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อำนาจหนาท่ีตามโครงสรางการบริหารงานกองกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

 
 
 

 งานพัฒนานักศึกษา 
1. หนวยสงเสริมองคกรนักศึกษา 

1.1 กำกับดูแล ใหคำปรึกษาการบริหารงานองคกรนกัศึกษา ไดแก สภานักศึกษามหาวิทยาลัยมหดิล 
สโมสรนักศึกษามหาวิทยาลัยมหิดล ชมรมนักศึกษาระดับมหาวิทยาลัย และผูนำนักศึกษาสวนงานที่มีการเรียน
ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 

1.2 กำกับดูแลและสงเสริมการจัดกิจกรรม รวมทั้งใหคำปรึกษาการจัดกิจกรรมขององคกรนักศึกษา
และผูนำนักศึกษา 

1.3 ประสานงาน พิจารณาคัดเลือก สงเสริมสนับสนุนนักศึกษาเขารวมกิจกรรมดานตาง ๆ ท้ังภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย ระดับชาติและนานาชาติ ไดแก โครงการสัมมนาสภานิสิตนักศึกษามหาวิทยาลัยแหง
ประเทศไทย และโครงการอบรมสัมมนาของหนวยงานอ่ืน ๆ เปนตน 

1.4 กำกับดูแล ตรวจสอบเอกสาร ประสานงานการขออนุมัติโครงการและเบิกจายงบประมาณของ
องคกรนักศึกษาและชมรมนักศึกษาระดับมหาวิทยาลัย 
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1.5 ดูแลและวางระบบการใชหองชมรมนักศึกษาระดับมหาวิทยาลัย 
1.6 ออกประกาศ ระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
1.7 จัดอบรมสัมมนาผูนำองคกรนักศึกษาและโครงการกิจกรรมพัฒนาองคกรนักศึกษา 
1.8 จัดพิธีมอบเกียรติบัตรแกองคกรนักศึกษาประจำปการศึกษา 
1.9 บันทึกชั่วโมงการจัดกิจกรรมและการเขารวมกิจกรรมของนักศึกษาที่จัดโดยองคกรนักศึกษา เขา

ระบบ Activity Transcript 
1.10 ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. หนวยสงเสริมกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
2.1 สงเสริม สนับสนุน และจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาดานตาง ๆ ดังนี้ 

2.1.1 ดานจิตอาสาและบำเพ็ญประโยชน เชน จัดอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพการจัดการ
อาสาสมัคร (Volunteer Management) สำหรับบุคลากรดานกิจการนักศึกษา จัดโครงการ/กิจกรม Mahidol 
Day of Service และจัดกิจกรรมดานจิตอาสาอ่ืน ๆ เปนตน 

2.1.2 ดานศิลปวัฒนธรรมและคุณธรรมจริยธรรม เชน โครงการพิจารณานักศึกษารางวัล
พระราชทาน การเขารวมงานศิลปวัฒนธรรมอุดมศึกษา การเขารวมงานดนตรีไทยอุดมศึกษา โครงการรางวัลความ
ประพฤติดีพุทธสมาคมแหงประเทศไทย โครงการเยาวชนดีเดนสภาสังคมสงเคราะหแหงประเทศไทย ในพระบรม
ราชูปถัมภ โครงการรางวัลคัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเดนแหงชาติ กรมกิจการเด็กและเยาวชนฯ และจัดกิจกรรม/
โครงการดานสงเสริมศิลปวัฒนธรรมและนันทนาการ เปนตน  

2.1.3 จัดกิจกรรมหลัก Mahidol HIDEF ใหมีทักษะ 5 ดาน ประกอบดวย 
2.1.3.1 ดาน Health Literacy : ความเขาใจขั้นพื้นฐานเกี่ยวกับภาวะสุขภาพอนามัย และ

สามารถนำไปใชในการดำเนินชีวิต พัฒนาคุณภาพชีวิต ดำรงตนใหเปนผูท่ีมีสุขภาวะท่ีดี 
2.1.3.2 ดาน Internationalization : ความเปนนานาชาติ รูจักหนาที่และความรับผิดชอบ

ในฐานะสมาชิกหนึ่งของโลกท่ีจะทำใหสังคมมีความสงบสุขและเขมแข็ง 
2.1.3.3 ดาน Digital Literacy : ความเขาใจและใชเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีอยูในปจจุบัน เชน 

คอมพิวเตอร โทรศัพท แทปเลต โปรแกรมคอมพิวเตอร และสื่อออนไลน ใหเกิดประโยชนสูงสุดในการสื่อสาร การ
ปฏิบัติงานและการทำงานรวมกันไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2.1.3.4 ดาน Environmental Literacy : ความรูความเขาใจพื้นฐานเกี่ยวกับสิ่งแวดลอม 
สภาวะการณและเงื่อนไขที่มีผลกระทบตอสิ่งแวดลอม ผลกระทบของสังคมตอธรรมชาติของโลก ใหความรวมมือ
และปฏิบัติตนในการดูแลทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมใหอยูในสภาพท่ีดี 

2.1.3.5 ดาน Financial Literacy : ความรู ความเขาใจเกี ่ยวกับผลิตภัณฑทางการเงิน 
สามารถวางแผนและบริหารจัดการเงินไดอยางมีประสิทธิภาพท้ังในดานการใชจาย การเก็บออม และการจัดการ 

2.1.4 จัดกิจกรรมสงเสริมทักษะแหงศตวรรษท่ี 21 (21st Century Skills)  
2.2 สนับสนุนงบประมาณการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาดานตาง ๆ 
2.3 ประสานงาน พิจารณาคัดเลือก สงเสริมสนับสนุนนักศึกษาเขารวมกิจกรรมดานตาง ๆ ทั้งภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย ระดับชาติและนานาชาติ 
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2.4 สงเสริม สนับสนุน ประสานงานการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาตามยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย และ
กิจกรรมพิเศษตามนโยบายของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม นโยบายรัฐบาล องคกร 
มูลนิธิตาง ๆ ตามขอตกลงความรวมมือ 

2.5 จัดทำสื่อประชาสัมพันธกิจกรรม/โครงการในงานพัฒนานักศึกษา 
2.6 บันทึกชั่วโมงการเขารวมกิจกรรมของนักศึกษาเขาระบบ Activity Transcript 
2.7 ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. หนวยสงเสริมกีฬาเพ่ือความเปนเลิศและสรางเสริมสุขภาพนักศึกษาแบบองครวม 
3.1 สงเสริม สนับสนุน ประสานงาน และจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาดานกีฬานักศึกษาเพ่ือความเปนเลิศ 
3.2. การเขารวมแขงขันกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย 
3.3 การใหบริการ บริหารจัดการหองออกกำลังกาย และสนามกีฬาที่ไดรับมอบหมาย ประกอบดวย หอง

กีฬาเทเบิลเทนนิส หองฟตเนส หองสควอช ณ อาคารศูนยการเรียนรูมหิดล สนามกีฬาในอาคารโรงชาง สนามกีฬา
ฟุตซอล วอลเลยบอล และบาสเกตบอล ณ ลานกีฬาเพ่ือสุขภาพ 

3.3.1 จัดหา จัดเตรียม และตรวจเช็คอุปกรณใหพรอมและปลอดภัยตอผูใชบริการ 
3.3.2 ออกกฎ ระเบียบ ประกาศเก่ียวกับการใหบริการ การใชหองออกกำลังกายและสนามกีฬา 
3.3.3 สงเสริมใหนักศึกษาไดฝกปฏิบัติงานการใหบริการดูแลและใหคำปรึกษาแนะนำการใชเครื่อง

ออกกำลังกาย 
3.4 จัดโครงการสรางเสริมสุขภาพนักศึกษาแบบองครวม สนับสนุนการพัฒนานักศึกษาผานกิจกรรม

หลัก Mahidol HIDEF ดาน Health Literacy 
3.5 บันทึกชั่วโมงการเขารวมกิจกรรมของนักศึกษาเขาระบบ Activity Transcript 
3.6 ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบดานการจัดบริการและสวัสดิการนักศึกษาตาง ๆ ใหกับนักศึกษาเพ่ือเอ้ือตอการ

เรียนรูและการใชชีวิตในมหาวิทยาลัย จนสำเร็จการศึกษา โดยมีหนวยใหบริการนักศึกษา ดังนี้ 
1. หนวยพัฒนาคุณภาพชีวิตนักศึกษา ดำเนินงานดานการสนับสนุนทุนการศึกษาประเภทตาง ๆ ใหแก

นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย และมีผลการเรียนดี ประกอบดวย 
1.1 ทุนการศึกษาภายใน ทุนขาดแคลนทุนทรัพยอยางแทจริง  
1.2 ทุนการศึกษาภายนอก จากหนวยงานของรัฐ องคกรการกุศล 
1.3 ทุนการศึกษาภายนอก จากหนวยงานเอกชน ผูมีจิตศรัทธา 
1.4 ทุนฉุกเฉิน 
1.5 ทุนภูมิพล 
1.6 ทุนสำหรับนักศึกษาพิการ 
1.7 ทุนจากกองทุนใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ) 
1.8 เงินยืมฉุกเฉินสำหรับนักศึกษา 
1.9 รวบรวมรายชื่อทุนจากสวนงาน และรวมพัฒนาระบบทุนการศึกษาของมหาวิทยาลัยมหิดล 
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1.10 จัดกิจกรรมสงเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวิตนักศึกษาดานตาง ๆ ที่เกี่ยวกับความตระหนักรูและ
เห็นคุณคาของแหลงทุน อีกท้ังทำประโยชนแกมหาวิทยาลัยและสังคมตอไป 

1.11 ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2.หนวยบริการสุขภาพนักศึกษาแบบองครวม ดำเนินงานดานสุขภาพกายและสุขภาพใจใหแกนักศึกษา 

โดยมีระบบสงตอการรักษาพยาบาล ไปยังหนวยสุขภาพนักศึกษา โรงพยาบาลในสังกัดมหาวิทยาลัยมหิดล และ
โรงพยาบาลเครือขาย และบริหารจัดการงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ประกอบดวย 

2.1 บริการดานการรักษาพยาบาลและทันตกรรม 
2.2 สนับสุนโครงการหลักประกันสุขภาพถวนหนา 
2.3 การเบิกจายเงินสงเคราะหนักศึกษา 
2.4 จัดกิจกรรมดานสรางเสริมสุขภาพนักศึกษาเพ่ือการพัฒนาอยางยั่งยืน 
2.5 การพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานดานบริการสุขภาพนักศึกษา 
2.6 บริหารจัดการหนวยสุขภาพนักศึกษา ศาลายา 
2.7 ดูแลเบิกจายเวชภัณฑ คายา คาแพทย พยาบาล หนวยพยาบาล และวิทยาเขต 
2.8 ประกันสุขภาพนักศึกษาตางชาติ ป.ตรี   
2.9 บริหารจัดการหนวยปฏิบัติการฉุกเฉิน ERT 
2.10 บริหารจัดการและสงเสริมการใชหอง BLS Training Center ใหเกิดประโยชนสูงสุดตอนักศึกษา 
2.11 บริการใหคำปรึกษาดานสุขภาพใจแกนักศึกษามหาวิทยาลัยมหิดล 
2.12 จัดอบรมใหความรูดานทักษะการใหคำปรึกษาแกนักศึกษาและบุคลากรดานการใหคำปรึกษา 
2.13 จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพใจใหแกนักศึกษา /จัดทำสื่อประชาสัมพันธใหความรูดานสุขภาพใจ 
2.14 จัดทำบทเรียนออนไลนดานสุขภาพใจ 
2.15 ประสานงานความรวมมือกรณีเกิดเหตุการณฉุกเฉินในมหาวิทยาลัย (อาจารย/ผูปกครอง) 
2.16 ประเมินคัดกรองดานสุขภาพใจแกนักศึกษาใหมทุกป  
2.17 ประสานงานการทำงานกับระบบ OOCA ในการใหคำปรึกษา  
2.18 จัดทำเก็บขอมูลการใหบริการดานสุขภาพใจและรายงานผลการดำเนินงานอยางตอเนื่อง 
2.19 บริการสายดวน Hot Line 
2.20 วางแผนการบริการดานสุขภาพแบบองครวมในอนาคตสำหรับนักศึกษา 
2.21 ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.หนวยวินัยนักศึกษาและวิชาทหาร ดำเนินงานดังนี้ 
3.1ดานวินัยนักศึกษา 

3.1.1 ดำเนินการ ทำประกาศ ขอบังคับวาดวย วินัยนักศึกษา วาดวย เครื่องแตงกายนักศึกษา 
3.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง เจตนารมณการปองกันและแกไขปญหาการลวงละเมิด

หรือคุกคามทางเพศ และ แนวปฏิบัต ิเพื ่อปองกันและแกไขปญหาการลวงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ 
มหาวิทยาลัยมหิดล 

3.1.3 จัดกิจกรรมสงเสริมและสนับสนุนใหนักศึกษามีระเบียบวินัย และสรางความตระหนักรูใน
การอยูในสังคม 
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3.1.4 จัดหรือเขารวมประชุมที่เกี ่ยวของกับขอบังคับและวินัยนักศึกษา และประสานงานกับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

3.1.5 ใหคำปรึกษาเกี่ยวกับขอบังคับและวินัยนักศึกษามหาวิทยาลัยมหิดลแกนักศึกษาและ
บุคลากร 

3.1.6 งานสงเสริมสุขภาพนักศึกษาดานการปองกัน การรณรงคการงดใชสารเสพติด บุหรี่ และ
แอลกอฮอลในนักศึกษา 

3.2 ดานนักศึกษาวิชาทหาร 
3.2.1 ดำเนินการดานการฝกวิชาทหาร 
3.2.2 ดำเนินการขอผอนผันเกณฑทหาร 
3.2.3 ดำเนินการขอผอนผันการเรียกพล 
3.2.4 สนับสนุนใหนักศึกษาท่ีผานการศึกษาวิชาทหารทำกิจกรรมภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยเพ่ือเสริมสรางความซ่ือสัตย มีวินัยและจิตอาสา และสนับสนุนใหนักศึกษาไดแสดงออกในพฤติกรรมท่ี
พึงประสงค 

3.2.5 พัฒนาระบบการติดตอหนวยวิชาทหารในเรื่องการขอผอนผันการคัดเลือกทหารกองประจำ 
การ และการศึกษาวิชาทหาร 

3.3 ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4.หนวยบริการสนับสนุนสำหรับนักศึกษาพิการ ดำเนินงานดังนี้ 

4.1 ใหคำแนะนำ บริการสนับสนุนนักศึกษาพิการกับคณะ สวนงานตางๆ เพื ่อใหคณาจารยของ
มหาวิทยาลัยสามารถจัดการศึกษาสำหรับนักศึกษาพิการไดตามความเหมาะสม ดานการศึกษา ดานสังคม ดานอาชีพ 

4.2 อำนวยความสะดวกในการสอบ เชน การขยายเวลาสอบ ผูชวยอานขอสอบ บริการผลิตสื่อ และ
เทคโนโลย ี

4.3 จัดโครงการอบรมเผยแพรวิถีชีวิตของคนพิการ และสรางเครือขายประชาคมมหิดลที่ทุกคน
สามารถอยูรวมกันได 

4.4 สงเสริมใหนักศึกษาพิการมีสวนรวมในกิจกรรมตางๆของมหาวิทยาลัยเพื่อสรางทักษะการอยู
รวมกับผูอ่ืนในสังคม 

4.5 จัดทำฐานขอมูลนักศึกษาพิการภายในมหาวิทยาลัย/ฐานขอมูลนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

4.6 บริหารจัดการโครงการสนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษาสำหรับนิสิต นักศึกษาพิการในระดับ
อนุปริญญาและปริญญาตรี จากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม 

4.7 งานดานพัฒนาศักยภาพนักศึกษาพิการส ู ความเป นเล ิศและการมีงานทำ (Potential 
Development for Disability Students) 

4.8 จัดกิจกรรมท่ีเอ้ือตอการเรียนรูของนักศึกษาพิการของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4.9 ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 งานหอพักนักศึกษา 
1. หนวยบริการหอพักและสงเสริมกิจกรรมพัฒนานักศึกษาในหอพัก มีหนาท่ีรับผิดชอบการดำเนินงาน

ดานตาง ๆ ดังนี้ 
1.1 ดานบริการนักศึกษา 

1.1.1 ใหบริการติดตอสอบถามขอมูลเก่ียวกับหอพัก  

ใหบริการขอมูลหอพักนักศึกษา (บานมหิดล) เชน อัตราคาธรรมเนียมการเขาพักอาศัย 
รูปแบบและสิ่งอำนวยความสะดวกในหอพัก กำหนดการและวิธีการจองหอพัก เปนตน รวมถึงขอมูลและกิจกรรม
ของกองกิจการนกัศึกษา ณ สำนักงานหอพักนักศึกษา และ ผานหมายเลข Call center ตลอด 24 ชั่วโมง 

1.1.2 ใหบริการรับพัสดุไปรษณีย  
ใหบริการรับและนำสงพัสดุไปรษณียแกนักศึกษาผาน Application บริหารจัดการหอพัก 

กรณี นักศึกษาผูพักอาศัยสั่งสินคาใหนำสงท่ีหอพักนักศึกษา (บานมหิดล) 
1.1.3 ใหบริการยืมกุญแจหองพัก 

ใหบริการยืมกุญแจสำรอง กรณี นักศึกษาผูพักอาศัยลืมหรือกุญแจหองพักสูญหาย ทั้งนี้
สามารถยืมกุญแจไดเฉพาะหองท่ีตนเองพักอาศัยเทานั้น โดยตรวจสอบรายชื่อผาน Application บริหารจัดการหอพัก 

