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งานพัฒนานักศึกษา มีหน้าที่ ด าเนินการในการพัฒนานักศึกษา เพ่ือเตรียมนักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่

สมบูรณ์ในทุกด้าน ทันต่อการเปลี่ยนแปลง มีบทบาทส าคัญในการพัฒนาประเทศ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบในการ
พัฒนานักศึกษา ด้านร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ สังคม และคุณธรรมจริยธรรม เพ่ือให้เป็นพลเมืองที่ดีของชาติ
ส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักศึกษาทางด้านวิชาการ กีฬา และศิลปวัฒนธรรม การบ าเพ็ญประโยชน์และท ากิจกรรม
ส่วนกลาง รวมทั้งการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ การดูแลนักศึกษาให้มีระเบียบวินัยตลอดจน การจัดการ
ให้บริการและสวัสดิการแก่นกัศึกษา และส่งเสริมพัฒนาการของนักศึกษาในด้านต่าง ๆ  
 

ภาระงานหน้าที่การด าเนินงานของฝ่ายพัฒนานักศึกษา 
 

ฝ่ายพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษา ที่อยู่ภายใต้การก ากับของ
ส านักงานคณบดคีณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ขึ้นตรงต่อรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา โดยมีหน้าที่ที่ส าคัญ 
คือ 

1. ท าหน้าที่ด าเนินงานกิจกรรมงานนักศึกษา 
2. ศึกษาวิเคราะห์ นโยบายและเสนอแนะการจัดการ งานพัฒนานักศึกษา 
3. ก ากับ ติดตาม และด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล เกี่ยวกับงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
4. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับงานพัฒนานักศึกษา 

ประสานงานภายในและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ที่เก่ียวข้องกับงานพัฒนานักศึกษา 
5. ดูแลความเรียบร้อยหอพักนักเรียน โรงเรียน มนร วิทยานุสรณ์ 

 
 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วุฒชิยั  ศรีช่วย 
รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

 

 นายมุสตากีม  หามะ     
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กิติยา ถาวโรฤทธิ์ 
 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

ภาระงานที่ได้รับหมอบหมาย 
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    โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

 มหาวิทยาลยันราธิวาสราชนครินทร ์

ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

งานทุนนักศึกษา งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม งานกิจกรรมนักศึกษา งานอาจารย์ที่ปรึกษา 

ติดตามการได้งานท าของบัณฑิตและศิษย์เก่าสัมพันธ ์ งานแนะแนวรับนักศึกษาใหม่ 
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ภาระงานที่ได้รับมอบหมายจากคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี แบ่งออกเป็น  6  งานดังนี้ 
 

1. งานอาจารย์ท่ีปรึกษา 
 

โดยมี 1.1 อาจารย์ศิรินุช  ด้วงสุข  หัวหน้างานอาจารย์ที่ปรึกษา 
1.2 นายมุสตากีม  หามะ  เจ้าหน้าที่งานพัฒนานักศึกษา 
 

มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 

1. จัดท าเอกสารและข้อมูลสารสนเทศด้านการแนะแนวอาชีพ 
2. แนะแนวและให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาในด้านกิจกรรมนักศึกษาด้านทุนการศึกษาด้านหอพัก ด้านกีฬา 

สุขภาพและสุขอนามัย (ควรจะให้มีห้องให้กับปรึกษา) 
3. จัดกิจกรรมด้านการจัดงาน และประชาสัมพันธ์แหล่งงาน 
4. แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาและจะท าระบบดูแลนักศึกษา 
5. ให้ค าปรึกษาด้านอนามัยและอุบัติเหตุ 
6. มีหน้าที่ในการวางแผนและท ากิจกรรมรับนักศึกษาใหม่ 
7. แนะแนวการรับนักศึกษาใหม่ให้เป็นไปตามแผน 
8. จัดกิจกรรมสอนเสริมเพื่อเพ่ิมพูนความรู้และทักษะให้กับนักศึกษา 
9. ประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาต่อการให้บริการด้านต่าง ๆ โดยให้แบบประเมินแบบสัมภาษณ์หรือ

