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บทที ่1 
บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 
 คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  พัฒนามาจากการเป็นวิทยาลัย
พยาบาลเกื้อการุณย์ สำนักการแพทย์ กรุงเทพมหานคร ซึ่งเป็นสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาของ
กรุงเทพมหานครที่มีภารกิจในการผลิตพยาบาลวิชาชีพให้กับกรุงเทพมหานครนับตั้งแต่ปี พ.ศ. 2497 เป็นต้นมา 
โดยมีวัตถุประสงค์หลัก ในการผลิต บัณฑิตพยาบาล  และพัฒนากำลังคนด้านการพยาบาลของ
กรุงเทพมหานคร ให้มีสมรรถนะสากล มีภาวะผู้นำการเปลี่ยนแปลง พัฒนาเครือข่ายกับ สถาบันต่าง ๆ 
ทั ้งในประเทศ และต่างประเทศ สร้างองค์ความรู ้ บ ูรณาการผลงานวิจัยและการบริการวิชาการ      
ในการสร้างเสริมสุขภาพและส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนเมืองทุกช่วงวัย รวมทั้งการทำนุบำรุงศาสนา 
อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม และประเพณีไทย โดยคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
ได้รับการอุดหนุนงบ ประมาณ จากกร ุง เท พมห าน คร  เ พื ่อ เป ็น ค ่า ใช ้จ ่าย ในการจ ัด ก ารศ ึกษ า            
ดังนั้นนักศึกษาที่ เข้ารับการศึกษาในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต จึงต้องดำเนินการทำสัญญ า
การเข้าศึกษา และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษาตามประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เรื่อง แบบสัญญา
การเข้าศึกษาหลักสูตรและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษาของนักศึกษามหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
(ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563  
 การเข้ าศึกษาในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิ ต ของคณะพยาบาลศาสตร์ เกื้ อการุณ ย์  
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช จะดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  
โดยใช้ระบบการรับบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาระบบใหม่ (Thai University Center Admission 
System: TCAS) ของสถาบันอุดมศึกษาในเครือข่ายที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (ทปอ.) 
มาเป็นระบบกลางในการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต และผู้ที่ผ่าน
การคัดเลือกมีสิทธิ์เข้าศึกษาในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ของคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ทุกคน  
จะต้องทำสัญญาการเข้าศึกษา และทำหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา เพื่อใช้เป็นข้อตกลงร่วมกันระหว่าง
คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราชกับผู้ปกครอง ผู้ค้ำประกัน และนักศึกษา  
ให้มีผลผูกพันกันในทางกฎหมาย ในระหว่างการเป็นนักศึกษา ตลอดจนกระทั่งสำเร็จการศึกษา  
 ตั้งแต่อดีต - ปีการศึกษา 2562 การทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 
นักศึกษา ผู้ปกครอง และผู้ค้ำประกันจะต้องเดินทางมายังคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์เพ่ือทำสัญญา     
แต่เนื่องจากการสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 (COVID-19) ในปี พ.ศ. 2562 
และเกิดการแพร่ระบาดที่รุนแรงมากขึ้นในปี พ.ศ. 2563 ทำให้กระบวนการสอบสัมภาษณ์ในการรับสมัคร
บุคคลเข้าศึกษาต่อในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต คณะพยาบาลศาสตร์เกื ้อการุณย์ รวมไปถึง
กระบวนการทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา มีการปรับเปลี่ยนรูปแบบจาก Onsite 
มาเป็น Online จนถึงปัจจุบัน 
 
 



2 
 

 ฝ่ายบริการทางการศึกษาเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบในการดำเนินการทำสัญญาการเข้าศึกษา
และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษาให้กับผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมีสิทธิ์เข้าศึกษาในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
ของคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ทุกคน ซึ่งผู้เข้าทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา
จะต้องเตรียมเอกสารจำนวนมาก ระยะเวลาในการทำสัญญามีจำกัดทำให้ต้องมีการบริหารจัดการ
ระบบการทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา เพื่อ ให้ผู ้ เข้าทำสัญญาสามารถ
ดำเนินการได้อย่างราบรื่น  และเอกสาร มีความถูกต้องครบถ้วน ดังนั ้นผู ้ขอรับการประเมิน จึงได้
ดำเนินการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน “การทำสัญญาการเข้าศึกษา และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา  ของ
นักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์” เพื่อเป็นแนวทางสำหรับ             
ผู้ที่ปฏิบัติงานให้มีขั้นตอนปฏิบัติงานที่ชัดเจน ซึ่งจะทำให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง รวดเร็ว ง่ายต่อ
การปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ในอนาคต 

1.2 วัตถุประสงค์  
 1.2.1. เป็นแนวทางให้นักศึกษาเตรียมตัวและทำความเข้าใจก่อนการดำเนินการทำสัญญา
การเข้าศึกษา และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษาของนักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 
 1.2.2 เป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในการทำสัญญาการเข้าศึกษา และหนังสือค้ำประกัน
การเข้าศึกษาปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจเอกสารการทำสัญญาการเข้าศึกษา และหนังสือค้ำประกัน
การเข้าศึกษา สามารถศึกษา เรียนรู้ จัดการเอกสารได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ เป็นไป ตาม
ประกาศและข้อบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  
 1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานและนักศึกษา ทราบขั้นตอนตลอดจนถึงกระบวนการปฏิบัติงานสามารถดำเนินการ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาดและระยะเวลาในการดำเนินการ 