1.1.4 ใหบริการดานสุขภาพ กรณีนักศึกษาเจ็บปวยทั่วไป ใหบริการยาสามัญประจำบาน และ

กรณีเจ็บปวยหนักหรือประสบอุบัติเหตุ ประสานงานหนวยบริการสุขภาพ MU – Health เพื ่อดำเนินการ
รักษาพยาบาลตอไป 

1.1.5 ใหคำปรึกษาแกนักศึกษาท่ีมีปญหาสุขภาวะทางใจ 
ใหคำปรึกษาแกนักศึกษาท่ีมีปญหาสุขภาวะทางใจเบื้องตน เชน ความเครียดดานการเรียน 

หรือการใชชีวิตรวมกับผูอ่ืนในหอพัก เปนตน กรณี นักศึกษามีแนวโนมอาการรุนแรงข้ึน ประสานงานหนวยบริการ
สุขภาพ MU – Friends เพ่ือเขารับการรักษาตอไป 

1.1.6 การใหบริการนอกเวลาราชการ  
ใหบริการตางๆ แกนักศึกษาที่พักอาศัยในหอพักนักศึกษา (บานมหิดล) นอกเวลาราชการ

ตั้งแตเวลา 16.00 – 8.00 น. ของทุกวัน ไมเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ  
1.2 ดานวางแผนและกำหนดการรับนักศึกษาประจำป 

1.2.1 วางแผนและกำหนดการรับนักศึกษาประจำป 
วางแผนจำนวนนักศึกษาที่สามารถรองรับไดในแตละอาคาร และกำหนดสัดสวนนักศึกษา

ตามประเภทตางๆ เชน ชาย-หญิง, ป 1-ปสูง, หองคณะกรรมการนักศึกษาบานมหิดล, หองนักศึกษาตางชาติ และ
หองนักศึกษากลุมท่ีไมสามารถจองผานระบบออนไลนได เปนตน รวมท้ัง กำหนดวันจองหอพัก วันลงทะเบียน และ
วันรับกุญแจเขาพักอาศัย ประจำปการศึกษานั้น 

1.2.2 ระบบจองหอพักออนไลน 
ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการรับนักศึกษาเขาพักอาศัยในหอพักนักศึกษา 

(บานมหิดล) โดยการจองผานระบบออนไลนของมหาวิทยาลัย ไดแก กองเทคโนโลยีสารสนเทศ กองคลัง และกอง



7 
 

บริหารงานทั่วไป รวมทั้งจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื ่อง อัตราคาธรรมเนียมและการเปดจองหอพัก
นักศึกษา (บานมหิดล) ประจำปการศึกษานั้น 

1.3 ดานทะเบียนนักศึกษา  
1.3.1 ขอมูลทะเบียนผูพักอาศัยประจำปการศึกษา 

จัดทำขอมูลทะเบียนผูพักอาศัยประจำปการศึกษา และสรุปจำนวนผูพักอาศัยในแตละภาค
การศึกษา เพื่อนำขอมูลไปวิเคราะหปญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้น เพื่อนำไปปรับปรุงและพัฒนาการใหบริการของ
หอพักนักศึกษา (บานมหิดล) ในปการศึกษาตอไป  

1.3.2 ขอมูลการแจงรับคนตางดาวเขาพักอาศัย (ตม.30) 
จัดทำขอมูลนักศึกษาตางชาติที่ประสงคจะเขาพักอาศัยในหอพักนักศึกษา (บานมหิดล) 

โดยแจงรับคนตางดาวเขาพักอาศัย (ตม.30) ณ สำนักงานตรวจคนเขาเมือง ตามพระราชบัญญัติ คนเขาเมือง พ.ศ. 
2522 มาตรา 38 ผานระบบออนไลน และรวบรวมขอมูลจำนวนนักศึกษาตางชาติท่ีเขาพักอาศัยในหอพักนักศึกษา 
(บานมหิดล) ประจำปการศึกษานั้น  

1.4 ดานรับชำระคาธรรมเนียมหอพักนักศึกษา  
1.4.1 รับชำระคาธรรมเนียมหอพักนักศึกษา 

ใหบริการรับชำระคาธรรมเนียมหอพักนักศึกษา กรณี ชำระเงินผานระบบ PromptPay ณ 
สำนักงานหอพักนักศึกษา และจัดทำรายงานการรับชำระเงินประจำวัน ไปยังงานการเงิน กองกิจการนักศึกษา เพ่ือ
จัดทำใบเสร็จรับเงินใหแกนักศึกษาตอไป 

1.4.2 รับชำระคาสาธารณูปโภค 
จัดทำขอมูลและแจงปริมาณการใชไฟฟาประจำเดือนใหนักศึกษาผูพักอาศัยทราบ และ

ใหบริการรับชำระคาธรรมเนียมการใชไฟฟาผานใบแจงหนี้ทางอีเมลล กรณี ไมไดรับใบแจงหนี้ ใหติดตอชำระเงิน
ผานระบบ PromptPay ณ สำนักงานหอพักนักศึกษา และจัดทำรายงานการรับชำระเงินประจำวัน ไปยังงาน
การเงิน กองกิจการนักศึกษา เพ่ือจัดทำใบเสร็จรับเงินใหแกนักศึกษาตอไป 

1.4.3 คืนคาประกันความเสียหายและมัดจำลูกกุญแจ 
รวบรวมรายชื่อนักศึกษาท่ีเลิกพักอาศัยประจำภาคการศึกษา และตรวจสอบความเสียหาย

หรือคาธรรมเนียมไฟฟาคางชำระ เพื่อดำเนินการจัดทำขอมูลและสงเอกสารประกอบการคืนคาประกันความ
เสียหายและมัดจำลูกกุญแจ ไปยังงานการเงิน กองกิจการนักศึกษา เพื่อประสานงานกองคลัง และโอนคืนคา
ประกันความเสียหายและมัดจำลูกกุญแจใหแกนักศึกษาตอไป 

1.5 ดานงบประมาณ ธุรการ และเอกสาร 
1.5.1 ขอมูลดานงบประมาณประจำป 

รวบรวมขอมูลคาใชจาย และรายการพัสดุครุภัณฑที่ตองการจัดซื้อจากผูรับผิดชอบในงาน
ตางๆ เพ่ือจัดทำขอมูล ปริมาณ ราคา เหตุผลและความจำเปน เพ่ือเสนอขอพิจารณาอนุมัติงบประมาณประจำป 

1.5.2 เอกสารดานการจัดซ้ือ-จัดจางพัสดุ 
จัดทำเอกสารขออนุมัติในหลักการจัดซื้อ-จัดจางพัสดุครุภัณฑในหอพักนักศึกษา (บาน

มหิดล) ประจำปงบประมาณ ตามรายการท่ีไดรับอนุมัติประจำปงบประมาณนั้น 
1.5.3 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล และ ประกาศกองกิจการนักศึกษา 
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จัดทำประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล และ ประกาศกองกิจการนักศึกษา ในเรื ่องตางๆ ท่ี
ไดรับมอบหมาย เปนตน 

1.5.4 หนังสืออ่ืนๆ 
จัดทำหนังสืออื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เชน หนังสือเชิญประชุม รายงานการประชุม 

หนังสือขอความอนุเคราะหจากหนวยงานอ่ืน เปนตน 
1.6 ดานสวัสดิการและกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

1.6.1 ทุนท่ีพักอาศัยประจำปการศึกษา 
ใหบริการทุนท่ีพักอาศัยในหอพักนักศึกษา (บานมหิดล) สำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี

ที ่ขาดแคลนทุนทรัพยประจำปการศึกษา ใหแกนักศึกษาที่พักอาศัยในหอพักนักศึกษา (บานมหิดล) ประจำป
การศึกษานั้น 

1.6.2 กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
จัดกิจกรรมที่สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษา ระหวางการพักอาศัยในหอพัก

นักศึกษา (บานมหิดล) ตลอดปการศึกษา 
1.7 ดานประชาสัมพันธขอมูลขาวสารตางๆ  

1.7.1 จัดทำสื่อประชาสัมพันธ 
ออกแบบและจัดทำสื่อประชาสัมพันธ ไดแก ปายประชาสัมพันธ, Infographics, Motion 

Graphics เพ่ือในการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารผานชองทางตางๆ ของงานหอพักนักศึกษา รวมท้ัง ควบคุมดูแล

ระบบ Digital Signage และระบบ Streaming ผานสื่อออนไลน ในการถายทอดสดงานกิจกรรมตางๆ ภายใน
หอพักนักศึกษา (บานมหิดล)  

1.7.2 ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารผานชองทางตาง ๆ 
ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของงานหอพักนักศึกษา รวมทั้งขอมูลที่เปนประโยชนแก

นักศึกษาที่พักอาศัยในหอพักนักศึกษา (บานมหิดล) ผานชองทางตางๆ เชน เฟสบุกเพจหอพักนักศึกษา/เพจ