ศึกษาจากกลุ่มเจาะจง (Focus Group) 
10. ปฏิบัติงานรองรับตามนโยบายของคณะ และงานอื่น ๆ ตามท่ีคณบดีมอบหมาย 
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ผังข้ันตอนการด าเนินงานระบบการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

นัดนักศึกษาผ่านระบบ 
PNUCM 

เริ้มต้น 

นักศึกษาเข้าพบอาจารย์ที่ปรึกษา 
 

ปัญหาได้รับการแก้ไข   ปัญหาไม่สามารถแก้ไข  x 

ตั้งคณะกรรมการ
แก้ไขปัญหา 

ผลการเรียน ทุนการศึกษา/อ่ืนๆ 

ฝ่ายวชิาการ ฝ่ายพฒันานกัศกึษา 

สิ้นสุด 
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ผังข้ันตอนการด าเนินงานติดตามการได้งานท าของบัณฑิต 
 
 
 
  

เริ้มต้น 

ช่วงที่ 1 

(กรกฎาคม-กันยายน) 

ส ารวจ สร้างเพจศิษย์เก่าแต่ละ
รุ่น 

และดึงเข้าเพจ 

แยกข้อมูลแต่ละสาขาวิชา 

ช่วงที่ 2 

(มกราคม-มีนาคม) 

ช่วงที่ 3 

(พฤษภาคม-มิถุนายน) 

เก็บข้อมูล 

สิ้นสุด 

ท าแบบสอบถามผ่าน Google form  
โดยสแกน QR Code ในเพจศิษย์เก่า/กลุ่มศิษย์เก่าแต่ละสาขา 

ลงเพจ
ศิษย์เก่า 

ลงเพจ
ศิษย์เก่า 
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2. งานกิจกรรมนักศึกษา 
 

โดยมี 2.1 อาจารย์ ดร.รวิวรรณ วัฑฒนายน  หัวหน้างานกิจกรรมนักศึกษา 
2.2 นายมุสตากีม  หามะ   เจ้าหน้าที่งานพัฒนานักศึกษา 
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 

1. วางแผนการด าเนินงานด้านกิจกรรมนักศึกษากิจกรรมศิษย์เก่ากิจกรรมเกี่ยวกับบัณฑิตและงาน
พระราชทานปริญญาบัตร 

2. จัดกิจกรรม/โครงการเพ่ือพัฒนาศักยภาพนักศึกษาตามที่หลักสูตร คติพจน์ของคณะและมหาวิทยาลัย
สร้างความพร้อมนักศึกษาก่อนเข้าสู่ตลาดแรงงาน 

3. ดูแล ให้ค าปรึกษาในการด าเนินกิจกรรมของนักศึกษาให้ไปตามมาตรฐานและระเบียบที่ก าหนด 
4. ดูแลนักศึกษาด้านสวัสดิการหอพักและสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
5. น าคติพจน์ “มันพัฒนาตน อดทน และซื่อสัตย์”ของคณะ สู่การปฏิบัติเพ่ือเสริมสร้าง บุคลากรที่มี

คุณภาพและเพ่ือพัฒนาองค์กรให้เจริญก้าวหน้ามีการประเมินผลอย่างเป็นรูปธรรม  
6. ส่งเสริมให้มีการ ประพันธ์เพลงประจ าคณะวิทยาศาสตร์ฯ 
7. ส่งเสริมเครือข่ายความร่วมมือกิจกรรมนักศึกษาระหว่างสถาบันการศึกษาต่าง ๆ 
8. รวบรวมข้อมูลการจัดท ากิจกรรมของนักศึกษา และบุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์ฯ ทุกกิจกรรม 
9. ปฏิบัติงานรองรับตามนโยบายของคณะ และงานอื่น ๆ ตามท่ีคณบดีมอบหมาย 
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ผังข้ันตอนการด าเนินงานกิจกรรมนักศึกษา 

 

  

เริ่มต้น 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มโครงการ 
 

ร่างโครงการ 
 

หัวหน้างานตรวจสอบ 
 

จัดท าแบบเสนอโครงสมบูรณ์ 
 

ส่งเจ้าหน้าที่งานนโยบายและแผน 
 

รออนุมัติ 
 

สิ้นสุด 
 

ตรวจสอบ 
 

แก้ไข 

แก้ไข 

No 

1 วัน 

1 วัน 
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3. งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 

