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  ส่วนพัฒนานักศึกษา ได้จัดท าคู ่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔ โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

  ส่วนพัฒนานักศึกษา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือใน
การปฏิบัติงานให้ถูกต้องมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามที่
ตั้งเป้าหมายไว้ทกุประการ 
 
 
 
 
 
 

ส่วนพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
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ฝ่ายพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
- การขออนุมัติด าเนินงานกิจกรรมนักศึกษา      ๒๐ 
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- การขออนุมัติด าเนินงาน (ไม่ใช้งบประมาณ) (องค์การ/ชมรม)    ๓๐ 
- การขออนุมัติใช้สถานที่ในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม (ไม่ใช้งบประมาณ)  ๓๒ 
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- ขออนุมัติกิจกรรมและสถานที่ของสโมสรนักศึกษาส านักวิชา (ไม่ใช้งบประมาณ)  ๔๕ 
- การสรุปผลโครงการ/กิจกรรม (องค์การ/ชมรม)     ๔๙ 
- การขอจัดกิจกรรม ผ่านระบบจดัการกิจกรรมนักศึกษา : https://character.mfu.ac.th/ ๕๑ 
- การขอบรรจุโครงการ/กิจกรรม รายวิชา MFU 333     ๕๓ 
- การขอเทียบโอนกิจกรรม รายวิชา MFU 333      ๕๕ 
- การเรียนวิชาทหาร        ๕๗ 
- การเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย    ๕๙ 
- การให้ยืม/คืนวัสดุอุปกรณ์กีฬา       ๖๑ 

 

      ฝ่ายส่งเสริมคุณภาพชีวิตนักศึกษา 
งานหอพักนักศึกษา 
- การจองหอพักส าหรับนักศึกษาชั้นปทีี่ ๑ (ทีช่ าระคา่ธรรมเนียมล่วงหน้าแล้ว)  ๖๓ 
- การจองหอพักส าหรับนักศึกษาชั้นปทีี่ ๑ (ที่ยังไม่ได้ช าระค่าธรรมเนียมล่วงหนา้)  ๖๕ 
- การจองหอพักส าหรับนักศึกษาชั้นปทีี่ ๒ ขึ้นไป กลุ่ม ๑ และกลุม่ ๒ (กลุ่มเดิมเคยพักหอใน) ๖๗ 
- การจองหอพักส าหรับนักศึกษาชั้นปทีี่ ๒ ขึ้นไป กลุ่ม ๓ (กลุ่มหอนอกขอเข้าพักหอใน) ๖๙ 
- การจองหอพักเพิ่มเติม (ระหว่างภาคการศึกษา)     ๗๑ 
- การรายงานตัวเข้าหอพักนักศึกษา       ๗๓ 
- การลาออกจากหอพักนักศึกษา       ๗๕ 
- กรณีนักศึกษาทะเลาะวิวาทภายในหอพักนักศึกษา     ๗๗ 
- กรณีการรับแจ้งของหายภายในหอพักนักศึกษา     ๗๙ 
- การแจ้งขอพักค้างแรมข้างนอกหอพักนักศึกษา     ๘๑ 
- การยืมกุญแจส ารองห้องพักในหอพักนักศึกษา     ๘๓ 
- การขอใช้บริการห้องทบทวนและพื้นทีบ่ริเวณหอพักนักศึกษา    ๘๕ 
- การแจ้งซ่อมวัสดุ-ครุภัณฑ์ช ารุดในหอพักนักศึกษา     ๘๗ 
- การยืมคืนรถจักรยาน        ๘๙ 
- การลงทะเบียนอุปกรณ์คอมพิวเตอร์       ๙๑ 
- การบันทึกค่าธรรมเนียมหอพักรายวัน      ๙๓ 
- การบันทึกรายการค่ากุญแจหอพัก กรณีที่นักศึกษาย้ายออกแล้วไม่คืนกุญแจ  ๙๕ 
- การบันทึกรายการค่าวัสดุครุภัณฑ์ช ารุดเสียหาย กรณีนักศึกษาเป็นผู้ก่อ (MIS)  ๙๗ 
- การบันทึกรายการค่าธรรมเนียม และปรับปรุงค่าธรรมเนียมหอพักนักศึกษา (DM)  ๙๙ 
- การบันทึกรายการค่าฟ้า-คอมพวิเตอร์ที่นักศึกษาน าเข้าใช้ในหอพัก F1 - F6  ๑๐๑ 

https://character.mfu.ac.th/


 
 

- การขออนุมัติเปิด Bill Payment รับช าระเงินค่าหอพักรับล่วงหน้า   ๑๐๓ 
- การช าระเงินคา่ธรรมเนียมหอพักรับล่วงหน้า (กรณีจองหอพักในเทอมถัดไป)  ๑๐๕ 
- การตรวจสอบหนี้สนิและสถานะของนักศึกษาจากส่วนการเงินและบัญชี   ๑๐๗ 
- การติดตามภาระหนีส้ินคา่ธรรมเนียมหอพักนักศึกษา (ทั้งหมด)    ๑๐๙ 
- การรายงานผลการตรวจเยี่ยมนกัศึกษาหอพัก      ๑๑๑ 
- การดูแลนักศึกษาที่มปีัญหาดา้นภาวะความเครียดและภาวะความเสี่ยงโรคซึมเศร้า  ๑๑๓ 
งานบริการด้านทหาร 
- การผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ (เกณฑ์ทหาร)  ๑๑๕ 
- การผ่อนผันการเรียกพลเพื่อฝึกวิชาทหาร      ๑๑๗ 
- การขอยกเว้นการเรียกเกณฑ์ทหารเข้ากองประจ าการ     ๑๑๙ 
งานวินัยนักศึกษา 
- การน านักศึกษาส่งรักษากรณีเจบ็ป่วยและการส่งตัวรักษา    ๑๒๑ 
- การดูแลนักศึกษากรณีเกิดอุบัติเหตุและส่งตัวรักษา     ๑๒๓ 
- การดูแลนักศึกษากรณีถึงแก่กรรม       ๑๒๕ 
- การด าเนินการโทษทางวนิัยนักศึกษา      ๑๒๗ 
- การยื่นค าร้องรับรองการบ าเพญ็ประโยชน์กรณีนักศึกษากระท าผิดวนิัย   ๑๓๐ 
- การขอหนังสือรับรองความประพฤติ/หนังสือรับรองการเข้าร่วมกิจกรรม   ๑๓๒ 
- การยื่นค าร้องขออนุญาตแต่งกายชุดนักศึกษาตามเพศสภาพ    ๑๓๔ 
หน่วยให้บริการสนับสนุนนักศึกษาพิเศษ (DSS) 
- การจัดท าอักษรเบรลล์ ส าหรับนักศึกษาพิการทางสายตา    ๑๓๘ 
- การขอรับทุนและเบิกจ่ายทุนการศึกษา (นักศึกษาพิการ และนกัศึกษาผู้มีจิตอาสา)  ๑๔๑ 
- การขอรับงบประมาณเงินอุดหนนุทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาพิการ   ๑๔๔ 

 

      ฝ่ายทุนการศึกษา และการเงินนักศึกษา 
- การขอรับทุนการศึกษามหาวิทยาลัยแม่ฟา้หลวง     ๑๔๗ 
- การเบิกเงินทุนการศึกษา        ๑๕๑ 
- ทุนการศึกษาสิรนิธรเพื่อนักศึกษาในท้องถิ่นทุรกันดาร     ๑๕๓ 
- ทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาตา่งชาติ      ๑๕๖ 
- ทุนการศึกษาโครงการทุนอุดมศกึษาเพื่อการพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้ กลุ่ม ๑  ๑๕๗ 
- ทุนการศึกษาโครงการทุนอุดมศกึษาเพื่อการพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้ กลุ่ม ๒  ๑๖๑ 
- การด าเนินงานกองทนุเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) และกองทุนเพื่อการศึกษา  ๑๖๕ 

