








งาน อํานวยการ งานบริการนักศึกษา งานการกีฬา งานอนามัย งานหอพัก งาน พัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ

(จํานวน 5 อัตรา) (จํานวน 12 อัตรา) (จํานวน 9 อัตรา) (จํานวน 4 อัตรา) (จํานวน 14 อัตรา) (จํานวน 9 อัตรา)

 -ปจจุบันมีอยูแลว รวม 5 อัตรา  (แนบทาย)  -ปจจุบันมีอยูแลว รวม 12 อัตรา  (แนบทาย)  -ปจจุบันมีอยูแลว รวม....9.... อัตรา  (แนบทาย)  -ปจจุบันมีอยูแลว รวม..4..... อัตรา  (แนบทาย)  -ปจจุบันมีอยูแลว รวม..14.... อัตรา  (แนบทาย)  -ปจจุบันมีอยูแลว รวม...9..... อัตรา  (แนบทาย)

 -จํานวนที่ควรมี ณ ปจจุบัน รวม 5 อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ณ ปจจุบัน รวม....13... อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ณ ปจจุบัน รวม.....9.... อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ณ ปจจุบัน รวม.....4..... อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ณ ปจจุบัน รวม...14..... อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ณ ปจจุบัน รวม.....9..... อัตรา 

 -จํานวนที่ควรมี ป 2569 รวม….5..... อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ป 2569 รวม...13…... อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ป 2569 รวม…..9..... อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ป 2569 รวม....4.... อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ป 2569 รวม....14... อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ป 2569 รวม.......9..... อัตรา 

 -จํานวนที่ควรมี ป 2570 รวม…5...... อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ป 2570 รวม....13..... อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ป 2570 รวม.....9...... อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ป 2570 รวม....4...... อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ป 2570 รวม.....14.... อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ป 2570 รวม......9...... อัตรา 

 -จํานวนที่ควรมี ป 2571 รวม…5....... อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ป 2571 รวม….13...... อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ป 2571 รวม......9..... อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ป 2571 รวม.....4...... อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ป 2571 รวม.....14..... อัตรา  -จํานวนที่ควรมี ป 2571 รวม......9...... อัตรา 

ลักษณะงานที่รับผิดชอบ ลักษณะงานที่รับผิดชอบ ลักษณะงานที่รับผิดชอบ ลักษณะงานที่รับผิดชอบ ลักษณะงานที่รับผิดชอบ ลักษณะงานที่รับผิดชอบ

1.งานดานสารบรรรณ 1. งานดานนักศึกษาวิชาทหาร 1. ดานควบคุมดูแล  อํานวยความสะดวกและ

บริการหองออกกําลังกาย และสนามกีฬาตาง ๆ

1. งานดานบําบัดรักษาและฟนฟูสภาพ 1. งานดานการบริหารงบประมาณ 1. งานดานโครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษา

2.งานดานการบริหารงานบุคคล 2. งานบริการดานยานพาหนะรถยนตแก

นักศึกษา และหนวยงานตาง ๆ

2. ดานอาคารสถานท่ี  และภูมิทัศน 2. งานดานสงเสริมสุขภาพปองกันโรค 2.งานดานการบริหารจัดการและบริการหอพัก 

(การบริหารจัดการระบบการเขาพัก การดูแล

สวัสดิภาพและความปลอดภัย

2. งานดานองคกรนักศึกษา

3.งานดานการเงิน 3. งานดานทะเบียนบานนักศึกษา 3. ดานการบํารุงรักษา  ตรวจเช็ดการชํารุดและ

ซอมแซม

3. ดานการใหคําปรึกษา / สุขภาพจิต 3. งานดานการใหคําปรึกษาและไกลเกลี่ยความ

เขาใจกันของนักศึกษาหอพัก

3. งานดานเทคโนโลยีสารสนเทศงานกิจกรรม

พัฒนานักศึกษา

4.งานดานการพัสดุ 4. งานดานกํากับอาคารสถานท่ีภายในอาคาร

อํานวย

4. ดานการบริการชุมชน  และกิจกรรมของ

มหาวิทยาลัยฯ

4. งานดานการสงเสริมและพัฒนานักศึกษา การ

จัดกิจกรรมเรียนรูในหอพัก

4. งานดานบริหารจัดการงานกิจกรรมพัฒนา

นักศึกษา

5.งานดานแผน นโยบายและการประกันคุณภาพ 5. งานกํากับดูแลการจัดการและพัฒนาโรงอาหาร 5. ดานกิจกรรมโครงการกีฬา 5. งานดานติดตามการดูแลการทํากิจกรรมของ

นักศึกษา

6. งานดานการใหบริการวิชาการและการให

คําแนะนํา ปรึกษา

6.งานดานโครงการองคกรนักศึกษา 5. งานกํากับดูแลการจัดการและพัฒนาโรงอาหาร 6. ดานบริการสระวายนํ้าอุบลรัตนราชกัญญา 6. งานดานดูแลซอมแซมพัสดุ ครุภัณฑ และ

ระบบสาธารณูปโภคในอาคารหอพัก

7.งานดานสานสัมพันธเครือขายศิษยเกาฯ

7.งานประชุม 6.ดานทุนการศึกษา แบบตอเนื ่องและไมตอเนื ่อง 6. ดานบริการสระวายนํ้าอุบลรัตนราชกัญญา 7. งานดานการปรับปรุงโครงสรางพื้นฐาน

สําหรับนักศึกษา

8.งานดานประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร

7.กองทุนเงินใหกูยืมเพื ่อการศึกษา 9.งานดานสารสนเทศและระบบฐานขอมูลศิษย

เกาฯ

8.กองทุน (เงินยืมฉุกเฉินไทยชวยไทย, กองทุน

อื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ)

10.งานดานกิจกรรมและโครงการ

แบบ สน. 1

โครงสรางสวนงาน/หนวยงาน และกรอบอัตรากําลัง

สวนงาน/หนวยงาน กองพัฒนานักศึกษา

จํานวน 53 อัตรา   (คนครอง...53...อัตรา และกรอบวาง......อัตรา)

 -ผูบริหาร  (........อัตรา)

ขอมูล ณ วันที่ 11 สิงหาคม 2569



9. ดานระบบสารสนเทศ 11.งานดานสืบสานประเพณีและอัตลักษณลูกแม

โจ

10. ดานศูนยบริการและสนับสนุนนักศึกษา

พิการ (DSS)

12.งานดานวินัยนักศึกษาสําหรับนักศึกษาที่

กระทําผิด

13.การจัดทําทะเบียนประวัติดานความ

ประพฤตินักศึกษา

14.การออกหนังสือรับรองความประพฤติ

15.งานดานปองกันยาเสพติด อบายมุข จัด

ระเบียบสังคม

16.ประสานงานไกลเกลี่ยขอพิพาทของนักศึกษา



งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

1. ดานบริหารทั่วไป ตําแหนงนักวิชาการศึกษา

1.1 บริหารจัดการทุนการศึกษา ครั้ง 250     3        -           30          5         1 ประเภท พนักงานมหาวิทยาลัย (หัวหนางาน)

1.2. บริหารจัดการกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา  (กยศ.) ครั้ง 352     3                36          3         2 นางสกุณา คุมนก

1.3. บริหารจัดการงานกองทุนเพ่ือการศึกษาของนักศึกษามหาวิทยาลัยแมโจ ครั้ง 4         3              -            5         1 

1.4. บริหารจัดการกองทุนเงินยืมฉุกเฉินไทยชวยไทย ครั้ง 2         3              -            6        -   

1.5. ดูแลระบบฐานขอมูลทุนการศึกษา  และกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา (กยศ) ครั้ง 2         3              -            6        -   

1.6. ลงนามอนุมัติการเบิกจายในระบบ E-Fin ครั้ง 50       2                40          1        -   

1.7. บริหารจัดการงบประมาณและกิจกรรมครัวอิ่มอุน ครั้ง          -           -          -   

