
คู่มือการปฏิบัติงาน
การดําเนินงานทุนการศึกษา 

สําหรับนักศึกษาที�ขาดแคลนทุนทรัพย์ 
จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

            โดย 
นางสาวจารุพรรณ เอี�ยมวิจารณ์
นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ

    กองพัฒนานักศึกษา สํานักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี



ข 
 

 
 

ค ำน ำ 
 

  งานทุนการศึกษา ฝ่ายสวัสดิการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา ในฐานะผู้ด าเนินงาน                 
ทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการด าเนินงานทุนการศึกษา 
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เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานที่ต้องยึดหลักความถูกต้อง               

ตามประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ และสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

  ผู้จัดท าคู่มือนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการด าเนินงานทุนการศึกษา 
ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีจะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา และผู้ที่สนใจที่จะน า ไป
ศึกษา พัฒนางานหรือแก้ไขปัญหาเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ต่อไป 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

การศึกษาเป็นการสร้างและเพ่ิมพูนความรู้และความคิดของบุคคล ท าให้สามารถ
ด ารงชีวิตในสังคมได้อย่างมีความสุข และมีความเจริญก้าวหน้า สามารถมีส่วนช่วยท านุบ ารุงสังคม               
ของตนได้ จึงจ าเป็นที่ทุกคนจะต้องศึกษาเล่าเรียนให้ต่อเนื่องกันไป อย่างไรก็ดีการศึกษาไม่ได้สิ้นสุด             
วิชาความรู้มีมากมาย และเกิดขึ้นใหม่เรื่อย ๆ จ าเป็นที่ทุกคนจะขวนขวายหาความรู้เพ่ิมเติม การศึกษา
ต่อเนื่องจ าเป็นมากส าหรับทุกคน เพราะเป็นการช่วยให้ทุกคนได้พัฒนาตนเองในด้านความรู้ ความคิด 
สติปัญญา จิตใจ และความสามารถในการประกอบการงานตลอดไป พลเมืองที่มีความรู้ความสามารถ   
และเป็นพลเมืองดี จะช่วยท าให้บ้านเมืองสงบสุข และเจริญก้าวหน้า (สารานุกรมไทยส าหรับเยาวชน ฯ  
เล่ม 12 เรื่องท่ี 2,2531) ระบบการศึกษาของประเทศไทยในปัจจุบัน ยังนับว่ามีความเหลื่อมล้ าทางโอกาส
อยู่ค่อนข้างมาก เนื่องจากทั้งปัจจัยความเหลื่อมล้ าของฐานะทางเศรษฐกิจ และความเหลื่อมล้ าของฐานะ
ทางสังคมล้วนส่งผลต่อโอกาสทางการศึกษาทั้งสิ้น เพราะองคาพยพหลัก ๆ ของระบบการศึกษาไทย    
ยังคงด าเนินด้วยเงินเป็นหลัก และการเข้าถึงโอกาสทางการศึกษาก็จะเป็นตัวก าหนดฐานะทางสังคมและ
การประกอบอาชีพในอนาคต เมื่อการเข้าถึงโอกาสทางการศึกษาในเบื้องต้นก็เหลื่อมล้ ากันมากขนาดนี้
แล้วจึงไม่แปลกเลยที่โครงสร้างทางสังคมไทยจะเต็มไปด้วยความเหลื่อมล้ า ซึ่งทุนการศึกษานับว่าเป็น
เครื่องมือส าคัญที่ช่วยให้การเข้าถึงโอกาสทางการศึกษากระจายไปสู่คนในชั้นรากฐานของสังคมมากขึ้น 
ท าให้ในปัจจุบันมีหลายภาคส่วนที่ส่งเสริมการกระจายทุนการศึกษา ทั้งในระดับมัธยมศึกษา อุดมศึกษา 
และบัณฑิตศึกษา นอกจากนี้ทุนการศึกษายังเป็นเครื่องมือส าคัญที่ช่วยส่งเสริมผู้มีศักยภาพให้ได้ออกไปรับ
ประสบการณ์และองค์ความรู้จากนอกประเทศด้วย (การสอบตรงและชิงทุนการศึกษาเรียนต่อ,2555) 
การศึกษาเป็นสิ่งส าคัญและจ าเป็นต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตของมนุษย์ แต่อุปสรรคทางการศึกษา      
ของเด็กยากจน ก็คือ การขาดทุนทรัพย์ จึงท าให้ขาดโอกาสทางการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและ
เทคโนโลยีมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ ท าการสอน    
ท าการวิจัย ผลิตครูวิชาชีพ ให้บริการทางวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่สังคม ท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม โดยให้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับอาชีวศึกษามีโอกาส          
ในการศึกษาต่อวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก การสนับสนุนโอกาสทางการศึกษาจึงเป็นกลไก
ส าคัญที่จะน าไปสู่การพัฒนาเยาวชนของชาติให้ได้ศึกษาเล่าเรียนจนส าเร็จการศึกษา และเป็นบัณฑิตที่มี
คุณภาพพร้อมที่จะพัฒนาสังคมและประเทศชาติต่อไป ทั้งนี้ นักศึกษาที่ศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี บางคนมีภูมิล าเนาอยู่ต่างจังหวัด การมาเรียนในเมือง จึงต้องมีการปรับตัวและ                 
มีค่าใช้จ่ายเพ่ิมขึ้น ประกอบกับ บางครอบครัวมีรายได้น้อย บิดามารดามีบุตรหลายคน ประสบปัญหา    
ด้านการเงิน หรือมาจากครอบครัวที่บิดา มารดาเสียชีวิต หย่าร้าง เจ็บป่วย ทุพพลภาพ จนไม่สามารถ
ท างานหารายได้เพ่ือเลี้ยงครอบครัวได้ ส่งผลให้นักศึกษาขาดขวัญและก าลังใจในการศึกษาเล่าเรียน      
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หากไม่ได้รับการช่วยเหลือเบื้องต้นหรือไม่ได้รับการแก้ไขปัญหา อาจท าให้นักศึกษาไม่สามารถศึกษาต่อได้
และลาออกไปในที่สุด มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาเหล่านี้    
จึงได้จัดสรรเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยฯ ส่วนหนึ่ง และได้รับการสนับสนุนเงินทุนการศึกษาจากภาครัฐ 
ภาคเอกชน องค์กร มูลนิธิ ร้านค้า และผู้มีจิตศรัทธา ช่วยเหลือนักศึกษาที่มีความประพฤติดี แต่ขาดแคลน
ทุนทรัพย์ ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดี และมีก าลังใจศึกษาเล่าเรียนจนส าเร็จการศึกษา 

กองพัฒนานักศึกษา มีหน้าที่ให้การสนับสนุนส่งเสริม พัฒนานักศึกษา จัดบริการและ
สวัสดิการให้แก่นักศึกษาในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือช่วยให้นักศึกษามีความพร้อมในการศึกษาเล่าเรียน      
และเพ่ือพัฒนานักศึกษาให้เป็นบุคคลที่สมบูรณ์ ทั้งทางด้านวิชาชีพ สติปัญญา สังคม อารมณ์ร่างกายและ
จิตใจ เพ่ือเป็นพ้ืนฐานที่ดีในการน าความรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์แก่วิชาชีพได้อย่างเต็มที่ หลักจากส าเร็จ
การศึกษา ทุนการศึกษาจึงเป็นส่วนหนึ่งที่จะท าให้นักศึกษาได้มีคุณภาพชีวิตที่ดี  และศึกษาเล่าเรียนได้
อย่างมีความสุข 

อย่างไรก็ตามสิ่ งส าคัญที่สุดของทุนการศึกษา อีกประการคือ การจัดสรรเงิน
ทุนการศึกษา การประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษา ขั้นตอนการเบิกจ่ายทุนการศึกษา ความถูกต้องของ
เอกสารการเบิกจ่ายทุนการศึกษา และกระบวนการต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานทุนการศึกษา                         

ซึ่งกระบวนการต่าง ๆ ที่กล่าวมาข้างต้น การปฏิบัติงานมีหลายขั้นตอนและมีความยุ่งยากซับซ้อน     
รวมถึงในแต่ละเดือนคณะฯ ในสังกัดมีการขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษาให้กับนักศึกษาที่ขาดแคลน     
ทุนทรัพย์จ านวนหลายครั้ง เพ่ือช่วยเหลือบรรเทาความเดือดร้อนให้กับนักศึกษาที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน  
ได้ทันท่วงท ีบุคลากรที่รับผิดชอบทางด้านทุนการศึกษาต้องมีประสบการณ์ มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานสามารถด าเนินไปตามขั้นตอน ตามระเบียบ ให้มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วนและสมบูรณ์ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการด าเนินงานทุนการศึกษา ส าหรับ
นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลธัญบุรี เพ่ือให้มีแนวทางปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยผู้จัดท าคู่มือได้ท าการศึกษา
ข้อมูล รวบรวมสรุประเบียบ ประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินงานทุนการศึกษา  ส าหรับนักศึกษา        

ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากระเบียบ ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พร้อมทั้งจัดท า
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความถูกต้องตามระเบียบและประกาศท่ีก าหนด 

1.2  วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 เ พ่ือให้ผู้ปฏิบัติ งานได้มีความรู้  ความเข้าใจและทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน              

ด้านทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

1.3  ประโยชน์ของคู่มือ 
1.3.1  ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษา               

ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
1.3.2  ใช้เป็นแนวทางแก่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  
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1.4  ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 
 ขอบเขตด้ำนเนื้อหำ 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการด าเนินงานทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุน
ทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือส าหรับการปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ 
จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติดังนี้ 

1.4.1  การจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา  

1.4.2  การจัดท ารายงานการประชุมส่งให้คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา
พิจารณาเพื่อรับรองรายงานการประชุม 

1.4.3  การแจ้งก าหนดการด าเนินงานทุนการศึกษา และจ านวนเงินทุนการศึกษา                      
ที่คณะ ฯ ได้รับจัดสรร ประจ าปีการศึกษา  

1.4.4  การประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษา 
1.4.5  การตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 
1.4.6  การแจ้งผลการตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 
1.4.7  การเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 
1.4.8  การบันทึกข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 
1.4.9  การแจ้งผลการโอนเงินทุนการศึกษาและให้นักศึกษาประเมินแบบส ารวจความ 