คณะกรรมการนักศึกษาบานมหิดล/เพจกองกิจการนักศึกษา/เพจ Lost & Found/ Application บริหารจัดการ
หอพัก/ไลนกลุมนักศึกษาหอพัก/ระบบ Digital Signage และ Website กองกิจการนักศึกษา เปนตน  

1.8 ดานบริหารจัดการสถานท่ี 
ใหบริการดานที่พักอาศัยและสถานที่สวนกลางภายในหอพักนักศึกษา (บานมหิดล) สำหรับการ

จัดกิจกรรมตางๆ ที่สงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา เพื่อใหเอื้อตอการเรียนรูและการใชชีวิต

ภายในมหาวิทยาลัยอยางเปนสุข 
1.9 ดาน Application บริหารจัดการหอพัก 

ควบคุมดูแลและประสานงาน Application บริหารจัดการหอพัก ไดแก ระบบจัดการขอมูลผูพัก
อาศัย ระบบรับ–จายพัสดุไปรษณียไทย ระบบแจงซอมออนไลน ระบบประชาสัมพันธขาวสาร และระบบจอง

สวนกลาง เพ่ืออำนวยความสะดวกและรวดเร็วในการใหบริการแกนักศึกษาท่ีพักอาศัยในหอพักนักศึกษา 
1.10 ดานระเบียบวินัยนักศึกษา 
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นักศึกษาที่ละเมิดฎระเบียบและขอปฏิบัติในการพักอาศัยในหอพักนักศึกษา (บานมหิดล) ให
ดำเนินการตามวินัยและบทลงโทษของงานหอพักนักศึกษา กรณี เหตุการณรุนแรงหรือละเมิดกฎระเบียบของ
มหาวิทยาลัย ใหประสานงานวินัยนักศึกษา กองกิจการนักศึกษา เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอนของมหาวิทยาลัยตอไป 

1.11 ดานนโยบายและแผน และประกันคุณภาพของงานหอพักนักศึกษา 
วางแผนและบริหารจัดการความเสี ่ยงของงานหอพักนักศึกษาใหเปนไปตามนโยบายของ

มหาวิทยาลัย และนำขอมูลมาวิเคราะห พัฒนา และปรับปรุงการใหบริการหอพักนักศึกษา (บานมหิดล) ตอไป 

1.12 ดานคุมครองขอมูลสวนบุคคล 
ใหบริการดานขอมูลนักศึกษาที ่พักอาศัยในหอพักนักศึกษา (บานมหิดล) ที ่เกี ่ยวของกับ 

Personal Data Protection Act หรือ PDPA ตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 จัดทำ
และเผยแพรนโยบายความเปนสวนตัวเกี่ยวกับการเก็บบันทึกขอมูลการเขาพักอาศัยในหอพักนักศึกษา (บาน
มหิดล) ใหนักศึกษาทราบกอนการเขาพักอาศัยประจำปการศึกษา 

1.13 ดานเครือขายหอพักนักศึกษา 
ประสานงานหอพักในมหาวิทยาลัยมหิดล และ หอพักเอกชนบริเวณรอบมหาวิทยาลัยมหิดล 

วิทยาเขตศาลายา เพ่ือชวยเหลือและสนับสนุนขอมูลท่ีเปนประโยชนแกนักศึกษาผูพักอาศัย รวมท้ังใหความสำคัญ
ดานความปลอดภัยแกนักศึกษามหาวิทยาลัยมหิดลทุกคน 

1.14 ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2. หนวยอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอมหอพักนกัศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบการดำเนินงานดานตาง ๆ ดังนี้ 

2.1 ดานรักษาความปลอดภัย 
ใหบริการดานการดูแลรักษาความปลอดภัยภายในหอพักนักศึกษา (บานมหิดล) ท้ังในอาคารและ

พ้ืนท่ีสวนกลางท้ังหมด โดยมีระบบ Smart Card ท่ีสามารถเขา-ออกอาคารไดเฉพาะผูพักอาศัยหรือผูไดรับอนุญาต
เทานั้น เพื่อปองกันบุคคลภายนอกเขาอาคารหอพัก มีการติดตั้งกลองวงจรปด CCTV ครอบคลุมทุกพื้นที่ และมี
พนักงานรักษาความปลอดภัยประจำแตละจุดตลอด 24 ชั่วโมง 

2.2 ดานการอนุรักษพลังงานและรักษาสิ่งแวดลอมอยางยั่งยืน 
ดำเน ินการระบบบริหารจัดการและคัดแยกขยะในหอพักพักศึกษา (บ านมหิดล) ให มี

ประสิทธิภาพและเกิดการพัฒนาอยางยั่งยืน สอดคลองตามแผน “Net Zero 2030” และเห็นความสำคัญของการ
อนุรักษพลังงาน โดยสนับสนุนการใชพลังงานหมุนเวียนจากพลังงานแสงอาทิตย (Solar Energy) มาผลิตไฟฟา 
หรือ โซลารเซลล (Solar Cell) เพ่ือใชในหอพักนักศึกษา 

2.3 ดานบริการความสะอาด 
ใหบริการดานการดูแลรักษาความสะอาดบริเวณพื้นที่ภายในหอพักนักศึกษา (บานมหิดล) ทั้งใน

อาคารและพื้นที่สวนกลางทั้งหมด โดยควบคุมการทำงานของพนักงานทำความสะอาด ใหปฏิบัติงานตามระเบียบ
และขอกำหนดอยางสม่ำเสมอ เพ่ือความสะอาดและสุขอนามัยของนักศึกษาขณะพักอาศัยในหอพักนักศึกษา 

2.4 ดานวิศวกรรม 
วางแผน สำรวจ ออกแบบ และตรวจสอบความปลอดภัยของอาคารหอพักนักศึกษา (บานมหิดล) 

รวมถึงสิ่งอำนวยความสะดวกตางๆ ภายในบริเวณหอพักทั้งหมด โดยยึดหลักความปลอดภัยของผูพักอาศัยเปน
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หลัก และวางแผนพัฒนาปรับปรุงหอพักนักศึกษา (บานมหิดล) ในดานตางๆ เพื่ออำนวยความสะดวกสบายแก
นักศึกษาผูพักอาศัยและทันสมัยเหมาะสมกับยุคปจจุบัน 

2.5 ดานซอมบำรุงวัสดุอุปกรณ 
ใหบริการซอมบำรุงวัสดุอุปกรณภายในหอพักนักศึกษา (บานมหิดล) ที่ชำรุดระหวางการเขาพัก

อาศัยผานระบบแจงซอมออนไลน บน Application บริหารจัดการหอพัก เพื่อความสะดวกรวดเร็วแกนักศึกษาผู
พักอาศัย และสามารถตรวจสอบได รวมท้ังวางแผนการซอมบำรุงวัสดุอุปกรณประจำป 

2.6 ดานภูมิทัศน 
ใหบริการดานการดูแลภูมิทัศนบริเวณพื้นที่ภายในหอพักนักศึกษา (บานมหิดล) โดยควบคุมการ

ทำงานของพนักงานดูแลภูมิทัศน ใหปฏิบัติงานตามระเบียบและขอกำหนดอยางสม่ำเสมอ เพื่อความสวยงามและ
สรางทัศนียภาพท่ีดีใหแกหอพักนักศึกษา (บานมหิดล) ใหนาพักอาศัยและสรางความประทับใจแกผูท่ีมาเยี่ยมชม 

2.7 ดานควบคุมระบบกลองวงจรปด CCTV 
ใหบริการตรวจสอบ และซอมบำรุงรักษาระบบกลองวงจรปด CCTV ของงานหอพักนักศึกษา 

รวมทั้ง ควบคุมและตรวจสอบเหตุการณจากภาพในระบบกลองวงจรปด CCTV กรณีเกิดเหตุการณตางๆ ภายใน
หอพักนักศึกษา (บานมหิดล) 

2.8 ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 งานศิษยเกาสัมพันธและบริการดานอาชีพ (Alumni Relations and Careers Service) 
1. หนวยสงเสริมกิจกรรม/โครงการศิษยสัมพันธ (Alumni Engagement) มีหนาที่ความรับผิดชอบ

ดำเนินงานดานตาง ๆ ดังนี้ 
1.1 การจัดกิจกรรม/โครงการศิษยสัมพันธ เพื่อแนะนำสิทธิประโยชนและสนับสนุนการกลับมาพฒันา

มหาวิทยาลัยของศิษยเกามหาวิทยาลัยมหิดล เชน กิจกรรม Roadshow เพื่อแนะนำบริการดานศิษยสัมพันธและ
อาชีพใหแกบัณฑิตมหาวิทยาลัยมหิดลในงานปจฉิมนิเทศของสวนงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล การจัดทำวีดีโอ
รายการ Mahidol Alumni Talk the Series เพื่อแนะนำศิษยเกาที่นาสนใจจากสายอาชีพตางๆ เพื่อถายทอด
เรื่องราวความผูกพัน ความคาดหวังที่มีตอมหาวิทยาลัยมหิดล และคำแนะนำทั้งดานการใชชีวิตและการทำงาน
ใหแกนักศึกษา เปนตน 