1.8. บริหารจัดการงบประมาณโรงอาหารเทิดกสิกร ครั้ง 250     1              -            5       35 

2. ดานนักศึกษาวิชาทหาร          -           -          -   

2.1. ปฏิบัติหนาที่เปนผูกํากับนักศึกษาวิชาทหาร กองบังคับการกรมนักศึกษาวิชาทหาร ครั้ง 120     1              -            1       17 

มหาวิทยาลัยแมโจ และกํากับดูแลการเรียน การฝกภาคสนามของนักศึกษาวิชาทหารทุกชั้นป          -           -          -   

2.2. เปนอาจารยที่ปรึกษาชมรมนักศึกษาวิชาทหาร ใหคําแนะนําดูแลกิจกรรมของนักศึกษาวิชาทหาร ครั้ง 50       1              -            1         7 

3. ดานทะเบียนราษฏรและบัตรประชาชนของนักศึกษา          -           -          -   

3.1 ปฏิบัติหนาที่เปนเจาบานหรือนายทะเบียนนักศึกษามหาวิทยาลัยแมโจ ครั้ง 10       3                30         -          -   

3.2 ดําเนินการออกหนังสือรับรองในการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชนนักศึกษา  
กรณีชํารุด  สูญหาย หรือหมดอายุ

ครั้ง
10       2        

        20         -          -   

4. ดานโครงการและงบประมาณ ครั้ง          -           -          -   
4.1 ดําเนินการรับผิดชอบโครงการตาง ๆ ของงานบริการนักศึกษาทั้งหมดที่เกี่ยวของ ครั้ง 10       2                20         -          -   

อาทิ โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการปองกันสาธารณภัย  โครงการปฐมนิเทศนักศึกษาวิชาทหาร  
โครงการจัดทําคูมือเตรียมความพรอมกอนรายงานตัวเปนนักศึกษาใหม (กอนเขารวมกิจกรรมพัฒนา
ศักยภาพนักศึกษาใหม) โครงการอบรมขอรับใบอนุญาตขับขี่รถจักรยานยนตและรถยนต โครงการอบรม
เพ่ืออาหารปลอดภัยและการสุขาภิบาลรานอาหาร โครงการแยกขยะ ลดมลภาวะสูมหาวิทยาลัยสีเขียว  

         -           -          -   

4.2 จัดทําคําของบประมาณประจําปของงานบริการนักศึกษาและงบประมาณโรงอาหารเทิดกสิกร ครั้ง 2         2              -            4        -   

4.3 ควบคุมการดําเนินการจัดซื้อ-จัดจาง ของงานบริการนักศึกษา และโรงอาหารเทิดกสิกร ครั้ง 15       2                30         -          -   

5. ดานโรงอาหารเทิดกสิกร          -           -          -   

งานบริการนักศึกษา

แบบ สน. 2

แบบแสดงปริมาณงานสายสนับสนุน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2569

 (เปนปริมาณงานในภาพรวมของงานทุกตําแหนง)

งานบริการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา สํานักงานมหาวิทยาลัย

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช

ปฎิบัติงาน/หนวย
รวมระยะเวลาที่ใชปฎิบัติงาน/

หนวย



5.1 บริหารจัดการดานกายภาพของโรงอาหารเทิดกสิกร  วางแผนพัฒนาสภาพแวดลอมและปรับภูมิ
ทัศน โดยรอบทั้งภายในและภายนอกของโรงอาหารเทิดกสิกร

ครั้ง
60       1     

         -            4         8 

5.2 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการดําเนินงานพัฒนาโรงอาหารอาคารเทิดกสิกร รวมทั้งจัดประชุม
ผูประกอบการรานคาตาง ๆ

ครั้ง
15       3     

         -            3         6 

6. ดานอื่นๆ          -           -          -   

6.1 ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติของงาน /งานยุทธศาสตร /งานประกันคุณภาพ(SAR)  ตัวชี้วัดของงานฯ
 และความเสี่ยงของงานบริการนักศึกษา

ครั้ง
5         2     

         -            3         1 

6.2 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง 25       2              -            1         7 

1. ดานบริหารทั่วไป          -           -          -   ตําแหนงนักแนะแนวการศึกษาและอาชีพชํานาญการพิเศษ

1.1 ดานเอกสารที่เกี่ยวของของงานบริการนักศึกษา ครั้ง 50       2              -            2       14 ประเภท พนักงานมหาวิทยาลัย

1.2 ประกันคุณภาพ ครั้ง 2         3              -            6        -   นางรุงนภา รินคํา

2. ดานการประสานงานและปฏิบัติงาน          -           -          -   

2.1 การทํางานรวมกับนักจิตวิทยา และเครือขาย ในกระบวนการทํางาน และอื่น ๆ ครั้ง 10       1              -            3         1 

2.2 ประสานงานกับนักจิตวิทยา คณาจารย หนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก ในการใหความ
ชวยเหลือ ติดตามดูแลนักศึกษา และการสงตอไปรับการชวยเหลือในหนวยงานที่ดูแลเฉพาะทาง

ครั้ง
10       2     

         -            6         2 

2.3 ปฏิบัติงานรวมกับนักจิตวิทยา  ที่การชี้แนะแนวทางในการแกไขปญหา ครั้ง 5         2              -            3         1 
2.4 ปฏิบัติงานกองทุนเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) ในสวนขอมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเงิน
กูยืม การทําสัญญากูยืมเงินกยศ.

ครั้ง
300     30      

         -            3       21 

2.5 การระดมทุนกับเครือขายผูสนับสนุนทุนการศึกษา แหลงทุนการศึกษา ครั้ง 40       3              -            1       17 

2.6 พิจารณา จัดสรรทุนการศึกษาของทุนการศึกษาของภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ครั้ง 3         3              -            2         1 

2.7 การจัดการองคความรูใหแกนักศึกษาพิการเพื่อพัฒนาตนเอง ครั้ง 5         2              -            3         1 

2.8 การจัดสรรทุนการศึกษาของสวนกลาง (สป.อว.) รวมกับมหาวิทยาลัยใหแกนักศึกษาพิการ ครั้ง 2                  -           -          -   

2.9 ปฏิบัติงานและประสานงานทุนการศึกษานักศึกษาพิการ ครั้ง 5         2               -           -         10 

3. ดานครัวอิ่มอุน          -           -          -   

3.1 ปฏิบัติงานบริหารจัดการครัวอิ่มอุน ครั้ง 4         2              -            1         1 

3.2 การระดมเงินสนับสนับสนุนกิจกรรมของครัวอิ่มอุน ครั้ง 5         2              -            3         1 

3.3 ประชุมคณะกรรมการครัวอิ่มอุน /รายงานการประชุม  ครั้ง 4         2              -            1         1 

3.4 บูรณาการการทํางานรวมกับคณะ/วิทยาลัย /สโมสรนักศึกษา /องคการนักศึกษา สภานักศึกษา 
และหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยแมโจ เพ่ือชวยเหลือนักศึกษาที่มีปญหาคาใชจายในชีวิตประจําวัน

ครั้ง
5         2     

         -            3         1 

4. ดานโรงอาหารเทิดกสิกร          -           -          -   

4.1 ปฏิบัติงานบริหารจัดการโรงอาหารเทิดกสิกร ครั้ง 5         2              -            3         1 

4.2 ประชุมผูประกอบการรานคา /รายงานการประชุม ครั้ง 5         2              -            3         1 

4.3 บูรณาการการทํางานรวมกับคณะ/วิทยาลัย/ สโมสรนักศึกษา /องคการนักศึกษา สภานักศึกษา 
และหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยแมโจ เพ่ือชวยเหลือนักศึกษาที่มีปญหาคาใชจายในชีวิตประจําวัน

ครั้ง
10       3     

         -            2         4 

5. ดานโครงการหรือกิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการ          -           -          -   



5.1 การประชุมดานทุนการศึกษา กองทุนเพ่ือการศึกษาของนักศึกษามหาวิทยาลัยแมโจ กองทุนเงินยืม
ฉุกเฉินไทยชวยไทย และคณะกรรมการโครงการตาง ๆ

