
 
 

 



 
 

คำนำ 
   งานกิจการนิสิต เป็นงานที่สนับสนุนการมุ่งพัฒนานิสิต โดยมีภารกิจสนับสนุนยุทธศาสตร์ใน
ด้านกิจกรรมส่งเสริมหลักสูตร การให้บริการและสวัสดิการสำหรับนิสิต ที่เน้นให้นิสิตอยู่และเรียนอย่างมี
ความสุข จบไปมีงานทำ และเป็นคนดีของสังคม บัณฑิตมีคุณภาพได้มาตรฐานตามคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ของ
มหาวิทยาลัย เอกสารและคู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายคุณภาพนิสิตฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อชี้แจงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
รวมถึงแนวปฏิบัติในการติดต่อดำเนินงานต่างๆ แก่คณาจารย์ และนิสิตคณะนิติศาสตร์ให้ได้รับรู้และมีความ
เข้าใจในทิศทางเดียวกันในส่วนงานของฝ่ายคุณภาพนิสิต  
 

ดังนั้น ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายกิจการนิสิตฉบับนี้จะเป็นประโยชน์
สำหรับคณาจารย์ บุคลากรและนิสิตคณะนิติศาสตร์ สำหรับอำนวยความสะดวกในการติดต่อส่วนงานฝ่ายกิจการ
นิสิต หากมีคำแนะนำเพื่อปรับปรุงผู้จัดทำก็ขอขอบคุณและยินดีแก้ไข และถ้าหากมีข้อผิดพลาดประการใด ก็ขอ
อภัยไว้ ณ ท่ีนี้ด้วย  
 
 

 งานกิจการนิสิต 
  คณะนิติศาสตร์
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ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
ชื่อหน่วยงาน คณะนิติศาสตร์ 
 

ที่ต้ัง   อาคารเรียนรวม (หลังเก่า) มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

ประวัติความเป็นมา 
  มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ได้ก่อตั้งขึ้นตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 20 
มิถุนายน 2538 ซึ่งอนุมัติ "โครงการกระจายโอกาสทางการศึกษาไปสู่ภูมิภาค (จังหวัดพะเยา) ของมหาวิทยาลัย
นเรศวร" และเมื่อวันท่ี 8 ตุลาคม 2539 คณะรัฐมนตรีมีมติให้เปลี่ยนชื่อเป็นมหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขต
สารสนเทศพะเยา สถานที่ในการจัดการเรียนการสอนในปัจจุบัน ตั้งอยู่ที่ตำบลแม่กา อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา 
ซึ่งมหาวิทยาลัยนเรศวร ได้รับอนุมัติจากกระทรวงมหาดไทยและจังหวัดพะเยา ในการเข้าใช้ประโยชน์พื้นที่เป็น
ที่ตั้งของมหาวิทยาลัย ในปีงบประมาณ 2546 มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา มีการพัฒนา
โครงสร้างทางการบริหารและการเปิดสอนหลักสูตรต่างๆ เพื่อสอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาลกับความต้องการ 
ด้านการศึกษาของเยาวชนและได้เปิดรับนิสิตสาขาวิชานิติศาสตร์เป็นครั้งแรก โดยสังกัดสำนักศิลปศาสตร์ ต่อมา
ในปีงบประมาณ 2551 สาขาวิชานิติศาสตร์ ได้แยกตัวจากสำนักศิลปศาสตร์ จัดตั้งเป็นสำนักวิชานิติศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา 
 

            เมื่อวันท่ี 12 กรกฎาคม 2553 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ได้มีพระบรมราช
โองการโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 จึงได้ถือว่า มหาวิทยาลัยพะเยาได้แยก
ออกจากมหาวิทยาลัยนเรศวร เป็นมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ ท่ีไม่เป็นส่วนราชการอย่างเต็มรูปแบบ โดยใช้ช่ือ
ว่า "มหาวิทยาลัยพะเยา" และเปลี่ยนจาก สำนักนิติศาสตร์เป็น "คณะนิติศาสตร์" คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัย
พะเยา เป็นหน่วยงานที่มุ ่งผลิตบัณฑิตให้เป็นผู้มีความรู้  ความสามารถด้านกฎหมายรวมทั้งจะต้องเป็นนัก
นิติศาสตร์ที่มีจรรยาบรรณวิชาชีพมีคุณธรรมและมีความรับผิดชอบต่อสังคม ทั้งนี้มุ่งหวังเพื่อให้บัณฑิตที่สำเร็จ
การศึกษาสามารถรับใช้สังคม เศรษฐกิจ ในเขตภาคเหนือตอนบนอย่างมีคุณภาพและท่ัวถึง 
 

