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หน่วยงาน  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

กลุ่มงานทุนการศึกษา กองทุนเพื่อการศึกษา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
กลุ่มงานทุนการศึกษา เป็นส่วนหนึ่งของงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ เป็นงานบริการส่งเสริม

สนับสนุนสวัสดิการด้านทุนการศึกษาให้นักศึกษามีคุณภาพชีวิตที่ดี สร้างโอกาสทางการศึกษาให้กับนักศึกษาที่
ตั้งใจเรียน ขาดแคลนทุนทรัพย์ มีความประพฤติดี ขยันหมั่นเพียร มีคุณธรรมจริยธรรม เป็นคนดีของสังคม    
ให้สามารถศึกษาเล่าเรียนได้อย่างมีความสุข โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่งานส่วนนี้จะต้องปฏิบัติงานตามภารกิจและ
ความรับผิดชอบของงานทีม่ีลักษณะงานในด้านต่าง ๆ 4 ด้าน ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติ  

1.1 ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาการขาดแคลนทุนทรัพย์ของนักศึกษาคณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัดสรรทุนการศึกษาให้แก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์  

1.2 ศึกษาประกาศปฏิทินการศึกษา ประจ าปีการศึกษา เพ่ือน าไปวิเคราะห์การร่างก าหนดการ                 
ปฏิทินการปฏิบัติงานทุนการศึกษา  

1.3 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลประวัตินักศึกษา รายชื่อ ที่ขอรับทุนการศึกษา บันทึกฐานข้อมูล
ทุนการศึกษา สถิติผู้ได้รับทุนการศึกษา และจัดท าระบบฐานข้อมูลทุนการศึกษา ก าหนดแผนงานด้าน
ทุนการศึกษา ให้มีประสิทธิภาพ 

1.4 ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์การเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา เงินกองทุนเพ่ือการศึกษา                
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

1.5 ให้บริการให้ค าปรึกษาด้านทุนการศึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับทุนการศึกษาแก่
หน่วยงาน นักศึกษา และติดตามผลการให้ทุนการศึกษา 

1.6 ตรวจสอบงานทะเบียนเอกสารข้อมูลด้านทุนการศึกษาข้อมูลเจ้าของทุนการศึกษา แก้ไขข้อมูลให้
ทันสมัยเพ่ือให้การส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาการจัดการด้านทุนการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพ  
2. ด้านการวางแผน 

2.1 ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานด้านทุนการศึกษา เพ่ือแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน                      
ร่วมกับฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะอนุกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ได้ก าหนดไว้ 
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3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานงานการท างานร่วมกับหน่วยงานทั้งภายใน เช่น กองพัฒนานักศึกษา การเงิน กองคลัง 

ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ เช่น บริษัท ห้างร้าน กองทุนต่าง ๆ ฯลฯ โดยให้ข้อคิดเห็นและแนะน าเบื้องต้นแก่
คณะอนุกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานทุนการศึกษา 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าปรึกษาในเรื่องทุนการศึกษาแก่นักศึกษา บุคลากรที่เกี่ยวข้อง แนะน าถ่ายทอดความรู้แก่
นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ทั้งผู้ปกครองของนักศึกษา รวมทั้งตอบปัญหา 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

4.2 พัฒนาระบบข้อมูล จัดท าข้อมูล และให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับทุนการศึกษา เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่ผู้ที่เก่ียวข้อง 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน จัดสรรทุนการศึกษาให้แก่นักศึกษาคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์  

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานรู้จักการวางแผน มีแนวทาง ขั้นตอนการด าเนินงานทุนการศึกษา คณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี และสร้างผลการท างานให้เป็นไปตามเป้าหมายเกิดประสิทธิภาพมากสูงสุด  

3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย ของมหาวิทยาลัย 
4. เพ่ือพัฒนาระบบการท างานของบุคลากรและเป็นแนวทางแก่ผู้ปฏิบัติงานที่สามารทดแทนกันได้ 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 มีคู่มือส าหรับปฏิบัติงานทุนการศึกษา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลย ี จ านวน 1 เล่ม 
1.2 น าคู่มือปฏิบัติงานทุนการศึกษา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี เผยแพร่ผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ อย่างน้อย 2 ช่องทาง   
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรทุกคนสามารถมีความรู้เพ่ิมขึ้นจากการศึกษาคู่มือและปฏิบัติงานทุนการศึกษา                    
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและสามารถมีระบบการบริหารจัดการงานได้ 
กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษา และ บุคลากร คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
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กระบวนการปฏิบัติงานทุนการศึกษา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
 การปฏิบัติงานทุนการศึกษา กองทุนเพ่ือทุนการศึกษา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี     
มีกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นประจ าในภาคเรียนที่ 1 และภาคเรียนที่ 2 ของปีการศึกษานั้น ๆ 
เพ่ือให้งานประสบผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพลดข้อผิดพลาด โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 5 
ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนและเตรียมงาน 
ขั้นตอนที่ 2 การรับสมัครทุนการศึกษา 
ขั้นตอนที่ 3 การสัมภาษณ์เพ่ือพิจารณาทุนการศึกษา 
ขั้นตอนที่ 4 ประกาศรายชื่อและเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 
ขั้นตอนที่ 5 พิธีมอบทุนการศึกษา ติดตาม และสรุปผล 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
สัญลักษณ์ข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ืออธิบายถึง จุดเริ่มต้นของการท างาน กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