ครั้ง
5         2     

         -            3         1 

5.2 การตอนรับและใหขอมูลแกคณะศึกษาดูงานจากหนวยงานภายในและภายนอก ครั้ง 4         2              -            1         1 

5.3 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง 10       2              -            6         2 

1. ดานบริหารทั่วไป          -           -          -   ตําแหนงนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ

1.1 เอกสารดานทุนการศึกษา ครั้ง 150     2              -            6       42 ประเภท พนักงานมหาวิทยาลัย

1.2 งานประชาสัมพันธประชาสัมพันธดานทุนการศึกษา ผานทางระบบสารสนเทศ และชองทางอื่น ๆ ครั้ง 50       2              -            2       14 นายเฉลิมศักดื ใจสุดา

2. ดานทุนการศึกษา          -           -          -   

2.1 จัดทําประกาศ คําสั่ง แผนการปฏิบัติงานดานทุนการศึกษา การสัมภาษณทุนการศึกษา การจัดสรร
ทุนการศึกษา และหรืออื่น ๆ  ที่เกี่ยวของกับทุนการศึกษา ครั้ง 10       2     

         -            6         2 

2.2 ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวของกับเงินทุนการศึกษา วัน 12       2              -            3         3 

2.3 จัดทําขอตั้งเบิกเงินทุนการศึกษาในระบบ E-Fin ครั้ง 25       3              -            5       10 

2.4 ดูแลระบบสารสนเทศของทุนการศึกษา ครั้ง          2      9          -            4         2 

2.5 ดําเนินการนําสงเงินทุนการศึกษา ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ครั้ง          5      2          -            3         1 

2.6 ขออนุมัติเบิก-จายเงินทุนการศึกษา จนครบกระบวนการ ครั้ง        45         4          -            3        -   

2.7 งานการประชุมดานทุนการศึกษา ครั้ง          5         5         25         -          -   

2.8 ควบคุมและติดตามการใชจายเงินทุน ความประพฤติ การเรียนของนักศึกษาที่ไดรับทุนการศึกษา ครั้ง        20      5          -            2       14 

2.9 รายงานผลการศึกษาใหเจาของทุนทุกภาคการศึกษา ครั้ง          2      6          -            5         1 

2.10 รวบรวมผลการดําเนินงานทุนการศึกษา ครั้ง          2      5          -            3         1 

2.11 ประสานงานและติดตามผลการดําเนินงานการเบิกจายเงินทุนการศึกษา กับกองคลัง นักศึกษา 
เจาของทุนการศึกษา  หนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยในดานทุนการศึกษา

ครั้ง        50         5         10          4        -   

2.12 นํานักศึกษาไปสัมภาษณทุนการศึกษา และกิจกรรมที่เกี่ยวของกับทุนการศึกษา จากหนวยงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

ครั้ง        10         5         50         -          -   

2.13 การติดตามนักศึกษาทุนที่จบการศึกษาในภาวการณมีงานทําในแตละปการศึกษา ครั้ง          2      3          -            6        -   

3. ดานงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย          -           -          -   

3.1 บริการใหคําปรึกษาและแนะแนวแกนักศึกษาทุนการศึกษา ครั้ง      250         2         20          1         1 

3.2 จัดกิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการ ครั้ง          2      3          -            6        -   

3.3 การตอนรับและการติดตามเย่ียมเยือนผูสนับสนุนทุนการศึกษา และใหขอมูลแกคณะศึกษาดูงาน
จากหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยแมโจ

ครั้ง          2      3          -            6        -   

3.4 บูรณาการการทํางานรวมกับคณะ/วิทยาลัย สํานักบริหารและพัฒนาวิชาการสโมสรนักศึกษา 
องคกรนักศึกษา สภานักศึกษา และหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยแมโจ

ครั้ง        20         2         40         -          -   

3.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง          5      2          -            3         1 

1. ดานบริหารทั่วไป          -           -          -   ตําแหนงนักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ

1.1 เอกสารดานบริหารจัดการโรงอาหารเทิดกสิกร  ครัวอิ่มอุน ครั้ง        15      2          -            2         4 ประเภท พนักงานมหาวิทยาลัย

1.2 ประกันคุณภาพ ครั้ง          3         2           6         -          -   นางสาวกชสร จินดารัตน



2. ดานทุนการศึกษา          -           -          -   

(ทุนการศึกษาของคณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย/ ทุนการศึกษามูลนิธิแมฟาหลวง / 
ทุนการศึกษา IARSTE)

         -           -          -   

2.1 จัดทําประกาศ คําสั่ง แผนการปฏิบัติงานทุนการศึกษา ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานดาน
ทุนการศึกษา จํานวน 3 ทุน

ครั้ง          3      3          -            2         1 

2.2 ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวของกับทุนการศึกษา ครั้ง        10      2          -            6         2 

2.3 จัดทําขอตั้งเบิกเงินทุนการศึกษาในระบบ E-Fin ครั้ง        10      2          -            6         2 

2.4 ขออนุมัติเบิก-จายเงินทุนการศึกษา ครั้ง          2         5         10         -          -   

2.5 งานการประชุมดานทุนการศึกษา ครั้ง          2      2          -            4        -   

2.6 ควบคุมและติดตามการใชจายเงินทุน ความประพฤติ การเรียนของนักศึกษาที่ไดรับทุนการศึกษา ครั้ง          4      3          -            5         1 

2.7 รายงานผลการศึกษาใหเจาของทุนทุกภาคการศึกษา ราย          2      3          -            6        -   

2.8 รวบรวมผลการดําเนินงานทุนการศึกษา ครั้ง          2      3          -            6        -   

   2.9 ประสานงานและติดตามผลการดําเนินงานกับนักศึกษา นําสงเจาของทุนการศึกษา          2          -           -          -   

2.10 การติดตามนักศึกษาทุนที่จบการศึกษาในภาวะการมีงานทํา ครั้ง          1       1          -           -           1 

2.11 บริการใหคําปรึกษาและแนะแนวแกนักศึกษาทุนการศึกษา ครั้ง        20      2          -            5         5 

3. ดานกองทุนเพื่อการศึกษา  จํานวน 2 กองทุน          -           -          -   

3.1 ปฏิบัติงานและประสานงาน กองทุนเงินยืมฉุกเฉินไทยชวยไทย ราย          2      3          -            6        -   

3.2 ปฏิบัติงานและประสานงาน กองทุนเพื่อการศึกษาของนักศึกษามหาวิทยาลัยแมโจ ครั้วง      3          -           -          -   

3.3 งานประชุม กองทุนเพ่ือการศึกษาของนักศึกษามหาวิทยาลัยแมโจ กองทุนเงินยืมฉุกเฉินไทยชวยไทย ราย          2      3          -            6        -   

3.4 ขออนุมัติ บันทึกขอมูล รายงานผลการดําเนินงาน ลงในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
(e-manage)

ครั้ง          2      3          -            6        -   

4. ดานโครงการพัฒนานักศึกษา ของงานบริการนักศึกษา          -           -          -   

4.1 ปฏิบัติงานและประสานงานโครงการหรือกิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการของงาน ครั้ง          2      3          -            6        -   

4.2 จัดทํางบประมาณในโครงการ/กิจกรรม /ขออนุมัติเบิกเงินจายในโครงการ/กิจกรรม ครั้ง        10      3          -            2         4 

4.3 ขออนุมัติ บันทึกขอมูล รายงานผลการดําเนินงาน และตรวจสอบกิจกรรมหรือโครงการ ลงในระบบ
สารสนเทศเพื่อการบริหาร (e-manage)

ฉบับ        10      3          -            2         4 

5. ดานโรงอาหารเทิดกสิกร (ผูรับผิดชอบ ลําดับที่ 1)          -           -          -   

5.1 จัดทํางบประมาณโครงการ/กิจกรรม/ขออนุมัติเบิกเงินจายในโครงการ/กิจกรรม/คาวัสดุสํานักงาน
ของโรงอาหารเทิดกสิกร

