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ชื่อ-
นามสกุล 

นายคมสันต์ เรืองคง นางสาววรรณา บัวทอง รศ. ดร. ภก.ลือรัตน์ 
อนุรัตน์พานิช 

ต าแหน่ง 
นักวิชาการศึกษา (หัวหน้าหน่วยพัฒนาอาชีพ

และศิษย์สัมพันธ์) 
นักวิชาการศึกษา 

รองคณบดี 
ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

วันที่    



 

 

 

 

 

 
 

หน่วยสารบรรณ 
 

 

 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedures: 
SOP) 

ระบบงานรับสมัครทุนการศึกษา 

 
 

รหัส
เอกสาร 

วันที่ 
บังคับใช้ 

เขียนโดย    : นายคมสันต์ เรืองคง 
ควบคุมโดย : นางสาววรรณา บัวทอง 
อนุมัติโดย   : รศ. ดร. ภก.ลือรตัน ์
                 อนุรัตน์พานิช 
 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าความปฏบิตัิงานอย่างไร 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอนด าเนินการก่อนและหลัง 
4. ผู้บริหารสามารถตดิตามขั้นตอนการท างานได ้
5. บุคลากรสามารถปฏิบัติการท างานแทนกันได ้
6. ลดข้อผิดพลาดของการท างานที่ไม่เป็นระบบ 

แบบฟอร์มที่ใช้ ใบสมัครทุนการศึกษา 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง แล้วเสรจ็ตามก าหนด 

ขอบเขตงาน กระบวนการด าเนินระบบงานรับสมัครทุนการศึกษา 
การวางแผน 
- ช้ีแจง ข้ันตอน และข้อปฏิบัติระบบงานรับสมัครทุนการศึกษา 
- จัดท าแผนการด าเนินระบบงานรับสมคัรทุนการศึกษา 
- ก าหนดเป้าหมาย และผู้รับผิดชอบในการด าเนินระบบงานรับสมัครทุนการศึกษา 
การด าเนินงานตามแผน 
- ด าเนินงาน ตามระยะเวลาระบบงานรับสมัครทุนการศึกษา ไม่คลาดเคลื่อนในแตล่ะรอบการสมัคร 
การปรับปรุงพัฒนา 
- น าผลจากการท างานของผู้รับผดิชอบ รวมถึงแบบประเมินและข้อเสนอแนะมาจดัท าในการปรับปรุงพัฒนาระบบงาน
รับสมคัรทุนการศึกษา 

ค าจ ากัดความ ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนส าหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษาที่บุคคลหรือองค์การต่าง ๆ บริจาคใหผ้่านคณะ หรือ
มหาวิทยาลยั 

หน้าที่ความรับผิดชอบ นายคมสันต์ เรืองคง 

เอกสารอ้างอิง คู่มือการปฏิบตัิงานรับสมัครทุนการศึกษา 

https://www.thailandcontactcenter.com/operation/standard-operation-procedures-%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD-sops-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3/
https://www.thailandcontactcenter.com/operation/standard-operation-procedures-%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD-sops-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3/
https://www.thailandcontactcenter.com/operation/standard-operation-procedures-%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD-sops-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3/
https://www.thailandcontactcenter.com/operation/standard-operation-procedures-%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD-sops-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3/


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

จัดท าแผนการปฏิบัติระบบ 
งานรับสมัครทุนการศึกษา 

1 - 3 วัน 1.แผนการปฏิบัติ
ระบบงานรับสมคัร
ทุนการศึกษา 
 

1 งานกิจการ
นักศึกษา 

 

 

สรุปรายงานข้อมูลการด า เนิน
ระบบงานรับสมัครทุนการศึกษา 
ประจ าปีงบประมาณ และสรุป
ทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา
เพื่อขออนุมัติกันเงินปีงบประมาณ 
 
 

3 วัน 1.แบบฟอร์มขอ
อนุมัติกันเงิน
ปีงบประมาณ 

2 งานกิจการ
นักศึกษา 

 

