
ข้อมูล ณ วันที่ 2 เมษายน 2564 
คู่มือปฏิบัติงานกองกิจการนิสิต (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  

ข้อมูล ณ วันที่ 2 เมษายน 2564 



                                    เรื่อง                                                                 หน้า 
 
• งานบริการและสวัสดิการ 
 
 - ขั้นตอนการด าเนินการกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (รายใหม่)   1 
  - ขั้นตอนการด าเนินการกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (รายเก่าต่อเนื่องเลื่อนชั้นป)ี  2 
 - ขั้นตอนการด าเนินการกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (การเตรียมการกู้ยืมของเจ้าหน้าท่ี) 3 
 - ขั้นตอนการด าเนินงานรางวัลเรียนดีใน “ทุนภูมิพล”    4  
     - ขั้นตอนการด าเนินงานทุนฉลองสมโภชพระเจ้าหลานเธอพระองค์เจ้าทีปังกรรัศมีโชติ  5 
  - ขั้นตอนการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลจากกองทุนสวัสดิภาพนิสิต   6 
  - ขั้นตอนการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลจากกองทุนสวัสดิภาพนิสิต   7 
      กรณีทุพพลภาพบางส่วนอย่างชั่วคราว 
  - ขั้นตอนการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลจากกองทุนสวัสดิภาพนิสิต กรณีนิสิตเสียชีวิต   8 
 - ขั้นตอนพิธีมอบทุนการศึกษา      9 
 - ขั้นตอนการเบิกจ่ายทุนการศึกษา (ส าหรับนิสิต)    10 
  - ขั้นตอนการรับสมัครและรายงานตัวเรียนวิชาทหาร (ช่วงรับสมัครเดือนกรกฎาคม – สิงหาคม) 11 
  - ขั้นตอนการขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ 12 
    (ระหว่างวันท่ี 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 
    - ขั้นตอนการยกเว้นการเกณฑ์ทหาร (ช่วงเดือนตุลาคม)    13 
 

• งานหอพัก 
 - ขั้นตอนการช าระค่าธรรมเนียมและท าบัตรประจ าตัวนิสิตหอพัก   14 
 - ขั้นตอนการยืนยันสิทธิ์การอยู่หอพักต่อในภาคการศึกษาถัดไป   15 
          - ขั้นตอนการท าเรื่องขอพักค้างภายในหอพักช่วงปิดหอพัก     16 
   (กรณีสอบไม่เสร็จหรือมีภารกิจเกี่ยวข้องกับวิชาเรียน)    
                 - ขั้นตอนการขอยกเว้นค่าธรรมเนียมหอพัก (หอพักใน) มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  17 
       (กรณีนิสิตทุน , หัวหน้าตึกพัก/หอพัก , นายก อบก. , ประธานสภานิสิต 
 - ขั้นตอนการท าเรื่องขอสละสิทธ์ิการอยู่หอพัก     18 
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สารบัญ 
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คู่มือปฏิบัติงานกองกิจการนิสิต (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  
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                                    เรื่อง                                                                 หน้า 
 
• งานวินัยและพัฒนาศักยภาพนิสิต 
 
 - ขั้นตอนการจัดท าโครงการกิจกรรมเสริมหลักสูตร    19 
  - ขั้นตอนการปฏิบัติในการพิจารณาสอบสวนกรณีพบนิสิตส่อทุจริตหรือกระท าการทุจริตในการสอบ 20 
 - ขั้นตอนการปฏิบัติในการพิจารณาสอบสวน กรณีปฏิบัติผิดระเบียบข้อบังคับ   21 
                     มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ความผิดทั่วไป) 
  - ขั้นตอนการอุทธรณ์ กรณีได้รับค าสั่งลงโทษวินัยนิสิต    22 
  

• งานแนะแนวและจัดหางาน 
 - ขั้นตอนการด าเนินงานหน่วยส่งเสริมอาชีพและจัดหางาน     23 
  - ขั้นตอนการด าเนินงานหน่วยบริการนิสิตพิเศษ     24 
 - ขั้นตอนการส ารวจความต้องการบริการด้านสุขภาพจิตของนิสิต   25 
 - ขั้นตอนการการขอรับบริการปรึกษาเชิงจิตวิทยาของหน่วยส่งเสริมสุขภาวะนิสิตและให้ค าปรึกษา 26 
 - ขั้นตอนการให้บริการปรึกษาเชิงจิตวิทยา (รายบุคคล/รายกลุ่ม)   27 
 - ขั้นตอนระบบติดตามนิสิตหลังรับบริการปรึกษา    28 
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                                    เรื่อง                                                                 หน้า 
 
• งานธุรการ 
 
 - ขั้นตอนการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรกองกิจการนิสิต     29 
 - ขั้นตอนการขอใช้รถยนต์กองกิจการนิสิต     30 
 - ขั้นตอนการขอใช้บริการรถประชาสัมพันธ ์     31 
 - ขั้นตอนการขอใช้บริการส่งข้อความสั้นผ่านโทรศัพท์มือถือ (SMS)   32 
 - ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างขององค์กรกิจกรรมนิสิต ไม่เกินวงเงิน 100,000 บาท  33 
 - ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างขององค์กรกิจกรรมนิสิต     34 
                    เกินวงเงิน 100,000 บาท แต่ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 
 

• งานกิจกรรมนิสิต 
 - ขั้นตอนการด าเนินการจัดกิจกรรมนิสิต มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (บางเขน)  35 
  - ขั้นตอนการขออนุมัติจัดท าโครงการ (กนส.1)     36 
 -ขั้นตอนการขอยืมเงินบ ารุงกิจกรรมนิสิต (กนส.2)    37 
 - ขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ/์จ้างท า     38 
 - ขั้นตอนการขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือถึงหน่วยงานภายใน   39 
 - ขั้นตอนการขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือถึงหน่วยงานภายนอก   40 
 - ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางออกนอกสถานท่ี    41 
 - ขั้นตอนการรายงานผลด าเนินโครงการและค่าใช้จ่าย (กนส.3)   42 
 - ขั้นตอนการบันทึกชั่วโมงกิจกรรมเสริมหลักสูตร    43 
 - ขั้นตอนการขอรับใบรับรองการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตร (Transcript กิจกรรมเสริมหลักสูตร) 44 
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งานบริการและสวัสดิการ 



คู่มือปฏิบัติงานกองกิจการนิสิต (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  
ข้อมูล ณ วันที่ 2 เมษายน 2564 

หน้า 1 

ขั้นตอนการด าเนินการกู้ยืมเงินกองทุนเงินใหกู้้ยืมเพื่อการศึกษา (รายใหม)่ 



คู่มือปฏิบัติงานกองกิจการนิสิต (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  
ข้อมูล ณ วันที่ 2 เมษายน 2564 

หน้า 2 

ขั้นตอนการด าเนินการกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  
(รายเก่าต่อเนื่องเลื่อนชั้นปี) 

เริ่มต้น 

นิสิตยื่นค าขอกู้ในระบบที่หน่วยฯแจ้ง (30 วัน หรือ 5 วันท าการ ก่อนนิสิตลงทะเบียนเรียน หากยื่น
ล่าช้าจะท าให้นิสิตลงทะเบียนเรียนล่าช้า) 

  
เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบข้อมูลและน าข้อมูลผู้กู้ยืมเข้าในระบบ KU-ISEA และ สารสนเทศนิสิต เพ่ือให้นิสิต

สามารถลงทะเบียนเรียนได้โดยยังไม่ต้องช าระเงิน  

เจ้าหน้าที่ยืนยันข้อมูลผู้กู้ยืมในระบบ DSL 

นิสิตลงนามในแบบยืนยัน  และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย 
  

พิมพ์แบบยืนยันจ านวนเงินกู้ยืม 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่จัดเรียงแบบยืนยันจ านวนเงินกู้ยืมและเอกสาร
ประกอบเสนอผู้บริหารลงนาม  