พึงพอใจ 
1.4.10  การรายงานผลการเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้คณะกรรมการบริหารกองทุน

พัฒนานักศึกษาทราบ 
1.4.11  การรวบรวมผลการศึกษาและรายงานการใช้เงินทุนการศึกษาให้เจ้าของทุนทราบ 
1.4.12  การประเมินผลแบบส ารวจความพึงพอใจผู้มารับบริการด้านทุนการศึกษา 
1.4.13  การสรุปผลการพิจารณาจัดสรรทุนการศึกษาประจ าปีการศึกษา 

ขอบเขตด้ำนระยะเวลำ 
การปฏิบัติงานการด าเนินงานทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์           

จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จะต้องปฏิบัติตาม
ปีการศึกษา กล่าวคือภายในช่วงเดือน มิถุนายนของปีปัจจุบัน ถึง เดือนพฤษภาคมของปีถัดไปและ         
ใช้ระยะเวลาในการพิจารณาจัดสรรทุนการศึกษาจนสิ้นสุดกระบวนการที่นักศึกษาได้รับทุนการศึกษา 
ภายในระยะเวลา 30 วันท าการ 

ขอบเขตด้ำนหลักเกณฑ์ ระเบียบ ประกำศที่เกี่ยวข้อง 
การปฏิบัติงานการด าเนินงานทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์           

จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มี หลักเกณฑ์ 
วิธีการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเข้าใจระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ว่าด้วยกองทุนพัฒนานักศึกษา พ.ศ.2557 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยกองทุน
พัฒนานักศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การให้
ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี                
เรื่อง การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์ (ฉบับที่ 2)   

1.5  ค ำนิยำมศัพท์เฉพำะ 
การด าเนินงานทุนการศึกษา หมายความว่า การด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ส าหรับ

นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลธัญบุรี 

กองทุน หมายความว่า กองทุนพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ผู้ปฏิบัติงาน หมายความว่า บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึ กษา     

สังกัดฝ่ายสวัสดิการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 
นักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา หมายความว่า นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกให้ได้รับทุนการศึกษาจากกองทุนพัฒนานักศึกษา  
ทุนการศึกษา หมายความว่า เงินที่ได้รับจัดสรรจากเงินรายได้จากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี               

ราชมงคลธัญบุรี ส่วนหนึ่ง และเงินที่ได้รับการสนับสนุนจากภาครัฐ ภาคเอกชน องค์กร มูลนิธิ ร้านค้า และ               
ผู้มีจิตศรัทธา และเป็นทุนการศึกษาประเภท ทุนปีต่อปี 

นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ หมายความว่า นักศึกษาที่แจ้งความประสงค์สมัครขอรับ
ทุนการศึกษา ผ่านคณะฯ ที่นักศึกษาสังกัด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 2 
บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ,2563 ได้กล่าวว่า
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเป็นสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษาที่ให้บริการการศึกษา
และผลิต ทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณค่าให้กับสังคมไทยเป็นระยะเวลายาวนาน นับย้อนจากการสถาปนา    
ในนาม “วิทยาลัยเทคโนโลยี และอาชีวศึกษา” เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2518 ซึ่งเป็นวันที่พระราชบัญญัติ
วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใช้เพ่ือผลิต
ครูอาชีวศึกษาระดับปริญญาตรีให้การศึกษาทางด้านอาชีพทั้งระดับ ต่่ากว่าปริญญาตรีระดับปริญญาตรี
และประกาศนียบัตรชั้นสูง ท่าการวิจัยส่งเสริมการศึกษาทางด้านวิชาชีพและให้บริการ ทางวิชาการ       
แก่สังคม วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาได้พัฒนาระบบการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐานการศึกษา   
ที่มีคุณภาพ และศักยภาพ มีความพร้อมในหลายๆ ด้าน ซึ่ งต่อมาในวันที่  15 กันยายน 2531 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯพระราชทานชื่อใหม่                      
ว่า “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 ที่มุ่ ง เน้น การกระจายอ่านาจการบริหารจัดการสู่สถานศึกษา
ระดับอุดมศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาของรัฐด่าเนินการโดยอิสระ และมีความคล่องตัวในการบริหารจัดการ
ภายใต้การก่ากับดูแลของสภาสถานศึกษา ดังนั้นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลจึงได้ ปรับปรุงแก้ไข
พระราชบัญญัติฉบับเดิม และยกร่างเป็นพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลโดยมีการ
รวมกลุ่ม วิทยาเขตจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลจ่านวน 9 แห่ง อยู่ภายใต้การก่ากับดูแล
ของส่านักงานคณะกรรมการ การอุดมศึกษากระทรวงศึกษาธิการ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นมหาวิทยาลัย
ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่สามารถ จัดการศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติทั้งใน
ระดับปริญญาตรีโท และเอก เพ่ือรองรับการศึกษาต่อของผู้ส่าเร็จ การศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษา               
เป็นหลัก รวมถึงให้โอกาสแก่ผู้จบการศึกษาจากวิทยาลัยชุมชนและการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการศึกษาต่อ
วิชาชีพระดับปริญญา ซึ่งต่อมาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชได้ทรงลงพระปรมาภิไธย              
ในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา                
ใช้บังคับเป็นกฎหมาย ตั้งแต่วันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2548 เป็นต้นมา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีมีสถานที่ตั้ง 4 แห่ง คือ ศูนย์กลางมหาวิทยาลัย 
ต่าบลคลองหก อ่าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี ศูนย์รังสิต ต่าบลประชาธิปัตย์ อ่าเภอธัญบุรี                  
จังหวัดปทุมธานีและวิทยาเขตปราจีนบุรี ต่าบลบ่อทอง อ่าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี  และพ้ืนที่
คลองสามวา กรุงเทพมหานคร  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นมหาวิทยาลัยที่ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ               
มืออาชีพ ชั้นน่า ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรมในระดับประเทศและก้าวสู่ระดับสากล                
โดยเป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จัดการศึกษาทางวิชาชีพที่เน้น                  
การปฏิบัติ ทั้งในระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก โดยอยู่ภายใต้การก่ากับดูแล
ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัย ฯ มีหน่วยงานรับผิดชอบ
จัดการเรียนการสอน โดยแบ่งการจัดการเรียนการสอน ออกเป็น 12 คณะ และ 2 โรงเรียนสาธิต                   
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

คณะในสังกัด  
-  คณะวิศวกรรมศาสตร์  
-  คณะบริหารธุรกิจ  
-  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  
-  คณะศิลปกรรมศาสตร์  
-  คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
-  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
-  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
-  คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  
-  คณะศิลปศาสตร์  
-  คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  
-  คณะพยาบาลศาสตร์  
-  คณะการแพทย์บูรณาการ  

โรงเรียนสาธิต 
-  โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม สังกัดคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  
-  โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคล สังกัดคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  

การจัดการศึกษา โดยใช้ระบบทวิภาคโดยในปี การศึกษาหนึ่ งๆ แบ่งออกเป็น                
2 ภาคการศึกษา ปกติ ซึ่งเป็นภาคการศึกษาบังคับ คือ ภาคการศึกษาที่หนึ่ง และภาคการศึกษาที่สอง 
ระยะเวลาการเรียนการสอนรวมภาคการศึกษาละ 16 สัปดาห์ และมหาวิทยาลัยอาจเปิดภาคการศึกษา
ฤดูร้อน ซึ่งเป็นภาคการศึกษาท่ีไม่บังคับ ใช้เวลาศึกษา 8 สัปดาห์ โดยเพิ่มชั่วโมง 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เปิดสอนในรูปแบบการศึกษาเต็มเวลา                 
(ภาคปกติ) และการศึกษาไม่เต็มเวลา (ภาคสมทบ) ดังนี้  

- ระดับปริญญาตรีหลักสูตร 4 ปี มีจ่านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 120 หน่วยกิต                
ใช้เวลา ศึกษาไม่เกิน 8 ปีการศึกษา ส่าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 12 ปีการศึกษา
ส่าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา (ภาคสมทบ)  

- ระดับปริญญาตรีหลักสูตร 5 ปี ให้มีจ่านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 150 หน่วยกิต       
ใช้เวลา ศึกษาไม่เกิน 10 ปีการศึกษา ส่าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 15 ปีการศึกษา 
ส่าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา (ภาคสมทบ)  

- ระดับบัณฑิตศึกษา ระดับปริญญาโท หลักสูตร 2 ปี ภาคสมทบ  
- ระดับบัณฑิตศึกษา ระดับปริญญาเอก หลักสูตร 3 ปีภาคสมทบ  
การศึกษาในแต่ละรายวิชาให้เท่ากับภาคการศึกษาปกติ  

2.1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีการแบ่งส่วนราชการ โดยมีส่านักงาน

อธิการบดี มีหน้าที่เป็นหน่วยงานประสานงาน ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่ ส่านัก สถาบัน 
คณะ กอง โดยมีหน่วยงานดังนี้  

หน่วยงานระดับส านักและสถาบัน จ่านวน 7 ส่านัก 1 สถาบัน ประกอบด้วย  
- สถาบันวิจัยและพัฒนา   
- ส่านักประกันคุณภาพการศึกษา  
- ส่านักจัดการทรัพย์สิน  
- ส่านักบัณฑิตศึกษา  
- ส่านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
- ส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
- ส่านักสหกิจศึกษา  
- ส่านักงานอธิการบดี 

หน่วยงานระดับคณะ/วิทยาลัย จ่านวน 12 คณะ ประกอบด้วย  
- คณะวิศวกรรมศาสตร์  
- คณะบริหารธุรกิจ  
- คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  
- คณะศิลปกรรมศาสตร์  
- คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
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- คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  
- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  
- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
- คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  
- คณะศิลปศาสตร์  
- คณะพยาบาลศาสตร์  
- คณะการแพทย์บูรณาการ  

หน่วยงานระดับกอง จ่านวน 9 กอง ประกอบด้วย  
- กองกลาง  
- กองนโยบายและแผน  
- กองพัฒนานักศึกษา  
- กองบริหารงานบุคคล  
- กองคลัง  
- กองอาคารสถานที่  
- กองประชาสัมพันธ์  
- กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ  
- กองกฎหมาย                                                                                                                                                                                                          