จัดท าร่างประกาศ เรื่อง รับสมัคร
ทุนการศึกษา คณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล ตามที่ ขอ
อนุมัติกันเงินปีงบประมาณ โดย
ก าหนดเง่ือนไขคุณสมบัตินักศึกษา 
ก า ห น ด ก า ร รั บ ส มั ค ร  แ ล ะ
รายละเอียดอื่นๆ ของผู้ที่จะสมัคร
ขอรับทุนการศึกษา (ยกเว้นทุนที่
ต้องการฉุกเฉิน ทุนที่มาระหว่างปี  
จะด าเนินการทันที) 

1 วัน 1.ประกาศ งาน
กิจการนักศึกษา 
คณะเภสัชศาสตร์ 
ทุนการศึกษา ม.
มหิดล ประจ าปี
การศึกษา 2567 
2.รายละเอียด ทุน
ฉุกเฉิน คณะเภสัช
ศาสตร์ ม.มหิดล 
3.ประกาศ ม.มหิดล 
เรื่ องหลักเกณฑ์
การให้ทุนฉุกเฉิน
ช่วยเหลือนักศึกษา 
ม.มหิดล 2565 

3 งานกิจการ
นักศึกษา 

 
 

น าเสนอคณบดี พิจารณาอนุมัติ 
- ไม่เห็นชอบ ด าเนินการแก้ไข 
- เห็นชอบ เซ็นอนุมัติ และจัดท า
ประกาศรับสมัครทุนการศึกษา 
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
 
 
 
 

1 - 2 วัน 1.ประกาศ งาน
กิจการนักศึกษา 
คณะเภสัชศาสตร์ 
ทุนการศึกษา ม.
มหิดล ประจ าปี
การศึกษา 2567 

เริ่ม 

จัดท าแผนงบประมาณสนับสนุน
ทุนการศึกษา 

จัดท าประกาศรับสมัครทุนการศึกษา 
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 

คณบดี  
พิจารณาอนุมัต ิ

ไม่เห็นชอบ  
ด าเนินการแก้ไข 

https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTM3Mjg=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTM3Mjg=
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https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTI1NjE=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTI1NjE=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTI1NjE=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTI1NjE=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTI1NjE=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTM3Mjg=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTM3Mjg=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTM3Mjg=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTM3Mjg=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTM3Mjg=
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ที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

4 งานกิจการ
นักศึกษา 

 ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ รั บ ส มั ค ร
ทุนการศึกษา คณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล 
- ผ่าน Facebook :  
งานกิจการนักศึกษา คณะเภสัช
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
- ผ่าน Instagram :  
Student Affairs MUPY 
- ติดโปสเตอร์สื่อประชาสัมพันธ์
ภายในคณะ ฯ 
- แจ้งข่าวสารผ่านประธานทุกช้ันปี 

1 - 2 
เดือน 

1.ประกาศ งาน
กิจการนักศึกษา 
คณะเภสัชศาสตร์ 
ทุนการศึกษา ม.
มหิดล ประจ าปี
การศึกษา 2567 
2.โปสเตอร์ข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

5 งานกิจการ
นักศึกษา 

 
 

-  ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร พิ จ า ร ณ า
ทุนการศึกษาด าเนินงานรับสมัคร
และพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาใน
เบื้องต้นเพื่อเข้าสอบสัมภาษณ์
ทุนการศึกษาต่อไป 
- ประสานติดตามรวบรวมการส่ง
รายชื่อนักศึกษาผู้ผ่านการพิจารณา
ในเบื้องต้นจากคณะ 
 

1 - 2 
สัปดาห ์

1.ประกาศ งาน
กิจการนักศึกษา 
คณะเภสัชศาสตร์ 
ทุนการศึกษา ม.
มหิดล ประจ าปี
การศึกษา 2567 

 

6 งานกิจการ
นักศึกษา 

 

 
 
 

