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                                            บทที่ 2 

                               บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
บทบาทและหน้าท่ีของผู้ปฏบิตัิงานต าแหน่งนกัวิชาการศกึษา ของหน่วยกิจการนกัศกึษา ในภาพรวมท่ีได้รับ

มอบหมายดงันี ้  

         1.งานบริหารโครงการกจิการนักศึกษา บทบาทหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิหน้าท่ีรับผดิชอบในโครงการ

ประจ าในภาพรวม : ดแูลบริหารจดัการและท างานตามขัน้ตอนข้างต้นท่ีกลา่วมา โดยสรุปดงันี ้คือ จดัท า

เอกสารโครงการ  ร่างก าหนดการ งบประมาณ จดัท าหนงัสือเชิญการเข้าร่วมโครงการ  จดัท าค ากลา่ว

รายงาน จดัท าค ากลา่วเปิดงาน  จดัท าแบบประเมินผลโครงการ จดัท าใบยืมเงินโครงการจดัท าบนัทกึ

อนมุตัิเบิกเงินโครงการ ตดิตอ่ประสานงานกบัอาจารย์ เจ้าหน้าท่ีและนกัศกึษา หรือวิทยากรภายนอกในการ

เข้าร่วมโครงการ  จดัเตรียมเอกสารการเบกิจ่ายเงิน  ตรวจสอบเอกสารตา่ง ๆ ส าหรับนกัศกึษาสง่ไป

มหาวิทยาลยั จดัท าและประสานงานการท าประกนัชีวิตส าหรับการเดินทางไปตา่งจงัหวดั   ซกัซ้อม

ก าหนดการกบัพิธีกรด าเนินงานและนกัศกึษาท่ีช่วยปฏิบตัิงาน   ช่วยด าเนินการตกแตง่สถานท่ีในการจดั

งาน  การจดัท าบนัทกึขออนมุตัิเดินทางให้กบัคณะกรรมการเพื่อสง่เอกสารเสนอระดบัคณะ  รวมทัง้ดแูล

การจดัท าเอกสารการขออนมุตัิเดินทางนกัศกึษาไปตา่งจงัหวดัเพ่ือสง่เสนอระดบัมหาวทิยาลยั  เป น

ผู้บริหารจดัการการลงข้อมลูกิจกรรมนกัศกึษา ให้จ านวนชัว่โมงการเข้าร่วมกิจกรรม Activity Transcript  

(AT) ตามระบบของ กองกิจการนกัศกึษา  มหาวิทยาลยัมหิดล โดยลงข้อมลู AT การให้คะแนนกบันกัศกึษา

ระดบัปริญญาตรีท่ีเข้าร่วมกิจกรรมในเว บไซต์ของกองกิจการนกัศกึษา ท่ี http://www.orsa.mahidol.ac.th 

ช่วยจดัเก บอปุกรณ์ตา่ง ๆ ดแูลการจดังานให้เป นไปตามกรอบและระยะเวลาท่ีเหมาะสม วิเคราะห์พฒันา

โครงการตามกระบวนการ PDCA โดยมีโครงการหลกัท่ีจะต้องรับผิดชอบเป นหลกั ดงันี ้  

1. โครงการปฐมนิเทศนกัศกึษา หรือต้อนรับนกัศกึษาระดบัปริญญาตรีและระดบับณัฑิตศกึษาใหม ่  

2. โครงการปฏิบตัิธรรมเตรียมความพร้อมนกัศกึษา  

3. โครงการปัจฉิมนิเทศนกัศกึษาชัน้ปีท่ี 4 

4. โครงการฝึกซ้อมรับพระราชทานปริญญาบตัรครัง้ท่ี 1  

5. โครงการพฒันาศกัยภาพแกนน าสโมสรนกัศกึษา   

6. โครงการพิจารณาทนุการศกึษาประจ าปี   

7.โครงการรับบริจาคทนุการศกึษา /มอบทนุการศกึษา   

8. โครงการท านบุ ารุงศลิปวฒันธรรมไทยของชมรมดนตรีไทย   

9. โครงการจดัท าข้อมลูท าเนียบบณัฑิตจบการศกึษา e-book    

http://www.orsa.mahidol.ac.th/
http://www.orsa.mahidol.ac.th/
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10. โครงการเสริมสร้างพฒันานกัศกึษาท างานพิเศษระหวา่งศกึษา  

11. โครงการคณะกรรมการกิจการนกัศกึษาดแูลนกัศกึษาชัน้ปีท่ี 1 ฝึกซ้อมสอนน้องร้องเพลง   

12. โครงการมหิดลวิชาการ Open  House  เปิดบ้าน สา’สขุ  

ลักษณะงานและบทบาทหน้าที่ของผู้ปฏิบัตงิานต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 

ล าดับที่ บทบาทหน้าที่ผู้ผู้ปฏบิัตงิบานต าแหน่งนักวชิาการศึกษาด าเนินโครงการกจิการนักศกึษา 

1. ร่างจดัท าแผนโครงการ งบประมาณ เป้าหมาย ตวัชีว้ดั ของหน่วยกิจการนกัศกึษาประจ าปี  
เสนอรองคณบดีฝ่ายการศกึษาฯ และระดบัคณะพิจารณา  

2. สรุปรวบรวมผลการด าเนินโครงการ เอกสารหลกัฐานเพ่ือน าเสนอสง่คณะเป นไตรมาส 
3. พิมพ์ขออนมุตัิโครงการหลกัการคา่ใช้จ่าย เสนอรองคณบดีฝ่ายการศกึษาฯ ลงนาม 
4. พิมพ์ร่างก าหนดการระยะเวลาการด าเนินกิจกรรมในภาพรวม 
5. พิมพ์ร่างค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการ เสนอเสนอรองคณบดีฝ่ายการศกึษาฯ ลงนาม 
6. พิมพ์หนงัสือเชิญประชมุ สง่เอกสารเวียน ติดตามการเข้าร่วมประชมุ 
7. พิมพ์แบบประเมินผล และใบลงทะเบียนผู้ เข้าร่วมงาน     
8. ลงข้อมลูจองห้องประชมุในระบบ intranet ของคณะ 
9. พิมพ์บนัทกึเชิญคณบดี เป นประธานและผู้บริหารเข้าร่วมโครงการ 

และติดตอ่ประสานงานก าหนดการท่ีชดัเจน 
10. พิมพ์บนัทกึเชิญวิทยากรภายนอก ภายใน เสนอรองคณบดีฯ หรือคณบดีลงนาม 

11. พิมพ์บนัทกึขอเชิญเข้าร่วมโครงการเข้าร่วมงานพร้อมใบตอบรับและแนบก าหนดการ 
       1. คณะกรรมการกิจการนกัศกึษา 
       2. หวัหน้าภาควิชา 
       3. หวัหน้างาน 

12. พิมพ์บนัทกึขอความอนเุคราะห์สถานท่ี ป้ายเวที ป้ายไวนิล และอปุกรณ์เคร่ืองเสียง 
และเจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ของคณะ 

13. พิมพ์บนัทกึเอกสารยืมเงินเสนอผ่านหวัหน้างานบริหารการศกึษาฯ หรือรองคณบดีฝ่ายการศกึษาลง
นาม 

14. สง่เอกสารโครงการเพ่ือขออนมุตัิหลกัการคา่ใช้จ่ายเสนอหน่วยสารบรรณ 

15. รวบรวมใบเสร จเพ่ือปิดงบประมาณโครงการ/ตรวจสอบแก้ไขเพิ่มเติมเอกสารใบเสร จให้เรียบร้อย ลง
ช่ือตรวจรับเอกสารทกุฉบบั   

16. จดัเตรียมก าหนดการวนัประชมุให้กบัรองคณบดีฝ่ายกิจการนกัศกึษาและประสานงานคณะกรรมการ
กิจการนกัศกึษา เพ่ือพิจารณารูปแบบการจดักิจกรรม เชิญเข้าร่วมกิจกรรม และจดัพิมพ์เอกสารเชิญ
ประชมุ 

17. พิมพ์สรุปรายงานการประชมุของคณะกรรมการกิจการนกัศกึษา 
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งานสนับสนุนการจัดกิจกรรมของนักศึกษา โดยจะปฏิบตัิหน้าท่ีเก่ียวกบัการตรวจสอบเอกสารโครงการ 

ความถกูต้องของแบบฟอร์ม ตรวจสอบค าถกูผิด ช่ือต าแหน่งและหน่วยงานให้ถกูต้อง เน่ืองจาก

คณะกรรมการสโมสรนกัศกึษาจะมีการเปลี่ยนแปลงอยูต่ลอดเวลา  และให้ค าปรึกษาในการด าเนินการจดั

กิจกรรมและให้ค าแนะน ากบันกัศกึษาในกรณีมีข้อสงสยัหรือปัญหาตา่ง ๆ  ตรวจสอบควบคมุดแูลการเบิก

จ่ายเงินโครงการท่ีได้รับการอนมุตัิจากคณะ  และควบคมุการสง่เอกสารโครงการให้เป นไปตามก าหนด

ระยะเวลาท่ีคณะก าหนดและได้จดัท าเอกสารขัน้ตอนการด าเนินโครงการ ในสว่นของโครงการประจ าท่ี

จะต้องให้ค าปรึกษาและดแูลด้านเอกสาร รวมทัง้เข้าร่วมในการจดักิจกรรมดงันี ้  

1. โครงการวนัไหว้ครู 

            2. โครงการคา่ยยวุชนสาธารณสขุ Health camp   

            3. โครงการสอนน้องร้องเพลง   

            4. โครงการรับขวญัราชพฤกษ์ช่อใหม ่ 

            5. โครงการวฒันธรรมสี่ภาค  

            6. โครงการแรกพบนกัศกึษา 

            7. โครงการดนตรีไทย 

            8. โครงการแกนน าด้านการป้องกนัโรคเอดส์   

            9. โครงการด้านจิตอาสา 

          10. โครงการธนาคารรวมใจลดโลกร้อน โดยดแูลนกัศกึษาในการจดัท าระบบการรับซือ้ขยะรีไซเคิล

เพื่อเป นรายได้ของสโมสรนกัศกึษา   

 

18. เขียนใบบนัทกึขอใช้รถคณะฯ ในกรณีมีกิจกรรมออกนอกพืน้ท่ี 

19. เขียนใบเบิกคา่เดินทางคณะกรรมการกิจการนกัศกึษาในกรณีมีการดแูลนกัศกึษาในการจดักิจกรรม
ตา่งจงัหวดั 

20. เขียนบนัทกึใบอนมุตัิค่าลว่งเวลา/ใบรายงานการเดินทางและสง่เอกสารไปยงังานการคลงั พสัด ุและ
บริหารสินทรัพย์ 

21. ลงข้อมลูแบบประเมิน และวิเคราะห์สรุปประเมินผล 
22. จดัเก บเอกสารเป นแฟ้มโครงการและสรุปผลการด าเนินกิจกรรม 



17 

 

 

ล าดับที่  บทบาทหน้าที่ปฏิบัตงิานนักวชิาการศึกษาผู้ขอต าแหน่งด าเนินงานโครงการ

 กจิกรรมของนักศกึษา 

1. ควบคมุดแูลให้ค าปรึกษาในการจดัท าร่างแผนการจดัโครงการกิจกรรมของสโมสรนกัศกึษาประจ าปี  
ตามกระบวนการ PDCA  

 ตรวจสอบเอกสารโครงการทกุโครงการของนกัศกึษา 
2. ตรวจสอบรูปแบบแบบฟอร์มโครงการให้ถกูต้องและครบถ้วน  ตรวจค าถกูผิด ตรวจสอบงบประมาณ

การค่าใช้จ่ายโครงการให้ครอบคลมุทกุด้าน และเสนอรองคณบดีฝ่ายการศกึษาฯ ลงนาม 
3. ตรวจสอบความถกูต้องของก าหนดการระยะเวลาการด าเนินกิจกรรมในภาพรวม 
4. ให้ค าปรึกษาแนะน าเบือ้งต้นตามกระบวนการ P D C A  ตัง้แตต้่นจนสิน้สดุโครงการ  
5. ตรวจสอบหนงัสือเชิญผู้บริหาร อาจารย์ และ คณะกรรมการ เข้าร่วมกิจกรรมนกัศกึษาให้ครบถ้วน 
6. ตรวจสอบแบบประเมินผล และใบลงทะเบียนผู้ เข้าร่วมงานของนกัศกึษา     
7. ลงข้อมลูจองห้องเพ่ือจดักิจกรรมในระบบ intranet ของคณะ 
8. ประสานงานกบัอาจารย์ เจ้าหน้าท่ี ในการด าเนินการจดักิจกรรม เพ่ือให้เข้าใจในรูปแบบการจดั

กิจกรรม การท างานร่วมกนัของคณะกรรมการกิจการนกัศกึษา เพ่ือให้ค าปรึกษณาและช่วยเหลือดแูล
นกัศกึษาในการจดักิจกรรม 

9. จดัท าบนัทกึยืมเงินโครงการให้กบัโครงการสโมสรนกัศกึษาจดัสง่ระดบัคณะ 
 จดัสง่เงินยืมโครงการเพ่ือให้สโมสรนกัศกึษาได้ใช้งบประมาณให้ทนัระยะเวลาของการจดังาน  

10. ให้ค าปรึกษาในการจดักิจกรรม ประสานงานกบัอาจารย์ เจ้าหน้าท่ี  ในการใช้อปุกรณ์ตา่ง ๆ  

11. เข้าร่วมดแูลนกัศกึษาในการจดักิจกรรมภายในและภายนอกคณะ  

12. ควบคมุก าชบัให้นกัศกึษาด าเนินการจดัท าสรุปการจดัท าโครงการสง่หน่วยกิจการนกัศกึษา  
ประกอบด้วย จ านวนงบประมาณที่ใช้จริง จ านวนคนเข้าร่วมงาน แบบประเมินความพงึพอใจ  
รูปภาพกิจกรรม    

13. ลงข้อมลู Activity  Transcript  ในระบบกองกิจการนกัศกึษา มหาวิทยาลยัมหิดล ให้กบันกัศกึษาท่ี
เข้าร่วมกิจกรรม  

14. ติดตามให้คณะกรรมการลงนามเพ่ือเบิกคา่ลว่งเวลาการปฏิบตัิงานหรือคา่เบีย้เลีย้ง 
เสนอรองคณบดีการศกึษาฯ /หวัหน้างานบริหารการศกึษาฯ ลงนาม 

15. -รวบรวมเอกสารหลกัฐานใบเสร จการเบิกจ่ายและพิมพ์บนัทกึขออนมุตัิ 
เบิกงบประมาณคา่ใช้จ่ายโครงการสง่งานการคลงัพสัดแุละบริหารสินทรัพย์ ของคณะฯ 

16. -ติดต่อประสานงานวิทยากรในการบรรยายในกรณีโครงการต้องเชิญวิทยากรภายนอก 
17. -สง่รับแฟ กซ์จากหน่วยงานนอก /สง่เอกสารหน่วยแบบตอบรับต่าง ๆ   
18. -ช่วยจดัโต๊ะลงทะเบียน จดัเก้าอี ้ ช่วยตกแตง่สถานที่  และจดัเก บอปุกรณ์ 

 -สง่จดหมายลงทะเบียนให้วิทยากรภายนอกให้กบัหน่วยสารบรรณ 
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นอกจากนีย้ังปฏิบัตงิานในงานกิจการนักศึกษา ต่าง ๆ ดังนี ้ 

งานด้านคณะกรรมการกิจการนักศึกษา   

       1.1 เป็นคณะกรรมการกิจการนักศึกษา ในต าแหนง่เลขานกุารคณะกรรมการกิจการนกัศกึษา 

ตัง้แตปี่ พ.ศ. 2549 จนถึงปี พ.ศ. 2561 โดยท าหน้าท่ี จดัเตรียมร่างวาระการประชมุเสนอ  หนงัสือเชิญ

ประชมุ  จดัเตรียมเอกสารประกอบการประชมุเชน่ประกาศ กฏระเบียบ หรือเอกสารท่ีเก่ียวข้องกบักิจกรรม

