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สรุปแลกเปล่ียนเรียนรู้ KM 
หมวดบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

วันที่ 27 พฤษภาคม 2557 
ชื่อ  นางเมตตา   นันต๊ะภาพ          ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษา            
สังกัด งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา กองบริหารศูนย์ลําปาง 

 
งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
1.การบริการสนเทศ 

1.1 จัดหาเอกสาร จุลสาร จดหมายข่าว 
1.2 จัดหาส่ือแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
1.3 จัดทําบอร์ดสนเทศทางด้านการศึกษาส่วนตัวและสงัคม 

2. การบริการให้คําปรึกษาและพัฒนานักศึกษา 
2.1 บริการใหคํ้าปรึกษาด้านต่างๆ 
2.2 จัดบริการทดสอบทางจิตวิทยา 

3. บริการจัดหางาน 
3.1 จัดบอร์ดหางานให้กับนักศึกษาที่กําลังสาํเร็จการศึกษา 
3.2 จัดหางานให้กับนักศึกษาที่ต้องการทํางานเพ่ือให้มีรายได้ระหว่างเรยีน/เลิกเรียน 

4. โครงการปัจฉิม 
4.1 จัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมก่อนสู่สายงานอาชีพ  ได้แก่ การจัดส่งโครงการ ขออนุมัติงบประมาณ ยืม

เงิน โครงการปัจฉิมนักศึกษาช้ันปีที่ 4 คณะศิลปกรรมศาสตร์ สาขาออกแบบหัตถอุสาหกรรม 
 
สรุปประเด็นเพิ่มเติมจากการแลกเปล่ียนเรียนรู ้
 1.การบริการให้คําปรึกษาและการจัดบริการทดสอบทางจิตวิทยา ให้มีการจัดกิจกรรมเพ่ิมเติม เนื่องจาก
ส่วนกลางมาจัดกิจกรรมให้ศูนย์ลําปางเพียงปีละคร้ัง  โดยให้ปรึกษากับทางส่วนกลาง  และให้เน้นเรือ่งงานแนะแนว
อาชีพ 
 2. ให้จัดปัจฉิมนิเทศนักศึกษาช้ันปีท่ี 4 ของทุกหลักสูตรในภาพรวม ของศูนย์ลําปาง โดยให้ไปหารือกับทั้ง 4 
หลักสูตร และให้มีการจัดกิจกรรมการจัดหางานให้กับนักศึกษา โดยเสนอโครงการฯ เพ่ือขออนุมัติงบประมาณจาก
กองทุนค่าธรรมเนียมฯ 
 
ทุนให้กู้ยมืเพ่ือการศึกษา 
1. การรับสมัครศึกษาที่ประสงค์กู้ยืมเงินกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

1.1 ประกาศรบัสมัครนักศึกษาที่ประสงค์กูยื้มเงินกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
1.2 ประกาศแจ้งให้นักศึกษาย่ืนคําขอกู้ยืมผ่านระบบ e-studentloan   
1.3 รับสมัคร ตรวจใบสมัครและเอกสารแนบ 
1.4 ตรวจสอบความถูกต้อง ของรายช่ือนักศึกษาที่ที่ย่ืนสมัครกู้ยืมผ่านระบบ e-studentloan 

2. การคัดเลือกนักศึกษาทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
2.1 ทําบันทึกเวียนแจ้งคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
2.2 ประสานคณะกรรมการเพ่ือจัดสัมภาษณ์นักศึกษาที่ย่ืนสมัคร 
2.3 ประกาศแจ้งวัน และเวลา สัมภาษณ์ 
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3. ดําเนินการสัมภาษณ์นักศกึษาที่ยื่นสมัคร 
3.1 สัมภาษณนั์กศึกษาที่ย่ืนสมัคร 
3.2 รวบรวมผลสัมภาษณ์ เรียงลําดับการให้คะแนนของคณะกรรมการฯ 
3.3 จัดทําข้อมูลนักศึกษาที่สมัภาษณ์พร้อมคะแนนเพ่ือขอรับการจัดสรรโควตาจากงานบริการและสวัสดิการ 
      ศูนย์รังสติ 
3.4 รวบรวมใบสมัคร  จัดส่งใบสมัครและเอกสารแนบกองกิจการนักศึกษาศูนย์รังสิต 
3.5 ประกาศแจ้งรายช่ือนักศึกษาที่ผ่านการพิจารณาให้สิทธิกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
3.6 ทําบนัทึกแจ้งรายช่ือนักศึกษาที่ให้สิทธิกู้ยืมเพ่ือการศึกษาให้หมวดทะเบียนเพ่ือนักศึกษาจดทะเบียนได้ 
      โดยไม่ต้องสํารองจ่าย 
3.7 ทําประกาศแจ้งขั้นตอนดําเนินการจดทะเบียนเรียนประจําภาคเรียนให้นักศึกษาที่ได้รับสิทธฺกู้ยืมทราบ 
     และปฏิบติั 

 4. จัดทําสัญญาให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ผ่านระบบ e-studentloan 
4.1 จัดทําขั้นตอนการดําเนินการจัดทําสัญญาท่ีถูกต้องใหนั้กศึกษาทราบบน website ลําปาง 
4.2 สถานศึกษาประกาศรายช่ือนักศึกษาที่ผ่านการให้สิทธิกู้ยืมผ่านระบบ e-studentloan 
4.3 ประกาศแจ้งให้นักศึกษาที่ได้รับสิทธิกู้ยืมจัดทําสัญญาในระบบฯ และส่งกิจการนักศึกษา 
4.4 จัดอบรมให้ความรู้ ให้กับนักศึกษาที่ผา่นการพิจารณา รายงานตัวและรับฟังคําช้ีแจงกระบวนการกู้ยืม  
      เช่น การทําสัญญาที่ถูกต้องและการลงนามแบบยืนยันค่าเล่าเรียนและค่าครองชีพ และให้นักศึกษาได้ 
      ดําเนินการในระบบฯ จริง 
4.5 สถานศึกษาบันทึกกรอบวงเงินรายปีนักศกึษาแต่ละรายในระบบ e-studentloan 
4.6 ตรวจสอบสัญญาและเอกสารแนบ 
4.7 สถานศึกษาตรวจสัญญาและเอกสารแนบ ยืนยันการกู้ยืมผ่านระบบ e-studentloan 
4.8 ทําบันทึกส่งสัญญาและเอกสารแนบใหก้องกิจการนักศึกษาศูนย์รังสติ 

5. การลงนามแบบยืนยนัเงินค่าเล่าเรียนและค่าครองชีพ 
5.1 ประกาศแจ้งให้นักศึกษาบันทึกค่าเล่าเรียนและค่าครองชีพในระบบ e-studentloan หลังจากทีจ่ด 
      ทะเบียนเรียนประจําภาคเรียน เพ่ิม-ถอนรายวิชา หรือจดทะเบียนลา่ช้าแล้วเสร็จ 
5.2 บันทึกกรอบวงเงินประจําภาคเรียน และพิมพ์ออกจากหน้าจอให้นักศึกษาลงนาม 
5.3 ประกาศแจ้งให้นักศึกษาลงนามแบบยืนยันเงินค่าเล่าเรียนและค่าครองชีพประจําภาคเรียน 
5.4 ให้นักศึกษาลงนามแบบยืนยันเงินค่าเรียนและค่าครองชีพ ตรวจสอบความถูกต้อง 
5.5 สถานศึกษาตรวจสอบแบบยืนยันเงินค่าเล่าเรียนประจําภาคเรียนและตรวจสอบสง่ผ่านระบบ  
     e-studentloan 
5.6 ทําบันทึกส่งแบบยืนยันเงินค่าเล่าเรียนและเอกสารแนบส่งกองกจิการนักศึกษาศูนย์รังสิต 
5.7 ทําบันทึกแจ้งรายช่ือนักศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาประจําภาคเรียนให้ท้ัง 4 หลักสตูรและ 
     ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