  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและส่งเอกสาร

ไปยังธนาคารกรุงไทย  
  

ธนาคารตรวจสอบเอกสารกู้ยืมแล้วจะโอนเงินค่าเล่าเรียนให้มหาวิทยาลัยทุก
วันที่ 5 ,15 หรือ 25 ของเดือน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ auto mail จากธนาคารกรุงไทย  ตรวจสอบข้อมูลการโอนเงินและตรวจสอบ
ข้อมูลการเรียกเก็บเงินค่าเล่าเรียนจากส านักบริหารการศึกษาเป็นรายบุคคล 

เจ้าหน้าที่น าข้อมูลนิสิตที่ธนาคารโอนเงินค่าเล่าเรียนให้กับมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว  
ทั้งระบบ KU-ISEA และ สารสนเทศนิสิต 

  
นิสิตที่กู้ยืมเงินได้น้อยกว่าค่าเล่าเรียน ตรวจสอบ

ยอดส่วนต่าง ใน KU9  

พิมพ์จ่ายได้ทุกวันที่ 1-10 ของเดือน (ระยะเวลาตามที่ส านัก
บริหารการศึกษาก าหนด) 

  

นิสิตส่งเอกสารกู้ยืมและลงนามใบแบบยืนยันจ านวนเงินกู้ยืมที่ห้องหน่วยกองทุนฯ (ตามวันที่
ก าหนดไว้เป็นคณะ /เมื่อนิสิตลงทะเบียนเรียนแล้ว) 
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หน้า 3 

ขั้นตอนการด าเนินการกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  
(การเตรียมการกู้ยืมของเจ้าหน้าที่) 

 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

บันทึกปฏิทินการศึกษา 
ในระบบ DSL 

  

บันทึกค่าเล่าเรียนตามหลักสูตร 
ในระบบ DSL 

  

เจ้าหน้าท่ีกรอกข้อมูลรายงานสถานภาพของนิสิตผู้กู้ยืม 
รายเก่าต่อเนื่องทุกคนในระบบ  DSL 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกกรอบวงเงินกู้ยืมของนิสิต
เล่ือนชั้นปีทุกคน 

  



คู่มือปฏิบัติงานกองกิจการนิสิต (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  
ข้อมูล ณ วันที่ 2 เมษายน 2564 

หน้า 4 

ขั้นตอนการด าเนินงานรางวัลเรียนดีใน “ทุนภูมิพล” 

เริ่มต้น 

  

คณะกรรมการพิจารณาการให้ทุนภูมิพล โดยฝ่ายเลขาขอให้
คณะและวิทยาเขต ด าเนินการคัดเลือกนิสิตคณะละ 5 คน ที่
มีคุณสมบัติตามระเบียบว่าด้วยทุนภูมิพล พ.ศ.2545 ก าหนด 

หน่วยทุนการศึกษา 
ตรวจสอบ จ านวน

นิสิต และผลการเรียน 
ที่ทางคณะ/วิทยาเขต

ส่งมา 

  

หน่วยทุนการศึกษาตรวจสอบแล้ว 
คณะ/วิทยาเขต ส่งรายชื่อนิสิตไม่
ครบจ านวนที่ขอไว้ หรือผลการ
เรียนไม่ตรงตามคุณสมบัติ 

หน่วยทุนตรวจสอบแล้ว ตรงตาม
คุณสมบัติที่ก าหนดไว้ 

ขออนุมัติจ่ายเงินทุนและจัดท าประกาศรายชื่อนิสิตผู้ที่ได้รับทุนพระราชทานรางวัล
เรียนดีในทุนภูมิพล 

ขออนุมัติจัดโครงการพิธีพระราชทานรางวัลเรียนดีในทุนภูมิพล 
และแจ้งคณะ/วิทยาเขต ให้นิสิตเข้าพิธีพระราชทานรางวัลเรียนดีในทุนภูมิพล 

นิสิตเข้ารับพระราชทานรางวัลเรียนดีทุนภูมิพลเบื้องหน้าพระบรมฉายาลักษณ์ 

โอนเงินทุนรางวัลเรียนดีให้แต่ละวิทยาเขต 
นิสิตบางเขนให้นิสิตน าใบถอนไปเบิกเงินที่สหกรณ์ออมทรัพย์มก./โอนเข้าบัญชีนิสิต 

ส่งสรุปผลการจัดโครงการพิธีพระราทานรางวัลเรียนดีในทุนภูมิพล 

สิ้นสุด 



คู่มือปฏิบัติงานกองกิจการนิสิต (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  
ข้อมูล ณ วันที่ 2 เมษายน 2564 

หน้า 5 

ขั้นตอนการด าเนินงานทุนฉลองสมโภชพระเจ้าหลานเธอพระองค์เจ้าทีปังกรรัศมีโชติ 

หมายเหตุ: กรณีต้องการขอข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาเพิ่มเติม คณะอนุกรรมการคัดเลือกผู้ได้รับทุนฯ     
                จะด าเนินการตรวจเยี่ยมบ้านนิสิตเฉพาะราย 

ขอให้คณะและวิทยาเขต ด าเนินการคัดเลือกนิสิตคณะละ 2 คน ที่มีคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์การบริหารทุน “ทุนฉลองสมโภชพระเจ้าหลานเธอพระองค์เจ้าทีปังกร” 

คณะอนุกรรมการคัดเลือกผู้ได้รับทุนฯ สัมภาษณ์นิสิต 
จากทุกคณะและทุกวิทยาเขต 

คณะอนุกรรมการคัดเลือกผู้ได้รับทุนฯ พิจารณาคัดเลือกนิสิตผู้สมควรได้รับทุน 
จ านวน 7 คน 

ขออนุมัติเงินทุนและจัดท าประกาศรายชื่อนิสิตผู้รับทุนที่ผ่านการคัดเลือกใหม่ และนิสิต
ที่ได้รับทุนการศึกษาต่อเนื่อง จนส าเร็จการศึกษาในแต่ละปี 

เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิตเป็นรายเดือน เดือนละ 3,000 บาท ตลอดจนกว่านิสิต
จะส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลจากกองทุนสวัสดิภาพนิสิต 

การเบิกเงินที่กองกิจการนิสติ การไปใช้สิทธิรักษาพยาบาลที่ รพ.วิภาวดีและรพ.เปาโลเกษตร 

เริ่มต้น 

นิสิตเบิกค่ารักษาพยาบาลได้เฉพาะ
สาเหตุดังต่อไปนี้ 
1. อุบัติเหตุ 
2. อาหารเป็นพิษ 
3. ไข้เลือดออก 
4. ไส้ติ่งอักเสบ 
5. ถูกสัตว์ท าร้ายและต้องฉีดวัคซีน 

นิสิตติดต่อหน่วยกองทุนสวัสดิภาพ
นิสิตเพื่อท าเรื่องเบิกเงิน โดยเตรียม
เอกสารดังนี ้
1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบรับรองแพทย์ 
3. ส าเนาบัตรนิสิต 
4. ส าเนาใบ KU2 

หน่วยกองทุนสวัสดิภาพ
นิสิตตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร ,  

ลงรับเรื่องและจ่ายเงิน
ช่วยเหลือแก่นิสิต 

หน่วยกองทุนสวัสดิภาพนิสิต 
- รวบรวมเอกสารที่นิสิตมาท าเรือ่งเบิกเงินเสนอ  
   ผอ.กองกิจฯ อนุมัติ 
- จัดส่งเอกสารการเบิกเงินท้ังหมดไปยังกองคลัง  
   เพื่อให้กองคลังโอนเงินคืนเข้าบัญช ี
   กองทุนสวัสดิภาพนิสิตต่อไป 

