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ค าน า 

 

      คู่มือการปฏิบัติงานงานกิจการนักศึกษา กองการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
ล าปาง ฉบับนี้จัดท าขึ้นตามภารกิจของหน่วยงาน มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานได้ยึดถือปฏิบัติ
เป็น แนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ตลอดจนเพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถใช้ประกอบการปฏิบัติงานแทนกันได้ ทั้งนี้เพ่ือให้เกิด
ความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการและบรรลุเป้าหมายตามที่ตั้งไว้กองการศึกษาล าปาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนาล าปาง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้สนใจต่อไป 
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กองการศึกษาล าปาง 
 

1. ประวัติความเป็นมา 

  กองการศึกษาล าปาง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง ได้จัดตั้งขึ้นตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา   พ .ศ. 
2550 (ข้อ 6) โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่  124   ตอนพิเศษ 59 ง หน้า 12- 13  เมื่อวันที่16  
พฤษภาคม  2550 โดยรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอ านาจความในมาตรา 6  และ 9 วรรค 2 ได้
ออกประกาศให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง ออกเป็น
กองการศึกษาล าปาง และกองบริหารทรัพยากรล าปาง ในปีการศึกษา 2552  กองการศึกษาล าปาง  ได้แบ่งงาน
ออกเป็นฝ่าย 6 ฝ่าย คือ  

1)ฝ่ายวิชาการ   
2)ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
3)ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
4)ฝ่ายวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5)ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
6)ฝ่ายกิจการพิเศษ 
ปัจจุบัน กองการศึกษาได้แบ่งงานออกเป็น  4  งาน  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ล้านนา  เรื่องการแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2563  
คือ 

1) งานวิชาการ  
2) งานกิจการนักศึกษา  
3) งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
4) งานวิจัยและบริการวิชาการ 

 
2. ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
 ปรัชญา  
  “พัฒนาสู่ความเป็นเลิศทางเทคโนโลยี เพื่อมหาวิทยาลัย ชุมชน และประเทศชาติ” 

วิสัยทัศน์   (Vision) 
  “พัฒนาการบริการทางการศึกษา ให้ได้มาตรฐาน  และประทับใจ” 

พันธกิจ  (Mission) 
  “กองการศึกษาล าปาง  มุ่งพัฒนาและสนับสนุนการจัดการศึกษา วิจัย เทคโนโลยีสารสนเทศ  
กิจกรรมนักศึกษา และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติการที่มีคุณภาพ สู่สังคมและ
ประเทศชาติ” 
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ค่านิยม  FAIR  

F : Fast Service บริการรวดเร็ว 
A : Active กระตือรือร้น 
I : Impression ประทับใจ 
R: Responsibility รับผิดชอบ 

วัฒนธรรมองค์กร   “ บริการ ถูกต้อง รวดเร็ว ประทับใจ” 

 

3.โครงสร้างหน่วยงานและการบริหารงาน 

 

โครงสร้างการบริหารงานกองการศึกษา 
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รายละเอียดของงาน 

(Job Description) 
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รายละเอียดของงาน (Job Description) 

 

ต าแหน่ง : นักวิชาการศึกษา 

งานกิจการนักศึกษา  : ชื่อผู้รับผิดชอบ………นางสาวณัฐพรรณ  งามสม……. 

