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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
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(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 
1.    วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้สวัสดิการด้านบริการและสวัสดิการแก่นักศึกษาและบุคลากร    

2.    ขอบข่าย 
      A : งานจดหมาย/ไปรษณียภัณฑ์ 
 เริ่มตั้งแต่รับจดหมาย/ไปรษณียภัณฑ์ ลงบันทึก ประชาสัมพันธ์ จ่ายผู้รับ สรุปและประเมินผลการ
ด าเนินงาน สิ้นสุดที่จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
 B : งานประกันอุบัติเหตุนักศึกษา 
 เริ่มตั้งแต่เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการงานประกันอุบัติเหตุนักศึกษา พิจารณาลงนาม ก าหนด
รายละเอียดเงื่อนไขในการประกันอุบัติเหตุนักศึกษา คัดเลือกบริษัทประกันตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ   ประชาสัมพันธ์
เรื่องแจ้งรายละเอียดประกันอุบัติเหตุนักศึกษา รับเงินค่าประกันอุบัติเหตุจากนักศึกษาเพ่ือส่งให้บริษัทประกัน จัดท าบัญชี
รายชื่อนักศึกษา รับเรื่องเบิกค่าทดแทนประกันอุบัติเหตุจากนักศึกษาผู้ประสบอุบัติเหตุ/ผู้กระท าการแทน รับเงินค่า
ทดแทนประกันอุบัติเหตุจากบริษัทประกัน จ่ายเงินค่าทดแทนประกันอุบัติเหตุแก่นักศึกษา สรุปและประเมินผลการ
ด าเนินงานประกันอุบัติเหตุนักศึกษา สิ้นสุดที่จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
  C : งานโรงอาหาร 
 เริ่มตั้งแต่เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโรงอาหาร พิจารณาลงนาม  ข้อก าหนดด้านสุขาภิบาล
อาหาร ประชาสัมพันธ์รับสมัครผู้จ าหน่ายอาหาร  คัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหาร  จัดท าสัญญา ออกใบเสร็จรับเงิน   จัดอบรม
และให้บริการโรงอาหาร  สรุปและประเมินผลการด าเนินงานโรงอาหาร  สิ้นสุดที่จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
   D : งานกยศ. และ งานกรอ. 

  เริ่มตั้งแต่เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกองทุนฯ  พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการกองทุนฯ แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
และประกาศรับสมัครผู้กู้ยืมเงิน  ตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ยื่นกู้ยืมเงิน/รับเอกสารค าขอกู้พร้อมตรวจสอบความเรียบร้อยแบบ
ค าขอกู้ฯ  จัดท าใบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ กยศ./กรอ.สัมภาษณ์ผู้กู้ยืมฯ ประกาศผลการสัมภาษณ์และท า
สัญญากู้ยืม  กรอกข้อมูลนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกในระบบกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา บันทึกกรอบวงเงินค่าเล่า
เรียนของผู้กู้ยืมฯในระบบ  e-Studentloan ตรวจสอบสัญญาฯและให้ผู้กู้ ผู้ค้ าประกันลงนาม บันทึกค่าเล่าเรียนในระบบ 
e-Studentloan และให้นักศึกษาลงนามในแบบยืนยันค่าเล่าเรียน ตรวจสอบแบบยืนยันค่าเล่าเรียนและค่าครองชีพใน
ระบบ e-Studentloan  ส่งเอกสารให้ธนาคารกรุงไทย กรอกข้อมูลรายละเอียดการลงทะเบียนเรียนและยอดเงินที่
ธนาคารโอนค่าเล่าเรียนเข้าบัญชีสถานศึกษาในระบบกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา สรุปและประเมินผลการด าเนินงาน 
สิ้นสุดที่จัดเก็บเอกสารหลักฐาน  
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   E : งานทุนการศึกษา 
       เริ่มตั้งแต่เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา พิจารณาอนุมัติค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษา ส่งเอกสารขอทุน/รับเรื่องการให้ทุนการศึกษา ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ รับใบสมัครและ
ก าหนดวันเวลาคัดเลือก คัดเลือกผู้ขอรับทุนการศึกษา ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกรับทุนการศึกษา ติดตามผล
และประเมินผลความพึงพอใจ สรุปและประเมินผลการด าเนินงาน สิ้นสุดที่จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
   F : งานขอผ่อนผันเข้ารับการตรวจเลือก 
 เริ่มตั้งแต่ประกาศให้นักศึกษาทราบ รับใบค าร้องขอผ่อนผัน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จัดท า
หนังสือส าหรับส่งจังหวัดภูมิล าเนาของนักศึกษา พิจารณาลงนาม จัดส่งหนังสือและหลักฐานไปยังจังหวัดภูมิล าเนาของ
นักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ได้รับจากสัสดีจังหวัด ประกาศแจ้งให้นักศึกษาทราบ สรุปและประเมินผล
การด าเนินงาน สิ้นสุดที่จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
  G : การเรียนวิชาทหาร 

 เริ่มตั้งแต่ประกาศเรื่องการเรียนวิชาทหาร รับรายงานตัว ตรวจหลักฐาน จัดท าเอกสารส่งศูนย์ฝึกวิชาทหาร
รับและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารจากศูนย์ฝึกวิชาทหาร แจ้งนักศึกษาทราบ ส่งนักศึกษาวิชาทหารเรียนและฝึก
ภาคสนาม สรุปและประเมินผลการด าเนินงาน สิ้นสุดที่จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
 H : งานตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
 เริ่มตั้งแต่เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ พิจารณาลงนาม ก าหนดรายละเอียด
เงื่อนไขในการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ คัดเลือกสถานประกอบการ ขอข้อมูลจ านวนและรายชื่อนักศึกษาใหม่ 
ด าเนินการตรวจสุขภาพ สรุปและประเมินผลการด าเนินงานตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ สิ้นสุดที่จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
       I : งานบริการสุขภาพ 
      เริ่มตั้งแต่รวบรวมข้อมูลเพ่ือสั่งซื้อเวชภัณฑ์ บันทึกข้อความขอจัดซื้อเวชภัณฑ์ พิจารณาอนุมัติ สั่งซื้อและ
ตรวจรับเวชภัณฑ์ ให้บริการรักษาพยาบาลเบื้องต้น สรุปและประเมินผลการด าเนินงานบริการสุขภาพ สิ้นสุดที่จัดเก็บ
เอกสารหลักฐาน 
 J : งานการจัดนักศึกษาเข้าพักในหอพักนักศึกษา 

 เริ่มตั้งแต่พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติงาน พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติงาน ด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการ สรุปและประเมินผลการด าเนินงาน สิ้นสุดทีจ่ัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
 
3.    เอกสารอ้างอิง 

1. คู่มือส าหรับการปฏิบัติงานระบบกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาทีผู่กกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) SD18-01 
2. คู่มือผู้ปฏิบัติงานสถานศึกษาตามระบบ กยศ. SD18-02 
3. ปฏิทินการด าเนินงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาประจ าปีการศึกษา SD18-03 
4. ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา SD18-04 
5. แนวปฏิบัติการกู้ยืมเงิน กยศ. SD18-05 
6. ขั้นตอนการด าเนินงานให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา SD18-06 
7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานว่าด้วยทุนการศึกษา ระดับประกาศนียบัตร             

วิชาชีพชั้นสูงและระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
SD18-07 
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8. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วยการจ่ายเงินรายได้เป็นทุนการศึกษา                            SD18-08 
9. คู่มือระบบกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (ส าหรับสถานศึกษา)   SD18-09 
10. 
11. 

คู่มือการปฐมพยาบาล  
ข้อก าหนดด้านสุขาภิบาลอาหาร                                                              

SD18-10 
SD18-11 

12. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานเรื่อง ก าหนดให้นักศึกษาชั้นปีที่ 1 เข้าพักใน
หอพักมหาวิทยาลัย 
 

SD18-12 

4.    เอกสารแนบ 
1. ผังการปฏิบัติงานงานสวัสดิการนักศึกษา FC-18 
2. ผังการปฏิบัติงานงานสวัสดิการนักศึกษา A : งานจดหมาย/ ไปรษณียภัณฑ์ FC-18A 
3. ผังการปฏิบัติงานงานสวัสดิการนักศึกษา B : งานประกันอุบัติเหตุนักศึกษา FC-18B 
4. ผังการปฏิบัติงานงานสวัสดิการนักศึกษา C : งานโรงอาหาร FC-18C 
5. ผังการปฏิบัติงานงานสวัสดิการนักศึกษา D : งานกองทุน (กยศ. และ กรอ.) FC-18D 
6. ผังการปฏิบัติงานงานสวัสดิการนักศึกษา E : งานทุนการศึกษา FC-18E 
7. ผังการปฏิบัติงานงานสวัสดิการนักศึกษา F : งานขอผ่อนผันเข้ารับการตรวจเลือก FC-18F 
8. ผังการปฏิบัติงานงานสวัสดิการนักศึกษา G : การเรียนวิชาทหาร FC-18G 
9. ผังการปฏิบัติงานงานสวัสดิการนักศึกษา H : งานตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ FC-18H 
10. ผังการปฏิบัติงานงานสวัสดิการนักศึกษา  I :  งานบริการสุขภาพ FC-18I 
11. ผังการปฏิบัติงานงานสวัสดิการนักศึกษา J : งานการจัดนักศึกษาเข้าพักในหอพักนักศึกษา FC-18J  
12. การให้บริการห้องพยาบาล WI18-01 
13. แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการงานไปรษณียภัณฑ์ FM18-01 
14. แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการประกันอุบัติเหตุนักศึกษา FM18-02 
15. แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการงานโรงอาหาร FM18-03 
16. แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการแผนกงานกองทุน FM18-04 
17. ใบค าร้องขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้าเป็นทหารกองประจ าการ FM18-05 
18. แบบประเมินความพึงพอใจส าหรับผู้รับบริการแผนกงานวิชาทหาร FM18-06 
19. แบบประเมินความพึงพอใจงานตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ FM18-07 
20. แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการแผนกงานพยาบาลและการประกันสุขภาพ FM18-08 
21. ทะเบียนผู้ป่วย FM18-09 
22. แบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการของแผนกงานบริการหอพักนักศึกษา FM18-10 
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5.    ค าจ ากัดความ  
 PM 18 D  :  งานกยศ. และ งานกรอ. 

       กยศ. หมายถึง   กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
            กรอ.  หมายถึง    กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาท่ีผูกกับรายได้ในอนาคต 

 PM 18 J : งานการจัดนักศึกษาเข้าพักในหอพักนักศึกษา 

 

 

 

 
 

6. ขั้นตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

งานบริการสวัสดิการนักศึกษา
และสุขภาพอนามัย/แผนกงานที่
เกี่ยวข้อง 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการงาน
สวัสดิการนักศึกษาประจ าปี 

 

1.1 ประชุมจัดท าแผนปฏิบั ติ งานสวัสดิการ
นักศึกษา ประจ าปีโดยการน าข้อมูลผลการ
ด าเนินการงานสวัสดิการนักศึกษาในปีที่ผ่าน
ม า แ ล ะ ก ฎ  ร ะ เบี ย บ  ข้ อ บั ง คั บ  ข อ ง
มหาวิทยาลัยมาปรับปรุงพัฒนาจัดท าแผน 

1.2 เสนอแผนปฏิบัติการงานสวัสดิการนักศึกษา
ประจ าปีการศึกษาให้ผู้บริหารหน่วยงาน
พิจารณา 

ผู้อ านวยการกองพัฒนา
นักศึกษา/หัวหน้างาน 

2. พิจารณาให้ความเห็นชอบ
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

2.1 พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการงาน
สวัสดิการนักศึกษา ประจ าปี 
- กรณีเห็นชอบให้ด าเนินการตามข้ันตอน

ต่อไป 
- กรณีไม่เห็นชอบให้กลับไปปฏิบัติตาม

ขั้นตอนที่ 1 ใหม่ 
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

3. พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 

 

3.1 พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติการงานสวัสดิการ
นักศึกษาประจ าปี 
- กรณีอนุมัตแิละลงนามให้ด าเนินการตาม

ขั้นตอนต่อไป 
- กรณีไม่อนุมัตใิห้กลับไปปฏิบัติตามข้ันตอน

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน รวมถึงนักศึกษาตาม
โครงการแลกเปลี่ยนต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน และ
นักศึกษาอ่ืนๆ ที่มาศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานด้วย 

คณะกรรมการด าเนินงานหอพัก หมายถึง คณะกรรมการทีม่หาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานแต่งตั้งให้เป็น
คณะกรรมการด าเนินงานหอพักนักศึกษา  

เจ้าหน้าที่หอพัก   หมายถึง  บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในแผนกงานบริการหอพัก  
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ที่ 1 ใหม่ 

งานบริการสวัสดิการนักศึกษา
และสุขภาพอนามัย/แผนกงานที่
เกี่ยวข้อง 

4. ด าเนินการตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 

 

4.1 ด าเนินกิจกรรม/ โครงการที่เกี่ยวข้องกับงาน
สวัสดิการนั กศึกษาตามแผนปฏิบั ติ การ 
ประจ าปีตามประเภทของกิจกรรมดังนี้ 