1.2 การจัดพิธีมอบรางวัลตางๆ ใหแกศิษยเกามหาวิทยาลัยมหิดล เชน รางวัลศิษยเการุนใหมดีเดน 
Mahidol University Young Alumni Award รายป หร ื อรางว ั ลอ ื ่ นๆ  ตามท ี ่ ได  รั บการมอบหมายจาก
มหาวิทยาลัยมหิดล 

1.3 การดูแล บำรุงรักษา ปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานของ We Mahidol Application (สำหรับ
ศิษยเกา) และระบบท่ีเก่ียวของโดยตรงดังนี้ 

1.3.1 ตรวจสอบการยืนยันตัวตนของศิษยเกาที ่จบการศึกษากอนปการศึกษา 2563 เพื่อรับ 
Alumni Account ในการใชงาน Application 

1.3.2 เพิ่ม/ลดและตรวจสอบความถูกตองของฟงกชั่นการทำงานและการใหบริการตาง ๆ ใน 
Application 
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1.4 การออกแบบและดำเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ/ของท่ีระลึกท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงานดานศิษยเกา
สัมพันธ 

1.5 การรายงานผลการดำเนินงานและรายงานผลตัวชี้วัดตามยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยมหิดลใหแกท่ี
ประชุมท่ีเก่ียวของเพ่ือพัฒนารูปแบบการทำงานของกองกิจการนักศึกษาและการประกันคุณภาพ 

1.6 การใหการสนับสนุนในการจัดกิจกรรม/โครงการดานศิษยเกาสัมพันธของสวนงานเม่ือมีการรองขอ 
1.7 ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. หนวยบริการสนับสนุนดานอาชีพ (Career Support Services) มีหนาท่ีความรับผิดชอบดำเนินงาน
ดานตาง ๆ ดังนี้ 

2.1 การดูแล บำรุงรักษา ปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานของเว็บไซต careers.mahidol.ac.th 
รวมถึงการเผยแพรขาวประชาสัมพันธ ปฏิทินกิจกรรม การลงประกาศรับสมัครงาน และเปนแหลงขอมูลแนะนำ
อาชีพ ลักษณะงาน และแนะแนวทางการสมัครงาน  

2.2 การดูแลและการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานบริการสนับสนุนดานอาชีพรวมถึงประกาศรับ
สมัครงานผานสื่อสังคมออนไลนขององคกร 

2.3 การดูแล บำร ุงร ักษา ปร ับปร ุงประสิทธ ิภาพการทำงานของเว ็บไซตระบบคนหาตัวตน 
wespace.mahidol.ac.th 

2.4 การจัดกิจกรรมเพิ่มความรูและทักษะท่ีจำเปนในการประกอบอาชีพ การ Upskills & Reskills 
ดานตางๆ ใหแกนักศึกษาและศิษยเกา  

2.5 การใหบริการใหคำปรึกษาดานอาชีพและใหบริการจัดหางาน การฝกงาน การทำงานพารทไทม 
และการศึกษาตอใหแกนักศึกษาและศิษยเกามหาวิทยาลัยมหิดล 

2.6 การรายงานผลการดำเนินงานและรายงานผลตามตัวชี้วัดยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยมหิดลใหแกท่ี
ประชุมท่ีเก่ียวของเพ่ือพัฒนารูปแบบการทำงานของกองกิจการนักศึกษาและการประกันคุณภาพ 

2.7 ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3. หนวยบริการฐานขอมูลและเว็บไซตศิษยเกาสัมพันธ มีหนาท่ีความรับผิดชอบดำเนินงานดานตาง ๆ ดังนี้ 

3.1 การดูแล บำรุงรักษา ปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานของเว็บไซต alumni.mahidol.ac.th 
รวมถึงการเผยแพรขาวประชาสัมพันธ ปฏิทินกิจกรรม และการเผยแพรศิษยเกามหาวิทยาลัยมหิดลที่มีชื่อเสียง
และเปนท่ียอมรับในระดับชาติหรือนานาชาติ (Mahidol University Alumni Recognition) เปนตน 

3.2 การดูแลและการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานศิษยเกาสัมพันธผานสื่อสังคมออนไลนขององคกร 
3.3 การวางแผนการจัดเก็บขอมูล การดูแล บำรุงรักษา ปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงาน การ

วิเคราะหข อมูลเพื ่อนำไปใชประโยชนใหก ับองคกร รวมถึงการรายงานผลตามตัวชี ้ว ัดตามยุทธศาสตร
มหาวิทยาลัยมหิดล ท่ีเก่ียวของจากฐานขอมูลดังตอไปนี้ 

3.3.1 ฐานขอมูลรายชื่อศิษยเกามหาวิทยาลัยมหิดล Mahidol Alumni Big Data 
3.3.2 ฐานขอมูลศิษยเกาที ่กลับมารวมพัฒนามหาวิทยาลัยมหิดลและศิษยเกาที ่ติดตอได 

Mahidol Alumni Engagement 
3.3.3 ฐานขอมูลผูใชงานเว็บไซต Mahidol University Alumni Relations 
3.3.4 ฐานขอมูลผูใชงานเว็บไซต Mahidol University Careers Service 
3.3.5 ฐานขอมูลผูประกอบการท่ัวไปและผูประกอบการท่ีเปนศิษยเกามหาวิทยาลัยมหิดล 
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3.3.6 ฐานขอมูลศิษยเกามหาวิทยาลัยมหิดลที่มีชื ่อเสียงและเปนที่ยอมรับในระดับชาติหรือ
นานาชาติ 

3.4 การวางแผนการจัดเก็บขอมูลและการรายงานผลตาม Flagship Project ของมหาวิทยาลัยมหิดล 
3.5 การสนับสนุนการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยมหิดลที่เกี่ยวของกับ Ranking Unit ดานศิษยเกา

และอาชีพตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
3.6 การติดตามผลการดำเนินงานของสวนงานตามขอตกลงการปฏิบัติงานภายใตตัวชี ้ว ัดตาม

ยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยมหิดลที ่ เก ี ่ยวของและมีส วนรวมในการพัฒนาตัวช ี ้ว ัดตามยุทธศาสตรตามท่ี
มหาวิทยาลัยมหิดลรองขอ 

3.7 ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4. หนวยบริหารความสัมพันธกับผูมีสวนไดสวนเสียและดูแลสิทธิประโยชน มีหนาที่ความรับผิดชอบ

ดำเนินงานดานตาง ๆ ดังนี้ 
4.1 การจัดการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานสรางความผูกพันศิษยเกามหาวิทยาลัยมหิดล หรือการ

ประชุมอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
4.2 การเขารวมประชุมกับสมาคมศิษยเกามหาวิทยาลัยมหิดล ในพระบรมราชูปถัมภ หรือสมาคม/

ชมรมศิษยเกาของสวนงานตามท่ีมีการรองขอ 
4.3 การวางแผนการดำเน ินงานและรายงานผลการดำเนินงานที ่ตอบสนองตอนโยบายด าน 

Endowment Fund ของมหาวิทยาลัยมหิดล 
4.4 การติดตอประสานงาน การประชาสัมพันธ และการรักษาความสัมพันธระหวางสวนงานและ

ผูประกอบการโดยเฉพาะผูประกอบการที่เปนศิษยเกาเพื่อการสรรหาสิทธิประโยชนดานอาชีพ และสิทธิประโยชน
ดานอ่ืนๆ ใหแกนักศึกษาและศิษยเกามหาวิทยาลัยมหิดล 

4.5 การจัดเก็บขอมูลรายชื่อบริษัทที่เปนคูคาที่ดีสำหรับการขอสปอนเซอรและศิษยเกาที่มีศักยภาพ
และความภักดีสูงเพ่ือนำไปใชประโยชนใหกับองคกร 

4.6 การสนับสนุนในการสรางเนื้อหา (Content) ตามสมัยนิยม ในดานศิษยเกาสัมพันธและบริการ
สนับสนุนดานอาชีพเพ่ือประชาสัมพันธและเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีเปนปจจุบันผานชองทางตางๆ ขององคกร 

4.7 การสนับสนุนในการจัดทำประเด็น หัวขอการสัมภาษณ สกูปขาว เขียนบทความ รางบท (Script) 
สำหรับกิจกรรม/โครงการ รางคำแถลงการณในสถานการณตางๆ รวบรวมขาวสารตางๆ ท้ังภายในและภายนอกท่ี
เกี่ยวของ รวมถึงการเปนผูติดตอประสานงานในการนัดหมายถายทำ สัมภาษณ รวมถึงการแถลงขาว และการทำ
กิจกรรมอ่ืนๆ เพ่ือการประชาสัมพันธและการรับฟงเสียงลูกคาและผูมีสวนไดสวนเสียกับองคกร 

4.8 ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 หนวยบริหารและพัฒนาระบบ 
1. หนวยนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ มีหนาท่ีความรับผิดชอบดำเนินงานดานตาง ๆ ดังนี้ 