ที่ผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) 
- การผ่อนผันการช าระคา่ธรรมเนยีมการศึกษา      ๑๗๓ 
- การผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษา ในสถานการณ์ Covid 2019  ๑๗๗ 
- การด าเนินงานเงนิยืมฉุกเฉิน       ๑๘๑ 



 
 

- การเบิกจ่ายคูปองอาหารกลางวนั       ๑๘๔ 
- การยกเลิกคูปองอาหารกลางวันเหลือใช้และต้นขั้วคูปอง    ๑๘๗ 
- การบริจาคเงินท าบุญวันเกิด (โครงการ ๑ ปี ๑ พัน ๑ วันเกิด เพื่อน้อง มฟล.)  ๑๘๙ 
- การจัดท าการ์ดวนัเกิด (โครงการ ๑ ปี ๑ พัน ๑ วันเกิด เพื่อน้อง มฟล.)   ๑๙๑ 

 

      ฝ่ายบริหารงานพิเศษ และนักศึกษาเก่าสัมพันธ์ 
- การรับหนังสือภายใน-ภายนอก       ๑๙๔ 
- การส่งหนังสือ ค าสั่ง/ประกาศ       ๑๙๕ 
- การเบิกจ่ายพัสดไุว้ใช้ในหนว่ยงาน       ๑๙๖ 
- การประชุมพนักงานประจ าเดือน       ๑๙๗ 
- การเบิกจ่ายค่าปฏบิัติงานนอกเวลา       ๑๙๘ 
- การขออนุญาตลาหยุดงาน        ๒๐๐ 
- การประเมินผลการปฏิบัตงิานพนักงาน (ตามรอบปีการประเมิน)    ๒๐๑ 
- การจัดท าแผนการด าเนนิงานประจ าปีงบประมาณ     ๒๐๓ 
- การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ    ๒๐๔ 
- งานกิจกรรม Green Office       ๒๐๖ 
- งานการจัดการความรู้ (KM)       ๒๐๗ 
- งานระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง     ๒๐๘ 
- งานการประกันคุณภาพการศึกษา       ๒๐๙ 
- งานการประเมินและคัดเลือกนักศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานฯ   ๒๑๐ 
- งานประชาสัมพนัธ ์        ๒๑๒ 
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บทน า 

๑.๑  ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงยึดมั่นสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีใน
การ "ปลูกป่า สร้างคน" โดยมุ่ง "สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ" โดย
มุ่งหวังให้มหาวิทยาลัยแห่งนี้เป็นที่พึ่งทางปัญญาของสังคม สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ เพื่อเป็นก าลัง
ส าคัญในการพัฒนาประเทศได้อย่างยั่งยืน 

วิสัยทัศน์ 
 สถาบันการศึกษาชั้นน าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น ้าโขง 
 (Leading University of the Greater Mekong Sub region) 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เป็นสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย    
แม่ฟ้าหลวง พ.ศ.๒๕๔๑ มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่ส าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา ๖ 
ประการ คือ  
 ๑. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยอย่างเป็นระบบ ตลอดจนการต่อยอดงานวิจัยสู่สังคมและพาณิชย์ 
 ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดองค์ความรู้จากมหาวิทยาลัยสู่สังคม 
 ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีบรรยากาศความเป็นสากล 
 ๕. ส่งเสริมและสนับสนุนการดาเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 ๖. เพ่ิมศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพื่อให้มหาวิทยาลัยก้าวหน้าอย่างยั่งยืน 

อัตลักษณ์ 
 “บัณฑิตที่มีคุณภาพ” 

เอกลักษณ์ 

 “ที่พึงทางปัญญาของสังคม” 
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๑.๒ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 
  ส่วนพัฒนานักศึกษาเป็นหน่วยงานที่มีภาระหน้าที่ในการส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้มีบุคลิกภาพดี 
มีสัมมาคารวะ มีระเบียบวินัยและเคารพในกติกาของสังคม มีความเป็นผู้น าและผู้ตามที่ดี มีทักษะของการ
จัดการ มีสุขภาพพลานามัยดีทั้งกายและใจ มีจิตส านึกของความเป็นคนดี มีความรับผิดชอบต่อตนเองและ
สังคม รู ้ร ักสามัคคี มีน ้าใจ เสียสละ รวมทั้งท านุบ ารุงสืบสานศิลปวัฒนธรรมอันดีงามของชาติและของ
มหาวิทยาลัย เพื่อให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณธรรม จริยธรรม และมีคุณภาพ มีความรู้ความสามารถตามศาสตร์
สาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษา มีความสามารถใช้ภาษาต่างๆ ในการสื่อสาร มีความคิดสร้างสรรค์ สามารถท างาน
ในพ้ืนที่ที่มีความต่างด้านวัฒนธรรม 

 เพื ่อให้บรรลุเป้าหมายในการพัฒนานักศึกษาในด้านต่างๆ ข้างต้น ส่วนพัฒนานักศึกษา จึงได้
ด าเนินการจัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับการพัฒนานักศึกษาแต่ละชั้นปี และใช้กลยุทธ์ในการส่งเสริมสนับสนุนให้
นักศึกษาได้จัดกิจกรรมและมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่างๆ ตามความถนัดและสนใจ ตลอดระยะเวลาที่ได้ศึกษา  
และใช้ชีวิตอยู่ในมหาวิทยาลัย ซึ่งได้ก าหนดปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ในการด าเนินงานเพ่ือ
พัฒนาศักยภาพนักศึกษา ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

ปณิธาน 
 มุง่มั่นในหน้าที่ สร้างสรรค์บัณฑิตที่ดีสู่สังคม 

วิสัยทัศน์ 
 มุ่งส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้มี คุณธรรม คุณภาพ และคุณค่า 

พันธกิจ 
 ส่วนพัฒนานักศึกษา มีภารกิจหลักในการด าเนินงานเพื่อพัฒนาศักยภาพนักศึกษา ตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย ดังนี้ 
   ๓.๑  พัฒนานักศึกษา 
  ส่งเสริมและพัฒนาให้นักศึกษามีคุณธรรม จริยธรรม เป็นผู้น าที่มีจิตสาธารณะ รู้รักสามัคคี 
จงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ มีระเบียบวินัย รับผิดชอบต่อหน้าที่ของตน เป็นทรัพยากรที่
มีคุณค่าของประเทศชาติในอนาคต มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ สามารถปรับตัวเข้ ากับโลกที่เปลี่ยนแปลง และ
เป็นผู้สืบสานวัฒนธรรมของชาติ 

๓.๒  การพัฒนานักศึกษาเก่า 
  ส่งเสริมและสนับสนุนนักศึกษาเก่าของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงให้เป็นบุคลากรที่มีคุณค่า 
เป็นที่ยอมรับของสังคมส่งเสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างมหาวิทยาลัย นักศึกษาปัจจุบันและนักศึกษาเก่า 
โดยเน้นการมีส่วนร่วมของนักศึกษาเก่าทุกรุ่นตลอดจนนักศึกษาปัจจุบันและผู้บริหารของมหาวิทยาลัย 
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 ๓.๓  พัฒนาบุคลากร 
 ส่งเสริมและพัฒนาให้บุคลากรมีความทักษะ ความรู้ ความสามารถ ที่ใช้ในงานอย่างสม ่าเสมอ
ตรงกับภาระหน้าที่ของงาน มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ผลงานใหม ่ๆ ทันตามโลกท่ีเปลี่ยนแปลง เป็นผู้มีสุขภาพ
กายและใจดี และมีความสุขในการท างาน 
  ๓.๔  สร้างเครือข่าย 
 มุ่งเน้นการสร้างเครือข่ายการท างานทั้งภายในหน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัย ชุมชนรอบด้าน
มหาวิทยาลัย และระหว่างมหาวิทยาลัยทั้งในประเทศ และต่างประเทศ 