การตัดสินใจ การพิจารณา การอนุมัติ จุดที่มีข้อมูลที่เป็นเอกสาร จุดแสดงทิศทางการเคลื่อนไหวเชื่ อมโยงงาน 
จุดเชื่อมต่อจากหน้าหนึ่งไปยังอีกหน้าหนึ่ง และจุดสิ้นสุดกระบวนการ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 

ตารางท่ี 1 แสดงสัญลักษณ์ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
หมายถึง  จุดเริ่มต้น  และสิ้นสุดกระบวนการ 

 
หมายถึง  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
หมายถึง  การตัดสินใจ การตรวจสอบ พิจารณา อนุมัติ 

 
 
 

 

 

หมายถึง  แสดงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
หมายถึง  จุดเชื่อมต่อ Flow จากหน้าหนึ่งไปยังหน้าต่อไป 

(ที่มา : สุดารัตน์ ดีสุรกุล. คู่มือปฏิบัติงานทุนการศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแก่น. พ.ศ. 2562) 
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ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนและเตรียมงาน โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

  

 

 

 

 

จัดท าค าสั่งคณะอนุกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 

จัดท าบันทึกข้อความเชิญคณะอนุกรรมฯ การประชุม 

ร่างแผนปฏิบัติงานและงบประมาณทุนการศึกษาประจ าปี
การศึกษา 

ประชุมคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา
แผนและงบประมาณทุนการศึกษา 

จัดท ารายงานการประชุมคณะอนุกรรมการฯ 

คณบดีคณะครุศาสตร์ฯ พิจารณาลงนาม 

แจ้งเวียนค าสั่งคณะอนุกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 

ด าเนินการตามมติที่ประชุม 

ส่งคืนแก้ไข เห็นชอบ 

ภาพที่ 1 Flow Chart แสดงขั้นตอนที่ 1 การวางแผนและเตรียมงาน 
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ตารางท่ี 2 ค าอธิบายภาพขั้นตอนการวางแผนและเตรียมงาน 

ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

1. 
จัดท าค าสั่ง
คณะอนุกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษา 

- ท าบันทึกข้อความภายใน เรียน หัวหน้าสาขาเพ่ือ
ขอรายชื่ออาจารย์หรือผู้เกี่ยวข้องเป็นตัวแทนของ
หลักสูตรสาขาวิชาท าหน้าที่เป็นคณะอนุกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษา โดยให้รองคณบดีฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา เป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความพร้อมแนบ
ประกาศคณะครุ ศ า สต ร์ ฯ  เ รื่ อ ง  กา รขอรั บ
ทุนการศึกษา คณะครุศาสตร์ฯ ด าเนินการส่งเอกสาร
ดังกล่าวผ่านช่องทางกลุ่มไลน์ส านักงานคณบดี 
(RUTS/OFFICE OF THE DEAN) หรือทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ของเจ้าหน้าที่สาขาท้ัง 2 สาขา 
- รวบรวมรายชื่อจากสาขาและจัดพิมพ์รายชื่อค าสั่ง
แต่งตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี แบ่งเป็น 
2 ฝ่าย ได้แก่ คณะอนุกรรมการฝ่ายอ านวยการ 
ประกอบด้วยคณบดีคณะครุศาสตร์ ฯ รองคณบดีทั้ง 
3  ฝ่ าย  และคณะอนุ กรรมการฝ่ าย พิ จารณา
ทุนการศึกษา โดยมีรองคณบดีคณะครุศาสตร์ฯ                    
เป็นประธานคณะอนุกรรมการ ผู้แทนจากสาขา 
หลักสูตรสาขาวิชาเป็นอนุกรรมการ หัวหน้าฝ่าย
พัฒนานักศึกษา เป็นเลขาอนุกรรมการและเจ้าหน้าที่
ฝ่ายพัฒนานักศึกษา เป็นผู้ช่วยเลขาอนุกรรมการ 
โดยให้คณบดีคณะครุศาสตร์ฯ ลงนามในค าสั่ง  

มีนาคม 
10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 ชม. 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- เจ้าหน้าที่ประจ า
สาขา 
 

2 คณบดีคณะครุศาสตร์ฯ 
พิจารณาลงนาม 

น าเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฯ โดยผ่าน
หัวหน้าส านักงานคณบดี เป็นผู้ตรวจทาน เสนอ
คณบดีคณะครุศาสตร์ฯ หากเห็นชอบก็จะพิจารณา
ลงนามในค าสั่ง เจ้าหน้าที่สารบรรณออกเลขและลง
วันที่ในค าสั่ง 

1 ชม. - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- หัวหน้าส านักงานฯ 
- เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

3 แจ้งเวียนค าสั่ง
คณะอนุกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษา 

ด าเนินการ Scan ค าสั่งบันทึกเป็นไฟล์ Pdf ส าเนาส่ง
ให้กับคณะอนุกรรมการฯ ผ่านกลุ่มไลน์คณะฯ (IED 
OFFICE (RUTS) )  หรือผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
และส่งไฟล์ให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายสารสนเทศ ให้บันทึก
ไฟล์ ค าสั่ งที่ หน้ า เว็ บ ไซต์ ของคณะครุ ศาสตร์  
(http://inded.rmutsv.ac.th/main/th)  