1.1 ดานนโยบายและแผน ดำเนินการประสานงานการจัดตั้งงบประมาณตามแผนงบประมาณประจำป 
บันทึกการใชจายงบประมาณ วิเคราะหการใชจายงบประมาณตามแผน และรายงานผลการใชจายงบประมาณของ
กองกิจการนักศึกษา 

1.2 ดานประกันคุณภาพ ประกอบดวยการประกันคุณภาพการศึกษาและการจัดการความเสี่ยง ดังนี้ 
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1.2.1 การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง กองกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล โดยอางอิง
ตาม “เกณฑคุณภาพการศึกษา เพื่อการดำเนินการที่เปนเลิศ (EdPEx)” และ “เกณฑรางวัลคุณภาพแหงชาติ 
(TQM)” ประกอบดวย 

1.2.1.1 กำหนดแนวทางและวิธีการดำเนินจัดทำรายงานการประเมินตนเอง กองกิจการ
นักศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล 

1.2.1.2 ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในกองกิจการนักศึกษา และหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัย เพ่ือเก็บรวบรวมขอมูลรายงานการประเมินตนเอง ของกองกิจการนักศึกษา 

1.2.1.3 รวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห และสรุปขอมูล สำหรับจัดทำรายงานการประเมิน
ตนเอง กองกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล 

1.2.1.4 จัดทำรางรายงานการประเมินตนเอง กองกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล 
1.2.1.5 สงเสนอหัวหนางาน/หนวย และผูอำนวยการกองกิจการนักศึกษา เพื่อพิจารณา

รายงานการประเมินตนเอง กองกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล 
1.2.1.6 เพ่ิมเติม/ปรับปรุง/แกไข ขอมูลในรายงานการประเมินตนเอง กองกิจการนักศึกษา 

มหาวิทยาลัยมหิดล 
1.2.1.7 จัดทำรายงานการประเมินตนเอง กองกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดลฉบับ

สมบูรณ และสงเสนอกองพัฒนาคุณภาพตอไป 
1.2.2 จัดทำรายงานประจำปกองกิจการนักศึกษา ประกอบดวย 

1.2.2.1 กำหนดแนวทางและวิธีการดำเนินจัดทำรายงานประจำปกองกิจการนักศึกษา 
1.2.2.2 ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในกองกิจการนักศึกษา และหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัย เพ่ือเก็บรวบรวมขอมูลรายงานประจำปกองกิจการนักศึกษา 
1.2.2.3 รวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห และสรุปขอมูล สำหรับจัดทำรายงานประจำปกอง

กิจการนักศึกษา 
1.2.2.4 จัดทำรางรายงานประจำปกองกิจการนักศึกษา 
1.2.2.5 สงเสนอหัวหนางาน/หนวย และผูอำนวยการกองกิจการนักศึกษา เพ่ือพิจารณา

รายงานประจำปกองกิจการนักศึกษา 
1.2.2.6 เพ่ิมเติม/ปรับปรุง/แกไข ขอมูลในรายงานประจำปกองกิจการนักศึกษา 
1.2.2.7 จัดทำรายงานประจำปกองกิจการนักศึกษาฉบับสมบูรณ และสงเสนอผูอำนวยการ

กองกิจการนักศึกษา เพ่ือพิจารณาอีกครั้ง กอนนำข้ึนเว็บไซตกองกิจการนักศึกษาตอไป 
1.2.3 ประสานงานและรวบรวมขอมูลการรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดยุทธศาสตร

มหาวิทยาลัยมหิดล รวมท้ังยุทธศาสตรกองกิจการนักศึกษา 
1.2.4 การบริหารจัดการความเสี่ยง ดำเนินการรวบรวมขอมูลการบริหารจัดการความเสี่ยงระดับ

กองกิจการนักศึกษา และระดับมหาวิทยาลัยมหิดล 
1.2.4.1 จ ัดประช ุมคณะกรรมบร ิหารจ ัดการความเส ี ่ยง กองก ิจการน ักศ ึกษา 

มหาวิทยาลัยมหิดล เพื ่อดำเนินการจัดสงเหตุการณความเสี ่ยง ตั ้งตนไปยังศูนยบริหารจัดการความเสี ่ยง 
มหาวิทยาลัยมหิดล ภายในเดือนกรกฎาคม  
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1.2.4.2 จัดทำรายงานการวิเคราะหและประเมินความเสี่ยงระดับสวนงาน (รอบ 6 เดือน) 
2 ครั้ง/ปงบประมาณ (เดือนมีนาคม และ กันยายน)  

1.2.4.3 ระดับมหาวิทยาลัย (รอบ 3 เดือน) 3 ครั้ง/ปงบประมาณ ไดแก (1) เดือนมีนาคม 
ไตรมาสท่ี 1 และ 2 (2) เดือนกรกฎาคม ไตรมาสท่ี 3 และ (3) เดือนกันยายน ไตรมาสท่ี 4 

1.2.4.4 ติดตอประสานงานศูนยบริหารจัดการความเสี่ยง เพ่ือดำเนินการปรับปรุงแกไขขอมูล 
1.2.5 การจัดประชุม หนาท่ีดำเนินการจัดการประชุม ดังนี้ 

1.2.5.1 การจัดประชุมกองกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล 
1.2.5.2 การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝายกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล 
1.2.5.3 การจัดประชุมท่ีปรึกษาดานกิจการนักศึกษาและทีมบริหารกองกิจการนักศึกษา 
1.2.5.4 การจัดประชุมคณะทำงานบริหารกองทุนกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล 

1.3 ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2. หนวยการเงินและพัสดุ 

2.1 ดานการเงิน 
2.1.1 ออกใบเสร็จรับเงินรายไดคาหอพักนักศึกษา ที่รับชำระผานระบบ QR Code แมมณี 

ดำเนินการประสานงานกับเจาหนาท่ีหอพักนักศึกษา ตรวจสอบรายงานจากเจาหนาท่ีหอพักนักศึกษา เช็คยอดเงิน
ใหตรงกับ Statement Transaction ออกใบเสร็จรับเงิน และจัดทำใบนำสงเงินเพ่ือนำสงกองคลัง 

2.1.2 รับชำระเงินรายไดของหอพักนักศึกษา คาเชา คาบำรุงอาคารสถานที่ ดำเนินการ
ประสานงานกับผู ประกอบการรานคา รับชำระเงิน (QR Code แมมณี, ใบ Pay-in หรือเช ็ค) พรอมออก
ใบเสร็จรับเงิน และจัดทำใบนำสงเงินเพ่ือนำสงกองคลัง 

2.1.3 ตรวจสอบ/เบิกคืนเงินคาประกันหอพักนักศึกษา (ปการศึกษาภาคตน / ภาคปลาย) 
ดำเนินการ 1) ตรวจสอบ/แกไข เอกสารรายละเอียดการคืนเงินคาประกันความเสียหาย หอพักนักศึกษา 2) - เบิกคืน
เงินคาประกันความเสียหายหอพักนักศึกษา โดยการโอนเขาบัญชีนักศึกษา และกรณีรับเปนเงินสด / มอบฉันทะ 
และ 3) ประสานงานกับเจาหนาที่กองคลัง/เจาหนาที่ธนาคาร สำหรับนักศึกษาที่ปดบัญชี ไมสามารถโอนเงินคา
ประกันคืนได (กรณี คาประกัน REJECT ดำเนินการทำเรื่องเบิกคืนเงินคาประกันความเสียหายเปนเงินสด / โอน
เขาบัญชี) 

2.1.4 เบิกคืนหลักประกันความเสียหายรานคา ดำเนินการประสานงานกับผูประกอบการรานคา/
งานหอพักนักศึกษา/กองกฎหมาย/กองคลัง ตรวจสอบเอกสารขอคืนหลักประกัน ประสานงานหอพักนักศึกษาเขา
ตรวจสอบสภาพของพ้ืนท่ีเชา และดำเนินการขอเบิกคืนเงินประกันกับกองคลัง โดยผานกองกฎหมาย 

2.1.5 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานของหอพักนักศึกษา ราย 6 เดือน เพื ่อเสนอที ่ประชุม
คณะกรรมการบริหารอสังหาริมทรัพย ดำเนินการประสานงานกับกองคลัง เพ่ือตรวจทานเงินรายได และคาเสื่อมราคา
สินทรัพย ประสานงานกับฝายงบประมาณ เพื่อขอขอมูลการเบิกจาย และประสานงานกับศูนยบริหารสินทรัพย เพ่ือ
เสนอวาระการประชมุ 

2.1.6 การเบิกจายเงินยืมโครงการ ดำเนินการ 1) รับเช็ค/การโอนเงินผานบัญชี/เงินสด 2) เบิก/
จายเงินยืมโครงการบัญชีสำนักงานอธิการบดีเงินยืมกองกิจการนักศึกษาใหเจาหนาท่ีโครงการ  