จะท่ีด าเนนิการ  จดัท าเรียบเรียงเอกสารการประชมุ  ติดตอ่ประสานงานกบัคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบ

จ านวนผู้ เข้าร่วมประชมุให้ครบองค์ประกอบ บนัทกึและพิมพ์รายงานการประชมุ  สง่ตอ่งานให้เจ้าหน้าท่ี

ช่วยด าเนินการถ่ายเอกสารและเข้าเลม่เพื่อเข้าท่ีประชมุตอ่ไป   

      1.2 งานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการของกิจการนักศึกษา  และสโมสนกัศกึษา ตาม
ตวัขีว้ดัท่ีได้รับมอบหมาย หรือ รายงานเป นไตรมาส  สรุปผลการด าเนินงานด้านกิจกรรมนกัศกึษาประจ าปี
สรุปผลการจดักิจกรรมเสนอคณะกรรมการท านบุ ารุงศิลปวฒันธรรมไทย   สรุปผลการจดักิจกรรมตวัชีว้ดัท่ี 
2.5 ของศิษย์เก่าสมัพันธ์เสนอระดบัคณะ หรือตามหมวดท่ีได้รับมอบหมายให้สรุปส่งคณะสาธารณสุข
ศาสตร์และ กองกิจการนกัศกึษา มหาวิทยาลยัมหิดล   
 
งานด้านสวัสดกิารต่าง ๆ   
         1 . 1  ทุนการศึกษา    ของนักศึกษาคณะสาธารณสุขศาสต ร์  ใน ระดับป ริญญาต รี  
ในการด าเนินงาน  โดยเป นผู้จดัท าสรุปทนุการศกึษาภายในคณะสาธารณสขุศาสตร์ ทนุคณาจารย์บริจาค  
ทุนมูลนิธิราชพฤกษ์   และติดตามนักศึกษาในการได้รับทุน  รวมทัง้จัดท าสรุปทุนการศึกษาของ
มหาวิทยาลยัมหิดล  จดัท าข้อมูลเสนอส่งให้มหาวิทยาลยัเพื่อจัดท าประกาศและติดต่อประสานงานกับ
เจ้าหน้าท่ีกองกิจการนักศึกษาเก่ียวกับระยะเวลาในการด าเนินการและสรุปข้อมูลทุนการศึกษาจาก
ภายนอก  ติดตอ่ประสานงานนกัศกึษาเข้ารับทนุการศกึษาในระยะเวลา และสถานท่ีท่ีก าหนด และจดัเก บ
ข้อมลูเพื่อเป นฐานข้อมลูในการได้รับทุนการศึกษาประจ าปี และด าเนินการจดัท าโครงการเพื่อขอรับการ
สนับสนุนทุนภายในคณะและภายนอกคณะ  ด าเนินการจัดส่งทุนการศึกษาเข้าคณะฯ  เพื่อจัดสรรเป น

  
19. -จดัท า power point รวบรวมรูปภาพและสรุปบรรยายน าเสนอคณะกรรมการกิจการนกัศกึษาหรือ

คณะกรรมการประจ าคณะ 
 -ประชมุปรึกษากบัรองคณบดีฯในการด าเนินรายละเอียดของกิจกรรม 
 -ลงข้อมลูแบบสอบถาม แปลผลสถิติค่าเฉล่ียความพงึพอใจ 
 -ถ่ายเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการ และใบสรุปผลโครงการ 
 -จดัเก บเอกสารเข้าแฟ้มแตล่ะโครงการและจดัท ารูปเลม่ 
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ทนุการศึกษาให้นกัศึกษาภายใต้การพิจารณาตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลยัและเกณฑ์ของแต่ละทุน  ดแูล
ติดต่อประสานงานการจัดสัมภาษณ์โครงการพิจารณาทุนนักศึกษาทุกชัน้ปีและประสานงานกับ
คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษาเพื่อวางแผนการด า เนินงานให้เป นไปตามระยะเวลาท่ี
มหาวิทยาลยัมหิดลก าหนดให้แล้วเสร จให้เรียบร้อย   
          ลกัษณะการบริหารจดัการของผู้ปฏิบตัิงาน ในการดแูลการจดัท าทนุการศกึษาดงันี ้

 

        1.2 งานด้านสวัสดกิารการรักษาพยาบาลนักศึกษา  โดยรวบรวมบตัรสขุภาพนกัศกึษาระดบั

ปริญญาตรี  และระดบับณัฑิต  และด าเนินการติดตอ่ประสานงานและประชาสมัพนัธ์ให้นกัศกึษารับบตัร

สขุภาพเพื่อใช้ในการรักษากบัโรงพยาบาล  และติดตอ่ประสานงานกบักองกิจการนกัศกึษาในกรณีท่ี

นกัศกึษาท าบตัรหายเพ่ือให้นกัศกึษาได้มีบตัรสขุภาพใหม ่ และดแูลนกัศกึษาในกรณีเจ บป่วย 

        1.3  งานด้านรางวัลนักศึกษา โดยมีหน้าท่ีจดัท าร่างประวตัินกัศกึษาท่ีผา่นการคดัเลือก และ

จดัแบง่ความสามารถของนกัศกึษาในแตล่ะด้าน  และคดัเลือกภาพนกัศกึษาเพื่อใช้ประกอบเพิม่เติมสง่

ให้กบัมหาวิทยาลยัพิจารณาคดัเลือกตอ่ไป  

 

ล าดับที่ บทบาทหน้าที่ผู้ปฏิบัตงิานต าแหน่งนักวชิาการ ในด้านทุนการศกึษา 

1. ก าหนดระยะเวลาในการย่ืนเสนอขอทนุ   
2. จดัประชมุคณะกรรมการพิจารณาทนุการศกึษาในการวางแผนการด าเนินงาน 
3. จดัท าโครงการทนุการศกึษาของคณะสาธารณสขุศาสตร์  เสนอรองคณบดีฯ และ ระดบัคณะ  
4. ก าหนดวนัสมัภาษณ์ทนุการศกึษาส าหรับนกัศกึษาชัน้ปีท่ี 1 - 4  
5. ลงข้อมลูจองห้องประชมุในระบบ intranet ของคณะ 
6. จดัท าเอกสารเวียนขอรับการสนบัสนนุทนุการศกึษาในระดบัคณะถงึหวัหน้าภาควิชา/หวัหน้างาน  
 ประชาสมัพนัธ์การรับทนุการศกึษากบัศิษย์เก่า หรือ บริษัท ห้างร้านภายนอก  
 จดัสง่เงินทนุการศกึษาให้กบังานคลงัของคณะเพื่อออกใบเสร จให้กบัเจ้าของทุน   

7. ถ่ายเอกสารใบเสร จผู้บริจาคทนุการศกึษา เพ่ือจดัเก บเป นหลกัฐานของหน่วยกิจการนกัศกึษา  
8. จดัสง่รายช่ือและประวตัิ จ านวนเงินไปมหาวิทยาลยัมหิดล ส าหรับทนุมหาวิทยาลยัมหิดล   

9. จดัท ารายช่ือนกัศกึษาที่ได้รับทนุจากคณะ ศิษย์เก่า ห้างร้านตา่ง ๆ   

10 
11. 
12. 

จดัท าค าสัง่นกัศกึษาที่ได้รับทนุการศกึษาในภาพรวม   
ก าหนดวนัจดัพิธีมอบทนุการศกึษาของคณะ   
จดัท าเอกสารเชิญผู้บริจาคทนุการศกึษามอบทนุการศกึษาให้นกัศกึษาและหนงัสือขอบคณุ  

13 
14. 

จดัท าหนงัสือเชิญผู้บริหาร เพื่อเข้าร่วมพิธีมอบทนุการศกึษา  
ประสานงาน ประชาสมัพนัธ์กบันกัศกึษาที่เข้ารับทนุการศกึษาให้ร่วมงาน  
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          1.4  งานด้านการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารข้อมูล เพื่อให้นกัศกึษาได้รับทราบข้อมลูในด้านตา่ง ๆ 

เช่นการรับสมคัรงานจากหนว่ยงานภายนอก การฝึกงานจากบริษัทตา่ง ๆ ทาง Facebook phstudentnews 

ให้กบัประธานชัน้ปี  กลุม่สโมสรนกัศกึษา และนกัศกึษาท่ีเป นสมาชิกกบั phstudentnews และสง่ขา่วสาร

ทางLine ให้กบักลุม่ประธานชัน้ปี กลุม่สโมสรนกัศกึษา กลุม่นกัศกึษาท ากิจกรรมตา่ง ๆ   

          1.5 งานให้ค าปรึกษาทางด้านโทรศัพท์กับนักศึกษาเกี่ยวกับเร่ืองการจัดกิจกรรม สวสัดิการ

ตา่ง ๆ  และ Line  ให้กบันกัศกึษาทกุชัน้ปี  และแกนน าสโมสรนกัศกึษา  คณะสาธารณสขุศาสตร์ 

มหาวิทยาลยัมหิดล  

         1.6 งานด้านการจัดท าข้อมูล/ลงข้อมูล ดงันี ้การด าเนินการจดัท าโครงการลงข้อมลูใน Activity 

Transcript  การจดัท าข้อมลูรวบรวมท าเนียบบณัฑิตท่ีส าเร จการศกึษาทัง้ระดบัปริญญาตรีและระดบั

บณัฑิตศกึษา เก่ียวกบัข้อมลูของบณัฑิต จดัท าเป นฐานข้อมลูหรือ เป น CD แบบ E- Book  ตามท่ีคณะ

สาธารณสขุศาสตร์ จะมอบหมายให้ด าเนินการในแตล่ะปี 
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สมรรถนะเฉพาะตามสายอาชีพ  ปฏบิัตงิานในต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  

(Functional Competency)  ผู้ปฏิบตังิานในต าแหน่งนกัวิชาการศกึษา ท่ีหน่วยกิจการนกัศกึษา  

คณะสาธารณสขุศาสตร์ มากกวา่ 10 ปี ควรมีสมรรถนะเฉพาะตามสายอาชีพท่ีส าคญัดงันี ้  

  FC01 ความรู้เก่ียวกบักฎระเบียบ ข้อบงัคบัด้านการศกึษา และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

Competency description 

ระดบั ตวัชีว้ดัพฤติกรรม (Behavior Indicators) 

1    

(0-2 ปี) 

(ระดบัปฏิบตัิการ) 

• อธิบายกฎระเบยีบ ข้อบงัคบัด้านการศกึษา หรือประกาศอื่น ๆ ทีเ่ก่ียวข้องได้ 

• สามารถปฏิบตัิงานตามกฎระเบียบ ข้อบงัคบัด้านการศกึษา หรือประกาศอื่น ๆ ทีเ่ก่ียวข้องได้ 

อย่างถกูต้อง 

        2           

     (>2-5 ปี) 

(ระดับปฏบิัตกิาร) 

แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และ 

• ให้ค าแนะน าขอ้มูลดา้นการศึกษาแก่ผู้อื่นได้ 

• ตอบข้อซกัถามประเด็นปัญหาทางด้านการศึกษาได้อย่างถูกตอ้ง 

• แก้ไขปัญหาเบือ้งต้นที่เกิดจากการท างานในหนา้ที่ความรับผิดชอบของตนเองได ้

3  

(>5-10 ปี) 

(ระดับหวัหน้าหน่วย/

ช านาญการ) 

แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และ 

• สอนแนะ ให้ค าแนะน าผู้ที่เกี่ยวข้องในประเด็นข้อสงสัยที่เกิดขึ้นจากการปฏิบตัิตามกฎระเบียบ  

ข้อบังคับ หรือประกาศที่เกี่ยวข้อง 

• วิเคราะห์ข้อมูลดา้นการศึกษา เพื่อพัฒนา ปรับปรุงกระบวนการท างานได้ 

• เสนอข้อคิดเห็น แนวทางการแก้ไขปัญหาข้อขดัข้องให้สอดคล้องกับระเบียบ ข้อบังคับ หรือ 

ประกาศที่เกี่ยวขอ้งได ้

     4          

(>10 ปี) 

(ระดับหวัหน้างาน/

ช านาญการพเิศษ) 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ 

• แก้ไขปัญหาทียุ่ง่ยากซบัซ้อน ซึง่ไม่ได้ก าหนดไว้ตามกฎระเบียบ ข้อบงัคบั หรือประกาศที่เก่ียวข้องได้ 

• เสนอแนะแนวทางเพื่อพฒันา และ/หรือ ปรับปรุง กฎระเบียบ วิธีปฏบิตัิด้านการศกึษาให้มี

ประสิทธิภาพมากขึน้ 

• คาดการณ์แนวโน้ม ผลกระทบทีอ่าจจะเกิดขึน้จากการเปลีย่นแปลงกฎระเบียบ ข้อบงัคบั หรือ

ประกาศท่ีเก่ียวข้องได้ 

5 

(ระดับผู้อ านวยการ/

หัวหน้าฝ่าย/

เชี่ยวชาญ/เชีย่วชาญ

พิเศษ) 

แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และ 

• ถ่ายทอด แลกเปลี่ยนความรู้ด้านการศึกษากับผู้อื่นทัง้ภายในและภายนอกหน่วยงานได้ 

• ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามกฎระเบียบ ข้อบังคบั หรือประกาศที ่มหาวิทยาลัย/

ส่วนงานก าหนดได้ 

• วางแผนเชิงกลยทุธ์ด้านการศึกษาให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตรข์องมหาวิทยาลัยได้ 
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สมรรถนะเฉพาะตามสายอาชีพ (FC01)  ด้านความรู้ กฏระเบียบต่าง ๆ  ความหมายคือ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลกัการ วิธีการและขัน้ตอนการท างานตามกฎระเบียบ ข้อบังคบั

ด้านการศึกษา หรือประกาศอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง รวมทัง้การตอบข้อซักถามในประเด นต่างๆ  ท่ีเก่ียวข้อง 

ตลอดจนพฒันาและปรับปรุงขัน้ตอนการท างานให้มีประสิทธิภาพ  ทัง้นี ้ผู้ขอต าแหน่งซึ่งเป นนกัวิชาการ

ศึกษาได้ศึกษากฏระเบียบท่ีเปลี่ยนแปลงและปรับปรุงใหม่ตามกฏของมหาวิทยาลยัและของคณะ  และ

ปฏิบตัิงานและแก้ไขปัญหาในการจดัท าโครงการของหน่วยกิจการนกัศึกษา และนกัศึกษาให้เป นไปตาม

กฎระเบียบ ภายใต้เง่ือนไขเวลาท่ีก าหนด  

FC02 การจัดการข้อมูลด้านการศึกษา หรืออ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง ความสามารถในการจัดการข้อมูล

ด้านการศึกษา หรืออ่ืนๆที่เกี่ยวข้องได้อย่างเป็นระบบ     

Competency description 

ระดับ ตัวชีว้ัดพฤตกิรรม (Behavior Indicators) 

1 

(0-2 ปี) 

(ระดับปฏิบัตกิาร) 

• รวบรวมข้อมลูที่เก่ียวข้องกบัการปฏิบตัิงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบของตนเองได้ 

• จดัเก บข้อมลูด้านการศกึษา หรืออื่นๆ ท่ีเก่ียวข้องตามรูปแบบที่ก าหนดได้ 

• ประสานงานกบับคุคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพื่อให้ได้ข้อมลูอย่างครบถ้วน 

2 

(>2-5 ปี) 

(ระดับปฏิบัตกิาร) 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ 

• ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลูได้ 

• ปรับแก้ไขข้อมลูให้ถกูต้องตามท่ีก าหนดได้ 

• จดัท ารายงานสรุปผลข้อมลูได้อย่างถกูต้อง ครบถ้วน ทนัเวลา 

• สอน แนะน า วิธีการจดัเก บข้อมลูให้กบัผู้ ท่ีเก่ียวข้องได้ 

3 

(>5-10 ปี) 

(ระดับหัวหน้า

หน่วย/ช านาญการ) 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ 

• วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึน้จากการจดัเก บข้อมลูด้านการศกึษา หรืออื่นๆท่ีเก่ียวข้องได้ 

• เสนอแนะแนวทางในการพฒันาวิธีการจดัเก บข้อมลูด้านการศกึษา หรืออื่นๆท่ีเก่ียวข้องได้ 