1.4 ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน 
 ขอบเขตของคู่มือฉบับนี้ครอบคลุม 1) กระบวนการ 2) หลักเกณฑ์ 3) ขั้นตอนการจัดทำสัญญา
การเข้าศึกษา และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษาของนักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต  
คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ ตามประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เรื่อง แบบสัญญาการเข้าศึกษา
หลักสูตรและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษาของนักศึกษามหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช (ฉบับที่ 2) 
ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563 
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1.5 คำจำกัดความ 
 สัญญาการเข้าศึกษา      หมายถึง การทำเอกสารหลักฐานของทางราชการเพ่ือเป็นปฏิบัติ 
           ระหว่างนักศึกษากับคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์  
           ให้มีผลผูกพันกันในทางกฎหมาย 
 หนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา  หมายถึง การทำเอกสารหลักฐานของทางราชการเพ่ือเป็นหลักประกัน
           ในการปฏิบัติตามสัญญาการเข้าศึกษา    
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บทที่ 2 
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ฝ่ายบริการทางการศึกษา  คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์  มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ
งานสนับสนุนทางการศึกษา ทะเบียนและประมวลผล ห้องสมุด ห้องปฏิบัติงานและโสตทัศนูปกรณ์ วิจัย ตำรา 
วารสารและเอกสารการพิมพ์ บริการการศึกษาต่อเนื่อง ประชาสัมพันธ์และงานวิเทศสัมพันธ์ เทคโนโลยี
สารสนเทศ และบริการการศึกษาอ่ืน ๆ ประกอบด้วย 3 งาน คือ 
 2.1.1 งานระเบียนและประมวลผล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ การรับสมัครนักศึกษา การทำสัญญา
การเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา การแนะแนวการศึกษา การบริหารจัดการทะเบียนประวัติ
นักศึกษา การบริหารจัดการสถานภาพนักศึกษาและสถานภาพทางวิชาการ ผลิตเอกสารประกอบการสอน 
ตรวจข้อสอบ วิเคราะห์ข้อสอบ ทำกราฟ Siree และผลการประเมิน SPSS และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 2.1.2 งานโสตทัศนูปกรณ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ การออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ ออกแบบ
สื่อประชาสัมพันธ์ งานออกแบบและผลิตสื่อมัลติมีเดีย ถ่ายวีดิโอ ตัดต่อวีดิโอ ถ่ายภาพนิ่ง ให้บริการ
ด้านการยืม -คืน จัดหาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน ตลอดจนอำนวยความสะดวกใน
การใช้โสตทัศนูปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 2.1.3 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้บริการห้องเรียนคอมพิวเตอร์ บริการด้านการติดตั้งโปรแกรมและ
อัพเดตเวอร์ชั่นของ Software ซ่อมบำรุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ให้กับอาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา และ
ดูแลระบบเครือข่ายให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีความรวดเร็วในการใช้งาน ป้องกันและรักษาความ
ปลอดภัยของเครื่องคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย สำรองข้อมูลเครื่องแม่ข่าย พัฒนาและบริหารเว็บไซต์ 
พัฒนาระบบสารสนเทศ ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 ผู้ขอรับการประเมิน ดำรงตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบตาม
มาตรฐานตำแหน่งที่มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราชกำหนด และคำสั่งฝ่ายบริการทางการศึกษา ที่ 3/2563 
ลงวันที่ 27 มีนาคม พ.ศ. 2563  มอบหมายการปฏิบัติงานฝ่ายบริการทางการศึกษา ดังนี้ 

2.2.1 งานสารบรรณ/ธุรการ 
2.2.1.1 ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายใน ภายนอก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(E-Document) และโปรแกรม Microsoft Excel 
2.2.1.2 วินิจฉัย กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดลำดับความสำคัญของเรื่องที่รับเข้า 

เ พ่ือนำเสนอหัวหน้าฝ่าย พิจารณาสั่ งการ นำส่ง แจ้งเวียนเอกสารบุคลากร
ฝ่ายบริการทางการศึกษา/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ และ
ดำเนินการตามคำสั่งหัวหน้าฝ่าย 

2.2.1.3 ติดตามเรื่องที่ได้จัดส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการให้แล้วเสร็จ  
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2.2.1.4 เก็บรวบรวมหนังสือภายใน/ภายนอกอย่างเป็นระบบ และมีความสะดวกใน
การค้นหาใช้งาน 

2.2.1.5 ร่างและจัดพิมพ์หนังสือต่าง ๆ ในส่วนที่เกี่ยวกับภาระงาน 
2.2.1.6 จัดทำเอกสารขออนุมัติการเบิก-จ่ายค่าอาหารทำการนอกเวลา 
2.2.1.7 จัดทำงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
2.2.1.8 ร่าง/พิมพ์บันทึกข้อความและหนังสือราชการต่าง ๆ 
2.2.1.9 พิมพ์แบบฟอร์มการแจ้งซ่อม, แบบฟอร์มต่าง ๆ  
2.2.1.10 จัดทำเอกสารเพื่อจัดซื้อ/ซ่อม วัสดุ-ครุภัณฑ์  
2.2.1.11 จัดทำเอกสารร่างกำหนดคุณลักษณะเฉพาะขอบเขต (Terms of Reference: TOR) 

ของครุภัณฑ์ที่จัดซื้อ 
2.2.2 งานรับสมัครนักศึกษา 

2.2.2.1 จัดทำแต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครนักศึกษา 
2.2.2.2 คณะกรรมการรับสมัครนักศึกษาของคณะพยาบาล 
2.2.2.3 ตรวจสอบรายชื่อผู้สมัครและดาวน์โหลดเอกสารที่ใช้ในการสมัคร 
2.2.2.4 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ใช้ในการสมัครเรียน พร้อมสรุป 
2.2.2.5 รับ-ตรวจเอกสารหลักฐานการสมัครในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต บันทึกลงใน

ระบบรับสมัคร Reg Vision Net 
2.2.2.6 จัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ Portfolio ของผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ ให้คณะกรรมการ  

ตรวจประเมิน Portfolio 
2.2.2.7 ตรวจสอบและรวมรวมคะแนน Portfolio เพ่ือจัดทำรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์และ

ตรวจร่างกาย 
2.2.2.8 บันทึกคะแนน ผลการตรวจแฟ้มสะสมผลงาน (Portfolio) ของผู้สมัครเพ่ือประมวลผล