2.2 ดานบัญชี 
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2.2.1 จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินลงไฟล excel โดยสรุปแยกเปนเงินไดประเภทตาง ๆ 
ตามแตละหอพัก ไดแก คาหอพักนักศึกษา (แยกตามหอพัก) คาบำบัดน้ำเสีย/คาประกันหอพักฯ คาเชารานคา/คา
สาธารณูปโภครานคา และคาหอพักคาย (ชั่วคราว) 

2.2.2 จัดทำทะเบียนคุมการจัดเก็บรายไดและการนำสงเงินเขาเปนรายไดมหาวิทยาลัย สงใหกอง
คลังภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 

2.2.3 จัดทำทะเบียนคุมการเบิก/จายบัญชีสำนักงานอธิการบดีเงินยืมกองกิจการนักศึกษา คุมยอด/
ติดตาม/สรุปไตรมาส 

2.3 ดานจัดทำสัญญาเชา 
ดำเนินการจัดทำสัญญาเชาอาคาร ในความดูแลของหอพักนักศึกษา ดำเนินการประสานงานกับ

ผูประกอบการรานคาเกี่ยวกับอัตราคาเชาและการทำสัญญา ประสานงานกับศูนยบริหารสินทรัพยเกี่ยวกับการ
ดำเนินการจัดใหเชา อัตราคาเชา และอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ รวมทั้งประสานงานกับกองกฎหมาย เกี่ยวกับรูปแบบของ
สัญญา การดำเนินการท่ีเก่ียวของกับขอบังคับ ระเบยีบ ประกาศ ของมหาวิทยาลัย 

2.4 ดานพัสดุ 
2.4.1 ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ และกฎกระทรวง 
2.4.2 ดำเนินการตรวจรับและการบริหารสัญญา ตามรายละเอียดขอบเขตของงาน การตรวจรับ

การจัดซ้ือ/จาง ในระบบ MU-ERP (ZAP) เม่ือสิ้นสุดสัญญา จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุ ในระบบ EG-P เม่ือ
สิ้นสุดสัญญา จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุ เสนอผูมีอำนาจลงนามรับทราบ และดำเนินการวางฎีกา เพ่ือเบิก
จายเงินใหกับ บริษัท/หาง/ราน กับงานการเงินกองคลัง 

2.5 ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3. หนวยธุรการ สารบรรณและยานพาหนะ 

ดำเนินงานดานเอกสารรับเขาและสงออก ของกองกิจการนักศึกษา ดังนี้ 
3.1 การรับเอกสารเขา ดำเนินการพิจารณากลั่นกรอง จำแนกประเภทหนังสือ ลงทะเบียนรับหนังสือ

เขาในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย และจัดสงใหงานที่รับผิดชอบ รวมทั้งดำเนินการจัดแฟมเอกสารเสนอ
ผูบริหารลงนาม 

3.2 เอกสารสงออก กรณีภายในมหาวิทยาลัย ดำเนินการออกเลขหนังสือสงในระบบสารสนเทศ และ
สงหนังสือไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ กรณีภายนอกมหาวิทยาลัย ดำเนินการออกเลขหนังสือสงที่สารบรรณกลาง 
เม่ือไดรับคืนจากสารบรรณกลางแลว ดำเนินการสงคืนเจาของเรื่องเพ่ือดำเนินการตอไป 

3.3 เบิก-จายวัสดุใชในสำนักงาน 
3.4 ใหบริการดานยานพาหนะสำหรับจัดกิจกรรมนักศึกษา 
3.5 ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. หนวยทรัพยากรบุคคล 
4.1 ดานการสรรหาและคัดเลือก/บรรจุแตงตั้ง ดำเนินการประสานงานการดำเนินการสรรหากับกอง

ทรัพยากรบุคคล และประสานงานการจัดทำคำสั่งบรรจุ แตงตั้ง/จางลูกจาง 
4.2 ดานการบริหารอัตรากำลัง ดำเนินการดังนี้ 
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4.2.1 เปลี่ยนประเภทการจาง/เปลี่ยนตำแหนง 
4.2.2 ปรับคุณวุฒิ, และเปลี่ยนตำแหนง 
4.2.3 ตัดโอนตำแหนงและอัตราเงินเดือน/ตัดโอนพรอมเปลี่ยนตำแหนง 
4.2.4 ปรับระดับชั้น/ปรับสถานภาพ 
4.2.5 การจางตอ/ไมจางตอ พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางชั่วคราว 
4.2.6 การพนจากงาน/ลาออก 
4.2.7 การใหออกดวยเหตุทุพพลภาพ/ครบสัญญา/ไมผานการทดลองปฏิบัติงาน 

4.3 ดานสวัสดิการและสิทธิประโยชน 
4.3.1 กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ เชน การสมัครสมาชิก การลาออกจากกสมาชิก การเปลี่ยนแผนการ

ลงทุน 
4.3.2 ประสานงานการรับเข็มเครื่องหมายมหาวิทยาลัย 
4.3.3 การเสนอขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ 
4.3.4 ประสานงานเพ่ือจัดทำบัตรแสดงตนสำหรับบันทึกเวลาการปฏิบัติงาน 
4.3.5 การขอรับบำเหน็จ และบำเหน็จรายเดือนของลูกจางประจำเงินงบประมาณแผนดินและ

เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจาง (กสจ.) 
4.3.6 การเบิกจายเงินชดเชยพนักงานมหาวิทยาลัย กรณีครบสัญญาจาง 
4.3.7 การเบิกจายเงินสงเคราะหบุคลากรถึงแกกรรม 
4.3.8 เปนคณะกรรมการสวัสดิการสำนักงานอธิการบดี 

4.4 ดานระบบแสกนบัตรปฏิบัติงาน 
4.4.1 บันทึกขอมูลการลางานประเภทตางๆ รวมถึงการไปราชการ ตางจังหวัดของบุคลากร 
4.4.2 ตั้งกะการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภัย 
4.4.3 การบันทึกเวรหยุดของอาจารยประจำบานและผูชวยฯ 
4.4.4 ประมวลผล / พิมพแบบรายงานผลการบันทึกเวลาใหบุคลากรทราบเปนประจำทุกเดอืน 

4.5 ดานระบบลาออนไลน 
4.5.1 ประสานงานกองไอทีเพ่ือเพ่ิมสิทธบิุคลากรเพ่ือเขาใชงานระบบลาฯ / กำหนดลำดับการใชงาน 
4.5.2 ตรวจสอบใบลาท่ีสงมาจากบุคลากร เพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นตอไป 
4.5.3 ตั้งคาระบบลาเม่ือครบปงบประมาณ 
4.5.4 ประสานงานกับกองไอที กรณีรับแจงปญหาการใชงานจากบุคลากร 

4.6 ดานการพัฒนาบุคลากร 
4.6.1 การวางแผนจัดโครงการอบรม/สัมมนาเพ่ือพัฒนาบุคลากรกองกิจการนักศึกษา 
4.6.2 ดำเนินการเกี่ยวกับการเขารวมอบรม สัมมนาของบุคลากรกองกิจการนักศึกษาทั้งภายใน

และภายนอก สรุปผลการเขารวมอบรมสัมมนาเปนรายป 
4.6.3 ประสาน รวบรวม การจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ของบุคลากรกองกิจการนักศึกษา 
4.6.4 ดำเนินการตามขั้นตอนการอนุมัติตัวบุคลากรพรอมงบประมาณคาใชจายในการเขารวม

อบรมในการอบรมสัมมนาเรื่องตาง ๆ  
4.6.5 งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
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4.7 ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
5. หนวยสารสนเทศและการส่ือสาร 

5.1 ดานบริหารเว็บไซต 
5.1.1 เว็บไซตกองกิจการนักศึกษา (https://op.mahidol.ac.th/sa) ดำเนินการพัฒนาเว็บไซต

กองกิจการนักศึกษา ใหเปนปจจุบัน ปรับปรุงขอมูลขาวสาร/กิจกรรมอยางสม่ำเสมอ รายงานขอมูลการเขาใช
เว็บไซต ดูแล รักษา ใหเว็บไซตสามารถเขาใชงานไดตลอดเวลา ติดตามขอมูลขาวสาร/ประสานงานกับเจาของ
ขอมูลเพ่ือนำขอมูลที่ถูกตองขึ้นเว็บไซต ออกแบบ/ปรับขนาดของโปสเตอร/แบนเนอร ใหมีความเหมาะสมในการ
ข้ึนเว็บไซต และตรวจสอบใหเว็บไซตติดอันดับ 1 google search อยางสม่ำเสมอ 

5.1.2 เว ็บไซต   Activity Transcript (https://activity.mahidol.ac.th)  ดำเน ินการพ ัฒนา
เว็บไซตใหเปนปจจุบัน ปรับปรุงขอมูลขาวสาร/กิจกรรมอยางสม่ำเสมอ รายงานขอมูลการเขาใชเว็บไซต และดูแล

รักษาใหเว็บไซตสามารถเขาใชงานไดตลอดเวลา 
5.1.3 เว ็บไซต MU LIFE PASS (https://mustudent.mahidol.ac.th) ดำเนินการปรับปรุง