เป้าประสงค์ 
 เพ่ือพัฒนานักศึกษาให้เป็นตามคุณลักษณะของนักศึกษา ของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ดังนี้ 
  ๑. บัณฑิตที่ใฝ่การเรียนรู้ มีคุณภาพทั้งทางวิชาการและวิชาชีพ มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของ มฟล. 
และเป็นที่ยอมรับของสังคม 
  ๒. บุคลากรได้รับการพัฒนา มีขวัญและก าลังใจ ท างานอย่างมีความสุข 
 ๓. ประสานเครือข่ายทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานพัฒนานักศึกษา
ให้มีประสิทธิภาพ 
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๑.๓ โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง

นายธีรชาติ ปัทมาลัย หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าฝ่าย ……… หัวหน้าฝ่าย

 -น.ส.พิมพิลักษณ์ พลอ ำไพ จนท.บริหำร จนท.บริหำร  -น.ส.สุขศิริ ขัตติยะ จนท.บริหำร

 -นำยธรรมรัตน์ วงศ์ต่อม จนท.บริหำร จนท.บริหำร  -น.ส.บุษยำ ไชยพุฒ จนท.บริหำร

 -น.ส.ปำนจรี ดีอนันต์ลำภ จนท.บริหำร จนท.บริหำร  -น.ส.ชนำภรณ์ คุณเจริญ จนท.บริหำร

 -นำยนิติภัทร เถ่ือนหมืน่ไวย จนท.บริหำร จนท.บริหำร  -นำงศิริพร ตันหนิม จนท.บริหำร

 -น.ส.กัลยกร บุญชิต จนท.บริหำร  -น.ส.โสจิลักษณ์ ญำนะประเสริฐ ไชยเบ้ำ จนท.บริหำร

 -นำยวัชระ ประทุมวรรณ์ จนท.บริหำร  -น.ส.ปรียำพร พรหมมำ จนท.บริหำร

 -นำยปฏิภำณ ดวงค ำ จนท.บริหำร  -น.ส.ชัชนี ไชยวงศ์ จนท.บริหำร

 -น.ส.ทริยำ องค์กำร จนท.บริหำร

 งานวินัยนักศึกษา  หน่วยให้บริการสนับสนุนนักศึกษาพิเศษ DSS

 -นำยพงษธร อนุฤทธ์ิ จนท.บริหำร   -น.ส.ปิยรัตน์ ธรรมโชคมงคล จนท.บริหำร

 -น.ส.ฐิติญำ เครือวงศ์ จนท.บริหำร   -นำยภรัณยู สุริยะกันทำ จนท.บริหำร

 -นำยผดุงเกียรติ ชัยสวัสด์ิ จนท.บริหำร

 งานให้ค าปรึกษานักศึกษา

 -น.ส.สยุมพร ไชยวงศ์ จนท.บริหำร  -นำยสุรพงษ์ ซำวค ำเขตต์ ช่ำงเทคนิค

 -นำงแววดำว บังเมฆ จนท.บริหำร  -นำยพงษ์ศักด์ิ เชื้อปำละ ช่ำงเทคนิค

 -น.ส.กรรณิกำ มำโน จนท.บริหำร  -นำยศรีวงศ์ อภิชัย ผู้ช่วยข่ำง

 -น.ส.จันทร์จิรำ ณ พิกุล จนท.บริหำร  -นำยนรำธิป เข่ือนเพชร ผู้ช่วยข่ำง

อัตรำครอง  ๘  อัตรำ

นายพีระพงษ์  ฉิมวิลัยทรัพย์       หัวหน้าฝ่าย

จนท.บริหำร

จนท.บริหำร

จนท.บริหำร

 -น.ส.พินัทดำ สุวรรณไชยศรี

 -นำยระวี พูลสุวรรณ์

 -น.ส..อุลัยกรณ์ สิงห์สุข

 -น.ส.เพ็ญประภำ รำวิชัย

 -น.ส.ศิริวรรณ สมบูรณ์

 -น.ส.นิภำพร สงค ำ

จนท.บริหำร

จนท.บริหำร

จนท.บริหำร

จนท.บริหำร

จนท.บริหำร

จนท.บริหำร

จนท.บริหำร

จนท.บริหำร

จนท.บริหำร

จนท.บริหำร

อัตราครอง  ๒๖  อัตรา  (จนท.บริหาร ๒๒ / ช่างเทคนิค ๒ / ผู้ช่วยช่าง ๒)

 -น.ส.นิตย์นภำ เชื้อปำละ

อัตรำว่ำง -    อัตรำ

อัตรำว่ำง  ๑  อัตรำ

ฝ่ายส่งเสริมคุณภาพชีวิตนักศึกษา

อัตรำว่ำง  1  อัตรำ

อธิการบดี

รองศาสตราจารย์ ดร.ชยาพร  วัฒนศิริ

ผู้ช่วยอธิการบดี

ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุกัล  กฤตลักษณ์วงศ์

 -นำยณัฐพสิษฐ์ วงศ์ประเสริฐ

 -น.ส.วิจิตรำ หนูนิล

อัตรำครอง  ๗  อัตรำ อัตรำครอง  4  อัตรำ

 -น.ส.บุญธิดำ ยอดสุวรรณ

ผู้ช่วยหรือรองหัวหน้าส่วนพัฒนานักศึกษา

................................

 -น.ส.ประวีณ์นุช ปรีชำบริสุทธ์ิกุล

 -น.ส.ณัฏฐมญชุ์ ช่วงชัย

นายศิโรตม์  พรหมวิหาร

 งานหอพักนักศึกษา

 -นำยสถำพร สริมำ

 -น.ส.ธันยชนก ค ำสำร

 -น.ส.รสสุคนธ์ ธีรเศรษฐชัย

 -น.ส..อุทัยวรรณ จูศิริ

 -นำงเพ็ญประภำ เตชะมำเรือน

ฝ่ายบริหารงานพิเศษ และนักศึกษาเก่าสัมพันธ์ฝ่ายพัฒนาศักยภาพนักศึกษา ฝ่ายทุนการศึกษา และการเงินนักศึกษา

หัวหน้าส่วนพัฒนานักศึกษา

นายวีระชัย  เจริญจิตติชัย

คณะกรรมการชุดต่างๆ เช่น กรรมการพัฒนากิจกรรม

 นศ. / กีฬา / วินัย นศ. / ทุนการศึกษา / หอพัก 

นศ. / DSS

คณะกรรมการ... (ถ้ามี)
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๑.๔ การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 
 

๑. ฝ่ายพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
  มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบในการส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินกิจกรรมของนักศึกษา เพื่อมุ่งเน้น
ส่งเสริม สร้างความรู้และประสบการณ์ชีวิต ที่ช่วยให้นักศึกษาเกิดการพัฒนาทางด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ 
สังคม และสติปัญญา สามารถน าความรู ้ทางวิชาการไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่สังคม พัฒนา
ความสามารถพิเศษและส่งเสริมความสามัคคีในหมู่คณะ พร้อมทั้งส่งเสริมด้านระบบประชาธิปไตย อันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข และส่งเสริมการจัดกิจกรรมตามความถนัดและความสนใจ โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ 
 ๑) งานจัดการทั่วไป 
 ๑.๑) งานสารบรรณ/ธุรการ 
 ๑.๒) งานการประชุมฝ่ายพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
 ๑.๓) งานพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 ๑.๔) งานการเงิน/งบประมาณ 
 ๑.๕) งานการประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๑.๖) การประสานด้านการจัดการศึกษาวิชาทหารของนักศึกษา (นักศึกษาวิชาทหาร) 