  A  :  งานจดหมาย/ไปรษณียภัณฑ์ 
 B  :  งานประกันอุบัติเหตุนักศึกษา 
 C  :  งานโรงอาหาร 
 D  : งานกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ./

กรอ.) 
 E  : งานทุนการศึกษา 
 F  : งานขอผ่อนผันเข้ารับการตรวจเลือก 
 G  : การเรียนวิชาทหาร 
       H  : งานตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
 I  : งานบริการสุขภาพ 
       J :  งานการจัดนักศึกษาเข้าพักในหอพัก

นักศึกษา 
งานบริการสวัสดิการนักศึกษา
และสุขภาพอนามัย/แผนกงานที่
เกี่ยวข้อง 

5. สรุปและประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

 

5.1 สรุปและประเมินผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบั ติ ก ารงานสวัสดิการนั กศึกษา
ประจ าปี  โดยน าข้อมูลของปีที่ผ่ านมามา
วิเคราะห์และประมวลผลเพ่ือการปรับปรุง
และพัฒนาอย่างต่อเนื่องในปีต่อไป 

5.2 จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินการงาน
สวัสดิการนักศึกษา ประจ าปีให้แก่ผู้บริหาร
หน่วยงานทราบ 

งานบริการสวัสดิการนักศึกษา
และสุขภาพอนามัย/แผนกงานที่
เกี่ยวข้อง 

6. จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
 

6.1 จัดเก็บเอกสาร 
 

A  :  งานจดหมายและไปรษณียภัณฑ์ 

แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 1.  รับจดหมาย/ 
     ไปรษณียภัณฑ์ 

1.1  ตรวจ/ลงชื่อรับ จดหมายไปรษณียภัณฑ์จากผู้
น าส่ง 

แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 2.  ลงบันทึกรับ 2.1  บันทึกรับจดหมาย/ไปรษณียภัณฑ์ลงทะเบียน 

แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 3.  ประชาสัมพันธ์ 3.1  กรณไีปรษณียภัณฑ์ลงทะเบียนของนักศึกษา 
ให้ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ และ
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

ประชาสัมพันธ์ผ่านเสียงตามสาย 
3.2   กรณไีปรษณียภัณฑ์ลงทะเบียนของบุคลากร 

ให้เขียนชื่อบุคลากรผู้รับไปรษณียภัณฑ์ลงใน
ช่องรับไปรษณียภัณฑ์และโทรศัพท์แจ้งผู้รับ 

แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 4.  จ่ายผู้รับ 4.1   กรณีจดหมาย/ไปรษณียภัณฑ์ลงทะเบียนให้
ผู้รับลงชื่อรับในแบบบันทึกรับไปรษณียภัณฑ ์

4.2  กรณีจดหมาย/ไปรษณียภัณฑ์ธรรมดารับที่ช่อง
ใส่จดหมาย/ไปรษณียภัณฑ์ 

แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 5. สรุปและประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

5.1   แ จ ก แ บ บ ป ระ เมิ น ค ว าม พึ งพ อ ใจ ขอ ง
ผู้รับบริการงานจดหมายไปรษณียภัณฑ์ตาม
แบบ FM18-01   

5.2   ส รุ ป ผ ล ก า ร ด า เนิ น ง า น จ ด ห ม า ย /
ไปรษณียภัณฑ์    
5.3   วิเคราะห์ผลการประเมินและข้อเสนอแนะการ
ให้บริการงานจดหมาย/ไปรษณียภัณฑ์ มาเป็นข้อมูล
ในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไข 

แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 6.  จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 6.1  จัดเก็บเอกสาร 

B  :  งานประกันอุบัติเหตุนักศึกษา 

แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 
 

1. เสนอค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการงาน 
ประกันอุบัติเหตุนักศึกษา 

1.1   จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการงานประกัน
อุบัติเหตุนักศึกษา 

1.2  เสนออธิการบดีพิจารณา 
อธิการบดี 2. พิจารณาลงนาม 2.1   พิจารณาลงนาม 

-  เห็นชอบ ลงนามเพ่ือด าเนินงานขั้นตอน
ต่อไป 

-  ไม่เห็นชอบ กลับไปด าเนินงานขั้นตอนที่ 1 
ใหม ่

คณะกรรมการงานประกัน
อุบัติเหตุนักศึกษา 

3.  ก าหนดรายละเอียดเงื่อนไข
ในการประกันอุบัติเหตุ
นักศึกษา 

3.1  หารือเพ่ือก าหนดเงื่อนไขรายละเอียดในการ
ประกัน 
       อุบัติเหตุนักศึกษา ดังนี้ 

- อัตราเบี้ยประกัน 
- เงื่อนไขการประกัน 
- คุณสมบัติของบริษัทประกัน 

งานพัสดุ กองคลัง 4.  คัดเลือกบริษัทประกันตาม 4.1  แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา ประสานงาน 
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ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  งานพัสดุ  กองคลัง ด าเนินการคัดเลือกบริษัท
ประกันโดย 
4.1.1  ขออนุมัติด าเนินการประกาศเรื่อง

เสนอราคา  จ านวนเงินเอาประกัน
อุบัติเหตุ  

4.1.2    เมื่อได้รับอนุมัติจัดท าประกาศเรื่อง
เสนอราคาจ านวนเงินเอาประกัน
อุบัติเหตุประจ าปีการศึกษา 

4.1.3    แต่งตั้งคณะกรรมการรับซองเสนอ
ราคาและคณะกรรมการพิจารณา
การเสนอราคา 

4.1.4   สรุปผลการพิจารณาบริษัทคุ้มครอง
อุบัติเหตุ  นักศึกษาเสนออธิการบดี 

4.1.5   แจ้งผลการพิจารณาไปยังบริษัทที่
ได้รับการคัดเลือก 

แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 5. ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
ทราบ 

5.1  ประชาสัมพันธ์ รายละเอียดประกันอุบัติเหตุ
นักศึกษาเพ่ือให้นักศึกษาทราบ 

งานการเงิน กองคลัง 6.   รับเงินค่าประกันอุบัติเหตุ
จากนักศึกษา 

6.1   รับเงินค่าประกันอุบัติเหตุจากนักศึกษา 
6.2   รวบรวมเงินส่งบริษัทประกัน  
6.3   เก็บส าเนาเอกสารใบส าคัญช าระเงินค่า
ประกันอุบัติเหตุ 

แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 7.  จัดท าบัญชีรายชื่อนักศึกษา 7.1   จัดท ารายชื่อนักศึกษาผู้เอาประกันทั้งหมด ส่ง
ให้บริษัทประกันอุบัติเหตุ 1 ชุด 

แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 8.   รับเอกสารและรายชื่อจาก
บริษัทประกัน 

8.1   รับรายชื่อนักศึกษาผู้เอาประกันที่มีตราบริษัท         
ประทับ 
8.2   รับกรมธรรม์ประกัน 
8.3   รับเอกสารแบบฟอร์มเรียกร้องค่าทดแทน

ประกันอุบัติเหตุและใบสรุปรายการค่า
เรียกร้องค่าทดแทน 

แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 9.  รับเรื่องเบิกค่าทดแทน
ประกันอุบัติเหตุจาก
นักศึกษาผู้ประสบอุบัติเหตุ/
ผู้กระท าการแทน 

9.1   กรณีประสบอุบัติเหตุการเรียกร้องค่าทดแทน
ประกันอุบัติเหตุ ให้ด าเนินการดังนี้ 

     -  ให้นักศึกษากรอกแบบฟอร์มของบริษัท
ประกันเพ่ือเรียกร้องค่าทดแทนประกัน
อุบัติเหตุ 
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     -  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารจ านวน 2 
ฉบับ    
        (ใบรับรองแพทย์และใบเสร็จรับเงิน ต้นฉบับ) 
     -  ส่งเอกสารเบิกค่าทดแทนประกันอุบัติเหตุไป

ยังตัวแทนบริษัทประกันเพ่ือเรียกค่าทดแทน
ประกันอุบัติเหตุให้แก่นักศึกษา 

9.2  กรณีเสียชีวิตให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
     - ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารจ านวน 9 
ฉบับ ดังนี้ 
   1. ใบรับรองการตายจากแพทย์ 
   2. ใบมรณะบัตร (ผู้ปกครองลงนามรับรองส าเนา) 
   3. ใบรายงานการชันสูตรพลิกศพจากต ารวจ 
   4. บันทึกประจ าวันของร้อยเวรที่ระบุว่าเสียชีวิต 
   5. ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้ตายและ

ประทับตรา ค าว่า “ตาย” (ผู้ปกครองลงนาม
รับรองส าเนา) 

   6. ส าเนาใบทะเบียนบ้านของบิดาและมารดา
(รับรองส าเนาถูกต้อง) 

   7. ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา (ผู้ปกครองลง
นามรับรองส าเนา) 

   8. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับผลประโยชน์ ทั้ง
บิดาและมารดา พร้อมใบเปลี่ยนชื่อนามสกุล
(ถ้ามี)  

   9. ส าเนาทะเบียนสมรสของบิดาและมารดาหรือ
ส าเนาทะเบียนหย่า (ถ้ามี) 

แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 10. รับเงินค่าทดแทนประกัน
อุบัติเหตุจากบริษัทประกัน  

10.1  รับเงินค่าทดแทนประกันอุบัติเหตุจากบริษัท
ประกัน 
10.2  แจ้งนักศึกษารับเงินค่าทดแทนประกัน
อุบัติเหตุ 

แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 11. จ่ายเงินค่า 
     ทดแทนประกันอุบัติเหตุแก่

นักศึกษา 

11.1  จ่ายเงินค่าทดแทนประกันอุบัติเหตุให้แก่
นักศึกษาท่ีประสบอุบัติเหตุหรือผู้กระท าการ
แทนที่เรียกร้องค่าทดแทนประกันอุบัติเหตุ 

แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 12. สรุปและประเมินผลการ
ด าเนินงานประกันอุบัติเหตุ

12.1  แจกแบบประเมินความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการประกันอุบัติเหตุนักศึกษาตาม
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นักศึกษา แบบฟอร์ม FM 18-02 
12.2  สรุปผลการด าเนินงานประกัน อุบัติ เหตุ
นักศึกษา    
12.3  วิเคราะห์ผลการประเมินและข้อเสนอแนะ

การให้บริการงานประกันอุบัติเหตุมาเป็น
ข้อมูลในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไข 

12.4  รายงานผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 13. จัดเก็บเอกสาร   

     หลักฐาน  
13.1 จัดเก็บเอกสาร 

C  :  งานโรงอาหาร 
แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 1.   เสนอค าสั่งแต่งตั้ง    

คณะกรรมการด าเนินงานโรง
อาหาร 

1.1  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน
โรงอาหาร 

1.2    เสนออธิการบดพิีจารณาลงนาม 
อธิการบดี 2.   พิจารณาลงนาม 

 
2.1 พิจารณาลงนาม 

- กรณเีห็นชอบ ลงนาม และด าเนินงาน
ขั้นตอนต่อไป 

- กรณไีม่เห็นชอบ กลับไปด าเนินงาน
ขั้นตอนที่ 1 ใหม่  

คณะกรรมการด าเนินงาน   โรง
อาหาร 

3.   ประกาศข้อก าหนด 
 

3.1  ติดประกาศเพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อก าหนดใน
การปฏิบัติส าหรับผู้จ าหน่ายอาหาร 

งานบริหารสินทรัพย์  กองกลาง 4.   ประชาสัมพันธ์รับสมัครผู้
จ าหน่ายอาหาร 

4.1 งานบริหารสินทรัพย์ กองกลาง 
4.2  ก าหนด วัน เวลา รับสมัครคัดเลือกผู้จ าหน่าย

อาหาร 
4.3   ประชาสัมพันธ์ให้ผู้สนใจทราบ 

งานบริหารสินทรัพย์  กองกลาง 5.   คัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหาร 5.1 คัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารโดยการเสนอราคา
ตามระเบียบพัสดุหรือท าการประเมินผู้
จ าหน่ายอาหาร  

5.2  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิจ าหน่ายอาหารทราบ 
งานบริหารสินทรัพย์  กองกลาง 6.   จัดท าสัญญา 

 
6.1  นัดผู้จ าหน่ายอาหารที่ได้รับคัดเลือกท าสัญญา

การจ าหน่ายอาหารและแจ้งรายการเอกสารที่
ต้องน ามาในวันท าสัญญา ซึ่งได้แก่  ส าเนา
บัตรประชาชน  

6.2   ระยะเวลาสัญญา 3 ปี 
6.3    ถ้าผู้ได้ล าดับ 1 สละสิทธิ์ 
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        -  ให้ผู้ที่ได้สิทธิ์ ล าดับที่ 2 หรือ ถัดไป 
        -  ระยะเวลาสัญญาเท่ากับเวลาที่เหลือ     

งานการเงิน กองคลัง 7.   ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

7.1    ผู้จ าหน่ายอาหารช าระเงินที่แผนกงาน
การเงิน 

7.2    แผนกงานการเงินออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้
จ าหน่ายอาหาร 

แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 8.  จัดอบรมและให้บริการโรง
อาหาร  

8.1 ด าเนินการให้บริการโรงอาหาร 
8.2  จัดอบรมและตรวจสอบสุขอนามัยของ

ร้านอาหาร 
        ตามข้อก าหนดด้านสุขาภิบาล 

แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 9. สรุปและประเมินผล 
   การด าเนินงานโรงอาหาร   

9.1  แจกแบบประเมินความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการงานโรงอาหารตามแบบฟอร์ม FM 
18-03 

9.2   สรุปผลการด าเนินงานโรงอาหาร    
9.3   วิเคราะห์ผลการประเมินและข้อเสนอแนะการ
ให้บริการ   
       งานโรงอาหารมาเป็นข้อมูลในการพัฒนาและ
ปรับปรุง   
       แก้ไข และคัดเลือกผู้ประกอบการร้านอาหาร
ในปีถัดไป 

แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 10.  จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 10.1 จัดเก็บเอกสาร 
D  :  งานกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  (กยศ./ กรอ.) 