• ให้ค าแนะน า/ปรึกษากบัผู้ ท่ีเก่ียวข้อง เก่ียวกบัการจดัการข้อมลูด้านการศกึษาหรืออื่นๆท่ี

เก่ียวข้องได้ 

4 

(>10 ปี) 

(ระดับหัวหน้างาน/

ช านาญการพเิศษ) 

• เปรียบเทียบแนวทางการจดัการข้อมลูด้านการศกึษาหรืออื่นๆท่ีเก่ียวข้องกบั

สถาบนัการศกึษาชัน้น าอื่นๆ (Benchmarking) ได้ 

• วางแผนการจดัการข้อมลูด้านการศกึษาหรืออื่นๆที่เก่ียวข้องให้สอดคล้องกบันโยบาย/แผน

กลยทุธ์ของสว่นงาน 
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• พฒันาวิธีการ/แนวทางการจดัการข้อมลูทางการศกึษาให้มีประสทิธิภาพ 

• รวบรวมข้อมลูที่เก่ียวข้องกบัการปฏิบตัิงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบของตนเองได้ 

5 

(ระดับผู้อ านวยการ/

หัวหน้าฝ่าย/

เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญ

พิเศษ) 

แสดงสมรรถนะระดบัท่ี 4 และ 

• ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลระบบการจดัการข้อมลูด้านการศกึษา หรืออื่นๆท่ีเก่ียวข้อง ให้

เป นไปตามแผนยทุธศาสตร์ของสว่นงาน / มหาวิทยาลยั 

• ถ่ายทอด แลกเปลี่ยนความรู้เก่ียวกบัการจดัการข้อมลูด้านการศกึษา หรืออื่นๆท่ีเก่ียวข้องได้  

• บริหารจดัการข้อมลูทางการศกึษา หรืออื่นๆท่ีเก่ียวข้องเพื่อวางแผนกลยทุธ์ให้สอดคล้องกบั

แผนยทุธศาสตร์ของสว่นงาน / มหาวิทยาลยั 

 

สมรรถนะเฉพาะตามสายอาชีพ (FC02)  ในสว่นของสมรรถนะด้านการจดัการข้อมลูด้าน

การศกึษา ความหมายคือ ความสามารถในการจดัการข้อมลูด้านการศกึษา หรืออ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องได้อยา่ง

เป นระบบท่ีผู้ขอต าแหน่งจะต้องน าข้อมลูของ มหาวิทยาลยัอ่ืน ๆ  ท่ีเป นคูเ่ทียบของคณะสาธารณสขุศาสตร์ 

นัน้  โดยศกึษาจดุเดน่ทางด้านการศกึษาเพื่อน ามาปรับปรุงพฒันางานของหนว่ยกิจการนกัศกึษาให้ดียิง่ขึน้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



24 

 

 

FC03 จติส านึกการบริการ 

Competency description 

ระดับ ตัวชีว้ัดพฤตกิรรม (Behavior Indicators) 

1             

(0-2 ปี) 

(ระดับปฏิบัตกิาร) 

• กลา่วค าต้อนรับ ทกัทายอยา่งเป นมิตรกบัผู้ รับบริการเสมอ 

• ยิม้แย้มแจ่มใส กระตือรือร้นให้ความช่วยเหลือกบัผู้ รับบริการ 

• ติดตาม/ใสใ่จผู้ รับบริการจนสิน้สดุขัน้ตอนการให้บริการ 

2            

(>2-5 ปี) 

(ระดับปฏิบัตกิาร) 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ 

• อาสาให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหาแกผู่้ รับบริการ 

• ควบคมุอารมณ์และแสดงพฤติกรรมท่ีเหมาะสมแก่ผู้ รับบริการ เพ่ือให้การบริการเป นไปอยา่ง

ราบร่ืนและบรรลเุป้าหมาย 

3 

(>5-10 ปี) 

(ระดับหัวหน้า

หน่วย/ช านาญการ) 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ 

• พยายามแสวงหาวิธีการ/ทรัพยากรเพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ รับบริการ 

• กระตือรือร้นในการแก้ไขปัญหา/ข้อขดัข้องให้กบัผู้ รับบริการท่ีใช้บริการได้ทนัเวลา เหมาะสม

กบัสถานการณ์ 

• พดูจงูใจ/กระตุ้นให้เพ่ือนร่วมงาน/ทีมงานตระหนกัและเห นความส าคญัของผู้ รับบริการ 

4 

(>10 ปี) 

(ระดับหัวหน้างาน/

ช านาญการพเิศษ) 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ 

• เสนอแนะแนวทาง/วิธีการในการพฒันาปรับปรุงขัน้ตอน ระบบการให้บริการให้มี

ประสทิธิภาพมากยิ่งขึน้ 

• น า/ประยกุต์ใช้ระบบการให้บริการท่ีมีประสิทธิภาพจากองค์กรอ่ืนๆ มาใช้ในหน่วยงาน 

5 

(ระดับ

ผู้อ านวยการ/

หัวหน้าฝ่าย/

เชี่ยวชาญ/

เชี่ยวชาญพเิศษ) 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ 

• วางแผนกลยทุธ์ด้านการให้บริการของหน่วยงาน ให้เช่ือมโยงกบัแผนยทุธศาสตร์ของสว่นงาน 

/ มหาวิทยาลยั 

• ถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเทคนิควิธีการการให้บริการท่ีดีทัง้หน่วยงานภายในและภายนอกได้ 
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สมรรถนะเฉพาะตามสายอาชีพ (FC03) ด้านจิตส านกึการบริการ ความหมายคอื ต้องน าข้อมลู

ของการให้ความส าคญักบัผู้ รับบริการทัง้ภายในและภายนอก โดยตอบสนองความต้องการและสร้างความ

พงึพอใจกบัผู้ รับบริการด้วยมาตรฐานการให้บริการท่ีดี  ซึง่ผู้ขอต าแหน่งในงานการให้บริการกบัอาจารย์ 

เจ้าหน้าท่ี นกัศกึษานัน้จะมีจิตส านกึของตนเองคือ กิจสว่นรวมเป นกิจท่ีหนึง่ และกิจสว่นตวัเป นกิจท่ีสอง 

และอทุิศเวลาให้กบัการท างานอยา่งเต มก าลงั   รวมทัง้การบริการงานทางด้านนกัศกึษาให้อยา่งเต มก าลงั

และความสามารถของตนเอง  

FC04 ทกัษะการประสานงาน         

    

Competency description 

ระดับ ตัวชีว้ัดพฤตกิรรม (Behavior Indicators) 

1 

(0-2 ปี) 

(ระดับปฏิบัตกิาร) 

• รู้รายละเอียดของงานท่ีต้องการประสานอยา่งชดัเจน 

• ปฏิบตัิตามหลกัการ และขัน้ตอนในการประสานงานตามลกัษณะ / ประเภทของงานได้ 

2 

(>2-5 ปี) 

(ระดับปฏิบัตกิาร) 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ  

• แก้ไขปัญหาเบือ้งต้นท่ีเกิดจากการประสานงานได้ 

• ติดตามงานเพ่ือให้ได้ข้อมลูครบถ้วน ทนัเวลา 

• เลือกใช้ช่องทาง วิธีการในการประสานงานได้อยา่งเหมาะสม 

3 

(>5-10 ปี) 

(ระดับหัวหน้า

หน่วย/ช านาญการ) 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ  

• ประสานงานเร่ืองส าคญัๆ ของหน่วยงาน/สว่นงานได้ 

• แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าเพ่ือให้การประสานงานประสบความส าเร จตามเป้าหมาย 

• วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึน้จากการประสานงานเพ่ือปรับปรุงวิธีการประสานงานให้มี

ประสทิธิภาพยิ่งขึน้ 

4 

(>10 ปี) 

(ระดับหัวหน้างาน/

ช านาญการพเิศษ) 

แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ  

• แนะน า / ให้ค าปรึกษาผู้ ร่วมงานเพ่ือเลือกใช้แนวทาง / วิธีการประสานงานที่เหมาะสม 

• เสนอแนะแนวทาง วิธีการเพ่ือพฒันาและปรับปรุงวิธีการประสานงานของหน่วยงาน 
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5 

(ระดับ

ผู้อ านวยการ/

หัวหน้าฝ่าย/

เชี่ยวชาญ/

เชี่ยวชาญพเิศษ) 

 แสดงสมรรถนะระดับที่ 4  

• ออกแบบระบบ / ช่องทาง / วิธีการในการประสานงานท่ีมีประสิทธิภาพได้ 

• ถ่ายทอด แลกเปลี่ยนความรู้เทคนิค / วิธีการประสานงานให้กบัหน่วยงานทัง้ภายใน และ

ภายนอกได้   

• สร้างและพฒันาเครือข่ายความสมัพนัธ์เพ่ือให้การประสานงานเป นไปอยา่งราบร่ืน 

 

                   สมรรถนะเฉพาะตามสายอาชีพ (FC04)  ทกัษะการประสานงานซึง่ประสบการณ์ของผู้ขอ
ต าแหน่งท่ีท างานกิจการนกัศกึษามากกวา่ 10 ปี ในการแนะน าหรือ ให้ค าปรึกษาผู้ ร่วมงาน และวิธีการ
ประสานงานจะใช้ศิลปะในการพดู  ความใสใ่จในงานกบัเพื่อนร่วมงาน การให้ความส าคญั และการ
ปรึกษาหารือเร่ืองงานท่ีจะต้องประสานเพื่อรับและสง่ข้อมลูข่าวสาร / ผลงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพตรง
ตามวตัถปุระสงค์ของงาน 

         

          ท่ีมา  http://www.ph.mahidol.ac.th/form/hr/index.html  สืบค้นเม่ือวันท่ี  5 สิงหาคม 2561  
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ประวัตคิวามเป็นมาและโครงสร้างมหาวิทยาลัยมหดิลและคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

       ประวตัิความเป นมา  

                  มหาวิทยาลยัมหิดลในปัจจบุนั  ปัจจบุนัมหาวิทยาลยัมหิดล มีสว่นงาน หน่วยงาน และกลุ่ม

ภารกิจในสงักดั ประกอบด้วย ส านกังานสภามหาวิทยาลยั , ส านกังานอธิการบดี , วิทยาเขตกาญจนบรีุ, 

บณัฑิตวิทยาลยั ,หอสมดุและคลงัความรู้ , คณะ 16 คณะ , สถาบนั 7 สถาบนั, วิทยาลยั 6 วิทยาลยั  

ศนูย์ 10 ศนูย์ , กองงานในส านกังานอธิการบดี 12 กองงานและโครงการจดัตัง้วิทยาเขต 2 โครงการ 

นอกจากนีย้งัมีสถาบนัสมทบอีก  20 แห่ง 

      ท่ีตัง้ของมหาวิทยาลยัมหิดล  ซึง่ท่ีตัง้ส่วนงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลยัมหิดลนัน้  อยู่ในพืน้ท่ีท่ี

หลากหลายทัง้ส่วนกลางและส่วนภมูิภาคโดยมีการก าหนดช่ือของท่ีตัง้มหาวิทยาลยัมหิดลในพืน้ท่ีต่าง ๆ 

ดงันี ้ มหาวิทยาลยัมหิดล ศาลายา มีท่ีตัง้ศนูย์กลางอยู่ ณ ท่ีดินพระราชทาน 2 ต าบลศาลายา อ าเภอพทุธ

มณฑล จงัหวดันครปฐม มีเนือ้ท่ีประมาณ 1,240 ไร่ เป นท่ีตัง้ของ 

    ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านกังานอธิการบดีมหาวทิยาลยัมหิดล ศาลายา ซึง่เป นท่ีตัง้ของ

หนว่ยงาน ดงันี ้

o กองกฏหมาย 

o กองกายภาพและสิง่แวดล้อม 

o กองกิจการนกัศกึษา 

o กองคลงั 

o กองทรัพยากรบคุคล 

o กองเทคโนโลยีสารสนเทศ 

o กองบริหารการศกึษา 

o กองบริหารงานทัว่ไป 

o กองบริหารงานวิจยั 
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o กองแผนงาน 

o กองพฒันาคณุภาพ 

o กองวิเทศสมัพนัธ์ 

o ศนูย์บริหารจดัการความเสีย่ง 

o ศนูย์บริหารทรัพย์สนิทางปัญญา 

o ศนูย์บริหารสินทรัพย์ 

o ศนูย์พฒันาปัญญาคม 

o ศนูย์ศกึษาและพฒันาสนัตวิิธี 

o ศนูย์สทิธิมนษุยชนศกึษาและการพฒันาสงัคม 

o โครงการจดัตัง้วิทยาเขตอ านาจเจริญ   

 คณะสงัคมศาสตร์และมนษุยศาสตร์ 

 คณะวิทยาศาสตร์ ศาลายา 

 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ โดยสว่นหนึ่งของพืน้ท่ีเป นท่ีตัง้ของหนว่ยงาน คือ 

                     ศนูย์จิตตปัญญาศกึษา 

 คณะเทคนิคการแพทย์ 

 คณะสตัวแพทยศาสตร์ 

 คณะศลิปศาสตร์ 

 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 คณะกายภาพบ าบดั 
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 สถาบนัวิจยัประชากรและสงัคม 

 สถาบนัโภชนาการ 

 สถาบนัแห่งชาตเิพื่อการพฒันาเด กและครอบครัว 

 สถาบนัวิจยัภาษาและวฒันธรรมเอเชีย 

 สถาบนัพฒันาสขุภาพอาเซยีน 

 สถาบนัชีววิทยาศาสตร์โมเลกลุ 

 สถาบนันวตักรรมการเรียนรู้ 

 วิทยาลยัวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการกีฬา 

 วิทยาลยันานาชาต ิ

 วิทยาลยัดริุยางคศิลป์ 

 วิทยาลยัราชสดุา 

 วิทยาลยัศาสนศกึษา 

 บณัฑิตวทิยาลยั 

 หอสมดุและคลงัความรู้ 

 ศนูย์สตัว์ทดลองแห่งชาติ 

 มหาวิทยาลัยมหดิล กรุงเทพมหานคร มีที่ตัง้บริเวณต่างๆ ดงัต่อไปนี ้ 

          1.  มหาวิทยาลยัมหิดล บางกอกน้อย ตัง้อยู ่ณ เลขท่ี 2 ถนนพรานนก แขวงศริิราช เขตบางกอกน้อย 

กรุงเทพมหานคร มีเนือ้ท่ีประมาณ 123 ไร่ เป นท่ีตัง้ของ 

              คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล               คณะพยาบาลศาสตร์ 

              คณะเทคนิคการแพทย์ 
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        2.  มหาวิทยาลยัมหิดล พญาไท กรุงเทพมหานคร มีเนือ้ท่ีโดยรวม 3 บริเวณประมาณ 198 ไร่ เป นท่ีตัง้

ของส านกังานอธิการบดีมหาวทิยาลยัมหิดล กรุงเทพมหานคร 

 คณะวิทยาศาสตร์ 

 คณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบด ี

 สถาบนันวตักรรมการเรียนรู้ 

 ศนูย์ตรวจสอบสารต้องห้ามในนกักีฬา 

 คณะสาธารณสขุศาสตร์ 

 คณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

 คณะทนัตแพทยศาสตร์ 

 คณะเภสชัศาสตร์ 

  มหาวิทยาลยัมหิดล วิทยาเขตกาญจนบรีุ เป นท่ีตัง้ของวิทยาเขตกาญจนบรีุ โดยมีพืน้ท่ีโดยรวม

ประมาณ 4,000 ไร่ ตัง้อยู ่ณ เลขท่ี 199 หมู ่9 หมูบ้่านไตรรัตน์ ต าบลลุม่สุม่ อ าเภอไทรโยค จงัหวดั

กาญจนบรีุ  

  มหาวิทยาลยัมหิดล วิทยาเขตนครสวรรค์ เป นท่ีตัง้ของโครงการจดัตัง้วิทยาเขตนครสวรรค์ มีพืน้ท่ี

โดยรวมประมาณ 1,009 ไร่ ตัง้อยู ่ณ ต าบลเขาทอง อ าเภอพยหุะคีรี จงัหวดันครสวรรค์ ปัจจบุนัอยูใ่น