คะแนนผู้สมัคร ประจำปีการศึกษา 2567 
2.2.2.9 พิมพ์คะแนน ผลการสอบสัมภาษณ์ของผู้สมัครเพ่ือประมวลผลคะแนนผู้สมัคร 
2.2.2.10 ดำเนินการตรวจสอบเอกสารการทำสัญญาเข้าศึกษาและหนังสือสัญญาค้ำประกัน

การศึกษา 
2.2.3 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.3.1   เป็นกรรมการต่าง ๆ เช่น ตรวจรับพัสดุ การอบรมโครงการกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะ 
และงานที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

2.2.3.2 รวบรวมเอกสาร จัดพิมพ์ปกและทำคู่มือเข้าเล่มการอบรม, กิจกรรม และโครงงานต่าง ๆ 
  2.2.3.3    ช่วยจัดทำ Copy print และลงหนังสือเข้า-ออก ในกรณทีี่เร่งด่วน 
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2.3 โครงสร้างคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 
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2.4 โครงสร้างฝ่ายบริการทางการศึกษา คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
อัตรากำลังงานระเบียนและประมวลผล  
1. นักจัดการงานทั่วไป นางสาวนวพร โกมลมุสิก (ผู้ขอรับการประเมิน) 
2. นักวิชาการศึกษา 2 อัตรา 
3. พนักงานทั่วไป  3 อัตรา

ฝ่ายบริการทางการศึกษา 

งานระเบียนและ
ประมวลผล 

งานโสต 
ทัศนูปกรณ์ 

งานเทคโนโลยี 
สารสนเทศ 
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บทที่ 3 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
 การทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา ให้กับ ผู้ที ่ผ่านการคัดเลือก  
มีสิทธิเข้ารับการศึกษาเป็นนักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 
โดยเป็นการทำสัญญาระหว่างคณบดีคณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย์  (ปฏิบัติการแทนอธิการบดี )   
กับนักศึกษา (ในกรณีที่นักศึกษาอายุยังไม่ถึง 20 ปีบริบูรณ์ จะต้องได้รับความยินยอมจากผู้แทนโดยชอบธรรม 
ได้แก่ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่ได้รับการแต่งตั้งโดยพินัยกรรมหรือคำสั่งศาล) และ ผู้ค้ำประกัน 
ต้องมีคุณสมบัติเป็น บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง ข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  
พนักงานบริษัทเอกชน หรือหลักทรัพย์อ่ืน ๆ เช่น เงินสด โฉนดที่ดิน เป็นต้น  
 นักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต จะต้องทำสัญญาการเข้าศึกษาขึ้น 2 ฉบับ โดยมีข้อความ
ถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละ 1 ฉบับ ในส่วนของหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษาจะทำขึ้น  1 ฉบับ 
และสำเนาคู่ฉบับมอบให้นักศึกษาเก็บไว้คู่กับสัญญาการเข้าศึกษา  
 ลักษณะที่สำคัญของสัญญาการเข้าศึกษา สามารถสรุปได้ดังนี้ 
 3.1.1 ในระหว่างการศึกษาตามหลักสูตร นักศึกษาจะต้อง อุตสาหะ เอาใจใส่ศึกษาเล่าเรียน
อย่างเต็มความสามารถ ไม่ละเลยเพิกเฉยหรือทอดทิ้งหน้าที่ในการเล่าเรียน ไม่ยุติการศึกษาก่อนจบการศึกษา
ไม่ว่ากรณีใด ๆ  
 3.1.2 หากนักศึกษาต้องเรียนซ้ำชั้น ไม่ว่ากรณีใดนอกจากเหตุสุดวิสัยหรือเหตุอันมิใช่ความผิดของ
นักศึกษา นักศึกษายินยอมรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการศึกษาและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในส่วนนี้เอง 
 3.1.3 นักศึกษาจะชำระค่าใช้จ่ายในการศึกษาและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 3.1.4 เมื่อสำเร็จการศึกษา ในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต นับแต่วันที่สำเร็จการศึกษาให้นักศึกษา
ไปปฏิบัติงานตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยมีระยะเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 4 ปี  
 3.1.5 หากนักศึกษาต้องออกจากการศึกษาก่อนสำเร็จการศึกษาไม่ว่ากรณีใด นักศึกษาต้องชดใช้
ค่าปรับตามระยะเวลาที่ได้ศึกษาไปให้แก่มหาวิทยาลัย ในอัตราที่กำหนดไว้คือ ค่าปรับปีละ 60,000 บาท 
โดยเศษของปีให้คิดเป็นเดือน เศษของเดือนให้คิดหนึ่งเดือน 
 3.1.6 นักศึกษ าสำ เร็จ กา รศึกษ าและได้รับ คำสั ่ ง ให้ ไปปฏิบัติ ง านตามที ่มหาวิท ย าลัย
กำหน ดหากนักศึกษาฝ่าฝืนหรือไม่เข้าปฏิบัติงาน นักศึกษาจะต้องรับผิดชดใช้ค่าปรับตามระยะเวลาที่
กำหนดให้ปฏิบัติงานแก่มหาวิทยาลัย ในอัตราที่กำหนดไว้คือ ค่าปรับปีละ 100,000 บาท เศษของปีให้คิด
เป็นเดือน เศษของเดือนให้คิดหนึ่งเดือน 
 3.1.7 กรณีนักศึกษาต้องออกจากการศึกษาก่อนสำเร็จการศึกษา หรือสำเร็จการศึกษาและได้รับ
คำสั่งให้ไปปฏิบัติงานตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดแล้วไม่เข้าปฏิบัติงาน เพราะเจ็บป่วยหรือทุพพลภาพโดยแพทย์
ของทางราชการได้ตรวจและออกหลักฐานรับรองว่าไม่สามารถศึกษาหรือปฏิบัติงานต่อไปได้ หรือถึง
แก่ความตาย หรือมีเหตุที่มหาวิทยาลัยพิจารณาเห็นสมควรว่าไม่ต้องชดใช้ตามสัญญานี้หรือชดใช้แต่
เพียงบางส่วน นักศึกษาไม่ต้องรับผิดชดใช้ค่าปรับตามสัญญานี้หรือชดใช้แต่เพียงบางส่วนแล้วแต่กรณี 
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3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน  
 ผู้เข้ารับการประเมินจึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการทำสัญญาการเข้าศึกษาและ
หนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษาของนักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 
โดยมีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 3 ขั้นตอน คือ 
 3.2.1 การเตรียมการก่อนทำสัญญาการเข้าศึกษา และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 
      3.2.1.1 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสอบคัดเลือก 
และรับรายงานตัวทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา   
      3.2.1.2 ประชุมคณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสอบคัดเลือกและ
รับรายงานตัวทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา เพ่ือวางแผนการจัดทำสัญญาการเข้าศึกษา 
และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา โดยกำหนดวันทำสัญญา, กำหนดรูปแบบการจัดทำสัญญา (Onsite/Online), 
กำหนดสถานที่ในการทำสัญญา (สำหรับการทำสัญญา แบบ Onsite เท่านั้น) และแบ่งหน้าที่ให้คณะกรรมการ  
      3.2.1.3 จัดทำประกาศการทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 
ให้นักศึกษาทราบ ประกอบไปด้วย 
  1) กำหนดการทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา หลักสูตร
พยาบาลศาสตรบัณฑิต มี 2 รูปแบบ คือ รูปแบบ Onsite และรูปแบบ Online ผ่านระบบ Google Meet  
       2) ประกาศรายชื่อนักศึกษาท่ีต้องทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 
หากเป็นสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา ในรูปแบบ Online เจ้าหน้าที่จะต้อง
ดำเนินการสร้าง Link Google Meet  
  3) ข้อปฏิบัติสำหรับผู้เข้ามาทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา    
มี 2 รูปแบบ คือ รูปแบบ Onsite และรูปแบบ Online ผ่านระบบ Google Meet 
      4) ประกาศข้อควรทราบและเอกสารที่ต้องเตรียมในการทำสัญญาการเข้าศึกษาและ
หนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา เพ่ือให้การทำสัญญา เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องครบถ้วน ไม่ต้องเสียเวลา
มาดำเนินการทำสัญญาใหม่ และไม่ต้องเสียเวลามาส่งเอกสารเพ่ิมเติมอีกครั้ง โดยมีข้อควรทราบและเอกสารที่
ต้องเตรียมในการทำสัญญา ดังนี้ 
     4.1) ข้อควรทราบ 
         4.1.1) การแต่งกายชุดนักเรียน หรือชุดนักศึกษา 
         4.1.2) ดาวน์โหลดและพิมพ์ สัญญาการเข้าศึกษา จำนวน 2 ชุด และหนังสือค้ำประกัน
        การเข้าศึกษา จำนวน 1 ชุด เพื่อนำมากรอกข้อความ 
         4.1.3) กรอกข้อความ ลงในสัญญาการเข้าศึกษา และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา
        ด้วยลายมือบรรจง โดยใช้ปากกาสีน้ำเงิน และยังไม่ต้องลงลายมือชื่อในส่วนของ
        สัญญาการเข้าศึกษา หน้าที่ 4, หนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา หน้าที่ 3 
        ให้ลงลายมือชื่อต่อหน้าเจ้าหน้าที่ในวันที่ทำสัญญา 
         4.1.4) เตรียมอากรแสตมป์ให้เรียบร้อยเพื่อติดลงในหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 
        ดวงละ 5 บาท 2 ดวง หรือดวงละ 10 บาท 1 ดวง (แสตมป์ติดจดหมายใช้ไม่ได้)