15 นาที - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
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ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
4 ร่างแผนปฏิบัติงานและ

งบประมาณ
ทุนการศึกษาประจ าปี 

- ร่างปฏิทิน แผนปฏิบัติงาน ก าหนดการ วัน เดือน 
ปี ด าเนินงาน วันรับสมัคร วันสัมภาษณ์ ฯลฯ 
- ร่างแผนจัดสรรทุนสนับสนุนการศึกษาประจ าปี
การศึกษา 

เมษายน 
1 วัน 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

5 จัดท าบันทึกข้อความ
เชิญคณะอนุกรรมฯ การ
ประชุม 

- ติดต่อจองห้องประชุม ผ่านระบบจองห้องประชุม
ออนไลน์ (http://inded.rmutsv.ac.th/main/th) 
ของคณะครุศาสตร์ฯ 
-  ท าบันทึกข้อความภายใน เรื่อง เชิญประชุม
คณะอนุกรรมการฯ ให้ประธานคณะอนุกรรมการ          
ลงนามเชิญประชุม  
- ส่งหนังสือเชิญประชุมไปยังคณะอนุกรรมการ
รับทราบเข้าประชุมทุกคนผ่านกลุ่ มไลน์  หรือ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

พฤษภาคม 
5 นาที 
 
15 นาที 
 
 
10 นาที 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

6 ประชุมคณะ 
อนุกรรมการฯ พิจารณา
แผนและงบประมาณ
ทุนการศึกษา 

ด าเนินการประชุมพิจารณา ปฏิทิน ก าหนดแผนการ
ปฏิบัติงาน หากที่ประชุมเห็นชอบให้ด าเนินการ
จัดท าประกาศรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษาเข้ารับ
ทุนการศึกษา เสนอต่อประธานคณะอนุกรรมการ 
เป็นผู้ลงนามออกประกาศ 

พฤษภาคม 
2 ชม. 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- คณะอนุกรรมการฯ 

7 จัดท ารายงานการ
ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

ท ารายงานการประชุม ส่งรายงานการประชุมให้
ประธานคณะอนุกรรมการเป็นผู้ลงนาม แนบ
ประกาศรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา ส่งไปยัง
คณะอนุกรรมการทุกคน  

1 วัน - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

8 ด าเนินการตามมติที่
ประชุม 

ทุกส่วนที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามปฏิทินการรับ
สมัคร ตามวัน เวลา ที่ก าหนด 

มิถุนายน - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- คณะอนุกรรมการฯ 
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ขั้นตอนที่ 2 การรับสมัครทุนการศึกษา โดยมีลักษณะการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาสมัพันธ์รับสมัครทุน 
- เว็บไซต์คณะครุศาสตรฯ์ 
http://inded.rmutsv.ac. 
th/main/th 
- facebook fanpage 
สโมสรนักศึกษา คณะครุ
ศาสตร์อุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี มทร.ศรีวิชัย 

จัดท าประกาศรับสมัครทุนการศึกษา 

ตรวจสอบความพร้อมของแบบฟอร์มสมัครทุนการศึกษา 

นักศึกษาโหลดใบสมัครทุนการศึกษาผ่านเว็บไซต์คณะฯ 

คณบดีคณะครุศาสตร์ฯ พิจารณาลงนาม 

ท าบันทึกข้อความส่งส าเนาประกาศไปยังสาขา 

ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษา 
ตามประกาศเบื้องต้น 

สรุปและรายงานข้อมูลประกอบพิจารณา 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ 

ไม่ผ่าน 
ผ่าน 

ปรับปรุงข้อมูล 

ภาพที่ 2 Flow Chart แสดงขั้นตอนที่ 2 การรับสมัครทุนการศึกษา 

นักศึกษาส่งเอกสารสมัครทุนการศึกษา 
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ตารางท่ี 3 แสดงขั้นตอนที่ 2 การรับสมัครทุนการศึกษา 
ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 จัดท าประกาศรับสมัคร

ทุนการศึกษา 
จัดท าประกาศรับสมัครทุนการศึกษา ประจ าปี
การศึกษา ตามแผนปฏิบัติงานทุนการศึกษา โดยระบุ
เงื่อนไขคุณสมบัติของนักศึกษาผู้รับทุนการศึกษา 
ก าหนดการวัน เวลา ช่องทางรับสมัคร ให้ชัดเจน  

มิถุนายน 
1 ชม. 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
 

2 คณบดีคณะครุศาสตร์ฯ 
พิจารณาลงนาม 

เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีฯ ตรวจทาน เสนอต่อ
ประธานคณะอนุกรรมการฯ พิจารณาลงนามใน
ประกาศ เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ลงวันที่ในประกาศ 

1 ชม. - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- หัวหน้าส านักงาน
คณบดีฯ 
- เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