ระหวา่งการด าเนินการก่อสร้างจงึมีส านกังานชัว่คราวอยู ่ณ ท่ีตัง้เดมิต าบลบงึเสนาท อ าเภอเมือง จงัหวดั

นครสวรรค์  

  มหาวิทยาลยัมหิดล วิทยาเขตอ านาจเจริญ เป นท่ีตัง้ของโครงการจดัตัง้วิทยาเขตอ านาจเจริญ มี

พืน้ท่ีโดยรวมประมาณ 50 ไร่ ตัง้อยู ่ณ ต าบลบุ้ง อ าเภอเมือง จงัหวดัอ านาจเจริญ ปัจจบุนัอยูใ่นระหวา่งการ

ด าเนินก่อสร้างโครงการดงักลา่ว 
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ประวัตคิณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหดิล 

 

  

 

                 

 

 

   ท่ีมา : ภาพท่ี 1  โดยนายนิวฒัน์ วงศ์ใหญ่ ศิษย์เก่าภาควิชาอนามยัชมุชน คณะสาธารณสขุศาสตร์ 

คณะสาธารณสขุศาสตร์ มหาวิทยาลยัมหิดลเป นสถาบนัอดุมศกึษาด้านการสาธารณสขุ แห่งแรก

ของประเทศไทยได้รับการสถาปนา เป นคณะหนึ่งของมหาวิทยาลยัมหิดล (มหาวิทยาลยัแพทยศาสตร์เดิม) 

ตัง้แต่ปี พ.ศ. 2491  ปัจจบุนั คณะสาธารณสขุศาสตร์ มหาวิทยาลยัมหิดล ได้ผลิตบณัฑิตสาขาต่าง ๆ       

ทัง้ระดบัอนปุริญญา ปริญญาตรี โท และปริญญาเอก ประมาณ ปีละ 400 คน และด้วยมาตรฐานการศกึษา

ท่ีเป นท่ียอมรับทัว่ไป ทัง้ในระดบัชาตแิละนานาชาติ คณะสาธารณสขุศาสตร์ มหาวิทยาลยัมหิดล โดยความ

ร่วมมือขององค์การระหวา่งประเทศ คือ SEAMEO-Trop.Med, W.H.O., UNICEF, World Bank ฯลฯ ได้จดั 

ให้มีหลกัสตูรการศกึษานานาชาติในระดบัปริญญาโทมาตัง้แตปี่ พ.ศ. 2519 นอกจากนี ้คณะสาธารณสขุ-

ศาสตร์ มหาวิทยาลยัมหิดล ยงัมีบทบาทในการศึกษาเพื่อชีน้ าการพฒันาประเทศการจดัการศึกษา และ

ฝึกอบรมระยะสัน้ และการให้ความช่วยเหลือทางวิชาการแก่มิตรประเทศในภมูิภาคเอเชียแปซิฟิค ด้านการ

วางแผนพัฒนาสาธารณสุข ในส่วนของการบริการทางวิชาการแก่สังคม คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลยัมหิดล ได้ด าเนินการทัง้ในเขตเมือง ชนบท และโรงงานอตุสาหกรรม 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล มีส านักงานบริการเทคโนโลยีสาธารณสุขและ

สิง่แวดล้อม     ในการให้บริการสง่เสริมสขุภาพทัว่ไป และสง่เสริมสขุภาพสิ่งแวดล้อม รวมทัง้ด้านสขุศาสตร์

อุตสาหกรรมและความปลอดภยัในการท างานด้วยคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลยัมหิดล มีศูนย์

สง่เสริมสขุภาพ ซึง่ให้บริการด้านการส่งเสริมสขุภาพ การคดักรองผู้ ป่วย การป้องกนัโรค ส าหรับประชาชน

ทัว่ไป และเป นศนูย์ส าหรับการฝึกปฏิบตัิการสง่เสริม สขุภาพของนกัศกึษา และยงัมีสถานฝึกอบรมและวิจยั

อนามัยชนบท ซึ่งเทียบเท่าภาควิชาหนึ่งของคณะฯ จัดการศึกษาและบริการชุมชนส าหรับการพัฒนา

สาธารณสขุและคณุภาพชีวิตของประชากร และรับผิดชอบในการจดัให้นกัศกึษาในชัน้ปีสดุท้ายของ 
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หลกัสตูรต่างๆ ในระดบัปริญญาตรี และปริญญาโทบางสาขาวิชา ได้ฝึกปฏิบตัิงานในชุมชนเป น

เวลา 6 สปัดาห์ เพื่อเพิ่มพนูทกัษะวิชาชีพแก่นกัศกึษา และให้บริการทางวิชาการ อนัยงัประโยชน์แก่ชมุชน

โดยส่วนรวมด้วยปัจจุบนันี ้คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลยัมหิดล ประกอบด้วย 13 ภาควิชา คือ 

ภาควิชาจุลชีววิทยา ภาควิชาชีวสถิติ ภาควิชาบริหารงานสาธารณสขุ ภาควิชาปรสิตวิทยาและกีฏวิทยา 

ภาควิชาการพยาบาลสาธารณสขุ ภาควิชาโภชนวิทยา ภาควิชาระบาดวิทยา ภาควิชาวิทยาศาสตร์อนามยั

สิ่งแวดล้อม ภาควิชาสุขศึกษาและพฤติกรรมศาสตร์ ภาควิชาวิศวกรรมสุขาภิบาล ภาควิชาอนามัย

ครอบครัว ภาควิชาอาชีวอนามยัและความปลอดภยั ภาควิชาอนามยัชมุชน 

ประวัตหิน่วยกิจการนักศึกษา  คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหดิล   

       หนว่ยกิจการนกัศกึษา (ธญัญารัตน์ สนุทร,2558) ได้มีการด าเนินงานโดยจดัตัง้ให้มีหนว่ยกิจการ

นกัศกึษา คณะสาธารณสขุศาสตร์ มหาวิทยาลยัมหิดล ตัง้แตว่นัท่ี 15 มีนาคม 2549 จนถึงปัจจบุนั    

โดยคณะฯ จดัให้มีห้องของหนว่ยกิจการนกัศกึษา เพื่อบริการงานด้านกิจการให้กบันกัศกึษาและอาจารย์

โดยเฉพาะ รวมทัง้การประสานงานกบัคณาจารย์และนกัศกึษาในการด าเนินกิจกรรมด้านกิจการนกัศกึษา  

ท่ีจดัโดยคณะสาธารณสขุศาสตร์ เพื่อพฒันานกัศกึษา และดแูลประสานงานกิจกรรมของสโมสรนกัศกึษา 

และกิจกรรมของนกัศกึษาชัน้ปีท่ี 1- 4 ประสานงานด้านกิจการนกัศกึษาภายในและภายนอกมหาวทิยาลยั 

รวมทัง้การด าเนินงานภายใต้ผู้บริหารและกบัคณะกรรมการกิจการนกัศกึษา   
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โครงสร้างการบริหารงานมหาวิทยาลัยมหดิล 

**ข้อมลู ณ  1 กรกฎาคม 2560** 

 

ท่ีมา : http://www.op.mahidol.ac.th/orpl/assets/โครงสร้าง-mu-4.pdf 
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โครงสร้างคณะสาธารณสุขศาสตร์ 34  

ท่ีมา : www.ph.mahidol.ac.th/thai/about/260660_โครงสร้างคณะสาธารณสขุศาสตร์.

pdf 

*นางธัญญารัตน์ สุนทร นักวชิาการศึกษา 

34  



35 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 

 

ท่ีมา : www.ph.mahidol.ac.th/thai/about/240161_โครงสร้างคณะสาธารณสขุศาสตร์. 

*นางธัญญารัตน์ สุนทร นักวชิาการศึกษา 
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ฉบับปรับปรุงเมื่อวนัที่ 3 พ.ย 2557 

 

แผนภมิูการบริหารการศกึษา คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหดิล พ.ศ.2557 

คณะกรรมการกิจการนกัศกึษา 

(รองคณบดีบริหารการศกึษา 

คณะกรรมการหลกัสตูร 

ระดบัปริญญาเอก 

(รองคณบดีบณัฑิตศกึษา) 

คณะกรรมการหลกัสตูร 

ระดบัปริญญาโท 

(รองคณบดีบณัฑิตศกึษา) 

คณะกรรมการหลกัสตูร 

ระดบัปริญญาตรี 

(รองคณบดีบริหารการศกึษา) 

มหาวิทยาลยัมหิดล 

(อธิการบดี) 

คณะกรรมการประจ าบณัฑิตวิทยาลยั 

(คณบดีบณัฑิตวิทยาลยั) 

คณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสขุศาสตร์ 
(คณบดี) 

คณะกรรมการพฒันาการเรียนการสอน 

ระดบัปริญญาตรี 

(รองอธิการบดีฝ่ายการศกึษา) 

คณะกรรมการคณุภาพการศกึษา 
(รองคณบดีบณัฑิตศกึษา) 

 

ท่ีมา: เอกสารงานบริหารการศกึษา 3/11/2557 
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โครงสร้างงานบริหารการศึกษาและกจิการนักศกึษา  คณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวทิยาลัยมหดิล 

หวัหน้างานบริหารการศกึษาและกจิการนักศกึษา  

    หน่วยบริการการศึกษาและ 

ประสานงานหลักสูตรปริญญาตรี 

(หนึง่ฤทยั,จารุทรรศน์) 

-รับนกัศกึษาใหม่ 2 ระบบ 

จดัท าระบบทะเบียนรายวิชา 

-จดัตารางเรียนรวมและก าหนด 

ห้องเรียน/ห้องสอบ 

-จดัท าข้อสอบ(เรียง,บรรจ)ุ 

-เสนอขอส าเร จการศกึษา 

-บริการข้อมลูและเอกสารทาง 

การศกึษา 

-ข้อมลุสถิติ สถานภาพนกัศกึษา 

-สนบัสนนุการบริหารหลกัสตูร 

วท.บ(สศ.)วท.บ.(อาชีวอนามยัฯ) 

-สนบัสนนุการพฒันาหลกัสตูร 

-งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

          หน่วยบริการการศึกษาและ 

               ประสานงานหลักสูตร 

ส.ม.ไทย (ปิยะธิดา)  

ส.ม. นานาชาติ (เกียรติศกัด์ิ,กฤติยา) 

ส.ด. นานาชาติ (จิรายสุ,สิริลกัษณ์) 

-ประสานงานรับนกัศกึษาใหม่ 

-ประสานงานทะเบียนรายวิชาและ 

ประมวลผลการเรียน 

-ประสานการจดัการเรียนการสอน 

และการจดัสอบ รายวิชา 

-สวสัดิการและกิจกรรมนกัศกึษา 

-บริการข้อมลู และประสานขอเอกสารทาง

การศกึษา 

-ข้อมลูสถิติ สถานภาพนกัศกึษา 

-สนบัสนนุการบริหารหลกัสตูร 

-สนบัสนนุการพฒันาหลกัสตูร 

-งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

         หน่วยกจิการนักศึกษา 

       ** นางธัญญารัตน์ สุนทร** 

       และน.ส สกุญัญา โควาวิเศษสตุ 

-งานบริหารจดัการโครงการหน่วยกิจการ

นกัศกึษา  

-งานสนบัสนนุกิจกรรมนกัศกึษา 

-งานด้านคณะกรรมการกิจการนกัศกึษา 

-งานสวสัดิการนกัศกึษา  

(ทนุการศกึษา ,ทนุ กยศ. การ

รักษาพยาบาล.) งานรางวลั งานอบรมนศ. 

-งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศสื่อสาร

ข่าวสาร การสื่อสารเฟดบุ๊ด ไลน์  

-งานด้านข้อมลู การลง AT กิจกรรมนศ.  

-อื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

     หน่วยส่งเสริมและพฒันาหลักสูตร 

          (ศศิธร,สณิุสา,ขวญัพฒัน์)  

-สนบัสนนุงานพฒันาหลกัสตูร 

จดัท าข้อมลูหลกัสตูร,รหสัรายวิชา,ข้อมลู 

อาจารย์ประจ าหลกัสตูร,บริหารหลกัสตูร 

-ติดตามและรายงานผลการจดัท ามคอ.3-4, 

มคอ.5/6,มคอ.7 

-สนบัสนนุงานอบรมอาจารย์นกัศกึษาฯลฯ 

-สนบัสนนุงานบริหารหลกัสตูร 

-อื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  หน่วยสารสนเทศ,และประเมนิผล                       
                 (สนุนัทา,วิไล) 

1. งานรวบรวมและจดัท าข้อมลูสารสนเทศ 

ทางการศกึษา 

2.งานประเมินผลผู้ เรียน ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ในการจดัการศกึษา ฯลฯ 

3.งานผลิตสื่อประชาสมัพนัธ์และเผยแพร่ 

ข้อมลูข่าวสารการศกึษา 

4.งานท่ีได้รับมอบหมาย 

1.งานบริหารบคุคลและอตัราก าลงั 

2.งานควบคมุ ก ากบัการปฏิบตัิงานของ 

หน่วยงาน 

3.งานสนบัสนนุการบริหารงานการศกึษา 

4.งานบริหารโครงการด้านการศกึษาตาม

ข้อตกลง/ยทุธศาสตร์ท่ี 2  

5.งานบริหารความเสี่ยง 

6.งานพฒันาคณุภาพการศกึษาตามเกณฑ์  

7.งานที่ได้รับมอบหมาย 

  7.1 คดัเลือกนกัศกึษาแลกเปลี่ยน 

  7.2 สนบัสนนุงานการจดัท าเกณฑ์(มคอ.1) 

 ท่ีมา : เอกสารงานบริหารการศกึษาและกิจการนกัศกึษา โครงสร้างงานบริหารการศกึษาและกิจการนกัศกึษา 16/12/2560   

**หมายเหต ุนางธญัญารัตน์ สนุทร นกัวิชาการศกึษา 

ผู้ปฏิบตัิงานหน่วยกิจการนกัศกึษา 
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บุคลากรงานบริหารการศกึษาและกิจการนักศึกษา 

 บคุลากรงานบริหารการศกึษาและกิจการนกัศกึษาประกอบไปด้วย  รองคณบดีฝ่ายบณัฑิตศกึษา  
และรองคณบดีฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ  และควบคมุการด าเนินงานสายสนบัสนนุโดย หวัหน้า
งานบริหารการศกึษาและกิจการนกัศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองคณบดีบณัฑิตศกึษาและรองคณบดีฝ่ายการศกึษาฯ 

หวัหน้างานบริหารการศกึษาและกิจการนกัศกึษา 

หน่วยสง่เสริมการศกึษา 

รองคณบดีฝ่ายการศึกษาและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร. องัสนา บุญธรรม 

 

 

รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา 

รองศาสตราจารย ์ดร. สุนีย ์ละก าป่ัน 

 
รองศาสตราจารย ์ดร. สุนีย ์ละก าป่ัน 
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หน่วยบริการการศกึษาและประสานงานหลกัสตูร ระดบัปริญญาตรี 

หน่วยบริการการศกึษาและประสานงานหลกัสตูร ระดบับณัฑิตศกึษา 

หน่วยสารสนเทศการศกึษา 
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ทีม่า : คณะสาธารณสขุศาสตร ์สบืคน้เมือ่วนัที ่16 ธนัวาคม 2560,    
         สบืคน้จาก http://www.ph.mahidol.ac.th/ed  

 

หลกัสตูร ส.ม. 