10 
 

  4.2) เอกสารที่ต้องเตรียมในการทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันเข้าศึกษา  
เอกสารหลักฐาน ประกอบการทำ 

สัญญาการเข้าศึกษา 
เอกสารหลักฐาน ประกอบการทำ 
หนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 

นักศึกษา 
1. รูปถ่ายนักศึกษา ขนาด 1 นิ้ว  
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
3. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน  
4. สำเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล 
(กรณีที่มีการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล)   

 
จำนวน 2 รูป 
จำนวน 2 ชุด 
จำนวน 2 ชุด 
จำนวน 2 ชุด 

นักศึกษา  
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
2. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน  
3. สำเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - นามสกลุ  
(กรณีท่ีมีการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล)  
4. อากรแสตมป ์จำนวน 10 บาท 

 
จำนวน 1 ชุด 
จำนวน 1 ชุด 
จำนวน 1 ชุด 

บิดา – มารดา 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
2. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน  
3. สำเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล  
(กรณีที่มีการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล)  

 
จำนวน 2 ชุด 
จำนวน 2 ชุด 
จำนวน 2 ชุด 

ผู้ค้ำประกันที่เป็น บิดา หรือ มารดา 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
2. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน 
3. สำเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล  
(กรณีที่มีการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล)   
4. สำเนาทะเบียนสมรส หรือใบหย่า หรือใบ
มรณะบัตร (กรณีที่คู่สมรสถึงแก่กรรม) 
  4.1 ในกรณีท่ีผู้ค้ำประกันจดทะเบียนสมรส  
    4.1.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของคู่สมรส  
    4.1.2 สำเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบันของคู่สมรส 

 
จำนวน 1 ชุด 
จำนวน 1 ชุด 
จำนวน 1 ชุด 
 
จำนวน 1 ชุด 
 
 
จำนวน 1 ชุด 
จำนวน 1 ชุด 

ผู้ปกครองตามกฎหมาย (กรณีไม่มีบิดา – มารดา) ผู้ค้ำประกันที่เป็นผู้ปกครองตามกฎหมาย 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
2. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน  
3. สำเนาหลักฐานการเปลี่ยนชือ่ - นามสกุล  
(กรณีที่มีการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล) 
4. สำเนาทะเบียนรับรองบุตร หรือ ใบคำสั่ง
ศาลให้อำนาจปกครองที่ได้รับการแต่งตั้ง
ตามกฎหมาย จำนวน 2 ชุด 