เว็บไซตท้ัง content และพัฒนา feature ใหม ๆ ตามท่ีผูใชตองการ ตรวจสอบคำคนภายในเว็บไซตและเพ่ิมคำคน
ใหม ๆ เพื่อใหผูใชหาสิ่งที่ตองการเจออยูเสมอ ตรวจสอบผูเขาใชงาน ความตองการของผูใช พฤติกรรมของผูใชใน
แตละเดือนเพื่อนำมาเปนแนวทางในการพัฒนาเว็บไซตและจัดทำการประชาสัมพันธ รวมถึงติดตามและปองกัน

เว็บไซตจากการถูกโจมตี จัดทำรายงานสรุปสถิติการใชงาน MU Life pass ทุกเดือนและรายงานในที่ประชุมกอง
กิจการนักศึกษา จัดการประชุมคณะกรรมการ MU Life pass และประชาสัมพันธเว็บไซต MU Life pass 

5.1.4 เว็บไซต SDGs กองกิจการนักศึกษา (https://sasdgs.mahidol.ac.th) ดำเนินการพัฒนา
เว็บไซตใหเปนปจจุบัน ปรับปรุงขอมูลขาวสาร/กิจกรรมอยางสม่ำเสมอ รายงานขอมูลการเขาใชเว็บไซต ดูแลรักษา
ใหเว็บไซตสามารถเขาใชงานไดตลอดเวลา และติดตามขอมูลขาวสาร/ประสานงานกับเจาของขอมูลเพ่ือนำขอมูลท่ี

ถูกตองข้ึนเว็บไซต 
5.2 ดานบริหารจัดการระบบสารสนเทศ และ Social Media 

5.2.1 ระบบ Activity Transcript ดำเนินการพัฒนาระบบรวมกับกองเทคโนโลยีสารสนเทศ 
วิเคราะหปญหาและหาแนวทางแกไข ดูแลรักษาระบบใหสามารถเขาใชไดตลอดเวลา อนุมัติโครงการในระบบ 
พรอมทั้งติดตอเจาของโครงการ กรณีกรอกโครงการไมเปนไปตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด เพื่อใหทำการแกไข และ

แกปญหาการใชงานใหกับ User จากสวนงานและนักศึกษา ใหคำปรึกษาเก่ียวกับหลักเกณฑ/การเขาใชงานระบบ/
อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับ AT รวมท้ังจัดพิมพใบ AT ใหแกนักศึกษาท่ีผานตามเกณฑ 

5.2.2 บริหารจัดการ Social Media กองกิจการนักศึกษา ประกอบดวย Facebook Instagram 
Twitter YouTube Tiktok ดำเนินการปรับปรุงขอมูลขาวสาร/กิจกรรมอยางสม่ำเสมอ ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูล/ขาวสาร รายงานขอมูลการเขางานสื่อ Social Media ดูแลความเรียบรอย ปองกันการรบกวนจากผูไม

หวีงดี (Cyberbullying) และพัฒนา Chatbot LINE Official Account กองกิจการนักศึกษา ตลอดจนตอบคำถาม
ใน Inbox รวมท้ังรวบรวมขอมูลการสอบถามผานทาง Inbox Facebook และ Chatbot LINE Official Account 
กองกิจการนักศึกษา พรอมท้ังจัดทำรายงาน 
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5.2.3 We Mahidol Application บริหารจัดการขอมูลในสวนของนักศึกษา รวมกับกองบริหาร
การศึกษา และกองเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีการดำเนินการบริหาร Tile ตาง ๆ เชน สราง Poll & Survey 
สราง Announce ตามที่ไดรับมอบหมาย เปนตน และมีการดำเนินการสอบถามความพึงพอใจในการใชงานของ

นักศึกษา เพ่ือนำไปใชในการพัฒนา Application ใหตรงตามความตองการของนักศึกษาใหมากท่ีสุด 
5.3 ดานผลิตสื่อวีดีทัศน Live Stream และภาพนิ่ง 

5.3.1 ผลิตสื่อวีดิทัศนเพื่อเผยแพรประชาสัมพันธ ดำเนินการวางแผนและถายทำตามสถานท่ี
ตางๆ ท้ังในรมและกลางแจง ควบคุมกลอง ตั้งคาอุปกรณ ดูแลองคประกอบตาง ๆ ในแตละฉากรวมถึงสถานท่ีถาย
ทำ บันทึกภาพเฉพาะมุมเพิ่มเติมเพื่อใชในการขยายความ (insert) จัดฉากจัดสถานที่ภายนอกหรือในสตูดิโอ จัด

แสงไฟ รวมท้ังการบันทึกเสียง ควบคุมเสียงเพ่ือใหไดเสียงท่ีชัดท่ีสุด 
5.3.2 การตัดตอวิดีโอ ภาพนิ่ง ใหมีความตอเนื่องของเนื้อเรื่อง เรียบเรียงลำดับภาพและเสียงเขา

ไวดวยกันตามสคริปต ปรับปรุงคุณภาพของวิดีโอโดยการปรับภาพ เชน การแตงภาพ การยอมสี และชวงการ
เปลี่ยนฉาก เพิ่มเติมขอมูลตาง ๆ เชน ขอความ และกราฟกที่ซับซอน การมิกซเสียง เลือกเสียงประกอบและ
เสียงดนตรีใหเหมาะสมกับเนื้อเรื่อง 

5.3.3 ปฏิบัติงานถายทอดสดบนอินเทอรเน็ต (Live Streaming) ผานซอฟตแวรสูแพลตฟอรม
ออนไลนตาง ๆ ดำเนินการจัดเตรียมอุปกรณสำหรับถายทอดสัญญาณภาพและเสียง ควบคุมการถายทอดสดใหมี
คุณภาพ และแกไขปญหาเฉพาะหนาเพ่ือใหสำเร็จตามจุดประสงคท่ีไดรับมอบหมาย 

5.3.4 ถายภาพนิ่ง ตกแตงภาพในระบบดิจิตอลใหสมบูรณตามแผนงานที่กำหนดไว เพื่อเผยแพร
ประชาสัมพันธสนับสนุนงานอื่น ๆ ภายในกองกิจการนักศึกษาหรือตามที่ไดรับมอบหมาย และใหคำปรึกษา 
แนะนำ กำกับดูแลการใชอุปกรณในการบันทึกภาพตาง ๆ เพ่ือสามารถใหบริการไดตรงตามกำหนดและตอบสนอง
ความตองการของทุกสวนงาน 

5.3.5 วางแผนและดำเน ินการออกแบบ เร ียบเร ียง จ ัดทำส ื ่อประเภทอ ินโฟกราฟก 
(Infographics), โปสเตอร, ปายแบนเนอร, แบนเนอรเว็บไซต, โบรชัวร เปนตน เพื่อเผยแพรใหขอมูลขาวสาร 
ประชาสัมพันธแกกลุมเปาหมายผานชองทางการสื่อสารตาง ๆ 

5.4 บริการใหยืม Computer Notebook /เครื่องสแกน AT/และวิทยุสื่อสาร 
5.5 ใหบริการนักศึกษาสำหรับการแจงซอมดาน IT ภายในหอพักนักศึกษา 
5.6 ใหบริการดาน IT Helpdesk ภายในกองกิจการนักศึกษา 
5.7 บริหารจัดการระบบ CCTV ภายหอพักนักศึกษา 
5.8 บริหารจัดการดานเทคนิคระบบ Digital signed ภายในหอพักนักศึกษา 
5.9 บริหารจัดการระบบ Smart card หอพักนักศึกษา หองชมรม หองกีฬา 
5.10 ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6. หนวยโสตทัศนูปกรณ 
6.1 ดานศิลปกรรม ดำเนินงานสนับสนุนดานศิลปกรรม ในการจัดกิจกรรมของกองกิจการนักศึกษา 

ไดแก จัดทำปายไวนิล จัดทำปายฟวเจอรบอรด ทำปายโฟม ตัดสติกเกอร ออกแบบโปสเตอร และตกแตงฉากหลัง
เวที เปนตน 

6.2 ดานเครื่องเสียง หองนันทนาการและดนตรี ดำเนินงานดังนี้ 
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6.2.1 บริการใหความอนุเคราะหติดตั้งเครื่องเสียงภายในกองกิจการนักศึกษาและภายนอก 
6.2.2 บริการ หองซอมดนตรีสากล -ดนตรีไทย 
6.2.3 บริการใหเบิก-ยืม อุปกรณดนตรีแกนักศึกษา 
6.2.4 บริการ เปด-ปด ตรวจสอบพรอมใชงานหองประชุมกองกิจการนักศึกษา (หอง 314) 
6.2.5 บริการดานเครื่องมือ/อุปกรณไฟฟาอิเล็กทรอนิกส 
6.2.6 บริการซอมบำรุง วัสดุ-อุปกรณดนตรีท้ังหมด   
6.2.7 บริการซอมแซม วัสดุ-อุปกรณไฟฟา-อิเล็กทรอนิกส 

6.3 ดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

-------------------------------------------------------- 


