
O8 (คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่) 
 
ชื่องาน : คู่มือการปฏิบัติงานการดำเนินงานทุนการศึกษา สำหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุน
พัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
วิธีการขั ้นตอนการปฏิบัติงาน : การดำเนินงานทุนการศึกษา สำหรับนักศึกษาที ่ขาดแคลนทุนทรัพย์           
จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
คำนิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง :  

การดำเนินงานทุนการศึกษา หมายความว่า การดำเนินงานด้านทุนการศึกษา สำหรับนักศึกษา
ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

กองทุน หมายความว่า กองทุนพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ผู้ปฏิบัติงาน หมายความว่า บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา     

สังกัดฝ่ายสวัสดิการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 
นักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา หมายความว่า นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกให้ได้รับทุนการศึกษาจากกองทุนพัฒนานักศึกษา  
ทุนการศึกษา หมายความว่า เงินที ่ได้รับจัดสรรจากเงินรายได้จากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                

ราชมงคลธัญบุรี ส่วนหนึ่ง และเงินที ่ได้รับการสนับสนุนจากภาครัฐ ภาคเอกชน องค์กร มูลนิธิ ร้านค้า         
และผู้มีจิตศรัทธา และเป็นทุนการศึกษาประเภท ทุนปีต่อปี 

นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ หมายความว่า นักศึกษาที ่แจ้งความประสงค์สมัครขอรับ
ทุนการศึกษา ผ่านคณะที่นักศึกษาสังกัด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

งานทุนการศึกษา สำหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนา

นักศึกษา 
1 วัน - ระเบียบวาระการประชุม 

2 จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร
กองทุนพัฒนานักศึกษา 

5 - 7 วันทำการ 
(คณะกรรมการรับรอง
รายงานการประชุม) 

- รายงานการประชุม 

3 แจ้งกำหนดการดำเนินงานทุนการศึกษา และจำนวน
เงินทุนการศึกษาที่แต่ละคณะได้รับจัดสรร  
ประจำปีการศึกษา 

1 วัน - บันทึกข้อความ 
- ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
เรื่อง การให้ทุนการศึกษา 
แก่นักศึกษาที่ขาดแคลน 
ทุนทรัพย์ 

4 ประชาสัมพันธ์การรับสมัครขอรับทุนการศึกษา 1 วัน - สื่อ/แบนเนอร์ข้อมูล 
การประชาสัมพันธ์ 
- แบบฟอร์มแจ้งความจำนง 
นำข้อมูลขึ้นบนWebsite 

  



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5 ประสานกับคณะที่เก่ียวข้อง เพ่ือส่งผลการพิจารณา

นักศึกษาท่ีได้รับทุนการศึกษา 
1 วัน - บันทึกข้อความ 

- รายชื่อนักศึกษาท่ีได้รับ
ทุนการศึกษา 
- ประกาศผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาผู้สมควรได้รับ
ทุนการศึกษา 

6 ตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 1 วัน - รายชื่อนักศึกษาท่ีได้รับ
ทุนการศึกษา 
- ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
เรื่อง การให้ทุนการศึกษา 
แก่นักศึกษาที่ขาดแคลน 
ทุนทรัพย์  

7 แจ้งผลการตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษาให้คณะทราบ 

1 วัน - แจ้งผลการตรวจสอบข้อมูล 
ของนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา ผ่านทาง 
Application Line  
ของผู้ประสานงานคณะฯ 

8 เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา ทุกวันที่ 15 ของเดือน 1 วัน - บันทึกข้อความ 
- รายชื่อนักศึกษาท่ีได้รับ
ทุนการศึกษา 
- ประกาศผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาผู้สมควรได้รับ
ทุนการศึกษา 

9 บันทึกข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 1 วัน - บัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีได้รับ
ทุนการศึกษา 

10 แจ้งผลการโอนเงินทุนการศึกษาและให้นักศึกษา
ประเมินแบบสำรวจความพึงพอใจ 

1 วัน - ใบแจ้งผลการโอนเงิน 
- แบบสำรวจความพึงพอใจ
ผู้รับบริการงานทุนการศึกษา  
สร้างข้ึนโดยใช้ Google Form 

11 รายงานผลการเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้
คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษาทราบ 

1 วัน - รายชื่อคณะที่ขอเบิกจ่ายเงิน
ทุนการศึกษา จำนวน
ทุนการศึกษา มูลค่าทุน 
ที่ขอเบิกจ่ายให้กับนักศึกษา 
ที่ได้รับทุนการศึกษาในแต่ละครั้ง 
 
 
 
 



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
12 รายงานผลการศึกษา และรายงานการใช้เงิน

ทุนการศึกษา 
1 วัน -  หนังสือราชการภายนอก  

เรื่อง รายงานผลการเรียนของ
นักศึกษาท่ีได้รับทุนการศึกษา
ประจำปีการศึกษา 
-  ข้อมูลสรุปรายงานผลการเรียน
ของนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา 
-  ใบแสดงผลการเรียนของ
นักศึกษาท่ีได้รับทุนการศึกษา 

13 วิเคราะห์ข้อมูลแบบสำรวจความพึงพอใจผู้มารับ
บริการด้านทุนการศึกษาจัดทำสรุปผลความพึงพอใจ  

2 วัน -  ข้อมูลแบบสำรวจ 
ความพึงพอใจผู้มารับบริการ 
ด้านทุนการศึกษา 
-  สรุปผลการประเมินแบบสำรวจ
ความพึงพอใจผู้มารับบริการ 
ด้านทุนการศึกษา 

14 สรุปผลการพิจารณาจัดสรรทุนการศึกษาประจำปี  2 วัน -  ข้อมูลสถิติการเบิกจ่าย
ทุนการศึกษาประจำปีการศึกษา 
-  ข้อมูลสรุปผลการเบิกจ่าย 
เงินทุนการศึกษาประจำปี
การศึกษา 
-  ข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษาประจำปีการศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 
ลำดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 

1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย กองทุนพัฒนานักศึกษา พ.ศ. 2557 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย กองทุนพัฒนานักศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย กองทุนพัฒนานักศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 

2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การกำหนดประเภทรายจ่าย อัตราการจ่าย และหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา 

3 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์   
(ฉบับที่ 2) 

 
 