สิ้นสุด 

เอกสารผิดพลาด 
ส่งคืนนิสิตแก้ไข 

เริ่มต้น 

นิสิตยื่นบัตรนิสิต ขอใช้สิทธิรักษาพยาบาลที่ รพ.
วิภาวดีและ รพ.เปาโลเกษตร โดยไม่ต้องเสีย
ค่าใช้จ่ายเบื้องต้นเฉพาะสาเหตุดังต่อไปน้ี 
1. อุบัติเหตุ 
2. อาหารเป็นพิษ 
3. ไข้เลือดออก 
4. ไส้ติ่งอักเสบ 
5. ถูกสัตว์ท าร้ายและต้องฉีดวัคซีน 

เจ้าหน้าท่ี รพ. 
ตรวจสอบสถานภาพ
นิสิตของนิสิตที่มาใช้

บริการผ่านทางเว็บไซต์
กองทุนฯ ก่อนท าการ

รักษา 

เมื่อครบ 1 เดือน รพ. จะรวมรวบเอกสารของ
นิสิตที่มาใช้บริการต่อเดือน ส่งมายังหน่วย
กองทุนสวัสดิภาพนิสิตเพื่อท าเรื่องเบิกเงิน 

หน่วยกองทุนสวัสดภิาพนิสิต 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร และลงรับเรื่อง 
- ออกเช็คให้กับ รพ. 

หน่วยกองทุนสวัสดิภาพนิสิต 
-  รวบรวมเอกสารจาก รพ. เสนอ ผอ.กองกิจฯ อนุมัติ 
-  จัดส่งเอกสารการเบิกเงินท้ังหมดไปยังกองคลัง เพื่อให้
กองคลังโอนเงินคืนเข้าบัญชีกองทุนสวัสดิภาพนิสิตต่อไป 

สิ้นสุด 

เอกสารผิดพลาด 
ส่งคืน รพ. แก้ไข 

หมายเหตุ : วงเงินค่ารักษาพยาบาลจ ากัดดังนี ้
-  ผู้ป่วยนอก (ไม่นอน รพ.) วงเงิน 2,000 บาท/เคส 
-  ผู้ป่วยใน (นอน รพ.) วงเงิน 8,000 บาท/เคส ทั้งนี้ หากนิสิตไปใช้สิทธิรักษาพยาบาลที่ รพ.วิภาวดี/เปาโลเกษตร  
และมีการตัดค่าใช้จ่ายเบื้องต้นตามสิทธิกองทุนฯไปแล้วจะไมส่ามารถมาขอเบิกค่ารักษาพยาบาลจากกองทุนฯซ้ าได ้
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ขั้นตอนการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลจากกองทุนสวัสดิภาพนิสิต 
กรณีทุพพลภาพบางส่วนอย่างชั่วคราว 

เร่ิมต้น 

นิสิตที่ประสบอุบัติเหตุและได้รับบาดเจ็บส่งผลให้อวัยวะส่วนใดส่วน
หนึ่งในร่างกายไม่สามารถใช้การได้ชั่วคราวเป็นระยะเวลามากกวา่ 30 
วันขึ้นไป ติดต่อหน่วยกองทุนสวัสดิภาพนิสิตเพื่อขอเขียนใบค าร้องขอ
ความอนุเคราะห์เบกิค่ารักษาพยาบาลเพิ่มเติม โดยเตรียมเอกสารดังนี้ 
1. ใบเสร็จรับเงินจาก รพ. 
2. ใบรับรองแพทย์ที่ระบุชัดเจนว่าไมส่ามารถใชอ้วยัวะส่วนใดส่วนหนึง่
ได้ เป็นะระยะเวลาเท่าใด 

หน่วยกองทุนฯ ตรวจสอบใบค าร้อง
และเอกสารทั้งหมด ก่อนเสนอที่ประชุม 
“คณะอนุกรรมการด าเนินงานกองทุน

สวัสดิภาพนิสิต” พิจารณา 

ที่ประชุมอนุมัติ 

หน่วยกองทุนฯ แจ้งนิสิตทราบ และนัดหมายนิสิตมาท าเร่ืองเบิกเงิน 

นิสิตกรอกแบบใบเบิกเงินชว่ยเหลือ 

หน่วยกองทุนฯ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร , ลงรับเรื่อง และจ่ายเงิน

ช่วยเหลือแก่นิสิต 

หน่วยกองทุนสวัสดภิาพนสิิต 
-  รวบรวมเอกสารที่นสิิตมาท าเร่ืองเบิกเงินเสนอ ผอ.กองกิจฯ 
อนุมัติ 
- จัดส่งเอกสารการเบิกเงินทั้งหมดไปยงักองคลัง เพื่อให้ 
กองคลังโอนเงินคืนเข้าบัญชีกองทุนสวัสดภิาพนสิิตต่อไป 

ที่ประชุมไม่อนุมัต ิ

หน่วยกองทุนฯ แจ้งนิสิตทราบ 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

เอกสารผิดพลาดหรือไม่ชัดเจน 
ส่งคืนนิสิตแก้ไข 

หมายเหตุ : วงเงินช่วยเหลือกรณีทุพพลภาพบางส่วนอย่าง
ชั่วคราว จ่ายตามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 20,000 บาท/เคส 
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ขั้นตอนการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลจากกองทุนสวัสดิภาพนิสิต 
กรณีนิสิตเสียชีวิต 

เริ่มต้น 

ผู้ปกครองของนิสิตที่เสียชีวิตติดต่อหน่วยกองทุนสวัสดิภาพนิสิตเพื่อ
กรอกแบบใบเบิกเงินช่วยเหลือ พร้อมแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 
1. ส าเนาใบมรณะบัตร 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านของนิสิต 
3. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ปกครอง 
4. ส าเนาบัตรนิสิต 
5. ส าเนาใบ KU2 

หน่วยกองทุนฯ ตรวจสอบเอกสาร
ทั้งหมด ก่อนเสนอ ผอ.กองกิจฯ 

ผอ.กองกิจฯ เสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนิสิตลงนาม 

รองอธิการบดีฯ ลงนามอนุมัติเบิกจ่าย 

หน่วยกองทุนสวัสดิภาพนิสิต 
-  ติดต่อผู้ปกครองเพื่อนัดหมายท าเรือ่งเบิกเงิน 
-  จัดส่งเอกสารการเบิกเงินท้ังหมดไปยังกองคลังเพื่อให้กองคลังโอนเงิน
คืนเข้าบัญชีกองทุนสวัสดิภาพนิสิตต่อไป 

สิ้นสุด 

เอกสารผิดพลาดหรือไม่ครบถว้น 
ส่งคืนผู้ปกครองเพื่อแก้ไข 
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ขั้นตอนพิธีมอบทุนการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จะก าหนดพิธีมอบทุนการศึกษาประจ าปี ณ ห้องประชุมสุ
ธรรมอารีกุล อาคารสารนิเทศ 50 ปี โดยจะด าเนินการดังนี้ 

ก าหนดวันพิธีมอบทุนการศึกษาเสนอมหาวิทยาลัยเห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิธีมอบทุนการศึกษา 

ท าหนังสือเรียนเชิญเจ้าของทุน/ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในพิธีมอบทุน รวมถึงจัดท าของท่ีระลึกส าหรับ
เจ้าของทุน 

ประสานงานเกี่ยวกับห้องประชุม อุปกรณ์พิธีมอบทุนต่างๆ 

ประสานงานคณะ/วิทยาเขตที่นิสิตได้รับทุนเข้าร่วมพิธีทุนการศึกษา 

นัดหมายนิสิตที่ได้รับทุนเข้าร่วมพิธี 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายทุนการศึกษา (ส าหรับนิสิต) 