ตร 

หน่วยกิจการนกัศกึษา 

ตร  

http://www.ph.mahidol.ac.th/ed
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บทที่ 3 หลักเกณฑ์ วธีิการปฏิบัตงิาน 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน ท่ีผู้ปฏิบตัิงาน ตําแหน่งนกัวิชาการ ของหน่วยกิจการนกัศึกษาได้ใช้เพ่ือ
ปฏิบตังิานนัน้ จะยดึหลกัตามพระราชปณิธานของสมเด็จพระมหิตลาธิเบศร อดลุยเดชวิกรมพระบรมราชชนก 
ดังนี  ้   หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานหน่วยกิจการนักศึกษานัน้ จะยึดหลักในการทํางานและจรรยาบรรณ
พนักงานมหาวิทยาลัยมหิดลอย่างเคร่งครัด เน่ืองจากต้องอยู่กับกฎระเบียบต่างๆ ในการจัดโครงการ
กิจกรรม เพราะฉะนัน้ เร่ืองระยะเวลาเวลาการตรงต่อเวลาจึงเป็นสิ่งสําคัญ รวมทัง้เป็นท่ีปรึกษาให้
คําแนะนํากับนกัศึกษา  ฉะนัน้การวางตนในการทํางาน การบริการ ผู้ขอตําแหน่งจะยึดหลกัคือ การวาง
ตนเองให้เป็นแบบอย่างท่ีดี  มีระเบียบวินยั  มีความซื่อสตัย์  ในการปฏิบตัิหน้าท่ี  มีความตรงตอ่เวลา และ
อุทิศเวลาให้กับงานส่วนรวมเป็นสําคญัโดยยึดหลกัพระราชปณิธานของสมเด็จพระบรมราชชนกท่ีดํารัส 
ไว้ว่า “ ขอให้ถือประโยชน์ส่วนตนเป็นที่สอง ประโยชน์ของเพื่อนมนุษย์เป็นที่กิจหน่ึง ลาภทรัพย์ 

และเกียรติยศจะตกแก่ท่านเอง ถ้าท่านทรงธรรมแห่งอาชีพไว้ให้บริสุทธ์ิ” และในการทํางานกิจการ
นกัศึกษานัน้ จะต้องมีความอดทนสงู เน่ืองจากต้องติดต่อประสานงานกบัทุกฝ่าย ในการดําเนินโครงการ
ของหน่วยกิจการนกัศกึษาท่ีผู้ขอตําแหน่งจะต้องดแูลและปฏิบตัิหน้าท่ี เช่น โครงการปฐมนิเทศ  โครงการ
ปัจฉิมนิเทศ  โครงการปฏิบตัิธรรม โครงการฝึกซ้อมย่อยรับปริญญาบตัร  โครงการพฒันาแกนนําสโมสร
นกัศึกษา  โครงการพิจารณาทุนการศึกษา  โครงการคืนสู่เหย้าสโมสรนกัศึกษา รวมทัง้เป็นท่ีปรึกษาดแูล
โครงการ  ตรวจสอบโครงการให้คําปรึกษา ลงพืน้ท่ีการจดักิจกรรมตา่ง ๆ ของนกัศกึษาให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  สง่เอกสารตามกําหนดเวลา  เช่น โครงการสมัมนาสโมสรนกัศกึษา โครงการวนัไหว้ครู โครงการ
คา่ยยวุชนสาธารณสขุ Health Camp  โครงการแรกพบนกัศกึษา โครงการ 3 รับ 1  โครงการแข่งขนักีฬา
สาธารณสขุสมัพนัธ์  ซึง่ในการจดักิจกรรมนัน้ จะมีความเหน็ดเหน่ือยในการทํางานเน่ืองจากต้องปฏิบตัิงาน
ในวนัหยุดเป็นส่วนใหญ่   ฉะนัน้ต้องอุทิศตนเสียสละเวลาส่วนตน  และมีความอดทนต่อการทํางานสูง  
เน่ืองจากการจดักิจกรรมของนกัศึกษา  จะเป็นวนัหยุด คือ วนัเสาร์และวนัอาทิตย์ หรือช่วงเวลา 16.30-
20.00 น. เพราะฉะนัน้จะต้องบริหารเวลาสว่นตวัและสว่นรวมให้ได้ตามความเหมาะสม   

อนึ่งในการดแูลและบริการนกัศึกษาด้านสวสัดิการนัน้  ไม่ว่าจะทําเป็นทํางานด้านโครงการ หรือ
สวสัดกิารตา่ง ๆ เช่น โครงการทํางานพิเศษ  ผู้ขอตําแหน่งจะให้ความสําคญักบันกัศกึษาอยา่งเท่าเทียมกนั 
และรับฟังปัญหาจากนักศึกษาทัง้ในและนอกเวลาราชการ กับนักศึกษาทุกชัน้ปีและเช่ือมต่อกับ
คณะกรรมการกิจการนกัศกึษา เพ่ือช่วยเหลือในระดบัคณะตอ่ไป    
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 ระเบียบ/ประกาศ/ข้อบังคับต่างๆ 

จากประสบการณ์ทํางานของผู้ขอตําแหน่งพบวา่ในกระบวนการทํางานนัน้จะต้องศกึษากฎระเบียบ
และข้อบงัคบัต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกบันกัศกึษา เช่น ระเบียบวินยันกัศกึษา การจดักิจกรรมนกัศกึษา การดแูล
สขุภาพนกัศึกษา เป็นต้น เพ่ือนํามาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบตัิงาน และเป็นข้อมลูในการให้คําปรึกษา
แนะนํากบัผู้บริหาร คณาจารย์ และนกัศกึษา โดยระเบียบ ประกาศ รวมถึงข้อบงัคบัตา่งๆท่ีผู้ปฏิบตัิงานควร
ทราบมีดบัตอ่ไปนี ้

3.3.1) ประกาศสํานกังานคณะกรรมการการอดุมศกึษา เร่ือง การจดักิจกรรมต้อนรับน้องใหม่และ
ประชมุเชียร์ในสถาบนัอดุมศกึษา 

3.3.2) ข้อบงัคบัมหาวิทยาลยัมหิดล วา่ด้วยวินยันกัศกึษา พ.ศ. 2553 
3.3.3) ข้อบงัคบัมหาวิทยาลยัมหิดล วา่ด้วยกิจกรรมนกัศกึษา พ.ศ. 2557 
3.3.4) ประกาศมหาวิทยาลยัมหิดล เร่ือง การจดักิจกรรมรับน้องใหมแ่ละประชมุเชียร์ พ.ศ. 2558 
3.3.5) ประกาศมหาวิทยาลยัมหิดล เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการรับบริการสุขภาพของนักศึกษา 

มหาวิทยาลยัมหิดล พ.ศ. 2559 
3.3.6) ประกาศมหาวิทยาลยัมหิดล เร่ือง หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินสงเคราะห์นกัศกึษามหาวิทยาลยั 

มหิดล พ.ศ. 2559 
 นอกจากระเบียบ ประกาศ รวมถึงข้องบงัคบัต่างๆ ข้างต้นแล้ว ผู้ปฏิบตัิงาน ตําแหน่งนกัวิชาการ 

หน่วยกิจการนกัศึกษา ควรทราบกฎระเบียบต่างๆ ท่ีใช้ในการดําเนินงานเฉพาะภายในส่วนงานนัน้ๆด้วย 
เช่น กฎระเบียบทางด้านการเงินของคณะสาธารณสขุศาสตร์ กฎระเบียบของนกัศกึษาในการจดัทําโครงการ
เช่นเดียวกนักบัเจ้าหน้าท่ีในการปฏิบตังิาน เป็นต้น 

 

วงจรการควบคุมคุณภาพ PDCA  ในการใช้ปฏิบัตใินการดาํเนินงานกิจการนักศึกษา  
PDCA (ณฐัวี อตุกฤษฏ์, 2556) คือ วงจรท่ีพฒันามาจากวงจรท่ีคิดค้นโดยวอล์ทเตอร์ ซิวฮาร์ท 

(Walter Shewhart) ผู้บกุเบิกการใช้สถิติสําหรับวงการอตุสาหกรรมและตอ่มาวงจรนีเ้ร่ิมเป็นท่ีรู้จกักนัมาก
ขึน้เม่ือ เอดวาร์ด เดมม่ิง (W.Edwards Deming) ปรมาจารย์ด้านการบริหารคณุภาพเผยแพร่ให้เป็น
เคร่ืองมือสําหรับการปรับปรุงกระบวนการทํางานของพนักงานภายในโรงงานให้ดียิ่งขึน้ และช่วยค้นหา
ปัญหาอปุสรรคในแตล่ะขัน้ตอนการผลิตโดยพนกังานเอง จนวงจรนีเ้ป็นท่ีรู้จกักนัในอีกช่ือว่า “วงจรเดมมิ่ง” 
ต่อมาพบว่า แนวคิดในการใช้วงจร PDCA นัน้สามารถนํามาใช้ได้กบัทุกกิจกรรม จึงทําให้เป็นท่ีรู้จกักนั
อยา่งแพร่หลายมากขึน้ทัว่โลก PDCA เป็นอกัษรนําของศพัท์ภาษาองักฤษ 4 คํา คือ 

P : Plan = วางแผน 
D : Do = ปฏิบตัติามแผน 
C : Check = ตรวจสอบ/ประเมินผลและนําผลประเมินมาวิเคราะห์ 
A : Act = ปรับปรุงแก้ไขดําเนินการให้เหมาะสมตามผลการประเมิน 
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ภาพแสดง วงจร PDCA 
ท่ีมา : http://www.research-system.siam.edu/images/thesismhd 

 
การนํากระบวนการ PDCA (ณัฐวี อตุกฤษฏ์, 2556) ไปประยุกต์ใชใ้นการทําแผนเพื่อให้

สอดคลอ้งกบัเป้าหมายในการประกนัคุณภาพของหน่วยงาน  ตามวงจร PDCA ดงัน้ี 

Plan (วางแผน) หมายถงึ การวางแผนการดาํเนินงานอยา่งรอบคอบ ครอบคลุมถงึการกําหนด
หวัขอ้ที่ต้องการปรบัปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพฒันาสิง่ใหม่ๆ การแก้ปญัหาที่เกิดขึ้นจากการ
ปฏบิตังิาน อาจประกอบดว้ย การกําหนดเป้าหมาย หรอืวตัถุประสงคข์องการดําเนินงาน Plan การจดั
อนัดบัความสําคญัของ เป้าหมาย กําหนดการดําเนินงาน กําหนดระยะเวลาการดําเนินงาน กําหนด
ผูร้บัผดิชอบหรอืผูด้ําเนินการและกําหนดงบประมาณที่จะใช ้การเขยีนแผนดงักล่าวอาจปรบัเปลี่ยนได้
ตามความเหมาะสมของลกัษณะ การดาํเนินงาน การวางแผนยงัชว่ยใหเ้ราสามารถคาดการณ์สิง่ทีเ่กดิขึน้
ในอนาคต และชว่ยลดความสญูเสยีต่างๆทีอ่าจเกดิขึน้ไดฉ้ะนัน้ P เราจะตอ้งมแีผน 

1. วตัถุประสงคเ์หมาะสม และสอดคลองกบัแผนของคณะ/พนัธกกิจิหรอืไม ่
2. มกีารกาํหนดผูร้บัผดิชอบหรอืไม ่(รายบุคคล/คณะบุคคล)  
3. ระยะเวลาดาํเนินการทีก่าํหนดไวเ้หมาะสมหรอืไม ่
4. งบประมาณทีก่าํหนดเหมาะสมหรอืไม ่
5. มกีารเสนอเพือ่ขออนุมตัก่ิอนดาํเนินการหรอืไม ่

Do (ปฏิบติัตามแผน) หมายถงึ การดําเนินการตามแผน อาจประกอบดว้ย การมโีครงสรา้ง
รองรบั การดําเนินการ เช่น คณะกรรมการหรอืหน่วยงานของคณะ ซึ่งคณะเรากม็กีารจดัตัง้ไวอ้ยู่แล้ว
จะตอ้งมวีธิกีาร ดาํเนินการ  D เราตอ้งมผีลการดาํเนินการตามแผน 

1. มกีารกาํหนดขัน้ตอนหรอืวธิกีารดาํเนินการหรอืไม ่
2. มผีูร้บัผดิชอบดาํเนินการไดต้ามกาํหนดไวห้รอืไม ่
3. มกีารประสานงานกบัผูท้ีเ่กีย่วขอ้งมากน้อยเพยีงไร 
4. สามารถดาํเนินการตามระยะเวลาทีก่าํหนดไดห้รอืไม ่
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5. สามารถดาํเนินการไดต้ามงบประมาณทีก่าํหนดไวห้รอืไม ่

Check (ตรวจสอบการปฏิบติัตามแผน) หมายถงึ การประเมนิแผน อาจประกอบดว้ย การ
ประเมนิโครงสรา้งทีร่องรบั การดําเนินการ การประเมนิขัน้ตอนการดําเนินงาน และการประเมนิผลของ 
การดําเนินงานตามแผนทีไ่ดต้ัง้ไว ้โดยในการประเมนิดงักล่าวสามารถ ทําไดเ้อง โดยคณะกรรมการที่
รบัผิดชอบแผนการดําเนินงานนัน้ๆ ซึ่งเป็นลักษณะของการประเมินตนเอง โดยไม่จําเป็นต้องตัง้
คณะกรรมการ อกีชุดมาประเมนิแผน หรอืไม่จาํเป็นตอ้งคดิเครื่องมอืหรอืแบบประเมนิ ทียุ่ง่ยากซบัซอ้น 
C เราตอ้งมกีารประเมนิการดาํเนินการ 

1. ไดม้กีารกาํหนดวธิ/ีรปูแบบการประเมนิหรอืไม ่
2. มรีปูแบบของการประเมนิเหมาะสมหรอืไม ่
3. ผลของการประเมนิตรงกบัวตัถุประสงคท์ีว่างไวห้รอืไม ่
4. ปญัหา/จุดออ่นทีพ่บในการดาํเนินการมหีรอืไม ่
5. ขอ้ด/ีจุดแขง็ ของการดาํเนินการมหีรอืไม ่

Act (ปรบัปรงุแก้ไข) หมายถงึ การนําผลการประเมนิมาพฒันาแผน อาจประกอบดว้ย การนํา
ผลการ ประเมนิมาวเิคราะหว์า่มโีครงสรา้ง หรอืขัน้ตอนการปฏบิตังิานใดทีค่วร ปรบัปรงุหรอืพฒันาสิง่ทีด่ี
อยูแ่ลว้ใหด้ยีิง่ขึน้ไปอกี และสงัเคราะหร์ปูแบบ การดาํเนินการใหมท่ีเ่หมาะสม สาํหรบัการดาํเนินการ ใน
ปีต่อไป A เราตอ้งมกีารปรบัปรงุตามผลการประเมนิ 

1. มกีารระดมสมองเพือ่หาทางแกไ้ขปญัหา/จุดออ่นทีค่น้พบ 
2. มกีารระดมสมองเพือ่หาทางเสรมิขอ้ด/ีจุดแขง็เพิม่ขึน้ 
3. มกีารนําผลทีไ่ดจ้ากการระดมสมอง เสนอคณะกรรมการประกนัคุณภาพของคณะเพือ่

พจิารณาสาํหรบัใชว้างแผนครัง้ต่อไป 
4. กาํหนดกลยทุธใ์นการจดัทาํแผนครัง้ต่อไป 
5. กาํหนดผูร้บัผดิชอบไปดาํเนินจดัทาํแผนครัง้ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดง วงจรการควบคมุคณุภาพ PDC แบบตอ่  
 
    ท่ีมา:  ณฐัวี อตุกฤษฏ์.วงจรการควบคมุคณุภาพภาพ. (อินเทอร์เน็ต). 2556.  
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ผู้ปฏิบตังิานตําแหนง่นกัวชิาการ ของหนว่ยกิจการนกัศกึษา ได้ยดึหลกัการทํางานดงัวงจรการควบคมุ

คณุภาพ PDCA  ซึง่ใช้ในการปฏิบตังิานจริงในการบริหารงานโครงการดงันี ้  

1. แผนการปฏบัิตงิานของหน่วยกิจการนักศึกษาและโครงการประจาํปี  

Plan (วางแผน) การวางแผนการดาํเนินงานอยา่งรอบคอบ ครอบคลุมถงึการกาํหนดหวัขอ้ที่

ตอ้งการปรบัปรงุเปลีย่นแปลง ซึง่รวมถงึการพฒันาสิง่ใหม่ๆ  เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการกิจการ

นกัศกึษา  ได้พิจารณาเข้าร่วมหรือปรับเปลี่ยนรูปแบบกิจกรรม หรือเพิม่เตมิสาระสําคญัตา่ง ๆ 

ร่วมกนั 

   ตวัอย่างการกาํหนดการวางแผนการทาํงาน 

 

 

ลาํดับ โครงการ วันที่จัด งบประมาณ 

การคาดการ 

จากคณะ 

หน่วยงาน

ภายนอก 

1. โครงการจดัทําข้อมลูบณัฑิตจบการศกึษาประจําปี 

บณัฑิตระดบัปริญญาตรี  โท เอก  E-form,E-book) 

15 พ.ย 60 

ถงึ30 มิ.ย 60 

xxxxx  

2. โครงการจดัทําข้อมลูด้วยระบบ e-form สําหรับนกัศกึษาชัน้ปีท่ี 

1-4 ด้านข้อมลูพืน้ฐานรายบคุคลและสวสัดิการตา่ง ๆ  

15 พ.ย 60  

ถงึ พ.ค 61 

xxxxx  

3. โครงการจดัทําข้อมลู Activity Transcript ของนกัศกึษาชัน้ปีท่ี  

1 – 4 ประจําปี   

15 พ.ย 59 

 ถงึ ส.ค 60 

xxxxx  

4. โครงการ TOEIC  SUCCESS รุ่นท่ี 2  

(จากงบประมาณเดิมของสกอ.) 