จำนวน 2 ชุด 
จำนวน 2 ชุด 
จำนวน 2 ชุด 
 
จำนวน 2 ชุด 

(กรณีไม่มีบิดา – มารดา) 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน 
3. สำเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล  
(กรณีที่มีการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล) 
4. สำเนาทะเบียนรับรองบุตร หรือ ใบคำสั่งศาล
ให้อำนาจปกครองที่ได้รับการแต่งตั้งตาม
กฎหมาย จำนวน 1 ชุด 
5. สำเนาทะเบียนสมรส หรือใบหย่า หรือใบ
มรณะบัตร (กรณีที่คู่สมรสถึงแก่กรรม) 
  5.1 ในกรณีท่ีผู้ค้ำประกันจดทะเบียนสมรส  
    5.1.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของคู่สมรส 
    5.1.2 สำเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบันของคู่สมรส 

 
จำนวน 1 ชุด 
จำนวน 1 ชุด 
จำนวน 1 ชุด 
 
จำนวน 1 ชุด 
 
 
จำนวน 1 ชุด 
 
 
จำนวน 1 ชุด 
จำนวน 1 ชุด 
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      3.2.1.4 ดำเนินการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ลงเว็บไซต์ ของคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 
   1) กำหนดการทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา   
   2) ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ต้องทำจัดทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 
   3) ข้อปฏิบัติสำหรับผู้เข้ามาทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการศึกษา 
   4) ข้อควรทราบและเอกสารที่ต้องเตรียมในการทำสัญญาการเข้าศึกษา และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 

 3.2.2 การปฏิบัติในวันทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา สามารถ
ดำเนินการได้ 2 รูปแบบ 
      3.2.2.1 การปฏิบัติในวันทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา รูปแบบ Onsite  
   1) นักศึกษาลงทะเบียนโต๊ะรายงานตัว แสดงบัตรประจำตัวประชาชน พร้อมรับบัตรคิวลง
ลายมือชื่อรับใบขั้นตอนการทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการศึกษารอเรียก เข้าทำสัญญา 
   2) นักศึกษา ผู้ปกครอง และผู้ค้ำประกัน แสดงบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมยื่นสัญญา
การเข้าศึกษา หนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา และเอกสารหลักฐานประกอบการทำสัญญา กับเจ้าหน้าที่
ประจำโต๊ะตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนลงลายมือชื่อ (เตรียมเอกสารสำรองไว้ในกรณีกรอกไม่ถูกต้อง) 
   3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสาร 
   4) นักศึกษา ผู้ปกครอง ผู้ค้ำประกัน ลงนามในสัญญาการเข้าศึกษา และหนังสือค้ำประกัน
การเข้าศึกษาต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 
   5) เจ้าหน้าที่เก็บสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการศึกษาไว้เพ่ือดำเนินการต่อไป 
      3.2.2.2 การปฏิบัติในวันทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา รูปแบบ Online
เช่น การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 (COVID-19) หรือกรณีทีส่ถานที่ของคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์
ไม่เอ้ืออำนวยความสะดวกแก่นักศึกษาและผู้ปกครองในการเดินทางมาทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำ
ประกันการเข้าศึกษา คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์จึงจัดให้มีการทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำ
ประกันการเข้าศึกษาในรูปแบบออนไลน์ (Online) ผ่านระบบ Google Meet 
    1) นักศึกษา ผู้ปกครอง และผู้ค้ำประกัน เข้ารายงานตัวเข้าห้อง Google Meet เปิดกล้อง
และไมค์ให้เรียบร้อย เพ่ือเตรียมทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา  
    2) นักศึกษา ผู้ปกครอง ผู้ค้ำประกัน แสดงใบหน้าพร้อมแสดงบัตรประชาชนต่อหน้ากล้อง 
ยื่นสัญญาการเข้าศึกษา และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา ต่อหน้ากล้องเพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้อง (เตรียมเอกสารสำรองไว้ในกรณีกรอกไม่ถูกต้อง) 
   3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสาร 
    4) นักศึกษา ผู้ปกครอง ผู้ค้ำประกัน ลงนามในสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกัน
การเข้าศึกษาต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 
    5) นักศึกษาดำเนินการส่งเอกสารสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา  
ที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว ผ่านบริการไปรษณีย์ด่วนพิเศษในประเทศ (EMS) ไปยังที่อยู่ของคณะพยาบาลศาสตร์
เกื้อการุณย์ โดยไม่เกินวันที่กำหนด 
   6) เจ้าหน้าที่เก็บสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการศึกษาไว้เพ่ือดำเนินการต่อไป 
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 3.2.3 การจัดเก็บสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษาเข้าแฟ้มประวัตินักศึกษา  
      3.2.3.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อยของสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกัน
การเข้าศึกษา พร้อมลงนามเป็นพยานในช่องของเจ้าหน้าที่ 
      3.2.3.2 เจ้าหน้าที่ออกเลขท่ีสัญญา 
      3.2.3.3 เสนอหัวหน้าส่วนงานลงนามในสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 
      3.2.3.4 จัดเก็บสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษาเข้าแฟ้มประวัตินักศึกษา 
(ระยะเวลาในการจัดเก็บคือ 15 – 20 ปี) 
      3.2.3.5 ส่งมอบคู่สัญญาการเข้าศึกษา พร้อมสำเนาหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษาคู่ฉบับ 
ให้นักศึกษาในวันเปิดภาคเรียน 
 เมื่อนักศึกษาได้ทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษากับคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์
เกื้อการุณย์เป็นที่เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง และความเรียบร้อย
ของสัญญาพร้อมกับลงนามเป็นพยานในช่องของเจ้าหน้าที่ ออกเลขที่สัญญา และเสนอคณบดีเพื่อลง
นามในสัญญาต่อไป เมื่อคณบดีลงนามในสัญญาแล้ว ถือว่าสัญญานั้นสมบูรณ์   
 การเก็บสัญญา ฝ่ายบริการทางการศึกษาจะทำการเก็บ สัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือ
ค้ำประกันการเข้าศึกษาเข้าแฟ้มประวัติของนักศึกษา โดยเรียงลำดับจากเลขประจำตัวนักศึกษ า 
และเก็บสัญญานี ้ไว้จนกว่านักศึกษาจะสำเร็จการศึกษาและไปปฏิบัติงานชดใช้ทุนตามระยะเวลา       
ที่ระบุไว้ในสัญญา จากนั้นสัญญาดังกล่าวจะเก็บไว้ที่คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ เป็นระยะเวลา 15 – 20 ปี 
ตามระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
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 3.2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
การทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
การสอบคัดเลือก และรับรายงานตัวทำสัญญาการเข้าศึกษา

และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 

2. ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อวางแผนการทำสัญญา 
การเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา  
กำหนดวันที่ทำสัญญา รูปแบบ แบ่งภาระหน้าที่ 

3. จัดทำประกาศการทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือ    
ค้ำประกันการเข้าศึกษา ประกอบไปด้วย 
         3.1 กำหนดการ  
         3.2 รายชื่อนักศึกษา  
         3.3 ข้อปฏิบัติสำหรับผู้เข้ามาทำสัญญาการเข้าศึกษา 
และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 
         3.4 ข้อควรทราบและเอกสารที่ต้องเตรียมในการ
สัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา  

 

4. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ลงเว็บไซต์  
ของคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ www.kcn.ac.th 

การเตรียมการก่อนการทำสัญญาการเข้าศึกษา 
และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 
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ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

การทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

   

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
   

5.1.1 รับรายงานตวัลงทะเบยีนนักศึกษา  
พร้อมแจกบัตรคิว  

5.2.1 รบัรายงานตวัลงทะเบยีนนักศึกษา 
ผ่านโปรแกรม Google Meet 

 

5.1.2 นักศึกษา ผู้ปกครอง และผู้ค้ำประกัน แสดง
บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมยื่นสัญญาการเข้าศึกษา 
หนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา และเอกสารหลักฐาน
ประกอบการทำสัญญา ให้เจ้าหน้าที่ประจำโต๊ะ 

5.2.2 นักศึกษา ผู้ปกครอง ผู้ค้ำประกัน แสดงใบหน้าแสดง 
บัตรประชาชน พร้อมยื่นสัญญาการเข้าศึกษา  

หนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษาและเอกสารหลักฐาน
ประกอบการทำสัญญา ต่อหน้ากล้อง 

5.1.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

5.1.4 นักศึกษา ผู้ปกครอง ผู้ค้ำประกัน ลงนามในสัญญา
การเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 

5.2.4 นักศึกษา ผู้ปกครอง ผู้ค้ำประกัน ลงนามในสัญญา
การเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 

5.2.5 นักศึกษาส่งสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกัน
การเข้าศึกษา ที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว ทางไปรษณีย์ 

5.2.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

6. เจ้าหน้าที่เก็บสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกัน
การศึกษาเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

 

5. การปฏิบัติในวันทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือ 
ค้ำประกันการเข้าศึกษา สามารถดำเนินการได้ 2 รูปแบบ 

5.1 การปฏิบัติในวันทำสัญญาการเข้าศึกษาและ
หนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา รูปแบบ Onsite 

 

5.2 การปฏิบัติในวันทำสัญญาการเข้าศึกษาและ
หนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา รูปแบบ Online 

 

การปฏิบัติในวันทำสัญญาการเข้าศึกษา 
และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 
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ไม่ถูกต้อง 

การทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา (ต่อ) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 

  

 

 
 
 
 
  

7. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและความเรียบร้อยของ
สัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 

และลงนามเป็นพยานในช่องของเจ้าหน้าที่ 

8. ออกเลขท่ีสัญญา  
จัดเรียงเข้าแฟ้มเสนอลงนาม 

9. เสนอหัวหน้าส่วนงานลงนามใน
สัญญาการเข้าศึกษา 

และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 
 

10. จัดเก็บสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา
เข้าแฟ้มประวัตินักศึกษา 

 

11. ส่งมอบคู่สัญญาการเข้าศึกษา พร้อมสำเนาหนังสือค้ำประกัน 
การเข้าศึกษาคู่ฉบับ ให้นักศึกษาในวันเปิดภาคเรียน 

 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

การจัดเก็บสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกัน
การเข้าศึกษาเข้าแฟ้มประวัตินักศึกษา 
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3.3 การเปรียบเทียบรูปแบบ Onsite และ Online 

การเปรียบเทียบการทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 

รูปแบบ Onsite รูปแบบ Online 
ใช้พ้ืนที่มาก มีคนเข้า-ออกคณะพยาบาลฯ เป็นจำนวนมาก ใช้พื้นที่น้อย 
ไม่ต้องใช้อุปกรณ์และการเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต  ต้องใช้อุปกรณ์และการเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต  
เสียค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไม่เสียค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไม่เสียค่าใช้จ่ายในการส่งเอกสาร เสียค่าใช้จ่ายในการส่งเอกสาร 
ใช้เวลาในการเดินทาง ประหยัดเวลาในการเดินทาง 
ใช้เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานจำนวนมาก ใช้เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานน้อย 
ได้รับเอกสารและเสนอผู้มีอำนาจลงนามได้ในทันที ต้องรอเอกสารนาน เนื่องจากส่งทางไปรษณีย์  
เอกสารครบถ้วน  มีความเสี่ยงเอกสารสูญหายระหว่างทาง 
ใช้ระยะเวลาในการทำสัญญาภายใน 1 วัน ใช้ระยะเวลาในการทำสัญญาไม่น้อยกว่า 2 วัน 
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3.4 ตัวอย่าง 
การจัดทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษาในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
กรณีผู้ปกครองไม่ใช่บิดาหรือมารดา 