 
ภาระงานหลัก 
1. งานทุนการศึกษา (การเบิกจ่ายทุนภายนอก ได้แก่ทุนเรียนดี มทร.ล้านนา และทุนจากหน่วยงาน
ภายนอก เช่น มูลนิธิ บริษัทต่างๆ) 
           1.1 รับหนังสือจากหน่วยงานต้นสังกัดเรื่องการเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 
     1.2 แจ้งนัดหมายนักศึกษาจัดส่งเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกทุนการศึกษา 
   1.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารนักศึกษา 
    1.4 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินทุน เอกสารขอเบิกเพ่ือประกอบชุดเบิกและเสนอลงนาม
ตามล าดับขั้น 
     1.5 เมื่อผู้บริหารสูงสุดอนุมัติแล้วน าส่งชุดเบิกทุนการศึกษาให้กับงานการเงินเพ่ือตั้งเบิกเงินทุนให้
นักศึกษาต่อไป 
    1.6 จัดท าหนังสือขอบคุณและเอกสารที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆไปยังหน่วยงานที่บริจาคทุนการศึกษา    
    1.7 ประสานงานระหว่างหน่วยงานทุนการศึกษากับนักศึกษากรณีแจ้งให้นักศึกษาท ากิจกรรมต่างๆ 
หรือแจ้งให้นักศึกษาด าเนินกิจกรรมต่างๆตามภารกิจของหน่วยงานทุน 
กรณีหน่วยงานโอนเงินทุนให้กับนักศึกษาโดยตรง 
           1.8 รวบรวมเอกสาร ได้แก่ แบบตอบรับทุน ใบรายงานผลการเรียน เอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องตาม
ประสงค์ของหน่วยงาน 
    1.9 จัดท าหนังสือส่งออกแจ้งขอบคุณและน าส่งเอกสารให้กับหน่วยงาน 
     1.10 รับรองพฤติกรรมและควบคุมการใช้จ่าย เบิกจ่ายเงินทุนของนักศึกษาให้เป็นไปตามนโยบายของ
หน่วยงานทุนการศึกษา 
งานทุนการศึกษา (เงินทุนการศึกษาและเงินฉุกเฉินส าหรับนักศึกษา มทร.ล้านนา ล าปาง) 
            1.11 จัดประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการเงินทุนการศึกษา เพ่ือร่วมกันพิจารณาแนวทางการ
พิจารณาการจัดสรรเงินทุนการศึกษา และรายละเอียดต่างๆที่เก่ียวข้อง 
            1.12 ด าเนินการรับสมัครนักศึกษาขอรับทุนการศึกษาประจ าปีการศึกษา (ประชุมคณะอนุกรรมการ
พิจารณาทุน จัดท าโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบเอกสารการสมัคร จัดเตรียมคณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ์ ด าเนินการอ านวยความสะดวกการสัมภาษณ์นักศึกษาทุน สรุปคะแนนการสัมภาษณ์ ประกาศรายชื่อ
ผู้ที่ได้รับทุนการศึกษา ด าเนินการแจ้งให้นักศึกษาจัดส่งเอกสาร จัดท าชุดเบิกเพ่ือเบิกทุนให้กับนักศึกษาที่ได้รับ
ทุน และสรุปข้อมูล) 
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     1.13 ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกทุนการศึกษาให้กับนักศึกษา กรณีผู้บริจาคทุนการศึกษา
ระบุชื่อผู้รับทุน (แจ้งนักศึกษาจัดส่งเอกสารการเบิกพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าบันทึกขออนุมัติ กรอก
ข้อมูลในระบบ e donation *กรณีผู้บริจาคสแกนคิวาร์โค้ดจะได้รับใบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ทางอีเมล และ
จัดท าหนังสือขอบคุณพร้อมแจ้งผลการกรอกข้อมูลในระบบจัดส่งให้ผู้บริจาคทุน) 
     1.14 กรณียืมเงินฉุกเฉิน ด าเนินการรวบรวมเอกสารแบบค าร้องขอยืมเงินและเอกสารประกอบการ
พิจารณา จัดท าหนังสือแจ้งผู้ปกครอง และจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเงินทุนฯ เพ่ือพิจารณาการอนุมัติ
ให้ยืมเงินฉกุเฉิน การท าสัญญายืม - คืนเงินทุนและด าเนินการเบิกถอนเงินยืมดังกล่าวให้กับนักศึกษา เพ่ือช าระ
ค่าบ ารุงการศึกษาให้กับนักศึกษา 
2. งานออกรหัสกิจกรรมสมุดความดี (Merit Book) 
     2.1 อ านวยความสะดวกให้อาจารย์และนักศึกษาที่ติดต่อ ให้ค าปรึกษา รับแบบฟอร์มการขอโค้ดกิจกรรม 
     2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของฟอร์มขอรหัสกิจกรรมพร้อมเอกสารประกอบการขอโค้ดกิจกรรม 
     2.3 ตรวจสอบกิจกรรมที่ขอเทียบเคียงกับรหัสกิจกรรมในสมุดบันทึกความดี ให้เรียบร้อยก่อนน าเสนอรอง
ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
     2.4 เมื่อรับฟอร์มจากการเสนอมาเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการโดยเข้าใช้งานโปรแกรม 
https://meritbook.lpc.rmutl.ac.th/admin/login.php ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย พิจารณา
เทียบกับชื่อกิจกรรมที่ได้ก าหนดไว้ในสมุดบันทึกความดี ท าการสร้างโค้ด และออกรหัสกิจกรรม และปริ้นรหัส
ออก 
     2.5 แจ้งกิจกรรมที่ออกรหัสให้กับผู้รับผิดชอบมารับโค้ดกิจกรรมด้วยตนเองหรือให้ส่งทาง  Mail ให้กับ
ผู้รับผิดชอบกิจกรรมนั้น เพ่ือน าไปแจกให้กับอาจารย์เพ่ือท าการลงโค้ดกิจกรรมให้เรียบร้อยภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในแต่ละรหัสกิจกรรม 
    2.6 ตรวจรหัสกิจกรรมแก่นักศึกษาที่ยื่ค าร้องขอส าเสร็จการศึกษา 
3. งานจัดซื้อจัดจ้าง ระบบ ERP ของฝ่ายกิจการนักศึกษา 
     3.1 ด าเนินการขอจัดท าโครงการหรือบันทึกข้อความขอใช้วัสดุเพื่อขออนุญาต ขอประมาณตามขั้นตอน 
     3.2 เมื่อได้รับอนุญาตจัดท าโครงการหรือบันทึกข้อความเรียบร้อยแล้ว น ารายการค่าวัสดุ/ค่าใช้สอยที่
ต้องการขอใบเสนอราคาจากร้านที่จัดซื้อจัดจ้าง น าใบเสนอราคาที่ได้ไปจองงบที่ฝ่ายการเงิน 
     3.3 จัดท าใบจัดซื้อจัดจ้างในระบบ ERP โดยใช้โปรแกรม Microsoft Dynamic Ac เข้าระบบ ERP โดยใช้ 
Username และ Password ของผู้ใช้งานที่ก าหนด ท าทุกข้ันตอนในระบบให้ครบกระบวนการ 
     3.4 พิมพ์ใบจัดซื้อจัดจ้างออกจากระบบ ERP แล้วน ามาแนบกับโครงการหรือบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติ 
เสนอให้ผู้ที่เกีย่วข้องในใบจัดซื้อจัดจ้างลงนามให้เรียบร้อย 
     3.5 ด าเนินการจัดท าโครงการหรือจัดซื้อวัสดุดังกล่าว ตามระยะเวลาที่ก าหนด น าใบส่งของหรือ
ใบเสร็จรับเงินรายวัสดุต่างๆ มาประกอบชุดเบิกส่งงานพัสดุและการเงิน 
     3.6 ประสานงานกับผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบโดยตรงหรือผู้ที่เก่ียวข้องในเรื่องเอกสารจัดซื้อหรือระบบ ERP 
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     3.7 สรุปปัญหาที่พบ หรือแนวทางแก้ไข เกี่ยวกับระบบ เพ่ือสอบถามผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบโดยตรง เพ่ือ

เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อไป 
     4.8 สรุปผลการด าเนินโครงการ ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางการปรับปรุงผลการด าเนินงานในครั้งต่อไป 
5. งานวิเทศสัมพันธ์ (พิธีลงนาม MOU) 
    5.1 ด าเนินการติดต่อ ประสานงาน กับบุคลากร หน่วยงาน องค์กรที่เกี่ยวกับข้องการลงนาม MOU เกี่ยวกับ
รายละเอียดต่าง ๆ เช่น ประสานเรื่องเวลาผู้ลงนาม ก าหนดการ การเดินทาง เอกสารต่างๆ รวมถึงการส่ง
เอกสาร MOU ให้กับหน่วยงานนิติกรของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบ  
    5.2 จัดเตรียมเอกสารราชการต่าง ๆ เช่น หนังสือเชิญ ก าหนดการ ค ากล่าวต้อนรับ ค ากล่าวตอบรับ ค า
กล่าวรายงาน เอกสาร MOU ก าหนดการแบบละเอียดส าหรับพิธีกร รวมถึงเอกสารอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง  
    5.3 มีการประชุมการด าเนินงาน แบ่งหน้าที่รับผิดชอบในทีม ประสานงาน จัดเตรียม อุปกรณ์และสถานที่
ของการจัดงาน เช่น ปากกาลงนาม โต๊ะลงนาม ป้ายชื่อ เป็นต้น รวมถึงการจัดเตรียมอาหารว่าง น้ าดื่ม ส าหรับ
ผู้ลงนาม และแขกผู้มีเกียรติทุกท่าน 
    5.4 วันพิธีลงนาม อ านวยการ ประสานงาน ดูแลความเรียบร้อยต้อนรับทั้งผู้บริหาร ผู้ลงนาม พยาน และ
แขกผู้มีเกียรติ 
6. งานสารบรรณ 
    6.1 ด าเนินการรับหนังสือจากส านักงานกองการศึกษาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-office หรือ
ช่องทางต่างๆ เช่น Facebook  Line  เสนอหัวหน้างานและแจ้งเวียนตามค าสั่งการ 
    6.2 ลงทะเบียนหนังสือส่งภายในของงานกิจการนักศึกษาในระบบ   E-office และแจ้งเลขทะเบียนส่งให้กับ
บุคลากรในฝ่ายงานที่ต้องการรวมถึงจัดส่ง/แจ้งเวียนหนังสือไปยังหน่วยงานต่างๆภายในมหาวิทยาลัยฯ 
    6.3 พิมพ์-ร่าง-โต้ตอบ หนังสือราชการ เช่น หนังสือส่งภายใน หนังสือส่งออกภายนอก ประกาศ ค าสั่ง เป็น
ต้น 

4. โครงการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
     4.1 จัดท าแผนการด าเนินโครงการ 
     4.2 จัดท าร่างค าสั่งคณะกรรมการด าเนินโครงการ และประชุมหารือคณะกรรมการในการด าเนินโครงการ 
     4.3 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณและด าเนินโครงการ โดยเสนอพิจารณาตามล าดับขั้นบังคับ
บัญชา 
     4.4 ด าเนินโครงการตามแผนการด าเนินงาน 
     4.5 ติดต่อ ประสานงาน ติดตาม เร่งรัด การปฏิบัติงานกับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ ในหน่วยงานต่างๆ 
เช่น งานการเงินเรื่องงานเบิกจ่าย ยืมเงิน งานอาคารสถานที่เรื่องจัดเตรียมสถานที่ งานวิทยบริการเรื่องงาน
ระบบสารสนเทศหรืออุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ต่างๆ งานประชาสัมพันธ์เรื่องประชาสัมพันธ์โครงการ และ
ส านักงานคณะ 3 คณะ เป็นต้น และหน่วยงานภายนอก เช่น ติดต่อวิทยากร  
     4.7 ด าเนินการจัดซื้อวัสดุส าหรับการด าเนินโครงการ 
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    6.4 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 
7. งานสวัสดิการนักศึกษา ได้แก่ งานประกันอุบัติเหตุ งานนักศึกษาวิชาทหาร และงานพยาบาล 
งานประกันอุบัติเหต ุ
    7.1 รับเอกสารการขอเครมสินไหมทดแทนจากนักศึกษา 
    7.2 ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเรียงเอกสารการขอเครมสินไหมทดแทนของนักศึกษา 
    7.3 จัดท าใบน าส่งเอกสารตั้งเบิก 
    7.4 จัดท าบันทึกข้อความ หนังสือส่งออก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานส่งไปรษณีย์ไปยังบริษัทประกันภัย 
    7.5 ด าเนินการเบิกจ่ายเงินเครมสินไหมให้กับนักศึกษาภายในระยะเวลาที่ก าหนด (ภายใน 1 สัปดาห์
หลังจากได้รับแจ้งการโอนเงินจากงานประกันอุบัติเหตุ มทร.ล้านนาหรือบริษัทโอนเงินให้นศ.โดยตรง) 
งานนักศึกษาวิชาทหาร (งานผ่อนผันทหาร) 