ครั้ง        10      3          -            2         4 

5.2 จัดประชุมผูประกอบการรานคา /รายงานการประชุม /ดําเนินการตามกระบวนการ ฉบับ          3      3          -            2         1 

5.3 บูรณาการการทํางานรวมกับคณะ/วิทยาลัย/ สโมสรนักศึกษา /องคการนักศึกษา สภานักศึกษา 
และหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยแมโจ เพ่ือชวยเหลือนักศึกษาที่มีปญหาคาใชจายในชีวิตประจําวัน

ครั้ง          5      2          -            3         1 

6. ครัวอิ่มอุน          -           -          -   

6.1 จัดทําแผนโครงการ/กิจกรรมของครัวอิ่มอุน ครั้ง          1      4          -            4        -   

6.2 จัดทํางบประมาณโครงการ/กิจกรรม/ขออนุมัติเบิกเงินโครงการ/กิจกรรม/รายงานกิจกรรมของครัว
อิ่มอุน

ครั้ง          5      3          -            1         2 



6.3 จัดประชุมคณะกรรมการครัวอิ่มอุน/รายงานการประชุม/ดําเนินการตามกระบวนการ ครั้ง          2      5          -            3         1 

6.4 บูรณาการการทํางานรวมกับคณะ/วิทยาลัย /สโมสรนักศึกษา /องคการนักศึกษา สภานักศึกษา 
และหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยแมโจ เพ่ือชวยเหลือนักศึกษาที่มีปญหาคาใชจายในชีวิตประจําวัน

ครั้ง          5      3          -            1         2 

6.5 การตอนรับและใหขอมูลแกคณะศึกษาดูงานจากหนวยงานภายในและภายนอก ครั้ง          1      3          -            3        -   

6.6 บูรณาการการทํางานรวมกับคณะ/วิทยาลัย สํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ สโมสรนักศึกษา 
องคการนักศึกษา สภานักศึกษา และหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยแมโจ

ครั้ง          5      3          -            1         2 

6.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง          3      3          -            2         1 

1. ดานบริหารทั่วไป          -           -          -   ตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

1.1 เอกสารดานกยศ. ครั้ง        86       1          -           -         86 ประเภท พนักงานมหาวิทยาลัย

1.2 บริหารจัดการระบบDSL และระบบ Per-Approve ครั้ง        15         5         15          1        -   นายโกสินทร หลวงละ

1.3 การประกันคุณภาพ ความเสี่ยง ตัวชี้วัด ของงานบริการนักศึกษา (ผูรับผิดชอบลําดับที่ 1) ครั้ง          2      5          -            3         1 

2. ดานกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) (ผูรับผิดชอบ ลําดับที่ 1)          -           -          -   

2.1 วางแผนและกําหนดปฏิทินการกูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา ฉบับ          2      1          -            2        -   

2.2 วางแผนการใชจายเงินบริหารกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา และจัดทํารายงานสรุปเพื่อแจงให
กองทุนทราบเมื่อสิ้นปงบประมาณ

ฉบับ          2      1          -            2        -   

2.3 ประมวลผลการตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา ครั้ง        10      4          -            5         5 

2.4 พิจารณาคัดเลือกนักศึกษาที่สมัครขอกูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา ราย    2,600         5     -           40          6       30 

2.5 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่นักศึกษากรอกในระบบDSL และระบบ Per-Approve ราย    2,600         5         40          6       30 

2.6 ประมวลผลเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา เพื่อตรวจสอบจํานวนเงินคาธรรมเนียม
การศึกษา การพนสภาพนักศึกษา เพื่อใชเปนขอมูลในการบันทึกจํานวนเงินคาลงทะเบียนที่จายจริงใน

ครั้ง        20      3          -            4         8 

2.7 ตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกจํานวนเงินคาลงทะเบียนที่จายจริงในระบบ DSL ราย    8,000         1         20         -         19 

2.8 ประกาศผลผูมีสิทธิ์กูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษาในระบบDSLและระบบ Per-Approve 
 และแจงใหนักศึกษาทราบผานเว็บไซตและ Facebook

ครั้ง          5      2          -            3         1 

2.9 ตรวจสอบความถูกตองของสัญญากูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา ครั้ง    1,500         1          -            4         3 

2.10 ตรวจสอบความถูกตองของแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม ครั้ง    3,000         2     -        -            -            2       14 

2.11 บันทึกขอมูลสัญญากูยืมเงินและแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม ครั้ง    3,000         2          -            2       14 

2.12 จัดทําใบนําสงสัญญากูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา เร่ือง      150         5         30          5         1 

2.13 จัดทําใบนําสงแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม เร่ือง      150         5         30          5         1 

2.14 ประมวลผล สรุปผลและขออนุมัติเบิก-จาย คาธรรมเนียมการศึกษาที่ไดรับโอนจากธนาคารพรอม
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ

เร่ือง        15         6         30          1        -   

2.15. สรุปขอมูลการใหกูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษาในแตละภาคการศึกษา ฉบับ          2      2          -            4        -   

2.16 ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยแมโจ ในเร่ืองที่เกี่ยวของกับการกูยืม
เงินกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา

ครั้ง        15      1          -            1         2 

2.17 จัดทําและดูแลระบบฐานขอมูลผูกูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา พรอมบันทึก ตรวจสอบ
และประมวลผลขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวของ

ครั้ง        15          -           -          -   

3. ดานเงินบริหารกองทุนเพื่อการศึกษาของสํานักงานใหญ          -           -          -   



3.1 การรายงานผลการดําเนินงานการใชจายเงินบริหารกองทุนเพื่อการศึกษา (กยศ.)  ใหกองทุนฯ 
สํานักงานใหญ

ครั้ง          2      2          -            4        -   

3.2 ควบคุมการใชจายเงินบริหารกองทุนฯ ตามระเบียบฯของกองทุนกยศ. ครั้ง          1         2           2         -          -   

4. จัดโครงการที่เกี่ยวของกับกยศ. ราย          3       1          -           -           3 

5. ประชาสัมพันธเกี่ยวกับการกูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษาผานเว็บไซตและ Facebook ครั้ง    2,500         5         20          5       29 

6. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย      150          -           -          -   

1. ดานบริหารทั่วไป          -           -          -   ตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

1.1 เอกสารดานกยศ. ราย      500         2         40          2         2 ประเภท พนักงานมหาวิทยาลัย

1.2 ปฏิบัติงานเอกสารในระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส ของงานบริการนักศึกษา (ผูรับผิดชอบ
ลําดับที่ 1)

ครั้ง    1,425         2         30          5         6 นางศิริกาญจน ตันมาละ 

2. ดานกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) (ผูรับผิดชอบ ลําดับที่ 3)          -           -          -   

2.1 รับสมัครนักศึกษาที่มีความประสงคขอกูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา ครั้ง    1,000      2          -            5     285 

2.2 ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษาในระบบ กยศ.แมโจ และระบบ DSL ราย      800      2          -            4     228 

2.3 บันทึกจํานวนเงินคาลงทะเบียนที่จายจริงในระบบ DSL ราย      800      2          -            4     228 

2.4 จัดพิมพแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม ราย    1,100         2         40          1         5 

2.5 ตรวจสอบความถูกตองของแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม ราย    1,000         2         20          5         4 

2.6 ตรวจสอบใบนําสงแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม พรอมจัดสงธนาคารพรอมจัดสงธนาคารกรุงไทย 
สํานักงานใหญ

ราย    1,200         2          -            5         5 

2.8 บันทึกขอมูลสถานภาพการศึกษาของผูกูยืมรายเกาเลื่อนชั้นปและผูจบการศึกษา ในระบบ DSL ครั้ง    1,200         1          -            6         2 

2.9 ตรวจสอบขอมูลการพนสภาพการเปนนักศึกษาของผูกูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษาตามที่
ไดรับแจงจากกองทุนกยศ.