- รวบรวมตรวจสอบคุณสมบัติ
นักศึกษาสมัครขอรับทุนการศึกษา
ตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไขประกาศ
ทุนการศึกษา คณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล กรณีนักศึกษา
คุ ณ ส ม บั ติ ต ร ง ต า ม เ ง่ื อ น ไ ข
ทุนการศึกษาเข้ารอบการสอบ
สัมภาษณ์ กรณีนักศึกษาคุณสมบัติ
ไม่ตรงตามเง่ือนไขทุน , เอกสารไม่
ครบ ส่งใบสมัครกลับคืนนักศึกษา 
และให้น าส่งแก้ไขใหม่ 
หมายเหตุ นักศึกษาที่คุณสมบัติไม่
ตรงตามเง่ือนไข สามารถขอรับ
ทุนการศึกษาอื่นที่คุณสมบัติตรง
ตามเงื่อนไขได้  

3 วัน 1.ใบสมัคร 
ขอทุนการศึกษา 
ม.มหิดล 
2.ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
นักศึกษา 
3.ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน 
4.ส าเนา 
ทะเบียนบ้าน 
5.ใบแสดง 
ผลการเรยีน 

ประชาสมัพันธ์รับสมัครทุนการศึกษา 
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 

คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา
ด าเนินการตามประกาศ 

รับสมคัรทุนการศึกษา  

ตรวจสอบคุณสมบัตติามประกาศ 

รับสมคัรทุนการศึกษา  

ไม่ตรงตามเง่ือนไขทุน , เอกสารไม่ครบ 
ส่งใบสมัครกลับคืนนักศึกษา 

และให้น าส่งแก้ไขใหม่ 

https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTM3Mjg=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTM3Mjg=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTM3Mjg=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTM3Mjg=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTM3Mjg=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTM3Mjg=
https://www.facebook.com/MUPY64/posts/pfbid0Xywm7LGwgp3tLzjt56SLu5sywCAZvrDKtDChtjGM8GC6cYYwTycH5L7mdDafqDqil
https://www.facebook.com/MUPY64/posts/pfbid0Xywm7LGwgp3tLzjt56SLu5sywCAZvrDKtDChtjGM8GC6cYYwTycH5L7mdDafqDqil
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTM3Mjg=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTM3Mjg=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTM3Mjg=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTM3Mjg=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTM3Mjg=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTM3Mjg=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTEzNTA=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTEzNTA=
https://docs.google.com/viewer?url=https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/dl.php?to=MTEzNTA=


ที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

7 งานกิจการ
นักศึกษา 

 
 

- จัดท าสรุปจ านวนนักศึกษาสมัคร
ขอรับทุนการศึกษา 
 1.ใบสมัครทุนการศึกษา และ
เอกสารเพิ่มเติมทั้งหมด 
 2 . คณะด า เ นิ นก า รพิ จ า รณา
คัดเลือกนักศึกษาในเบื้องต้น 

2 วัน 1.ใบสมัคร 
ขอทุนการศึกษา 
ม.มหิดล 
2.สรุปจ านวน
นักศึกษาที่ขอทุนฯ 
 

8 งานกิจการ
นักศึกษา 

 

- รวบรวมจัดท าฐานข้อมูลนักศึกษา
สมัครขอรับทุนการศึกษา บันทึก
ข้อมูลประวัตินักศึกษา ข้อมูล
ผู้ปกครอง อาชีพ รายได้ จ านวน
บุตร การหารายได้พิเศษระหว่าง
เรียน ประมาณค่าใช้จ่ายและสรุป
เหตุผลปัญหาความเดือนร้อน
ข อ ง น ัก ศ ึก ษ า ที ่ส ม ัค ร ข อ ร ับ
ทุนการศึกษา 

1 - 2 
สัปดาห ์

1.ใบสมัคร 
ขอทุนการศึกษา 
ม.มหิดล 
2.รายงานสรปุ
ข้อมูลประวตัิ
นักศึกษาท่ีขอรับ
ทุนการศึกษา 

9 งานกิจการ
นักศึกษา 

 