3 ท าบันทึกข้อความส่ง
ส าเนาประกาศไปยัง
สาขา 

- ท าบันทึกข้อความภายใน เรื่อง ประชาสัมพันธ์
ทุนการศึกษา แนบส าเนาประกาศรับสมัครทุน ส่ง
หนังสือไปยังส านักงานสาขา โดยเสนอให้ประธาน
คณะอนุกรรมการฯ ลงนาม  
- พร้อมนี้ ส่งข้อมูลให้ฝ่ายประชาสัมพันธ์ของคณะฯ 
ด าเนินการประชาสัมพันธ์ข่าวสารผ่านเว็บไซต์ของ
ค ณ ะ ฯ  http://inded.rmutsv.ac. th/main/th 
และประชาสัมพันธ์ผ่าน facebook fanpage สโมสร
นักศึกษา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
มทร.ศรีวิชัย 

2 ชม. - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์ 

4 ตรวจสอบความพร้อม
ของแบบฟอร์มสมัคร
ทุนการศึกษา 

ด าเนินการเตรียมแบบฟอร์มสมัครทุนการศึกษาระบุ
ไว้ในเว็บไซต์ของคณะฯ http://inded.rmutsv.ac. 
th/main/th โดยแบบ นักศึกษาสามารถโหลด
แบบฟอร์มได้ด้วยตนเอง ทั้งนี้รายละเอียดส าคัญใน
แบบฟอร์มใบสมัครจะประกอบด้วย  
- ประวัติส่วนตัว ที่อยู่ ชื่อ อาชีพ บิดา มารดา  
- รายได้ของครอบครัว ฯลฯ 
- แบบฟอร์มอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ หนังสือแสดง
ความคิดเห็นของอาจารย์ที่ปรึกษา 

1 ชม. - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- เจ้าหน้าที่งาน
สารสนเทศ 

5 นักศึกษาโหลดใบสมัคร
ทุนการศึกษาผ่าน
เว็บไซต์คณะฯ 

นักศึกษาโหลดใบสมัครทุนการศึกษาผ่านเว็บไซต์
ค ณ ะ ฯ  http://inded.rmutsv.ac. th/main/th 
ตามก าหนดระยะเวลา ส่งเอกสารพร้อมหลักฐานที่
เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนานักศึกษา  

5 วัน - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- นักศึกษาที่สมัคร
ทุนการศึกษา 
- อาจารย์ที่ปรึกษา 
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ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
6 นักศึกษาส่งเอกสาร

สมัครทุนการศึกษาและ
ตรวจสอบคุณสมบัติ
นักศึกษา 
ตามประกาศเบื้องต้น 

นักศึกษาส่งเอกสารที่เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 
ตามวันเวลาที่ก าหนดในปฏิทินปฏิบัติงาน ทั้งนี้ยื่น
เอกสารพร้อมตรวจสอบความรู้ต้องของเอกสาร 
หลักฐานประกอบให้ครบถ้วนตามประกาศ หาก
เอกสารของนักศึกษาไม่ถูกต้อง จะให้นักศึกษาน า
กลับไปแก้ไข แล้วมาส่งเอกสารใหม่อีกครั้ง 

2 วัน - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

7 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
เข้ารับการสัมภาษณ์ 

- จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ 
เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีฯ ตรวจทาน น าเสนอ
ประธานคณะอนุกรรมการฯ เป็นผู้ลงนาม เจ้าหน้าที่
สารบรรณลงวันที่ปัจจุบัน 
- จัดท าบันทึกข้อความภายใน ส่งไปยังส านักงาน
สาขา แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิ์ เข้ารับการสัมภาษณ์
น าเสนอประธานคณะอนุกรรมการฯ เป็นผู้ลงนาม 
และประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ของคณะครุศาสตร์ ฯ 
http://inded.rmutsv.ac. th/main/th แล ะผ่ า น 
facebook fanpage ส โ มส รนั กศึ กษ า  คณะครุ
ศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มทร.ศรีวิชัย 

1 ชม. 
 
 
 
15 นาที 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

8 สรุปและรายงานข้อมูล
ประกอบพิจารณา 

- จัดท าสรุปจ านวน ข้อมูลส าคัญของนักศึกษาที่มี
สิทธิ์เข้าสัมภาษณ์ เช่น ชื่อ สกุล ผลการเรียน รายได้ 
อาชีพผู้ปกครอง เหตุผลความเดือดร้อน 
- จัดเตรียมเอกสารสมัครขอรับทุนการศึกษา เพ่ือ
เตรียมข้อมูลให้คณะอนุกรรมการฯ คัด เลือก
สัมภาษณ์ต่อไป  

1 ชม. 
 
 
30 นาที 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 3 การสัมภาษณ์เพื่อพิจารณาทุนการศึกษา โดยมีลักษณะปฏิบัติงานดังนี้ 
 
 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 3 Flow Chart แสดงขั้นตอนที่ 3 การสัมภาษณ์เพ่ือพิจารณา
ทุนการศึกษา 

จองห้องประชุมผ่านระบบออนไลน์ ของคณะฯ 

ท าบันทึกข้อความเชิญคณะอนุกรรมการปฏิบัติหน้าที่สัมภาษณ์ 

ป้อนข้อมูลนักศึกษาและจัดท าระบบการให้คะแนนสัมภาษณ์ผ่าน Google Classroom 

แจ้งก าหนดการนักศึกษาเข้าสัมภาษณ์ 

ประชาสมัพันธ์รับสมัครทุน 
- เว็บไซต์คณะครุศาสตรฯ์ 
http://inded.rmutsv.ac. 
th/main/th 
- facebook fanpage 
สโมสรนักศึกษา คณะครุ
ศาสตร์อุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี มทร.ศรีวิชัย 