 โดยม ี 3.1 ผศ.ปิยาภรณ์ วังศิริกุล   หัวหน้างานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
3.2 นางวัชรลักษณ์ ศรีแก้ว   เจ้าหน้าที่งานท านุบ ารุงฯ 
3.3 นายมุสตากีม หามะ   เจ้าหน้าทีง่านท านุบ ารุงฯ  
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 

1. ก าหนดนโยบายวิธีการบริหารจัดการและวางแผนการด าเนินงานด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมโดย
เน้นการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน 

2. ส่งเสริมการน า องค์ความรู้ภูมปิัญญาท้องถิ่นมาใช้ในการพัฒนานักศึกษา 
3. จะท าแผนการด าเนินงานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
4. จัดกิจกรรมด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมให้ได้มาตรฐานและระเบียบที่ก าหนด 
5. ด าเนินงานแบบบูรณาการพันธกิจ 
6. ปฏิบัติงานรองรับตามนโยบายของคณะ และงานอื่น ๆ ทางคณบดีมอบหมาย 
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ผังข้ันตอนการด าเนินงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 

  

เริ่มต้น 

ได้รับมอบหมายจากอาจารย์ 
 

ประสานกับสโมสรนนักศึกษา/
นักศึกษา 

 

สิ้นสุด 
 

No 

ติดตามการด าเนินงาน
นักศึกษาท่ีรับมอบหมาย 

2-3 วัน 
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4. งานทุนการศึกษา 

 

โดยม ี 4.1 อาจารย์วรรษมน  วัฑฒนายน  หัวหน้างานทุนการศึกษา 
  4.2 นายมุสตากีม  หามะ   เจ้าหน้าที่งานทุนการศึกษา 
  4.3 นางสาวศิริวรรณ  จันทร์โชติ  เจ้าหน้าที่งานทุนการศึกษา 
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 

1. รับหนังสือในระบบ 
2. ประชาสัมพันธ์ข่าวสารทุนการศึกษาในกลุ่มนักศึกษาทุกชั้นปี 
3. ท าหน้าที่รวบรวมและตรวจสอบเอกสารทุนเก่าและทุนใหม่ 
4. จัดกิจกรรมของนักศึกษาทุนและท าการประเมิน 
5. ศึกษาข้อมูลและระเบียบทุนการศึกษา 
6. ปฏิบัติงานรองรับตามนโยบายของคณะ และงานอื่น ๆตามท่ีคณบดีมอบหมาย 
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ผังข้ันตอนการด าเนินงานทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ 
เกี่ยวกับทุนการศึกษา 

ส ารวจ และยื่นใบสมัครทุนการศึกษา/กรอกใบสมัคร 

 ตรวจสอบเอกสาร  

ส่งทางกองทุนการศึกษา
วิทยาลัย 

เกี่ยวกับทุนการศึกษานั้น 

 

รวบรวมใบสมัคร/คณบดีลงนาม 
 

รอประกาศผล / 
แจ้ง นศ ที่ได้รับทุน 

 

เข้า LINE กลุ่มทุนการศึกษา 
สรุป 

 

เก็บข้อมูล 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

แก้ไข 1 วัน 
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ขั้นตอนการด าเนินงานการกูย้ื่มเงินเพื่อการศึกษา (กยศ) 

  

เริ่มต้น 

ประชาสัมพันธ์ ยื่นค าร้องขอกู้ยื่มเงินเพ่ือการศึกษา 

ตรวจสอบเอกสาร 

รอตรวจจากกอง 
(กยศ) 

สิ้นสุด 

NO 

กรอกข้อมูลในระบบ 
E-Studentloan 

รอการอนุมัติ 

NO 3 วัน 

2 วัน 
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5. งานเตรียมความพร้อมบัณฑิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
 

โดยมี 5.1 อาจารย์ ดร.กนกวรรณ  ภูมิวนิชกิจ หัวหน้างานเตรียมความพร้อม 
  5.2 นายมุสตากีม   หามะ  เจ้าหน้าทีง่านพัฒนานักศึกษา 
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 