- จัดเตรยีมเอกสารรายงานสรุป
ข้อมูลประวตัินักศึกษาที่ขอรับ
ทุนการศึกษาเข้าถึงข้อมูลให้
กรรมการพิจารณาทุนการศึกษา
เพื่อประกอบการพิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาต่อไป 

1 วัน 1.ใบสมัคร 
ขอทุนการศึกษา 
ม.มหิดล 
2.รายงานสรปุ
ข้อมูลประวตัิ
นักศึกษาท่ีขอรับ
ทุนการศึกษา 

10 งานกิจการ
นักศึกษา 

 

 

- ท าแบบส ารวจวันว่างเพื่อการ
สัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

1 - 2 
สัปดาห ์

- แอพพลิเคชั่น 
Line 

11 งานกิจการ
นักศึกษา 

 - ด าเนินการจองห้อง และขอน้ าดืม่
ให้กับคณะกรรมการพิจารณา
ทุนการศึกษา 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 

1.ระบบจองห้อง 
ของหน่วยอาคาร
สถานท่ีและ
ยานพาหนะ 
Online 

จัดท าสรุปจ านวนนักศึกษา 

สมัครขอรับทุนการศึกษา  

รวบรวมจดัท าฐานข้อมูลนักศึกษา
สมัครขอรับทุนการศึกษา 

 

รายงานข้อมูลให้คณะกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษาขอรับ

ทุนการศึกษา 
 

ส ารวจวันว่างของคณะกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษาในการ 

สอบสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 
 

ด าเนินการจองห้อง และขอน้ าดื่ม 
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ที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

12 งานกิจการ
นักศึกษา 

 จัดท าประกาศทุนฯ ผู้มสีิทธ์ิ
สัมภาษณ์ทุนฯ โดยให้ รองคณบดี
ฝ่ายกิจการนักศึกษา ลงนาม และ 
ประชาสัมพันธ์นักศึกษาให้แต่ละ
ช้ันปี ในกลุ่มปิด และตามนักศึกษา
ที่ขอรับทุนการศึกษา เข้ากลุ่ม 
Line สัมภาษณ์ทุนการศึกษา 
เพื่อแจ้งรายละเอียด ก าหนดการ 
สถานที่  วัน  และเวลา ในการ
สัมภาษณ์ 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 3 วัน 1.รายชื่อผู้มสีิทธ์ิ
สอบสัมภาษณ์
ทุนการศึกษา 
คณะเภสัชศาสตร์ 
ม.มหิดล 
2.แอพพลิเคชั่น 
Line 
 

13 งานกิจการ
นักศึกษา 

 จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
พิจารณาคัดเลือกนักศึกษาตาม
จ านวน คณะกรรมการพิจารณา
ทุนการศึกษา 

1 วัน 1.ใบสมัคร 
ขอทุนการศึกษา 
ม.มหิดล 
2.รายงานสรปุ
ข้อมูลประวตัิ
นักศึกษาท่ีขอรับ
ทุนการศึกษา 
3.ใบลงทะเบียน
นักศึกษาสอบ
สัมภาษณ์ทุน 
4.ใบลงทะเบียน 
คณะกรรมการ
พิจารณา
ทุนการศึกษา 
 
 
 
 

จัดท าประกาศทุนฯ  
ผู้มีสิทธ์ิสัมภาษณ์ทุนฯ 

แจ้งก าหนดการนักศึกษา 

เข้าสอบสมัภาษณ์ทุนการศึกษา 

 

จัดท าเอกสารประกอบการ
พิจารณาคัดเลือกทุนการศึกษา 
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ที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

14 งานกิจการ
นักศึกษา 

 

คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 
ด าเนินการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา
รายบุคคล และประชุมสรุปผลการ
พิจารณาคัดเลือกโดยเรียงล าดับ
ความเดือนร้อนของนักศึกษา 
 
 
 
 
 