ปรัชญา (Philosophy) 
นวัตกรรมสร้างชาติ ราชมงคลธัญบุรีสร้างนวัตกรรม 

ปณิธาน (Determination) 
มุ่งมั่นจัดการศึกษาและวิจัย ผลิตนวัตกรและนวัตกรรมที่ทรงคุณค่าต่อเศรษฐกิจ สังคม 

และสิ่งแวดล้อมเพ่ือการพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืน 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
มหาวิทยาลัยนวัตกรรมที่สร้างคุณค่าสู่สังคมและประเทศ 

เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
มหาวิทยาลัยนักปฏิบัติ พัฒนานวัตกร และสร้างสรรค์นวัตกรรม 

อัตลักษณ์ (Identity) 
นักปฏิบัติ นักคิด นักสร้างสรรค์นวัตกรรม 
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พันธกิจ (Mission) 
  1.  ผลิตและพัฒนาก่าลังคนให้มีความสามารถทางวิชาการ วิชาชีพ คิดสร้างสรรค์และ
เรียนรู้ตลอดชีวิต 
  2.  สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ งานสร้างสรรค์ และนวัตกรรม สู่การน่าไปใช้ประโยชน์    
ในภาคอุตสาหกรรม สังคม ชุมชน หรือสร้างมูลค่าเชิงพาณิชย์ 
  3.  ให้บริการวิชาการแก่ชุมชนในพ้ืนที่เป้าหมายหรือภาคประกอบการเพ่ือการพัฒนา    
อย่างยั่งยืน 
  4.  ท่านุบ่ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
  5.  บริหารจัดการอย่างมีธรรมาภิบาล เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลด้วยนวัตกรรม       
เพ่ือการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 

ค่านิยมองค์กร (Core Value) 
  R – Right  ยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
  M – Mastery รู้ คิด ท่า แบบมืออาชีพ 
  U – Universal Standard มีความเป็นสากล 
  T – Technology ต่อยอดเทคโนโลย ี
  T – Trust & Team เชื่อมั่นในทีม 

วัฒนธรรมองค์กร (Organization Working Culture) 
  1.  มุ่งเน้นตรงเวลา 
  2.  จิตอาสาคือชีวิต 
  3.  รู้คิดอย่างสร้างสรรค์ 
  4.  ก้าวทันโลกทัศน์ 
  5.  ซื่อสัตย์และรับผิดชอบ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) 
1.  Learning to be Innovator : การเรียนรู้สู่การเป็นนวัตกร 
2.  Research for Innovation : การวิจัยเพื่อสร้างสรรค์นวัตกรรม 
3. Social and Culture Enhance by Innovation : การบริการวิชาการและเพ่ิมคุณค่า

ด้านศิลปวัฒนธรรมด้วยนวัตกรรม 
4.  Innovative Management : การบริหารจัดการด้วยนวัตกรรม 
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    ภาพที่ 2.1  แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
    ที่มา : www.rmutt.ac.th 
    หมายเหตุ : -    * เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

- ** เป็นส่วนราชการที่จัดตั้งข้ึนเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
- *** เป็นส่วนราชการที่จัดตั้งข้ึนเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
- โรงเรียนสาธิตนวัตกรรมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงาน

ภายใน มทร.ธัญบุรี โดยมีฐานเทียบเท่าภาควิชา และอยู่ภายใต้การก่ากับดูแลของ
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

- โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายใน มทร.ธัญบุรี และอยู่
ภายใต้ก่ากับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 
 

http://www.rmutt.ac.th/
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2.2  ประวัติกองพัฒนานักศึกษา 
 กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ,2564 ได้กล่าวถึง        

กองพัฒนานักศึกษา เดิมชื่อ กองบริการ เป็นหน่วยงานหนึ่งภายในก่ากับของส่านักงานอธิการบดีที่เกิดขึ้น
ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 ซึ่งต่อมาได้มี  “พระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อ
วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาเป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2532” โดยออกเป็นกฎกระทรวง
ตามมาตราที่ 6 และมาตราที่ 7 ท่าหน้าที่เป็นหน่วยงานประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การปฏิบัติงานให้แก่
คณะและวิทยาเขตในสังกัดเกี่ยวกับงานกิจการนักศึกษา ในปี พ.ศ. 2534 กองบริการได้ย้ายที่ท่าการ    
จากเดิมที่ตึกส่านักงานอธิการบดี (เทเวศร์) 399 ถนนสามเสน แขวงวชิรพยาบาล เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 
(ปัจจุบันเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พระนคร) มาอยู่ศูนย์กลางสถาบัน เทคโนโลยีราชมงคล 
สถานที่ตั้ง 39 หมู่ 1 ต่าบลคลองหก อ่าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี โดยท่าหน้าที่สนับสนุนการพัฒนา
นักศึกษา และจัดบริการใหแ้ก่นักศึกษา ในศูนย์กลางสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พร้อมทั้งประสานงานและ
ส่งเสริมสนับสนุนด้านงานกิจการนักศึกษาทั้งภายในและภายนอกสถาบัน  

ต่อมาในปี 2550 กระทรวงศึกษาธิการ ได้ออกประกาศแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย 
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ให้แบ่งส่วนราชการในส่านักงานอธิการบดีออกเป็น 5 หน่วยงาน                     
โดยกองพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดส่านักงานอธิการบดี ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ปัจจุบันมีบุคลากรในสังกัดประกอบด้วย ข้าราชการพลเรือน                       
ในสถาบันอุดมศึกษา (สายวิชาการ) จ่านวน 1 คน ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา                        
(สายสนับสนุน) จ่านวน 9 คน พนักงานราชการ จ่านวน 3 คน พนักงานมหาวิทยาลัย จ่านวน 22 คน    
และลูกจ้างชั่วคราว จ่านวน 12 คน รวมทั้งสิ้น จ่านวน 47 คน  

วิสัยทัศน์   
กองพัฒนานักศึกษาเป็นมืออาชีพในการเสริมสร้างสมรรถนะนักศึกษาสู่บัณฑิตนักปฏิบัติ    

ระดับสากล  

พันธกิจ  
1. ส่งเสริมกิจกรรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพนักศึกษา ให้มีคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์  
2. จัดกิจกรรม บริการ และสวัสดิการ เพ่ือคุณภาพชีวิตที่ดีของนักศึกษา  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมตามความสนใจของนักศึกษา  
4. สร้างปฏิสัมพันธ์ศิษย์เก่าให้เกิดความผูกพันกับมหาวิทยาลัย  
5. จัดระบบบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล  
6. การอนุรักษ์ สืบสาน ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และสิ่งแวดล้อม  
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ประเด็นยุทธศาสตร์  
1. การพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ คนดี – คนเก่ง  
2. การพัฒนาสถานภาพทางสังคม  
3. การสร้างโอกาสให้กับนักศึกษา  

2.3  โครงสร้างการบริหารงานของกองพัฒนานักศึกษา  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 
      ภาพที่ 2.2  แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งฝ่ายของกองพัฒนานักศึกษา 

              ที่มา : ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การก่าหนดโครงสร้าง
การบริหารงานและภารกิจ บทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบของกองพัฒนานักศึกษา (เป็นการภายใน) พ.ศ. 2564 
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2.3.1  ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
         ฝ่ายท่านุบ่ารุงศิลปวัฒนธรรม มีภารกิจ  บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบ          

ในการด่าเนินงานเกี่ยวกับงานท่านุบ่ารุงศิลปวัฒนธรรม ดังนี้  
         1)  งานส่งเสริมเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม  
         2)  งานอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม  
         3)  งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านศิลปวัฒนธรรม 
         4)  งานก่ากับติดตามยุทธศาสตร์ท่านุบ่ารุงศิลปวัฒนธรรม 

2.3.2  ฝ่ายกีฬา 
ฝ่ายกีฬา มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการด่าเนินงานเกี่ยวกับ             

งานกีฬา ดังนี้  
1)  งานส่งเสริมพัฒนาและวิชาการกีฬา  

         (1)  ด้านกีฬาขั้นพ้ืนฐาน ส่งเสริมการออกก่าลังกายให้กับนักศึกษา และ
บุคลากรของมหาวิทยาลัย และชุมชนใกล้เคียง  

     (2)  ด้านการออกก่าลังกายเพ่ือสุขภาพ จัดโครงการส่งเสริมการออกก่าลังกาย                
เพ่ือสุขภาพโดยการเต้นแอโรบิก  

     (3)  ด้านวิชาการและฝึกอบรมกีฬา จัดท่าโครงการและงบประมาณ               
งานส่งเสริม พัฒนากีฬา และนันทนาการ จัดท่ากฎระเบียบ กติกา ข้อบังคับกีฬาทุกประเภทที่ใช้ในการแข่งขัน
กีฬา  

     (4)  ด้านชมรมกีฬา ก่ากับ ดูแล ให้ค่าปรึกษากับชมรมกีฬา  
2)  งานอาคารสถานที่และอุปกรณ์ ประสานงานด้านบริการสนามกีฬาในร่ม

และสนามกีฬากลางแจ้ง จัดบริการอุปกรณ์กีฬาในการฝึกซ้อมและแข่งขันกีฬา 
3)  งานการแข่งขันกีฬาภายในและภายนอก  
     (1)  การจัดการแข่งขันกีฬาภายในมหาวิทยาลัย ได้แก่ กีฬาบัวน้่าเงินเกมส์  
     (2)  การจัดการแข่งขันกีฬาภายนอกมหาวิทยาลัย ได้แก่ กีฬามหาวิทยาลัย         

แห่งประเทศไทย กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแห่งประเทศไทย กีฬาเชื่อมความสัมพันธ์            
6 สถาบัน 

     (3)  กิจกรรมเดินการกุศล “ราชมงคลธัญบุรีสัมพันธ์”  
4)  งานกองทุนกีฬาและโควตากีฬา 
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2.3.3  ฝ่ายสวัสดิการนักศึกษา  
         ฝ่ ายสวั สดิ การนั กศึ กษา  มีภ ารกิ จ  บทบาท หน้ าที่ ค ว ามรั บผิ ดชอบ                     