 เมื่อคณะกรรมการพิจารณาสัมภาษณ์ทุนเรียบร้อยแล้ว จะเบิกจ่ายทุนการศึกษาให้แก่นิสิตที่ได้รับ
ทุนการศึกษา ตามประกาศกองกิจการนิสิต เร่ืองระเบียบเกี่ยวกับทุนการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

หมายเหตุ :  -  การเบิกจ่ายเงินทุน ให้แบ่งจ่ายเป็นงวดๆ หรือตามท่ีมีการระบุเป็นอย่างอื่น 

                -  กรณีจะขอเบิกเกินกว่าท่ีก าหนด ให้นิสิตเขียนค าร้องขอ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงด าเนินการต่อไปได้ 

นิสิตกรอกแบบฟอร์มการเบิกจ่ายท่ีหน่วยทุนการศึกษา 

หน่วยทุนการศึกษาเขียนถอนเงิน สหกรณ์ออมทรัพย์ มก. 
ตามจ านวนเงินท่ีได้รับอนุมัติ 

ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตหรือหัวหน้างานบริการและสวัสดิการ 
และหัวหน้าหน่วยทุนการศึกษา ลงนามอนุมัติ (2 ใน 3) 

นิสิตน าใบถอนไปเบิกทุนท่ีสหกรณ์ออมทรัพย์ มก. 

เมื่อเบิกถอนเงินทุนเรียบร้อยแล้ว น าส่งส าเนาใบถอนเงิน 
มาคืนยังหน่วยทุนการศึกษา 

ลงบัญชีรายการถอนเงินเพื่อยืนยันการรับเงินทุนการศึกษา 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการรับสมัครและรายงานตัวเรียนวิชาทหาร 
(ช่วงรับสมัครเดือนกรกฎาคม – สิงหาคม) 

นิสิตที่เรียนวิชาทหาร เลื่อนชั้น/โอนย้าย กรอกเอกสาร
แบบ รด.2 และส่งเอกสารที่หน่วยวิชาทหาร 

เริ่มต้น 

นิสิตชั้นปีที่ 1 ชาย/หญิง ที่ต้องการเรียนวิชาทหาร กรอก
เอกสารแบบ รด.2 และส่งเอกสารที่หน่วยวิชาทหาร 

หน่วยวิชาทหาร 
-  ตรวจสอบเอกสาร 
-  บันทึกข้อมูลในระบบ 
   งานทะเบียนผล นศท. 

หน่วยวิชาทหารจัดท าบัญชีรายชื่อ นศท. แต่ละชั้นปี ปีละ 10 ชุด 
ส่งไปตรวจสอบที่โรงเรียนรักษาดินแดนล่วงหน้าก่อนวันรายงานตัว 

หน่วยวิชาทหารน านักศึกษาวิชาทหารไปรายงานตัวเรียนวิชาทหาร 
ณ โรงเรียนรักษาดินแดน ตามวันและเวลาที่หน่วยบัญชาการรักษา

ดินแดนก าหนด 

สิ้นสุด 

เอกสารผิดพลาด ส่งคืน
นิสิตแก้ไข 
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ขั้นตอนการขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ
ระหว่างการศึกษาหรือเรียนรู้ 

(ระหว่างวันที่ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 

นิสิตชายท่ีมีอายุ 20 ปีบริบูรณ์ และไม่ได้เรียนวิชาทหาร น าส่งเอกสารดังน้ี
1. แบบส าเนา สด.9  1 ชุด 

2. แบบส าเนา สด.35 1 ชุด 

3. แบบส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ชุด 

4. หนังสือรับรองการเป็นนิสิต 1 ชุด 

หน่วยวิชาทหาร 
ตรวจสอบเอกสาร  

เสนอ ผอ.กองกิจฯ พิจารณา
เสนอลงนาม 

ผอ.กองกิจฯ เสนอรองอธิการบดีฝ่าย
กิจการนิสิตลงนาม 

หน่วยวิชาทหารส่งเรื่องต่อไปยังผู้ว่า
ราชการจังหวัด 

สิ้นสุด 

เอกสารไม่ครบถว้น 

ส่งคืนนิสิตแก้ไข 

เริ่มต้น 



คู่มือปฏิบัติงานกองกิจการนิสิต (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  
ข้อมูล ณ วันที่ 2 เมษายน 2564 
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ขั้นตอนการยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
(ช่วงเดือนตุลาคม) 

เริ่มต้น 

นิสิตชายที่เรียนวิชาทหารเฉพาะชั้นปีที่ 3 และมีอายุ 20 ปีบริบูรณ์ ต้องมา
ติดต่อส่งเอกสารยกเว้นการเกณฑ์ทหาร โดยเตรียมเอกสารดังนี้ 
1. ส าเนา สด.9 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาบัตรนิสิต 
ถ่ายเอกสารทั้งหมด 4 ชุด 

หน่วยวิชาทหาร 
-  ตรวจสอบเอกสาร 
-  ท าเรื่องขอยกเว้นการเกณฑ์ทหารไปยัง 
  กระทรวงกลาโหมและหน่วยบัญชาการรักษา  
  ดินแดน 

เสนอ ผอ.กองกิจฯ เพื่อพิจารณาเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการนิสิตลงนาม 

รองอธิการบดีฯ ลงนาม 

หน่วยวิชาทหารน าเอกสารทั้งหมดส่งไปยัง
กระทรวงกลาโหม และหน่วยบัญชาการรักษาดินแดน 

สิ้นสุด 

เอกสารไม่ครบถว้น 
ส่งคืนนิสิตแก้ไข 



คู่มือปฏิบัติงานกองกิจการนิสิต (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  
ข้อมูล ณ วันที่ 2 เมษายน 2564 

งานหอพัก 



คู่มือปฏิบัติงานกองกิจการนิสิต (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  
ข้อมูล ณ วันที่ 2 เมษายน 2564 
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ขั้นตอนการช าระค่าธรรมเนียมและท าบัตรประจ าตัวนิสิตหอพัก 

 
นิสิตพิจารณาความ
พร้อมเพ่ือด าเนินการ  

 

นิสิตที่พร้อมช าระ น าจ่ายค่าธรรมเนียม
หอพักผ่านระบบของธนาคารที่งานหอพักได้
แจ้งประกาศในแต่ละภาคการศึกษา และ

ภายในวันที่ก าหนด 

กรณีนิสิตไม่พร้อมช าระ ให้เขียนค าร้อง 
ขอผ่อนผันที่งานหอพัก ภายในวันที่

ก าหนดให้ช าระค่าหอพัก และให้ผ่อน
ผันได้เป็นระยะเวลา 1 เดือน 

นิสิตน าจ่ายค่าธรรมเนียมหอพัก  
โดยประสานงานขั้นต้นกับงานหอพัก 
โดยให้ด าเนินการภายในระยะเวลาที่

ก าหนด 
 

นิสิตรับเอกสารใบน าจ่ายค่าธรรมเนียมหอพัก  
ณ สถานที่ที่งานหอพักก าหนด 

น าใบเสร็จรับเงินและรูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว  
ยื่นขอท าบัตรประจ าตัวนิสิตหอพัก ณ สถานที่ที่งาน

หอพักก าหนด 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



คู่มือปฏิบัติงานกองกิจการนิสิต (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  
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งานหอพักตรวจสอบการช าระค่าธรรมเนียม 

 
ขั้นตอนการยืนยันสิทธิ์การอยู่หอพักต่อในภาคการศึกษาถัดไป 

 

กรอกเอกสารใบยืนยันสิทธิ์การอยู่หอพักให้ครบถ้วน 

ให้อาจารย์ที่ปรึกษาประจ าตึกพัก/หอพัก 
ลงนามรับรองในเอกสารใบยืนยันสิทธิ์ฯ (ให้นิสิตยื่นต่ออาจารย์

ด้วยตนเอง) 