 ๒) งานกิจกรรมนักศึกษา 
 ๒.๑) ก าหนดแผนงาน โครงการ แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 ๒.๒) จัดท าคู่มือกิจกรรมนักศึกษา และปฏิทินกิจกรรมนักศึกษา 
 ๒.๓) จัดกิจกรรมนักศึกษาเพ่ือส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาด้านอารมณ์ สังคม และสติปัญญา 
 ๒.๔) จัดท ากิจกรรมส่งเสริมการพัฒนากิจกรรมนักศึกษา รวมถึงการส่งเสริมบรรยากาศความ 
  เป็นนานาชาติ 
 ๒.๕) จัดกิจกรรมส่งเสริมกิจกรรมด้านกีฬาและสุขภาพ รวมถึงเข้าร่วมแข่งขันกีฬาภายใน- 
  ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 ๒.๖ ) จัดกิจกรรมส่งเสริมด้านพลังงานและงานอนุรักษ์ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 ๒.๗)  การส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาอัตลักษณ์ของนักศึกษามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 ๒.๘) ส่งเสริมการด าเนินโครงการตามงบประมาณสนับสนุนจากงบประมาณเงินอุดหนุน 
  ในการด าเนินกิจกรรมนักศึกษา และจากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
  วิจัยและนวัตกรรม และจากแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ 
 ๒.๙) จัดเก็บและบันทึกประวัติการเข้าร่วมกิจกรรมลงในระบบฐานข้อมูล 
 ๒.๑๐) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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 ๓) งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อมของนักศึกษา 
 ๓.๑) ก าหนดแผนงาน โครงการ แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 ๓.๒) ส่งเสริมการด าเนินโครงการด้านศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อมของนักศึกษา 
 ๓.๓)  ส่งเสริมการด าเนินโครงการตามงบประมาณสนับสนุนจากงบประมาณ 

  เงินอุดหนุนในการด าเนินกิจกรรมนักศึกษา และจากกระทรวงการอุดมศึกษา  
  วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และจากแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ 

 ๓.๔) จัดท าระบบฐานข้อมูลงานด้านศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อมของนักศึกษา 
 ๓.๕) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๔) งานองค์การนักศึกษา 
  ๔.๑) ก าหนดแผนงาน โครงการ แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
  ๔.๒) ส่งเสริมการด าเนินโครงการขององค์การนักศึกษา เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุน 
   ให้นักศึกษารู้จักคิดวิเคราะห์ และสร้างสรรค์กิจกรรมในแนวทางท่ีเป็นประโยชน์ 
  ๔.๓) ส่งเสริมการด าเนินกิจกรรมชมรมนักศึกษา ภายใต้การบริหารขององค์การนักศึกษา 
  ๔.๔) ส่งเสริมการด าเนินโครงการตามงบประมาณสนับสนุนจากงบประมาณ 

  เงินอุดหนุนในการด าเนินกิจกรรมนักศึกษา และจากกระทรวงการอุดมศึกษา  
   วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และจากแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ 
  ๔.๕) ประสานงานและด าเนินการคัดเลือก ส่งนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมหรือ 
   การประกวด แข่งขัน อบรม สัมมนาของชมรมนักศึกษาหรืองค์การนักศึกษา 
  ๔.๖) จัดท าระบบฐานข้อมูลด้านกิจกรรมชมรมนักศึกษาและองค์การนักศึกษา 
  ๔.๗) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๕) งานกิจกรรมสโมสรนักศึกษาส านักวิชา/สาขาวิชา/ชั้นปี 
  ๕.๑) ก าหนดแผนงาน โครงการ แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
  ๕.๒) ส่งเสริมงานด้านการจัดกิจกรรมของสโมสรนักศึกษาส านักวิชา สาขาวิชา/ชั้นปี 
   อันเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนานักศึกษา 
  ๕.๓)   ส่งเสริมการด าเนินโครงการตามงบประมาณสนับสนุนจากงบประมาณ 

  เงินอุดหนุนในการด าเนินกิจกรรมนักศึกษา และจากกระทรวงการอุดมศึกษา 
   วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และจากแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ 
  ๕.๔) ประสานงานและด าเนินการคัดเลือก ส่งนักศึกษาเข้าร่วมการประกวด แข่งขัน 
   อบรม สัมมนา และเข้าร่วมกิจกรรมของส านักวิชา/สาขาวิชาของนักศึกษา 
  ๕.๕) จัดท าระบบฐานข้อมูลกิจกรรมของสโมสรนักศึกษาส านักวิชา/สาขาวิชา/ชั้นปี 
  ๕.๖) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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 ๖) งานพัฒนาความเป็นนักศึกษามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 ๖.๑) ก าหนดแผนงาน โครงการ แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 ๖.๒) การด าเนินงบประมาณสนับสนุนการจัดกิจกรรมของนักศึกษา ภายใน-ภายนอก 
 ๖.๓) ส่งเสริมการด าเนินโครงการตามงบประมาณสนับสนุนจากงบประมาณเงินอุดหนุน 
  ในการด าเนินกิจกรรมนักศึกษา และจากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
  วิจัยและนวัตกรรม และจากแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ 
 ๖.๔)   การจัดกิจกรรมส่งเสริมความเป็นนักศึกษามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง การอบรม/สัมมนา/ 
  ประกวด/แข่งขันกิจกรรมและวิชาการ ภายใน-ภายนอก 
                                                    
 ๖.๕) การให้ค าปรึกษา รับเรื่องร้องเรียน และให้ข้อมูลเกี่ยวกับ ด าเนินการเทียบโอนกิจกรรม 
  รายวิชาความเป็นแม่ฟ้าหลวง (MFU Character) 
 ๖.๖) การรวบรวมผลคะแนนและผลการประเมินรายวิชาความเป็นแม่ฟ้าหลวง (MFU Character) 
 ๖.๗)  ดูแล และประชาสัมพันธ์ Website ฝ่ายพัฒนานักศึกษานักศึกษา 
 ๖.๘)  จัดท าระบบฐานข้อมูล กิจกรรมนักศึกษา 
 ๖.๙)  สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๗) งานกีฬานักศึกษา 
 ๗.๑) ก าหนดแผนงาน โครงการ แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 ๗.๒)   ส่งเสริมการจัดการแข่งขันกีฬาภายในมหาวิทยาลัย เช่น กีฬาล าดวนเกมส์ 
  กีฬานักศึกษาหอพัก กีฬาส านักวิชาต่างๆ เป็นต้น 
 ๗.๓)  ส่งเสริมการด าเนินกิจกรรมชมรมกีฬาของนักศึกษา 
      ๗.๔)  ส่งเสริมการด าเนินโครงการตามงบประมาณสนับสนุนจากงบประมาณเงินอุดหนุนในการ 
    ด าเนินกิจกรรมนักศึกษา และจากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ 
    นวัตกรรม และจากแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ 
 ๗.๕) ประสานและด าเนินการจัดการแข่งขันกีฬาภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น กีฬามหาวิทยาลัย 
  แห่งประเทศไทย เป็นต้น 
 ๗.๖) บริการวัสดุอุปกรณ์ด้านการกีฬา 
 ๗.๗) จัดท าระบบฐานข้อมูลด้านกิจกรรมชมรมกีฬานักศึกษา 
 ๗.๘) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๘) งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๒. ฝ่ายส่งเสริมคุณภาพชีวิตนักศึกษา 
  มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบในการดูแลความเป็นอยู่และให้บริการสวัสดิการต่าง ๆ แก่นักศึกษาที่พัก
อาศัยอยู่ในหอพักนักศึกษา ให้ความสะดวก สบาย เปิดโอกาสการเรียนรู้ทางด้านสังคม และ ส่งเสริมและ
ให้บริการทางการศึกษาพิเศษ ส าหรับนักศึกษาที่มีความบกพร่องทางร่างกาย จัดกิจกรรมส าหรับนักศึกษา
พิการ รวมถึงการส่งเสริมและจัดกิจกรรม/โครงการเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนและการใช้ชีวิตรวมทั้งรณรงค์
ส่งเสริม ป้องกัน ป้องปราม และแก้ไขปรับปรุงพฤติกรรมของนักศึกษา ให้ปฏิบัติตามวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม 
จารีต ประเพณีอันดีงาม ประพฤติตนให้เหมาะสมกับสภาพการเป็นนักศึกษา ตามข้อบังคับ ค าสั่ง ระเบียบ ของ
มหาวิทยาลัย และกฎหมายบ้านเมือง ตลอดจนการให้การบริการสวัสดิการและการคุ้มครองสวัสดิภาพของ
นักศึกษาในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑) งานจัดการทั่วไป   
 ๑.๑) งานสารบรรณ/ธุรการ 
 ๑.๒) งานการประชุมฝ่าย 
 ๑.๓) งานพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 ๑.๔) งานการเงิน/งบประมาณ 
 ๑.๕) งานการประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๑.๖) จัดท าข้อมูล ปรับปรุง และรวบรวมข้อมูล ค าร้องขอต่างๆ  