ในการด่าเนินงานเกี่ยวกับงานสวัสดิการนักศึกษา ดังนี้  
         1)  งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา มีหน้าที่ช่วยเหลือเพ่ือเปิดโอกาส       

ให้นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ได้มีโอกาสศึกษาต่อระดับปริญญาตรีโดยการให้กู้ยืมเงินเป็นค่าเล่าเรียน 
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษาและค่าใช้จ่ายที่จ่าเป็นในการครองชีพระหว่างเรียน ตามนโยบาย     
ของรัฐบาล  

         2)   งานทุนการศึกษา มีหน้าที่ช่วยเหลือนักศึกษาเกี่ยวกั บการจัดสรร
ทุนการศึกษา ให้กับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์รวมถึงการหาแหล่งเงินทุนให้กับนักศึกษา ควบคุม   
การเบิกจ่ายเงินทุน พร้อมทั้งให้ค่าปรึกษาในด้านอ่ืน ๆ  แก่นักศึกษาและติดตามประเมินผลการศึกษา       
ของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา  

                   3)  งานกองทุนพัฒนานักศึกษา  
         4)  งานทหารและงานวิชาทหาร ประสานงานการขอผ่อนผันการเกณณฑ์ทหาร 

และประสานงานกับศูนย์ฝึกนักศึกษาวิชาทหาร ควบคุมก่ากับดูแลนักศึกษาวิชาทหารของสถาบัน  
         5)  งานประกันอุบัติ เหตุ  จัดหาบริษัทประกันอุบัติ เหตุส่าหรับนักศึกษา 

ประสานงานกับบริษัทประกัน ในการเบิกค่าสินไหมทดแทนให้กับนักศึกษา 

2.3.4  ฝ่ายสุขภาพและอนามัย 
            ฝ่ ายสุ ขภาพและอนามั ย  มีภ ารกิ จ  บทบาท หน้ าที่ ค ว ามรั บผิ ดชอ บ                    
ในการด่าเนินงานเกี่ยวกับงานสุขภาพและอนามัย ดังนี้  

         1)  งานตรวจสุขภาพนักศึกษา  
         2)  งานสุขาภิบาลอาหารและสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมโรงอาหารและซุ้มต่าง ๆ 
         3)  งานบริการรักษาพยาบาลและเวชภัณฑ์ 
         4)  งานรณรงค์ป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด  
         5)  งานกองทุนสุขภาพนักศึกษา  

2.3.5  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
         ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการด่าเนินงาน 

เกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป ดังนี้  
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         1)  งานการเงิน ควบคุมและตรวจสอบการใช้จ่ ายเงินในแผนงานและ        
โครงการต่าง ๆ ของหน่วยงาน จัดเก็บรายได้ของสถานการกีฬาส่งกองคลัง และควบคุมดูแลการใช้เงิน 
ของหน่วยงาน  

         2)  งานบุคลากร จัดท่าแผนพัฒนาบุคลากร จัดท่าบันทึกการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรในหน่วยงาน งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับสิทธิประโยชน์ของบุคลากรในหน่วยงาน  

         3)  งานสารบรรณ มีหน้าที่จัดท่าทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการของหน่วยงาน                   
ดูแลระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และรับ-ส่ง หนังสือราชการของหน่วยงาน และรับหนังสือจากหน่วยงาน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ  

         4)  งานประชาสัมพันธ์สื่อสารองค์การ  
         5)  งานบริการอาคาร สถานที ่ 
         6)  งานพัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ 
         7)  งานประกันคุณภาพ การจัดการความรู้ (KM) และงานบริหารความเสี่ยง  

 8)  งานแผนและงบประมาณ รวบรวมจัดท่าค่าของบประมาณรายได้และ
รายจ่ายประจ่าปี จัดท่าแผนยุทธศาสตร์กองพัฒนานักศึกษา และจัดท่าสรุปรายงานประจ่าปี                     
กองพัฒนานักศึกษา 

 9)  งานสารสนเทศ 
 10)  งานส่านักงาน 

2.3.6  ฝ่ายแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
         ฝ่ายแนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบ     

ในการด่าเนินงานเกี่ยวกับงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ดังนี้  
         1)  งานบริการให้การปรึกษา และทดสอบทางจิตวิทยา  
         2)  งานปฐมนิเทศนักศึกษา บริการวิชาการ สารสนเทศ และฝึกอบรม  
         3)  งานบริการจัดหางานและเสริมประสบการณ์วิชาชีพ  
         4)  งานติดตามผู้ส่าเร็จการศึกษา 
         5)  งานศูนย์บริการนักศึกษาพิการ  
         6)  งานแนะแนวการศึกษา 

2.3.7  ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบ          

ในการด่าเนินงานเกี่ยวกับงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ดังนี้  
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1) งานส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษา  
2) งานพัฒนานักศึกษาและวินัยนักศึกษา 
3) งานส่งเสริมศักยภาพนักศึกษา 
4) งานโครงการตามพระราชด่าริ 
5) งานบูรณาการ การเรียนการสอนในรายวิชา 

         6)  งานระบบฐานข้อมูลกิจกรรมนักศึกษา  
         7)  งานงบประมาณ และงานการเงินกิจกรรมนักศึกษา  

2.3.8  ฝ่ายศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
         ฝ่ายศิษย์เก่าสัมพันธ์ มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการด่าเนินงาน 

เกี่ยวกับงานศิษย์เก่าสัมพันธ์ ดังนี้  
         1)  งานแนะแนวการศึกษาต่อและอาชีพส่าหรับศิษย์เก่า  
         2)  งาน Up Skill , Re Skill ให้ศิษย์เก่า 
         3)  งานส่ารวจความต้องการ บริการ รวบรวมจัดท่าฐานข้อมูล  
         4)  งานเผยแพร่และจัดท่าข้อมูลสารสนเทศ  
         5)  งานจัดท่าพัฒนาสื่อและรูปแบบช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร  
         6)  งานจัดท่ากิจกรรม โครงการ อบรม 

 2.3.9  ฝ่ายศูนย์การเรียนรู้ศาสตร์พระราชา 
            ฝ่ายศูนย์การเรียนรู้ศาสตร์พระราชา มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบ
ในการด่าเนินงานเกี่ยวกับศูนย์การเรียนรู้ศาสตร์พระราชา ดังนี้  

         1)  งานบริหารและประชาสัมพันธ์  
         2)  งานบริหารเครือข่าย 
         3)  งานพัฒนาวิชาการและเสริมสร้างทักษะ 
         4)  งานอบรมวิทยากรประจ่าศูนย์    
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2.4  โครงสร้างของฝ่ายสวัสดิการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา   
  

  
   

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ 2.3  แสดงแผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายสวัสดิการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา  

    ที่มา : https://www.sd.rmutt.ac.th/?page_id=11371 
   หมายเหต ุ * ต่าแหน่งที่ขอก่าหนดเป็นต่าแหน่งช่านาญการ 

ฝ่ายสวัสดิการนักศึกษา มีหน้าที่ด่าเนินงานด้านการให้บริการและสวัสดิการนักศึกษาเพ่ือ
ช่วยให้นักศึกษามีความพร้อมในการศึกษาเล่าเรียน ดังนี้  
 1)  งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  

 2)  งานทุนการศึกษา 
 3)  งานประกันอุบัติเหตุ  
 4)  งานกองทุนพัฒนานักศึกษา และงานด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 5)  งานทหารและวิชาทหาร  
 
 

*งานทุนการศึกษา 
นางสาวจารพุรรณ เอี่ยมวจิารณ์ 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 
 

งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
นางวนัสนันท์ ปุ่นหรั่ง 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 
 

งานประกันอุบัติเหตุ 
 นางสาวดนตรี เพ็ชรักษ ์

นักวิชาการศึกษาช่านาญการ 
 

งานทหารและงานวิชาทหาร 
นางสาววีณา อยู่ในวงษ์ 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ณัฐ  แก้วสกุล) 

หัวหน้าฝ่ายสวัสดิการนักศึกษา 
นางกรุณา จุฑาพันธ์สวัสดิ ์

นักวิชาการศึกษาช่านาญการพิเศษ 
  

งานกองทุนพัฒนานักศกึษา 
นางสาวธนพร ภู่นพคุณดี 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 
 

พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 
นางฉะโอน ผายรัศม ี

ลูกจ้างชั่วคราว 
 

https://www.sd.rmutt.ac.th/?page_id=11371


คู่มือปฏิบัติงานการด่าเนินงานทุนการศึกษา สา่หรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา                                                       

ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี | 18  
 

2.5  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
   หน้าที่ความรับผิดชอบของต่าแหน่งตามมาตฐานก่าหนด ต่าแหน่งนักวิชาการศึกษา                    
ระดับปฏิบัติการ มีหน้าที่ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถ                   
ทางวิชาการในการท่างาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก่ากับ แนะน่า ตรวจสอบ                       
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยผู้ปฏิบัติมีบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต่าแหน่ง    
ที่ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษาของฝ่ายสวัสดิการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา มีลักษณะงานที่ปฏิบัติ     
ในด้านต่างๆ ดังนี้  
  2.5.1  รวบรวมกฎ ระเบียบ เงื่อนไขการให้และการรับทุนการศึกษา 
  2.5.2  จัดท่าแผนการปฏิบัติงานทุนการศึกษาตลอดปีการศึกษา 
  2.5.3  ตรวจสอบดอกเบี้ยทุนการศึกษาเพ่ือน่ามาจัดสรรตามเจตนารมณ์ของเจ้าของทุน 
  2.5.4  จัดท่าประกาศรับสมัครทุนการศึกษาประเภทต่าง ๆ  
  2.5.5  ให้ค่าปรึกษา แนะน่า ชี้แจงและตอบปัญหาที่เกี่ยวข้องกับงานทุนการศึกษาให้กับ
นักศึกษาและผู้ที่เก่ียวข้อง 
  2.5.6  ติดตามประเมินผลผู้ได้รับทุนการศึกษา 
  2.5.7  สรุปผลการด่าเนินงานด้านทุนการศึกษา เพ่ือรายงานให้มหาวิทยาลัยและเจ้าของทุน
ทราบ 
  2.5.8  เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเจ้าของทุน 
  2.5.9  จัดท่าข้อมูลสถิติของการด่าเนินงานทุนการศึกษาประจ่าปี 
  2.5.10  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก่าหนด 
 