1 - 3 วัน 1.ใบสมัคร 
ขอทุนการศึกษา 
ม.มหิดล 
2.รายงานสรปุ
ข้อมูลประวตัิ
นักศึกษาท่ีขอรับ
ทุนการศึกษา 
3.ใบลงทะเบียน
นักศึกษาสอบ
สัมภาษณ์ทุน 
4.ใบลงทะเบียน 
คณะกรรมการ
พิจารณา
ทุนการศึกษา 
 
 
 

15 งานกิจการ
นักศึกษา 

 

 
 
 
 

สรุปผลการพิจารณานักศึกษาท่ี
ได้รับทุนการศึกษา แล้วเสนอ
ประธานลงนาม 

1 - 2 วัน 1.แบบสรุปผล
การพิจารณา 
ทุนฯ 
 
 
 
 
 
 

16 งานกิจการ
นักศึกษา 

 - จัดท าประกาศรายชื่อนักศึกษา 

ผู้ไดร้ับทุนการศึกษา ตามหลักฐาน
แบบสรุปการพิจารณา คัดเลือก
นักศึกษารับทุนการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1.ประกาศรายช่ือผู้
ไดร้ับทุนการศึกษา 
ม.มหดิล 

คณะกรรมการ
สัมภาษณ์

ทุนการศึกษา 

เสนอประธานลงนาม  
แบบสรุปผลนักศึกษาท่ีไดร้ับการ

พิจารณาทุนการศึกษา 
 

จัดท าประกาศรายชื่อนักศึกษา 

ผู้ไดร้ับทุนการศึกษา 
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ที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

17 งานกิจการ
นักศึกษา 

 

- ท าประกาศรายช่ือนักศึกษา 
ผู้ได้รับทุนการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 วัน 1.ประกาศรายช่ือผู้
ไดร้ับทุนการศึกษา 
ม.มหดิล 

18 งานกิจการ
นักศึกษา 

 

-  ท า ป ร ะ ก า ศ ร า ย ช่ื อผู้ ไ ด้ รั บ
ทุนการศึกษาประชาสัมพันธ์ผ่าน
แอพพลิเคชั่น Line กลุ่ม สัมภาษณ์
ทุนการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 1.ประกาศรายช่ือผู้
ไดร้ับทุนการศึกษา 
ม.มหดิล 
2.แอพพลิเคช่ัน 
Line 
 

19 งานกิจการ
นักศึกษา 

 - ระหว่างรอการด าเนินการ
คณะกรรมการพิจารณา
ทุนการศึกษาแจ้งนักศึกษาผูไ้ด้รับ
ทุน น าเอกสารประกอบการรับทุน 
ส าเนาบตัรประชาชน , ส าเนาบญัชี
ธนาคาร และเซ็นใบส าคัญรับเงิน 
ส่งถึงงานกิจการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 
สัปดาห ์

1.ใบส าคัญรับเงิน 
2.ส าเนาบัตร
ประชาชน 
3.ส าเนาบัญชี
ธนาคาร 
 

เสนอคณบดี  
ลงนามในประกาศ

ทุนการศึกษา 

ประกาศผลการพิจารณา 

นักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา 
 

คณะกรรมการพิจารณา
ทุนการศึกษาด าเนินการแจ้ง

นักศึกษาท่ีเกี่ยวข้องส่งเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน ส่งกลับ