น าส่งเอกสารใบยืนยันสิทธิ์ฯ ที่งานหอพัก หรือตามท่ีงานหอพักแจ้ง  
ในวันและเวลาที่ก าหนด โดยต้องลงนามยืนยันการส่งเอกสารใบ

ยืนยันสิทธิ์ฯด้วย 

ตรวจสอบประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
เข้าอยู่หอพัก ทางแฟนเพจ “ศูนย์

ข่าวหอใน ม.เกษตรศาสตร์ 
บางเขน” 

นิสิตด าเนินการจ่าย 
ค่าธรรมเนียมหอพัก 

ผู้ที่ไม่ต้องการเข้าพักแล้วให้
ติดต่องานหอพักเพื่อขอสละสิทธ์ิ 

นิสิตหอพักติดต่อรับเอกสารใบยืนยันสิทธ์ิการอยู่หอพัก 
ได้ที่งานหอพัก ช้ัน 2 กองกิจการนิสิต อาคารระพีสาคริก หรือ 

ตามที่งานหอพักแจ้ง  

ล็อคระบบการลงทะเบียนเรยีนนิสิตที่คา้งช าระ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



คู่มือปฏิบัติงานกองกิจการนิสิต (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  
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ขั้นตอนการท าเรื่องขอพักค้างภายในหอพักช่วงปิดหอพัก  
(กรณีสอบไม่เสร็จหรือมีภารกิจเกี่ยวข้องกับวิชาเรียน) 

นิสิตกรอกรายละเอียดในใบค าร้องขอพักค้างให้
ครบถ้วน 

ให้อาจารย์ที่ปรึกษาที่คณะ หรืออาจารย์ประจ าวิชา  
ลงนามรับรองในใบค าร้องฯ 

นิสิตยื่นใบค าร้องฯ ที่งานหอพัก  

ลงนามการส่งใบค าร้อง ฯ 

ช าระค่าธรรมเนียมการพักค้าง 

รับบัตรอนุญาตให้พักค้าง  

นิสิตติดต่อรับเอกสารใบค าร้องขอพักค้างได้ที่งานหอพัก 

นิสิตเข้าพักค้างในห้องที่ก าหนด 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



คู่มือปฏิบัติงานกองกิจการนิสิต (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  
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ขั้นตอนการขอยกเว้นค่าธรรมเนียมหอพัก (หอพักใน) มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
(กรณีนิสิตทุน , หัวหน้าตึกพัก/หอพัก , นายก อบก. , ประธานสภานิสิต) 

นิสิตกรอกใบค าร้องฯ 

นิสิตยื่นใบค าร้องฯ ท่ีงานหอพัก  

นิสิตลงชื่อการส่งใบค าร้อง ฯ  

รับบัตรอนุญาตให้เข้าพัก  
(บัตรประจ าตัวนิสิตหอพัก) 

เข้าพักในห้องพักท่ีก าหนด 

นิสิตติดต่อรับใบค าร้องขอยกเว้นค่าธรรมเนียมหอพัก  
ได้ท่ีงานหอพัก กองกิจการนิสิต 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 



คู่มือปฏิบัติงานกองกิจการนิสิต (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  
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ขั้นตอนการท าเรื่องขอสละสิทธิ์การอยู่หอพัก 

นิสิตกรอกใบค าร้องขอสละสิทธ์ิ
การอยู่หอพักให้ครบถ้วน 

ให้อาจารย์ท่ีปรึกษาประจ าตึกพัก/หอพัก 
ลงนามรับรองในใบค าร้องฯ 

นิสิตยื่นใบค าร้องฯ ทีง่านหอพัก 

ลงนามการส่งใบค าร้องฯ 

ช าระค่าธรรมเนียมการพักค้าง  
(กรณีค้างช าระ) 

นิสิตติดต่อรับใบค าร้องขอสละสิทธ์ิการอยู่หอพัก 
ได้ท่ีงานหอพัก กองกิจการนิสิต 

ขนย้ายของใช้ส่วนตัวออกจากหอพักภายใน 7 วัน  
หลังจากยื่นค าร้อง ฯ 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 



คู่มือปฏิบัติงานกองกิจการนิสิต (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  
ข้อมูล ณ วันที่ 2 เมษายน 2564 

งานวินัยและพัฒนา 
ศักยภาพนิสิต 



 

 
 

 

 

  

 
ขั้นตอนการจัดท าโครงการกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

ส่งเรื่องกันงบประมาณ และเสนออนุมัติโครงการ 
 

อนุมัติโครงการและงบประมาณ 

ผู้อ านวยการกองกิจการ
นิสิตพิจารณา 

เสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแล
กองกิจการนิสิตพิจารณา 

เห็นชอบ
  

เห็นชอบ
  

แก้ไข 

ประกาศรับสมัครนิสิตเข้าร่วมโครงการและด าเนินการยืมเงินหรือเบิกเงินเพ่ือใช้ในโครงการ 
 

ท าเอกสารขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ประสานงานและจัดเตรียม สถานที่     
ที่พัก อาหาร ติดต่อวิทยากร ยานพาหนะ เอกสาร อุปกรณ์ เอกสารการประเมินผล และนัดหมายนิสิต 

จัดโครงการฝึกอบรม 

ส่งรหัสนิสิตให้งานกิจกรรมนิสิตเพ่ือบันทึกชั่วโมงกิจกรรม 

สรุปผลการด าเนินโครงการเสนอมหาวิทยาลัยทราบ 
 

เริ่มต้น 

เจ้าของโครงการเขียนรายละเอียดโครงการ 

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายและส่งเอกสารใบส าคัญรับเงินที่หน่วยการเงินเพ่ือเคลียร์ค่าใช้จ่าย 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

คู่มือปฏิบัติงานกองกิจการนิสิต (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  
ข้อมูล ณ วันที่ 2 เมษายน 2564 

หน้า 19 



 

 
 

 

 

  

 

ส านักบริหารการศึกษา รายงานต่อคณบดีเจ้าสังกัด 

คณบดีเจ้าสังกัดก าหนดรายชื่อคณะกรรมการสอบสวนและพิจารณาระดับโทษ  

คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนและพิจารณาระดับโทษ 
 

กรรมการสอบสวน รายงานการสอบสวน พร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
เสนออธิการบดีพิจารณา หากเห็นชอบ มอบกองกิจการนิสิต ด าเนินการต่อไป 

กองกิจการนิสิต ตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง หากถูกต้อง ครบถ้วน 
 จัดท าร่างค าสั่งลงโทษ เสนอส านักงานกฎหมายพิจารณา 

ส านักงานกฎหมายพิจารณาองค์ประกอบทุกส่วน หากถูกต้อง ครบถ้วน  
จัดท าค าส่ังลงโทษเสนออธิการบดีลงนาม 

กองกิจการนิสิตแจ้งส าเนาค าส่ังลงโทษไปยังคณบดีเจ้าสังกัด  
และส านักบริหารการศึกษา 

 

 

 

 

กรรมการคุมสอบบันทึกรายงานเหตุการณ์พร้อมแนบเอกสารประกอบรายงาน 
และให้นิสิตลงนามก ากับในใบรายงาน เสนอประธานอนุกรรมการฝ่ายคุมห้องสอบ 

ส านักเลขานุการฯ คณะเจ้าสังกัด แจ้งนิสิตมารับทราบค าสั่งลงโทษ 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการพิจารณาสอบสวนกรณีพบนิสิตส่อทุจริต
หรือกระท าการทุจริตในการสอบ 

คู่มือปฏิบัติงานกองกิจการนิสิต (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการพิจารณาสอบสวน กรณีปฏิบัติผิดระเบียบข้อบังคับ 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ความผิดทั่วไป) 

หน่วยวินัยและสอบสวนนิสิต ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
วินัยนิสิต เสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลกองกิจการนิสิตลงนาม 

แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  
และนัดหมายวันเวลาด าเนินการพิจารณาสอบสวนนิสิตและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการด าเนินการสอบสวน  
และพิจารณาระดับโทษหากนิสิตกระท าผิดวินัยนิสิต 

หน่วยวินัยและสอบสวนนิสิต จัดท ารายงานสอบสวนวินัยนิสิต 
ผ่านผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต เพ่ือเสนออธิการบดีทราบและหาก

เห็นชอบมอบหมายให้หน่วยวินัยและสอบสวนวินัยนิสิต 
จัดท าร่างค าสั่งลงโทษ 

หน่วยวินัยและสอบสวนนิสิต ร่างค าสั่งลงโทษ พร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
โดยผ่านผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต เพื่อเสนอส านักงานกฎหมายพิจารณา 

ส านักงานกฎหมายพิจารณารายงานการสอบสวนและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
และด าเนินการจัดท าส านวนประกอบค าส่ังลงโทษ เสนออธิการบดีลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองกิจการนิสิตรับหนังสือร้องเรียน  
กรณีนิสิตถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิดวินัยนิสิต 

กองกิจการนิสิตแจ้งส าเนาค าส่ังลงโทษไปยังคณบดีเจ้าสังกัด  
และส านักบริหารการศึกษา และให้นิสิตผู้กระท าผิดมารับทราบค าสั่งลงโทษ 

ท่ีหน่วยวินัยและสอบสวนนิสิต 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

* หมายเหตุ กรณีนิสิตได้รับโทษต้องท ากิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ ให้หน่วยวินัยและสอบสวนนิสติด าเนินการ   
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ขั้นตอนการอุทธรณ์ กรณีได้รับค าสั่งลงโทษวินัยนิสิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดีลงนามค าสั่งลงโทษ และมอบกอง
กิจการนิสิตแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

อธิการบดีมอบหมายให้รองอธิการบดีท่ีก ากับดูแลกองกิจการนิสิต
พิจารณา 

รองอธิการบดีที่ก ากับดูแลกองกิจการนิสิต มอบกองกิจการนิสิต
ด าเนินการ 

หน่วยวินัยและสอบสวนนิสิต รายงานผลการ
อุทธรณ์พร้อมร่างค าส่ังลงโทษฉบับใหม ่เสนอ

ส านักงานกฎหมายพิจารณา 

ส านักงานกฎหมายตรวจสอบข้อมูล และจัดท า
ส านวน พร้อมค าสั่งลงโทษเสนออธิการบดีลงนาม 

หน่วยวินัยและสอบสวนนิสิต รายงานผล  
เสนอส านักงานกฎหมายพิจารณา 

ส านักงานกฎหมายตรวจสอบข้อมูล และ
จัดท าส านวน เสนออธิการบดีทราบ 

อธิการบดีรับทราบ และมอบกองกิจการนิสิต
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

หน่วยวินัยและสอบสวนนิสิต  
นัดหมายคณะกรรมการสอบสวนชุดเดิม 

พิจารณาการอุทธรณ์ของนิสิต 

เร่ิมต้น 

นิสิตยื่นหนังสือขออุทธรณ์ค าสั่งลงโทษผ่านกองกลางเพื่อเสนอ
อธิการบดีพิจารณา ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษ 

กองกิจการนิสิตแจ้งข้อมูลไปยังคณบดีเจ้าสังกัด ส านักบริหารการศึกษา 
และนิสิต เพ่ือรับทราบผลการอุทธรณ์ พร้อมด้วยสิทธิ์ในการฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 

สิ้นสุด 

คู่มือปฏิบัติงานกองกิจการนิสิต (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  
ข้อมูล ณ วันที่ 2 เมษายน 2564 

หน้า 22 



คู่มือปฏิบัติงานกองกิจการนิสิต (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  
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งานแนะแนวและจัดหางาน 
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หน่วยฯ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และความน่าเชื่อถือของข้อมูล 

ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต 
ส่งเรื่องต่อมายังหน่วยฯ 

หน่วยฯ ส่งเรื่องต่อไปยัง 
ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต 

ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต
พิจารณาและ 

ส่งเรื่องกลับมายังหน่วยฯ 

หน่วยฯ ด าเนินการลงประชาสัมพันธ์ข้อมูลต าแหน่งงานว่าง 
ในระบบส่งเสริมการมีงานท า (https://jobsa.ku.ac.th/) 

 

นิสิตเข้าดูข้อมูลต าแหน่งงานว่างในระบบส่งเสริมการมีงานท า 
(https://jobsa.ku.ac.th/) 

 และกรอกข้อมูลการสมัครงานในต าแหน่งที่สนใจ 

หน่วยฯ ด าเนินการประชาสัมพันธ์
ต าแหน่งงานพิเศษ  
ในกลุ่ม Line : KU Part Time 

สมัครงานตามช่องทางที่ก าหนด เช่น
Google form , Line , หรือสมัคร
โดยตรงที่กองกิจการนิสต เป็นต้น 

หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ต าแหน่งงานว่าง 

(งานประจ า , งานพิเศษ , ฝึกงาน) 

  

หน่วยงานภายใน - ภายนอก เจ้าของงานได้รับข้อมูลการสมัครงาน 

  

กรณี หนังสือส่งมาอย่างเป็นทางการ
ผ่านมาตามขั้นตอน 

(เรียน ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต) 

  

กรณีส่งมาทาง 
Email 

Jobsa@ku.ac.th 

  

กรณีกรอกข้อมูลในระบบ 
ส่งเสริมการมีงานท า 

(https://jobsa.ku.ac.th/) 

ช่อง COMPANY 

  

งานประจ า , ฝึกงาน 

  

งานพิเศษ 

  

ขั้นตอนการด าเนินงานหน่วยส่งเสริมอาชีพและจัดหางาน  

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

https://jobsa.ku.ac.th/
https://jobsa.ku.ac.th/
https://jobsa.ku.ac.th/


 

 
 

 

 

  

 ขั้นตอนการด าเนินงานหน่วยบริการนิสิตพิเศษ  
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รวบรวมรายชื่อนิสิตที่มีความพิการจากหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

แจ้งรายชื่อไปยังคณะและวิทยาเขตเพื่อด าเนินการ
ตรวจสอบ 

แจ้งข้อมูลเพื่อขอ
ทุนอุดหนุนการศึกษา 

ยัง อว. เป็นราย 
ภาคการศึกษา 

ประสานกับทางคณะ / 
อาจารย์ / นิสิตพี่เล้ียง 

 

ส ารวจทุกภาคการศึกษา 
และสรุปข้อมูลนิสิตพิการเสนอผู้บริหาร 

ประกาศรับสมัคร
ทุนอุดหนุนการศึกษา 

เบิกจ่ายเงินให้แก่นิสิตพิการ 

ประชุมนิสิตเพื่อติดตาม
ผลการเรียนและให้การ
ปรึกษาแก่นิสิตพิการ 

จัดกิจกรรมพัฒนา
ศักยภาพนิสิตพิการ 

การเรียน การสอบ 

จัดกิจกรรมพัฒนา
ศักยภาพนิสิตพิการ 

ปฐมนิเทศ/ให้ข้อมูลการให้บริการ
ส าหรับนิสิตพิการและสอบถาม

ความต้องการการช่วยเหลือ  
  กรณีต้องการความช่วยเหลือ กรณีไม่ขอรับความช่วยเหลือ 

จัดท าแผนการรับบริการรายบุคคล (ISP) 

กรอกแบบฟอร์ม
ยืนยัน 

ไม่ขอรับการ
ช่วยเหลือ 

 

 

 

 

  

 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
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นิสิตท าแบบส ารวจ ออฟไลน์ /ออนไลน์ 

ประมวลผลและแปลความหมายของแบบส ารวจ 

นัดหมายนิสิตเพ่ือให้บริการ
ด้านการปรึกษาเชิงจิตวิทยา

รายบุคคลหรือกลุ่ม 

ประสานผู้ที่เกี่ยวข้องในการดูแลนิสิต 

 หน่วยงานภายนอก  
(โรงพยาบาลที่มีจิตแพทย)์ 

 หน่วยงานภายใน  
(ภาควิชาจิตวิทยา คณะสค. /  
ภาควิชาจิตวิทยา คณะศศ. 