 



บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

  ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์          
จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เ พ่ือให้            
การปฏิบัติงานเป็นไปตามขั้นตอนและเกิดประสิทธิภาพ รวมถึงเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงเอกสาร     
ที่เกี่ยวข้อง กระบวนการ และแนวทางปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกัน และยังสามารถพัฒนา
คุณภาพชีวิตที่ดี สร้างโอกาสทางการศึกษาให้กับนักศึกษาที่เรียนดี แต่ขาดแคลนทุนทรัพย์ ให้สามารถ   
เล่าเรียนได้จนส าเร็จการศึกษา ทั้งนี้การด าเนินงานทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ 
จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ได้มีวิธีการ
ปฏิบัติงาน ระเบียบ ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง และต้องศึกษาเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
3. การแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา 
4. คุณสมบัติของผู้สมัครขอรับทุนการศึกษา 
5. เงื่อนไขการสมัครขอรับทุนการศึกษา 
6. แนวคิดเก่ียวกับระบบบริการการศึกษา VN Caller (Web Caller) 
7. หลักเกณฑ์การจ่ายเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา 
8. แนวคิดเก่ียวกับระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 
9. หลักเกณฑ์การประเมินนักศึกษาท่ีสมควรได้รับทุนการศึกษา 
10. แหล่งที่มาของเงินทุนการศึกษา 
11. คุณลักษณะที่ต้องการของผู้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา 
12. จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

3.1  ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
       3.1.1  ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย กองทุนพัฒนานักศึกษา พ.ศ. 2557 
      ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย กองทุนพัฒนานักศึกษา (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2561 
      ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย กองทุนพัฒนานักศึกษา (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2563 
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จากระเบียบมหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ว่าด้วย กองทุนพัฒนานักศึกษา                          
พ.ศ. 2557,ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561 และ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2563 สามารถสรุปใจความส าคัญได้ดังนี้ 

 1)  รายได้ของกองทุนมีดังนี้ 
   (1)  เงินที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย 
   (2)  เงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคหรือมอบให้ 
   (3)  เงินหรือทรัพย์สินอื่นนอกจากข้อ 1 ถึง 2 
 2)  เงินรายได้ของกองทุนให้น าไปจ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ เ พ่ือประโยชน์และ                         
ตามวัตถุประสงค์ของกองทุน ดังต่อไปนี้ 
   (1)  สนับสนุนทุนการศึกษาของนักศึกษาทั้งในและต่างประเทศ 
   (2)  ส่งเสริมกิจกรรมวิชาการ และสนับสนุนกิจกรรมเพ่ือพัฒนานักศึกษาทั้งใน               
และต่างประเทศ 
   (3)  บริหารและด าเนินงานในกิจการทั่วไปของกองทนุ 
   (4)  ใช้จ่ายตามเงื่อนไขหรือวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค 
   (5)  ใช้จ่ายอื่น ๆ ตามที่คณะกรรมการพิจารณาเห็นสมควร 

3.2  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
       3.2.1  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การก าหนดประเภทรายจ่าย       
อัตราการจ่าย และหลักเกณฑ์การจ่ายเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา สามารถสรุปใจความส าคัญได้ดังนี้ 
  เงินกองทุนพัฒนานักศึกษา ให้แบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ 
  1)  เงินที่ได้รับบริจาคเป็นทุนการศึกษาและเงินรายได้จากการจัดการทรัพย์สิน                    
ที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย ให้จ่ายเป็นทุนการศึกษาตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
  2)  เงินงบประมาณรายได้ที่มหาวิทยาลัยจัดสรรให้แก่กองทุนพัฒนานักศึกษาและ              
เงินรายได้อ่ืนให้จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายของนักศึกษาตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

3.2.2  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษา                  
ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ และ ฉบับที่ 2 สามารถสรุปใจความส าคัญได้ดังนี้ 
  มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  คณะกรรมการ หมายความว่า คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  นักศึกษา หมายความว่า นักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
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  การให้ทุนการศึกษาแก่ผู้มีสิทธิรับทุนการศึกษาย่อมสิ้นสุดลง เมื่อมีเหตุดังนี้ 
  1)  ตาย 
  2)  ลาออกจากการเป็นผู้รับทุนการศึกษาง 
  3)  พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาง 
  4)  กระท าผิดเงื่อนไขที่คณะกรรมการก าหนดหรือขาดคุณสมบัติการเป็นผู้มีสิทธิขอรับ
ทุนการศึกษาและคณะกรรมการมีมติให้สิ้นสุดการรับทุนการศึกษา 

3.3  การแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา 
       3.3.1  คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา ประกอบไปด้วย 
                1)  อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ 
                2)  รองอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายจ านวน 2 คน เป็นกรรมการ 
                3)  ประธานหรือผู้แทนจากสภาคณาจารย์และข้าราชการจ านวน 1 คน เป็นกรรมการ  
                4)  รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาซึ่งเลือกกันเองจ านวน 3 คน เป็นกรรมการ 
                5)  ผู้ช่วยอธิการบดีซึ่งดูแลเกี่ยวกับงานด้านต่างประเทศ เป็นกรรมการ 
                6)  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ เป็นกรรมการ 
                7)  ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นกรรมการ 
                8)  ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน เป็นกรรมการ 
                9)  ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา เป็นกรรมการและเลขานุการ  
 มหาวิทยาลัยอาจแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการได้อีกหนึ่งคน 
        3.3.2  กรรมการมีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสามปี และอาจได้รับเลือกตั้งหรือแต่งตั้งใหม่อีกได ้
                นอกจากการพ้นจากต าแหน่งตามวาระ กรรมการพ้นจากต าแหน่งเมื่อ 
                1)  ตาย 
                2)  ลาออก 
                3)  ขาดคุณสมบัติของการเป็นกรรมการประเภทนั้น 
                4)  ถูกจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก 
                5)  เป็นบุคคลล้มละลาย 
                6)  เป็นคนไร้ความสามารถ หรือเสมือนไร้ความสามารถ 
 ในกรณีที่กรรมการตามข้อ 3.3.1  2) 3) และ 4) พ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระ          
ให้ด าเนินการให้ได้มาซึ่งกรรมการภายใน 30 วัน นับแต่พ้นจากต าแหน่ง และให้อยู่ในวาระเพียงเท่ากับ
วาระท่ีเหลืออยู่ของผู้ซึ่งตนแทน แต่ถ้าวาระการด ารงต าแหน่งเหลืออยู่น้อยกว่าเก้าสิบวัน จะไม่ด าเนินการ
ให้มีผู้ด ารงต าแหน่งแทนก็ได้ 
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        3.3.3  การพ้นจากต าแหน่งตามวาระของกรรมการ ให้ด าเนินการให้ได้มาภายใน 60 วัน  
                 ในระหว่างที่ยังมิได้ได้มาซึ่งกรรมการชุดใหม่ ให้กรรมการชุดเดิมปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่า
จะมีกรรมการชุดใหม ่
        3.3.4  การประชุมของคณะกรรมการจะต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อ ยกว่ ากึ่ งหนึ่ ง                       
ของจ านวนกรรมการทั้งหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม 
                 ในการประชุมคราวใด ถ้าประธานกรรมการไม่มาประชุมหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ ได้                   
ให้ที่ประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง เป็นประธานในที่ประชุม 
                 การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก กรรมการคนหนึ่งให้มีเสียงหนึ่ง                
ในการลงคะแนน ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 
        3.3.5  คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
                 1)  ก าหนดนโยบาย และบริหารกองทุนให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
                 2)  ออกประกาศ และก าหนดหลักเกณฑ์ เงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดสรรทุนสนับสนุนการศึกษา 
การใช้จ่ายเงิน หรือด าเนินการอ่ืนใดเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
                 3)  พิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการด าเนินงาน 
                 4)  ติดตามประเมินผลการด าเนินกิจการของกองทุน และจัดท ารายงานประจ าปี                    
เสนอต่อมหาวิทยาลัยเพื่อทราบภายในหกสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
                 5)  แต่งตั้งบุคคลหรือคณะบุคคลเป็นคณะอนุกรรมการเพ่ือปฏิบัติงานอย่างหนึ่งอย่างใด                 
ตามท่ีคณะกรรมการมอบหมาย 
                 6)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

3.4  คุณสมบัติของผู้สมัครขอรับทุนการศึกษา 
       3.4.1  ผู้ขอรับทุนการศึกษาต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
                1)  เป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

      2)  เป็นผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์ในการศึกษาอย่างแท้จริง 
      3)  ไม่เป็นผู้ได้รับทุนการศึกษาประเภทอ่ืนของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานอ่ืนเกิน 10,000 บาท

ในปีการศึกษานั้น 
  กรณีมีเหตุอันสมควร คณะกรรมการอาจพิจารณาให้ผู้ขอรับทุนการศึกษาซึ่งมีคุณสมบัติ
ไม่เป็นไปตามก าหนดรับทุนการศึกษาได้ 
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3.5  เงื่อนไขของการสมัครขอรับทุนการศึกษา  
       เงื่อนการรับทุนการศึกษา มีดังนี้ 
 3.5.1  ผู้ขอรับทุนการศึกษาต้องปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยของมหาวิทยาลัยและไม่อยู่ใน
ระหว่างถูกสอบสวนทางวินัยหรือลาพักการศึกษา 
 3.5.2  ผู้ขอรับทุนการศึกษาต้องมีเวลาช่วยเหลืองานของมหาวิทยาลัยตามที่คณะกรรมการ
ก าหนดตามความเหมาะสมของแต่ละราย 

3.6  แนวคิดเกี่ยวกับระบบบริการการศึกษา VN Caller (Web Caller)  
ระบบบริการการศึกษานักศึกษา  VN Caller (Web Caller)  คือ  ระบบจัดการภายใน              