แผนกงานกองทุนนักศึกษา / 
คณะ 

1.  เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะ 
กรรมการกองทุนฯ 

1.1 ศึกษาคู่มือส าหรับการปฏิบัติงานระบบกองทุน
กู้ยืมเพ่ือการศึกษาท่ีผูกกับรายได้ในอนาคต 
(กรอ.) (SD18-01) และคู่มือผู้ปฏิบัติงาน
สถานศึกษาตามระบบ กยศ. 

       (SD18-02)  ปฏิทินการด าเนินงานกองทุนเงิน
ให้กู้ยืม  เพ่ือการศึกษาประจ าปีการศึกษา 
(SD18-03) ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  

       (SD18-04) แนวปฏิบัติการกู้ยืมเงิน กยศ. 
(SD18-05)และขั้นตอนการด าเนินงานให้กู้ยืม
เพ่ือการศึกษา(SD18-06) 

1.2   จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกองทุนเงิน
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กู้ยมืเพ่ือการศึกษา 
1.3 เสนอค าสั่งแต่งตั้งให้ผู้บริหารหน่วยงาน

พิจารณาความเหมาะสม 
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

2.  พิจารณาแต่งตั้งคณะ 
กรรมการกองทุนฯ 

2.1 พิจารณาความเหมาะสมของค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา 
- กรณีเหมาะสม  ลงนามแต่งตั้งและ

ปฏิบัติตามข้ันตอนต่อไป 
- กรณีไม่เหมาะสม  ให้กลับไปปฏิบัติตาม

ขั้นตอนที่ 1 ใหม่ 
แผนกงานกองทุนนักศึกษา / 
คณะ 

3.  แจ้งผู้เกี่ยวข้องและประกาศ
รับสมัครผู้กู้ยืมเงิน  

3.1 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกองทุนให้
กู้ยืมเพ่ือการศึกษาแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

3.2 ก าหนดปฏิทินแผนการด าเนินงานกองทุน 
3.3 ประกาศรับสมัครผู้กู้ยืมเงิน 
3.4 ให้นักศึกษาลงทะเบียนใหม่เพ่ือขอรับรหัสผ่าน

ของผู้กู้ยืมเงินและยื่นแบบค าร้องขอกู้ยืมฯ ผ่าน
ระบบ E-Studentloan  ตามคู่มือส าหรับ
ปฏิบัติงานระบบกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาที่
ผูกกับรายได้ในอนาคต  (SD18-01) และคู่มือ
ระบบกองทุนกู้ยืมฯ (ส าหรับสถานศึกษา)  
(SD33-14) 

แผนกงานกองทุนนักศึกษา / 
คณะ 

4. ตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ยื่นกู้ยืม
เงิน/รับเอกสารค าขอกู้
พร้อมตรวจสอบความเรียบ 
ร้อยแบบค าขอกู้ฯ  

4.1  ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาท่ีมีความประสงค์จะ
ขอกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษาทั้ง กรอ.และ กยศ. 
4.2  รับเอกสารแบบค าขอกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา
จากนักศึกษา 
4.3 ตรวจสอบหลักฐานตามระบบในแบบค าขอ
กู้ยืมเบื้องต้น 

- หลักฐานถูกต้อง  ให้ด าเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป 

- หลักฐานไม่ถูกต้อง  ให้กลับไป
ด าเนินการตามขั้นตอนที่ 3 ใหม่        

แผนกงานกองทุนนักศึกษา / 
คณะ 

5.  จัดท าใบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้า
รับการสัมภาษณ์ กยศ./ 
กรอ. 

5.1 จัดท าใบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ 
5.2 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ 
5.3 ประกาศวันที่เข้าสัมภาษณ์ 
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คณะกรรมการกองทุนให้กู้ยืม
เพ่ือการศึกษา 

6. สัมภาษณ์ผู้กู้ยืมฯ 6.1 สัมภาษณ์ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกให้ผู้กู้ยืม
ตามคุณสมบัติ กยศ. และ กรอ. ก าหนด 

6.2 คัดเลือกผู้ขอกู้ยืมเงินและบันทึกในแบบ
รายชื่อผู้ได้รับ 

 การคัดเลือกให้กู้ยืมฯ 
แผนกงานกองทุนนักศึกษา / 
คณะ 

7. ประกาศผลการสัมภาษณ์
และท าสัญญากู้ยืม 

 

7.1 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกให้กู้ยืมเงิน
เพ่ือการศึกษา 

7.2 ยืนยันข้อมูลผ่านระบบ e-Studentloan 
7.3 ประกาศผลการคัดเลือกผู้มีสิทธิ์กู้ยืมเงิน กยศ. 

และ กรอ.ผ่านระบบ e-Studentloan 
7.4 ประกาศให้ผู้ได้รับสิทธิ์กู้ยืมเงิน กยศ. และ 

กรอ. เข้ามาท าสัญญากู้ยืมผ่านระบบ e-
Studentloan  โดยต้องพิมพ์สัญญาออกจาก 
Internet  2 ชุด  และจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบสัญญาเพ่ือส่งให้กับแผนกงาน
กองทุน 

แผนกงานกองทุนนักศึกษา / 
คณะ 

8. กรอกข้อมูลนักศึกษาที่ผ่าน
การคัดเลือกในระบบ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา 

8.1 กรอกข้อมูลรายละเอียดเบื้องต้นของผู้กู้ยืมตาม
คู่มือระบบกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (SD33-
14) 

8.2 กรอกจ านวนเงินค่าเล่าเรียนตามท่ีสถานศึกษา
เรียกเก็บในระบบกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
(SD33-14) 

แผนกงานกองทุนนักศึกษา / 
คณะ 

9. บันทึกกรอบวงเงินค่าเล่าเรียน
ของผู้กู้ยืมฯในระบบ  

     e-Studentloan   

9.1 บันทึกกรอบวงเงินค่าเล่าเรียนของผู้กู้และ
คัดเลือกผู้มีสิทธิ์ได้รับการกู้ยืมเงิน กยศ. และ กรอ. 
9.2 ถ้าพบข้อผิดพลาดให้แก้ไขกรอบวงเงินของผู้
กู้ยืมหรือ ยกเลิกกรอบวงเงินที่บันทึกไปแล้ว 

แผนกงานกองทุนนักศึกษา / 
คณะ 

10. จัดท าสัญญาฯและให้ผู้กู้ ผู้
ค้ าประกันลงนาม 

10.1 ตรวจสอบความถูกต้องและเอกสารประกอบ
พร้อมให้ผู้กู้และผู้ค้ าประกัน ลงนาม 

แผนกงานกองทุนนักศึกษา / 
คณะ 

11. บันทึกค่าเล่าเรียนในระบบ  
     e-Studentloan  และให้

นักศึกษาลงนามในแบบ
ยืนยันค่าเล่าเรียน 

11.1 บันทึกค่าเล่าเรียนและพิมพ์แบบยืนยันค่าเล่า
เรียน กรอ. และ กยศ. จ านวน 2 ชุด 

11.2 กรอ. และ กยศ. ให้ผู้กู้ลงนามในแบบยืนยัน
ค่าเล่าเรียน 

11.3  เสนอผู้มีอ านาจลงนามในช่องผู้ให้กู้ยืม 
แผนกงานกองทุนนักศึกษา / 12.  ตรวจสอบแบบยืนยันค่าเล่า 12.1 ตรวจสอบแบบยืนยันค่าเล่าเรียนและค่าครอง
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คณะ เรียนและค่าครองชีพใน
ระบบ 

      e-Studentloan   

ชีพ 
- แบบยืนยันค่าเล่าเรียนสมบูรณ์  ให้

ปฏิบัติตามข้ันตอนต่อไป 
- แบบยืนยันค่าเล่าเรียนไม่สมบูรณ์  ให้

กลับไปปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 11  ใหม ่
แผนกงานกองทุนนักศึกษา / 
คณะ 

13. ส่งเอกสารให้กับ
ธนาคารกรุงไทย 

 

13.1 จัดส่งสัญญาฯ เป็นชุด ๆ ละ 50 คน พร้อม
เอกสารปะหน้าตามแบบฟอร์มของกองทุนฯ 
ที่เรียกว่า กยศ. 106  และ กยศ. 107  ให้กับ 
ธนาคารกรุงไทย 

13.2 จัดส่งเอกสารแบบลงทะเบียนเรียน/แบบ
ยืนยันจ านวนค่าเล่าเรียนและค่าครองชีพ
ให้กับธนาคารกรุงไทย 

แผนกงานกองทุนนักศึกษา / 
คณะ 

14. กรอกข้อมูล 
     รายละเอียดการลงทะเบียน

เรียนและยอดเงินที่ธนาคาร
โอนค่าเล่าเรียนเข้าบัญชี
สถานศึกษาในระบบกองทุน
ให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา   

14.1  กรอกข้อมูลรายละเอียดการลงทะเบียนเรียน
และยอดเงินที่ธนาคารโอนค่าเล่าเรียนเข้า
บัญชีสถานศึกษา 

       ในระบบกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
(SD33-14) 

แผนกงานกองทุนนักศึกษา / 
คณะ 

15.  สรุปและประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

 

15.1 ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการแผนก
งานกองทุนตามแบบ  FM18-04 และสรุปผล
การด าเนินงาน 

15.2 วิเคราะห์ผลการประเมินและข้อเสนอแนะการ
ให้บริการมาเป็นข้อมูลในการพัฒนาและ
ปรับปรุงแก้ไขในปีต่อไป 

แผนกงานกองทุนนักศึกษา / 
คณะ 

16. จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 16.1 จัดเก็บเอกสาร 

E  :  งานทุนการศึกษา 
งานแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ / คณะ 

1.  เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษา 

1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา
เสนอรอง  

  อธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า
สัมพันธ์  

1.2 เสนอค าสั่งแต่งตั้งให้หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ 2.  พิจารณาอนุมัติค าสั่งแต่งตั้ง 2.1  พิจารณาความเหมาะสมของคณะกรรมการ
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นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ /
คณบดี 

คณะกรรมการพิจารณา
ทุนการศึกษา 

พิจารณาทุนการศึกษา    
-  กรณีเห็นชอบ  ลงนามและปฏิบัติตาม

ขั้นตอนต่อไป 
-  กรณีไม่เห็นชอบ  ให้กลับไปด าเนินการ

ตามข้ันตอนที่    
 1 ใหม ่

งานแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ / คณะ 

3.  ส่งเอกสารขอทุน/รับเรื่อง
การให้ทุนการศึกษา 

 

3.1 ส่งเอกสารขอทุน/รับเรื่องการให้ทุนการศึกษา
จากองค์กรต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน 

3.2 แจ้งรายละเอียดของทุนการศึกษาให้
คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษาทราบ 

งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
/ คณะ 

4.  ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 

4.1 ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาแต่ละคณะ
รับทราบเรื่องทุนการศึกษา 

งานแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ / คณะ 

5.  รับใบสมัครและก าหนดวัน 
เวลา คัดเลือก 

5.1 รับสมัครการขอรับทุนของนักศึกษาที่มีความ
ประสงค์ขอทุนการศึกษา โดยกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มการขอรับทุนของหน่วยงาน 

5.2  ก าหนดวัน เวลา ในการคัดเลือกนักศึกษาผู้
ขอรับทุน 

5.3  แจ้งนักศึกษาที่สมัครขอรับทุนการศึกษาทราบ 
คณะกรรมการพิจารณา
ทุนการศึกษา 

6.  คัดเลือกผู้ขอรับ
ทุนการศึกษา 

 

6.1  สัมภาษณ์หรือสอบข้อเขียนหรือวิธีอ่ืนใดที่
เหมาะสมตามก าหนดไว้ นักศึกษาที่ขอรับทุน
เพ่ือคัดเลือกผู้ได้รับทุนการศึกษา 

งานแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ / คณะ 

7.  ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือกรับทุนการศึกษา 

7.1 ประกาศแจ้งรายชื่อนักศึกษาผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา 

งานแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ / คณะ 

8. ติดตามผลและประเมินผล
ความพึงพอใจ 

8.1 ติดตามประเมินผลนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา 

8.2 จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 

8.3 ให้นักศึกษาผู้ได้รับทุนตอบแบบประเมินความ
พึงพอใจ 

งานแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ / คณะ  

9. สรุปและประเมินผลการ
ด าเนินงาน  

 

9.1 รวบรวมและวิเคราะห์ผลการประเมินความพึง
พอใจ 

9.2 สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
9.3 รายงานผลไปยังรองอธิการบดีฝ่ายกิจการ

นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์  
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9.4  น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะไป
ปรับปรุงการจัดกิจกรรมครั้งต่อไป 

งานแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ / คณะ 

10. จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 10.1 จัดเก็บเอกสาร 
 

F  :  งานผ่อนผันการตรวจเลือกเข้าเป็นทหารกองประจ าการ 
แผนกงานวิชาทหาร 1.   ประกาศให้นักศึกษาทราบ 1.1 จัดท าประกาศเรื่องการขอผ่อนผันการตรวจ

เลือกเข้าเป็นทหารกองประจ าการให้นักศึกษา
ทราบ 

แผนกงานวิชาทหาร 2.   รับใบค าร้องขอ 
 ผ่อนผัน 

2.1   ให้นักศึกษากรอกใบค าร้องขอผ่อนผันการ
ตรวจเลือกเข้าเป็นทหารกองประจ าการ ตาม
แบบ  FM18-05 

2.2 รับใบค าร้องขอผ่อนผันการเข้ารับราชการ
ทหารจากนักศึกษา 

แผนกงานวิชาทหาร 3.   ตรวจสอบความ ถูกต้องของ
เอกสาร 

 

3.1 ตรวจสอบเอกสาร 
- กรณถีูกต้อง/ครบถ้วน/ไม่มีการแก้ไข               

ให้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
- กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน/มีการแก้ไข 

ให้กลับไปด าเนินการตามข้อ 2 ใหม่ 
แผนกงานวิชาทหาร 4.   จัดท าหนังสือส าหรับส่ง

จังหวัดภูมิล าเนาของ
นักศึกษา 

4.1 จัดท าบัญชีงบหน้าแยกตามจังหวัดภูมิล าเนา
ของนักศึกษา แนบส าเนา สด.9  และ สด.35 

4.2  เสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

5.   พิจารณาลงนาม  
 

5.1 พิจารณาลงนาม 
- กรณีเห็นชอบ ลงนาม และให้ด าเนินการ

ขั้นตอนต่อไป 
- กรณไีม่เห็นชอบ และไม่ลงนาม ให้

กลับไปด าเนินการตามขั้นตอนที่ 4 ใหม่ 
แผนกงานวิชาทหาร 6.   จัดส่งหนังสือและหลักฐาน

ไปยังจังหวัดภูมิล าเนาของ
นักศึกษา 

6.1 ด าเนินการจัดส่งเอกสารและหลักฐานให้ทัน
ก าหนดตามบัญชีงบหน้าแยกตามจังหวัด
ภูมิล าเนานักศึกษา 

6.2 ขอรับหนังสือจากสัสดีจังหวัดที่ด าเนินการ
ตามบัญชีงบหน้าแยกตามจังหวัดภูมิล าเนา
นักศึกษา 

แผนกงานวิชาทหาร 7.   ตรวจสอบความ ถูกต้องของ
เอกสารที่ได้รับจากสัสดี

7.1 ตรวจสอบรายชื่อของนักศึกษาจากเอกสารที่
ได้รับจากสัสดีจังหวัด 
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จังหวัด 
 

- กรณีถูกต้อง ครบถ้วน ให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 

- กรณีไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน แจ้งให้
นักศึกษาทราบแล้วให้กลับไปด าเนินการ
ตามข้ันตอนที่ 6 ใหม่ 

แผนกงานวิชาทหาร 8.   ประกาศแจ้งให้นักศึกษา
ทราบ 

 

8.1 ติดประกาศและประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
ทราบ 

8.2 แจ้งให้นักศึกษาไปรายงานตัวตามวัน เวลา 
สถานที่ ตามก าหนดในหมายเรียก 

แผนกงานวิชาทหาร 9. สรุปและประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

9.1 ประเมินความพึงพอใจส าหรับผู้รับบริการ
แผนกงานวิชาทหารตามแบบฟอร์ม FM18-
06   

9.2 สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

9.3    วิเคราะห์ผลการประเมินและข้อเสนอแนะ
การให้บริการ 

        งานวิชาทหารมาเป็นข้อมูลในการพัฒนาและ
ปรับปรุงแก้ไขในปีต่อไป 

แผนกงานวิชาทหาร 10. จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 11.1 จัดเก็บเอกสาร 
G  :  การเรียนวิชาทหาร 

แผนกงานวิชาทหาร 1.  ประกาศเรื่องการเรียนวิชา
ทหาร 

 

1.1 รับเรื่องการรับสมัครเรียนวิชาทหารตาม
ประกาศศูนย์ฝึกวิชาทหาร 

1.2 ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบ 
แผนกงานวิชาทหาร  2. รับรายงานตัว 

 
2.1 จัดเตรียมแบบรายงานตัวนักศึกษาวิชาทหาร 
2.2 รับรายงานตัวนักศึกษาวิชาทหาร 
2.3 ส าหรับนักศึกษาวิชาทหารที่มาจาก

สถานศึกษาอ่ืนจะต้องมีหนังสือรับรองการฝึก
จากสถานศึกษาเดิมแนบเป็นหลักฐาน 

แผนกงานวิชาทหาร 3. ตรวจหลักฐาน 
 

3.1 ตรวจสอบการกรอกข้อมูล 
- กรณีถูกต้อง  ให้ด าเนินการตามข้ันต่อไป 
- กรณีไม่ถูกต้อง ให้กลับไปด าเนินการใน

ขั้นที่ 2 ใหม่ 
แผนกงานวิชาทหาร  4.  จัดท าเอกสารส่งศูนย์ฝึกวิชา

ทหาร 
4.1 จัดท าบัญชีรายชื่อตามแบบของศูนย์ฝึกวิชา

ทหาร 
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4.2 เสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและ
ศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

แผนกงานวิชาทหาร  5.  รับเอกสารจากศูนย์ฝึกวิชา
ทหาร 

5.1 รับหนังสือตอบรับจากศูนย์ฝึกวิชาทหาร 
 

แผนกงานวิชาทหาร  6.  แจ้งนักศึกษาทราบ 6.1 ด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบ 
แผนกงานวิชาทหาร  7. ส่งนักศึกษาวิชาทหารเรียน

และฝึกภาคสนาม 
7.1 จัดส่งนักศึกษาเข้าเรียนและฝึกภาคสนาม 
7.2  แจ้งผลการเรียนของนักศึกษาตามท่ีได้รับแจ้ง

จากศูนย์ฝึกวิชาทหาร 
แผนกงานวิชาทหาร  8. สรุปและประเมินผลการ

ด าเนินงาน 
 

8.1 ประเมินความพึงพอใจส าหรับผู้รับบริการ
แผนกงานวิชาทหารตามแบบฟอร์ม  FM18-
06   

8.2 วิเคราะห์ผลการประเมินและข้อเสนอแนะการ
ให้บริการ 

        งานวิชาทหารมาเป็นข้อมูลในการพัฒนาและ
ปรับปรุงแก้ไขครั้งต่อไป 

แผนกงานวิชาทหาร  9. จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 9.1 จัดเก็บเอกสาร 
H  :  งานตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 

แผนกงานพยาบาลและ 
การประกันสุขภาพ 
 

1.  เสนอค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสุขภาพ
นักศึกษาใหม่ 

1.1  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสุขภาพ
นักศึกษาใหม่ 

1.2  เสนอให้อธิการบดี  พิจารณาลงนาม 
อธิการบดี 
 

2.  พิจารณาลงนาม 
 

2.1  พิจารณาลงนาม 
- กรณีเห็นชอบ ลงนาม และให้ด าเนินงาน

ขั้นตอนต่อไป 
- กรณีไม่เห็นชอบให้กลับไปด าเนินงานตาม

ขั้นตอนที่ 1 ใหม่ 
คณะกรรมการ 
การตรวจสุขภาพ 
นักศึกษาใหม่ 

3.  ก าหนดรายละเอียดเงื่อนไข
ในการตรวจสุขภาพ
นักศึกษาใหม่ 

 

3.1  หารือเพ่ือก าหนดเงื่อนไขรายละเอียดในการ
ตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่  ดังนี้ 
1)  อัตราค่าตรวจ 
2)  เงื่อนไขการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
3)  คุณสมบัติของสถานประกอบการ   

งานพัสดุ กองคลัง 
 
 

4.  คัดเลือกสถานประกอบการ 
 
 

4.1  งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการคัดเลือกสถาน
ประกอบการ โดย 
 1)  ขออนุมัติด าเนินการประกาศเรื่องเสนอ
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ราคาการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
 2)  เมื่อได้รับอนุมัติ ให้จัดท าประกาศเรื่อง

เสนอราคาค่าตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
ประจ าปีการศึกษา 

 3)  แต่งตั้งคณะกรรมการรับซองเสนอราคา
และกรรมการพิจารณาการเสนอราคา 

 4)  สรุปผลการพิจารณาสถานประกอบการ
เสนออธิการบดี 

 5)  แจ้งผลการพิจารณาไปยังสถาน
ประกอบการที่ได้รับการคัดเลือก 

แผนกงานพยาบาลและ 
การประกันสุขภาพ 

5.  ขอข้อมูลจ านวนและรายชื่อ
นักศึกษาใหม่ 

5.1  จัดท าหนังสือถึงส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนเพ่ือขอข้อมูลจ านวนนักศึกษา
และรายชื่อนักศึกษาใหม่ 

แผนกงานพยาบาลและ 
การประกันสุขภาพ  

6.  ด าเนินการตรวจสุขภาพ 
 

6.1  แจ้งก าหนดการวัน/เวลา ตรวจสุขภาพ
นักศึกษาใหม่กับสถานประกอบการ 

6.2  ติดประกาศหรือประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
ใหม่ทราบ  ก าหนดวันเวลาในการตรวจ
สุขภาพ 

6.3  ให้บริการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่โดยสถาน 
ประกอบการ 

6.4  รับเอกสารแสดงผลการตรวจสุขภาพจาก
สถานประกอบการ 

6.5   รับสรุปผลการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่จาก 
       สถานประกอบการ 
6.6   แจ้งนักศึกษาใหม่รับผลการตรวจสุขภาพท่ี
แผนกงาน 
       พยาบาลและการประกันสุขภาพ 

แผนกงานพยาบาลและ 
การประกันสุขภาพ 

7.สรุปและประเมินผล 
การด าเนินงานตรวจ 
สุขภาพนักศึกษาใหม่ 
 

7.1  สรุปและประเมินผลการด าเนินงานตรวจ
สุขภาพนักศึกษาใหม่ตามแบบฟอร์ม FM18-
07 

7.2   วิเคราะห์ผลการประเมินและข้อเสนอแนะงาน
ตรวจ 
       สุขภาพนักศึกษาใหม่ มาเป็นข้อมูลในการ
พัฒนาและปรับปรุงแก้ไขในปีต่อไป 
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แผนกงานพยาบาลและ 
การประกันสุขภาพ 

8.จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 8.1   จัดเก็บเอกสาร 

I : งานบริการสุขภาพ 
แผนกงานพยาบาลและ 
การประกันสุขภาพ 

1.  รวบรวมข้อมูลเพื่อสั่งซื้อ
เวชภัณฑ์ 

 

1.1  รวบรวมข้อมูลเพื่อสั่งเวชภัณฑ์ได้แก่ 
      1)  ส ารวจข้อมูลรายการเวชภัณฑ์คงเหลือ 
      2)  น าข้อมูลให้บริการของแผนกงานพยาบาล

และการประกันสุขภาพในปีที่ผ่านมา
ประกอบการพิจารณา 

แผนกงานพยาบาลและการ
ประกันสุขภาพ 

2.  บันทึกข้อความขอจัดซื้อ
เวชภัณฑ์ 

 

2.1  จัดท าบันทึกข้อความจัดซื้อตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  

2.2  เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
 

3.  พิจารณาอนุมัติ 
 

3.  พิจารณาอนุมัติ 
- กรณีอนุมัติ  ลงนาม และให้ด าเนินการ

ตามต่อไป     
- กรณีไม่อนุมัติให้  กลับไปท าข้ันตอนที่ 2 

ใหม่ 
แผนกงานพยาบาลและการ
ประกันสุขภาพ 

4.  สั่งซื้อและตรวจรับเวชภัณฑ์ 
 

4.1  สั่งซื้อเวชภัณฑ์จากสถานประกอบการ ซึ่งเป็น
สถานประกอบการ (ผู้ขาย) ที่มีชื่อข้อมูลผู้ขาย
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัย
และมีชื่อในระบบการจัดซื้อจัดจ้างของ
กรมบัญชีกลาง 

4.2  ตรวจสอบเวชภัณฑ์โดยดูวันหมดอายุของยา
และเวชภัณฑ์ 

4.3  บันทึกลงทะเบียนคุมยาและเบิกจ่ายยาแบบ 
FIFO (First In First Out) 