ครั้ง      100         2         20          3        -   

2.10 จัดทําแบบรายงานสถานภาพการศึกษา (กยศ.204) ราย      800         2         40          5         3 

2.11 จัดทําเอกสารกรณีนักศึกษาขอเปลี่ยนแปลงขอมูลตาง ๆ (กยศ.108) เชน การเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
การเปลี่ยนหมายเลขบัญชี

ราย      150         2          -            5        -   

2.12 ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกในเร่ืองที่เกี่ยวของกับการกูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืม
เพ่ือการศึกษา

ราย      150      3          -            2       64 

2.13 งานประชุมของกยศ.          -           -          -   

2.14 บริการใหคําปรึกษาและแนะแนวแกนักศึกษาที่กูยืมกยศ. ครั้ง      500         1         20          1         1 

3. ดานโครงการพัฒนานักศึกษา โดยใชเงินบริหารกองทุนกยศ. ของสํานักงานใหญ          -           -          -   

3.1 ปฏิบัติงานและประสานงานโครงการหรือกิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการ 
ตามระเบียบของเงินบริหารกองทุนกยศ. (สวนกลาง)

ครั้ง          2      2          -            4        -   

3.2 ขออนุมัติ บันทึกขอมูล รายงานผลการดําเนินงาน และตรวจสอบกิจกรรมหรือโครงการที่เกี่ยวของ
กับกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา ลงในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (e-manage)

ครั้ง        10      2          -            6         2 

4. ดานการตอนรับและใหขอมูลแกคณะศึกษาดูงานจากหนวยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยแมโจ

ครั้ง          2      3          -            6        -   

5. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง          5         3         15         -          -   

1. ดานบริหารทั่วไป          -           -          -   ตําแหนงนักวิชาการศึกษา

1.1 ปฏิบัติงานเอกสารในระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส ของงานบริการนักศึกษา(ผูรับผิดชอบ 
ลําดับที่ 2)

ครั้ง        25      2          -            1         7 ประเภท พนักงานสวนงาน



1.2 จัดทําแบบฟอรมเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานบริการนักศึกษา ครั้ง        15      2          -            2         4 นางชลลดา ทัศเกตุ

1.3 การประชาสัมพันธ บันทึกภาพโครงการหรือกิจกรรมและประชาสัมพันธขาวสารงานบริการ
นักศึกษา และรายงานผลการปฏิบัติงาน /กิจกรรม ของงานบริการนักศึกษา

ครั้ง        15      2          -            2         4 

1.4 ปฏิบัติงานดานขอมูลสุขภาวะของมหาวิทยาลัยแมโจ ครั้ง          5      2          -            3         1 

2. ดานกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) (ผูรับผิดชอบลําดับที่ 2)          -           -          -   

2.1 ปฏิบัติงานดานในระบบDSL และระบบ Per-Approve ครั้ง    1,000         2         20          5         4 

2.2 ตรวจสอบการคัดกรองคุณสมบัติในระบบ Per-Approve สําหรับผูกูรายใหม ครั้ง      800         2         40          5         3 

2.3 ตรวจสอบแบบคําขอกูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษาในระบบกยศ.แมโจ และระบบ DSL ครั้ง      500         3          -            4         3 

2.4 บันทึกจํานวนเงินคาลงทะเบียนที่จายจริงในระบบ DSL ครั้ง      900         1          -            1         2 

2.5 จัดพิมพแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม ครั้ง      500         2         40          2         2 

2.6 ตรวจสอบความถูกตองของแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม ครั้ง      900         1          -            1         2 

2.7 ตรวจสอบใบนําสงสัญญากูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา พรอมจัดสงธนาคารกรุงไทย 
สํานักงานใหญ

ครั้ง      500         2         40          2         2 

2.8 ตรวจสอบใบนําสงแบบยืนยันการเบิกเงินกูยืม พรอมจัดสงธนาคารกรุงไทย สํานักงานใหญ ครั้ง      600         4          -            5         5 

2.9 บันทึกขอมูลสถานภาพการศึกษาของผูกูยืมรายเกาเลื่อนชั้นปและผูจบการศึกษา ในระบบ DSL ครั้ง      600         2          -            6         2 

2.10 บริการใหคําปรึกษาและแนะแนวแกนักศึกษาที่กูยืมกยศ. ครั้ง      400         1         40          6        -   

2.11 ดูแลและบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศ ระบบฐานขอมูลงานดานทุนการศึกษา และระบบ
ฐานขอมูลงานดานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา

ครั้ง          3      2          -            6        -   

3. ดานการตอนรับและใหขอมูลแกคณะศึกษาดูงานจากหนวยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยแมโจ

ครั้ง          2      3          -            6        -   

4. ดานบูรณาการการทํางานรวมกับคณะ/วิทยาลัย สํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ สโมสร
นักศึกษา องคกรนักศึกษา สภานักศึกษา และหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยแมโจ

ครั้ง          5         5         25         -          -   

5. สรุปผลการดําเนินงานของงานบริการนักศึกษา ในแตละเดือนและปการศึกษา ครั้ง          1      5          -            5        -   

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง        10         8         20          1        -   

1. ดานปฏิบัติงานการควบคุมดูแลหองประชุม          -           -          -   ตําแหนงนักวิชาการศึกษา

1.1 ดําเนินการใหบริการและควบคุมการขอใชหองประชุมตาง ๆ จัดทําแบบฟอรมเอกสารในการจอง ครั้ง        45       2          -           -         90 ประเภท พนักงานสวนงาน

หรือขอใชหองประชุมเว็บไซด (ทางระบบอิเล็กทรอนิกส) ใหคําแนะนําเบื้องตนแกผูใชบริการ          -           -          -   นายศิริพงษ   ไชยคํารอง 

บริหารจัดการใชงานหองประชุมที่อยูในความควบคุม          -           -          -   

1.2 การใหบริการในการตรวจสอบ ซอมแซมระบบคอมพิวเตอร ระบบเน็ตเวิรก  ระบบโทรศัพท การ
ติดตอสื่อสารตาง ๆ การเดินสาย ติดตั้งรางเก็บสาย  บริหารจัดการการใชงานอุปกรณและระบบไอที 
รวมทั้งใหคําปรึกษาและนําแกหนวยงานตาง ๆ อาคารโรงอาหารเทิดกสิกร  ของกองพัฒนานักศึกษา 

ครั้ง        45       1          -           -         45 

1.3 บริการจัดการอุปกรณโสตทัศนูปกรณและบริการนําสื่อจากหนวยตาง ๆ เพ่ือใชประกอบการประชุม
  อบรม สัมมนา  การยืม-คืนอุปกรณ

ครั้ง        75       1          -           -         75 

2. ดานปฏิบัติงานดูและระบบเว็บไชต และสารสนเทศ          -           -          -   

2.1 ดูแลระบบเว็บไซดกองพัฒนานักศึกษา  งานออกแบบพิมพ  สื่อประชาสัมพันธ
วิดีทัศนตาง ๆ ตลอดจนรวมงานประชาสัมพันธของหนวยงาน

ครั้ง        50      5          -            5       35 



2.2 รับผิดชอบควบคุมดูแล  บริหารจัดการระบบกลองวงปด  และระบบรักษาความปลอดภัยพื้นที่ ที่
ควบคุมดูแล ของอาคารเทิดกสิกร และอาคารอํานวย ยศสุข

ครั้ง        95      4          -            2       54 

2.3 ดูแลระบบประชาสัมพันธภาพเสียงโรงอาหารเทิดกสิกร ครั้ง      100      1          -            2       14 

3. ดานปฏิบัติงานผอนผันการคัดเลือกทหาร (ผูรับผิดชอบ ลําดับที่ 2) ครั้ง          -           -          -   

3.1 ดําเนินการขอผอนผันการคัดเลือกทหาร และการขอผอนผันการเขารับราชการทหารกรณีตาง ๆ ครั้ง      120       10          -            6         2 

3.2 การกรอกขอมูลในระบบการผอนผันทหาร ครั้ง      150         8          -            6         2 