ของมหาวิทยาลัยที่ไว้ใช้สืบค้นข้อมูลของนักศึกษา ซึ่งในระบบจะมีการบันทึกฐานข้อมูลของนักศึกษา    
แต่ละคน เช่น ชื่อ นามสกุล รหัสนักศึกษา ชั้นปี สาขา คณะ หลักสูตร สถานภาพการเป็นนักศึกษา ประวัติ
การศึกษา ประวัติส่วนตัว การลงทะเบียนเรียน ฯลฯ 

ทั้งนี้ก่อนการเบิกจ่ายทุนการศึกษาผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา เช่น ชื่อ นามสกุล รหัสนักศึกษา สถานภาพการเป็นนักศึกษา โดยใช้ระบบบริการการศึกษา 
VN Caller (Web Caller) ของมหาวิทยาลัยในการตรวจสอบ โดยเมนูที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ คือ ระบบ
ฐานข้อมูลหลัก โดยการเข้าใช้ระบบบริการการศึกษา VN Caller (Web Caller) ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ประสานไปยังฝ่ายประมวลและสถิติข้อมูล ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือขอรับรหัส Login 
และ Password เพ่ือเข้าสู่ระบบ  

3.7  หลักเกณฑ์การจ่ายเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา  
       กองทุนพัฒนานักศึกษามีหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน ดังนี้ 
       3.7.1  การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษารายละไม่เกิน 30,000 บาท ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับ
คณะฯ เป็นผู้พิจารณาคัดเลือกนักศึกษา อนุมัติให้ทุนการศึกษา และลงนามในประกาศผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษา ผู้สมควรได้รับทุนจากกองทุนพัฒนานักศึกษา แล้วรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
ส่งให้กองพัฒนานักศึกษาเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา ทั้งนี้ ต้องรายงานต่อที่ประชุม
คณะกรรมการในการประชุมครั้งต่อไปด้วย 
       3.7.2  การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษารายใดที่เกินกว่า 30,000 บาท ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับ
คณะฯ เป็นผู้พิจารณาคัดเลือกนักศึกษา แล้วเสนอต่อคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ทุนการศึกษา
เมื่อคณะกรรมการมีมติอนุมัติให้ทุนการศึกษาแล้ว ให้เสนออธิการบดีลงนามในประกาศผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาผู้สมควรได้รับทุนจากกองทุนพัฒนานักศึกษา 
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3.8  แนวคิดเกี่ยวกับระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP  
พนิดา พานิชกุล และสุธี พงศาสุกลชัย,2552, โอภาส เอ่ียมสิริวงศ์,2554, Carter,1996, 

Stair and Reynolds,2001 (อ้างใน วิลัยภรณ์ แสงสุวรรณ์และภิรดา ชัยรัตน์,2562) กล่าวถึง ลักษณะ
การท างานระบบการวางแผนทรัพยากรองค์การ (ERP) ที่เป็นระบบสารสนเทศขนาดใหญ่ใช้ซอฟต์แวร์
ส าเร็จรูปท าหน้าที่เชื่อมโยงระบบงานต่างๆ ที่มีความแตกต่างกันภายในองค์การมารวมไว้ ในฐานข้อมูล
เดียวกัน เพ่ือการประมวลผลในภาพรวมองค์การแบบ Real Time โดยสมาชิกองค์การสามารถใช้ข้อมูล
ร่วมกัน เพ่ือน าไปสู่การวางแผน การบริหารทรัพยากรและการตัดสินใจอย่างสะดวกและรวดเร็ว          
ผ่านกระบวนการท างานของระบบสารสนเทศ ได้แก่ข้อมูล (Data) ประมวลผล (Process) สารสนเทศ 
(Information) และข้อมูลย้อนกลับที่มีคุณภาพ (Feedback) ซึ่งในการวัดคุณภาพของระบบสารสนเทศ 
สามารถวัดไดจ้ากคุณลักษณะเด่นหลายประการได้แก่ความเกี่ยวข้อง (Relevant) ความทันเวลา (Timely) 
ความถูกต้อง (Accurate) ความสมบูรณ์(Complete) ความประหยัด (Economical) ความน่าเชื่อถือ 
(Reliable) ต ร ว จ ส อ บ ไ ด้ (Verifiable) ความง่าย (Simple) ความยืดหยุ่น (Flexible) เข้าถึงได้ง่าย 
(Accessible) ความปลอดภัย (Secure) ความสามารถท านาย (Predict) และรูปแบบการน าเสนอ 
(Present) 

หลังจากตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาเรียบร้อยแล้ว หากพบว่า    
มีข้อมูลผิดพลาด ผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้งไปยังผู้ประสานงานของคณะฯ เพ่ือด าเนินการแก้ไข ให้ถูกต้อง     
หากข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาถูกต้องแล้ว ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการเบิกจ่าย
ทุนการศึกษาให้กับนักศึกษา โดยการเบิกจ่ายทุนการศึกษา ให้ด าเนินการบันทึกการเบิกเงินผ่านระบบ 
ERP ของมหาวิทยาลัย ระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยเป็นการบันทึกข้อมูลรายละเอียดของการเบิกเงิน 
เช่น เลขที่หนังสือที่ได้รับการอนุมัติให้เบิกเงินให้กับนักศึกษา แหล่งเงินที่จะต้องใช้ในการเบิกจ่ายให้กับ
นักศึกษา จ านวนเงินที่ต้องการเบิกให้กับนักศึกษา โดยการเข้าใช้ระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องประสานไปยังส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือขอรับรหัส Login     
และ Password เพ่ือเข้าสู่ระบบ และประสานไปยังกองคลัง เพ่ือขอรับเลขรหัสของบัญชีและรหัส        
ของแหล่งเงินต่าง ๆ  

เมื่อผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้กับนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษาแจ้งไปยังอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผ่าน ผู้อ านวยการกองคลัง และ
กองคลังได้ด าเนินการโอนเงินทุนการศึกษาให้กับนักศึกษาเรียบร้อย เมื่อกองคลังแจ้งผลการโอนเงินมายัง
ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องแจ้งผลการโอนเงินให้กับผู้ประสานงานของคณะฯ ทราบ ทั้งนี้ในการแจ้ง
ผลการโอนเงิน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องส่งลิงค์แบบประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการงานทุนการศึกษาผ่าน
ช่องทาง Application Line ของผู้ประสานงานคณะฯ ให้นักศึกษากรอกด้วย (แบบประเมินผล          
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ความพึงพอใจผู้รับบริการงานทุนการศึกษา สร้างขึ้นโดยใช้ Google Form ซึ่ง Google Form หมายถึง                  
การบริการส่วนหนึ่งของ Google ที่ช่วยให้เราสร้างแบบสอบถามออนไลน์ หรือใช้ส าหรับรวบรวมข้อมูล 
ได้อย่างรวดเร็ว ทั้งนี้การใช้งาน Google Form นั้น ผู้ใช้งานหรือผู้ที่สร้างแบบฟอร์มจะต้องมีบัญชีของ 
Gmail หรือ Account ของ Google ก่อน ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานสร้างแบบฟอร์มผ่าน Web Browser 
ได้โดยไม่ต้องติดตั้งโปรแกรมใด ๆ ทั้งสิ้น)  

เมื่อนักศึกษากรอกข้อมูลแบบประเมินผลความพึงพอใจผู้รับบริการงานทุนการศึกษา
เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูลทั้งหมดมาวิเคราะห์โดยใช้โปรแกรม SPSS (โปรแกรม SPSS หมายถึง 
โปรแกรมส าเร็จรูปที่ใช้ในการวิเคราะห์หาข้อมูลทางสถิติ เช่น ค่าเฉลี่ย ร้อยละ ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน)
และน าผลการวิเคราะห์ข้อมูล จัดท าสรุปผลความพึงพอใจเพ่ือน าผลไปปรับปรุง แก้ไขและพัฒนางาน
ทุนการศึกษาให้ดีขึ้นต่อไป 