แผนกงานพยาบาลและการ
ประกันสุขภาพ 

5.  ให้บริการ 
     รักษาพยาบาลเบื้องต้น 

 

5.1  ให้บริการข้อมูลข่าวสารและค าปรึกษาด้าน
สุขภาพ (สกอ.3.1-2) 

5.2   ให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
5.3   แนวปฏิบัติการให้บริการห้องพยาบาลตาม

วิธีการปฏิบัติงานการให้บริการห้องพยาบาล 
(WI18-01) 

      -   กรณอีาการไม่รุนแรงท าการปฐมพยาบาล
เบื้องต้นแก ่ผู้รับบริการตามคู่มือปฐม
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พยาบาล (SD18-10) พร้อม ลงบันทึก
ให้บริการในทะเบียนผู้ป่วยตามแบบ    
FM18-09 

       -   กรณีอาการรุนแรง น าผู้ป่วยส่งโรงพยาบาล
โดยยานพาหนะของมหาวิทยาลัยหรือ
โทรศัพท์แจ้ง 1169 ให้มารับผู้ป่วยที่
มหาวิทยาลัย 

5.3   ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการแผนก
งานพยาบาลและการประกันสุขภาพตามแบบ  
FM18-08 

แผนกงานพยาบาลและการ
ประกันสุขภาพ 

6.  สรุปและประเมินผลการ
ด าเนินงานบริการสุขภาพ 

 

6.1  สรุปแบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการ 
6.2  สรุปผลการด าเนินงานตลอด 1 ปี 
6.3   วิเคราะห์ผลการประเมินและข้อเสนอแนะการ

ให้บริการแผนกงานพยาบาลและการประกัน
สุขภาพ มาเป็นข้อมูลในการพัฒนาและ
ปรับปรุงแก้ไขในปีต่อไป 

แผนกงานพยาบาลและการ
ประกันสุขภาพ 

7.  จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 7.1  จัดเก็บเอกสาร 

J : งานการจัดนักศึกษาเข้าพักในหอพักนักศึกษา 
แผนกงานบริการหอพัก
นักศึกษา 

1. พิจารณาให้ความ     
เห็นชอบแผนปฏิบัติงาน 

1.1 เสนอแผนปฏิบัติแผนการจัดนักศึกษาเข้าพักใน
หอพักนักศึกษา 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

2. พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติ
งาน 

 

2.1 พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติแผนการจัด
นักศึกษาเข้าพักในหอพักนักศึกษา 

      -  กรณีอนุมัต ิลงนาม  และให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 

      -  กรณีไม่อนุมัติ  ให้กลับไปปฏิบัติตามขั้นตอน
ที่ 1 ใหม่ 

แผนกงานบริการหอพัก
นักศึกษา 

3. ด าเนินการตามแผนปฏิบัติ
งาน 

 

3.1 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานหอพัก 
3.2  จัดท าหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกนักศึกษาเข้า

พัก 
3.3  ประกาศรายชื่อนักศึกษาหอพัก 
3.4  รับรายงานตัวนักศึกษาเข้าพัก  

แผนกงานบริการหอพัก
นักศึกษา 

4. สรุปและประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

4.1 สรุปและประเมินผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติแผนกงานบริการหอพักนักศึกษา  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

 โดยน าข้อมูลของปีที่ผ่านมามาวิเคราะห์และ
ประมวลผลเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่องในปีต่อไป 

4.2 จัดท ารายงานสรุปผลแผนกงานบริการหอพัก
นักศึกษาให้แก่ผู้บริหารหน่วยงานทราบ 

แผนกงานบริการหอพัก
นักศึกษา 

5. จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
 

5.1 จัดเก็บเอกสาร 
 

 
7.   บันทึกคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ 
1. แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการงาน

ไปรษณียภัณฑ์ 
FM18-01 แผนกงานสวัสดิการฯ 1 ปี 

2. แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ
ประกันอุบัติเหตุนักศึกษา 

FM18-02 แผนกงานสวัสดิการฯ 1 ปี 

3. แบบประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการโรง
อาหาร 

FM 18-03 แผนกงานสวัสดิการฯ 1 ปี 

4. แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
แผนกงานกองทุน 

FM 18-04 แผนกงานกองทุนฯ   
และอ่ืนๆ 

1 ปี 

5. ใบค าร้องขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้าเป็น
ทหารกองประจ าการ 

FM 18 -05 แผนกงานวิชาทหาร 4 ปี 

6.  แบบประเมินความพึงพอใจส าหรับผู้รับบริการ 
แผนกงานวิชาทหาร 

FM 18 -06 แผนกงานวิชาทหาร 1 ปี 

7. แบบประเมินความพึงพอใจในการตรวจสุขภาพ 
นักศึกษาใหม่  

FM 18-07 แผนกงานพยาบาลและ
การประกันสุขภาพ 

1  ปี 

8. แบบประเมินความพึงพอใจของผู้ รับบริการ
แผนกงานพยาบาลและการประกันสุขภาพ 

FM 18-08 แผนกงานพยาบาลและ
การประกันสุขภาพ 

1  ปี 

9.  ทะเบียนผู้ป่วย FM 18-09 แผนกงานพยาบาลและ
การประกันสุขภาพ 

1  ปี 

10. แบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการของ
แผนกงานบริการหอพักนักศึกษา 

FM18-10 แผนกงานบริการหอพัก
นักศึกษา 

1  ปี 
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8.  เอกสารหลักฐาน เช่น 
   A  :  งานจดหมายและไปรษณียภัณฑ์ 

1. บัญชีรับจ่ายไปรษณียภัณฑ ์พัสดุ และจดหมายด่วน (EMS) 
2. เอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

   B  :  งานประกันอุบัติเหตุ 
1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการงานประกันอุบัติเหตุนักศึกษา 
2. แจ้งรายละเอียดประกันอุบัติเหต ุ
3. บัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้เอาประกันทั้งหมด 
4. บัญชีควบคุมการรับ-จ่ายเงินค่าสินไหมทดแทน 
5. สรุปผลการประเมินและข้อเสนอแนะการให้บริการประกันอุบัติเหตุ 
6. เอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 C  :   งานโรงอาหาร 
1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโรงอาหาร  
2. ข้อก าหนดด้านสุขาภิบาลอาหาร                                                                   
3. ประกาศข้อก าหนดในการปฏิบัติส าหรับผู้จ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่ม 
4. สรุปผลการประเมินและข้อเสนอแนะการให้บริการโรงอาหาร 
5. เอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 D  :  งานกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  (กรอ./ กยศ.) 
1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกองทุนฯ 
2. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ 
3. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกให้กู้ยืม 
4. แบบฟอร์มของกองทุนฯ ที่เรียกว่า กยศ. 106 และ กยศ. 107  
5. สรุปผลการประเมินและข้อเสนอแนะการให้บริการ 
6. หลักฐานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 E  :  งานทุนการศึกษา 
1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 
2. ประกาศแจ้งรายชื่อนักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา 
3. สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
4. หลักฐานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

F  :  งานผ่อนผันเข้ารับการตรวจเลือก 
1. ประกาศเรื่องการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
2. บัญชีงบหน้าแยกตามภูมิล าเนาของนักศึกษา แนบส าเนา สด.9 และ สด.35 
3. สรุปผลการประเมินและข้อเสนอแนะการให้บริการงานวิชาทหาร 
4. หลักฐานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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G  :  การเรียนวิชาทหาร 

1. ประกาศรับสมัครเรียนวิชาทหาร 
2. แบบรายงานตัวนักศึกษาวิชาทหาร 
3. บัญชีรายชื่อตามแบบของศูนย์ฝึกวิชาทหาร 
4. สรุปผลการประเมินและข้อเสนอแนะการให้บริการงานวิชาทหาร 
5. หลักฐานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 H  :  งานตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
2. รายละเอียดในการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
3. สรุปข้อมูลการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
4. สรุปผลการประเมินและข้อเสนอแนะการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 

 I  :  งานบริการสุขภาพ 
1. ทะเบียนผู้ป่วย 
2. สรุปข้อมูลการให้บริการของแผนกงานพยาบาลและการประกันสุขภาพ 
3. สรุปผลการประเมินความพึงพอใจและข้อเสนอแนะการให้บริการแผนกงานพยาบาลและการ

ประกันสุขภาพ งานบริการ สวัสดิการนักศึกษาและสุขภาพอนามัย กองพัฒนานักศึกษา 
  J : งานการจัดนักศึกษาเข้าพักในหอพักนักศึกษา 

1. แผนปฏิบัติงานการจัดนักศึกษาเข้าพัก 
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรรมการด าเนินงานหอพัก 
3. แบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการของแผนกงานบริการหอพักนักศึกษา 
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งานบรกิารสวัสดิการ
นักศึกษาและสุขภาพ
อนามัย/แผนกงานที่

เก่ียวข้อง

ผู้อ านวยการกอง
พัฒนานักศึกษา/
หัวหน้างาน

รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษาและ
ศิษย์เก่าสัมพันธ์

1 จัดท าแผนปฏิบัติการงานสวัสดิการนักศึกษาประจ าปี

2 พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจ าปี

3 พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี

4 ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี

5 สรปุและประเมินผลการด าเนินงาน

6 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน

กิจกรรม

ผู้เก่ียวข้อง/ผู้รบัผิดชอบ

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

ผังการปฏิบัติงาน
งานสวัสดิการนักศึกษา
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แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง

1 รับจดหมาย/ไปรษณียภณัฑ์

2 ลงบนัทกึรับ

3 ประชาสัมพันธ์

4 จ่ายผู้รับ

5 สรุปและประเมินผลการด าเนินงาน
FM18-01

6 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน

กิจกรรม

-อาจารย์/นกัศกึษาทะเบียน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา
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ผังการปฏิบัติงาน
งานสวัสดิการนักศึกษา

A : งานจดหมาย/ไปรษณียภัณฑ์
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แผนกงาน
สวัสดกิาร
นักศึกษา

คณะกรรมการ
งานประกัน

อุบตัเิหตนัุกศึกษา

งานพัสด ุ
กองคลัง

งานการเงนิ 
กองคลัง

อธกิารบดี

1 เสนอค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการงานประกันอุบตัเิหตุ
นักศึกษา

2 พิจารณาลงนาม

3 ก าหนดรายละเอียดเงือ่นไขในการประกันอุบตัเิหตุ

4 คัดเลือกบริษัทประกันตามระเบยีบว่าดว้ยการพัสดุ

5 ประชาสัมพันธใ์หนั้กศึกษาทราบ

6 รับเงนิค่าประกันอุบตัเิหตจุากนักศึกษา

7 จัดท าบญัชรีายชือ่นักศึกษา

8 รับเอกสารและรายชือ่จากบริษัทประกัน

9 รับเรื่องเบกิค่าทดแทนประกันอุบตัเิหตจุากนักศึกษาผู้
ประสบอุบตัเิหตุ/ ผู้กระท าการแทน

10 รับเงนิค่าทดแทนประกันอุบตัเิหตจุากบริษัทประกัน

11 จ่ายเงนิค่าทดแทนประกันอุบตัเิหตแุก่นักศึกษา

12 สรุปและประเมนิผลการด าเนินงานประกันอุบตัเิหตุ
นักศึกษา

FM18-02

13 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน

ผู้เก่ียวขอ้ง/ผู้รับผิดชอบ   เอกสารที่
เก่ียวขอ้ง

กิจกรรม

-อาจารย์/นกัศกึษา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร      :    FC-18B
ISSUE : 3
วันท่ีบังคับใช้     :    20 ม.ิย.59 
หน้าท่ี             :    1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
งานสวัสดิการนักศึกษา
B : งานประกันอุบัติเหตุ

-อาจารย์/นกัศกึษา

STOP

B

N

Y

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



แผนกงาน
สวัสดกิาร
นักศึกษา

คณะกรรมการ
ด าเนินงานโรง

อาหาร

งานบริหาร
สินทรัพย ์
กองกลาง

งานการเงนิ 
กองคลัง

อธกิารบดี

1 เสนอค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินงานโรงอาหาร

2 พิจารณาลงนาม

3 ขอ้ก าหนดดา้นสุขาภบิาลอาหาร

4 ประชาสัมพันธร์ับสมคัรผู้จ าหน่ายอาหาร

5 คัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหาร

6 จัดท าสัญญา

7 ออกใบเสร็จรับเงนิ

8 จัดอบรมและใหบ้ริการโรงอาหาร SD18-11

9 สรุปและประเมนิผลการด าเนินงานโรงอาหาร FM18-03

10 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน

กิจกรรม

ผู้เก่ียวขอ้ง/ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เก่ียวขอ้ง

-อาจารย์/

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร       :     FC-18C
ISSUE : 3
วันท่ีบังคับใช้      :     20 ม.ิย.59
หน้าท่ี              :     1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
งานสวัสดิการนักศึกษา

C : งานโรงอาหาร

STOP

C

N

Y

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



แผนกงานกองทุน 
นักศึกษา/คณะ

คณะกรรมการ
กองทุนให้กู้ย้มเพ่ือ

การศึกษา

ผู้อ านวยการกอง
พัฒนานักศึกษา

รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษา

และศิษย์เก่าสัมพันธ์

1 เสนอค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการกองทุนฯ

2 พิจารณาแต่งตัง้คณะกรรมการกองทุนฯ

3 แจ้งผู้เก่ียวข้องและประกาศรบัสมัครผู้กู้ยืมเงนิ

4 ตรวจสอบรายชือ่ผู้ทีย่ืน่กู้ยืมเงนิ/รบัเอกสารค าขอกู้
พรอ้มตรวจสอบความเรยีบรอ้ยแบบค าขอกู้ฯ

5 จัดท าใบรายชือ่ผู้มีสิทธิ์เข้ารบัการสัมภาษณ์ กยศ./
กรอ.