   
วิสัยทัศน์ สร้างนักกฎหมายเพื่อชุมชน ท่ียึดมั่นหลักนิตธรรม ด้วยนวัตกรรมการศึกษากฎหมายเชิงคลินิก 

ส่งเสริมกระบวนการยุติธรรมทางเลือกเพื่อสังคมสันติสุข 
 

พันธกิจ 1. พัฒนากำลังคนท่ีมีสมรรถนะและทักษะแห่งอนาคต 
 2. วิจัยและนวัตกรรมพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและชุมขน 
 3. บริการวิชาการด้วยองค์ความรู้และนวัตกรรม 
 4. ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมและสืบสานเอกลักษณ์ความเป็นไทย 
 5. บริหารจัดการทันสมัยมีประสิทธิภาพ โปร่งใสและมีธรรมาภิบาล 

 

ค่านิยม   คณะนิติศาสตร์จึงได้กำหนดค่านิยมองค์กร คือ 
L - Legitimacy ยึดมั่นหลักนิติธรรม 
A – Agile พร้อมต่อการเปล่ียนแปลง 
W – Wisdom ทักษะทางปัญญา 
U - Ultimate การจัดการท่ีทันสมัย 
P – Peace สร้างสังคมสันติสุข 
 



 
 
1. ส่วนงาน งานวิชาการ 
2. หน่วย คุณภาพนิสิต 
3. ผู้รับผิดชอบ 
  ช่ือ - นามสกุล   ณลภัส  ปัญญาวงค์ 
  ตำแหน่ง    นักวิชาการศึกษา 
  คณะ / กอง,ศูนย์   สำนักงานคณะนิติศาสตร์ 
  หมายเลขติดต่อภายใน  1851 
  หมายเลขโทรศัพท์  0813664410 
  E-Mail    nalaphat.pu@up.ac.th 
4. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ภาระงานประจำ 
  1. งานกิจกรรมนิสิต 
   - โครงการ/กิจกรรมส่งเสริมนิสิต 
   - โครงการ/กิจกรรมสโมสรนิสิต 
   - โครงการ/กิจกรรมชมรม 
  2. งานบริการและสวัสดิการนิสิต 
            - การให้คำปรึกษานิสิต ผู้ปกครอง และอาจารย์ท่ีปรึกษา ในเรื่องท่ีเกี่ยวกับนิสิต 
            - ประสานงานในเรื่องท่ีเป็นปัญหาเกี่ยวกับนิสิตท้ังหน่วยงานภายในและภายนอก 
  3. งานทุนการศึกษา 
   - กองทุนเพื่อนิสิตคณะนิติศาสตร์ 
   - กองทุนเพื่อการศึกษามหาวิทยาลัยพะเยา 
   - ทุนภายนอก 
   - กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 
  4. งานธุรการ 
           - จัดทำหนังสือภายในและภายนอก และออกเลขหนังสือ ในระบบ UP-DMS 
           - ประสานงานในเรื่องเอกสารเกี่ยวกับการใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัยของนิสิต 
  5. งานวินัยและพัฒนานิสิต 
          - งานวิชาทหาร 
          - การบรรจุทรานสคริปกิจกรรม 
  6. งานแนะแนวการศึกษาและจัดหางาน/ศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
          - งานแนะแนว 
          - งานศิษย์เก่า 
  7. งานส่งเสริมคุณภาพชีวิตนิสิต  
    - งานกีฬาและนันทนาการ 
    - งานหอพัก 
  8. โครงการในแผนปฏิบัติการในแต่ละปีงบประมาณและโครงการด้านทำนุบำรุง 
      ศิลปวัฒนธรรม ด้านอัตลักษณ์นิสิต และด้านส่งเสริมสุขภาพจิต 
  9. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 



 
 
วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
  1. เพื่อจัดทำคู่มือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำงานแทนกันได้ 
  2. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้ันตอน และมีทิศทางเดียวกัน 
   
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำแทนกันได้ 
  2. การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้ันตอน และมีทิศทางเดียวกัน 
 
ความหมายและสัญลักษณ์ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 

หมายถึง เริ่มต้น/จบ 
 
 

 

หมายถึง กระบวนการ 
 
 

 

หมายถึง การตัดสินใจ การเปรียบเทียบ 
 
 

 

หมายถึง จุดเช่ือมต่อในหน้าอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน นักวิชาการศึกษา(งานกิจการนิสิต) 

1. ข้ันตอนการบรรจุระบบทรานสคริปกิจกรรม ( Activity Transcript ) 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