3.9  หลกัเกณฑ์การประเมินนักศึกษาที่สมควรได้รับทุนการศึกษา  
 ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา ครั้งที่ 5/2562 เมื่อวันที่                    
9 สิงหาคม 2562 ได้ก าหนดแนวทางการให้คะแนนและการประเมินผลนักศึกษาที่สมัครขอรับทุนการศึกษา 
และในการสัมภาษณ์จะใช้เกณฑ์การให้คะแนน คะแนนรวม 50 คะแนน สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 3.1 
หน้า 28 - 29 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  1.  สถานภาพบิดา-มารดา/ผู้ปกครอง  คะแนนเต็ม 9 คะแนน แบ่งเป็น 
   1.1  บิดาและมารดาเสียชีวิต/พิการ ทุพพลภาพ/ขาดการติดต่อ/ไม่ส่งเสีย     
นศ.อยู่กับผู้ปกครอง........  (5 คะแนน) 
   1.2  บิดาหรือมารดาเสียชีวิต/พิการ ทุพพลภาพ หรือเจ็บป่วยเรื้อรัง/ขาดการ
ติดต่อ/ไม่ส่งเสีย/หย่าร้างกัน/แยกกันอยู่ นักศึกษาอยู่กับบิดาหรือมารดา คนในคนหนึ่ง  (3 คะแนน) 
   1.3  บิดาและมารดา อยู่ด้วยกัน  (1 คะแนน) 
  2.  รายได้เฉลี่ยของผู้ปกครอง (บิดา+มารดา หรือผู้ปกครอง) ยังไม่หักค่าใช้จ่าย คะแนน
เต็ม 9 คะแนน แบ่งเป็น 
   2.1  ต่ ากว่า 10,000 บาท/เดือน  (5 คะแนน) 
   2.2  10,001 -20,000 บาท/เดือน  (3 คะแนน) 
   2.3  20,000 บาทขึ้นไป  (1 คะแนน) 
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  3.  ค่าใช้จ่ายระหว่างการศึกษา...............บาท/เดือน โดยนักศึกษาได้รับจาก  คะแนน
เต็ม 12 คะแนน แบ่งเป็น 
   3.1  ท างานส่งเสียตัวเองเรียน  (5 คะแนน) 
   3.2  ได้จากบิดามารดา/ผู้ปกครอง บางส่วนและท างานหารายได้เสริม           
(4 คะแนน) 
   3.3  ได้จากบิดามารดา/ผู้ปกครอง บางส่วนและจากเงินกู้ กยศ./กรอ. เดือนละ
........บาท  (2 คะแนน) 
   3.4  ได้จากบิดามารดา/ผู้ปกครอง ทั้งจ านวน  (1 คะแนน) 
  4.  จ านวนพี่น้องที่อยู่ร่วมกับบิดามารดา ที่ก าลังศึกษาอยู่ (รวมผู้ขอรับทุน)  คะแนนเต็ม                   
9 คะแนน แบ่งเป็น 
   4.1  ตั้งแต่ 3 คนข้ึนไป  (5 คะแนน) 
   4.2  2 คน  (3 คะแนน) 
   4.3  1 คน  (1 คะแนน) 
  5.  จ านวนพี่น้องที่ประกอบอาชีพแล้วและช่วยเหลือเรื่องค่าใช้จ่ายในการเรียนของผู้รับทุน              
คะแนนเต็ม 4 คะแนน แบ่งเป็น 
   5.1  ไม่มี  (3 คะแนน) 
   5.2  มี  (1 คะแนน) 
  6.  ผลการเรียนเฉลี่ย คะแนนเต็ม 9 คะแนน แบ่งเป็น 
   6.1  ตั้งแต่ 2.50 ขึ้นไป  (5 คะแนน) 
   6.2  2.00 – 2.50  (3 คะแนน) 
   6.3  ต่ ากว่า 2.00  (1 คะแนน) 
  7.  การมีส่วนร่วมในกิจกรรมของทางมหาวิทยาลัย/คณะ/วิทยาลัย คะแนนเต็ม         
16 คะแนน แบ่งเป็น 
   7.1  เป็นประธานสภา/นายกองค์การ/นายกสโมสร/ประธานชมรม/นักกีฬา
หรือตัวแทนการแข่งขันของมหาวิทยาลัย  (7 คะแนน) 
   7.2  เป็นคณะกรรมการในสังกัดสภา/องค์การ/สโมสร/ชมรม/นักกีฬาหรือ
ตัวแทนการแข่งขันระดับคณะ  (5 คะแนน) 
   7.3  มีส่วนร่วมตั้งแต่ 4 กิจกรรมขึ้นไป  (3 คะแนน) 
   7.4  มีส่วนร่วม 1-3 กิจกรรม  (1 คะแนน) 
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  8.  สภาพที่อยู่อาศัยในปัจจุบัน (พิจารณาตามความเหมาะสม) คะแนนเต็ม 11 คะแนน แบ่งเป็น 
   8.1  อาศัยอยู่ท่ีวัด/สถานสงเคราะห์  (5 คะแนน) 
   8.2  อยู่บ้านเช่า/หอพัก ราคาค่าเช่า...............บาท/เดือน  จ านวนผู้พักอาศัย       
..........คน (2 คะแนน) 
   8.3  มีบ้านหรือที่พักอาศัยเป็นของตนเองแต่อยู่ในระหว่างการผ่อนช าระ    
เดือนละ.......บาท  (2 คะแนน) 
   8.4  อาศัยอยู่ร่วมกับญาติพ่ีน้อง โดยบ้านดังกล่าวเป็นบ้านของ...............                 
(1 คะแนน) 
   8.5  เป็นที่พักอาศัยสวัสดิการของที่ท างาน/มีบ้านหรือที่พักอาศัยเป็นของ
ตนเอง (1 คะแนน) 
  9.  การแต่งกายและกิริยามารยาท (พิจารณาตามความเหมาะสม) คะแนนเต็ม            
5 คะแนน 
  10.  เหตุผลและความจ าเป็นในการขอรับทุน คะแนนเต็ม 5 คะแนน 
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3.10  แหล่งที่มาของเงินทุนการศึกษา 
        3.10.1  เงินที่ได้รับจัดสรรจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ส่วนหนึ่ง 
        3.10.2  เงินบริจาคจากภาครัฐ ภาคเอกชน องค์กร มูลนิธิ ร้านค้า และผู้มีจิตศรัทธา 
        3.10.3  เงินจากแหล่งอื่น ๆ  
 
3.11  คุณลักษณะท่ีต้องการของผู้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา 
        การปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา ถือเป็นการปฏิบัติงานด้านสวัสดิการ การให้ความช่วยเหลือ              
แก่นักศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ ภายใต้การก ากับดูแลของกองพัฒนานักศึกษา ผู้ปฏิบัติงานได้ยึดถือปฏิบัติ
ตามข้อบังคับ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 ประกาศ ณ วันที่ 3 มีนาคม 2552  (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี,2552)      
และจ าเป็นต้องมีความประพฤติอันเหมาะสม แสดงถึงคุณธรรมและจริยธรรมในหน้าที่การให้บริการ     
ด้วยความพึงพอใจต่อผู้รับบริการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดผลสัมฤทธิ์ของงานจึงจ าเป็นต้องมีเทคนิค    
และกลยุทธิ์เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
          1)  ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความสามารถด้านการออกแบบประชาสัมพันธ์ได้ เช่น 
โปรแกรม Adobe Illustrator, Adobe Photoshop, canva หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
          2)  การให้บริการ การให้ความช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ มารับบริการ 
การสร้างความเป็นกันเอง การบริการด้วยความยิ้มแย้มแจ่มใสเสมอเมื่อมีผู้มารับบริการ และเป็นผู้ฟังที่ดี
พร้อมให้บริการด้วยความรวดเร็ว ถูกต้องชัดเจน โปร่งใสและเป็นธรรม มีทัศนคติที่ดีในการให้บริการ 
รวมทั้งมีการติดตามและประเมินผลความพึงพอใจจากผู้รับบริการ เพ่ือรับฟังความคิดเห็นและน าผล      
การประเมินมาปรับปรุงพัฒนางานให้ดีขึ้นต่อไป 
  ข้อควรระวังในการให้บริการ ผู้ให้บริการต้องใช้กิริยา วาจา ท่าทางที่สุภาพและเหมาะสม        
การให้บริการด้วยความเต็มใจ และต้องตระหนักถึงความส าคัญในการให้บริการเพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่ดี
และสร้างความประทับใจให้กับผู้รับบริการ  

  3)  การติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

4)  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ต้องปฏิบัติงานอย่างเต็มก าลังความสามารถ 
ขยันหมั่นเพียร มีคุณธรรม จริยธรรม และความซื่อสัตย์สุจริต และพึงมีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติหน้าที่   
โดยไม่เลือกปฏิบัติ และปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใส เสมอภาค ไม่ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 
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3.12  จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
        จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน ได้ยึดปฏิบัติตามข้อบังคับ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2552 ประกาศ ณ วันที่  3 มีนาคม 2552 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ,2552)           
โดยมีหลักการส าคัญดังนี้ 

  3.12.1  จรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ 
 1)  พึงยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง มีความชอบธรรม มีคุณธรรม จริยธรรม                  
ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ ไม่โอนอ่อนต่ออิทธิพลใด ๆ 
 2)   พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นบุคลากร   
ของมหาวิทยาลัย ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
 3)  พึงมีทัศนคติที่ดี ต่อการปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม เพ่ือให้
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น โดยค านึงถึงผลสัมฤทธิ์ของงานที่ท าโดยไม่ใช้อ านาจ
ครอบง าผิดท านองคลองธรรมต่อนักศึกษา 
 4)  พึงปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถ มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม่น าผลงาน               
ทางวิชาการของผู้อื่นเป็นของตนโดยมิชอบ และไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อ่ืน 

  3.12.2  จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน 
 1)  พึงยึดมั่นต่อแนวทางการปฏิบัติงานโดยไม่แสวงหาผลประโยชน์อันเป็น                
อามิสสินจ้างจากผู้อื่นในการปฏิบัติหน้าที่ และไม่กระท าการใด อันเป็นการหาผลประโยชน์แต่ตนโดยมิชอบ 
 2)  พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถด้วยความสุจริต เสมอภาค และ
ปราศจากอต ิ
 3)  พึงปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานมหาวิทยาลัย โดยไม่ละทิ้งหน้าที่ราชการ ไม่ปฏิบัติ
หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ 

 3.12.3  จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
 1)  พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 
ถูกต้องและสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 
 2)  พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น
ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี 
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 3)  พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดคุ้มค่า โดยระมัดระวัง
มิให้เสียหายหรือสิ้นเปลือง เปรียบเสมือนปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
 4)  พึงรักษาเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย โดยไม่กระท าการใดอันเป็นที่เสื่อมเสีย    
ต่อชื่อเสียงและภาพพจน์ของมหาวิทยาลัย อันจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัย 

 3.12.4  จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา 
 1)  พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือกับผู้บังคับบัญชา       
ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะแนวทาง      
ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
 2)  พึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ ก าลังใจ 
และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนบริหารด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตาม
ท านองคลองธรรม 
 3)  พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิด               
ความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจกับบรรดาเพื่อนร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชนืส่วนรวม 
 4)  พึงปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจและ
มนุษย์สัมพันธ์ อันดี และถูกต้องตามท านองคลองธรรม 
 5)  ต้องไม่กระท าการล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้ซึ่งมิใช่                
คู่สมรสของตน 

               3.12.5  จรรยาบรรณต่อนักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชนและสังคม 
 1)  พึงปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
 2)   พึงให้บริการแก่นักศึกษา ประชาชนและผู้ รับบริการอย่างเต็มก าลั ง
ความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่องใด
ไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะน าให้
ผู้รับบริการทราบและติดต่อประสานงานไปยังหน่วยงานหรือบุคคลที่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องกับ                      
เรื่องนั้น ๆ เพื่อด าเนินการต่อไป 
 3)  ต้องละเว้นการเรียก หรือยอมรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้มาติดต่อ 
หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยจะให้กันโดยเสน่หาและ    
โดยธรรมจรรยาจากนักศึกษา ผู้รับบริการและประชาชนผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น  
 4)  ต้องรักษาความลับของนักศึกษาและผู้รับบริการที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่
หรือจากความไว้วางใจ และก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาและผู้รับบริการ 
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 5)  พึงปฏิบัติตนให้อยู่ในท านองคลองธรรม ไม่สอนหรืออบรมนักศึกษาให้กระท า
การที่รู้อยู่ว่าผิดกฎหมาย หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน และไม่ล่วงละเมิดทางเพศหรือมีความสัมพันธ์
ทางเพศกับผู้ซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน 



 

บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

  ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์                      
จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือให้                        
การปฏิบัติงานเป็นไปตามขั้นตอนและเกิดประสิทธิภาพ รวมถึงเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงเอกสาร                   

ที่เกี่ยวข้อง กระบวนการ และแนวทางปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกัน และยังสามารถพัฒนา
คุณภาพชีวิตที่ดี สร้างโอกาสทางการศึกษาให้กับนักศึกษาที่เรียนดี ขาดแคลนทุนทรัพย์ให้สามารถ                    

เล่าเรียนได้จนส าเร็จการศึกษา โดยขั้นตอนการด าเนินงานทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลน                

ทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ประกอบไปด้วย 

1.  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานการด าเนินงานทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษา                
ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ตามปีการศึกษา 

2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการด าเนินงานทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลน         
ทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานการด าเนินงานทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา                                                       

ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี | 35 

 

4.1  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานการด าเนินงานทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ 
จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตามปีการศึกษา 

 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค.