15 พ.ย 59  

ถงึ ก.พ 60 

xxxxx xxxxx 

5. โครงการขอรับบริจาคทนุการศกึษา 5 ม.ค - 15 

ก.ย 60 

xxxxx  

6. โครงการปัจฉิมนิเทศนกัศกึษา 18 มี.ค 60 xxxxx  

7. โครงการปฏิบติัธรรมนําสขุเตรียมความพร้อมสําหรับนกัศกึษา 1-3  ส.ค 60 xxxxx  
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                                    ตวัอย่างการกาํหนดการวางแผนการทาํงาน  (ต่อ)  

    

 

 

 

 

 

 

 

ลาํดับ โครงการ วันที่จัด งบประมาณ 

การคาดการ 

จากคณะ 

หน่วยงาน

ภายนอก 

8. โครงการปฐมนิเทศนกัศกึษา 14 ส.ค 60 xxxxx  

9. โครงการดแูลผู้ นํานกัศกึษากิจกรรมรับน้องประชมุเชียร์ 18 ส.ค – 31 

ก.ค 60 

xxxxx  

10. โครงการพฒันาศกัยภาพผู้ นําสโมสรนกัศกึษา  7-9 ส.ค 60 xxxxx  

11 โครงการมหิดลวิชาการประจําปี 2558  22-23 ส.ค 60 xxxxx  

12. โครงการพิจารณาทนุการศกึษาประจําปี 2558   

(นกัศกึษาชัน้ปีท่ี 1- 4)  

ส.ค – ต.ค 60 xxxxx  

14. โครงการด้านทํานบํุารุงดนตรีไทยให้กบัชมรมดนตรีไทย ต.ค 59- ก.ย 

60 

xxxxx  

15. โครงการด้านจิตอาสาสูช่มุชนหรือโรงเรียนข้างเคียง ส. ค 60 xxxxx  

 (xxxxxxxxxxxxxx)  ตัวอักษร รวมเงนิ xxxxxxxx  
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การทําโครงการหรือกิจกรรมตามวิธีการดําเนนิการโครงการวงจรคณุภาพ PDCA 

วงจรคุณภาพ PDCA กิจกรรม/การดําเนนิงาน  ผู้รับผิดชอบ 

การวางแผน (Planning) 1.ประชุมวางกรอบกําหนดการและ

รูปแบบงาน 

 

2.ร่างจัดทําโครงการ 

 

3. กําหนดการ 

4. จัดทําโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ขึ้น

เว็บไซต์ของงานบริหารการศึกษาฯ   

5.แจ้งข่าวสารบน Facebook และ

กลุ่มไลน์ 

6.จัดทําแผนการดําเนินงานและแบ่ง

ภาระงานในภาพรวมเพ่ือการเตรียม

ดําเนินงาน   

1. รองคณบดีฝ่ายการศึกษาฯ 
2. นางธัญญารัตน์ สุนทร 
3. นางสาวสุกัญญา โควาวิเศษสุต 

1. นางธัญญารัตน์ สุนทร 
2. รองคณบดีฝ่ายการศึกษาฯ 
 

3.1 นางธัญญารัตน์ สุนทร 
 

4.1 นางธัญญารัตน์ สุนทร 
 

 
5.1นางธัญญารัตน์ สุนทร 
5.2 นางสาวสนัุนทา ไตรภพ 
5.3 นางสาวจารุทรรศน์ ป้ันกาญจนโต 

6.1 นางธัญญารัตน์ สุนทร 

 

การดําเนินงาน (Doing) 1. ประสานงานประชาสัมพันธ์

กําหนดวัน เวลา และสถานที ่

2. ประสานงานวิทยากร/

ประสานงานหน่วยงานฯ 

3. จัดทําหนังสอืเอกสารเวียน

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

4. ส่งเอกสารแจ้งเวียนอาจารย์และ

หน่วยงานต่าง ๆ และจัดทําใบ

ลงทะเบียน /การตกแต่งสถานที่และ

อาหาร 

5. ลงทะเบียนต้อนรับนักศึกษาและ

อาจารย์  

1. นางธัญญารตัน์ สุนทร 

 

2.1 นางธัญญารัตน์ สุนทร 

 

3.1 นางธัญญารัตน์ สุนทร 

4.1 นางสาวสกัุญญา โควาวิเศษสุต 

 

 
 

5.1 เจ้าหน้าทีง่านบริหารการศึกษา

และกิจการนักศึกษา 
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 6.เอกสารแบบประเมินผล 

7. ดําเนินงานตามแผนการ

ปฏิบัติงาน 

6.1 นางธัญญารัตน์ สุนทร 

7.1 หน่วยกิจการนักศึกษาและ

คณะกรรมการกิจการนักศึกษา 

การประเมินผล (Checking) 1. ลงข้อมูลแบบสอบถามความ

คิดเห็นความพึงพอใจที่มีต่อโครงการ 

2. วิเคราะห์แปรผลสรุปผล รวบรวม

เล่มเอกสารรายงานผลการ

ดําเนินงานต่อคณะกรรมการกิจการ

นักศึกษา 

1. นางสาวสุกัญญา  โควาวิเศษสุต 

 

2. นางธัญญารตัน์ สุนทร 

การปรับปรุง (Acting)   1.นําผลการประเมินและรูปแบบการ

จัดกิจกรรม เลม่สรุปผลการจดั 

กิจกรรม นําไปปรับปรุงและเป็น

แนวทางในการพัฒนาในครั้งถัดไป 

1.นางธัญญารัตน์ สุนทร 

 

กิจการนักศึกษา  

                  ศาสตราจารย์ ดร.สําเนาว์ ขจรศิลป์  ได้ให้ความหมายว่า (องักฤษ: Student Affairs)  
ในความหมายเดิมใช้คําว่า “งานบคุลากรนิสิตนกัศกึษา” (Student Personnel Work) หรืองาน “บริการ
นิสิตนกัศกึษา” (Student Personnel Servies) ซึง่มีความหมายอย่างเดียวกนั คือ งานหรือกิจกรรมทัง้หมด
ท่ีกระทําอย่างเป็นระบบ เพ่ือกระตุ้นให้นกัศกึษาได้พฒันาตนเอง ทัง้ด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สงัคมและ
บคุลกิภาพให้เตม็ตามศกัยภาพ 

ขอบข่ายของงานกจิการนักศึกษา   
                    ศาสตราจารย์ ดร.สําเนาว์ ขจรศลิป์ ให้นิยามของขอบขา่ยงานกิจการนกัศกึษาวา่ คือ 
           1. การสรรหา การคดัเลือกและการรับสมคัรนกัศกึษา (Admissions) โดยเฉพาะ
โครงการพเิศษบางโครงการ 
      2. การจดัปฐมนิเทศให้นกัศกึษาใหม ่
       3. ระเบียนนกัศกึษา 
       4. บริการหอพกัและอาหาร 
          5. บริการอนามยั 
          6. กิจกรรมนกัศกึษา 
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                7. บริการสอนซอ่มเสริม 
       8. ทนุการศกึษา 
                9. บริการแนะแนว 
               10. บริการจดัหางาน 
               11. วนิยันกัศกึษา 
               12. โปรแกรมเพื่อช่วยพฒันานกัศกึษา 
               13. การวิจยั และการประเมนิกิจการนกัศกึษา 
               14. ศษิย์เก่าสมัพนัธ์ 
               15. บริการนกัศกึษาตา่งชาต ิ
               16. การจดัสิง่อํานวยความสะดวกให้แก่นกัศกึษาในด้านอ่ืนๆ 
               17. การจดักิจกรรมหรือการดําเนินการด้านอ่ืนๆ 

  ท่ีมา : https://th.wikipedia.org/wikipedia.or/wiki/กิจการนกัศกึษา 26/8/61 

คุณสมบัตนัิกกิจกรรมที่ด ี ซึ่งเจ้าหน้าที่ที่ดแูลด้านกิจการนักศึกษาควรยดึเป็นหลักดงันี ้
           

1. จิตสํานกึสาธารณะ  

2. รู้จกัหน้าท่ี  

3. เปิดใจ/ รับฟัง  

4. ทํางานเป็น  

5. รู้คณุคา่ของตน  

โดยมีรายละเอียดดงันี ้ 

1. จิตสํานึกสาธารณะ --- ความรบัผิดชอบต่อสงัคม 

 ความรับผิดชอบตอ่ครอบครัว 

 ความรับผิดชอบตอ่สถานท่ี สาธารณะสมบตั ิ

 ความรับผิดชอบตอ่บคุคลอ่ืน 

 ความรับผิดชอบในฐานะพลเมือง 
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2. รู้จกัหนา้ที ่---   

1.1 ตําแหน่ง/หวัโขน 

 ความรู้สกึภาคภมูิใจในตนเอง 

 คดิดี  

 กดดนั เครียด  

 เปล่ียนศตัรูเป็นเพ่ือน 

              2.2  ความรบัผิดชอบต่อสงัคม 

 ปิต ิอ่ิมเอมใจ 

 สนกุสนาน รักในงานท่ีทํา 

 มิตรภาพนิรันดร์  

             3. เปิดใจ / รบัฟัง 

 ฟังให้มาก 

 เรียนรู้ให้เยอะ 

         4. ทํางานเป็น 

   เข้าใจกระบวนการทํางาน 

 P วางแผนการทํางาน 

 D ดําเนินงาน  

 C ตรวจสอบ ตรวจเช็ค ประเมินผล  

 A นําข้อดีมาทํามาตรฐานการทํางาน ข้อผิดพลาดแก้ไขปรับปรุง 
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                      มีข้อมลูพร้อม  

                      นําเทคโนโลยีมาใช้ในการทํางาน 

 เครือขา่ยทางคอมพิวเตอร์ 

 หาข้อมลูทาง Internet 

       5. รู้คณุคา่ของตนเอง 

 บคุลกิภาพท่ีดี 

 มีจิตใจมัน่คง 

 อดุมการณ์ 

ท่ีมา: หนว่ยกิจการนกัศกึษา คณะทรัพยากรศาสตร์ มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์   

หวัใจของนักกิจกรรม(ที่ด)ี.[ออนไลน์]. ท่ีมา : http://natres.psu.ac.th  

สืบค้นเม่ือวนัท่ี  11 มีนาคม  2556. 

. 

คุณลักษณะของบณัฑิตที่พงึประสงค์ มหาวทิยาลัยมหดิล  

               “บณัฑิตมหิดลมุง่ประโยชน์เพ่ือมวลมนษุยชาต”ิ เป็นคนดี  มีปัญญา นําพาสขุ 

 

                              รูปภาพท่ี 1 : ท่ีมาคูมื่อนกัศกึษามหาวทิยาลยัมหิดล 2557  
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3.9 สาระของงานกจิการนักศกึษา  

 1. การจดับริการนกัศกึษา (Student Service)  สวุรรณา  อินทร์น้อย และ กาญจนา บญุภกัดิ ์  

วารสารครุศาสตร์อตุสาหกรรม (2554 หน้า 337) ได้เขียนไว้ว่า  การบริการนกัศกึษาในแนวคิดใหม่ จะต้อง

ให้บริการทัง้เชิงรับและเชิงรุกอย่างมีคณุภาพ การตัง้รับจะคํานึงถึงพืน้ฐานความต้องการ (Basic need)  

ของนกัศกึษาท่ีจะสามารถช่วยเหลือและสนบัสนนุให้ศกึษาเลา่เรียนอย่างมีศกัยภาพ สว่นการบริการในเชิง

รุกเป็นการมองในเชิงอนาคตว่านกัศึกษาควรจะได้รับการบริการใดบ้างท่ีจะส่งเสริมศกัยภาพท่ีสําคญัต่อ

การดํารงชีวิตในอนาคต   

 2. กิจกรรมการพฒันานกัศกึษา (Student Development Activities) กิจกรรมในแนวคิดใหม่ของ

กิจการนกัศกึษาจงึควรมีลกัษณะดงันี ้

 -สง่เสริม สร้างแรงจงูใจให้นกัศกึษาคิดค้น (Create)  กิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ขึน้เอง ท่ีแตกตา่งไป

จากสถาบนัจดัขึน้ รวมทัง้สนบัสนนุความสําเร็จของกิจกรรมให้ด้วย  เช่น รางวลั การยกยอ่งสูส่าธารณสขุ 

 -กิจกรรมเพ่ือพฒันานกัศกึษาต้องส่งเสริมการมีส่วนร่วม (Participation)  ของนกัศกึษาในการ

เรียนรู้แบบลงมือปฏิบตัิอนัจะนําไปสู่ความสามารถคิดวิเคราะห์และนําไปประยกุต์ใช้แก้ปัญหาหรือเผชิญ

กบัสถานการณ์ตา่ง ๆ  ในสงัคมท่ีมีการเปล่ียนแปลงอยา่งรวดเร็ว  (Criticalization)    

 -จดักิจกรรมเพ่ือส่งเสริมให้นกัศึกษาพฒันาค่านิยมและจริยธรรมอย่างสอดคล้องกนั โดยมีความ

เช่ือมโยงกับชุมชน สิ่งท่ีได้เรียนรู้จากชุมชนและมีความหมายต่อการดําเนินชีวิตซึ่งจะส่งผลให้นักศึกษา

ตระหนกัถึงหน้าท่ีของพลเมืองดีท่ีพงึปฏิบตัติอ่ชมุชน (Criticalizing  Citizen)  

 -จดัสรรกิจกรรมท่ีสง่เสริมความสามารถและความต้องการของนกัศกึษาอย่างสร้างสรรค์  เช่ือมโยง

กับศาสตร์ท่ีเรียนและสอดคล้องกับปรัชญาและวิสยัทัศน์ของสถาบนักิจกรรมต่าง ๆ  จะสามารถสร้าง

เครือข่าย (Network) กบับคุคลอ่ืน ๆ จะทําให้ลดช่องว่างของความแตกตา่งระหว่างบคุคลท่ีตา่งระดบั ตา่ง

แนวคดิ ทําให้นกัศกึษาตระหนกัในความเป็นมนุษย์มากขึน้ (Humanization) 

1. กิจการนกัศกึษาเสมือนจริง (Virtual  Student Affairs)   

    เทคโนโลยีและนวตักรรมเป็นสิ่งสําคญัและจําเป็นในปัจจบุนัและอนาคต  ซึง่เป็นการนําเทคโนโลยีตา่ง ๆ 

เข้ามาช่วยในการพฒันาให้เกิดความร่วมมือกนัจากหลายฝ่าย (Enhancing  Collaboration)  ทัง้ในระดบั

ปัจเจกบคุคลและระดบักลุม่ ซึง่จะมีลกัษณะท่ีสําคญัดงันี ้ 
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           -การใช้เทคโนโลยีเพ่ือช่วยปรับปรุงงานบริการให้เอือ้ประโยชน์กับนักศึกษามากยิ่งขึน้  