 ผู้ปกครองของนิสิต 

  

จัดโครงการเพื่อพัฒนานิสิต 

การส ารวจ การคัดกรองแนวโน้มปัญหา 
ด้านสุขภาพจิต 

น าเสนอผู้บริหารทั้งในระดับคณะและวิทยาเขต 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

นิสิตและบุคลากรที่
มีแนวโน้มมีปัญหา
ด้านสุขภาพจิต 

  

ไม่ใช่ 

ใช่ 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนการส ารวจความต้องการบริการด้านสุขภาพจิตของนิสิต 
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ลงข้อมูลและจัดตารางการนัดหมาย 

 แบบฟอร์มของหน่วยส่งเสริมสุขภาวะฯ 

 ขึ้นกระดานนัดหมาย 

 Google Calendar 
  

ยืนยันการนัดหมาย 

 ยืนยันทางช่องทางโทรศัพท ์
 ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วนัก่อนรับบริการ 
  

ให้บริการการปรึกษาเชิงจิตวิทยา 
ตามวันและเวลาที่นัดหมาย 

ยุติการปรึกษา 

นัดหมายครั้งต่อไปอ้างอิงตาม
กระบวนการของผู้ให้บริการ

ปรึกษา 
ระบบติดตาม 

เริ่มต้น 

นัดหมาย 
 ด้วยตนเอง : กรอกแบบฟอร์มของหนว่ยสง่เสริมสขุภาวะฯ 
 ทางโทรศัพท ์: 02-561-4522 
 ช่องทางออนไลน ์: เพจ Facebook, LINE 

  

ยืนยัน 

นัดหมายใหม่ 
ในวันและเวลา

อ่ืน 

  

ใช่ ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

อยู่ระหว่างการ
ปรึกษา 

  สิ้นสุดการนัดหมาย 
  

สิ้นสุด 
  

ใช่ ไม่ใช่ 

ขั้นตอนการการขอรับบริการปรึกษาเชิงจิตวิทยาของหน่วยส่งเสริม 
สุขภาวะนิสิตและให้ค าปรึกษา 
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ขั้นตอนการให้บริการปรึกษาเชิงจิตวิทยา (รายบุคคล/รายกลุ่ม) 

การคัดกรองนิสิต 
ใช้แบบวัดความเครียด / แบบประเมินซึมเศร้าและฆ่าตัวตาย 

กลุ่มปัญหาการปรับตวั / 
สัมพันธภาพ 

กลุ่มปัญหาสุขภาพจิต 

(มีใบรับรองแพทย)์ 
  

กลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง กลุ่มปัญหา กลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง กลุ่มปัญหา 

กระบวนการดูแลและให้ความช่วยเหลือ 
1.ประสานผู้ที่เก่ียวข้อง 
(ผู้ปกครอง , อาจารย์ , เพื่อน , หอพกั ฯลฯ) 
2.ประชมุวางแนวทางในการดแูลและช่วยเหลอื
นิสติร่วมกนั 

3.สร้างความรู้ความเข้าใจแก่ผู้ เก่ียวข้องเพื่อ
ช่วยเหลอืในทิศทางเดียวกนั 

กระบวนการดูแลและให้ความช่วยเหลือ 

1. การให้ค าปรึกษาเชิงจิตวิทยา และให้ข้อมูล
ความรู้เฉพาะทางด้านสุขภาพจิตและโรคทางจิตเวช 
2. ประสานงานผู้ที่เก่ียวข้องในการดแูลช่วยเหลอื
นิสติ 

  
  

การแก้ไขปัญหา การแก้ไขปัญหา 

ติดต่อ ประสานผู้เช่ียวชาญ/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 หน่วยงานภายนอก  (โรงพยาบาลท่ีมีจิตแพทย์) 
 หน่วยงานภายใน  (ภาควิชาจิตวิทยา คณะ สค. /  

ภาควิชาจิตวิทยา คณะ ศศ.) 
 ผู้ปกครองของนิสิต 

*บันทึกและจัดเก็บข้อมูลการปรึกษาทกุคร้ังที่ให้บริการ 

ได้รับการวินิจฉัยปัญหา
ทางสุขภาพจิตโดย

จิตแพทย์ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ดีขึ้น 

ใช่ ไม่ใช่ 

เริ่มต้น 

ส่งเสริมและพัฒนาจากโครงการต่างๆ  

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนระบบติดตามนิสิตหลังรับบริการปรึกษา 

ปัญหาด้านการเรยีน 

ติดตามปัญหาของนิสิตผ่านทางโทรศัพท์ 
 ใช้แบบฟอร์มการติดตาม 

ติดตามปัญหาของนิสิตผ่านทางโทรศัพท์ 
 ใช้แบบฟอร์มการติดตาม 

  

นิสิตผู้รับบริการที่ก าลังศึกษาอยู่ 

ติดตามเกรดเฉลี่ย 

ติดตามปัญหาของนิสิตผ่านทาง
โทรศัพท์ช่วงก่อนสอบกลางภาค 

 ใช้แบบฟอร์มการติดตาม 

ปัญหาส่วนตัว/สัมพันธภาพ/สุขภาพจิต 

ติดตามปัญหาของนิสิตผ่านทาง
โทรศัพท์ช่วงก่อนสอบปลายภาค 

 ใช้แบบฟอร์มการติดตาม 

ติดตามปัญหา
เดิม 

ติดต่อ ประสานผู้เชี่ยวชาญ/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 หน่วยงานภายนอก  (โรงพยาบาลท่ีมีจิตแพทย์) 
 หน่วยงานภายใน  (ภาควิชาจิตวิทยา คณะ สค. /  

  ภาควิชาจิตวิทยา คณะ ศศ.) 
 ผู้ปกครองนิสิต 

เริ่มต้น 

ดีขึ้น 

มีปัญหาอื่น 

ยุติการติดตาม 
  

นัดเข้ารับบริการต่อ 
  

ใช่ ไม่ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

สิ้นสุด สิ้นสุด สิ้นสุด 
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เริ่มต้น 

บุคลากรสแกนนิ้วมือ บุคลากรไม่สแกนลายนิ้วมือ 

บันทึกในโปรแกรม HP 
Premium Time  
อัตโนมัติ 

กรณีลืมแสกนนิ้ว/ไม่
สามารถมาสแกนนิ้วด้วย
เหตุอันสมควร 
  

กรณีลาป่วย/กิจ/
พักผ่อน 

  

กรณีไปราชการ 
  

หัวหน้างานตรวจสอบ
การมาท างานและเสนอ
งานธุรการ 
  

งานธุรการเสนอ
ผู้อ านวยการกองกิจการ

นิสิตพิจารณา 
  

ผู้อ านวยการกองกิจการ
นิสิตอนุมัติ 

งานธุรการตรวจสอบ
พบว่ามีการลา 

บันทึกการลาใน
โปรแกรม HP 

premium Time 
  

งานธุรการ
ตรวจสอบพบว่ามี
การขออนุมัติตัว
บุคคลเดินทางไป

ราชการ 

บันทึกการลาใน
โปรแกรม HP 

premium Time 
  
  

เขียนแบบรายงานระบบ
ลงเวลาการปฏิบัติงาน

เสนอหัวน้างาน 
  

งานธุรการตรวจสอบในโปรแกรม HP premium Time
พบบุคลากรไม่ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติฯ (ไม่สแกนนิ้ว/มา
สาย) เกินจ านวนครั้งที่ก าหนด 