1         

2 
 

- ผู้รับผิดชอบโครงการส่ง
รายละเอียดโครงการที่
ต้องการเพ่ิมในระบบทราน
สคริปกจิกรรมให้กับ จนท.
กิจการนิสิต คณะฯ 

10 นาที 

 

กิจการนิสิต
คณะ 

สำเนาโครงการ 
- walk in 

- online 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่ม ี

3 
 

- จนท.กิจการนิสิตคณะฯ 
บันทึกกิจกรรมลงในระบบ 
เพ่ือขอเปิด โครงการในระบบ 
ทรานสคริปกิจกรรม 

30 นาที 

 

กิจการนิสิต
คณะ 

 
ระบบ 

iService UP 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
        ไม่มี 

4 

 

                

- เจ้าหน้าท่ีกองกิจการนิสิต ย่ืน
คำร้องขอบรรจุโครงการเข้าสู่ 
ระบบ ทรานสคริปกิจกรรม 
ถึงรองอธิการบดี ฝ่ายพัฒนา
นิสิต (เพ่ืออนุมัติ) 

1-2 วัน 

 

กองกิจการ
นิสิต 

 

 
ระบบ 

iService UP 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
ไม่ม ี

เร่ิมต้น 

ผู้รับผิดชอบโครงการส่ง 
รายละเอียดโครงการ 

กส.คณะฯ                             
บันทึกกิจกรรม 

       เจ้าหน้าท่ีกองกิจการนิสิต                                                                                                                                                 
ย่ืนคำร้องขอบรรจุ โครงการ 

 



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

5   
 - อนุมัติโครงการในระบบ  

- จัดทำQR Code ให้นิสิต 
1-2 วัน 

 

กองกิจการ
นิสิต 

 
ระบบ 

iService UP 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
ไม่ม ี

6 
 

- จนท.กิจการนิสิตคณะฯ สร้าง 
แบบประเมินโครงการ
ออนไลน์ และประชาสัมพันธ์
ให้นิสิตที่เข้าร่วมโครงการ
ประเมิน 

10 วัน 

 

กิจการนิสิต
คณะ 

 
ระบบ 

iService UP 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
ไม่ม ี

7 

 

 

- กส.คณะฯ ทำการบันทึกรหัส
นิสิตของ ผู้เข้าร่วมโครงการ 
ในรูปแบบของไฟล์ Excel 

- นิสิตสแกน QR Code เพ่ือ
บันทึกเข้าระบบทรานสคริป
กิจกรรม 

15 - 20นาที 

 

กิจการนิสิต
คณะ  

ระบบ 
iService UP 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

    ไม่มี 

8 
 

 
  

 
    

 
 
 
 

เสร็จส้ินกิจกรรม บันทึกรหัสนิสิต 

เสร็จสิ้น 

กส.คณะฯ สร้างแบบประเมิน  
โครงการแบบออนไลน์ 

อนุมัติโครงการในระบบ                                           
ทรานสคริปกรรม 



2. ข้ันตอนการดำเนินการจัดโครงการ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

1         

2 
 - สโมสรนิสิตคณะนิติศาสตร์/งาน

คุณภาพนิสิต ประชุมวางแผนการ
ดำเนินโครงการ 

90 นาที 
 

กิจการนิสิตคณะ 
สำเนา

โครงการ 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม ไม่มี 

3 

         

 

 

                    

- จัดทำขออนุมัติโครงการ  
- โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
- ขอใช้งบประมาณ (ยืมเงิน) 
- จัดทำ มพ.กค.01 (สด) (หากมี

ซื้อ-จ้าง) 
- ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย            

120 นาที 

 

กิจการนิสิตคณะ 
 

ระบบ     
E-budget 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม ไม่มี 

4 

                                           ไม่ผ่าน          
- รวบรวมเอกสาร นำส่งการเงิน

คณะ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

1 วัน 

 

การเงินคณะ     

เริ่มต้น 

ประชุมเพ่ือวางแผนการ 
ดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

 

ขออนุมัติโครงการในระบบ E-budget 

 

      

 

ตรวจเอกสารโดย
การเงินคณะ 



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

5 

  ผ่าน 

 

                

- ผู้บริหารคณะ ลงนามอนุมัติ 20 นาที 

 

กิจการนิสิตคณะ   
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม ไม่มี 

6 

                      กรณียืมเงิน             

                                      กรณีไม่ยืมเงิน 

                                     

- การเงินคณะฯ ตรวจเอกสาร 
- ส่งเอกสารไปยังกองคลงั เพ่ือยืม

เงินทดรองจ่ายโครงการฯ (กรณี
ยืมเงิน) 