6 สัมภาษณ์ผู้กู้ยืมฯ

7 ประกาศผลการสัมภาษณ์และท าสัญญากู้ยืม

8 กรอกข้อมูลนักศึกษาทีผ่่านการคัดเลือกในระบบ
กองทุนเงนิให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา

9 บนัทึกกรอบวงเงนิค่าเล่าเรยีนของผู้กู้ยืมฯในระบบ 
e-Studentloan

10 จัดท าสัญญาฯให้ผู้กู้ ผู้ค้ าประกันลงนาม

11 บนัทึกค่าเล่าเรยีนในระบบ e-Studentloan และให้
นักศึกษาลงนามในแบบยืนยันค่าเล่าเรยีน

12 ตรวจสอบแบบยืนยันค่าเล่าเรยีนและค่าครองชีพใน
ระบบ e-Studentloan

13 ส่งเอกสารให้กับธนาคารกรงุไทย

14 กรอกข้อมูลรายละเอียดการลงทะเบยีนเรยีนและ
ยอดเงนิทีธ่นาคารโอนค่าเล่าเรยีนเข้าบญัชี
สถานศึกษาในระบบกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา

15 สรปุและประเมินผลการด าเนินงาน FM18-04

16 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน

กิจกรรม

ผู้เก่ียวข้อง/ผู้รบัผิดชอบ

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง

-อาจารย์/นกัศกึษา

Y

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

ผังการปฏิบัติงาน
งานสวัสดิการนักศึกษา

D  :  งานกองทุน (กยศ. และกรอ.)

รหัสเอกสาร       :   FC-18D 
ISSUE : 3
วันที่บังคับใช้      :   20 มิ.ย.59
หน้าที่              :   1 / 1

STOP

D

Y

N

N

Y

N

Y

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



งานแนะแนว
การศึกษาและ
อาชีพ/คณะ

คณะกรรมการ
พิจารณา

ทุนการศึกษา

ผู้อ านวยการ
กองพัฒนา
นักศึกษา

รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษาและ
ศิษย์เก่าสมพันธ/์

คณบดี

1 เสนอค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณา
ทุนการศึกษา

2 พิจารณาอนุมัติค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษา

3 ส่งเอกสารขอทุน/รับเรือ่งการให้ทุนการศึกษา

4 ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เก่ียวข้องทราบ

5 รับใบสมัครและก าหนดวัน  เวลาคัดเลือก

6 คัดเลือกผู้ขอรับทุนการศึกษา

7 ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับการคัดเลือกรับทุนการศึกษา

8 ติดตามผลและประเมินผลความพึงพอใจ

9 สรุปและประเมินผลการด าเนินงาน

10 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน

ผู้เก่ียวข้อง/ผู้รับผิดชอบ

เอกสารทีเ่ก่ียวข้องกิจกรรม

N

-อาจารย์/นกัศกึษา

NY

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร      :   FC-18E
ISSUE :  3 
วันที่บังคับใช้     :   20 มิ.ย.59
หน้าที่             :   1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
งานสวัสดิการนักศึกษา
E  :  งานทุนการศึกษา

E

STOP

N

Y

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร
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าน
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ีมา



แผนกงานวิชาทหาร รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์

1 ประกาศใหนั้กศึกษาทราบ

2 รบัใบค ารอ้งขอผ่อนผัน FM18-05

3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

4 จัดท าหนังสือส าหรบัส่งจังหวัดภมูิล าเนา
นักศึกษา

5 พิจารณาลงนาม

6 จัดส่งหนังสือและหลักฐานไปยังจังหวัด
ภมูิล าเนาของนักศึกษา

7 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ได้รบั
จากสัสดีจังหวัด

8 ประกาศแจ้งใหนั้กศึกษาทราบ

9 สรปุและประเมินผลการด าเนินงาน FM18-06

10 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน

                                                                                                                                              

ผู้เก่ียวข้อง/ผู้รบัผิดชอบ

เอกสารที่เก่ียวข้องกิจกรรม

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร     :   FC-18F
ISSUE :  3
วันที่บังคับใช้   :   20 มิ.ย.59
หน้าท่ี           :   1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
งานสวัสดิการนักศึกษา

F : งานขอผ่อนผันเข้ารับการตรวจเลือก

N
Y

N

Y

STOP

N

Y

F
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ผู้เก่ียวข้อง/ผู้รบัผิดชอบ
แผนกงานวิชาทหาร 

1 ประกาศเรือ่งการเรยีนวิชาทหาร

2 รบัรายงานตัว

3 ตรวจหลักฐาน

4 จัดท าเอกสารส่งศูนย์ฝึกวิชาทหาร

5 รบัเอกสารจากศูนย์ผึกวิชาทหาร

6 แจ้งนักศึกษาทราบ

7 ส่งนักศึกษาวิชาทหารเรยีนและฝึกภาคสนาม

8 สรปุผลและประเมินผลการด าเนินงาน FM18-06

9 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน

เอกสารที่เก่ียวข้องกิจกรรม

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร    :   FC-18G
ISSUE           : 3
วันที่บังคับใช้   :   20 ม.ิย.59
หน้าท่ี           :   1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
งานสวัสดิการนักศึกษา
G : การเรียนวิชาทหาร

N

Y

G

STOPลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



แผนกงาน
พยาบาลและ
การประกัน

สุขภาพ

คณะกรรมการ
ตรวจสุขภาพ
นักศึกษาใหม่

    งานพัสดุ      
   กองคลัง

อธิการบดี

1 เสนอค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจ
สุขภาพนักศึกษาใหม่

2 พิจารณาลงนาม

3 ก าหนดรายละเอียดเงือ่นไขในการตรวจ
สุขภาพนักศึกษาใหม่

4 คัดเลือกสถานประกอบการ

5 ขอข้อมูลจ านวนและรายชือ่นักศึกษาใหม่

6 ด าเนินการตรวจสุขภาพ

7 สรุปและประเมินผลการด าเนินงานตรวจ
สุขภาพนักศึกษาใหม่

FM18-07

8 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน

กิจกรรม

                              
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง

ผู้เก่ียวข้อง/ผู้รับผิดชอบ

-อาจารย์/นกัศกึษาทะเบียน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร    :   FC-18H
ISSUE           :  3
วันที่บังคับใช้   :  20 มิ.ย.59
หน้าที่           :   1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
งานสวัสดิการนักศึกษา

H : งานตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่

Y

STOP

H

N

Y

ลิข
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ธิ์ ม
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แผนกงานพยาบาลและ
การประกันสุขภาพ

   รองอธิการบดีฝ่ายบรหิาร  
  และพัฒนาทรพัยากรมนุษย์

1 รวบรวมข้อมูลเพ่ือสั่งซ้ือเวชภณัฑ์

2 บนัทกึข้อความขอจัดซ้ือเวชภณัฑ์

3 พิจารณาอนุมัติ

4 สั่งซ้ือและตรวจรบัเวชภณัฑ์

5 ใหบ้รกิารรกัษาพยาบาลเบื้องต้น FM18-09, SD18-10

6 สรปุและประเมินผลการ
ด าเนินงานบรกิารสุขภาพ FM18-08

7 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน

กิจกรรม เอกสารที่เก่ียวข้อง
ผู้เก่ียวข้อง/ผู้รบัผิดชอบ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา

รหัสเอกสาร     :   FC-18I
ISSUE         : 3
วันที่บังคับใช้    :  20 มิ.ย.59
หน้าท่ี            :   1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
งานสวัสดิการนักศึกษา
I : งานบริการสุขภาพ

STOP

I

N

Y
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แผนกงานบริการ
หอพักนักศึกษา

รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษาฯ

1 พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติงาน

2 พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติงาน

3 ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงาน

4 สรุปและประเมินผลการด าเนินงาน

5 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน

ผู้เก่ียวข้อง/ผู้รับผิดชอบ
เอกสารที่เก่ียวข้องกิจกรรม

N

Y

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา

รหัสเอกสาร      :  FC-18J
ISSUE : 3
วันที่บังคับใช้    : 20 มิ.ย.59
หน้าที่            :  1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
งานสวัสดิการนักศึกษา

J : การจัดนักศึกษาเข้าพักในหอพัก
นักศึกษา

J

STOP

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



 

    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา              
                               

แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการงานไปรษณียภัณฑ์ 
แผนกงานสวัสดิการนกัศึกษา  กองพัฒนานักศึกษา  ประจ าปีการศึกษา................... 

 

ค าชี้แจง : โปรดใส่เครื่องหมาย  ลงในช่อง  ที่ตรงกับตัวท่านและในช่องระดับความพึงพอใจท่ีท่านมีต่อการให้บริการ 
 ของแผนกงานสวัสดิการนักศึกษา  เพือ่แผนกงานสวัสดิการนักศึกษาจะน าข้อมูลไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้นต่อไป 

5  =   มากที่สุด 4  =   มาก 3  =   ปานกลาง 2  =  น้อย 1  =  น้อยที่สุด 
ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
1. เพศ  ชาย  หญิง    
2. สถานะ  นักศึกษา  อาจารย์                                   เจ้าหน้าท่ี                
3. ระดับการศึกษา  ต่ ากว่า ปวส.   ปวส.                      
  ปริญญาตรี          ปริญญาโท                                ปริญญาเอก             
4. คณะ  บริหารธุรกจิ 

 วิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร ์
 วิศวกรรมศาสตร์และสถาปตัยกรรมศาสตร ์
 ศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม    วิทยาลัยฯ 

 

5. หน่วยงาน  กองคลัง  กองกลาง            
  กองบริหารงานบุคคล  กองนโยบายและแผน  
  กองพัฒนานักศึกษา  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
  ส านักงานอธิการบด ี  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  สถาบันวิจัยและพัฒนา  หน่วยตรวจสอบภายใน  
  ศูนย์บ่มเพาะวสิาหกิจ  ศูนย์สอบเทียบเครื่องมือวัดอตุสาหกรรม  
  ศูนย์หนองระเวียง  ศูนย์ฝึกอบรมเทคโนโลยีชณุหวัน    อื่น ๆ.................................... 

6.จ านวนคร้ังท่ีขอใช้บริการตลอดปีการศึกษา    น้อยกว่า 5 ครั้ง    5-10 ครั้ง         มากกว่า 10 ครั้ง 
7.ท่านได้รับข้อมูลข่าวสารการให้บริการของงานไปรษณียภัณฑ์จากแหล่งใด               
   เพื่อน  / รุ่นพ่ี         แผนกงานสวัสดิการนักศึกษาโทร.แจ้ง     ป้ายประชาสัมพันธ์       คู่มือนักศึกษา 
   เว็บไซต์                 ประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย                อื่น ๆ.............................................    
 
ส่วนที่  2  ระดับความพึงพอใจเกี่ยวกับการให้บริการ 

   

ข้อมูลความคิดเห็น 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
1. ความเหมาะสมของสถานท่ีตั้ง      
2. การอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการ      
3. ความรวดเร็วในการให้บริการ      
4. ความเพียงพอของบุคลากร      
5. มนุษยสัมพันธ์ของบุคลากรที่ใหบ้ริการ      
6. ค าแนะน าขั้นตอนหรือค าช้ีแจงในการขอรับบริการต่างๆ      
7. ความเป็นระเบียบ สะอาด สวยงาม ของสถานท่ีให้บริการ      
8. ความพึงพอใจกับการใช้บริการโดยรวม      

     ข้อเสนอแนะอืน่ๆ (ถ้าม)ี ………………………………………………………………………………………..….………………………………………………………………… 
         …………..…………..…………..…………..…………..…………..…………………………………..…………..…………..…………………………………………………...… 

ขอขอบคุณในความร่วมมือ  แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา  
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    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 
 

แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการประกันอุบัติเหตุนักศึกษา 
        แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา  กองพัฒนานักศึกษา  ประจ าปีการศึกษา  ............................ 

 
ค าชี้แจง  โปรดใส่เครื่องหมาย  ลงในช่อง  ที่ตรงกับตัวท่านและช่องระดับความพึงพอใจท่ีท่านมีต่อการให้บริการของแผนกงานสวัสดิการ 

นักศึกษา เพื่อแผนกงานสวัสดิการนักศึกษาจะน าข้อมูลไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้นต่อไป  
5  =   มากทีสุ่ด 4  =   มาก 3  =   ปานกลาง 2  =  น้อย 1 =  น้อยที่สุด 

 
ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
1. เพศ  ชาย  หญิง    
 
2. ระดับการศึกษาสูงสุด 

 
 ปวส.            