ออกหนังสือตักเตือนเป็น 
ลายลักษณ์อักษร 

งานธุรการจัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

 
 
 
 

 
                                                           
 

ขั้นตอนการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรกองกิจการนิสิต 
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ว่าง 

ผู้ขอใช้บันทึกการจองรถ
ตามวันเวลาที่ต้องการ 

  

ผู้ใช้เสนอแบบขอใช้รถผ่านหัวหน้างาน
ที่สังกัด 

เสนองานธุรการเพ่ือผู้อ านวยการกอง
กิจการนิสิตอนุมัต ิ

ไม่ว่าง 

พิมพ์แบบขอใช้รถยนต์ 
กองกิจการนิสิต 

  

งานธุรการเขียนใบงานแจ้งคนขับ
รถยนต์ 

  

เริ่มต้น 

ผู้ขอใช้ตรวจสอบ
ปฏิทินการขอใช้รถ สิ้นสุด 

พนักงานขับรถยนต์จัดท ารายงานเสนอหัวหน้า
งานธุรการทราบเมื่อใช้รถเรียบร้อยแล้ว 

  

สิ้นสุด 

ขั้นตอนการขอใช้รถยนต์กองกิจการนิสิต 
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เจ้าหน้าที่งานธุรการจัดท าใบสั่งงานให้แก่
เจ้าหน้าที่ขับรถประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าที่ขับรถประชาสัมพันธ์ รับค าสั่ง
ตามใบสั่งงาน 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่งานธุรการ
ตรวจสอบวัน เวลาและ

สถานท่ีที่ผู้ขอใช้รถ
บริการประชาสัมพันธ์ 

เริ่มต้น 

ผู้ขอใช้รถจองช่วงวัน เวลา และสถานที่ท่ีต้องการใช้บริการใน
ระบบออนไลน์ งานธุรการ การจองขอใช้บริการรถ

ประชาสัมพันธ์ 

ผู้ขอใช้รถกรอกข้อมูลและพิมพ์ใบขอใช้บริการรถ
ประชาสัมพันธ์ ส่งให้เจ้าหน้าที่งานธุรการตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่งานธุรการแจ้งและ
ส่งเอกสารคืนผู้ขอใช้บริการ

รถประชาสัมพันธ์  

ไม่ว่าง 

ว่าง 

เจ้าหน้าที่งานธุรการเสนออนุมัติการใช้รถ
ประชาสัมพันธ์แก่ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกอง
กิจการนิสิตพิจารณา
การขอใช้บริการรถ

ประชาสัมพันธ์ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 

ขั้นตอนการขอใช้บริการรถประชาสัมพันธ์ 
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ขั้นตอนการขอใช้บริการส่งข้อความสั้นผ่านโทรศัพท์มือถือ (SMS) 

ผู้ขอใช้บริการกรอกข้อมูลและพิมพ์ใบขอใช้บริการสง่
ข้อความสั้นผ่านโทรศัพท์มือถือ (SMS)  

  

เจ้าหน้าท่ีหน่วยประชาสัมพันธ์ งานธุรการ ด าเนินการส่ง
ข้อความสั้นผ่านโทรศัพท์มือถือ (SMS) 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าท่ีหน่วย
ประชาสัมพันธ์ งานธุรการ 
ตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อความ 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยประชาสัมพันธ์ งานธุรการ แจ้ง
และส่งเอกสารคืนผู้ขอใช้บริการส่งข้อความสั้นผ่าน

โทรศัพท์มือถือ (SMS) 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยประชาสัมพันธ์ งานธุรการ เสนออนุมัติการขอใช้
บริการส่งข้อความสั้นผ่านโทรศัพท์มือถือ (SMS) แก่ผู้ช่วย

ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองกิจการ
นิสิตการขอใช้บริการส่ง

ข้อความสั้นผ่านโทรศัพท์มือถือ 
(SMS) 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ผู้ขอใช้บริการส่งแบบฟอร์มขอใช้บริการส่ง
ข้อความสั้นผ่านโทรศัพท์มือถือ (SMS) ให้หน่วย

ประชาสัมพันธ์ งานธุรการ 
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เริ่มต้น 

ประธานองค์กรกิจกรรมนิสิต (อบก. ,
สภานิสิต, ชมรม , สโมสร)             

ขออนุมัติโครงการ  

ถูกต้อง หน่วยพัสดุส่งเอกสาร
คืนงานกิจกรรมนิสิต
เพ่ือด าเนินการแก้ไข 

  

หน่วยพัสดุประสานขอใบเสร็จรับเงิน
จากงานกิจกรรมนิสิต 

ไม่ถูกต้อง 
ตรวจสอบ
เอกสาร 

หน่วยพัสดุส่งเอกสารคืนงานกิจกรรมนิสิต 
ดังนี้  1.โครงการ   2.ใบเสร็จรับเงิน          
3. ใบตรวจรับพัสดุ 
  

งานกิจกรรมนิสิตส่งเอกสารให้หน่วยพัสดุเพ่ือจัดซื้อจัดจ้าง 
ได้แก่ 
1. โครงการขององค์กรกิจกรรมนิสิตที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
2. ใบเสนอราคา 
3. รายละเอียดที่ให้จัดซื้อจัดจ้าง  

หน่วยพัสดุด าเนินการจัดท าเอกสารขอ
อนุมัติขอจัดซื้อจัดจ้างเสนอผู้บริหารอนุมัติ 

หน่วยพัสดุจัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างขององค์กรกิจกรรมนิสิต 
 ไม่เกินวงเงิน 100,000 บาท 
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ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างขององค์กรกิจกรรมนิสิต  
เกินวงเงิน 100,000 บาท แต่ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 

เริ่มต้น 

ประธานองค์กรกิจกรรมนิสติ (อบก. ,สภานิสิต, 
ชมรม , สโมสร) ขออนุมัติโครงการ  

ถูกต้อง 
หน่วยพัสดุส่งเอกสารคืน
งานกิจกรรมนิสิตเพื่อ

ด าเนินการแก้ไข 

หน่วยพัสดุด าเนินการรายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ไม่ถูกต้อง ตรวจสอบ
เอกสาร 

หน่วยพัสดุประสานขอใบเสร็จรบัเงินจากงาน
กิจกรรมนิสิต 

หน่วยพัสดุส่งเอกสารคืนงานกิจกรรมนิสิต  
ดังนี้  1.โครงการ 2.ใบเสร็จรับเงิน 3. ใบตรวจรับพัสดุ 
  

สิ้นสุด 

งานกิจกรรมนิสิตส่งเอกสารให้หน่วยพัสดุเพื่อ
จัดซื้อจัดจ้าง ได้แก ่
1. โครงการขององค์กรกิจกรรมนิสิตที่อนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว 
2. ใบเสนอราคา จ านวน 3 บริษัท 
3. รายละเอียดที่ให้จัดซื้อจัดจา้ง  

หน่วยพัสดุด าเนินการจัดท าเอกสารรายงานขอใช้
วงเงินตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร

และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

หน่วยพัสดุจัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ 

หน่วยพัสดุจัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

หน่วยพัสดุจัดท าหนังสือถึงบริษัทท่ีได้รับการ
คัดเลือกให้มาด าเนินการท าสัญญาจัดซื้อจัดจา้ง 

หน่วยพัสดุด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมตัิขอ
จัดซื้อจัดจ้างเสนอผู้บริหารอนุมัต ิ
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งานกิจกรรมนิสิต 



คู่มือปฏิบัติงานกองกิจการนิสิต (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1)  
ข้อมูล ณ วันที่ 2 เมษายน 2564 

หน้า 35 
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ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางออกนอกสถานที่ 
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