6. การโอนเงนิค่าจดทะเบียนเรียน 
6.1 ตรวจสอบยอดจดทะเบียนเรียนประจําภาคเรียนกับรายงานการเงินจากหมวดการเงิน 
6.2 ตรวจสอบยอดจดทะเบียนเรียนประจําภาคเรียนและรายช่ือนักศึกษาที่ได้รับโอนเงินจากกองกิจการ 
     นักศึกษาศูนย์รังสิต 
6.3 ทําข้อมูลและตรวจสอบเลขที่บัญชีของนักศึกษาที่ได้รับโอนเงินคืน กรณ๊ท่ีนักศึกษาสํารองจ่าย 
6.4 ทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าจดทะเบียนเรียนของนักศึกษาทุนกู้ยืม ประจําภาคเรียน 
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7. จัดทําแบบรายงานสถานภาพการศึกษาของนักศึกษา กยศ. กรณี ไม่ได้กู้ยืมต่อเนื่อง 2 ป ี
8. จัดทําแบบรับรองนักศึกษาท่ีไม่ได้เป็นผู้กู้ยืมเงินกองทุนให้กู้ยมืเพือ่การศึกษา 
9. ทําบนัทึกแจ้งการเสียชีวิตของนักศึกษากู้ยืมเงินกองทุนให้กู้ยมืเพ่ือการศึกษ (กยศ.) ประจําปี ส่งงานบริการ 
    และสวัสดิการนักศึกษา ศูนย์รังสิต และการเงิน มหาวทิยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์ลําปาง 
 
สรุปประเด็นเพิ่มเติมจากการแลกเปล่ียนเรียนรู ้
 1. ทําบันทึกแจ้งรายช่ือนักศึกษาที่ไม่ได้สิทธิกู้ยืมเงินหลังจากที่นักศึกษาได้ลงนามแบบยืนยันเงินค่าเลา่เรียน
และค่าครองชีพของแต่ละภาคการศึกษา เวียนแจ้งให้กับหมวดการเงิน และหมวดทะเบียน  และ  4 หลักสูตร ทราบ 
 
ดําเนินการเก่ียวกับโรงอาหาร 
1. การรับสมัครผู้จําหน่ายอาหารและเครื่องด่ืม 

1.1 ประกาศการรับสมัครเพ่ือคัดเลือกผู้จําหน่ายอาหารและเครื่องด่ืม 
1.2 รับสมัครและจัดทําข้อมูลผู้สมัครอาหารและเคร่ืองด่ืมแต่ละประเภท 

2. การคัดเลือกผู้จําหน่ายอาหารและเครื่องดื่ม 
2.1 ดําเนินการคัดเลือกโดยการสัมภาษณ์และประกอบอาหารจริง 
2.2 สรุปผลการให้คะแนนและการสัมภาษณ์ของคณะกรรมการฯ 
2.3 ประกาศผลการคัดเลือกผู้ผ่านการคัดเลือก 
2.4 จัดทํารายงานผลการเปิดซองเสนอแบบราคาร้านค้า 

3. การจัดทําสัญญาให้จําหนา่ยอาหารและเครื่องดื่ม 
3.1 รับรายงานตัวผู้ผา่นการคัดเลือกให้จําหน่ายอาหารและเคร่ืองด่ืม และกําหนดวันทําสัญญาพร้อมชําระเงิน 
      ค่าบํารุงสถานที่รายปีและหลักประกันความเสียหาย 
3.2 ให้ผูผ้่านการคัดเลือกจําหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมทําสัญญา และตรวจสอบเอกสารแนบสัญญา 
3.3 ดูแลการขนย้ายทรัพย์สินเข้า-ออก ของร้านค้า 