 ๒) งานหอพักนักศึกษา     

๒.๑)  ด้านบริการและสวัสดิการ  
 - ดูแลความเป็นอยู่ของนักศึกษาหอพัก 
 - การปฐมพยาบาลเบื้องต้นหรือน านักศึกษาหอพักเจ็บป่วยส่งโรงพยาบาล 
 - จัดซื้อและจัดสรรยาสามัญประจ าบ้านให้นักศึกษาหอพัก 
 - ประสานงานการตรวจสุขอนามัยให้นักศึกษาหอพัก 
 - ประสานงานด้านระบบอินเตอร์เน็ตและคอมพิวเตอร์ของหอพักนักศึกษา 
 - ประสานงานด้านคุณภาพน ้าดื่มและน ้าประปาให้นักศึกษาหอพัก 
 - ประสานงานการปรับปรุงและพัฒนาระบบ MIS ทีเ่กี่ยวข้อง 
 - ประสานงานด้านระบบกล้องวงจรปิด ระบบสแกนลายนิ้วมือ โทรทัศน์ ของหอพัก 
   และอุปกรณ์อ านวยความสะดวกอ่ืนๆ 
 - งานทะเบียนราษฎร์นักศึกษา 
 - จัดท าบันทึกปรับปรุงข้อมูลในระเบียนประวัตินักศึกษาหอพัก (ระบบ MIS) 
 - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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๒.๒)  ด้านวินัยนักศึกษาหอพัก  
 - การตรวจเยี่ยมนักศึกษาภายในหอพัก 
 - ด าเนินการด้านวินัยนักศึกษาหอพักและติดตามผล  
 - รายงานสถิติข้อมูลการกระท าผิดวินัยนักศึกษาหอพัก 
 - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๒.๓)  ด้านกิจกรรมหอพักนักศึกษา 
 - ส่งเสริมและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนานักศึกษาร่วมกับคณะกรรมการนักศึกษาหอพัก 
 - ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ในการจัดกิจกรรมนักศึกษาหอพัก 
 - น านักศึกษาหอพักเข้าร่วมกิจกรรมนักศึกษาและกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
 - ประชาสัมพันธ์ข่าวสารกิจกรรมต่าง ๆ 
 - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๒.๔)  ด้านการเงินหอพักนักศึกษา 
 - จัดท าแผนงานและงบประมาณของฝ่ายหอพักนักศึกษา 
 - ตรวจสอบความถูกต้องการตั้งหนี้ และบันทึกค่าธรรมเนียมต่างๆ ของหอพักนักศึกษา 
 - ตรวจสอบการจัดสรรห้องพัก 
 - บันทึกค่าความเสียหายอื่นๆ ของหอพัก 
 - ตรวจสอบและติดตามหนี้คงค้างของนักศึกษาที่ย้ายออกจากหอพักแล้ว 
 - ตรวจสอบหนี้สินของนักศึกษาที่พ้นสภาพ/ลาออก/จบการศึกษา 
 - ออกใบเสร็จรับเงินรายได้ต่างๆ เช่น ค่าท่ีพักชั่วคราว   
 - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

๒.๕)  ด้านการตลาด    
 - จัดท าแผนงาน/งบประมาณด้านการตลาดของหอพักนักศึกษา 
 - การจัดสรรหอพักส าหรับนักศึกษาใหม่ชั้นปีที่ ๑  
 - การรับสมัครและจัดสรรหอพักส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ ๒ ขึ้นไป 
 - การจัดท าแผนการจัดสรรหอพักร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 - การจัดท าแผนการรองรับห้องพักว่างระหว่างปี 
 - การจัดท าระบบสนับสนุนการจัดสรรหอพักนักศึกษา (ระบบสุ่มห้องพักส าหรับ 
   นักศึกษาใหม่ชั้นปีที่ ๑ /ระบบรับสมัครหอพักส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ ๒ ขึ้นไป) 
 - การบันทึกรายชื่อนักศึกษาเข้าระบบฐานข้อมูล (ระบบบริการการศึกษา MIS) 
 - การตรวจสอบการเข้าพัก/การลาออกหอพักของนักศึกษาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 - การจัดท าและดูแลฐานข้อมูลหอพักนักศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
 - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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     ๒.๖)  ด้านการจัดการอาคารและครุภัณฑ์ 
 - จัดท าแผนและงบประมาณด้านการจัดการอาคารและครุภัณฑ์ 
 - งานซ่อมบ ารุงอาคารและวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ช ารุดการซ่อมบ ารุง 
 - จัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์และจัดการคลังการซ่อมแซมและบ ารุงหอพักนักศึกษา 
 - งานจ้างเหมาบริการเพ่ือซ่อมบ ารุงอาคารและวัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ 
 - วางแผนการซ่อมบ ารุงประจ าปีร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ 
 - ประสานงานกับบริษัทท าความสะอาดแลบริษัทรักษาความปลอดภัย ในการวางแผน 
   การท าความสะอาดใหญ่ และการจัดกิจกรรมป้องกันภัยที่เกิดข้ึนในหอพัก 
 - ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับอาคารและวัสดุครุภัณฑ์หอพัก 
 - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๒.๗)  ด้านหอพักเครือข่ายมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 - ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบคุณภาพหอพักเครือข่ายฯ 
 - ตรวจเยี่ยมความเป็นอยู่ของนักศึกษาท่ีอาศัยในหอพักเครือข่ายฯ 
 - ส่งเสริมและพัฒนาหอพักเครือข่ายฯ ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 - ประสานการดูแลนักศึกษาร่วมกับคณะกรรมการหอพักเครือข่ายฯ  
 - จัดประชุม สัมมนา คณะกรรมการหอพักเครือข่ายฯ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๓) งานวินัยนักศึกษา     

๓.๑)  ด้านส่งเสริมวินัยนักศึกษา  
    - ก าหนดแผนงาน โครงการ แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ    

   - จัดกิจกรรม/โครงการพัฒนานักศึกษาในด้านต่างๆ ให้เป็นไปตามคุณลักษณะของ 
   บัณฑิตที่พึงประสงค์ มีพฤติกรรมที่เหมาะสม มีคุณธรรมจริยธรรมและมีค่านิยมที่ดีงาม 