3-5 วัน 

 

การเงินคณะ   
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มี 

7      - สโมสรนิสิต/ฝ่ายคุณภาพนิสิต 
ดำเนินโครงการฯ  

ตาม
กำหนดการ 

 

กิจการนิสิตคณะ 
  

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม ไม่มี 

8  

กส.คณะฯ เคลียร์เงินโครงการ            
- ใบขอคืนเงินงบประมาณ                    
- ใบเบิกเงิน                                       
- พัสดุจัดทำ มพ.กค.04 (สด) กรณีมี
ซื้อ-จ้าง  

 

1-2 วัน 

 

 

กิจการนิสิตคณะ 

- ใบเสร็จ
สำหรับเคลียร์
เงิน 

- สำเนา
โครงการ 

ระบบ     
E-budget 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มี 

เสนอผู้บริหาร                   
เพ่ือลงนามอนุมัติ 

ส่งเอกสารกองคลงั 

ดำเนินโครงการ 

เคลียร์เงินยืมทดรองจ่ายโครงการ 



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

9 

 

- รวบรวมเอกสาร นำส่ง
การเงินคณะ เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 

1 วัน 

 

การเงินคณะ   
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มี 

10 
 

- ผู้บริหารคณะ ลงนามอนุมัติ 20 นาที 
 

กิจการนิสิตคณะ 
  

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มี 

11  - การเงินคณะฯ ตรวจเอกสาร 

- ส่งเอกสารไปยังกองคลงั 
 

 

การเงินคณะ 
  

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มี 

12  - สรุปผลการดำเนินโครงการ 
- แบบประเมินความพึงพอใจ 

30 นาที 
 

กิจการนิสิตคณะ 
 

ระบบ     
E-budget 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มี 

13 
 

สำหรับโครงการที่มีการให้ทรานสคริป
กิจกรรมสำหรับนิสิตที่เข้าร่วมโครงการ 

- บันทึกกิจกรรมลงในระบบ เพ่ือ
ขอเปิด โครงการในระบบ 
ทรานสคริปกิจกรรม 

30 นาที 

 

กิจการนิสิตคณะ สำเนา
โครงการ 

ระบบ 
iService 

UP 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มี 

เสนอผู้บริหาร                    
เพ่ือลงนามอนุมัติ 

 

ส่งเอกสารกองคลงั 

สรุปโครงการ 

บันทึกทรานสคริปกิจกรรม 



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

- ทำการบันทึกรหัสนิสิตของ 
ผู้เข้าร่วมโครงการ ในรูปแบบของ
ไฟล ์Excel 

14 
 

  
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสร็จสิ้น 



 

3. ข้ันตอนการดำเนินงานสวัสดิการนิสิต 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

1         

2 
 - รับแจ้งเหตุจากนิสิต 

- สอบถามรายละเอียด 
10 นาที 

 

กิจการนิสิต
คณะ 

 
- walk in 

- online 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่ม ี

3 
 

- ประสานกองกิจการนิสิต 
เพ่ือให้ข้อมูลนิสิตที่ประสบ
เหตุและการช่วยเหลือ
เบื้องต้น 

30 นาที 

 

กิจการนิสิต
คณะ 

  
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
        ไม่มี 

4 

 

                      

- ประสานนิสิตหรือผู้ปกครอง
สำหรับข้ันตอนการเบิกสิทธ์ิ
สวัสดิการและเอกสารที่
เก่ียวข้อง 

30 นาที 

 

กิจการนิสิต
คณะ 

  
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
ไม่ม ี

5   
 - ตรวจสอบเอกสารสิทธ์ิในการ

เบิกเงินสวัสดิการจาก
มหาวิทยาลัย ตามแบบฟอร์ม

30 นาที 
 แบบฟอร์ม

ขอรับเงิน
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่ม ี

เร่ิมต้น 

รับแจ้งเหตุ/ข้อมูลนิสิต 
 

ประสานแจ้งข้อมูลให้งานสวัสดิการนิสิตฯ 
กองกิจการนิสิต 

ประสานนิสิตเพ่ือแจ้งข้ันตอนและ
เอกสารฯ 

ตรวจสอบเอกสารนิสิตและนำส่ง 
กองกิจการนิสิต 



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

ขอรับเงินช่วยเหลือ  
ค่ารักษาพยาบาล 

กิจการนิสิต
คณะ 

ช่วยเหลือ ค่า
รักษาพยาบาล  

6 

 - กองกิจการนิสิต แจ้งผลการ
พิจารณาให้กับคณะและนิสิต
รับทราบ (ภายใน 1 วัน 
หลังจากเข้าท่ีประชุม) 