3.3 ดูแลระบบการรับสมัครนักศึกษาวิชาทหาร ครั้ง      190       18          -            1         8 

3.4 การดําเนินการประสานงาน การจัดการการเรียนการสอนทั่วไปของนักศึกษาวิชาทหารของ
มหาวิทยาลัย

ครั้ง        50       20         40          2         2 

4.ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง        50      1          -            1         7 

1. ดานปฏิบัติงานอาคารอํานวย ยศสุข (ผูรับผิดชอบ ลําดับที่ 1)          -           -          -   ตําแหนงนักบริหารอาคารสถานที่  

1.1 ดําเนินการบริหารจัดการทั่วไปของอาคารอํานวย ยศสุข ตรวจสอบดูแลความเปนระเบียบเรียบรอย
ตาง ๆ

รายการ      150      3          -            2       64 
ประเภท พนักงานสวนงาน

อาทิ การซอมแซม บํารุงรักษาอาคารสถานที่ ระบบสุขภัณฑตาง ๆ ระบบสุขาภิบาล ระบบดับเพลิง ครั้ง      150      3          -            2       64 นายยุทธภูมิ   จันทรแกว 

ระบบประปา สาธารณูปโภค อัคคีภัย  สถานที่จอดรถ ตรวจสอบและปด-เปดอาคาร  การขอใชอาคาร  
ประสานงานหนวยงานหรือผูเกี่ยวของมาดําเนินการซอมแซม บํารุงรักษาระบบตาง ๆ ที่ชํารุดของอาคาร
 รวมทั้งวางแผนงานซอมบํารุง ตลอดจนดําเนินการจัดซื้อ จัดจางงานที่เกี่ยวของ

ครั้ง          -           -          -   

1.2 การประสานงานกับผูเกี่ยวของในการเตรียมสถานที่ชวงจัดงานพัฒนากิจกรรมนักศึกษา และจัด
เจาหนาที่ไปรวมปฏิบัติงทําความสะอาดสวนสุขภาพบุญศรี วังซายเทิดพระเกียรติ ทุกวันพุธบาย

ครั้ง      250         4         40          2         2 

1.3 ควบคุมดูแลการใชกุญแจตาง ของอาคารอํานวย ยศสุข ครั้ง        45         4          -            3        -   

1.4 ควบคุมการเบิกจายวัสดุของโรงอาหารเทิดกสิกร ครั้ง        80         9          -            5         1 

1.5 ควบคุมดูแลการใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง  เครื่องปรับอากาศ การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณที่ใช
ในการจัดแสดงหรือบรรยายตาง ๆ ใหพรอมใชงานและการตรวจสอบดูแลบํารุงรักษา ซอมแซม ตลอดจน
วัสดุอุปกรณตาง ๆ ที่ใชในการปฏิบัติงานใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและแจงผูบังคับบัญชาทราบ

ครั้ง        50         3       1         30          2       50 

1.6 ดําเนินการบํารุงรักษา ซอมแซมระบบสุขภัณฑ และระบบสุขาภิบาลโรงอาหารอาคารเทิดกสิกร 
และบริเวณโดยรอบใหใชงานไดดีอยูเสมอ รวมทั้งการดูแลบํารุงรักษา และซอมแซมใหพรอมใชงานอยู

ครั้ง        60       1          -           -         60 

2. ดานปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร (ผูรับผิดชอบ ลําดับที่ 2) ครั้ง          -           -          -   

2.1 ดําเนินใหบริการดานทะเบียนราษฎร เชน แจงยายเขา-ออก/ ยืมทะเบียนบาน /รับรองบัตร
ประชาชน (กรณีหาย-ทําใหม)

ครั้ง      180       20          -            4         8 

3. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง          -           -          -   

1. ดานปฏิบัติงานอาคารอํานวย ยศสุข (ผูรับผิดชอบ ลําดับที่ 2)          -           -          -   ตําแหนงชางไฟฟา ช.4  

๑.1  ดําเนินการบริหารจัดการทั่วไปของอาคารอํานวย ยศสุข ตรวจสอบดูแลความเปนระเบียบเรียบรอย
ตาง ๆ

ครั้ง      252       20          -           -         12 
ประเภท ลูกจางประจํา

อาทิ การซอมแซม บํารุงรักษาอาคารสถานที่ ระบบสุขภัณฑตาง ๆ ระบบสุขาภิบาล ระบบดับเพลิง          -           -          -   นายธงเทพ   แรเพชร  

ระบบประปา สาธารณูปโภค อัคคีภัย  สถานที่จอดรถ ตรวจสอบและปด-เปดอาคาร  การขอใชอาคาร  
ประสานงานหนวยงานหรือผูเกี่ยวของมาดําเนินการซอมแซม บํารุงรักษาระบบตาง ๆ ที่ชํารุดของอาคาร
 รวมทั้งวางแผนงานซอมบํารุง ตลอดจนดําเนินการจัดซื้อ จัดจางงานที่เกี่ยวของ

         -           -          -   



๑.2  การประสานงานกับผูเกี่ยวของในการเตรียมสถานที่ชวงจัดงานพัฒนากิจกรรมนักศึกษา และจัด
เจาหนาที่ไปรวมปฏิบัติงทําความสะอาดสวนสุขภาพบุญศรี วังซายเทิดพระเกียรติ ทุกวันพุธบาย

รายการ        10         4         40         -          -   

1.3   ควบคุมดูแลการใชกุญแจตาง ๆ ของอาคารอํานวย ยศสุข ครั้ง        30         5         30          2        -   

๑.4  ควบคุมการเบิกจายวัสดุของโรงอาหารเทิดกสิกร ครั้ง        15         6         30          1        -   

1.5 ควบคุมดูแลการใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง  เครื่องปรับอากาศ การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณที่ใช
ในการจัดแสดงหรือบรรยายตาง ๆ ใหพรอมใชงานและการตรวจสอบดูแลบํารุงรักษา ซอมแซม ตลอดจน
วัสดุอุปกรณตาง ๆ ที่ใชในการปฏิบัติงานใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและแจงผูบังคับบัญชาทราบ

ครั้ง      150      1          -            3       21 

1.6 ดําเนินการบํารุงรักษา ซอมแซมระบบสุขภัณฑ และระบบสุขาภิบาลโรงอาหารอาคารเทิดกสิกร 
และบริเวณโดยรอบใหใชงานไดดีอยูเสมอ รวมทั้งการดูแลบํารุงรักษา และซอมแซมใหพรอมใชงานอยู

ครั้ง      150         1         30          2        -   

1.7 ดําเนินการซอมแซม   บํารุงรักษาระบบไฟฟาในอาคาร ในความรับผิดชอบกองกิจการนักศึกษา 
ไดแก กองพัฒนานักศึกษา อาคารโรงอาหารอาคารเทิดกสิกร หนวยยานพาหนะ รวมทั้งติดตั้งระบบ
หลอดไฟฟาตามบริเวณที่ไดรับมอบหมาย

ครั้ง        80      1          -            3       11 

2. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง        45      1          -            3         6 

1. ดานปฏิบัติงานยานพาหนะ (ผูรับผิดชอบ ลําดับที่ 1)          -           -          -   ตําแหนงพนักงานขับรถยนต 

1.1 ปฏิบัติหนาที่เปนพนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง ขับรถบัส ทะเบียน 40-0344 ชม. ครั้ง    1,000      3          -            4     428 ประเภท พนักงานมหาวิทยาลัย

 หรือที่ไดรับมอบหมาย          -           -          -   นายจิระเดช   ดวงศีลธรรม

1.2 ดําเนินการตรวจเช็คสภาพรถยนตอยางสม่ําเสมอ ใหพรอมใชงานตลอดเวลาอยางปลอดภัย และ
ดําเนินการรายงานผูควบคุมการใชรถกรณีสิ่งผิดปกติตาง ๆ เพ่ือการบํารุงรักษา ซอมแซมใหใชงานได