4. การตรวจสอบและประเมินผลร้านค้า 
4.1 ตรวจสอบภาชนะ และวัตถุดิบในการปรุงอาหาร สารปนเป้ือนของร้านค้า และสรปุผลทําหนงัสอืเวียน 
     แจ้งร้านค้าทราบ 
4.2 จัดทําและดําเนินการแบบประเมินความพึงพอใจการบริการร้านค้า ซุ้มจําหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมร้าน 
      ซักรีดภายในมหาวิทยาลัย 
4.3 แปลผลและสรุปผล ทําหนังสือเวียนแจ้งให้ร้านค้าทราบ 

5. ด้านอาคาร สถานท่ีโรงอาหารกลาง 
5.1 แจ้งซ่อมบํารุงอุปกรณ์ เช่น การร่ัวซึมของหลงัคา การชํารุดของหลอดไฟ ห้องน้ํา พัดลม โทรทัศน์ ฯลฯ 

6. อืน่ๆ 
6.1 ประชุมร้านค้ากรณีต่างๆ เช่น ข้อกาํหนด การแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 
6.2 จัดทําตารางทําความสะอาดคูนํ้าและบริเวณโดยรอบของร้านค้าให้ผู้จําหน่าย 
6.3 แจ้งตารางเรียนรายสัปดาห์  ตารางสอบกลางภาค ปลายภาค รับตรง และ กรณีงด ชดเชยให้ร้านค้า 
      ทราบ 
6.4 ดูแลความเรียบร้อยและให้คําปรึกษากับผู้จําหน่ายร้านค้า เช่น กรณีหยุดจําหน่ายช่ัวคราว 

7. กรรรมการและเลขานุการ (โรงอาหารกลางและโรงอาหารหอพักนักศึกษา) 
7.1 จัดทํารายงานการประชุม 
7.2 จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมการจําหน่ายอาหารและเวียนแจ้งคณะกรรมการฯ 
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7.3 จัดทําหนังสือเชิญประชุมและเวียนแจ้งให้คณะกรรมการฯ ทราบ 
7.4 ขออนุมัติงบประมาณและส่งหลักฐานคา่ใช้จ่ายอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
7.5 ทําบันทึกตรวจสอบความเสียหายของร้านค้ากรณีท่ีสิน้สุดสัญญาให้จําหน่าย 
7.6 ทําบันทึกขออนุมัติคืนเงินค่าประกันความเสียหายให้กับร้านค้าเม่ือสิ้นสุดสัญญาการให้จําหน่าย 
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การประชุมแลกเปล่ียนความรู้ (km) 

หมวดบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

วันท่ี 27 พฤษภาคม 2557 เวลา 13.30 น. 

บทบาทหน้าท่ีของพยาบาลประจําห้องพยาบาล 

งานหลัก 

  ให้บริการด้านการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น ให้คําปรึกษาและคําแนะนําด้านปัญหาสุขภาพแก่นักศึกษาและ
บุคลากรในมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ศูนย์ลําปาง 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

  ด้านบริหาร   

1. จัดทําแผนกลยุทธ์ด้านบริการสุขภาพของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ศูนย์ลําปาง 
2. จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ทางการแพทย์ให้เพียงพอและเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
3. จัดทําฐานข้อมูลการสํารองและสถิติการใช้วัสดุเวชภัณฑ์ยา 
4. จัดเตรียมสถานท่ี/สิ่งแวดล้อมพร้อมให้บริการ 
5. จัดทําฐานข้อมูลด้านสุขภาพของนักศึกษาและบุคลากรในมหาวิทยาลัย 

ธรรมศาสตร์ศูนย์ลําปาง 
6. วิเคราะห์ภาระงานและอัตรากําลังให้เพียงพอและเหมาะสม 
7. สรุปผลงานด้านการบริการสุขภาพของห้องพยาบาลเป็นรายเดือน/ไตรมาส/รายปี 