1. จัดท าฐานข้อมูลทะเบียนชื่อที่อยู่ประวัติและอาชีพของศิษย์เก่าของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
เพ่ือเป็นเครื่องมือในการติดต่อสื่อสาร ระหว่างศิษย์เก่าด้วยกัน และศิษย์เก่ากับคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

2. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สมาคมศิษย์เก่าของคณะวิทยาศาสตร์ฯ และงานศิษย์เก่าสัมพันธ์ส่วน กิจกรรม
นักศึกษาให้เป็นที่รู้จักแพร่หลายทั้งในกลุ่มศิษย์เก่าศิษย์ปัจจุบัน   

3. จัดท าข้อมูลข่าวสารของสมาคมศิษย์เก่าและข้อมูลข่าวสารของคณะวิทยาศาสตร์ฯ อยู่ในรูปแบบสื่อ
ต่าง ๆ เพ่ือเป็นข้อมูลเผยแพร่ไปยังศิษย์เก่าคณะวอทยาศาสตร์ฯ 

4. จะท าแผนงานและกลไกในการระดมทุนทั้งในรูปแบบของทุนทรัพย์ ทุนทางปัญญาและศักยภาพ
ความรู้ความสามารถจากศิษย์เก่าของคณะวิทยาศาสตร์ฯ และผู้มีจิตศรัทธาต่อคณะวิทยาศาสตร์ฯ เพ่ือสร้างพลัง
ร่วมพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

5. จัดให้มีบริการต่าง ๆ แก่ศิษย์เก่าของคณะวิทยาศาสตร์ฯ ให้ได้รับความสะดวกและตอบสนอง พันธกิจ
ของคณะวิทยาศาสตร์ฯ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการให้บริการวิชาการ  เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตจัดท าอบรม
พัฒนาความรู้ด้านวิชาชีพ และวิทยาการใหม่ๆ ให้ศิษย์เก่าของคณะวิทยาศาสตร์ฯ จัดประชุมใหญ่ประจ าปีในวัน
คืนสู่ เหย้าชาวคณะวิทยาศาสตร์ เพ่ือให้ศิษย์เก่าคณะวิทยาศาสตร์ฯ ได้พบปะสร้างสันระดมสมองและให้
ข้อเสนอแนะที่ดีแก่การพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์ฯ และสมาคมศิษย์เก่าคณะวิทยาศาสตร์ฯ  

6. เสริมและสนับสนุนกิจกรรมร่วมแลกเปลี่ยน และถ่ายทอดประสบการณ์ ระหว่างศิษย์เก่าด้วยกันกและ
นักศึกษาปัจจุบัน เพ่ือสร้างสายสัมพันธ์ความเป็นเลือดสถาบัน ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมการค้นหาศิษย์เก่า
ดีเด่นประจ าปี และเชิดชูเกียรติอย่างสมศักด์ิศรี โดยจะท าทะเบียนรูปภาพ รายชื่อ และประวัติไว้ในห้องเกียรติยศ 
เพ่ือสร้างความภาคภูมิใจทั้งต่อคณะวิทยาศาสตร์ฯ และศิษย์เก่าคณะวิทยาศาสตร์ฯ 

7. สร้างความเป็นส่วนกลางในการประสานงานให้สมาคมศิษย์เก่าคณะวิทยาศาสตร์ฯ ได้เข้าถึงหน่วยงาน
ต่าง ๆ และเครือข่ายของคณะวิทยาศาสตร์ฯ เพ่ือให้ความร่วมมือและสนับสนุนการจัดกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อ
สังคมสาธารณะ 

8. ปฏิบัติงานรองรับตามนโยบายของคณะ และงานอื่น ๆ ตามท่ีคณบดมีอบหมาย 
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ขั้นตอนการด าเนินงานเตรียมความพร้อมบัณฑิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

  

เริ่มต้น 

ท าแบบสอบถามความต้องการที่เพ่ิมศักยภาพของตนเอง 
และข้อเสนอแนะ(ก่อนจบ) 