 - จัดเก็บและบันทึกประวัติการเข้าร่วมกิจกรรมลงในระบบฐานข้อมูล 
 - จัดท าข้อบังคับ ประกาศ หรือระเบียบต่างๆ อันเกี่ยวข้องกับการส่งเสริมวินัยนักศึกษา 
 - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๓.๒)  ด้านดูแล ป้องปราม ติดตาม ตักเตือน 
 - พิจารณาลงโทษนักศึกษาท่ีกระท าผิดวินัย ให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
 - ติดตามนักศึกษาที่กระท าความผิด เพ่ือตักเตือน ลงโทษ และแก้ไขปรับปรุงพฤติกรรม 
 - ประสานงานบุคคล และหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง ในการดูแล ป้องปราม ติดตาม 
   ด้านวินัยนักศึกษา 
 - จดัเก็บและบันทึกการกระท าผิดวินัยของนักศึกษาบนระบบฐานข้อมูล 
 - จัดท ารายงานสถิติข้อมูลการกระท าผิดวินัยนักศึกษา 
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 - จัดท าระบบการบ าเพ็ญประโยชน์เพื่อแก้ไขประวัติการกระท าผิดวินัยของนักศึกษา 
 - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๓.๓)  ด้านช่วยเหลือ คุ้มครอง ดูแลสิทธิและสวัสดิภาพของนักศึกษา 
 - รับแจ้งเหตุและช่วยเหลือนักศึกษาผู้ประสบภัยและบรรเทาเหตุเบื้องต้น 
 - ช่วยเหลือ/ไกล่เกลี่ย กรณีที่นักศึกษาท่ีมีปัญหาด้านคดีความ ข้อพิพาท 
 - ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือติดตามดูแลสวัสดิภาพ 
   และความเป็นอยู่ของนักศึกษา 
 - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๓.๔)  ด้านประกันอุบัติเหตุกลุ่มนักศึกษา และกลุ่มบุคลากร 
 - ประสานการด าเนินการด้านการประกันอุบัติเหตุกลุ่มนักศึกษา 
 - ประสานติดตามการเบิกจ่ายการประกันอุบัติเหตุ 
 - จัดกิจกรรม/โครงการรณรงค์ส่งเสริมการปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการจราจร 
   และที่เก่ียวข้อง 
 - ติดตามดูแลนักศึกษาที่ประสบอุบัติเหตุ 
 - จัดเก็บและบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการจราจรของนักศึกษา 
 - จัดท ารายงานสถิติข้อมูลเกี่ยวกับการจราจรของนักศึกษา 
 - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๓.๕)  งานการทหาร 
 - การขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ (เกณฑ์ทหาร) 
 - การขอผ่อนผันการเรียกพลฝึกวิชาทหาร เข้ารับราชการทหาร เพ่ือลาศึกษาต่อ 
 - ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้องกับงานการทหารของนักศึกษา 
 - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๓.๖)  การด าเนินงานและร่วมประชุมรับฟังนโยบายจากภาครัฐ 
 - คณะกรรมการรักษาความมั่นคงและความสงบเรียบร้อย จ.เชียงราย 
 - คณะท างานศูนย์ต่อสู้และป้องกันปัญหายาเสพติดระดับพ้ืนที่ จ.เชียงราย 
 - คณะท างานการจัดระเบียบสังคมจังหวัดเชียงราย 
 - คณะกรรมการศูนย์อ านวยการความปลอดภัยทางถนน 
 - คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ จังหวัดเชียงราย 
 - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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 ๔) หน่วยให้บริการสนับสนุนนักศึกษาพิเศษ (DSS)     

๔.๑)  ด้านบริการ สวัสดิการ และสิ่งอ านวยความสะดวก  
 - รับสมัครและคัดเลือก อาสาสมัครส าหรับนักศึกษาพิการ (Buddy) 
 - ดูแลความเป็นอยู่ของนักศึกษาพิการที่พักอยู่ในหอพักมหาวิทยาลัย 
 - การบริการยืมอุปกรณ์ส าหรับช่วยเหลือด้านการเรียนให้กับนักศึกษาพิการบางประเภท 
 - ประสานงานกับส านักวิชา แจ้งแนวทางปฏิบัติในการดูแลนักศึกษาพิการ 
   การขอให้บริการหน่วยให้บริการสนับสนุนนักศึกษาพิเศษ 

- จัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพที่อ านวยความสะดวกในการเดินทาง ที่พักอาศัย 
   และการเข้าถึงห้องเรียนได้สะดวก 

- ผลิตสื่อการเรียน ได้แก่ หนังสือเบรลล์ หนังสือเสียง ข้อสอบ (นักศึกษาตาบอด) 
   ตามส านักวิชาร้องขอ  
 - บริการให้ยืมอุปกรณ์ทางการศึกษา ส าหรับนักศึกษาพิการ 
 - ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยเหลือฟ้ืนฟูสมรรถภาพนักศึกษาพิการ 
 - จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาพิเศษ 
 - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

๔.๒)  ด้านแนะแนวการศึกษา/การจัดการศึกษาส าหรับนักศึกษาพิการ 
 - ประสานงานการจัดสรรโควต้าส าหรับนักศึกษาพิการ 
 - ก าหนดนโยบายในการด าเนินงานหน่วยให้บริการสนับสนุนนักศึกษาพิเศษ 
   (ผ่านคณะกรรมการด าเนินงานหน่วยให้บริการสนับสนุนนักศึกษาพิเศษ) 
 - จัดท าคู่มือส าหรับการวางแผนการศึกษาของนักศึกษาพิการแต่ละคน 
 - จัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย พรบ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวกับสิทธิผู้พิการ 
 - แนะแนวการศึกษา ให้ค าปรึกษาทั่วไป ด้านสังคม/อารมณ์/การปรับตัว และการใช้ชีวิต 
   อยู่กับนักศึกษาทั่วไป 
 - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

๔.๓)  ด้านงานบริการทุนการศึกษา/อบรมและวิจัย 
 - โครงการสนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษาส าหรับนักศึกษาพิการในระดับอุดมศึกษา 
 - โครงการขอรับการสนับสนุนงบประมาณด้านการจัดการศึกษาส าหรับนักศึกษาพิการ 
   ในระดับอุดมศึกษา 
 - ทุนการศึกษานักศึกษาพิการ 
 - ทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาจิตอาสา 
 - จัดอบรมพัฒนาศักยภาพ/โครงการบริการวิชาการให้กับนักศึกษาพิการ นักศึกษาปกติ 
   บุคลากร และอาจารย์ 
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 - รวบรวมผลการวิจัยที่เก่ียวกับการศึกษาของผู้พิการ และแนวโน้มการพัฒนาอาชีพ 
   และความต้องการของตลาดแรงงานส าหรับบัณฑิตพิการ 
 - สร้างเครือข่ายความร่วมทั้งในประเทศและต่างประเทศ เครือข่ายนักศึกษาพิการ 
   เครือข่ายการศึกษาพิเศษ 
 - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๕) งานส่งเสริมสุขภาพกายและจิตนักศึกษา 
 ๕.๑) ด้านส่งเสริมสุขภาพพลานามัยนักศึกษา 
  - ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมสุขภาพ 
  - รณณรงค์การสูบบุหรี่ และการใช้สารเสพติดภายในมหาวิทยาลัย  
  - การจัดกิจกรรมที่เก่ียวการส่งเสริมสุขภาพร่วมกับส านักวิชา 
  - ส่งเสริมการออกก าลังกายของนักศึกษา  
 ๕.๒)  ด้านงานยาเสพติดและโรคติดต่อร้ายแรง 
 - รณรงค์และป้องกันยาเสพติดและโรคติดต่อร้ายแรงของนักศึกษา 
 - รณรงค์และป้องกันด้านการจราจรและอุบัติภัยต่างๆ ของนักศึกษา 
 - ประสานงานหน่วยงานภายในภายนอกที่เกี่ยวข้องกับงานยาเสพติดและโรคติดต่อร้ายแรง 
 - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๕.๓) ด้านการให้ค าปรึกษาและช่วยเหลือนักศึกษา 
 ๕.๓.๑) ด้านให้การปรึกษาด้านการเรียน การใช้ชีวิตและสุขภาพจิต 
  - วางแผนการให้การปรึกษาและช่วยเหลือนักศึกษาด้านการเรียน การใช้ชีวิต 
    ละสุขภาพจิตในมหาวิทยาลัย 
  - ให้การปรึกษานักศึกษาด้านการเรียน  การใช้ชีวิตและสุขภาพจิต 
  - ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการให้ความช่วยเหลือนักศึกษา 
    ด้านการเรียน การใช้ชีวิตและสุขภาพจิตในมหาวิทยาลัย 
  - ติดตามและประเมินผลการให้การปรึกษาและช่วยเหลือ 
  - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๕.๓.๒) ด้านการจัดกิจกรรมสนับสนุนด้านการเรียน การใช้ชีวิตและสุขภาพจิต 
  - จัดกิจกรรมสนับสนุนด้านการเรียน การใช้ชีวิตและสุขภาพจิตแก่นักศึกษา 
  - ประเมินผลการจัดกิจกรรมด้านการเรียน การใช้ชีวิตและสุขภาพจิต 
  - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๕.๓.๓) ให้ข้อมูลด้านการเรียน การใช้ชีวิตและสุขภาพจิตที่เป็นประโยชน์ต่อนักศึกษา 
  - จัดหาข้อมูลที่เป็นประโยชน์ด้านการเรียน การใช้ชีวิตและสุขภาพจิต 
    แก่นักศึกษา 
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  - เผยแพร่ข้อมูลด้านการเรียน การใช้ชีวิตและสุขภาพจิตแก่นักศึกษา ผ่านระบบ 
    ออนไลน์และออฟไลน์ 
  - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๖) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓. ฝ่ายทุนการศึกษา และการเงินนักศึกษา 
มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบในการส่งเสริมและสนับสนุนด้านทุนการศึกษาแก่นักศึกษาที่เรียนดี  แต่มี