 

 

กองกิจการ
นิสิต 

  
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
ไม่ม ี

7 
 

  

- กองพัฒนาคุณภาพนิสิตฯ 
ดำเนินการเบิกจ่าย (ภายใน 1 
วัน หลังจากเข้าท่ีประชุม) 

 
กองกิจการ

นิสิต   
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
    ไม่มี 

8 

 - บันทึกข้อมูลและรายงานผล
การดำเนินงานให้กับ
คณะกรรมการฝ่ายคุณภาพ
นิสิตทราบ 

30 นาที 

 

กิจการนิสิต
คณะ 

  
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มี 

9 
 

 
  

 
    

 
 
 
 

ดำเนินการเบิกจ่าย โดยกองกิจการนิสิต 

เสร็จสิ้น 

แจ้งผลการพิจารณาโดยกองกิจการนิสิต 

บันทึกข้อมูลและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 



4. ข้ันตอนการบริจาคเงินเข้าบัญชีกองทุนเพ่ือนิสิต คณะนิติศาสตร์ 
 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

1         

2 

 - ประชาสัมพันธ์การรับบรจิาค
ทุนเพ่ือการศึกษา ผ่าน
ช่องทาง LINE , Facebook 
คณะฯ , เพจคณะฯ 

30 นาที 

 

กิจการนิสิต
คณะ 

 
- walk in 

- online 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่ม ี

3 

 - ผู้บริจาคเงินแสดงความจำนง
ให้ทุนการศึกษา โอนเงินเข้า
บัญชีกรุงไทย กองทุนเพ่ือ
นิสิต คณะนิติศาสตร์ 

- สแกน QR CODE บริจาค
ผ่านระบบ e-Donation 

- ผู้บริจาคส่งหลักฐานการโอน
เงินให้กับคณะฯ 

30 นาที 

 

  กิจการ
นิสิตคณะ 

  
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
        ไม่มี 

4 

 

                      

- ตรวจสอบการโอนเงินเข้า
บัญชี (ปรับสมุดบัญชีให้เป็น
ปัจจุบัน) 

30 นาที 

 

กิจการนิสิต
คณะ 

  
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
ไม่ม ี

เร่ิมต้น 

ประชาสัมพันธ์รับบริจาค
ทุนเพ่ือการศึกษา 

รับแจ้งข้อมูล/หลักฐานการโอนเงิน 

ตรวจสอบการโอนเงิน 



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

5   

 - จัดทำบันทึกนำส่งเงิน พร้อม
หลักฐานการโอนเงินและ
รายการบัญชีให้กับกองคลัง 

30 นาที 

 

กิจการนิสิต
คณะ 

- หลักฐานการ
โอนเงิน 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
ไม่ม ี

6 
 - กองคลงัรับบันทึกนำส่งเงิน 

และออกใบเสร็จรับเงินให้กับ
ผู้บริจาค 

1 วัน 
 

กองคลงั 
  

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่ม ี

7 

 

  
- คณะฯ ติดต่อขอรับ

ใบเสร็จรับเงินบริจาค 
30 นาที 

 

กิจการนิสิต
คณะ 

  
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
    ไม่มี 

8 

 - จัดทำบันทึกข้อมูลในระบบ 
e-Donation (กรมสรรพกร) 
เพ่ือลดหย่อนภาษี (สำหรับผู้
บริจาคโดยการโอนเงินเข้า
บัญชี) 

- สำหรับผู้บริจาค โดยการ
สแกน QR CODE จะเข้า
ระบบ e-Donation โดย
อัตโนมัติ 

- ปริ้นเกียรติบัตรสำหรับผู้
บริจาค 

20 นาที 

 

 

 

กิจการนิสิต
คณะ 

- ใบเสร็จรับเงิน  
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มี 

ติดต่อกองคลังขอรับใบเสร็จรับเงิน 

ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 

จัดทำบันทึกนำส่งเงินกองคลัง 

บันทึกข้อมูลในระบบ      
e-Donation (กรมสรรพกร) 



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

9  
- จัดส่งใบเสรจ็รับเงินบรจิาค

และเกียรติบัตรให้กับผู้
บริจาคทุนเพ่ือการศึกษา 

10 นาที 

 

กิจการนิสิต
คณะ 

-ใบเสร็จรับเงินและ
เกียรติบัตร 

-จัดส่งทาง
ไปรษณีย์ 

-นำส่งให้ด้วย
ตัวเอง 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มี 

10 
 

 
  