ครั้ง        80      1          -            3       11 

1.3 ดําเนินการบันทึกการใชรถทุกครั้งหลังการปฏิบัติงานในแตละวัน  ทําความสะอาด ความปลอดภัย
และนํารถไปจัดเก็บไวในโรงรถที่กําหนดไว

ครั้ง      550       10         40         -         13 

1.4 ดําเนินการขออนุมัติยกเวนภาษีรถยนต  ทั้งหมด 7 คัน  กองพัฒนานักศึกษา ครั้ง        15      1          -            1         2 

1.5 ดําเนินการขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของพนักงานขับรถ ครั้ง        15       2          -           -         30 

1.6 ผูควบคุมยานพาหนะงานบริการนักศึกษา ครั้ง      150         4          -            3         1 

1.7 ดําเนินการบริหารจัดการหนวยยานพาหนะ  โดยควบคุมยานพาหนะทั้งหมด  7 คัน      และ
ควบคุมการใชตารางรถสวนกลางของกองพัฒนานักศึกษา รวมทั้งการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงในสวนของ
กองพัฒนานักศึกษา  ใหเปนไปดวยความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ

รายการ      180      1          -            5       25 

1.8 ดําเนินการตั้งคําของบประมาณเกี่ยวของ การชําระภาษียานพาหนะประจําป 
ทํา พ.ร.บ.คุมครองผูประสบภัยจากรถการทําประกันยานพาหนะ ยกเวนภาษีรถ

ครั้ง        30       20          -            3         1 

1.9 การใหบริการจัดรถรับ-สงนักศึกษาที่เจ็บปวยสงสถานพยาบาลที่อยูใกลเคียง
ชวงกลางวัน และวางแผนการดําเนินงาน ตลอดจนแกไขปญหาตาง ๆ ที่เกี่ยวของตามความเหมาะสม

ครั้ง      500      1          -            3       71 

2. ดานปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร (ผูรับผิดชอบ ลําดับที่ 1) ครั้ง          -           -          -   

2.1  ดําเนินใหบริการดานทะเบียนราษฎร เชน แจงยายเขา-ออก/ ยืมทะเบียนบาน /รับรองทําบัตร
ประชาชน (กรณีหาย-ทําใหม)

ครั้ง        50         5         10          4        -   

3. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง        90         2          -            3        -   

1. ดานปฏิบัติงานยานพาหนะ          -           -          -   ตําแหนงพนักงานขับรถยนต 

1.1  เปนพนักงานขับรถยนตตู ทะเบียน นค-9187 ชม. หรือที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง      800      3          -            6     342 ประเภท พนักงานสวนงาน

1.2  ดําเนินการตรวจเช็คสภาพรถยนตอยางสม่ําเสมอ ใหพรอมใชงานตลอดเวลาอยางปลอดภัย แ ครั้ง      200      2          -            1       57 นายราเชนทร  สุขทั่วญาติ 



ละดําเนินการรายงานผูควบคุมการใชรถกรณีสิ่งผิดปกติตาง ๆ เพ่ือการบํารุงรักษา ซอมแซมใหใชงานได
ตามปกติ

         -           -          -   

1.3 ดําเนินการบันทึกการใชรถทุกครั้งหลังการปฏิบัติงานในแตละวัน ทําความสะอาด 
ความปลอดภัยและนํารถไปจัดเก็บไวในโรงรถที่กําหนดไว

ครั้ง        50       15         30          5         1 

2. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง        20      1          -            6         2 

-        -        -      

รวม 1,364    566      3,037  

แปลงนาทีเปนชั่วโมง          -     588.73        -   

แปลงชั่วโมงเปนวัน          -           -    84.10 

กําหนดให 7 ชม = 1 วัน (รวม 230 วัน) จํานวนอัตราที่พึงมี                              13.57 



แบบสรุป 1

ขอมูลบุคลากรในปจจุบัน

สวนงาน/หนวยงาน ปงบประมาณ 2569

รวม 53                               อัตรา

จํานวนท่ีมหาวิทยาลัยสนับสนุนงบประมาณคาจาง 26                               อัตรา

จํานวนท่ีสวนงานสนับสนุนงบประมาณคาจาง 27                               อัตรา

* สวนงาน/หนวยงานแนบขอมูลที่ดึงจากระบบโครงสรางอัตรากําลัง กองทรัพยากรบุคคล ม.แมโจ ณ วันที่ 27 มีนาคม 2569

เลขที่ จํานวน*

อัตร

า

อัตรา

5 คน

1 น.ส.จีรพรรณ มั่งมี 278 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 01 เม.ย. 

2548

พนง.มหาวิทยาลัย 1

2 น.ส.ประภาพรรณ เทียมถวิล 285 หัวหนางานอํานวยการ หัวหนางาน 03 ก.ค. 2549 หัวหนางานอํานวยการ 

กองพัฒนานักศึกษา 

สํานักงานมหาวิทยาลัย

พนง.มหาวิทยาลัย 1

3 วาท่ี ร.ต.หญิงประภาศรี ใจกันทา 287 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 1 สค 2568 พนง.มหาวิทยาลัย 1

4 วาท่ี ร.ต.หญิง ดร.สุธีรภัทร รุณผาบ 4 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 22 เม.ย. 

2554

พนักงานสวนงาน 1

5 นางฐิติรัตน มนตรี 5 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 01 ต.ค. 2554 พนักงานสวนงาน 1

12 คน

6 นายธงเทพ แรเพชร 2 ชางไฟฟา ช 4 31 ม.ีค. 2543 ลูกจางประจํา 1

7 นางสกุณา เชาวพอง 283 หัวหนางานบริการและ

สวัสดิการนักศึกษา

หัวหนางาน 01 เม.ย. 

2548

หัวหนางานบริการและ

สวัสดิการนักศึกษา กอง

พัฒนานักศึกษา 

สํานักงานมหาวิทยาลัย

พนง.มหาวิทยาลัย 1

8 นายจิระเดช ดวงศีลธรรม 396 พนักงานขับรถ ปฏิบัติงาน 02 ก.ค. 2561 พนง.มหาวิทยาลัย 1

9 นายราเชนทร สุขทั่วญาติ 6 พนักงานขับรถ 01 ธ.ค. 2557 พนักงานสวนงาน 1

10 นายศิริพงษ ไชยคํารอง 7 นักวิชาการศึกษา 01 ต.ค. 2554 พนักงานสวนงาน 1

11 นายยุทธภูมิ จันทรแกว 8 นักบริหารงานอาคารสถานที่ 01 เม.ย. 

2553

พนักงานสวนงาน 1

12 นายเฉลิมศักดิ์ ใจสุดา 152 นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 16 ส.ค. 2547 พนง.มหาวิทยาลัย 1

13 น.ส.กชสร จินดารัตน 286 นักแนะแนวการศึกษาและ

อาชีพ

ปฏิบัติการ 01 พ.ค. 2555 พนง.มหาวิทยาลัย 1

14 นายโกสินทร หลวงละ 600 นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 03 ก.ย. 2551 พนง.มหาวิทยาลัย 1

ลําดับ ชื่อ - สกุล ตําแหนง ระดับ วันที่บรรจุ ตําแหนงบริหาร ประเภทบุคลากร

    งานอํานวยการ

งานบริการนักศึกษา



15 นางรุงนภา รินคํา ข253 นักแนะแนวการศึกษาและ

อาชีพ

ชํานาญการพิเศษ 01 ม.ิย. 2560 พนง.มหาวิทยาลัย 1

16 นางศิริกาญจน ตันมาละ ข254 นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ 01 ม.ิย. 2560 พนง.มหาวิทยาลัย 1

17 น.ส.ชลลดา ปญญา 29 นักวิชาการศึกษา 01 ต.ค. 2558 พนักงานสวนงาน 1

9 คน

18 นายพงนเรศ สุขเพราะนา 284 นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 01 ม.ิย. 2549 พนง.มหาวิทยาลัย 1

19 นายเกรียงศักดิ์ วันกูล 609 นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 03 ก.ย. 2550 พนง.มหาวิทยาลัย 1