บันทึกที่อยู่อีเมลข์องคณะอนุกรรมการฯ ผ่าน Google Classroom 

จัดสถานที่ ติดตั้งโน้ตบุ๊ก สัญญาณอินเตอร์เน็ตและทดสอบระบบการให้คะแนนสัมภาษณ์ 

ท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์โน้ตบุ๊กใช้เป็นเครื่องมือสัมภาษณ์                  

ด าเนินการพิจารณาสัมภาษณ์ทุนตาม
แผนปฏิบัติงาน 
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สรุปผลคะแนนการสัมภาษณ์ 

ประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณา
คะแนนผลการสัมภาษณ์ เรียงล าดับ 

สรุปข้อมูลเพื่อน าเสนอที่ประชุมคณะผู้บริหารคณะฯ 

จัดประชุมนักศึกษาที่รับทุนการศึกษา รับทราบ
เงื่อนไขรับทุนการศึกษา   

 

จัดท าประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 

ประชาสมัพันธ์รับสมัครทุน 
- เว็บไซต์คณะครุศาสตรฯ์ 
http://inded.rmutsv.ac. 
th/main/th 
- facebook fanpage 
สโมสรนักศึกษา คณะครุ
ศาสตร์อุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี มทร.ศรีวิชัย 

ภาพที่ 3 Flow Chart แสดงขั้นตอนที่ 3 การสัมภาษณ์เพ่ือพิจารณา (ต่อ) 
(Z(ทุนการศึกษา 
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ตารางท่ี 4 แสดงขั้นตอนที่ 3 การสัมภาษณ์เพื่อพิจารณาทุนการศึกษา  
ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 จองห้องประชุมผ่าน

ระบบออนไลน์ของ
คณะฯ 

จองห้องประชุมผ่านระบบ จองห้องประชุมออนไลน์ 
ที่เว็บไซต์ คณะครุศาสตร์ฯ โดยค านึงถึงความพร้อม
ของห้องสัมภาษณ์ต้องมี อุปกรณ์หรือเครื่องมือ 
อิ เ ล็ กท รอนิ ก ส์  เ ช่ น  สั ญญาณ อิน เ ตอ ร์ เ น็ ต 
คอมพิวเตอร์หรือ โน้ตบุ๊ก เพ่ือใช้ในการให้คะแนน
สัมภาษณ์ 

มิถุนายน 
5 นาที 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

2 ป้อนข้อมูลนักศึกษาและ
จัดท าระบบการให้
คะแนนสัมภาษณ์ผ่าน 
Google Classroom 

จัดเตรียมข้อมูลประวัติ หลักฐานการสมัครของ
นักศึกษา บันทึกข้อมูลประวัติส่วนตัว หลักฐานการ
สมัคร ตามประกาศ เรื่อง ขอรับทุนการศึกษา คณะ
ครุศาสตร์ฯ และด าเนินการสร้างข้อมูลแบบฟอร์ม 
การให้คะแนนสัมภาษณ์ผ่าน Google Classroom 

1 ชม. - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

3 ท าบันทึกข้อความเชิญ
คณะอนุกรรมการปฏิบัติ
หน้าที่สัมภาษณ์ 

ท าบันทึกข้อความภายใน เชิญคณะอนุกรรมการฯ 
เข้าร่วมสัมภาษณ์ เสนอประธานคณะอนุกรรมการ
เป็นผู้ลงนาม ส่งไปยังคณะอนุกรรมการฯ ทุกคน 
ผ่านกลุ่มไลน์ หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้แนบ
รายชื่อนักศึกษา และก าหนดการ และให้ส่งอีเมล์     
ซึ่งเป็นอีเมล์ของมหาวิทยาลัย @rmutsv.ac.th  

10 นาที - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

4 แจ้งก าหนดการนักศึกษา
เข้าสัมภาษณ์ 

ติดต่อประสานงานกับนักศึกษาที่มีสิทธิ์เข้าสัมภาษณ์ 
รับทราบก าหนดการ วัน เวลา สถานที่ สัมภาษณ์ 
และประชาสัมพันธ์ข่าวสารผ่านเว็บไซต์ของคณะฯ 
และ facebook fanpage สโมสรนักศึกษา คณะครุ
ศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มทร.ศรีวิชัย 

10 นาที - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

5 บันทึกท่ีอยู่อีเมล์ของ
คณะอนุกรรมการฯ ผ่าน 
Google Classroom 

บันทึกอีเมล์ของคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา
สัมภาษณ์ทุนการศึกษา เพ่ือรับข้อมูลและเข้าใช้งาน
ในระบบ  Google Classroom ทั้งนี้  ลงปฏิทิน วัน 
เวลา สถานที่ เพื่อแจ้งเตือนก่อนวันสัมภาษณ์ 

10 นาที - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

6 ท าบันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์โน้ตบุ๊ก
ใช้เป็นเครื่องมือ
สัมภาษณ์                  

ท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์คอมพิวเตอร์
โน้ตบุ๊กไปยังส านักวิทยบริการฯ โดยให้คณบดีคณะ
ครุศาสตร์ฯ เป็นผู้ลงนามขอความอนุเคราะห์ 