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสร็จสิ้น 

จัดส่งใบเสรจ็รับเงินให้กับผู้บริจาค 



5.คู่มือการรับสมัครทุนและเบิกทุนสำหรับนิสิตคณะนิติศาสตร์ 
 

ลำดับ วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

1         

2 
 

- ประชาสัมพันธ์การรับสมคัร
ทุนการศึกษา ผ่านช่องทาง
Facebook คณะฯ , 
Facebook ชั้นปี 

30 นาที 

 

กิจการนิสิต
คณะ 

- แบบฟอร์มใบสมัคร
ทุนการศึกษา 

- walk in 

 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่ม ี

3 

 - ประกาศรายชื่อนิสิตและวันที่
เข้ารับการสัมภาษณ์ ผ่าน
ช่องทางFacebook คณะฯ , 
Facebook ชั้นปี 

30 นาที 

 

กิจการนิสิต            
คณะ 

  
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
        ไม่มี 

4 

 

                      

- แต่งต้ังคณะกรรมการ
สัมภาษณ์ทุนการศึกษาคณะ
นิติศาสตร์ ประจำปี
การศึกษา  

- ประชุมชี้แจงคณะกรรมการ
ถึงเกณฑ์การให้คะแนนและ
การสัมภาษณ ์

- นิสิตรับบัตรคิวเพ่ือเข้ารับ
การสัมภาษณ ์

90 นาที 

 

กิจการนิสิต            
คณะ -เกณฑ์การสัมภาษณ์

และการให้คะแนน 

- walk in 

 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่ม ี

เริ่มต้น 

ประชาสัมพันธ์รับสมัครทุน 

ประกาศรายชื่อนิสิตและ
วันทีเ่ข้ารับการสัมภาษณ ์

สัมภาษณ์พิจารณาคัดเลือก

ผู้รับทุนการศกึษา 



ลำดับ วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

5 

 

  

- ประกาศผลนิสิตที่ได้รับ
ทุนการศึกษาคณะนิติศาสตร์ 
ผ่านช่องทาง Facebook 
คณะฯ , Facebook ชั้นปี                                                        

- นิสิตส่งเอกสาร 

      20 นาที 

 

กิจการนิสิต            
คณะ 

-- ใบสำคัญรับเงินของ
นิสิตทุน                     
- สำเนาบัตร
ประชาชนนิสิตทุน                     
-สำเนาบัตรนิสิต               
- สำเนาหน้าบัญชี
ธนาคารของนิสิตทุน            

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
    ไม่มี 

6 

 - จดัทำบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกทุนการศึกษาคณะ
นิติศาสตร์ 

- รวบรวมเอกสารแนบในการ
ขอเบิก 

30 นาที 

 

กิจการนิสิต            
คณะ 

  
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
ไม่ม ี

7 

                                              สง่แก้ไข      

 

 

 

 

             ผ่าน                                                        

- รวบรวมเอกสารทั้งหมดส่ง
การเงินคณะ 

10 นาที 

 

 

 

การเงินคณะ 

- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิก
ทุนการศึกษาคณะ
นิติศาสตร์              
-รายชื่อนิสิตที่ได้รับ
ทุน                      
- ใบสำคัญรับเงินของ
นิสิตทุน                     
- สำเนาบัตร
ประชาชนนิสิตทุน                     

 

 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่ม ี

ประกาศผลนิสิตที่ได้รับทุนการศึกษา 

จัดทำเอกสารขออนุมัติเบิก
ทุนการศึกษาคณะนิติศาสตร ์

ตรวจเอกสาร
การเบิก โดย
การเงินคณะ 



ลำดับ วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

-สำเนาบัตรนิสิต               
- สำเนาหน้าบัญชี
ธนาคารของนิสิตทุน           
* เอกสารทุกฉบับ
นิสิตทุนรับรองสำเนา
ให้เรียบร้อย 

8 
 

 

- เสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติการ
เบิกจ่ายทุนการศึกษา 
 

      10 นาที 

 

กิจการนิสิต            
คณะ 

  
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
ไม่ม ี

9 
 - การเงินตรวจสอบเอกสาร 

- จัดส่งเอกสารเบิกเงินไปยัง
กองคลงั 

30 นาที 

 

การเงินคณะ 

กองคลงั 

  
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
ไม่ม ี

10 
  

 
 

 
    

 
 
 

 

เสร็จสิ้น 

เสนอผู้บริหารอนุมัติเบิกเงินกองทุน
เพ่ือนิสิต 

จัดส่งเอกสารเบิกเงิน             
ไปยังกองคลงั 



 
6. ข้ันตอนการดำเนินงานการให้คำปรึกษา 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