    7.6 จัดท าข้อมูลประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบรายละเอียดและก าหนดการยื่นค าร้องขอผ่อนผันการเกณฑ์

ทหาร ประจ าปี 2567 

    7.7 รับและตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการยื่นค าร้องขอผ่อนผันการเกณฑ์ทหารของนักศึกษา 

    7.8 จัดท าสรุปข้อมูลการขอผ่อนผันของนักศึกษาแยกตามภูมิล าเนาทหาร 

    7.9 ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอผ่อนผันการเกณฑ์ทหารเพ่ือยืนยันข้อมูลและจัดท าโปสเตอร์แจ้ง

แนวปฏิบัติการผ่อนผันเข้ารับราชการทหารผ่านเพจงานสวัสดิการนักศึกษา มทร.ล้านนา ล าปาง 

    7.10 จัดท าบันทึกข้อความ หนังสือส่งออกเสนอตามล าดับขั้น พร้อมแนบเอกสารหลักฐานบรรจุส่งไปรษณีย์

ไปยังผู้ว่าราชการจังหวัดแยกตามภูมิล าเนาทหาร 

งานพยาบาล 
    7.11 ประเมินอาการเจ็บป่วยในการขอรับบริการจากงานพยาบาลเพ่ือแยกประเภทการขอรับบริการ ได้แก่ 
การขอปฐมพยาบาล และการเบิกยาและเวชภัณฑ์ 
    7.12 ท าการปฐมพยาบาลและให้ค าแนะน าเบื้องต้น เช่น ล้างแผล ท าความสะอาดแผล 
    7.13 กรณีขอเบิกยาและเวชภัณฑ์ ด าเนินการประเมินอาการและจัดยาและเวชภัณฑ์ให้กับผู้รับบริการตาม
ความเหมาะสมและให้ค าปรึกษาเบื้องต้น 
    7.14 ลงบันทึกรายการการขอรับบริการงานพยาบาลหรือลงบันทึกรายการยาและเวชภัณฑ์ที่ผู้รับบริการขอ
เบิก 
    7.15 กรณีนักศึกษาได้รับอุบัติเหตุรุนแรงที่ไม่สามารถปฐมพยาบาลเบื้องต้นได้น าส่งนักศึกษาที่โรงพยาบาล
เพ่ือท าการรักษาต่อไป 
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ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

1. งานการจัดการองค์ความรู้ (KM) 
     1.1 เข้าร่วมประชุมทางไกลเกี่ยวกับงานการจัดการความรู้ (KM) ทั้ง 6 เขตพ้ืนที่ เพ่ือรับฟังข้อมูล ข่าวสาร
มาประชาสัมพันธ์ต่อให้เขตพ้ืนที่ล าปางทราบและด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
     1.2 ประสานงานกับผู้อ านวยการกอง 2 กอง และรองคณบดีทั้ง 3 คณะ เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร
ต่างๆเก่ียวกับงานการจัดการความรู้ (KM) ให้ทราบ 
     1.3 ประสานงานการท าโครงการเสนอของบประมาณ (ง.9) ประเด็นยุทธศาสตร์ ทั้ง 3 ประเด็น 
     1.4 ประสานงานการท า Action Plan ประเด็นยุทธศาสตร์ ทั้ง 3 ประเด็น 
     1.5 ด าเนินการท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ KM ทั้ง 3 ประเด็นยุทธศาสตร์  
     1.6 เตรียมการจัดประชุมคณะกรรมการ KM ทั้ง 3 ประเด็นยุทธศาสตร์ 
     1.7 เข้าร่วมประชุมองค์ความรู้ประเด็นยุทธศาสตร์ การพัฒนาการบริหารจัดการและการสร้างฐาน
วัฒนธรรมองค์กร องค์ความรู้ในการพัฒนาสมรรรถนะการปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองยุทธศาสตร์และพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยฯ 
     1.9 ถอดองค์ความรู้ทั้ง 3 ประเด็นยุทธศาสตร์ตามแบบฟอร์มที่ทาง มทร.ล้านนา (งาน KM ส่วนกลาง) เพ่ือ
พิมพ์น าส่งให้กับผู้รับผิดชอบ 
    1.10 ถอดองค์ความรู้ทั้ง 3 ประเด็นยุทธศาสตร์ตามแบบฟอร์มที่ทาง มทร.ล้านนา (งาน KM ส่วนกลาง) 
 