  ด้านบริการและพัฒนาคุณภาพ   

1. การคัดกรองและรวบรวมข้อมูลภาวะสุขภาพของผู้มารับบริการ 
2. การซักประวัติและตรวจร่างกาย 
3. ให้การรักษาโรคเบื้องต้น ตามอาการและอาการแสดงแก่ผู้รับบริการ 
4. จัดยาและจ่ายยาเพ่ือรักษาโรคและรักษาอาการและอาการแสดงแก่ผู้รับบริการ 
5. ทําหัตถการเบื้องต้นแก่ผู้รับบริการ เช่นทําแผล ล้างแผล พ่นยา ตัดไหม ล้างตา เป็นต้น 
6. ให้คําปรึกษาและคําแนะนําด้านปัญหาสุขภาพแก่ผู้รับบริการ 
7. การป้องกนัและควบคุมการแพร่กระจายเช้ือท่ีอาจเกิดขึ้น เช่นการรณรงค์การล้างมือ การแจก 

Mask ระยะท่ีมีการระบาดของไข้หวัด การกําจัดยุงลาย รณรงค์การแยกและทําลายขยะให้ถูกวิธี
เพ่ือลดภาวะโลกร้อน เป็นต้น 

8. บริหารความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดขึ้นต่อผู้ให้และผู้รับบริการ 
9. ให้ยืมวัสดุอุปกรณ์และกระเป๋ายาสําหรับให้บริการรักษาพยาบาลแก่นักศึกษาและบุคลากรใน

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ศูนย์ลําปาง 
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10. จัดโครงการสง่เสริมสุขภาพ  เช่น การรณรงค์การออกกําลังกาย ต่างๆโครงการขับขี่ปลอดภัย
ต้องสวมหมวกกันน็อค/เมาไม่ขับ ตรวจประเมินนํ้าด่ืมท่ีสะอาดปราศจากเช้ือโรค เป็นต้น 

11. สํารวจความคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผูร้ับบริการต่อคุณภาพบริการพยาบาล 
สรุปปัญหาการบริการและหาแนวทางแก้ไข 

12. จัดทําตัวช้ีวัดด้านคุณภาพบริการพยาบาล 
13. ควบคุม กํากับ ติดตาม และประเมินผลคุณภาพการบริการพยาบาลให้บรรลุเป้าหมายตาม

ตัวช้ีวัดด้านคุณภาพบริการท่ีกําหนดไว้ 
14. ประสานงานจัดหาพยาบาลมาปฏิบัติงานแทนในวันหยุดต่าง ๆ 

  ด้านวิชาการและวิจัย   

1. จัดมุมการเรียนรู้ด้านสุขภาพ 
2. จัดหาสื่อด้านการดูแลสุขภาพให้แขง็แรง เช่น CD หรือ VDO และหนังสอื วารสารสุขภาพต่างๆ 
3. จัดอบรมให้ความรู้ด้านสุขภาพแก่นักศึกษาและบุคลากรในมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ศูนย์ลําปาง 

เช่นอบรมเชิงปฏิบัติการช่วยฟ้ืนคืนชีพ 
อบรมการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น โครงการอาหารปลอดภัย ฯลฯ 

4. จัดทําโครงการวิจัยเชิงสํารวจเรื่อง การรับรู้ภาวะสขุภาพของบุคลากรใน
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ศูนย์ลําปาง 

5. ร่วมจัดทําโครงการวิจัยเชิงสํารวจเรื่อง พฤติกรรมการดูแลสุขภาพของนกัศึกษาที่อยู่หอพักใน
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ศูนย์ลําปาง 

 
สรุปประเด็นเพ่ิมเตมิจากการแลกเปล่ียนเรียนรู ้

1. จัดทําโครงการวิจัยเชิงสํารวมในภาพรวมทั้งนักศึกษาของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์ลําปาง 
(รวมทั้งนักศึกษาหอพักนักศึกษา) 
 

  งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 สรุปประเด็นเพ่ิมเตมิจากการแลกเปล่ียนเรียนรู ้
1. งานที่มอบหมายเพ่ิมเติม คือ การบริจาคโลหิต โดยในช่วงแรกให้คุณทวีศักด์ิ  เขียวผล ช่วย