เพ่ือให้เป็นตัวอย่างในการดำเนินการจัดทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา  
ในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตของคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ กรณีที่นักศึกษาอายุไม่ครบ 20 ปีบริบูรณ์ 
จะต้องได้รับคำยินยอมจากผู้แทนโดยชอบธรรม ได้แก่ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่ได้รับการแต่งตั้งโดยพินัยกรรม
หรือคำสั่งศาล จึงขอยกตัวอย่างกรณีศึกษา กรณีที่ผู้ปกครองของนักศึกษามิใช่บิดา มารดา อันเนื่องมาจาก
หลายปัจจัย เช่น บิดามารดาเสียชีวิต หรือเป็นบุคคลสูญหาย บิดามารดาแยกทางกันและไม่สามารถติดต่อได้ 
หรือในกรณีที่มีคำสั่งศาลสั่งให้เป็นผู้ปกครอง 
วิธีการดำเนินการ 

1. ตรวจสอบสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา ในวันที่ดำเนินการจัดทำสัญญา 
กรณีที่นักศึกษาอายุยังไม่ครบ 20 ปีบริบูรณ์ จะต้องได้รับคำยินยอมจากผู้แทนโดยชอบธรรม หมายถึงบุคคล
ในข้อหนึ่งข้อใด ดังนี้ 

1.1 บิดาและมารดา จดทะเบียนสมรสชอบด้วยกฎหมาย 
1.2 บิดาหรือมารดา ในกรณีที่บิดาหรือมารดาเสียชีวิต ไม่ทราบว่ามีชีวิตอยู่หรือไม่ หรือถูกศาลสั่งให้

เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนคนไร้สามารถ หรือจิตฟั่นเฟือน 
1.3 บิดาหรือมารดา ในกรณีจดทะเบียนหย่าและมีข้อตกลงให้อำนาจปกครองอยู่กับบิดา หรือมารดา 
1.4 บิดาหรือมารดา ในกรณีศาลมีคำสั่งให้อำนาจการปกครองอยุ่กับบิดาหรือมารดา 
1.5 ผู้ปกครอง ซึ่งได้รับแต่งตั้งโดยพินัยกรรมหรือคำสั่งศาล หรือได้รับการแต่งตั้งตามกฎหมาย 
1.6 กรณีท่ีไม่มีบุคคลตามที่กล่าวมาให้ความยินยอม ให้เป็นดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนงานที่จะพิจารณา 

2. กรณีท่ีผู้ปกครองมิใช่บิดาหรือมารดา จะต้องดำเนินการตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 
2.1 กรณีที่ผู้ปกครอง ได้รับแต่งตั้งโดยพินัยกรรมหรือคำสั่งศาล ผู้ปกครองจะต้องแสดงเอกสาร

คำสั่งศาลเยาวชนและครอบครัวกลาง ที ่แต่งตั้งผู ้ปกครองผู้เยาว์ ที ่ระบุชื ่อผู ้ปกครอง และชื่อผู ้เยาว์         
ให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 

2.2 ในกรณีที่ผู้ปกครองมิใช่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่ได้รับการแต่งตั้งโดยพินัยกรรมหรือ
คำสั่งศาล ต้องดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองสถานภาพครอบครัว โดยผู้รับรองความเป็นผู้อุปการะคุณ         
ที่มิใช่บิดา หรือมารดา จะต้องเป็น กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน หรือประธานชุมชน ตามภูมิลำเนาของผู้จัดทำสัญญา 
 
สรุปผลการดำเนินการ 
 ผู้เข้าศึกษาในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ได้รับการจัดทำสัญญาการเข้าศึกษา และหนังสือค้ำประกัน
การเข้าศึกษา ครบถ้วน ถูกต้องตามประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เรื่อง แบบสัญญาการเข้าศึกษา
หลักสูตรและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษาของนักศึกษามหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช (ฉบับที่ 2 ) 
ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563 
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บทที่ 4 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

 

 การจัดทำสัญญาการเข้าศึกษา และหนังสือค้ำประกันการศึกษาของนักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ในการดำเนินการบ่อยครั้งที่พบปัญหา
ความไม่ครบถ้วนของเอกสาร ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการจัดทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกัน 
การเข้าศึกษา ผู้ขอรับการประเมินมี ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข ดังนี้ 
 

ด้าน ปัญหา /อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. ผู้บริหาร ข้อกำหนดในสัญญาไม่ครอบคลุมหรือไม่

ชัดเจน เช่น ระยะเวลาการศึกษา ข้อผูกพัน 
และบทลงโทษ 

จัดทำหลักเกณฑ์ให้ชัดเจน ครอบคลุมทุก
เงื่อนไข และทบทวนสัญญาเป็นประจำทุกปี 

 ขาดมาตรการรองรับกรณีผิดสัญญา และ
การช่วยเหลือผู้มีปัญหาทางเศรษฐกิจ 

กำหนดมาตรการป้องกัน เช่น การชดใช้ทุน 
การผ่อนผัน หรือการให้คำปรึกษาทางการเงิน 

2. ผู้ปฏิบัติงาน ขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับรายละเอียด
และขั้นตอนของเอกสาร ไม่ได้รับการอบรม 
หรือฝึกทักษะเฉพาะด้าน 

จัดอบรม/ให้ความรู้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถอธิบายและตอบคำถามได้ถูกต้อง 

 การทำงานขาดความต่อเนื่องเมื่อบุคลากร
บางคนไม่อยู่ ไม่มีการจัดเตรียมบุคลากร
สำรอง หรือการสอนงานทดแทน 