 
 ปริญญาตร ี

 
 สูงกว่าปริญญาตร ี

  

 
3. คณะ     

 
 บริหารธุรกจิ                

 
 วิศวกรรมศาสตร์และสถาปตัยกรรมศาสตร ์

 
 ศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม 

                      วิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร ์  วิทยาลัยฯ 
 
4. มาใช้บริการเนื่องจากประสบอุบัติเหตุจาก 

 
 รถยนต ์

 
 รถจักรยานยนต ์

 
 รถจักรยาน 

 

  ลื่นล้ม  ห้องเรียน  ที่พัก  โรงงาน  อื่นๆ ………… 
 
5. ท่านได้รับข้อมูลข่าวสารการประกันอุบัติเหตุจากแหล่งใด 

 
 รุ่นพี ่/ เพื่อน                 

 
   อาจารย์ที่ปรึกษา             

  คู่มือนักศึกษา  ปฐมนิเทศนักศึกษา    อื่นๆ ………… 
 

ส่วนที่ 2  ระดับความพึงพอใจเกี่ยวกับการให้บริการ 

ข้อมูลความคิดเห็น ระดับความพึงพอใจ 
5 4 3 2 1 

1. ความเหมาะสมของสถานท่ีตั้ง      
2. การอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอใช้บริการ      
3. ความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการ      
4. ความเพียงพอของบุคลากร      
5. การให้ค าแนะน าในการเบิกเงินค่าสินไหมเมื่อไดร้ับบาดเจ็บ/เสยีชีวิต      
6. ความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด สวยงาม ของสถานท่ีให้บริการ      
7. มนุษยสัมพันธ์ของบุคลากรที่ใหบ้ริการ      
8. ความพึงพอใจในการรับบริการโดยภาพรวม      

        ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ โปรดระบุ …………………………………………………………………………………………………………………..…….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ขอขอบคุณในความร่วมมือ 
แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา 
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  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา   
                                       

แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการโรงอาหาร 
แผนกงานสวัสดิการนกัศึกษา   กองพัฒนานักศึกษา  ประจ าปีการศึกษา  ..................... 

 
ค าชี้แจง : โปรดใส่เครื่องหมาย  ลงในช่อง  ที่ตรงกับตัวท่านและในช่องระดับความพึงพอใจท่ีท่านมีต่อการให้บริการ 
 ของแผนกงานสวัสดิการนักศึกษา  เพื่อแผนกงานสวัสดิการนักศึกษาจะน าข้อมูลไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้นต่อไป 

5  =   มากที่สุด 4  =   มาก 3  =   ปานกลาง 2  =  น้อย 1  =  น้อยที่สุด 
 

ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
1. เพศ  ชาย  หญิง    
2. สถานะ  นักศึกษา  อาจารย์                                   เจ้าหน้าท่ี                
3. ระดับการศึกษา  ต่ ากว่า ปวส.   ปวส.                      
  ปริญญาตรี          ปริญญาโท                                ปริญญาเอก             
4. คณะ  บริหารธุรกจิ 

 วิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร ์
 วิศวกรรมศาสตร์และสถาปตัยกรรมศาสตร ์
 ศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม    วิทยาลัยฯ 

 

5. หน่วยงาน  กองคลัง  กองกลาง            
  กองบริหารงานบุคคล  กองนโยบายและแผน  
  กองพัฒนานักศึกษา  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
  ส านักงานอธิการบด ี  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  สถาบันวิจัยและพัฒนา  หน่วยตรวจสอบภายใน  
  ศูนย์บ่มเพาะวสิาหกิจ  ศูนย์สอบเทียบเครื่องมือวัดอตุสาหกรรม  
  ศูนย์หนองระเวียง  ศูนย์ฝึกอบรมเทคโนโลยีชณุหวัน   อื่น ๆ..................  

6.จ านวนคร้ังท่ีขอใช้บริการตลอดปีการศึกษา    น้อยกว่า 5 ครั้ง    5-10 ครั้ง         มากกว่า 10 ครั้ง 
 
ส่วนที่  2   ระดับความพึงพอใจเกี่ยวกับการให้บริการ 

  

ข้อมูลความคิดเห็น 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
1. ความเหมาะสมของสถานท่ีตั้ง      
2. ความเพียงพอของจ านวนร้านอาหาร      
3. ความสะอาดในร้านค้า      
4. ความเพียงพอของที่น่ังรับประทานอาหาร      
5. ความสะอาดของที่น่ังรับประทานอาหาร      
6. มนุษยสัมพันธ์ของผู้จ าหน่ายอาหาร      
7. รสชาติของอาหาร      
8. ปริมาณอาหารเหมาะสมกับราคา      
9. ความพึงพอใจกับการใช้บริการโดยรวม      

ข้อเสนอแนะอืน่ๆ (ถ้าม)ี ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
         …………..…………..…………..…………..………………………………………………………………………....…………..…………..…………..…………..…………..….. 

ขอขอบคุณในความร่วมมือ 
แผนกงานสวัสดิการนักศึกษา  
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            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสมีา                                         

 
แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการแผนกงานกองทุน 

       กองพัฒนานักศึกษา  ประจ าปีการศึกษา ............................. 
 

  ค าชี้แจง  โปรดใส่เครื่องหมาย  ลงในช่อง  ที่ตรงกับตัวท่านและช่องระดับความพึงพอใจท่ีท่านมีต่อการให้บริการของแผนกงานกองทุน 
    เพื่อแผนกงานกองทุนจะน าข้อมูลไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้นต่อไป  

5  =   มากที่สุด 4  =   มาก 3  =   ปานกลาง 2  =  น้อย 1  =  น้อยที่สุด 
 

ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
1. เพศ  ชาย  หญิง    
 
2. ระดับการศึกษาสูงสุด 

 
 ปวส.            

 
 ปริญญาตร ี

 
 สูงกว่าปริญญาตร ี

  

 
3. คณะ     

 
 บริหารธุรกจิ                

 
               วิศวกรรมศาสตรแ์ละสถาปัตยกรรมศาสตร ์

                      
 วิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์     ศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม 

 
4. จ านวนคร้ังท่ีขอใช้บริการตลอดปีการศึกษา 
   

 น้อยกว่า 5              
 
 5 – 10 ครั้ง          มากกว่า 10 ครั้ง   

 
 

 

 

5.ท่านได้รับข้อมูลข่าวสารงานกองทุนจากแหล่งใด      
                  อาจารย์/เจ้าหน้าท่ี          เพื่อน  / รุ่นพ่ี                   ป้ายประชาสัมพันธ์      คู่มือนักศึกษา 
                  เว็บไซต์                      ประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย    อื่น ๆ.............................................................            

 

 
ส่วนที่  2  ระดับความพึงพอใจเกี่ยวกับการให้บริการ 

ข้อมูลความคิดเห็น 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
1. ความเหมาะสมของสถานท่ีตั้ง      
2. การอ านวยความสะดวกในการติดต่องาน      
3. ความรวดเร็วในการตดิต่อประสานงาน      
4. ความชัดเจนของข้อมูลที่ได้รับจากการแนะน า      
5. ความเพียงพอของบุคลากร      
6. มนุษยสัมพันธ์ของบุคลากร      
7. ค าแนะน าขั้นตอน หรือค าช้ีแจงในการขอรับบริการต่างๆ      
8. ความพึงพอใจกับการใช้บริการโดยรวม      

      ข้อเสนอแนะอื่นๆ (ถ้าม)ี …………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….……… 
         …………..…………..…………..…………..…………..…………………………………………….……..…………..…………..…………………………………..…………..… 

ขอขอบคุณในความร่วมมือ 
แผนกงานกองทุน  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 

ISSUE           :    3                                                      FM18-05 
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ใบค าร้องขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้าเป็นทหารกองประจ าการ 

 
วันท่ี ..................เดือน................................................พ.ศ. ............... 

เรื่อง ขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้าเป็นทหารกองประจ าการ 
เรียน ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

 ข้าพเจ้านาย...................................................................รหัสนักศึกษา................................................................ 
โปรแกรมวิชา/สาขาวิชา.....................................................................ช้ันปีท่ี.............................................(ภาคปกต/ิภาคสมทบ) 
มีความประสงค์จะขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้าเป็นทหารกองประจ าการ 
 

 จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

        ขอแสดงความนับถือ 

       ............................................................. 
       (............................................................) 
 
ความเห็นของอาจารย์ที่ปรึกษา    ความเห็นผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
 
..................................................................................  .................................................................................. 
..................................................................................  .................................................................................. 
 
 
  .....................................................    ..................................................... 
  (...................................................)    (...................................................) 
   อาจารย์ที่ปรึกษา                 ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
 
ความเห็นของหัวหน้าโปรแกรมวิชา/สาขาวิชา 
 
.................................................................................. 
.................................................................................. 
 

.....................................................  
(...................................................) 
หัวหน้าโปรแกรมวิชา / สาขาวิชา 
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วิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์ 

          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสมีา 

 
                                 แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ  แผนกงานวิชาทหาร 

กองพัฒนานักศึกษา  ประจ าปีการศึกษา ............................. 
 

         ค าชี้แจง :    ใส่เครื่องหมาย  ลงในช่อง  ที่ตรงกับตัวท่านและความพึงพอใจที่ท่านมีต่อการให้บริการของ                
                         แผนกงานวิชาทหาร เพ่ือแผนกงานวิชาทหาร จะน าข้อมูลไปปรับปรุงการให้บริการให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

5  =   มากทีสุ่ด 4  =   มาก 3  =   ปานกลาง 2  =  น้อย 1  =  น้อยทีสุ่ด 
 

ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
  1. เพศ  ชาย                                       หญิง    
  2. ระดับการศึกษา 
  3. คณะ    

 ปวส 
 บริหารธุรกิจ      
  

            ปริญญาตรี 
 
 

 
 วิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
 ศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม  

                                 วิทยาลัยเทคโนโลยีและบริหารธุรกิจ 
  4. จ านวนครั้งที่ขอใช้บริการตลอดปีการศึกษา    
  น้อยกว่า 5 ครัง้      5 – 10 ครั้ง  มากกว่า 10 ครั้ง  
  5. ท่านได้รับข่าวสารแผนกงานวิชาทหารจากแหล่งใด 
                              อาจารย์ที่ปรึกษา               รุ่นพี่ /เพื่อน           คู่มือนักศึกษา            อื่น ๆ......................... 
 
ส่วนที่  2  ระดับความพึงพอใจเกี่ยวกับการให้บริการ 

การให้บริการ 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
1. มนุษยสัมพันธ์ การดูแล เอาใจใส่ในการให้บริการของบุคลากร      
2. การมีบุคลากรให้บริการทุกครั้งที่มาติดต่อ      
3. ความเต็มใจของบุคลากรในการรับฟังข้อซักถามหรือปัญหาของผู้มาใช้บริการ      
4. การให้ค าแนะน าหรือตอบข้อซักถามที่ตรงประเด็น      
5. ความเหมาะสมของขั้นตอนในการให้บริการ      
6. ความสะดวกรวดเร็วที่ได้รับในการติดต่อขอใช้บริการ      
7. การให้บริการด้วยความเสมอภาคตามล าดับก่อน - หลัง      
8. ความเหมาะสมของสถานที่ให้บริการ      
9. ความสะอาด และเป็นระเบียบของสถานที่ให้บริการ      
10.ความพึงพอใจกับการใช้บริการโดยรวม      
ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ (ถ้ามี) …………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
 …………..…………..…………..…………..…………..…………..…………..…………..…………..…………..………………………………………………….. 

ขอขอบคุณในความร่วมมือ 
                                                                                                                         แผนกงานวิชาทหาร 
 
 
ISSUE                 :    3                                                                               FM18-06 
วันท่ีบังคับใช้         :    20 มิ.ย.59                                                                                                                   หน้าท่ี 1/1  
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     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา       
                                     

แบบประเมินความพึงพอใจการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่  
  แผนกงานพยาบาลและการประกันสุขภาพ   กองพัฒนานักศึกษา  ประจ าปีการศึกษา ............................. 

 

ค าชี้แจง : โปรดใส่เครื่องหมาย  ลงในช่อง  ที่ตรงกับตัวท่านและในช่องระดับความพึงพอใจที่ท่านมีต่อการ 
 ให้บริการของแผนกงานพยาบาลและการประกันสุขภาพ  เพ่ือแผนกงานพยาบาลและการประกันสุขภาพ 
 จะน าข้อมูลไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้นต่อไป 

5  =   มากที่สุด 4  =   มาก 3  =   ปานกลาง 2  =  น้อย 1  =  น้อยที่สุด 
 
ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
  1. เพศ  ชาย  หญิง    
  2. ระดับการศึกษา  ปวส.                            ปริญญาตรี    
  3. คณะ  บริหารธุรกิจ 

 วิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์ 
 วิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
 ศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม 

   

  วิทยาลัยเทคโนโลยีและบริหารธุรกิจ    
4. ท่านรับทราบข้อมูลข่าวสารการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่จากแหล่งใด    
    อาจารย์/เจ้าหน้าท่ี          เพื่อน / รุ่นพี่                         ป้ายประชาสัมพันธ์   
    เว็บไซต์                       ประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย        อื่น ๆ.............................................    
 