มายังงานกิจการนักศึกษา  
 



ที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

20 งานกิจการ
นักศึกษา 

 -  ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ช่ื อ ผู้ ไ ด้ รั บ
ทุนการศึกษาและรวบรวมเอกสาร
การเบิกจ่ายเพื่อด าเนินการขอ
อนุมัติหลักการเบิกเงินกับนักศึกษา 
- กรณีวงเงินไม่เกิน 20,000 บาท 
ใช้แบบฟอร์มยืมเงินทดรองจ่าย 
แนบส าเนาอนุมัติในหลักการ หรือ 
ประกาศทุนการศึกษา ส่งเอกสารที่
ฝ่ายการเงินล่วงหน้าอย่างน้อย 3 
วัน ท าการ เมื่อได้รับเงินทุน และ
จ่ายเงินทุนโดยตรงให้กับนักศึกษา 
ตามข้อมูลประกาศทุนฯ นักศึกษา 
ที่ได้รับทุนการศึกษา  
- กรณีวงเงินเกิน 20,000 บาท 
ท าบันทึกยืมเงิน พร้อมสัญญายืม
เงิน แนบอนุมัติในหลักการ และ
ประกาศทุนการศึกษา ส่งเอกสาร
ฝ่ายบัญชี ประมาณ 3 - 5 วัน ท า
การ เมื่อได้รับเช็คจากฝ่ายบัญชี น า
เ ช็ ค เ ข้ า บั ญ ชี  แ ล ะ โ อ น เ งิ น
ทุนการศึกษาให้กับนักศึกษา ผ่าน
ข้อมูลส าเนาบัญชีธนาคาร ตาม
ประกาศทุนฯ นักศึกษาที่ ได้รับ
ทุนการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 7 วัน 
 

1.ส าเนาขออนุมัติ
ในหลักการเบิก
เงินทุนการศึกษา 
2.ประกาศรายช่ือผู้
ไดร้ับทุนการศึกษา 
ม.มหดิล 
3.แบบฟอร์มยืม
เงินทดรองจ่าย 
4.สัญญายืมเงิน 
5.หนังสือขอ
ความอนุเคราะห์
ยืมเงิน 
6.เช็ค 
7.เงินสด 
8.ส าเนาบัญชี
ธนาคาร 
9.แอพพลิเคช่ัน
ธนาคาร 

จัดเตรียมเอกสารเพื่อด าเนินการ
เบิกเงินทุนการศึกษา และโอนเงิน

ทุนการศึกษา ให้กับนักศึกษา 
 



ที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

21 งานกิจการ
นักศึกษา 

 

 
 

- กรณีวงเงินไม่เกิน 20,000 บาท 
เมื่อจ่ายเงินทุน ให้กับนักศึกษาแล้ว 
ต้ อ ง เคลี ย ร์ เ งิ นที่ ฝ่ า ยการ เ งิน 
ภายใน 1 - 2 วัน ท าการ โดย
ใบส าคัญรับเงิน ให้ ผู้บังคับบัญชา 
เซ็นตรง “ขอรับรองว่าใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริง” และท าบันทึกเบิก
เงินทุนการศึกษา ส่งเอกสารภายใน 
7 วันท าการ” 
- กรณีวงเงินเกิน 20,000 บาท 

เมื่อโอนเงินทุน ให้กับนักศึกษาแล้ว 
โดยใบส าคัญรับเงิน ให้ ผู้บังคับบัญชา 
เซ็นตรง  “ขอรับรองว่ าใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริง” และท าบันทึกเบิก
เงินทุนการศึกษาภายใน 15 วันท า
การ หลังจากวันที่ได้รับเช็ค” 
- ท าบันทึกขอเบิกเงิน เสนอ รอง
คณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ลงนาม 

 
 

 

1 - 3 วัน 
 

1.ขออนุมัติเบิก
เงินทุนการศึกษา 
2.ใบส าคัญรับเงิน 
3.ส าเนาบัตร
ประชาชน 
4.ใบรับเงิน
บริจาค 
5.ประกาศรายช่ือผู้
ไดร้ับทุนการศึกษา 
ม.มหดิล 
6.ขออนุมัติใน
หลักการเบิกเงิน
ทุนการศึกษา 
 

22 งานกิจการ
นักศึกษา 

 

- ส่งเบิกเงินทุนการศึกษา เมื่อ
ด าเนินการเอกสารชุดจริงครบแล้ว 
ตามเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้ส าเนา 2 
ชุด โดยเอกสารชุดจริง 1 ชุด และ
เอกสารส าเนา 1 ชุด ให้แนบส่ง
การเงิน ส่วนเอกสารส าเนา 1 ชุด 
ให้เก็บไว้ที่ งานกิจการนักศึกษา 
 