10 นาที - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

7 จัดสถานที่ ติดตั้งโน้ตบุ๊ก 
สัญญาณอินเตอร์เน็ต
และทดสอบระบบการให้
คะแนนสัมภาษณ์ 

จัดเตรียมความพร้อมสถานที่ จัดโต๊ะลงทะเบียน ที่
นั่งคณะอนุกรรมการฯ ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์
โน้ ตบุ๊ ก  เ ข้ า ใช้ ง านระบบ Google Classroom 
ตรวจสอบข้ อมู ลประ วั ติ นั กศึ กษา  หลั กฐ าน
ประกอบการรับสมัคร และทดสอบระบบการให้
คะแนนใน Google Classroom 

1 วัน - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
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ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
8 ด าเนินการพิจารณา

สัมภาษณ์ทุนตาม
แผนปฏิบัติงาน 

คณะอนุกรรมการฯ สัมภาษณ์ทุนตามวัน เวลา 
สถานที่ ที่ก าหนด โดยใช้อีเมล์มหาวิทยาลัยฯ เข้า
ระบบใช้งาน Google Classroom บันทึกคะแนน
คณะอนุกรรมการฯ  

3 ชม. - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- คณะอนุกรรมการฯ 
ทุกคน 

9 สรุปผลคะแนนการ
สัมภาษณ์ 

สรุปคะแนนผลการสัมภาษณ์ เพ่ือน าผลเข้าที่ประชุม
รว่มพิจารณาผู้สมควรได้รับทุน 

30 นาที - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

10 ประชุม
คณะอนุกรรมการ
พิจารณาคะแนนผลการ
สัมภาษณ์ เรียงล าดับ 

จัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ ทุนการศึกษา ร่วม
พิจารณาคะแนนผลการสัมภาษณ์ โดยพิจารณา
ตามล า ดั บคะแนนและคุณสมบั ติ ข อ ง แต่ ล ะ
ทุนการศึกษา เพ่ือขอมติเห็นชอบ ลงลายมือชื่อในใบ
สรุปผลคะแนน 

1 ชม. - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- คณะอนุกรรมการฯ 
ทุกคน 

11 จัดท าประกาศรายชื่อ
นักศึกษาท่ีได้รับ
ทุนการศึกษา 

จัดท าประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 
เสนอประธานคณะอนุกรรมการ ลงนามในประกาศ
ประชาสัมพันธ์รับสมัครทุนเว็บไซต์คณะครุศาสตร์ฯ 
http://inded.rmutsv.ac. th/main/th และ
ประชาสัมพันธ์ผ่าน facebook fanpage สโมสร
นักศึกษา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
มทร.ศรีวิชัย 

1 ชม. - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

12 จัดประชุมนักศึกษาที่รับ
ทุนการศึกษา รับทราบ
เงื่อนไขรับทุนการศึกษา 
และสรุปข้อมูลเพ่ือ
น าเสนอท่ีประชุมคณะ
ผู้บริหารคณะฯ  

- นัดหมายนักศึกษาท่ีได้รับทุนการศึกษา ประชุมเพ่ือ
เข้ า รั บ ฟั งข้ อชี้ แจ ง  ข้ อตกลง เ งื่ อน ไขกา ร รั บ
ทุนการศึกษา ตามที่ก าหนดไว้ในประกาศ คณะครุ
ศาสตร์ ฯ ผ่านการประชุมออนไลน์ โดยใช้โปรแกรม 
Google Meet  
- สรุปข้อมูลการพิจารณาสัมภาษณ์น าเสนอที่ประชุม
คณะผู้บริหารคณะฯ 

1 ชม. 
 
 
 
 
1 ชม. 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 4 เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา โดยมีลักษณะปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัติ 

ภาพที่ 4 Flow Chart แสดงขั้นตอนที่ 4 เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 

ผ่าน 

ผ่าน 

นักศึกษาท่ีรับทุนลงชื่อใบส าคัญรับเงินและแบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายพร้อมแนบหลักฐานสมัครทุนการศึกษา 

ตรวจสอบเอกสาร 

กองคลังพิจารณา 

อธิการบดี 

นักศึกษาได้รับเงินทุนการศึกษาตามภาคการศึกษาที่ได้รับทุน 

แก้ไข 

ไม่ผ่าน 

แก้ไข 

ไม่ผ่าน 

ติดตาม 
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ตารางท่ี 5  ขั้นตอนที่ 4 เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 
ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 นักศึกษาท่ีรับทุนลงชื่อ

ใบส าคัญรับเงินและแบบ
ค าขอรับเงินผ่านธนาคาร 

นักศึกษาที่ ได้รับทุนด าเนินการลงลายมือชื่อใน
ใบส าคัญรับเงิน ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย     
ไม่ต้องลงวันที่  กรอกรายละเอียดชื่อ ที่อยู่  ของ
นักศึกษาให้ครบถ้วน และกรอกแบบฟอร์มขอรับเงิน
ผ่านธนาคาร 

กรกฎาคม 
1 ชม. 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- นักศึกษาที่ได้รับทุน 