20 นายสุทัศน จันทรแกว 12 ผูปฏิบัติงานการเกษตร 01 ส.ค. 2554 พนักงานสวนงาน 1

21 นางจุฬาลักษณ มณีวรรณ 13 นักวิชาการศึกษา 10 ต.ค. 2554 พนักงานสวนงาน 1

22 นายปณิต ดีมานพ 14 นักวิชาการศึกษา 01 ต.ค. 2554 พนักงานสวนงาน 1

23 น.ส.นิตยา ดวงบาล 15 นักวิชาการศึกษา 01 ต.ค. 2554 พนักงานสวนงาน 1

24 นายวิชิตนันท กรวยทอง 16 นักวิชาการศึกษา 07 ส.ค. 2566 พนักงานสวนงาน 1

25 นายณรงค โลลาด 176 ผูปฏิบัติงานบริหาร 01 ต.ค. 2564 พนักงานสวนงาน 1

26 นายพงษสันต สมบัติ 203 ผูปฏิบัติงานบริหาร 01 ต.ค. 2564 พนักงานสวนงาน 1

4 คน

27 นางนิธิวดี จรรยาสุภาพ 601 หัวหนางานอนามัยและ

พยาบาล

หัวหนางาน 31 ต.ค. 2551 หัวหนางานอนามัยและ

พยาบาล กองพัฒนา

นักศึกษา สํานักงาน

มหาวิทยาลัย

พนง.มหาวิทยาลัย 1

28 นางลักษมี ตันธนสิน 602 พยาบาล ปฏิบัติการ 03 ก.ย. 2551 พนง.มหาวิทยาลัย 1

29 น.ส.กิ่งกาญจน มะโนชัย 790 นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 01 ธ.ค. 2552 พนง.มหาวิทยาลัย 1

30 นางเสาวรจ สุนันตะ 286 นักจิตวิทยา ปฏิบัติการ 13 มีค.2569 พนง.มหาวิทยาลัย 1

14 คน

31 นายนพกิจ แผพร 136 นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 01 ก.ค. 2547 รักษาการในตําแหนง

หัวหนางานหอพัก

พนง.มหาวิทยาลัย 1

32 นายฑรรณเกียรติ ธนันชัย 443 ชางเทคนิค ปฏิบัติงาน 01 ก.ค. 2562 พนง.มหาวิทยาลัย 1

33 นายนิติกรณ อนุวัฒนวงศ 17 ชางเทคนิค 01 ม.ิย. 2549 พนักงานสวนงาน 1

34 นายวัชระ จันทรเรือง 18 ชางเทคนิค 01 ม.ิย. 2549 พนักงานสวนงาน 1

    งานการกีฬา

    งานอนามัยและพยาบาล

    งานหอพัก



35 นางวิไลพร ไชยคํารอง 19 ผูปฏิบัติงานบริหาร 21 ส.ค. 2560 พนักงานสวนงาน 1

36 นายณภัทร ธิการ 20 ผูปฏิบัติงานบริหาร 02 ก.พ. 2558 พนักงานสวนงาน 1

37 นางจิรนันท วรรณวิชิต 22 ผูปฏิบัติงานบริหาร 01 ก.ค. 2556 พนักงานสวนงาน 1

38 นางจันทรเพ็ญ สะถา 23 ผูปฏิบัติงานบริหาร 05 ก.พ. 2553 พนักงานสวนงาน 1

39 น.ส.ชนัดดา ธีรวราบุตร 24 ผูปฏิบัติงานบริหาร 01 ธ.ค. 2554 พนักงานสวนงาน 1

40 น.ส.จิราภรณ ทรายคํา 25 ผูปฏิบัติงานบริหาร 01 ธ.ค. 2557 พนักงานสวนงาน 1

41 น.ส.เยาวมาลย จันทรขอดแกว 26 ผูปฏิบัติงานบริหาร 15 ต.ค. 2555 พนักงานสวนงาน 1

42 นายหิวัฒฐ มุกดาจตุรพักตร 27 ผูปฏิบัติงานบริหาร 18 มิย 69 พนักงานสวนงาน 1

43 น.ส.ชนิดา ทาแกว 28 ผูปฏิบัติงานบริหาร 01 ส.ค. 2559 พนักงานสวนงาน 1

44 น.ส.สุพัตรา งามตา 178 ผูปฏิบัติงานบริหาร 01 ต.ค. 2564 พนักงานสวนงาน 1

7 คน

45 นายณภัทร แกนสาร 66 นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 22 มิ.ย. 2550 พนง.มหาวิทยาลัย 1

46 นายพงษพิพัฒน ราชจันทร 148 หัวหนางานพัฒนานักศึกษา

และศิษยเกาสัมพันธ

หัวหนางาน 16 ส.ค. 2547 หัวหนางานพัฒนา

นักศึกษาและศิษยเกา

สัมพันธ กองพัฒนา

นักศึกษา สํานักงาน

มหาวิทยาลัย

พนง.มหาวิทยาลัย 1

47 นายพิชิตพงษ ไชยโยชน 792 นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 19 ส.ค. 2552 พนง.มหาวิทยาลัย 1

48 น.ส.กรรณิการ เลิศพฤกษพนา 856 นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 01 ต.ค. 2555 พนง.มหาวิทยาลัย 1

49 น.ส.ศิรินภา เทียบแกว 866 นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 02 ต.ค. 2552 พนง.มหาวิทยาลัย 1

50 นางอรณุตรา จากุญชร ข 

403

นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ 1 มิ.ย.2560 พนง.มหาวิทยาลัย 1

51 น.ส.รัศมี อภิรมย 702 หัวหนางานพัฒนาวินัย

นักศึกษา

ปฏิบัติการ 01 ต.ค. 2551 พนง.มหาวิทยาลัย 1

52 น.ส.ธัญณภัสส ใจมุก 10 นักวิชาการศึกษา 04 ม.ค. 2555 พนักงานสวนงาน 1

53 นายสุทธิพงศ เรือนมั่น 11 นักวิชาการศึกษา 01 ต.ค. 2554 พนักงานสวนงาน 1

    งานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ



แบบสรุป 1 สน.

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2569 - 2573

สวนงาน 

อัตราเดิมที่มีอยู

ตําแหนง ประเภท จํานวน ลําดับ จํานวน

บุคลากร อัตรา ความ งาน/ ตําแหนง อัตรา คาจาง สวัสดิการ กรอบคาจาง เหตุผลความจําเปน

สําคัญ A B = A*0.15 C =A+B โดยสรุป

(ระบุ)

รวมทั้งสิ้น

หนวยงาน/หนวยงานยอย    ใหอธิบายถึงเหตุผลความจําเปนใน
สายสนับสนุน ตําแหนง.............. การขอกําหนดอัตรากําลังเพิ่มใหมใน
งานบริการนักศึกษา งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา

พนักงานขับรถ พ 1 1 พนักงานขับรถ 1 2 แบบ สน 2 ทดแทนลาออก ป 2569
นายสมชาย วงศศิริ

-                                    รวมทั้งสิ้น 1.00  

ประจําป

งบประมาณ

 พ.ศ.2570

ประมาณการตอเดือน

แบบสรุปการเสนอขอกรอบอัตรากําลังเพิ่มใหม  สายสนับสนุน

ประเภทบุคลากร ขาราชการ(ขรก.),ลูกจางประจํา(ลปจ),ลูกจางชั่วคราวเงินงบประมาณแผนดิน(ลชผ.),พนักงานมหาวิทยาลัย(พ.),พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได(พ.รด.),พนักงานสวนงาน(พส.1),

 (พนักงานสวนงานเดิมที่เปลี่ยนแหลงจางไปงบแผนดินพนักงานราชการเดิม(พส.2),พนักงานสวนงานจากพนักงานราชการเดิม(พส.3) (พนักงานสวนงานเดิมที่เปลี่ยนแหลงจางจากจางเหมา (พส.4)

อัตราใหมสายสนับสนุนที่เสนอขอประจําปงบประมาณ พ.ศ.2569-2573 รายละเอียด 

แนบทาย






