํเนินการตามข้ันที่ 2,4,5 

(6) 



 

 
 

 
งานส่งเสริมและบริการสุขภาพ 
งานส่งเสริมและบริการสุขภาพ   งานที่รับผิดชอบปฏิบัต ิ ดังน้ี 

1.  งานปฐมพยาบาลเบื้องต้นและตรวจวัดระดับนํ้าตาล   
2.  งานบริการกระเป๋ายา 
3.  จัดทําเอกสารเผยแพร่ข่าวสารดา้นสุขภาพ 
4.  งานเตรียมและฆ่าเชื้ออุปกรณ์ทางการแพทย์ 
5.  ประสานงานบริจาคโลหิต 

             6.  งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ข้ันตอนการให้บริการของห้องพยาบาล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับยา/กระเป๋ายาและ 

ฟังคาํอธิบายการใชย้า 

ลงชื่อในสมุดจ่ายยา / 
กระเป๋ายา 

ตรวจและรักษา 

ในกรณีที2มาขอยืมกระเป๋ายา

ใหเ้ขียนคาํขอตามแบบฟอร์ม 

ซกัถามรายละเอียดและประวติั 



 

 
 

 
 

งานส่งเสริมและพัฒนากีฬา  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานบริการด้านสนามกีฬา อุปกรณ์กีฬา 

2. งานตรวจสอบความพร้อมสภาพสนามและอุปกรณ์กีฬา 

3. ประสานงานการจัดการแข่งขันกีฬาทั้งภายในและภายนอก 

4. ควบคุมดูแลการฝึกซ้อมกีฬาและการใช้สนามและอุปกรณ์กีฬา 

5. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ข้ันตอนการให้บริการของงานส่งเสริมและพัฒนากีฬา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นกัศึกษา คณาจารย ์บุคลากรทั
งภายในและ

ขอรับแบบฟอร์มขอใชบ้ริการที2อาคารฝึกกีฬาในร่ม 

นกัศึกษา คณาจารย ์บุคลากรทั
งภายในและภายนอก 

ตรวจสอบรายละเอียดของแบบฟอร์ม 

นาํเสนอหวัหนา้งานส่งเสริมและพฒันากีฬา 

ติดต่อประสานงานกบัผูข้อใชบ้ริการ 

จดัเตรียมสถานที2 อุปกรณ์  

เกบ็รวบรวมแบบฟอร์มขอใชบ้ริการเขา้แฟ้ม 



 

 
 

งานเวชศึกษาป้องกัน  มีหน้าที่รับผิดชอบงาน  ดังน้ี 
 1. รับส่งหนังสือราชการที่เก่ียวข้องกับงานยาเสพติดและเอดส์  จากหน่วยงานอ่ืนๆท้ังภายในและ
ภายนอก 
 2. การติดตามการรับส่งเอกสารระหวา่งหน่วยงานอ่ืนๆ 
 3. จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับยาเสพติดและเอดส์ในงานเวชศึกษาป้องกันอย่างถูกต้องและเป็นระบบ
มิดชิด 
 4. จัดทําแผนและโครงการตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัยและงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรจากหน่วยงานภายนอกต่อต้านยาเสพติดและเอดส์ในสถานศึกษา 

 5. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในเรื่องของการจัดกิจกรรมต่างๆเก่ียวกับยาเสพติด
และเอดส์   
 6. ประชุมและสัมมนาเก่ียวกับการต่อต้านยาเสพติดและเอดส์ระหว่างหน่วยงาน  พร้อมสรุปวาระการ
ประชุม 

 7. จัดทําซ้ือจ้างเก่ียวกับการจัดทําโครงการต่างๆ ในงานป้องกันยาเสพติดและเอดส์  
 8. งาน   SAR  ของกองพัฒนานักศึกษา 
 9. งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
ขั้นตอนการทํางานของงานเวชศึกษาป้องกัน 
 
 

 

กําหนดวันการจัดกิจกรรมโดยประสานกับนายกสโมสรของแต่ละคณะ 

วางแผนเร่ืองกําหนดการ  และกิจกรรมต่างๆ 

ประสานกับนักศึกษา  วิทยากร  ผู้ท่ีเก่ียวข้องทุกท่านในการเข้าร่วมโครงการโดยใช้หนังสือราชการ 

สรุปผลการดาํเนินการจัดกิจกรรมพร้อมเคลียร์หลักฐานทางการเงิน 

ดําเนินการจัดโครงการตามแผนท่ีวางไว ้


