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ค าน า 

  การจัดท าคู่มือหน่วยงานให้บริการภายในวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนมฉบับนี้  จัดท าขึ้น
เพ่ือให้ข้อมูลที่มีความส าคัญและจ าเป็นส าหรับนักศึกษาของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนม 
มหาวิทยาลัยนครพนม  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้นักศึกษารับทราบและเข้าใจข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับงาน
วัดผลและประเมินผล งานทุนการศึกษา งานห้องสมุด งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานธุรการ และงาน
การเงินได้อย่างถูกต้อง   

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้อมูลต่างๆ ในคู่มือหน่วยงานให้บริการภายใน วิทยาลัยพยาบาล 
บรมราชชนนีนครพนมฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่นักศึกษาและท่านผู้สนใจได้พอสมควร และหวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นอีกหนึ่งช่องทางในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลเพ่ือสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องในการรับ
บริการหรือติดต่อประสานงานของนักศึกษาต่อไป 
  
 
 
        ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา 
                                                   วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนม มหาวิทยาลัยนครพนม 
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สารบัญ 

 
    หน้า 

ค าน า                   ก 
สารบัญ                   ข 
แนวทางการให้ข้อมูลกิจกรรมพิเศษนอกหลักสูตร  
และแหล่งงานท้ังเต็มเวลาและนอกเวลา                        1 
งานบริการการศึกษา                                         

- งานทะเบียน วัดและประเมินผล              3 
งานบริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 

- งานห้องสมุด                 8 
- งานทุนการศึกษา                        11 
- งานสวัสดิการหอพักนักศึกษา              14 
- งานเทคโนโลยีสารสนเทศ               17 
- งานธุรการ                 19 
- งานการเงิน                 21 

          
           
              
             
 

 
 
 
 
 

                   
      

ข 



   

 คู่มือหน่วยงานให้บริการภายใน วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

ส่งข้อมลู 

ส่งข้อมลู 

ส่งข้อมลู 

วิเคราะห์ลักษณะข้อมลู 

รับข้อมูล รับข้อมูล 

แนวทางการให้ข้อมูลกิจกรรมพิเศษนอกหลักสูตร  
และแหล่งงานทั้งเต็มเวลาและนอกเวลา 

ฝ่ายส่งเสริมและ
พัฒนานักศึกษา 

กิจกรรมพิเศษนอกหลักสูตร 

งานทุนการศึกษา งานสวัสดิการและหอพัก 

- ประชาสัมพันธ์ผ่าน
ทาง facebook 

- บอร์ดประชาสัมพนัธ์
ของวิทยาลัย 

- ประชาสัมพันธ์ผ่านทาง 
facebook 

- บอร์ดประชาสัมพันธ์
ของวิทยาลัย 

นักศึกษา นักศึกษา 

นักกิจการนักศึกษา 

+ 

ชุมนุมสื่อสารสัมพันธ์
และภาษาอังกฤษ 

-ประชาสัมพันธ์ผ่านทาง 
facebook 

-บอร์ดประชาสัมพันธ์
ของวิทยาลัย 

นักศึกษา 

แหล่งงานทั้งเตม็เวลาและนอก
เวลา 

หน่วยงานภายใน หน่วยงาน
ภายนอก 

1 
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งานบริการการศึกษา 
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งานทะเบียน  
วัดและประเมินผล 

สถานที่ท าการ   
อาคาร 2 ชั้น 1 วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี นครพนม มหาวิทยาลัยนครพนม 
โทรศัพท์ 042-512196 ต่อ 4900 
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1 นาที นักศึกษามาติดต่อ เพ่ือขอหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา 

 
2 นาที นักศึกษากรอกข้อมูลตามแบบค าร้องการขอหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา 

 

10 นาท ี
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้องและหลักฐาน 
- นักศึกษาน าแบบค าร้องฯ ไปยื่นช าระเงินค่าธรรมเนียมที่ฝ่ายการเงิน 

 

2 นาที 
นักศึกษาน าแบบค าร้องฯ และใบเสร็จรับเงินมายื่นกับเจ้าหน้าที่  

ที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
 

2 นาที 
เจ้าหน้าที่ ล็อคอินเข้าใช้ระบบบริการการศึกษา  

ป้อนรหัสนักศึกษา 
 

  รหัสนักศึกษาไม่ถูกต้อง 
ป้อนรหัสนักศึกษาใหม่ 

                  ระบบตรวจสอบ 
                 รหัสนักศึกษา 

                                     