รวมทัง้การลดทรัพยากรลงด้วย เช่น การให้คําบริการคําแนะนําปรึกษาออนไลน์  การรับฟังความคิดเห็น

และคําแนะนํา 

  -การสร้างชมุชนและเครือข่ายการเรียนรู้ (Learning Community)   เป็นการสนบัสนนุการ

สร้างเครือข่ายทางปัญญา ซึ่งจะเปิดกว้างให้สมาชิกมีพืน้ท่ีในการนําเสนอแลกเปล่ียน ให้ความช่วยเหลือ  

และคําปรึกษาได้อยา่งกว้างขวาง  ซึง่จะตอบสนองความเป็นปัจเจกบคุคลของมนษุย์ในปัจจบุนัมากขึน้ 

งานวจิัยตวัอย่างที่เก่ียวข้องกับงานกจิการนักศกึษา  

              จีรวฒัน์  วีรังกร (2554)  ได้ศึกษาวิจยัเร่ืองจดัทําคู่มือปฏิบตัิงานกิจการนักศึกษา โดยศึกษา

กระบวนการความรู้ ความเข้าใจ แบบ Pre – Test และ Post –test  ในรูปแบบ E-Book พบว่ากิจการ

นกัศกึษาของสถาบนัอดุมศกึษาหลาย สถาบนัยงัประสบปัญหาในด้านการจดั  การดําเนินงาน ซึง่สว่นใหญ่ 

เป็นปัญหาท่ีเกิดขึน้จากระบบการ บริหาร ทําให้งานกิจการนกัศกึษาไม่ได้รับการ พฒันาเท่าท่ีควร งาน

กิจการนกัศกึษาของสถาบนั อดุมศกึษาปัจจบุนัประสบปัญหาและอปุสรรคหลาย ประการ เช่นนกัศกึษา  

ไม่กล้าแสดงออก ขาดความ เช่ือมัน่ในตวัเอง ขลาดอายท่ีจะเข้าร่วมกิจกรรม สาเหตสํุาคญัอีกประการหนึ่ง

คือ กลวัผลการเรียนจะ ตกต่ํา กลวัเรียนไม่ทนัเพ่ือน เป็นต้น ปัญหาเก่ียว กบัท่ีปรึกษาก็มีมาก เช่น อาจารย์

บางท่านขาดความ เอาใจใส่ ปล่อยให้นกัศึกษาจดักิจกรรมตามลําพงั ไม่มีการให้คําแนะนําหรือช่วย

พิจารณาความเหมาะ สมตามท่ีควรจะเป็น หรืออาจารย์บางท่านไมอ่ทิุศ เวลาให้กบักิจกรรม เกรงวา่จะสอน

ไม่ทนับ้าง ไม่มีเวลาเตรียมการสอนบ้าง ไม่มีเวลาออกข้อสอบบ้าง จึงไม่มีเวลาในการเป็นท่ีปรึกษาให้กบั

นกัศกึษาเท่า ท่ีควรจากสภาพปัญหาและอปุสรรคเหล่านีพ้บ ว่าการดําเนินงานกิจการนกัศกึษาท่ีผ่านมา

และท่ีดําเนินการอย ูประสบปัญหาและอปุสรรคหลาย ประการคือ  

1. ขาดการวางแผนท่ีถกูหลกัวิชาการ  

2. การจดัโครงสร้างการบริหารงานกิจการนกัศกึษา ยงัไมถ่กูต้องตามหลกัวิชาการ  

3.   บคุลากรมีจํานวน ไมเ่พียงพอกบัปริมาณงานท่ีมีและบคุลากรท่ีมีอยู ่และสว่นใหญ่ก็ไมไ่ด้ผา่น   

      การศกึษาทางด้านกิจการ นกัศกึษามาโดยเฉพาะ 

4. ขาดการตดิตามผลการ ปฏิบตังิาน ทําให้บคุลากรปฏิบตังิานลา่ช้า ขาด ความกระตือรือร้นการ

ทํางาน  

5.  การประสานงาน ระหวา่งหน่วยงานตา่งๆ ยงัไมมี่ประสทิธิภาพ  

      6. การรายงานผลของการปฏิบตัิงานเป็นไปใน ลกัษณะสรุปผลงานท่ีได้ดําเนินการในรอบปียงัไม่มี การ

ประเมินผลการปฏิบตังิานแตล่ะงาน ซึง่จะเป็น ประโยชน์ในการวิเคราะห์ถึงปัญหาและ 
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อปุสรรค ในการดําเนินงานท่ีผ่านมาเพ่ือปรับปรุงการทํางาน และการวางแผนในการดําเนินงานใน

อนาคต  

         7.  การบริหารงบประมาณของงานกิจการนกัศกึษา ในแตล่ะปีได้รับจํากดั ทําให้งานกิจการนกัศกึษา 

ประสบอุปสรรคในการดําเนินงานหลายประการ เช่น ขาดวสัดอุุปกรณ์ท่ีจําเป็น ขาดอาคารสถานท่ีไม ่

สามารถปฏิบตัิงานได้บรรลเุป้าหมาย จากสภาพปัญหาดงัท่ีกล่าวมาจะเห็นได้ ว่าการดําเนินการบริหาร

กิจการนกัศกึษาท่ีปฏิบตัิอยู่ ยงัขาดความชดัเจนไม่ถกูต้องตามหลกัวิชาการและ ไม่สนองตอบปัญหาและ

ความต้องการของนกัศกึษา ได้อย่างครบถ้วน ดงันัน้ผู้ วิจยัจึงสนใจศกึษาค้นคว้า เพ่ือเสนอรูปแบบการ

บริหารงานกิจการนกัศกึษา ท่ีถกูต้องตามหลกัวิชาการและจะนําไปทดลองใช้ ในสถาบนัอดุมศกึษาเป็น

ลําดบัตอ่ไป  

           ท่ีมา: http://journalgrad.ssru.ac.th/index.php/issue14/article/viewFile/391/382 

           (สืบค้นเม่ือวนัท่ี 10 สงิหาคม 2561). 

                จากงานวิจยัดงักล่าว  ดิฉันผู้ปฏิบตัิงานในหน่วยกิจการนกัศึกษา  จะเห็นได้ว่าการทํางานของ

โครงการหรือกิจกรรมนกัศกึษา จะประสบกบัปัญหาท่ีมีลกัษณะคล้ายกนั   แต่สิ่งท่ีสําคญัคือ กระบวนการ

แก้ไขปัญหา  การปรับปรุงกระบวนการทํางาน ถอดบทเรียนจากการทํางานเดิมท่ีผิดพลาด  มาปรับแก้ไขใน

โครงการอนาคตต่อไป   ซึ่งหลกัในการทํางานของข้าพเจ้านัน้ จะเน้นหลกัในการทํางาน ตามกระบวนการ 

PDCA  และให้ความสําคญักบัการการวางแผนเป็นสิ่งสําคญัอย่างยิ่ง  ใสใ่จและติดตามทกุกระบวนการ 

เช่น กระบวนการตดิตามงาน กระบวนการประสานงานกบัทกุฝ่ายการใช้ทกัษะในการส่ือสารเพ่ือการทํางาน

ร่วมกนัอย่างเข้าใจ   การอย่างมีจิตสํานึกทางด้านการบริการกบัอาจารย์  นกัศกึษา   และรับฟังเหตผุลซึ่ง

กนั  การให้เกียรติการทํางานในทกุตําแหน่ง  งานทกุอย่างก็จะสามารถแก้ไขปัญหาได้ ด้วยสติปัญญา และ

ความอดทนในการทํางาน  โดยยดึหลกัพระบรมราโชวาทเร่ืองการทํางานของในหลวงรัชกาลท่ี 9  

''...เมือ่มีโอกาสและมีงานใหทํ้า ควรเต็มใจ ทําโดยไม่จําเป็นตอ้งตัง้ขอ้แมห้รือเงือ่นไขอนัใด ไวใ้หเ้ป็นเคร่ือง
กีดขวาง คนทีทํ่างานไดจ้ริง ๆ นัน้ ไม่ว่าจะจบังานส่ิงใดย่อมทําไดเ้สมอ ถา้ย่ิงมี ความเอาใจใส่ มีความขยนั

และซ่ือสตัย์สจุริต ก็ย่ิงจะช่วยใหป้ระสบผลสําเร็จในงานทีทํ่าสูงข้ึน...''   

พระบรมราโชวาท ในพิธีพระราชทานปริญญาบตัรของวิทยาลยัเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา,  
8 กรกฎาคม 2530  ของในหลวงรชักาลที ่9   

                     ท่ีมา : https://th.linkedin.com/pulse สืบค้นเม่ือวนัท่ี 18 สงิหาคม 2561 
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งานวิจัยที่2 อําพน กลีบปาน 1 *, จีระพงษ์  มะปะวงศ์ 2 , ผ่องลกัษม์ จิตต์การุญ  (2557)  ได้ศกึษาวิจยั

เร่ืองแนวทางการพฒันาการดําเนินงานกิจการนกัศึกษา ของมหาวิทยาลยัราชภฏัพิบูลสงคราม จงัหวดั

พิษณโุลก  โดยสภาพการดําเนินงานยึดหลกัการบริหารจดัการแบบ  POSD CORB 7 ขัน้ตอน ได้แก่  

        1.ขัน้ตอนการ วางแผน (Planning)                           

        2.ขัน้ตอนการจดัองค์การ (Organizing)   

        3.ขัน้ตอนการจดับคุลากรเข้าปฏิบตังิาน (Staffing)   

        4.ขัน้ตอนการอํานวยการ (Directing)  

        5.ขัน้ตอนการประสานงาน (Coordinating)  

       6.ขัน้ตอนการ รายงาน (Reporting)  

       7.ขัน้ตอนการงบประมาณ (Budgeting)  

      ทําการศกึษากบัประชากรทัง้หมด คือ บคุลากรกองพฒันานกัศกึษา มหาวิทยาลยัราชภฏัพิบลูสงคราม 

จํานวน 27 คน ดําเนินการเก็บข้อมลู 2 ขัน้ตอน กลา่วคือ ขัน้ตอนท่ี 1 ศกึษาสภาพการดําเนินงานกิจการ

นกัศกึษาเก็บรวบรวมข้อมลูจาก ประชากรทัง้หมดโดยใช้แบบสอบถาม ขัน้ตอนท่ี 2 ศกึษาแนวทางการ

พฒันาการดําเนินงานกิจการ นกัศกึษา เก็บรวบรวมข้อมลูโดยใช้ประเด็นคําถามในการสนทนากลุม่หวัหน้า

งาน 7 งาน ผลการวิจยั โดยสรุป พบว่า 1. บคุลากรมีความคิดเห็นตอ่สภาพการดําเนินงานกิจการนกัศกึษา

ในภาพรวมอยู่ในระดบั ปานกลาง เม่ือพิจารณาเป็นรายขัน้ตอนพบว่า ส่วนมากอยู่ในระดบัปานกลาง        

มี 3 ขัน้ตอนอยู่ในระดบั มาก โดยเรียงลําดบัค่าเฉลี่ยจากอนัดบัสูงท่ีสุดตามลําดบั ได้แก่ ขัน้ตอน 

การงบประมาณ รองลงมา คือ ขัน้ตอนการรายงาน และขัน้ตอนการประสานงาน สว่นขัน้ตอนท่ีอยู่ในระดบั

ปานกลางเรียงลําดบั ค่าเฉล่ียจากน้อย ไปมาก ได้แก่ ขัน้ตอนการอํานวยการ รองลงมาตามลําดบั คือ 

ขัน้ตอนการจดัองค์กร ขัน้ตอนการจดั บุคลากร และขัน้ตอนการวางแผน 2. แนวทางการพฒันาการ

ดําเนินงานกิจการนกัศึกษา ทัง้ 7 ขัน้ตอนตามข้อเสนอแนะของ บุคลากรกองพฒันานักศึกษาจาก

แบบสอบถามปลายเปิดและการสนทนากลุ่มโดยสรุปคือ ใช้หลกัการ บริหารจดัการแบบมีส่วนร่วมในทุก

ขัน้ตอน ตัง้แตก่ารร่วมคดิ ร่วมตดัสนิใจ ร่วมทํา/ปฏิบตังิาน ร่วม รับผิดชอบ และร่วมแก้ปัญหา มีการประชมุ

เพ่ือทําความเข้าใจภายในหน่วยงานอยา่งสม่ําเสมอ ใช้ วิธีการ “สร้างขวญักําลงัใจ” ให้ “ได้ใจ”  
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เพ่ือให้บุคลากรอยากมีส่วนร่วมในการดําเนินงานเป็นทีม เดียวกนั โดยใช้ความยตุิธรรม จริงใจและเป็น

กลัยาณมิตร    

                 ท่ีมา : http://www.tci.thaijo.org   อําพน กลีบปาน 1 *, จีระพงษ์  มะปะวงศ์ 2 , ผ่องลกัษม์ 

จิตต์การุญ  (2557)  แนวทางการพฒันาการดําเนินงานกิจการนกัศกึษา ของมหาวิทยาลยัราชภฏัพิบลู

สงคราม จงัหวดัพิษณโุลก  (สืบค้นเม่ือวนัท่ี 11 สงิหาคม 2561).  

         จากเอกสารงานวิจยัหรือกรณีศกึษาดงักลา่วข้างต้น  ทําให้เห็นประสบการณ์การทํางานจากงานวิจยั

ท่ีเป็นประโยชน์มาก เช่น งานวิจัยเร่ืองแรกจะเป็นการจัดทําคู่มือปฏิบตัิงานกิจการนักศึกษา โดยศึกษา

กระบวนการความรู้ ความเข้าใจ แบบ Pre – Test และ Post –test  ในรูปแบบ E-Book ซึง่เบือ้งต้นผู้ขอ

ตําแหน่งมีความสนใจท่ีจะพฒันางานคูมื่องานกิจการนกัศกึษานี ้ เป็นรูปแบบ E-book และตอ่ยอดในการ

เรียนรู้สําหรับบุคลากรท่านอ่ืนให้สามารถใช้งานในรูปแบบ Mutimedia  เรียนรู้ด้วยตนเอง 

ไม่เพียงศึกษาในรูปแบบการอ่านอย่างเดียว   และสําหรับงานวิจัยกรณีศึกษาท่ี 2  นัน้  หลกัการบริหาร

จดัการงานกิจการนกัศกึษาแบบ  POSD CORB 7 ขัน้ตอน ได้แก่  1.ขัน้ตอนการ วางแผน (Planning)     

2.ขัน้ตอนการจดัองค์การ (Organizing)  3.ขัน้ตอนการจดับคุลากรเข้าปฏิบตัิงาน (Staffing)  4.ขัน้ตอนการ

อํานวยการ (Directing)    5.ขัน้ตอนการประสานงาน (Coordinating)  6.ขัน้ตอนการ รายงาน (Reporting) 

7.ขัน้ตอนการงบประมาณ (Budgeting)   

ซึง่กระบวนการทํางานทกุอยา่งสิง่สําคญัคือ   

1. การวางแผนงานท่ีชดัเจน   

2.ขัน้ตอนการบริหารจดัการงาน   

3. การจัดสรรบุคลากรท่ีมีความรักในงานอย่างแท้จริง มีความเสียสละและเหมาะสมกับงานท่ี

ตนเองได้รับมอบหมาย   

4. ขัน้ตอนการอํานวยการ  

5. ขัน้ตอนการประสานงานเน่ืองจากงานกิจการนักศึกษาจะต้องเป็นงานท่ีจะต้องติดต่อส่ือสาร

เพ่ือให้องค์กรได้รับทราบการดําเนินงานกิจกรรมในภาพรวมของนักศึกษาได้ชดัเจน รวมทัง้กระบวนการ

ทํางานเป็นทีม จึงมีความสําคัญอย่างยิ่งในการท่ีทํางานของบุคลากรท่ีจะต้องมีทักษะในการติดต่อ

ประสานงานกบัอาจารย์ เจ้าหน้าท่ี นกัศกึษา  ได้เป็นอยา่งดี   
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6. ขัน้ตอนการรายงานก็เป็นหวัใจสําคญัในการสรุปงานการดําเนินงานท่ีผา่นมาเพ่ือถอดบทเรียนหรือศกึษา