1         

2 

 - อาจารย์ที่ปรึกษาแนะนำนิสิต
ให้มาติดต่อเจ้าหน้าท่ี 

- ได้รับแจ้งจากอาจารย์ที่
ปรึกษา 

- นิสิตเข้ามาขอรับคำปรึกษา
เอง 

10 นาที 

 

กิจการนิสิต
คณะ - 

- walk in 

- online 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่ม ี

3 

 - จนท.กิจการนิสิตคณะฯ 
สอบถามรายละเอียดของนิสิต 

- ติดต่อนิสิตเพ่ือสอบถาม
รายละเอียดและนัดพูดคุย 

- ประสานคณะกรรมการดูแล
นิสิตเพ่ือนัดพูดคุยกับนิสิตใน
วัน เวลาท่ีว่าง 

30 นาที 

 

กิจการนิสิต
คณะ 

  
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
        ไม่มี 

เริ่มต้น 

นิสิตขอรับคำปรึกษา/ 
ได้รับการแจ้งจากอาจารย์ที่ปรึกษา 

สอบถามรายละเอียดของนิสิต/ 
ประสานนัดหมายเพ่ือพูดคุยกับนิสิต 



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

4 

 

                

- คณะกรรมการดูแลนิสิต
พูดคุยกับนิสิต สอบถาม
รายละเอียดสภาพปัญหา 

- สภาพห้องทีใ่ห้คำปรึกษามี
อากาศถ่ายเท โล่ง มิดชิด 

30 นาที  

 

คณะกรรมการ 
  

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่ม ี

5 

 - คณะกรรมการพิจารณา 
สภาพนิสิต/ปัญหาอยู่ใน
ความสามารถ/เกิน
ความสามารถ 

30 นาที 

 

คณะกรรมการ 
  

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม

  
ไม่ม ี

6  

 - ดำเนินการพานิสิตส่งต่อผู้
เชียวชาญ (ศูนย์พักใจ ม.
พะเยา) 

30 นาที 

 

กองกิจการ
นิสิต 

  
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
ไม่ม ี

7 

 - กิจการนิสิตคณะฯ ติดตามผล
การให้คำปรึกษาจากศูนย์พัก
ใจ ม.พะเยา/นิสิต 

20 นาที 

 

กิจการนิสิต
คณะ 

  
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
ไม่ม ี

8 
 

 
- บันทึกข้อมูลของนิสิตที่ขอรับ

การให้การปรึกษาลงในระบบ 
15 นาที 

 

กิจการนิสิต
คณะ 

  
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
    ไม่มี บันทึกข้อมูลลงระบบ/เอกสาร 

ติดตามผลการให้คำปรึกษา 

ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ 
(ศูนย์พักใจ ม.พะเยา) 

พิจารณาปัญหาที่
เกิดข้ึนและสภาพ

ของนิสิต 

การให้คำปรึกษานิสิต 



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

9 
 

 
  

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสร็จสิ้น 



7. ข้ันตอนการดำเนินการกู้ยืมเงินกยศ. 
 

           คู่มือการให้บริการ : การสมัครขอรับทุน กยศ.  
รายละเอียดการให้บริการ 
ให้บริการสำหรับผู้รับบริการ ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ด้านการศึกษา ซ่ึงมีเง่ือนไขตามขั้นตอนและกระบวนการ ให้กู้ยืม
เงินกองทุนให้กู้ยืมเพือ่การศึกษาในลักษณะต่างๆ ตามพระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา พ.ศ. 2560 
ผ่านระบบ DSL   

 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. คณะประชาสัมพันธ์สำหรับนิสิตท่ีประสงค์กู้ยืมเงิน 

กยศ. ให้ดำเนินการตามข้ันตอน 
7 วัน  หน่วยกยศ. ,กิจการนิสิตคณะ 

2. นิสิตลงทะเบียนขอรหัสเข้าใช้งาน กยศ. Connect/
แบบดิจิทัล (DSL) 

1 วัน นิสิตผู้กู้ยืมรายใหม่ 

3. - นิสิตผู้กู้รายใหม่ยื่นแบบคำขอกู้ยืมเงินผ่านระบบ 
DSL และ เอกสารประกอบท่ีลงนามเรียบร้อยแล้ว มี
รายละเอียด ดังนี้     
3.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับบริการ    
3.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทน
โดยชอบ ์ธรรม(กรณีผู้กู้ยืมเงินมีอายุไม่ถึง 20 ปี
บริบูรณ์)     
3.3 หนังสือให้ความยินยอมในการเปิดเผยข้อมูล       
3.4 หนังสือรับรองรายได้หรือหนงัสือรับรอง
เงินเดือน    **กรณีเลือกใช้หนังสือรับรองรายได้ต้อง
แนบสำเนาบัตร ประจำตัวข้าราชการของผู้รับรอง** 