 

 รหัสนักศึกษาถูกต้อง 

1 นาที แสดงผล หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา  

 
1นาที พิมพ์หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา 

 

10 นาท ี
น าหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาตรวจทานความถูกต้องพร้อมติดรูป เพื่อเสนอให้

ผู้ช่วยนายทะเบียนและคณบดีลงนาม 
 

1 นาที นักศึกษาลงลายมือชื่อรับหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา 

สรุป: รวมระยะเวลาในการขอหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา 30 นาที 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการขอหนังสือรับรองการเป็นนกัศึกษา 
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1 นาที นักศึกษามาติดต่อ เพ่ือขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 

 
2 นาที นักศึกษากรอกข้อมูลตามแบบค าร้องการขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
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นาท ี
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้องและหลักฐาน 
- นักศึกษาน าแบบค าร้องฯ ไปยื่นช าระเงินค่าธรรมเนียมที่ฝ่ายการเงิน 

 

2 นาที 
นักศึกษาน าแบบค าร้องฯ และใบเสร็จรับเงินมายื่นกับเจ้าหน้าที่  

ที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
 

2 นาที 
เจ้าหน้าที่ ล็อคอินเข้าใช้ระบบบริการการศึกษา  

ป้อนรหัสนักศึกษา 
 

  รหัสนักศึกษาไม่ถูกต้อง 
ป้อนรหัสนักศึกษาใหม่ 

                  ระบบตรวจสอบ 
                 รหัสนักศึกษา 

                                     

 

 รหัสนักศึกษาถูกต้อง 

1 นาที แสดงผล ใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)  

 
1นาที พิมพใ์บรายงานผลการศึกษา (Transcript) 

 
10 

นาท ี
น าหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาตรวจทานความถูกต้องพร้อมติดรูป  

เพ่ือเสนอให้ผู้ช่วยนายทะเบียนลงนาม 
 

1 นาที นักศึกษาลงลายมือชื่อรับ(Transcript) 

สรุป: รวมระยะเวลาในการขอหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา 30 นาที 

แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
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 พิจารณาผลการเรียน 
 

 

ช่วยเหลือนกัศึกษาทีลงทะเบียนเรียนใหม่ 

แผนผังการช่วยเหลือนักศึกษาที่มีผลการเรียนต่ า ภาคทฤษฎี  
หมวดวิชาศึกษาทั่วไปและหมวดวิชาพื้นฐานวิชาชีพ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานบริการสิ่ง สนับสนุนการเรียนรู้ 

 

คะแนนผ่านเกณฑ์ 
50% ขึ้นไป 

ผ่าน 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ส่งผลการเรียน 

ไม่เห็นชอบ 

ชี้แจงเหตุผลและแนวทางในการประมวลผลตามมติ
คณะกรรมการเพื่อด าเนินการแก้ไขการให้เกรด                   

และน าเข้าคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรในครั้งต่อไป 
 

แจ้งคะแนนรวมทั้งหมดให้นักศึกษาทราบ 
หลังสอบกลางภาค 

 
 
 

คะแนนรวม  
น้อยกว่า 50% 

 

สอบซ่อม 
 

เห็นชอบ 
 

ประมวลคะแนนรวมของรายวิชา 
หลังสอบปลายภาค 

ช่วยเหลือนกัศึกษาที่มีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ (น้อยกว่า 50%) 

         ช่วยเหลือนักศึกษาที่มีผลการเรยีนต่ า 
 

ลงทะเบียนเรียนใหม่ 

 

เกรด ≥ D เกรด F 

ตัดสินผลการเรียน 
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งานบริการสิง่สนับสนุนการเรียนรู้ 
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งานห้องสมุด 

สถานที่   
อาคาร 1  ชั้น 2 วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี นครพนม มหาวิทยาลัยนครพนม 
โทรศัพท์ 042-512196 ต่อ 1009 
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1. การยืม 

1.1  นักศึกษาพยาบาลปี 1-4 ใช้บัตรนักศึกษา กรณีถ้าบัตรนักศึกษาหายใช้บัตรประชาชน  
 หรือใบขับขี่ยืนยันตัวตนเพื่อขอรับบัตรห้องสมุดชั่วคราวกับเจ้าหน้าท่ี 