ประสานงานในเบ้ืองต้นก่อน 
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 การประชุมแลกเปล่ียนความรู ้(KM) 

งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา กองบริหารศูนย์ลําปาง 
หมวดบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

วันท่ี 27 พฤษภาคม 2557 เวลา 13.30 น. 
นางสาวละอองดาว  หมืน่แสงคํา   นักวิชาการศึกษา   
1.  งานท่ีได้รับมอบหมายตามตําแหน่งหน้าท่ี 

1.2 ปฐมนิเทศและรับเพื่อนใหม่ส่วนกลาง 
- ขออนุมัติโครงการและงบประมาณค่าใช้จ่าย 
- บันทึกขอความอนุเคราะห์รถหย่อนค่าโดยสารและจัดการเดินทางเป็นหมู่คณะ 
- บันทึกขอความอนุเคราะห์รถรับส่งนักศึกษาและที่พัก 
- บันทึกแจ้งผูป้กครองและแบบตอบรับไปร่วมงานปฐมนิเทศ 
- บันทึกขออนุมัติพานักศึกษาไปร่วมงานปฐมนิเทศ 

        - จัดทํารายช่ือนักศึกษาที่ไปร่วมงานและแบ่งกลุ่มนักศึกษา  
        - จัดหาพ่ีเลี้ยงดูแลนักศึกษาใหม่บนรถไฟในระหว่างการเดิน 

1.3 ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ศูนย์ลําปาง 
- จัดทําโครงการปฐมนิเทศนักศึกษา  และทําบันทึกขออนุมัติจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษา 
- ขออนุมัติโครงการปฐมนิเทศ 
- ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 
- บันทึกเชิญวิทยากรมาบรรยาย 
- บันทึกเชิญอธิการกล่าวต้อนรับและให้โอวาทนักศึกษา 
- บันทึกเชิญหัวหน้าภาควิชา กล่าวต้อนรับและช้ีแจงการเรียนการสอนของภาควิชา 
- บันทึกเชิญผู้บริหาร, หัวหน้าภาควิชา, คณาจารย์,   ร่วมงานปฐมนิเทศ 
- จัดทํารายช่ือนักศึกษา / คณาจารย์ เพ่ือใช้ในการลงทะเบียน 
- จัดทําคู่มือและจัดเตรียมเอกสารต่างๆ แจกนักศึกษาในวันปฐมนิเทศ   

1.4 งานประกันอุบัติเหตุและประกันสุขภาพถ้วนหน้า 
  1.4.1ประกันอุบัติเหตุ 

- ดําเนินการขอทําประกันอุบัติเหตุให้กับนักศึกษาแต่ละปี  
- พิมพ์ข้อมูลรายช่ือนักศึกษา/เลขบัตรประชาชน /คณะ /ประเภทการชําระเงิน /จํานวนเงินค่า

ประกัน  
- ให้คําปรึกษานักศึกษาการเข้ารักษาและการเบิกค่าสินไหมแทน 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าสินไหมทดแทนคืนให้นักศึกษาที่ได้สํารองจ่ายไปก่อน/บันทึกขอเบิกค่า

สินไหม 
  ทดแทนของนักศึกษาที่เสียชีวิต 
- จัดทําฐานข้อมูลรายช่ือนักศึกษาที่ขอเบิกค่าสินไหมทดแทนเพ่ือใช้ประกอบในการเช็คยอดเงิน
คงเหลือ 
  ในการขอเบิกแต่ละครั้ง 
- ติดตามค่าสินไหมทดแทนที่ไม่ได้รับเงินหลังจากส่งให้บริษัทประกันแล้ว1 เดือน และขอเอกสาร 
  ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายคืนนักศึกษากรณีท่ีไม่คุ้มครอง 

    - คัดแยกบัตรประกันและติดตามบัตรประกันจากงานอนามัยและคณะท่ีส่งมาให้ไม่ครบ 
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  - ตรวจสอบจํานวนนักศึกษาที่ชําระเงินค่าประกันอุบัติเหตุพร้อมส่งสําเนาบันทึกนําส่งเงินให้
เจ้าหน้าท่ีงาน 
    อนามัย 