จัดระบบอบรมและมอบหมายงานทดแทน
ให้บุคลากรสามารถทำงานแทนกันได้ 

 ขาดช่องทางรับฟังความคิด เห็น  ไม่มี     
การประเมินความพึงพอใจจากผู้เกี่ยวข้อง 

จัดทำแบบสอบถาม/แบบประเมินความพึง
พอใจเพ่ือนำมาปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน 

3. นักศึกษาที่เข้าศึกษา ลงนามในสัญญาโดยไม่ศึกษารายละเอียด
ให้เข้าใจ ขาดการอ่านหรือขอคำปรึกษา
ก่อนลงนาม 

จัดให้มีเจ้าหน้าที่ในการอธิบายรายละเอียด
และตอบคำถาม ช่องทางออนไลน์ของคณะ 
ได้แก่ Facebook , Line@ และทางโทรศัพท ์ 

 เลื อกผู้ ค้ ำประกันที่ ไม่ เหมาะสมหรือ       
มีความม่ันคงทางการเงินต่ำ 

ให้คำแนะนำและกำหนดเกณฑ์เบื้องต้น
สำหรับการเลือกผู้ค้ำประกัน 

 ไม่ได้นำเอกสารประกอบการทำสัญญา
การเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกัน
การเข้าศึกษา มาในวันทำทีส่ัญญา 

ให้นักศึกษายื่นเอกสารเพ่ิมเติมที่เจ้าหน้าที่ 
ภายในระยะเวลาไม่เกิน 1 สัปดาห์หลังจาก
วันที่ทำสัญญา 
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บทที่ 5 
ข้อเสนอแนะ 

   
 การทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา ของนักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ ดำเนินการได้อย่างราบรื่น มีเอกสารถูกต้องครบถ้วน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และมีประสิทธิภาพ สามารถให้ผู้ที่ปฏิบัติงานนำไปเป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้ อง 
ผู้ขอรับการประเมินมีข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

5.1 ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหาร 
 5.1.1 กำหนดหลักเกณฑ์ให้ครอบคลุมถึงระยะเวลาการศึกษา ข้อผูกพัน และบทลงโทษ ให้มีความชัดเจน 
หากมีการผิดสัญญา 
 5.1.2 ปรับปรุงและทบทวนสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษาทุกปี เพ่ือให้
เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน 
 5.1.3 กำหนดแนวทางป้องกันปัญหาการผิดสัญญา พิจารณามาตรการบังคับใช้ เช่น การชดใช้ทุน 
การผ่อนผัน หรือการให้คำปรึกษาทางการเงินแก่ผู้ที่มีปัญหาทางเศรษฐกิจ 

5.2 ข้อเสนอแนะต่อผู้ปฏิบัติงาน 
 5.2.1 ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจในการตรวจเอกสารประกอบการทำสัญญาการเข้าศึกษา
และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา เพื่อจะได้ให้ข้อมูลในการตอบข้อสงสัยกับนักศึกษา ผู้ปกครอง และ
ผู้ค้ำประกันได้อย่างถูกต้อง   
 5.2.2 จัดอบรมบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 5.2.3 มีการชี้แจงและประชาสัมพันธ์ให้เห็นถึงความสำคัญและความจำเป็นในการทำสัญญาการเข้าศึกษา 
และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษามีความสำคัญต่อนักศึกษาอย่างไร 
 5.2.4 ควรจัดทำแบบสอบถาม แบบประเมินความพึงพอใจให้นักศึกษา ผู้ปกครอง และผู้ค้ำประกัน 
ร่วมประเมินในการทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา เพ่ือที่จะได้นำข้อเสนอแนะ
มาปรับปรุงการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

5.3 ข้อเสนอแนะต่อนักศึกษาที่เข้าศึกษา 
 5.3.1 ศึกษารายละเอียดของสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษาให้เข้าใจก่อนลงนาม 
 5.3.2 ปฏิบัติตามเงื่อนไขของสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษาอย่างเคร่งครัด 
 5.3.3 เลือกผู้ค้ำประกันที่เหมาะสม และมีความมั่นคงทางการเงิน 
 5.3.4 หากประสบปัญหาทางการเงิน หรือเหตุจำเป็น ควรแจ้งให้มหาวิทยาลัยทราบโดยเร็ว 
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- ตัวอย่างการพิมพ์ประกาศคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ - 
เรื่องกำหนดการทำสัญญาการเข้าศึกษา หนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 

รูปแบบ Onsite 
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- ตัวอย่างการพิมพ์ประกาศคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ - 
เรื่องกำหนดการทำสัญญาการเข้าศึกษา หนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 

รูปแบบ Online 
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 - ตัวอย่างการพิมพ์ข้อปฏิบัติสำหรับผู้เข้ามาทำสัญญา - 
การทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา รูปแบบ Onsite 
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 - ตัวอย่างการพิมพ์ข้อปฏิบัติสำหรับผู้เข้ามาทำสัญญา - 
การทำสัญญาการเข้าศึกษาและหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา รูปแบบ Online 
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- ตัวอย่างการกรอกข้อมูลลงในสัญญาการเข้าศึกษา - 
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- ตัวอย่างการกรอกข้อมูลลงในสัญญาการเข้าศึกษา - 
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- ตัวอย่างการกรอกข้อมูลลงในหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา - 
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- ตัวอย่างการกรอกข้อมูลลงในหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา - 
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ประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เรื่องแบบสัญญาการเข้าศึกษาหลักสูตร 
และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษาของนักศึกษา มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

ประกาศ ณ วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2561 
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ประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เรื่องแบบสัญญาการเข้าศึกษาหลักสูตร 
และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษาของนักศึกษา มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

ประกาศ ณ วันที่ 20 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563 
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แนวทางปฏิบัติการทำสัญญาการเข้าศึกษาหลักสูตร และหนังสือค้ำประกันการเข้าศึกษา 
ของนักศึกษา มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ประกาศ ณ วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2561 
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