หมายเหตุ : ส าเนาการโอนเงินทุน 
(ในกรณีที่โอนเงินทุน ผ่านบัญชี
ธนาคาร) *ไม่ต้องส่งการเงิน ให้
เก็บเอกสารไว้ที่งานกิจการ
นักศึกษา 
 
 

1 - 2 วัน 
 

1.ขออนุมัติเบิก
เงินทุนการศึกษา 
2.ใบส าคัญรับเงิน 
3.ส าเนาบัตร
ประชาชน 
4.ใบรับเงิน
บริจาค 
5.ประกาศรายช่ือผู้
ไดร้ับทุนการศึกษา 
ม.มหดิล 
6.ขออนุมัติใน
หลักการเบิกเงิน
ทุนการศึกษา 
 

จัดเตรียมเอกสารเพื่อด าเนินการ
ส่งเบิกเงินทุนการศึกษา  

ด าเนินการเคลียร์เงิน และท าบันทกึ
ขอเบกิเงินทุนการศึกษา 

 



ที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

23 งานกิจการ
นักศึกษา 

 

 
 

- ท าหนังสือตอบขอบคุณ และท า
หนังสือเชิญมอบทุน ในวันไหว้ครู 
(เฉพาะบางทุน) 

1 - 2 
สัปดาห ์

1.หนังสือตอบ
ขอบคุณผู้ให้ทุน 
2.หนังสือเชิญ
มอบทุน 
3.หนังสือ
ก าหนดการวัน
ไหว้คร ู
 

24 งานกิจการ
นักศึกษา 

 

 
 

- จัดท าสรุปรายชื่อนักศึกษาผูไ้ด้รบั
ทุนการศึกษาท้ังหมดตามรอบปี
การศึกษา โดยระบรุายละเอียด 
“ช่ือทุน , จ านวนทุน , จ านวนเงิน 
, ช่ือนักศึกษา และชั้นปี” และ
รายงานผลต่อ รองคณบดฝี่าย
กิจการนักศึกษา 

1 - 2 
สัปดาห ์

 

1.แบบสรุปรายช่ือ
นักศึกษาผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา
ทั้งหมดตามรอบ 
ปีการศึกษา 

25 งานกิจการ
นักศึกษา 

 

 
 

-  ส รุ ป ผ ล ก า ร ด า เ นิ น ง า น
ทุ นก า รศึ กษา  พร้ อมท า แผน
ปรับปรุงและพัฒนาเพื่อการท างาน
ในระบบงานรับสมัครทุนการศึกษา 
ครั้งถัดไป 

1 – 2 
สัปดาห ์

1.สรุปผลการ
ด าเนินงาน /
แผนพัฒนาและ
ปรับปรุง 
ระบบการท างาน 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

 เป็นการอธิบายถึงขั้นตอนการท างานอย่างละเอียดว่าได้ท าอะไร ที่ไหน ท าอย่างไร เมื่ออไร ช่วยให้เห็นภาพ

ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและงาน เพื่อวางขั้นตอนการท างาน โดยเขียนออกมาในรูปแบบของ Flow chart ท าให้เกิดความ

เข้าใจง่าย สื่อสารได้ดี เพื่อน าไปเขียนค าอธิบายอีกครั้งหนึ่ง 

                จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดกระบวนการ                     กิจกรรมหรือการปฏิบัติงาน 

                  การตัดสินใจ เช่น การอนุมัติ                            จุดเคลื่อนไหวระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า)      

                  แสดงทิศทาง การเคลื่อนไหวของการท างาน 
 

สรุปผลการด าเนินงาน/
แผนพัฒนาและปรับปรุง 

ระบบการท างาน 

ท าหนังสือตอบขอบคุณและเชิญ
มอบทุนในวันไหว้คร ู

 

จัดท าสรุปรายชื่อนักศึกษาผู้ไดร้ับ
ทุนการศึกษา และรายงานผลต่อ 
รองคณบดฝี่ายกิจการนักศึกษา 