7 วัน นิสิตผู้กู้ยืมรายใหม่ 
นิสิตผู้กู้ยืมรายเก่า 



- นิสิตผู้กู้รายเก่ายื่นแบบคำขอกู้ยืมเงินผ่านระบบ 
UP Quality  

4. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบคำขอกู้้ยืมเงินของผู้รับบริการ ผ่าน
ระบบ DSL 

7 วัน หน่วยหยศ. 

5. กองทุนฯ พิจารณาอนุมัติคำขอกู้ยืมเงินของผู้รับบริการ ผา่น
ระบบ DSL 

7 วัน หน่วย กยศ. 

6. นิสิตบันทึกสัญญากู้ยืมเงินผ่านระบบ DSL  เลือกสัญญา
แบบกระดาษ และลงนามในสัญญา  มีรายละเอียดดังน้ี    
6.1 สัญญากู้ยืมเงิน                                             
6.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้กู้ยืมเงิน          
6.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนโดยชอบ 
ธรรม                                                            
6.4 เลขบัญชีธนาคาร 

14 วัน - นิสิตผู้กู้ยืมรายใหม่  
- กส.คณะ 
- หน่วย กยศ. 

7. นิสิตจัดทำแบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืม ผ่านระบบ DSL และ
ลงนามแบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืม มีรายละเอียด ดังน้ี      
7.1 แบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืม     
7.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้กู้ยืมเงิน     
7.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนโดยชอบ 
ธรรม 

14 วัน -นิสิตรายใหม่และราย  
-นิสิตผู้กู้ยืมเก่าเลื่อนชั้นปี 

8. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบสัญญา (นิสิตรายใหม่) แบบยืนยัน การ
เบิกเงินกู้ยืม (นิสิตรายใหม่และรายเก่าเลื่อนชั้นปี) ยืนยันส่ง
ข้อมูลการกู้ยืม ผ่านระบบ DSL และจัดส่งเอกสารไปยัง 
บมจ.ธนาคารกรุงไทย 

14 วัน - กส.คณะ 
- หน่วย กยศ.  
- บมจ.ธนาคารกรุงไทย 

 
 
 
 
 



เอกสารที่ต้องใช้ 
คำขอกู้ยืมเงิน  
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับบริการ  
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนโดยชอบธรรม (กรณีผู้กู้ยืมเงินมีอายุไม่ถึง 20 ปีบริบูรณ์)  
3. หนังสือให้ความยินยอมในการเปิดเผยข้อมูล  
4. หนังสือรับรองรายได้หรือหนงัสือรับรองเงนิเดือน  
**กรณีเลือกใช้หนังสือรับรองรายได้ต้องแนบสำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการของผู้ รับรอง** 

 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 
 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 

สัญญากู้ยืมเงิน พร้อมเอกสารประกอบสัญญา โดยผู้เกีย่วข้องในเอกสารต้องลงนาม ครบถ้วน
เรียบร้อย ดังนี้ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้กู้ยืมเงิน  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนโดยชอบธรรม (ถ้ามี) 

 
 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 

แบบยนืยันการเบิกเงินกู้ยืม ของแต่ละภาคเรียนซึ่งลงลายมือช่ือแบบเดียวเหมือนกับ สัญญากู้ยืมเงิน 
พร้อมเอกสารประกอบแบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยมื โดยผู้เกีย่วข้องใน เอกสารต้องลงนามครบถ้วน
เรียบร้อย ดังนี้  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้กู้ยืมเงิน  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนโดยชอบธรรม (ถ้ามี) 

 
 
 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 

 
ระยะเวลาดำเนินการ 
กำหนดการให้กู้ยืมเงินฯ ภายในระยะเวลาท่ีกองทุนกำหนด 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง (ข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/คำสั่ง) 
1. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการที่ สถานศึกษาจะเข้าร่วมดำเนินงานกับ
กองทุน พ.ศ.2560  
2. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที ่5949/2563 เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเงินให้กู้ยืมประจำ มหาวิทยาลัยพะเยา  
3. คำสั่งคณะกรรมการพิจารณาเงินให้กู้ยืมประจำมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 5968/2566 เรื่อง แต่งต้ัง คณะอนุกรรมการพิจารณาเงินให้กู้ยืมประจำ
มหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปีการศึกษา 2566   



 