ความจ าเป็นด้านทุนทรัพย์ เพ่ือสนองนโยบายของมหาวิทยาลัยทีว่่า “นักศึกษาทุกคนที่สามารถเรียนได้ จะต้อง
ได้เรียนทุกคน จะไม่มีใครต้องออกจากมหาวิทยาลัยแห่งนี้ เพราะความยากจน” รวมถึงบริการสวัสดิการต่างๆ 
แก่นักศึกษา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 ๑) งานจัดการทั่วไป 
 ๑.๑) งานสารบรรณ/ธุรการ 
 ๑.๒) งานการประชุมฝ่าย 
 ๑.๓) งานพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 ๑.๔) งานการเงิน/งบประมาณ 
 ๑.๕) งานการประกันคุณภาพการศึกษา 

 ๒) งานทุนการศึกษาทั่วไป 
 ๒.๑) ทุนการศึกษาที่มีเง่ือนไข 
 ๒.๒) ทุนการศึกษาที่ไม่มีเงื่อนไข 
 ๒.๓) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๓) งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 ๓.๑) กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)  ลักษณะที่ ๑ 
 ๓.๒) กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)  ลักษณะที่ ๒ 
 ๓.๓) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๔) งานทุนการศึกษาโครงการพิเศษ 
      ๔.๑) ทุนการศึกษานวมินทรบรมราชชนนี 
      ๔.๒) ทุนการศึกษามูลนิธิ ๑๐๐ ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์ 
     ๔.๓) ทุนการศึกษามูลนิธิทุนการศึกษาพระราชทานสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ          
                    สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.) 
     ๔.๔) ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี 
      ๔.๕) ทุนการศึกษาสิรินธรเพื่อนักศึกษาในท้องถิ่นทุรกันดาร 
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      ๔.๖) ทุนอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
      ๔.๗) ทุนการศึกษานักศึกษาต่างชาติ 
      ๔.๘) ทุนการศึกษาโครงการพิเศษอ่ืนๆ 
              ๔.๙) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๕) งานทุนอาหารกลางวัน 
 ๕.๑) การจัดท าคูปองอาหารกลางวัน 
 ๕.๒) ประสานการด าเนินโครงการกับส านักวิชา /หน่วยงานภายใน 
 ๕.๓) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๖) งานเงินยืมฉุกเฉินของนักศึกษา 
 ๖.๑) บริการเงินยืมฉุกเฉิน 
 ๖.๒) ติดตามการช าระหนี้ ครบก าหนด 
 ๖.๓) ประสานงานในการด าเนนิงานดา้นการยืมเงินฉุกเฉินกับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๖.๔) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๗) งานบริการการตรวจสอบการผ่อนผันการช าระค่าลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
 ๗.๑) การบริการตรวจสอบการขอผ่อนผันการช าระค่าลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
  ๗.๒)   ติดตามการช าระหนี้ ครบก าหนด 
  ๗.๓)   ประสานงานในการด าเนินงานการผ่อนผันฯ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๗.๔) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๘)  งานระดมทุนการศึกษา 
  ๘.๑)  งานโครงการ ๑ ปี ๑ พัน ๑ วนัเกิด 
 - จัดท าการ์ดอวยพรวันคล้ายวันเกิดส่งบุคลากร/ศิษย์เก่าเพ่ือขอรับการบริจาค 
   ทุนการศึกษา 
 - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
      ๘.๒)  งานผ้าป่าเพื่อทุนการศึกษา 
  - จัดท าฎีกาผ้าป่าเพ่ือการศึกษา เพ่ือเชิญชวนผู้มีจิตศรัทธาร่วมท าบุญสมทบกองผ้าป่าฯ 
  - จัดพิธีทอดผ้าป่าเพ่ือทุนการศึกษา 
 - สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๙) งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๔. ฝ่ายบริหารงานพิเศษ และนักศึกษาเก่าสัมพันธ์ 
  มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบในการส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน การติดต่อ
ประสานงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยให้ด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารและส่งเสริมภาพลักษณ์ของหน่วยงาน รวมทั้งการด าเนินงาน/กิจกรรม ด้านจิตอาสา สนับสนุน
นักศึกษาต่างชาติ และการประสานงานด้านต่างๆ ของนักศึกษาเก่า ร่วมกับสมาคมนักศึกษาเก่ามหาวิทยาลัย
แม่ฟ้าหลวง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 ๑) งานสารบรรณ/ธุรการ 
 ๑.๑) ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง ค าสั่ง ประกาศ 
 ๑.๒) ร่าง/พิมพ์หนังสือภายใน/ภายนอก ที่เป็นส่วนกลาง 
 ๑.๓) ตรวจทานหนังสือ/เอกสาร ก่อนเสนอหัวหน้าส่วนลงนาม/สั่งการ 
 ๑.๔) ติดตามงานฝ่ายต่างๆ ตามที่หัวหน้าส่วนมอบหมาย 
 ๑.๕) ประสานและติดตามเรื่องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 ๑.๖) จัดเตรียมเอกสาร/ข้อมูล การเข้าศึกษาดูงานจากคณะศึกษาดูงานต่างๆ 
 ๑.๗) งานเลขานุการหัวหน้าส่วน 
 ๑.๘) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๒) งานการประชุม รับผิดชอบงานด้านการประชุมของหน่วยงาน ในการก าหนดวันเวลาสถานที่ 
จัดท าวาระ หนังสือเชิญประชุม จดบันทึกรายงานการประชุม และแจ้งเวียนรายงานประชุมให้กับผู้บริหารและ
บุคลากร โดยก าหนดการประชุม เช่น 
 ๒.๑) ประชุมประจ าเดือน เดือนละ ๑ ครั้ง 
 ๒.๒) ประชุมหัวหน้าฝ่าย เดือนละ ๒ ครั้ง 
 ๒.๓) ประชุมเฉพาะกิจ (คณะกรรมการต่างๆ ของหน่วยงาน) 