1.2  คณาจารย์ และ บุคลากรในวิทยาลัยฯ แจ้งรหัสสมาชิกกับเจ้าหน้าท่ี 
1.3  ผู้ช่วยพยาบาลไม่ต้องใช้บัตรนักศึกษาแจ้งรหัสนักศึกษากับเจ้าหน้าท่ี 

2.   จ านวนและระยะเวลาการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

ประเภทสมาชิก หนังสือและงานวิจัย วารสาร 

คณาจารย์    40 เล่ม /60 วัน           10 เล่ม/60วัน 

นักศึกษา 5 เล่ม /7 วัน 3 เล่ม/7 วัน 

บุคลากรในวิทยาลัยฯ 5 เล่ม /7 วัน 3 เล่ม/7 วัน 

 
3.   อัตราค่าปรับ  
     กรณีส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศเกินก าหนด ปรับ 2 บาท/เล่ม/วัน 
       * หมายเหตุ ไม่ปรับคณาจารย์และบุคลากรในวิทยาลัยฯ  

 
4.    กรณีทรัพยากรสารสนเทศช ารุด เสียหาย หรือสูญหาย 

4.1 จ่ายตามราคาหนังสือ  
4.2 ค่าปรับท่ีเกินก าหนดไม่ต้องจ่าย 
4.3 ค่าด าเนินงานเทคนิคไม่ต้องจ่าย 
4.4  

5. การสมัครสมาชิก 
5.1    อาจารย์ นักศึกษา และบุคลากร ในมหาวิทยาลัยนครพนม  

   ไม่เสียค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 

ระเบียบการยืม-คืน 
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6.    ข้อควรปฏิบัติในห้องสมุด 

6.1    แต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
6.2    วางกระเป๋าแฟ้มเอกสาร ถุงย่าม หรือหีบห่อไว้ท่ีชั้นวางของหน้าห้องสมุด 
6.3    ไม่ส่งเสียงดังในห้องสมุด 
6.4    ห้ามใช้โทรศัพท์หรือเคร่ืองมือสื่อสารใดๆ 
6.5    ไม่น าอาหารและเคร่ืองดื่มทุกชนิดเข้าไปในห้องสมุด 
6.6    หนังสือท่ีหยิบออกจากชั้นหนังสือ ไม่ต้องเก็บเข้าท่ีเดิม ให้วางบนโต๊ะอ่าน

หนังสือ   
   เจ้าหน้าท่ีจะเป็นผู้เก็บเข้าท่ีเอง 

6.7    ใช้วัสดุสิ่งพิมพ์ทุกประเภทด้วยความระมัดระวัง ไม่ให้ช ารุดเสียหาย ไม่ขีด
เขียน  

        และช่วยกันรักษาห้องสมุด 
6.8    ปฏิบัติตามกฎระเบียบห้องสมุดอย่างเคร่งครัด 
6.9   ก่อนออกจากห้องสมุดต้องให้เจ้าหน้าท่ีตรวจหนังสือทุกครั้ง 
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งานทุนการศึกษา 

สถานที่ท าการ 
อาคาร 2 ชั้น 2 วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี นครพนม มหาวิทยาลัยนครพนม 
โทรศัพท์ 042-512196 ต่อ 1001 
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ประกาศหรือประชาสัมพันธ์ รับสมัครนักศึกษา เพ่ือเข้ารับการคัดเลือกและพิจารณารับทุนการศึกษา 
พร้อมระบุคุณสมบัติของนักศึกษาผู้ขอรับทุน และรายละเอียดต่างๆ ที่บอร์ดประชามสัมพันธ์ 

ในวิทยาลัยฯ และในเฟสบุ๊คกลุ่มแต่ละชั้นปี 
ทุนทั่วไป   ทุนกิจกรรม  และทุนอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอก มหาวิทยาลัยฯ 

นักศึกษาท่ีมีความประสงค์จะขอทุนการศึกษา มารับแบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนการศึกษาไปกรอก  
โดยมารับที่ห้องกิจการ และน าไฟล์แบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 

อัพลงเฟสบุ๊คกลุ่มแต่ละชั้นปี เพ่ือให้นักศึกษาปริ้นได้อีกช่องทาง 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ และตรวจเอกสารแบบฟอร์มใบสมัครขอรับ
ทุนการศึกษาของผู้ขอทุนการศึกษา 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์ขอรับทุนการศึกษา 

ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา  
เข้าร่วมสัมภาษณ์นักศึกษาที่ขอรับทุนการศึกษา 

คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 

ด าเนินการสัมภาษณ์นักศึกษาที่ขอรับทุนการศึกษา 

ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา  
เข้าร่วมประชุมพิจารณาทุนการศึกษา 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้ที่ได้รับทุนการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการให้ข้อมูลการขอทุนการศึกษา 
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รับข้อมูลเกณฑ์การกู้ยืมฯ และก าหนดการให้กู้ยมืฯ จากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

ประชุมชี้แจงเกณฑ์การกู้ยมืฯ และก าหนดการให้กู้ยืมฯ แก่นักศึกษาที่มีความประสงค์จะกู้ยืมฯ 

แจ้งใหน้ักศึกษาท่ีมีความประสงคก์ู้ยืมฯ มารับแบบฟอร์มค าขอกู้ยืมฯ ไปกรอก โดยมารับที่ห้องกิจการ ฯ
และน าไฟล์แบบค าขอกู้ยมืฯ อัพลงเฟสกลุ่มแต่ละช้ันปี เพื่อให้นักศึกษาปริ้นได้อีกช่องทาง 

แจ้งให้นักศึกษาที่มีความประสงคก์ู้ยืมฯ ท าการลงทะเบียนเพื่อรับรหัสผ่านในระบบ e-Studentloan 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตรวจสอบคณุสมบัตผิู้กู้ยืมฯ และตรวจเอกสารแบบฟอร์มค าขอกู้ยมืฯ 

ผู้กู้ยืมยื่นแบบค าขอกู้ยืมผ่านระบบ e-Studentloan ตามระยะเวลาที่กองทุนฯ ก าหนด 

เจ้าหน้าท่ีท าการยืนยันการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารสญัญา 
และเอกสารประกอบผา่นระบบ e-Studentloan 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกกรอบวงเงินกู้ยืมฯ และประกาศรายชื่อผู้กู้ยืมฯ 

ผู้กู้ยืมท าการบันทึกและพมิพ์เอกสารสญัญากู้ยมืฯ ผา่นระบบ e-Studentloan 
และน าส่งเอกสารที่ไดล้งนามแล้วให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้กู้ยืมบันทึกจ านวนเงินค่าเล่าเรียน และค่าใช้จ่ายเกีย่วเนื่องกับการศึกษา ผ่านระบบ e-Studentloan 

เจ้าหน้าท่ีท าการบันทึกข้อมลูและพิมพ์แบบลงทะเบียน/แบบยืนยันจ านวนค่าเล่าเรียน คา่ใช้จ่าย
เกี่ยวเนื่องกับสถานศึกษา และค่าครองชีพฯ และให้ผูม้ีอ านาจกระท าการแทนสถานศึกษาลงนาม 

 

เจ้าหน้าท่ีท าการตรวจสอบและยืนยันข้อมูลแบบลงทะเบียน/แบบยืนยันฯ 

ผู้กู้ยืมได้รับเงินค่าครองชีพเป็นรายเดือน โดยโอนเงินเข้าบญัชีธนาคารของผู้กู้ยืมฯ 

ธนาคารตรวจสอบเอกสารการกู้ยมืฯ ท่ีสถานศึกษาส่งมาถูกต้องแลว้จึงโอนค่าเล่าเรียน 

เข้าบัญชีสถานศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการโอนเงินค่าเลา่เรียนใหผู้้กู้ยืมฯ และแจ้งใหผู้้กู้ยมืทราบ และให้น าไปจ่ายค่าเล่าเรยีน 

แนวทางการให้ข้อมูลการกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา กยศ./กรอ. 
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 คู่มือหน่วยงานให้บริการภายใน วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนม 
 

 
 

     
 

 
 

งานสวัสดิการ 
หอพักนักศึกษา 

สถานที่   
อาคาร 2  ชั้น 1 วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี นครพนม มหาวิทยาลัยนครพนม 
โทรศัพท์ 042-512196 ต่อ 1011 
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  1. จัดสรรนักศึกษาแต่ละคนให้เข้าพักในหอพักตามความเหมาะสม โดยหอพักนักศึกษา วิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนีนครพนม มหาวิทยาลัยนครพนม จัดบริการหอพักให้นักศึกษาทั้งชายและหญิงมี
จ านวนทั้งสิ้น 6 อาคาร ได้แก่ 