1.4.2 การประกันสุขภาพถ้วนหน้า 
- ดําเนินการขอคัดรายช่ือนักศึกษาที่ย้ายทะเบียนบ้านเพื่อใช้ประกอบการขอลงทะเบียนผู้มีสิทธิ

หลักประกัน 
  สุขภาพฯ 
- ติดตามและประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาที่ได้ย้ายทะเบียนบ้านเข้ามาในหอพักของมหาวิทยาลัยลัย ให้ 
  ดําเนินการขอลงทะเบียนผูมี้สิทธิหลกัประกันสุขภพถ้วน หลักประกันสุขภพถ้วน 
- ดําเนินการขอลงทะเบียนผูมี้สิทธิหลักประกันสุขภพถ้วนหน้า 
- ขอเปลี่ยนแปลงสถานพยาบาลให้นักศึกษา 
- ตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาลให้นักศกึษา 

 
1.5 ทุนการศึกษา 

 1.5.1 ทุนท่ัวไป 
  - จัดทําประกาศรับสมัคร 

- รับสมัครตรวจเอกสารประกอบการขอทุน 
- จัดทําคําสั่งแต่งต้ังกรรมการสสัมภาษณ์และคัดเลือกนักศกึษาผู้สมควรได้รับทุน 
- จัดทําฐานข้อมูลนักศึกษาผู้ขอทุนเพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบให้กับคณะกรรมการสมัภาษณ์ 
  ทุน 
- จัดสัมภาษณ์และส่งใบสมัครพร้อมผลสัมภาษณ์ใหง้านบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
- รับรายงานตัวนักศึกษาที่ได้รับทุน 

 1.5.2 ทุนมูลนธิิอากอนชู 
  - จัดทําประกาศรับสมัคร 

- จัดทําคําสั่งแต่งต้ังกรรมการสสัมภาษณ์และคัดเลือกนักศกึษาผู้สมควรได้รับทุน 
- จัดทําประกาศรายช่ือผู้สมควรได้รับทุน 
- ประสานงานพิธีรับมอบทุน 

 1.5.3 ทุนสงเคราะห์จ้างนักศึกษาทํางาน 

- ขอนุติเบิกจ่ายเงินทุนให้กับนักศึกษา 
 1.5.4 โครงการนักศึกษาเรียนดีชนบท 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน และค่าหอพัก 
- ขอต่อทุนการศึกษา/ขออนุมัติเรียนภาคฤดูร้อน 
- รายงานตัวนักศึกษาเรียนดีชนบทเป็นประจําทุกเดือน 
- รายงานแจ้งวันสอบสุดท้ายของนักศึกษาให้เจ้าหน้าท่ีกองกิจของภาคเรียนท่ี 2 ในแต่ละปี 

  1.5.5 ทุนกรณีเร่งด่วน 
  - ประสานขอทุนช่วยเหลื่อให้นักศึกษาที่มีความเดือนร้อนและมีความจําเป็นเร่งด่วน 
                       เป็นกรพิเศษ  

- จัดทําคําขอต้ังงบประมาณทุนสงเคราะห์จ้างนักศึกษาทํางาน  
- รับสมัครผู้ขอรับทุนสงเคราะห์จ้างนักศึกษาทํางาน 
- ขออนุมัติจ้างนักศึกษาทํางาน 
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 1.5.6 ทุนอาหารกลางวัน 
  - จัดหาทุนอาหารกลางวันให้แก่นักศึกษา 

- จัดทําประกาศรับสมัคร 
- จัดทําคําสั่งแต่งต้ังกรรมการสสัมภาษณ์และคัดเลือกนักศกึษาผู้สมควรได้รับทุน 
- จัดทําประกาศรายช่ือผู้สมควรได้รับทุน 
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การประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ km 
หมวดบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

วันที่ 27 พฤษภาคม  2557 เวลา 13.30 น. 
  