 ๓) งานการเงิน/งบประมาณ  รับผิดชอบด้าน 
 ๓.๑) รวบรวม/วิเคราะห์ จัดท างบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือขอรับการจัดสรรประจ าปี 
  และทบทวนกลางปี 
 ๓.๒) ติดตาม/สรุปผลการด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ ให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
  และสอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 
 ๓.๓)  สอบทานงบประมาณการขออนุมัติด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการๆ ที่หน่วยงานได้รับ 
  จัดสรร งบเงินอุดหนุนกิจกรรมนักศึกษา รวมทั้งงบประมาณจากภายในและภายนอก 
  หน่วยงาน 
 ๓.๔) ติดตาม/สรุปผลการยืม/คืนเงินทดรองของหน่วยงานให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 ๓.๕) สรุปรายงานผลการด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน 
  ทุกสิ้นเดือนและสิ้นไตรมาสต่อมหาวิทยาลัย 
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 ๓.๖) สรุปรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานทุกสิ้นเดือนและสิ้นไตรมาส 
  ต่อมหาวิทยาลัย 
 ๓.๗) ด าเนินงานด้านค่าใช้จ่ายในการให้ความช่วยเหลือนักศึกษากรณีเกิดเหตุฉุกเฉินต่างๆ 
 ๓.๘) ด าเนินการตรวจสอบ/สรุป ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาของพนักงาน พนักงานขับรถ 
  และเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืน ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน  

 ๔) งานพัสดุ/ครุภัณฑ์ รับผิดชอบด้านพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่มีไว้ใช้ในหน่วยงาน ดังนี้ 
 ๔.๑) จัดซื้อ/จัดจ้าง/ตรวจรับ/ควบคุม/ดูแลรักษาวัสดุครุภัณฑ์ที่เป็นส่วนกลาง  
 ๔.๒) ส ารวจ/เบิก/จ่ายวัสดุอุปกรณ์จากส่วนพัสดุ เพื่อใช้ในหน่วยงาน 
 ๔.๓) ตรวจสอบและสรุปครุภัณฑ์ประจ าปีของหน่วยงาน รายงานต่อมหาวิทยาลัย 
 ๔.๔) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๕) งานบุคลากร รับผิดชอบงานด้านบุคลากรภายในหน่วยงาน โดย 
 ๕.๑) จัดท าแฟ้มประวัติข้อมูลบุคลากรในหน่วยงาน 
 ๕.๒) สรุปรวบรวมและตรวจสอบการมาปฏิบัติงาน/ลา/ขาด/สาย ของบุคลากร 
 ๕.๓) การพัฒนาบุคลากร การส่งบุคลากรเข้าร่วมกิจกรรม การอบรม สัมมนา 
  ภายใน-ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 ๕.๔) การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรประจ ารอบการประเมิน 
 ๕.๕) การประเมินศักยภาพพนักงานเพื่อพิจารณาต่อสัญญาจ้าง 
 ๕.๖) การเรียกบุคคลเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงาน และแต่งตั้งคณะกรรมการพ่ีเลี้ยงให้กับ 
  บุคลากรใหม่ 
 ๕.๗) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๖) งานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน โดย 
 ๖.๑) จัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปีของหน่วยงาน 
 ๖.๒) ด าเนินงานการควบคุมภายใน การบริหารจัดการความเสี่ยงของหน่วยงาน 
 ๖.๓) ด าเนินงาน/ตรวจสอบการด าเนินงานกิจกรรม Green Office ภายในหน่วยงาน 
  ให้เป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
 ๖.๔) ด าเนินงาน/ตรวจสอบการด าเนินงานการจัดการองค์ความรู้ KM ภายในหน่วยงาน 

 ๗) งานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน โดย 
 ๗.๑) ด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา จัดท าเอกสารรายงานประกันคุณภาพ 
  ประเมินตนเอง (SAR) และรวบรวมจัดเตรียมเอกสารรายงานการตรวจประเมินคุณภาพ 
  การศึกษาจากภายในและภายนอก 
 ๗.๒) ด าเนินงานด้านการจัดการองค์ความรู้ในหน่วยงาน 



18 
 
 ๗.๓)  ด าเนินงานด้านจัดท าผลการด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
  ประจ าปีงบประมาณ 
 ๗.๔) ประสานงานและด าเนินการคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือเป็นตัวแทนมหาวิทยาลัย 
  เข้าร่วมแข่งขันการประกวดของหน่วยงานต่างๆ 
 ๗.๕) จัดท าข่าวสารเผยแพร่นักศึกษาดีเด่นของมหาวิทยาลัยในสื่อต่างๆ 
 ๗.๖) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๘) งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 ๘.๑) ประสานการด าเนินงานด้านครุยวิทยฐานะมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง การจัดซื้อจัดจ้าง 
  การตรวจการบริการจ้างฯ   
 ๘.๒) ประสานการด าเนินงานด้านการถ่ายภาพหมู่บัณฑิตในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 ๘.๓) จัดท าคู่มือการฝึกซ้อมบัณฑิตการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
 ๘.๔) ด าเนินการฝึกซ้อมบัณฑิตการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
 ๘.๕) จัดส่งข้อมูลข่าวสารการพระราชทานปริญญาบัตรให้กับบัณฑิต 
 ๘.๖) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๙) งานประสานงานนักศึกษาเก่า มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 ๙.๑) จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาเก่า ติดตามข่าวสารของนักศึกษาเก่าในด้านต่างๆ 
  และปรับปรุงฐานข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
 ๙.๒) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและกิจการของมหาวิทยาลัยให้นักศึกษาเก่าทราบ 
 ๙.๓) จัดกิจกรรมส่งเสริมนักศึกษาเก่าอันเป็นประโยชน์ทั้งด้านวิชาการ วิชาชีพ และสร้าง 
  ความสัมพันธ์อันดีร่วมกับนักศึกษาเก่า 
 ๙.๔) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๑๐) งานสื่อสารองค์กร/ประชาสัมพันธ์/สารสนเทศ 
 ๑๐.๑) จัดท ารายงานประจ าปีของหน่วยงาน 
 ๑๐.๒) พัฒนาเว็บไซด์ของหน่วยงาน 
 ๑๐.๓) ประชาสัมพันธ์กิจกรรม/โครงการของนักศึกษา นักศึกษาเก่า และของหน่วยงาน 
  ผ่านทางสื่อออนไลน์ต่างๆ 
 ๑๐.๔) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๑๑) งานจิตอาสานักศึกษา 
 ๑๑.๑) ส่งเสริมและประชาสัมพันธ์การด าเนินงานจิตอาสานักศึกษา 
 ๑๑.๒) ประสานน านักศึกษาและบุคลากรเข้าร่วมกิจกรรมทั้งภายในและภายนอกนอก 
 ๑๑.๓) ประสานจัดเก็บและบันทึกประวัติการเข้าร่วมกิจกรรมลงในระบบฐานข้อมูล 
 ๑๑.๔) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
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 ๑๒) งานสนับสนุนนักศึกษาต่างชาติ 
 ๑๒.๑) ส่งเสริมและประสานงานการด าเนินกิจกรรมของนักศึกษาต่างชาติ 
 ๑๒.๒) ประสานจัดเก็บและบันทึกประวัติการเข้าร่วมกิจกรรมลงในระบบฐานข้อมูล 
 ๑๒.๓) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ๑๓) งานเครือข่ายองค์กรต่างๆ ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 ๑๒.๑) ประสานความร่วมมือในการด าเนินงานของหน่วยงานกับหน่วยงานภายนอก 
 ๑๒.๒) สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

๑๔) งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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