   

ส่วนที่  2  ระดับความพึงพอใจเกี่ยวกับการบริการ   

ข้อมูลความคิดเห็น 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
1. ความเหมาะสมของสถานที่ตั้ง      
2. การอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอใช้บริการ      
3. ความรวดเร็วในการให้บริการ      
4. ความชัดเจนของข้อมูลที่ได้รับจากการแนะน า      
5. ความเพียงพอของบุคลากร      

6. มนุษยสัมพันธ์ของบุคลากร      
7. ค าแนะน าขั้นตอน หรือค าชี้แจงในการขอรับบริการต่างๆ      
8. ความเป็นระเบียบ สะอาด สวยงามของสถานที่ให้บริการ      
9. ความพึงพอใจในการให้บริการโดยรวม      

ข้อเสนอแนะอืน่ๆ (ถ้าม)ี ……...….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………….. 

                                                          ขอขอบคุณในความร่วมมือ 
แผนกงานพยาบาลและการประกนัสุขภาพ   กองพัฒนานักศึกษา 

 
 
 
 

ISSUE              :    3               FM18-07 
วันท่ีบังคับใช้        :    20 มิ.ย.59                                                           หน้าท่ี 1/1                    
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            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครรราชสีมา             
                               

แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
  แผนกงานพยาบาลและการประกันสุขภาพ   กองพัฒนานักศึกษา  ประจ าปีการศึกษา ............................. 

 

ค าชี้แจง : โปรดใส่เครื่องหมาย  ลงในช่อง  ที่ตรงกับตัวท่านและในช่องระดับความพึงพอใจท่ีท่านมีต่อการ 
 ให้บริการของแผนกงานพยาบาลและการประกันสุขภาพ  เพื่อแผนกงานพยาบาลและการประกันสุขภาพ 
 จะน าข้อมูลไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้นต่อไป 

5  =   มากที่สุด 4  =   มาก 3  =   ปานกลาง 2  =  น้อย 1  =  น้อยที่สุด 
 

ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
1. เพศ  ชาย  หญิง    
2. สถานะ  นักศึกษา  อาจารย์                                      เจ้าหน้าท่ี                
3. ระดับการศึกษา  ต่ ากว่า ปวส.   ปวส.                      
  ปริญญาตรี          ปริญญาโท                                  ปริญญาเอก             
4. คณะ  บริหารธุรกจิ 

 วิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร ์
 วิศวกรรมศาสตร์และสถาปตัยกรรมศาสตร ์
 ศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม    วิทยาลัยฯ 

5. หน่วยงาน  กองคลัง  กองกลาง            
  กองบริหารงานบุคคล  กองนโยบายและแผน  
  กองพัฒนานักศึกษา  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
  ส านักงานอธิการบด ี  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  สถาบันวิจัยและพัฒนา  หน่วยตรวจสอบภายใน  
  ศูนย์บ่มเพาะวสิาหกิจ  ศูนย์สอบเทียบเครื่องมือวัดอตุสาหกรรม  
  ศูนย์หนองระเวียง  ศูนย์ฝึกอบรมเทคโนโลยีชณุหวัน    อื่น ๆ.................................... 
5.ท่านได้รับข้อมูลข่าวสารการให้บริการของแผนกงานพยาบาลและการประกันสุขภาพจากแหล่งใด              
                  อาจารย์/เจ้าหน้าท่ี       เพื่อน  / รุ่นพ่ี                     ป้ายประชาสัมพันธ์       คู่มือนักศึกษา 
                  เว็บไซต์                    ประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย    อื่น ๆ.............................................................  
   

 

ส่วนที่  2  ระดับความพึงพอใจเกี่ยวกับการบริการ   

ข้อมูลความคิดเห็น 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
1. ความเหมาะสมของสถานท่ีตั้ง      
2. การอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอใช้บริการ      
3. ความรวดเร็วในการให้บริการ      
4. ความพึงพอใจในค าแนะน าเรื่องการปฏิบัตติัวเมื่อเจ็บป่วย      
5. ความพึงพอใจในค าแนะน าเรื่องการใช้ยาที่ถูกต้อง      
6. ความเพียงพอของบุคลากร      
7. มนุษยสัมพันธ์ของบุคลากรที่ใหบ้ริการ      
8. ความเป็นระเบียบ สะอาด สวยงามของสถานท่ีให้บริการ      
9. ความพึงพอใจในการใหบ้ริการโดยรวม      

ข้อเสนอแนะอืน่ๆ (ถ้าม)ี  
………………………………………………………………...….…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………..…………..…………..…………..…………..…………..…………..…………..…………………….………………………………………………………………..…….……..… 
 
 
ISSUE              :     3                 FM18-08 
วันที่บังคับใช้        :     20 มิ.ย.59                           หนา้ที่ 1/1       
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    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 
                

ISSUE            :     3                                                                                                                                                                                                               FM18-09 
วันท่ีบังคับใช้   :     20 มิ.ย.59                                                                                                  หน้าท่ี 1 / 1 
 

ทะเบียนผู้ป่วย 
ล าดับ
ที ่

ชื่อ-สกุล สาขาวิชา/หน่วยงาน อาการป่วย ชื่อยา จ านวนยา 
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           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสมีา 
    

แบบประเมินความพึงพอใจต่อระเบียบและการบริการของหอพักนักศึกษา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา   ปีการศึกษา………………………….. 

 
ค าชี้แจง 1. แบบประเมินน้ี ใช้ส ำรวจควำมคิดเห็นเกี่ยวกับกำรให้บริกำรของหอพักนักศึกษำ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อน ำไปประกอบกำรประเมินผล 
              กำรด ำเนินงำนและใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำรูปแบบกำรให้บริกำรด้ำนต่ำงๆของหอพักนักศึกษำ มทร.อีสำน นครรำชสีมำ ต่อไป 
           2.  โปรดท ำเครื่องหมำย  ลง    ในช่องท่ีตรงกับควำมคิดเห็นของท่ำน 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล 
   1. เพศ  หญิง       ชำย 
   2. ระดับ          ปวส.       ปริญญำตรี 
   3. สังกัด          คณะบริหำรธุรกิจ  คณะวิศวกรรมศำสตร์และสถำปัตยกรรมศำสตร์   คณะวิทยำศำสตร์และศิลปศำสตร์   

          คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสำหกรรม     วิทยำลัยเทคโนโลยีและบริหำรธุรกิจ 
  4. ท่ำนได้รับข้อมูลข่ำวสำรกำรให้บริกำรของหอพักนักศึกษำจำกแหล่งใด 
      เพื่อน  / รุ่นพ่ี  ป้ำยประชำสัมพันธ์      คู่มือนักศึกษำ  Facebook   เว็บไซต์   ประชำสัมพันธ์เสียงตำมสำย  
      อื่น ๆ.............................................    
 
ส่วนที่ 2  ความพึงพอใจต่อระเบียบ และการบริการของหอพักนักศึกษา 
             เกณฑ์กำรประเมิน  5  หมำยถึง มำกที่สุด ,  4 หมำยถึง มำก ,  3 หมำยถึง ปำนกลำง ,  2 หมำยถึง น้อย ,  1 หมำยถึง น้อยท่ีสุด 

ข้อค าถาม 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
 1. กฎระเบียบของหอพัก      
 2. บริกำรจำกเจ้ำหน้ำท่ีประจ ำหอพัก      
 3. บริกำรด้ำนซ่อมแซมวัสดุ-อุปกรณ์ท่ีช ำรุด      
 4. บริกำรด้ำนข่ำวสำร         
 5. บริกำรด้ำนเวชภัณฑ์      
 6. บริกำรด้ำนระบบอินเตอร์เน็ตไร้สำย      
 7. บริกำรน้ ำด่ืม      
 8. ควำมเพียงพอของสถำนท่ีจอดรถจักรยำน      
 9. ควำมเพียงพอของสถำนท่ีจอดรถจักรยำนยนต์      
10. ควำมเพียงพอของสถำนท่ีจอดรถยนต์      
11. ควำมเพียงพอของจ ำนวนร้ำนค้ำสวัสดิกำร      
12. ควำมเพียงพอของจ ำนวนท่ีน่ังรับประทำนอำหำร      
13. ควำมสงบ ร่มรื่นภำยในหอพัก      
14. ควำมสะอำดและควำมเป็นระเบียบบริเวณพื้นท่ีกลำง      
15. บริกำรด้ำนรักษำควำมปลอดภัยของพนักงำนรักษำควำมปลอดภัย      
16. บริกำรด้ำนรักษำควำมปลอดภัยด้วยกล้องวงจรปิด      
17. สภำพอุปกรณ์ภำยในห้องพัก      
18. ควำมพึงพอใจโดยรวม      

 
ส่วนที่ 3  อื่น 

1. นักศึกษามีความคิดเห็นอย่างไรเกี่ยวกับการจัดห้องพัก โดยให้นักศึกษาอยู่เป็นสาขาวิชา/คณะวิชา (โปรดแสดงความคิดเห็น) 
............................................................................................................................. ............................................................................................. 

2. นักศึกษามีความประสงค์พักต่อในปีการศึกษาถัดไปหรือไม่    ไม่พักต่อ  พักต่อ (ระบุเหตุผลของการจองพักต่อ) 
............................................................................................................................. ............................................................................................. 

3. ข้อเสนอแนะอื่นๆ............................................................................................................................. ..................................................................... 
ขอขอบคุณในความร่วมมือ แผนกงานบริการหอพักนักศึกษา  กองพัฒนานักศึกษา 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 

การให้บริการห้องพยาบาล 
 

รหัสเอกสาร   :  WI18-01  
ISSUE  :  3 
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย.59 
หน้าท่ี  : 1 / 1 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
  
1. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวทางการให้บริการแกผู่้รับบริการห้องพยาบาลใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ขอบเขต 
 เริ่มตั้งแต่การขอรับบริการทีห่้องพยาบาลและการส่งต่อไปโรงพยาบาล    
3. วิธีปฏิบัติงาน  
 การให้บริการห้องพยาบาล 

1. ห้องพยาบาลเปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
2. ผู้ใช้บริการห้องพยาบาลแจ้งอาการที่เจ็บป่วยหรือบาดเจ็บแก่พยาบาลหรือเจ้าหน้าที่ประจ าห้องพยาบาล 
3. ให้การปฐมพยาบาลและการรักษาอาการเบื้องต้นที่สามารถบ าบดัไดด้้วยยาสามัญประจ าบ้าน  ซึ่งไม่ใช่การรักษาที่

เกินอ านาจหน้าที่ของพยาบาลหรอืเจ้าหน้าที่ประจ าห้องพยาบาล 
4. ผู้ที่มารับบริการให้แจ้งอาการแพ้ยาและช่ือยาท่ีแพ้ให้พยาบาลหรือเจ้าหน้าที่ประจ าห้องพยาบาลทราบทุกครั้ง 
5. นักศึกษาท่ีเจ็บป่วยมากหรือได้รับอุบัติเหตรุุนแรงจะแจ้งใหผู้้ปกครองทราบและน าส่งโรงพยาบาล 
6. ไม่ส่งเสียงดังและก่อความร าคาญกับนักศึกษา อาจารย์และเจ้าหน้าที่ ที่ป่วยนอนพักขณะมาใช้บริการห้องพยาบาล 
7. นักศึกษา  อาจารย์  เจ้าหน้าท่ี  ที่มาใช้บริการห้องพยาบาลกรณุาลงช่ือในทะเบียนผู้ป่วยทุกครั้ง 
8. นักศึกษาท่ีมาใช้บริการห้องพยาบาล  ต้องแต่งกายด้วยชุดสุภาพ    
9. ห้ามหยิบยามารับประทานเอง  หรือห้ามท าแผลเอง 
10. อนุญาตให้นอนพักที่ห้องพยาบาล กรณีเจ็บป่วยหรือบาดเจ็บเท่านั้น 
11. กรณีห้องพยาบาลปิดให้บริการ  ผูใ้ช้บริการด าเนินการดังต่อไปนี ้

- กรณีเจ็บป่วยมากหรือเกิดอุบัตเิหตุ  โทร.แจ้งสายด่วน  1669 มารับผู้ป่วยที่มหาวิทยาลยั 
- นักศึกษาท่ีเจ็บป่วยที่มีสิทธิบัตรทองกับคลินิกชุมชนอบอุ่นมหาชัย   สามารถไปพบแพทย ์
  ที่คลิกนิกอบอุ่นมหาชัย (ตรวจสอบสิทธิที่หมายเลขโทรศัพท์ 044-922682) ในช่วงเวลา 08.30 น. - 16.30 น.     
  หลังเวลา 16.30 น.  ไปโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา 
- อาจารย์และเจ้าหน้าท่ี  ไปโรงพยาบาลตามสิทธิของท่าน 

12. สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม  044-233000 ต่อ 2390  แผนกงานพยาบาลและการประกันสุขภาพ 
ลิข

สิท
ธิ์ ม

ทร
.อีส

าน
 นค

รรา
ชส

ีมา