1.นักศึกษาวิชาทหาร 
- รับสมัครและรายงานตัวนักศึกษาวิชาทหาร 
- บันทึกขออนุญาตลาเรียน / ลาฝึก ให้กับนักศึกษาวิชาทหาร 
- ประสานงานเก่ียวกับการฝึกภาคทฤษฎี ภาคสนาม ตลอดจนการสอบต่างๆ  
- ขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนผลัดการฝึกภาคสนามนักศึกษาวิชาทหาร 
- บันทึกการขอแต่งต้ังยศของนักศึกษาวิชาทหารช้ันปีที่5 
- ผ่อนผันการตรวจเลือกการเข้ารับราชการทหาร 
- ประกาศรายช่ือผู้ได้รับการผ่อนผันการตรวจเลือกการเข้ารับราชการทหาร 
- ทําฐานข้อมูลผู้ท่ีขอรับการผอ่นผันการตรวจเลือกการเข้ารับราชการทหาร 
- บันทึกแจ้งรายช่ือนักศึกษาวิชาทหารท่ีจบการศึกษาให้ศูนย์ฝึกทราบ 
 
สรุปประเด็นเพิ่มเติมจากการแลกเปล่ียนเรียนรู ้

1. ประชาสัมพันธ์ข่าวสารท่ีเกี่ยวข้องให้นักศึกษาทราบอย่างต่อเน่ือง 
 
2. งานกีฬาและนันทนาการ 
- ขออนุมัติโครงการต่างๆ 
- ประสานเกี่ยวกับการสมัครและการจัดสง่หลักฐานการสมัครการเข้าร่วมการแข่งขันกฬีาต่างๆ 
- จัดทําบันทึกขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานต่างๆเพ่ือสนับสนุนการ 
- ขออนุมัติยืมเงินและส่งหลักฐานค่าตอบแทนวิทยากรประจําห้องฟิตเนส 
- จัดทําฐานข้อมูลผู้ท่ีเข้ารับบริการใช้ห้องฟิตเนส 
- ขออนุมัติจัดซ่อมเครื่องออกกําลังกายฟิตเนส 
 
3.จักรยาน 
- บริการให้เช่าจักรยาน 
- ตรวจเช็ดจํานวนจักรยาน / ติดตามจักรยานจากนักศึกษาที่ไม่นํามาคืน 
- รายงานการให้บริการยืมจักรยานรายเดือน 
- สรุปยอดเงินค่าใช้บริการรายเดือน 
- ตรวจสอบสภาพความพร้อมการใช้งานจักรยาน 
- จัดทําประวัติการซ่อมของจักรยานแต่ละคนั 
 
4.พัสดุกิจกรรมฝ่ายการนักศึกษา 
- บริการยืม-คืน พัสดุกิจกรรม 
สรุปประเด็นเพิ่มเติมจากการแลกเปล่ียนเรียนรู ้

1. ให้จัดทําฐานข้อมูลวัสดุปอุปกรณ์ของหมวดกิจการนักศึกษา ต้ังแต่ปี 2554-2557 โดยทํารายงานเสนอ
ผู้บริหารทราบด้วย 



11 
 

5.งานประชมุคณะกรรมการนักศึกษาระบบteleconference 
- แจกจ่ายหนังสือเชิญประชุมและสง่แบบตอบรับผู้เข้าร่วมประชุม 
- ประสานเกี่ยวกับการประชุมฝ่ายการนักศึกษาทาง Teleconference  
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
-  จ่ายเบ้ียประชุมให้กับผู้เข้าร่วมประชุมฝ่ายการนักศึกษาทาง Teleconference 
- จัดส่งหลักฐานการจ่ายเบ้ียประชุมไปยังกองกิจการนักศึกษา 
 
6.บันทึกหรืองานเอกสารต่างๆของนักศึกษา 
- อนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการการ 
- ส่งหลักฐานการเดินทางไปราชการต่าง 
 