ที ่ ชื่อหอพัก ประเภท อาคาร 
จ านวน

ห้อง 

จ านวนคนที่

พัก/ห้อง 
รวมพักได้ 

1 หอพักกัลปพฤกษ ์ หอพักชาย  3 ชั้น 24 ห้อง 2 คน 48 คน 

2 หอพักอาคาร 1  หอพักหญิง 6 ชั้น (หอพักอยู่

ชั้น 5 และ 6) 

28 ห้อง 3 คน/ห้อง  

12 ห้อง 

4 คน/ห้อง  

16 ห้อง  

100 คน 

3 หอพักแก้วเจ้าจอม หอพักหญิง 3 ชั้น 25 ห้อง 3 คน/ห้อง  

5 ห้อง 

4 คน/ห้อง  

20 ห้อง 

95 คน 

4 หอพักทานตะวัน หอพักหญิง 5 ชั้น 55 ห้อง 3 คน/ห้อง  

5 ห้อง  

4 คน/ห้อง  

50 ห้อง 

215 คน 

5 หอพักหอมนวล หอพักหญิง ชั้นเดียว 2 ห้อง 14 คน 28 คน 

6 หอพักดอกปีบ หอพักหญิง 3 ชั้น 66 ห้อง 3 คน 198 คน 

รวมจ านวนที่นักศึกษาสามารถพักได้ 684 คน 

 

 

 

แนวทางการด าเนินงานสวัสดิการหอพักนักศึกษา 

ขอบเขตการให้บริการงานสวัสดิการหอพักนักศึกษา 
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 คู่มือหน่วยงานให้บริการภายใน วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนม 
 

หมายเหตุ :   

1. จ านวนการเข้าพักอาจปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 

2. หอพักนักศึกษาท่ี 1 – 5 ราคาที่พักปีการศึกษาละ 8,000 บาท 

3. หอพักนักศึกษาท่ี 6 ราคาที่พักปีการศึกษาละ 12,000 บาท 

4. นักศึกษาทุกคนต้องพักอาศัยในหอพักของทางวิทยาลัยฯ (หากมีความจ าเป็นต้องพัก

นอกวิทยาลัยฯ ต้องท าบันทึกข้อความเสนอต่อท่านคณบดีและคณะกรรมการของทางวิทยาลัยฯ เป็นราย

กรณี) 

 2. จัดสรรสิ่งอ านวยความสะดวกทั้งภายในและภายนอกอาคารหอพักให้เพียงพอต่อความต้องการ

ของนักศึกษา เช่น เครื่องซักผ้าหยอดเหรียญ ราวตากผ้ารวม และลานจอดรถจักรยานและจักรยานยนต์ 

เป็นต้น 

 3. ดูแลจัดการความเป็นระเบียบเรียบร้อย ความสะอาดทั้งภายในและภายนอกอาคารหอพัก 

 4. รับแจ้งเรื่องจากนักศึกษากรณีท่ีสิ่งของ เครื่องใช้ภายในหอพักช ารุด และด าเนินการประสานงาน

กับฝ่ายบริหารเพ่ือเข้าปรับปรุงแก้ไข พร้อมทั้งแจ้งนักศึกษาเมื่อด าเนินการซ่อม บ ารุงเสร็จสิ้นแล้ว (คุณ

จันทร์ อาสาวัง โทรศัพท์ 086-2394951 ผูป้ระสานงาน) 

 5. หากนักศึกษาได้รับความไม่สะดวกสบายหรือพบปัญหาต่างๆ ภายในหอพักสามารถแจ้งเรื่อง

ต่างๆ ได้ที่อาจารย์ตรีนุช ค าทะเนตร โทรศัพท์ 095-6657911 และคุณจันทร์ อาสาวัง โทรศัพท์ 086 -

2394951 ตลอด 24 ชัว่โมง 
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 คู่มือหน่วยงานให้บริการภายใน วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนม 
 

 

 
 

 
 

 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สถานที่ท าการ 
อาคาร 2  ชั้น 1 วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนม มหาวิทยาลัยนครพนม 
โทรศัพท์ 042-512196 ต่อ 100 
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งานธุรการ 
 

19 

สถานที่ท าการ 
อาคารเฉลิมพระเกียรติ 7 รอบพระชนมพรรษา ชั้น 2   
วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนม มหาวิทยาลัยนครพนม  โทร: 042512196 ต่อ 4109 

 



   

 คู่มือหน่วยงานให้บริการภายใน วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนม 
 

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ขอบเขต หน้าที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ
ของงานธุรการ 