ติดตาม/ประชุมศิษย์เก่า 

สรุปวาระการประชุม 

สิ้นสุด 

NO 5-10 วัน 
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6. งานแนะแนว (ฝ่ายวิชาการและทะเบียน) 

 

โดยมี 6.1 อาจารย์ ดร.มนทกานต์  พิมเสน  หัวหน้างานแนะแนว 
6.2 นางสาวพรพิมล   ทองอินทราช เจ้าหน้าที่งานโสตทัศนศึกษา 
6.3      นายมุสตากีม    หามะ   เจ้าหน้าที่งานพัฒนานักศึกษา 

 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 

1. ท าตารางการโรงเรียนในจังหวัดและโทรประสานเข้าจัดแนะแนว 
2. ร่างหนังสือขอเข้าจัดกิจกรรรมแนะแนวการศึกษา 
3. วางแผนแนะแนวและจัดท าเอกสารและข้อมูลสารสนเทศด้านการแนะแนว 
4. แนะแนวการรับนักศึกษาใหม่ ให้เป็นไปตามแผน 
5. จัดกิจกรรมด้านการจัดงาน และประชาสัมพันธ์แหล่งงาน 
6. ประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาต่อการให้บริการด้านต่างๆ โดยให้แบบประเมินแบบสัมภาษณ์

หรือศึกษาจากกลุ่มเจาะจง (Focus Group) 
7. ปฏิบัติงานรองรับตามนโยบายของคณะ และงานอื่น ๆตามท่ีคณบดีมอบหมาย 
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ขั้นตอนการด าเนินงานแนะแนว (ฝ่ายวิชาการและทะเบียน) 

 
 

  
เริ่มต้น 

ประสานกับโรงเรียนที่จะเข้าแนะแนว 

ร่างหนังสือภายนอก 

เสนอรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 

เสนอคณบดี 

เสนองานสารบรรณ เพ่ือออกเลข
หนังสือ 

สิ้นสุด 

แก้ไข No 1-2 วัน 
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ขั้นตอนการพิมพ์หนังสือราชการและเอกสารราชการ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
  

เริ่มต้น 

รับหนังสือราชการ/ค าสั่งมอบหมายงาน 
 

พิมพ์หนังสือราชการ
เอกสารราชการในระบบ 

เสนองานสารบรรณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอหัวหน้า
ส านักงาน 

เสนอคณบดี 

เสนองานสารบรรณ เพ่ือออกเลข
หนังสือ 

สิ้นสุด 

แก้ไข 1 วัน 
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ขั้นตอนการขออนุญาตพานักศึกษาออกนอกสถานศึกษา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

เริ่มต้น 

ส่งขออนุญาตผู้ปกครองของนักศึกษา 
 

กรอกแบบฟอร์มขอ
อนุญาตผู้บังคับบัญชา

พานักศึกษา 

เสนอคณบดี 
 

เสนอหัวหน้า
ส านักงานอธิการบดี 

เสนออธิการบดี 
 

รออนุมัติ 

สิ้นสุด 

เบิกงบโครงการ 
แนบตัวโครงการ 

 

แก้ไข 

ขออนุญาตล้วนหน้า 5-10 
วันก่อนไป 

 

2-3 วัน 
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7. ภาระหน้าที่อื่น  ที่รับมอบหมาย 

 

7.1. งานบริการวิชาการ 
7.2. เข้าร่วมประชุมประจ าสัปดาห์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
7.3 อยู่เวรรักษาการ ตามค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
7.4 เจ้าหน้าที่ดูแลหอพักโรงเรียน มนร วิทยานุสรณ์ 
7.5  

 

8. ภาระหน้าที่ ที่ปฎิบัตร่วมกับผู้อ่ืน 
 

8.1. เข้าร่วมโครงการวันสถาปนา มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
8.2. เข้าร่วมโครงการรอมฎอนสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
8.3. เข้าร่วมงานประชาสัมพันธ์นักศึกษาใหม่ มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
8.4. เข้าร่วมโครงการงานประชุมวิชาการนานาชาติ เพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดประชุมและงาน

เลี้ยงต้อนรับ 