จากแบบประเมินโครงการเพ่ือพฒันางานตอ่ไป    

7. ขัน้ตอนการงบประมาณ   ทางหน่วยกิจการนกัศกึษาจะต้องสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณประจําปีเป็น

ไตรมาส  จึงควรมีการจดัเก็บข้อมลูท่ีเป็นระเบียบและนําเสนอได้รวดเร็วตามระยะเวลาท่ีคณะกําหนด  ใน

การพัฒนางานและคู่มือการดําเนินงานของหน่วยกิจการนักศึกษา  เพ่ือจะได้ทราบข้อมูลท่ีอาจารย์ 

เจ้าหน้าท่ีและนกัศกึษามองปัญหาและเสนอแนะแนวทางการปรับแก้ไขปัญหา  หรือแนะนําในภาพรวมว่า

สิง่ใดคือจดุเดน่ สิง่ใดคือจดุด้อย  เพ่ือจะได้บริหารจดัการงานในภาพรวมให้ดียิ่งขึน้ตอ่ไป   
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3.6 ขัน้ตอนการรับสมัครนักศึกษาฝึกงานและท างานส่งหน่วยงานภายนอก  

       1. งานด้านการรับสมคัรนกัศกึษาฝึกงานและ รับสมคัรงานจากหน่วยงานภายนอกท่ีติดตอ่ 

ผา่นหน่วยกิจการนกัศกึษา เพื่อประกาศรับสมคัรนกัศกึษาท่ีมีคณุสมบตัิและสาขาวิชาตรงตาม 

ท่ีหน่วยงานภายนอกต้องการ  โดยมีขัน้ตอนการด าเนินงานดงันี ้  

        Flow  Chart  รับสมัครนักศึกษาฝึกงานและ รับสมัครงานจากหน่วยงานภายนอก 

 
 

 

นางธญัญารัตน์  สนุทร 

 

  

 

1.รับเร่ืองจากหน่วยงานภายนอกทางจดหมายหรือ

อีเมล์ หรือทางโทรศพัท์หน่วยิจการนกัศกึษาและรับ

เอกสาร เวลา (20 นาที) 

   1.1  รับสมคัรนกัศกึษาฝึกงาน 

   1.2 รับสมคัรนกัศกึษาเข้าท างาน   

นางธญัญารัตน์ สนุทร 

น.ส.จารุทรรศน์ ปัน้กาญจนโต 

 

เจ้าหน้าที่ภาควิชารับเร่ือง 

 

 

2.ประชาสมัพนัธ์โครงการ เวลา (20 นาที)         

    2.1 Facebook  กิจการนักศึกษา 

Studentphnews  และ Facebook งานบริหาร

การศึกษา วท.บ แต่ละชั้นปี   

    2.2 Line  

   2.3 ติดบอร์ดหน้าหน่วยกิจการนกัศกึษา 

    2.4 เอกสารประชาสมัพนัธ์จากหน่วยงาน

ภายนอกสง่ให้ภาควิชาแตล่ะภาควิชา 

  

 

3. ภาควิชารับเร่ืองและเป็นผู้ด าเนินการจดัหา

นกัศกึษาและจดัส่งตอ่ไป  เวลา 5-7 วนั  

 

 

 

 

 

 

1.รับเร่ืองจากหน่วยงานภายนอก

เก่ียวกบัการรับสมคัรนกัศกึษา 

2. ประชาสมัพนัธ์โครงการ 

3.เจ้าหน้าท่ีภาควิชารับเร่ือง 

และด าเนินการสง่นกัศกึษาที่มีคณุสมบตัิ

ตรงตามท่ีหน่วยงานภายนอกต้องการ 

เช้าฝึกงานหรือเข้าท างาน 

เร่ิมต้น 

จบ 
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3.7 ขัน้ตอนส่งนักศึกษาพัฒนาอบรมกับหน่วยงานภายนอก  

 โดยจะได้รับการประสานงานกบัหน่วยงานภายนอกจากทางโทรศพัท์และเอกสารหรือทาง e-mail  

โดยนกัศกึษาจะต้องลาเรียนเพื่อเข้าร่วมกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ส าหรับนกัศกึษา  และมีคณุสมบตัเิป็นไปตามเกณฑ์

ท่ีหน่วยงานภายนอกต้องการ  ซึง่โดยสว่นใหญ่จะเป็นคณะกรรมการสโมสรนกัศกึษาหรือนกัศกึษาท่ีมีความสนใจ

และมีจิตอาสาท่ีจะพฒันาตนเองและเสียสละเวลาเข้าร่วมกิจกรรม ดงันี ้  

                         Flow  Chart ขัน้ตอนการส่งนักศึกษาพัฒนาอบรมกับหน่วยงานภายนอก  

 

 

นางธญัญารัตน์  สนุทร 

 

 

 

นางธญัญารัตน์  สนุทร 

 

 

นางธญัญารัตน์  สนุทร 

 

 

นกัศกึษา 

 

 

นางธญัญารัตน์  สนุทร 

 

นางธญัญารัตน์  สนุทร 

 

 

นางธญัญารัตน์  สนุทร 

  

1.รับเร่ืองจากหน่วยงานภายนอกทาง

จดหมายหรืออีเมล์ หรือทางโทรศพัท์ 

หน่วยกิจการนกัศกึษาและรับเอกสาร

เก่ียวกบัเร่ืองที่อบรม วนั เวลา ท่ีเข้าร่วมและ 

กลุม่เป้าหมาย เวลา (20 นาที)  

 2.เสนอเอกสารการอบรมให้รองคณบดีฝ่าย

การศกึษาพิจารณาความเหมาะสมในการ

ประชาสมัพนัธ์และคดัเลือกกลุม่เป้าหมาย  

เวลา (1 วนั) 

3. เจ้าหน้าที่หน่วยกิจการนกัศกึษาติดต่อ

ประสานงานและให้เอกสาร โครงการ 

ก าหนดการ ระยะเวลา เพื่อนกัศกึษาจะได้

พิจารณาตวัแทนในการเข้าร่วมโครงการ  

เวลาตามที่หน่วยงานภายนอกก าหนด 

4. ประธานชัน้ปีหรือนายกสโมสรนกัศกึษา

ประสานงานตอบกลบัรายช่ือนกัศกึษาที่จะเข้า

ร่วมโครงการให้เจ้าหน้าที่หน่วยกิจการนกัศกึษา 

เวลา (1 วนั)  

5.เจ้าหน้าที่หน่วยกิจการนกัศกึษาจดัท าเอกสาร

ตอบรับหรือตอบรับตามแบบฟอร์มที่หน่วยงาน

ภายนอกสง่มาให้ที่หน่วยกิจการนกัศกึษา 

ทางโทรสารหรือ e-mail เวลา (1 ชัว่โมง) 

6. เจ้าหน้าที่หน่วยกิจการนกัศกึษาจดัท า

เอกสารลาเรียนเพื่อสง่ให้อาจารย์ประจ าวิชาได้

รับทราบการเข้าร่วมอบรม เวลา (30 นาที) 

7. เจ้าหน้าที่หน่วยกิจการนกัศกึษาลงข้อมลูให้

คะแนนการเข้าร่วมกิจกรรมในเวบ็ของกอง

กิจการนกัศกึษา AT เวลา (1 ชัว่โมง)  

1.รับเร่ืองการอบรมจากหน่วยงานภายนอก 

3.เจ้าหน้าที่หน่วยกิจการนกัศกึษาประสานงาน

แจ้งเร่ืองให้นกัศกึษาได้รับทราบข่าวสาร 

เร่ิมต้น 

2.เสนอเร่ืองการอบรม 

ผ่านรองคณบดีฝ่ายการศกึษาพิจารณา 

 

4.ประธานชัน้ปี สาขาหรือ 

นายกสโมสรนกัศกึษาพิจารณาคดัเลือก

ตวัแทน 

 

5.เจ้าหน้าที่หน่วยกิจการนกัศกึษา 

จดัท าเอกสารตอบรับสง่ช่ือนกัศกึษาเข้าอบรม 

จบ 

6.เจ้าหน้าที่หน่วยกิจการนกัศกึษา 

จดัท าเอกสารลาเรียนให้กบันกัศกึษาที่เข้าอบรม 

รองคณบดีฝ่ายการศกึษาลงนาม 

7.เจ้าหน้าที่หน่วยกิจการนกัศกึษา 

ลงข้อมลูจ านวนชัว่โมงให้นศ.ที่เข้าร่วมกิจกรรม 
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3.8 ขัน้ตอนคัดเลือกนักศึกษาเข้ารับรางวัลหรือทนุกิจกรรมดีเด่นประจ าปี 

                  ซึง่หน่วยกิจการนกัศกึษาจะมีพนัธกิจหลกัในการด าเนินการ คือ การจดัท าประวตัินกัศกึษาเข้ารับ

การพิจารณาทนุภมูพิล และรางวลัความประพฤตดิีในด้านตา่ง ๆ ตามท่ีมหาวิทยาลยัเสนอ โดยในท่ีนีจ้ะ

กลา่วถึงขัน้ตอนเช่น  ซึง่จะใช้ขัน้ตอนเดียวกนั 

                    1. การพิจารณาคดัเลือกทนุภมูิพล    

                    2. ทนุรางวลัประพฤตดิ/ีรางวลัพระราชทาน  

ภายใต้การพิจารณาคดัเลือกโดยคณะกรรมการกิจการนกัศกึษา  จะมีแจ้งคณุสมบตัิการสมคัรให้กบั

นกัศกึษาทกุหลกัสตูรผา่นภาควิชา  เม่ือได้ตวัแทนนกัศกึษาแตล่ะภาควิชาจะมีการการประชมุโดย

คณะกรรมการกิจการนกัศกึษา  เพื่อพิจารณาคดัเลือกนกัศกึษาโดยการสมัภาษณ์นกัศกึษาท่ีมีเกณฑ์ท่ี

เหมาะสมและเสนอช่ือสง่ไปท่ีมหาวิทยาลยัหรือหน่วยงานภายนอกท่ีต้องการนกัศกึษา  ซึง่ขัน้ตอนแรกจะเป็น

ขัน้ตอนส าหรับการด าเนินการแจ้งการคดัเลือกนกัศกึษาให้ภาควิชา ดงันี ้ 
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    Flow  Chart  การด าเนินงานการคัดเลือกนักศึกษาเข้ารับรางวัลหรือทุนกจิกรรมดเีด่น   

      นางธญัญารัตน์ สนุทร 

น.ส.สกุญัญา โควาวิเศษสตุ 

 

    รองคณบดีฝ่ายการศกึษาฯและ 

นางธญัญารัตน์  สนุทร 

 

 

 

 

หวัหน้าภาควิชา/กรรมการภาควิชา 

 

 

 

คณะกรรมการกิจการนกัศกึษา 

นางธญัญารัตน์ สนุทร  

 

นกัศกึษา  

 

 

อาจารย์ท่ีปรึกษานกัศกึษา 

 

 

รองคณบดีฝ่ายการศกึษา 

นางธญัญารัตน์  สนุทร 

 

ธญัญารัตน์ สนุทร 

สกุญัญา  โควาวิเศษสตุ 

 

 

 

1. เจ้าหน้าท่ีหน่วยกิจการนกัศกึษา

รับเร่ืองเอกสารจากหน่วยสารบรรณ 

หรืออีเมล์   

2. จดัท าเอกสารแจ้งเวียนหวัหน้า

ภาควิชา 5 ภาควิชา ลงนามโดยรอง

คณบดีฝ่ายการศกึษาฯ  พร้อมแนบ

เอกสารประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลา   (10 วนั) 

3. หวัหน้าภาควิชาและกรรมการ

ภาควิชาพิจารณาคดัเลือกสง่ช่ือและ

ประวตัินกัศกึษาท่ีหน่วยกิจการ

นกัศกึษา  ระยะเวลา (1-2 วนั)  

4.คณะกรรมการกิจการนกัศกึษา

พิจารณาสมัภาษณ์คดัเลือก

นกัศกึษา   ระยะเวลา (3 ชัว่โมง)  

5. นกัศกึษาเรียบเรียงเอกสารและ

กรอกแบบฟอร์มให้ครบถ้วน   

6. อาจารย์ท่ีปรึกษาลงนามให้

รายละเอียดความประพฤติในด้าน 

ตา่ง ๆ  ระยะเวลา (2 ชัว่โมง)  

7. จดัท าบนัทกึเอกสารสง่ผู้แทน

นกัศกึษาจากคณะ เสนอรองคณบดี

ฝ่ายการศกึษาฯ ลงนาม ระยะเวลา 

(1ชัว่โมง)   

8. เจ้าหน้าท่ีจดัสง่เอกสารพร้อม

ประวตัิผลงานสง่เมล์มหาวิทยาลยั

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการ

นกัศกึษา ระยะเวลา (1 ชัว่โมง) 

 

 

 

เร่ิมต้น 

2.จดัท าเอกสารแจ้งเวียนก าหนดวนัสง่

เอกสารแจ้งหวัหน้าภาควิชา 5 ภาควิชา  

รองคณบดีฝ่ายการศกึษาลงนาม  

6.อาจารย์ท่ีปรึกษาลงนามให้ความเหน็และ

รับรองความประพฤติให้นกัศกึษา 

                                                

มหาวิทยาลยัมหิดล 

 

4.คณะกรรมการกิจการ

นกัศกึษาพิจารณา 

สมัภาษณ์นกัศกึษา 

5.นกัศกึษาจดัท าเอกสารเรียบเรียง 

หลกัฐานประกอบสง่หน่วยกิจการนกัศกึษา  

7.จดัท าบนัทกึสง่ช่ือผู้แทนนกัศกึษาที่ได้รับการ

คดัเลือก รองคณบดีฝ่ายการศกึษาลงนาม 

3.ภาควิชาพิจารณานกัศกึษา 

ท่ีสมควรได้รับรางวลัหรือทนุ 

1.รับแจ้งประกาศเร่ืองรายละเอียด

คณุสมบตัินศ.ท่ีสมควรรับรางวลั 

8.เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารเสนอ  

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ 

 

                                                

มหาวิทยาลยัมหิดล 

จบ 
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4. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

หนว่ยกิจการนกัศกึษาแบง่งานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเก่ียวข้องกบัหน่วยเป็น  2 งานคือ   

              4.1 งานลงข้อมลู Activity  Transcript   

              4.2 งานสื่อสารข้อมลูข่าวสารทาง  Social network คือ Facebook  ของหน่วยกิจการนกัศกึษา 

4.1 งานลงข้อมลู Activity  Transcript  ซึง่หน่วยกิจการนกัศกึษาจะมีหน้าท่ีลงข้อมลูของนกัศกึษาท่ีเข้าร่วม

โครงการท่ีจดัโดยคณะสาธารณสขุศาสตร์ และสโมสรนกัศกึษา  ซึง่ขัน้ตอนการด าเนินการลงข้อมลูในระบบ

ฐานข้อมลูของมหาวิทยาลยั  ซึง่ปัจจบุนั กองกิจการนกัศกึษา มหาวิทยาลยัมหิดล ได้ปรับปรุงการเป็นลง

ข้อมลูเป็นแบบใหม ่ ตามเวบ็ไซต์ของกองกิจการนกัศกึษา  ดงันี ้  

     -การสร้างโครงการในระบบ Activity Transcript ของกองกิจการนกัศกึษา มหาวิทยาลยัมหิดล 

     ขัน้ตอนท่ี 1  เข้าไปท่ีเว็บไซต์ https://op.mahidol.ac.th/sa/ 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 



Scanned by CamScanner
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4. เลือกเมนกิูจกรรมนกัศกึษา  

 

           5. เลือกเมนรูะบบ Activity  Transcript  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 

5. 
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เม่ือกดบนัทกึแล้ว ถือวา่โครงการได้ถกูสร้างเรียบร้อยแล้วตามระบบของกองกิจการนกัศกึษา 

มหาวิทยาลยัมหิดล   

                           

                               ท่ีมา : https://op.mahidol.ac.th/sa/ สืบค้นเม่ือวนัท่ี 4 สงิหาคม 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 

https://op.mahidol.ac.th/sa/%20สืบค้น
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