2 ตรวจสอบเอกสาร ด าเนินการเตรียมเอกสาร และตรวจเอกสารแนบของ
นักศึกษาเพ่ือเบิกจ่ายทุนการศึกษา โดยมีเอกสาร
ดังนี้ 
- ส าเนาประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับทุน 
- ใบสมัครของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 
- ใบสรุปคะแนนการพิจารณาคัดเลือก 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- แบบขอรับเงินผ่านธนาคาร 
- ส าเนาบัตรนักศึกษา คนละ 1 ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประชาชน คนละ 1 ฉบับ 
- ส าเนาหน้าสมุดธนาคารกรุงไทย คนละ 1 ฉบับ 
- ส าเนาใบลงทะเบียนภาคการศึกษาท่ีได้รับทุน 
- ใบแสดงผลการเรียนล่าสุด 
หากเอกสารของนักศึกษาไม่ถูกต้อง ให้กลับไปแก้ไข
แล้วน ามาส่งใหม่ 

2 ชม. - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

3 ท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายพร้อม
แนบหลักฐานสมัคร
ทุนการศึกษา 

ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเรียนอธิการบดี      
เรื่ อง  ขออนุมัติ เบิก เงินทุนการศึกษา ส าหรับ
นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ พร้อมแนบเอกสาร
ในข้อที่ 2 ดังกล่าว เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีฯ 
ตรวจทาน เสนอคณบดีคณะครุศาสตร์ฯ ลงนาม 
เจ้าหน้าที่งานสารบรรณลงวันที่ ออกเลขหนังสือ ส่ง
หนังสือไปยังกองคลังผ่านระบบสารบรรณ และส่ง
เอกสารฉบับจริงทั้งหมดไปยังกองคลังเช่นกัน 

30 นาที - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- หัวหน้าส านักงาน
คณบดีฯ 
- เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

4 กองคลังพิจารณา ส่งเอกสารที่งานสารบรรณ กองคลัง ด าเนินการ
พิจารณาความถูกต้องของบันทึกข้อความ เอกสาร
แนบ ประกอบการเบิกจ่าย ผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน 
หัวหน้าการเงิน หากแก้ไขส่งหนังสือกลับมายังคณะฯ 
เมื่อแก้ไข ปรับปรุงเสร็จแล้ว ส่งไปยังกองคลังอีกครั้ง 
น าเสนอผ่านหัวหน้าการเงิน เสนอผู้อ านวยการกอง
คลังพิจารณา  

3 วัน - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- กองคลัง 
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ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
5 อธิการบดี เจ้าหน้าที่สารบรรณส านักงานอธิการบดีรับหนังสือ 

ผ่านผู้อ านวยการส านักงานฯ เสนอต่ออธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พิจารณา
ลงนามอนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา ส่งเรื่อง
กลับมายังกองคลัง  

1 วัน - ส านักงานอธิการบดี 

6 ติดตาม ด าเนินการเข้าระบบงานสารบรรณ ติดตามความ
คืบหน้าการอนุมัติหนังสือ เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงิน
ทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์ 

2 – 3 วัน 
ตั้งแต่วันที่
ส่งหนังสือ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

7 นักศึกษาได้รับเงิน
ทุนการศึกษาตามภาค
การศึกษาท่ีได้รับทุน 

แจ้งนักศึกษาให้ตรวจสอบยอดเงินในบัญชีผ่านกลุ่ม
ไลน์ หรือโทรศัพท์  

10 นาที - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 5 พิธีมอบทุนการศึกษา ติดตาม และสรุปผล โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานงานผู้เกี่ยวข้องจัดพิธีมอบทุนในงานปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 

นัดหมายนักศึกษาที่รับทุนการศึกษา 

สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา พัฒนาปรับปรุงการท างาน 

ประชาสัมพันธ์เชิญชวนผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร เข้าร่วมพิธี
มอบทุน 

จัดท าบันทึกข้อความอนุเคราะห์งานประชาสัมพันธ์จัดท าข่าว 

จัดท าประกาศนียบัตรแก่นักศึกษาที่ได้รับทุน 

จัดเตรียมสถานที่ ใบลงทะเบียน ล าดับที่นั่ง 

ด าเนินการพิธีมอบทุนการศึกษา 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข่าวสาร 

รายงานผลการด าเนินงานผ่านที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 

ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของนักศึกษา ไม่น้อยกว่า 50 ชม./ ภาคการศึกษา 

ภาพที่ 5 Flow Chart แสดงขั้นตอนที่ 5 พิธีมอบทุนการศึกษา ติดตาม และสรุปผล 



คู่มือปฏิบัติงานทุนการศึกษา กองทุนเพื่อการศึกษา คณะครุศาสตรฯ์  18 
 

ตารางท่ี 6  ขั้นตอนที่ 5 พิธีมอบทุนการศึกษา ติดตาม และสรุปผล 
ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง

จัดพิธีมอบทุนในงาน
ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 

ติดต่อประสานงานร่วมกับฝ่ายพัฒนานักศึกษาและ
ผู้รับผิดชอบโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่แต่ละปี
การศึกษา เพ่ือวางแผน ก าหนดการ เวลา จัดช่วง
มอบทุนการศึกษา 