งานสารบรรณ 
       -  รับ  และ  ส่งหนังสือ  ท้ังภายในและภายนอกของสถานศึกษา  
       -  รวบรวมหนังสือเสนอแต่ละงานท่ีรับผิดชอบ  เพื่อพิจารณา
กลั่นกรองเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
       -  ร่างหนังสือโต้ตอบทั้งภายในและภายนอก 
       -  เวียนหนังสือ  ติดต่อ  ติดตามเรื่องและประสานงานราชการ  
ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
       -  จัดเก็บหนังสือ  ค้นหา  และอื่น ๆ ให้มีความสะดวกรวดเร็ว 
       -  จัดท างบเดือนของข้าราชการและลูกจ้าง 
       -  จัดท าเอกสาร  บันทึก  การลาประเภทต่าง ๆ  ของบุคลากร 
       -  จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากร 

การจัดท าเอกสาร 
       -  พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ    
       -  อัดส าเนาหนังสือ  เอกสารต่าง ๆ    
       -  อัดส าเนาแบบฟอร์มต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
       -  บริการถ่ายเอกสาร 
       -  ดูแลเครื่องพิมพ์ดีด  เคร่ืองอัดส าเนา  เครื่อง Printer  ให้มีประสิทธิภาพดีอยู่เสมอ 
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 คู่มือหน่วยงานให้บริการภายใน วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนม 
 

 

 

 
 

        
 

 
 
 

งานการเงิน 
 

สถานที่ท าการ 
อาคารเฉลิมพระเกียรติ 7 รอบพระชนมพรรษา ชั้น 2   
วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนครพนม มหาวิทยาลัยนครพนม  โทร: 042512196 ต่อ 4108 

 

21 
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1. นักศึกษาช าระค่าบ ารุงการศึกษาภายใน 2 สัปดาห์ หลังเปิดภาคการศึกษา (ปีการศึกษา 2560 
ภายในวันที่11 สิงหาคม 2560) 
 

2. ค่าปรับกรณีช าระค่าบ ารุงการศึกษาเกินก าหนดตามประกาศ วันละ 50 บาท (ไม่เกิน 500 บาท) 
 

3. นักศึกษาควรลงทะเบียนในระบบให้เรียบร้อยก่อนน าค่าบ ารุงการศึกษาไปช าระที่ห้องการเงิน  
 

4. นักศึกษาควรช าระค่าบ ารุงการศึกษา ในช่วงเวลา 08.30 – 15.00 น. เนื่องจากเจ้าหน้าที่จะได้มี
เวลาส าหรับการสรุปยอดน าส่งธนาคาร 
 

5. กรณีนักศึกษาช าระค่าบ ารุงการศึกษาผ่านธนาคาร เมื่อช าระเรียบร้อยแล้วจะต้องน าส าเนาใบฝาก  
ผ่านธนาคาร (e-slip) มาขอรับใบเสร็จรับเงินที่ห้องการเงิน เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการช าระเงิน 
 

6. กรณีนักศกึษามีสิทธิ์การเบิกจ่ายตรง (ผู้ปกครองรับราชการ) จะต้องถ่ายส าเนาใบเสร็จรับเงินเก็บไว้
เป็นหลักฐานจนกว่าจะส าเร็จการศึกษา 
 

7. กรณีนักศึกษาผู้กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษาที่มีความประสงค์ขอผ่อนผันการช าระค่าบ ารุงการศึกษา  
จะต้องน าบันทึกข้อความขออนุมัติผ่อนผันค่าบ ารุงการศึกษามาแสดงต่อเจ้าหน้าที่ห้องการเงินทุก
ครั้งที่มีความประสงค ์
 

การน าส่งเอกสารอ่ืนๆ  
1. การขอรับค่าประกันของเสียหายคืนเมื่อส าเร็จการศึกษา จะต้องให้ตัวแทนนักศึกษาเขียนบันทึก

ข้อความขออนุมัติค่าประกันของเสียหายและขอน าส่งเป็นค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต และจัดท าแบบ
ลงทะเบียนลายมือชื่อผู้รับเงินค่าประกันของเสียหาย พร้อมลงลายมือชื่อให้เรียบร้อย  

2. ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 4 ที่จะส าเร็จการศึกษา จะต้องรวบรวมน าส่งเอกสารใบค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษาโดยพร้อมเพรียงกัน        

 
                                                                                                                             

แนวทางการช าระค่าบ ารุงการศึกษา 
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