2. งานตรวจสอบครุภัณฑ์คงเหลือประจ าปี  

    2.1 มีการวางแผนการด าเนินงานกับเจ้าหน้าที่ในงานกิจการนักศึกษา  

    2.2 เข้าร่วมประชุมกับคณะการกรรมด าเนินงานตรวจสอบครุภัณฑ์คงเหลือประจ าปี  

    2.3 ตรวจเช็คครุภัณฑ์คงเหลือท่ีมีอยู่ในงานกิจการนักศึกษา อาทิเช่น ครุภัณฑ์ที่ใช้งานได้ ช ารุด สูญหาย  

    2.4 เข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการด าเนินงานในการติดตามความก้าวหน้าในการตรวจเช็คครุภัณฑ์หรือ

หากพบข้อสงสัยร่วมกันหารือและหาวิธีการแก้ไข  

    2.5 ประสานงานกับคณะกรรมการด าเนินงานตรวจสอบครุภัณฑ์ในกรณีท่ีพบ  

    2.6 สรุปการตรวจเช็คครุภัณฑ์คงเหลือโดยละเอียดและส าเนาเก็บไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน ต้นฉบับส่งคืน

ประธานกรรมการในการด าเนินการต่อไป  

    2.7 น าผลการด าเนินการสรุปออกเป็นประเด็นและน ามาวิเคราะห์  

    2.8 รายงานผลการด าเนินงานที่ได้เสนอประธานกรรมการตรวจสอบครุภัณฑ์คงเหลือ เพ่ื อน ามาเป็น

ปรับปรุงในครั้งถัดไป 
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3.งานประกันคุณภาพ 

     3.1 หารือร่วมกันวางแผนและขั้นตอนการด าเนินงาน การหลักฐานเอกสารประกอบงานประกันคุณภาพกับ

เจ้าหน้าที่ในงานกิจการนักศึกษา  

     3.2 เจ้าหน้าที่ในงานกิจการนักศึกษาร่วมกันหาหลักฐานที่ที่เก่ียวข้องเพ่ือใช้ประกอบงานประกันคุณภาพ  

     3.3 พิมพ์ข้อมูลลงในแบบฟอร์มงานประกันคุณภาพที่ก าหนดไว้  

     3.4 สืบค้น หาข้อมูล ตัวอย่างการกรอกข้อมูลเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพในอินเตอร์เน็ต จากหน่วยงานที่

รบัผิดชอบหรือสถานศึกษาอ่ืนๆ หรือสอบถามโดยตรงจากเขตพ้ืนที่อ่ืนของ มทร. ล้านนา  

     3.5 ประสานงานกับผู้ที่รับผิดชอบงานประกันคุณภาพท้ังหน่วยงานภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัยฯ  

     3.6 รวมรวมเอกสารและข้อมูลประกอบงานประกันคุณภาพด้วยความละเอียดและถูกต้อง  

     3.7 สรุปผลการด าเนินเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพ เพ่ือรวบรวมปัญหา ข้อเสนอแนะ ในการปรับปรุงครั้ง

ถัดไป 

 

4. งานกิจกรรมสโมสรนักศึกษา 

    4.1 ช่วยส่งเสริม สนับสนุน กิจกรรมของสโมสรนักศึกษา มทร.ล้านนา ล าปาง ตลอดทั้งปีการศึกษา ทั้งด้าน

งานกิจกรรม และงานกีฬา 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบตัิงาน 

WI (Work Instructions) 
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