มิถุนายน 
กรกฎาคม 
1 ชม. 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

2 นัดหมายนักศึกษาที่รับ
ทุนการศึกษา 

แจ้ งก าหนดการ  วั น  เ วลา  สถานที่  พิ ธี มอบ
ประกาศนียบัตรแก่นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 
ผ่านช่องทางการสื่อสารออนไลน์ กลุ่มไลน์ แฟนเพจ
คณะฯ และโทรศัพท์ 

10 นาที - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

3 ประชาสัมพันธ์เชิญชวน
ผู้บริหาร อาจารย์ 
บุคลากร เข้าร่วมพิธี 

ท าบันทึกข้อความประชาสัมพันธ์เชิญชวนผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยฯ ผู้แทนคณะ หน่วยงานต่าง ๆ เป็น
สักขีพยานในพิธีมอบทุนการศึกษา ส่ งบันทึก
ข้อความไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
และประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์  

15 นาที - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

4 จัดท าบันทึกข้อความ
อนุเคราะห์งาน
ประชาสัมพันธ์จัดท าข่าว 

ท าบันทึกข้อความ เรียน ผู้อ านวยการกองกลาง     
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์งานประชาสัมพันธ์จัดท า
ข่าว พิธีมอบทุนการศึกษา 

10 นาที - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

5 จัดท าประกาศนียบัตรแก่
นักศึกษาท่ีได้รับทุน 

จัดท าประกาศนียบัตร ออกแบบกราฟฟิก ข้อความ 
ชื่อทุน ระบุชื่อ สกุล ของนักศึกษา วันที่มอบประกาศ 
โดยให้รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา และประธาน
คณะอนุกรรมการเป็นผู้ลงนามในประกาศ 

3 ชม. - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

6 จัดเตรียมสถานที่                  
ใบลงทะเบียน  
ล าดับที่นั่ง 

จัดเตรียมความพร้อมสถานที่ อุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับ
มอบประกาศ ป้ายข้อความ ใบลงทะเบียนนักศึกษา 
และติดล าดับที่นั่ง ของนักศึกษาที่ได้รับทุนตามล าดับ
ประเภทของทุน 

2 ชม. - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

7 ด าเนินการพิธีมอบ
ทุนการศึกษา 

ด าเนินการตามก าหนดการ รับลงทะเบียนนักศึกษา 
ต้อนรับผู้บริหาร เริ่มพิธีมอบทุน พิธีกรเชิญประธาน
คณะอนุกรรมการ กล่าวความเป็นมาของทุน และ
ประกาศรายชื่อนักศึกษาขั้นรับประกาศนียบัตร โดย
เชิญอธิการบดีหรือประธานเปิดงาน เป็นผู้มอบและ
ถ่ายภาพเป็นที่ระลึก 

2 ชม. - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- นักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา 

8 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
ข่าวสาร 

คัดเลือกภาพกิจกรรมพิธีมอบทุน ที่ เหมาะสม                 
เพ่ือน ามาเขียนข่าวประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรม
ผ่านสื่อต่าง ๆ ทั้งเว็บไซต์ แฟนเพจ ของคณะ 

30 นาที - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- เจ้าหน้าทีฝ่่าย
ประชาสัมพันธ์ 
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ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
9 รายงานผลการ

ด าเนินงานผ่านที่ประชุม
คณะกรรมการบริหาร
คณะ 

จัดท าข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานทุนการศึกษา 
น าเสนอต่อที่ประชุมคณะผู้บริหารคณะเพ่ือรับทราบ  

2 ชม. - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
 

10 ก ากับ ติดตาม การ
ปฏิบัติงานของนักศึกษา 
ไม่น้อยกว่า 50 ชม./ 
ภาคการศึกษา 

วางแผนการปฏิบัติ งาน ของนักศึกษาที่ ได้ รั บ
ทุนการศึกษา แบ่งงาน วัน เวลา หน้าที่รับผิดชอบ 
ตามความถนัดของนักศึกษา หรืองานที่ผู้รับผิดชอบ
มอบหมายให้  ซึ่ งหลังจากที่ ได้รับทุนการศึกษา
นักศึกษาต้องปฏิบัติงานภายในคณะครุศาสตร์ไม่
น้อยกว่า 50 ชม. ต่อภาคการศึกษานั้น ๆ โดยจะต้อง
เขียนรายงานการปฏิบัติงานทุกครั้งผ่านแบบฟอร์มที่
ก าหนดซึ่งให้นักศึกษาบันทึกรายงานปฏิบัติงานผ่าน
ระบบ Google ชีต  

จนกว่า 
นศ. ปฏิบัติ
ครบ 50 
ชม. 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- นักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา 

11 สรุปผลการด าเนินงาน
ประจ าปีการศึกษา 
พัฒนาปรับปรุงการ
ท างาน 

รวบรวมข้อมูล เรียบเรียงเอกสารตามระบบขั้นตอน
การด าเนินงาน ตั้งแต่เริ่มต้น จนสิ้นสุด ของแต่ละ
ภาคการศึกษา จัดท าเล่มสรุปผลการด าเนินงาน 
น าเสนอต่ออธิการบดี รับทราบผลการด าเนินงาน  

ปลายภาค
การศึกษา 
1 วัน 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
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ภาคผนวก 
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- ส าเนาประกาศ เรื่อง การขอรับทุนการศึกษา 
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