1.  ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทนุพัฒนานักศึกษา

2.  จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร
กองทนุพัฒนานักศึกษา
3.  แจ้งก าหนดการด าเนินงานทนุการศึกษา และ
จ านวนเงินทนุการศึกษาทีค่ณะฯ ได้รับจัดสรร ประจ าปี
การศึกษา
4.  ประชาสัมพันธ์การรับสมคัรขอรับทนุการศึกษา

5.  ประสานกับคณะฯ เพ่ือส่งผลการพิจารณานักศึกษา
ทีไ่ด้รับทนุการศึกษา

6.  ตรวจสอบข้อมลูของนักศึกษาทีไ่ด้รับทนุการศึกษา

7.  แจ้งผลการตรวจสอบข้อมลูของนักศึกษาทีไ่ด้รับ
ทนุการศึกษาให้คณะทราบ

8.  เบิกจ่ายเงินทนุการศึกษา ทกุวันที ่15 ของเดือน

9.  บันทกึข้อมลูของนักศึกษาทีไ่ด้รับทนุการศึกษา

10.  แจ้งผลการโอนเงินทนุการศึกษาและให้นักศึกษา
ประเมนิแบบส ารวจความพึงพอใจ
11.  รายงานผลการเบิกจ่ายเงินทนุการศึกษาให้
คณะกรรมการบริหารกองทนุพัฒนานักศีกษาทราบ

12.  รายงานผลการศึกษา และรายงานการใช้เงิน
ทนุการศึกษา

13.  วิเคราะห์ข้อมลูแบบส ารวจความพึงพอใจผู้มารับ
บริการด้านทนุการศึกษาจัดท าสรุปผลความพึงพอใจ

14.  สรุปผลการพิจารณาจัดสรรทนุการศึกษาประจ าปี

กิจกรรม
ระยะเวลาด าเนินการ
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จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

      4.2.1  ค าอธิบายสัญลักษณ์ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      การเขียนอธิบายสัญลักษณ์ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ืออธิบายถึงจุดเริ่มต้นของการท างาน 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน การตัดสินใจ การพิจารณา การอนุมัติ จุดแสดงทิศทางการเคลื่อนไหว
เชื่อมโยงงาน   จุดเชื่อมต่อจากหน้าหนึ่งไปยังหน้าต่อไป และจุดสิ้นสุดกระบวนการ ซึ่งมีค าอธิบาย
สัญลักษณ์ท่ีใช้ ดังต่อไปนี้  

 

      หมายถึง จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดกระบวนการ 

    

      หมายถึง กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

      หมายถึง การตัดสินใจ การตรวจสอบ พิจารณา อนุมัต ิ

 

      หมายถึง แสดงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

      หมายถึง จุดเชื่อมต่อจากหน้าหนึ่งไปยังหน้าต่อไป  
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A 

4.2.2  ตารางข้ันตอนการด าเนินงานทุนการศึกษา 

แผนภูมิ (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

    

 ขั้นตอนที่ 1  จัดประชุมคณะกรรมการ
บริหารกองทุนพัฒนานกัศึกษา เพื่อหารอื
การด าเนินงานทุนการศึกษาและการ
จัดสรรยอดเงินทุนการศึกษาประจ าปี
การศึกษา โดยมวีิธกีารด าเนินการใน
ขั้นตอนนี้เป็นส่วนของคณะกรรมการ
บริหารกองทุนพัฒนานกัศีกษา  

คณะกรรมการ
บริหารกองทุน

พัฒนา
นักศึกษา 

 

- 

 

 

ขั้นตอนที่ 2  จัดท ารายงานการประชุม
คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนา
นักศึกษา โดยมวีิธกีารด าเนินการใน
ขั้นตอนนี้เป็นส่วนของคณะกรรมการ
บริหารกองทุนพัฒนานกัศีกษา 

คณะกรรมการ
บริหารกองทุน

พัฒนา
นักศึกษา 

- 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3  จัดท าหนังสือแจ้ง
ก าหนดการด าเนินงานทุนการศึกษา และ
จ านวนเงินทุนการศึกษาที่คณะฯ ได้รับ
จัดสรร ประจ าปกีารศึกษาให้คณะฯ 
ทราบ โดยมวีิธกีารด าเนินการ ดังนี ้
       -จัดท าหนังสือขอแจ้งก าหนดการ
ด าเนินงานทุนการศึกษาและจ านวนเงิน
ทุนการศึกษาที่คณะฯ ได้รับจัดสรร 
ประจ าปกีารศึกษา พร้อมทั้งแนบประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
เร่ือง การให้ทุนการศึกษาแก่นกัศึกษาที่
ขาดแคลนทุนทรัพย์และ ประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
เร่ือง การให้ทุนการศึกษาแก่นกัศึกษาที่
ขาดแคลนทุนทรัพย์ (ฉบับที่ 2) 
 
 
  

ผู้ปฏิบัติงาน -  บันทกึข้อความ 
เร่ือง  ขอแจ้ง
ก าหนดการด าเนินงาน
ทุนการศึกษาและ
จ านวนเงิน
ทุนการศึกษาที่คณะฯ 
ได้รับจัดสรร ประจ าปี
การศึกษา........ 
- ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี เร่ือง การให้
ทุนการศึกษาแก่
นักศึกษาที่ขาดแคลน
ทุนทรัพย์  
- ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี เร่ือง การให้
ทุนการศึกษาแก่
นักศึกษาที่ขาดแคลน
ทุนทรัพย์ (ฉบบัที่ 2) 

 

 

   
 
 

เร่ิมต้น 

 

จัดประชุมคณะกรรมการบริหาร
กองทุนพัฒนานักศึกษา 

จัดท ารายงานการประชุม 

จัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการด าเนินงาน
ทุนการศึกษา และจ านวนเงินทุนการศึกษา
ที่คณะฯ ได้รับจัดสรร ประจ าปีการศึกษา

ให้คณะฯ ทราบ 
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B 

A 

 

แผนภูมิ (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

   

 ขั้นตอนที่ 4  ด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษาให้
นักศึกษาทราบ โดยมีวธิีด าเนินการ 
ดังนี้ 
       -  จัดท าสื่อประกาศการสมัคร
ขอรับทุนการศึกษา และน าขอ้มูล
ดังกล่าวแจ้งขอความอนุเคราะห์    
ไปยังงานสารสนเทศ ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป กองพัฒนา
นักศึกษา เพือ่ประชาสัมพันธ ์    
ทาง Website กองพัฒนานักศึกษา 
โดยกรอกแบบฟอร์มแจ้งความจ านง
น าข้อมูลขึ้นบน Website และ 
Facebookกองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรีและส่งไฟล์สื่อประกาศการ
สมัครขอรับทุนการศึกษา ผ่านทาง 
Intranet Outlook ของ
ผู้ปฏิบัติงานด้านสารสนเทศ       
ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป           
กองพัฒนานักศึกษา 

ผู้ปฏิบัติงาน 

 

-  สื่อ/แบนเนอร์ข้อมูลการ
ประชาสัมพันธ ์

-  แบบฟอร์มแจ้งความ

จ านงน าข้อมูลขึ้นบน
Website กองพัฒนา
นักศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
 
 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการประชาสัมพันธ์ เร่ืองการสมัคร
ขอรับทุนการศึกษาให้นักศึกษาทราบ 
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B 

C 

แผนภูมิ (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    

 ขั้นตอนที่ 5  ประสานงานกบั
คณะฯเพื่อส่งผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาที่สมควรได้รับ
ทุนการศึกษามายังกองพัฒนา
นักศึกษา 

ผู้ปฏิบัติงานและ 
คณะฯ 

-  บันทกึข้อความ เร่ือง  
ผลการพิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาผู้สมควรได้รับทุน
กองทุนพัฒนานักศึกษา 
-  บันทกึข้อความ เร่ือง  
ขอเสนอลงนามในประกาศ
ผลการพิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาที่ได้รับทุนกองทุน
พัฒนานักศึกษา  
-  รายชื่อนกัศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา 
-  ประกาศผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาผู้สมควร
ได้รับทุนการศึกษา 

 ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบข้อมูลของ
นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา โดย
มีวิธีด าเนินการ ดังนี้ 
       -  ตรวจสอบข้อมูลของ
นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา เช่น 
ชื่อ-นามสกุล รหัสนักศึกษา ชั้นป ี
สาขา สถานภาพการเป็นนักศึกษา 
ผ่านระบบบริการการศึกษา (Back 
Office) ของมหาวิทยาลัย และ
ตรวจสอบการได้รับทุนซ้ า ผ่าน 
Microsoft Excel ขอ้มูลของ
นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาที่
ผู้ปฏิบัติงานบันทึกไว ้
       -  หากพบว่ามขี้อมูลผิดพลาด 
ประสานให้คณะฯ ด าเนินการแก้ไข 
หรือหากพบวา่มีนักศึกษาได้รับทุน
ประเภทอื่นของมหาวิทยาลัยหรือ
หน่วยงานอื่นเกิน 10,000 บาท    
ถือว่าไม่เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี เร่ือง การให้ทุนการศึกษา 
แก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ 
(ฉบับที่ 2) ให้น าเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารกองทุน
พัฒนานักศึกษาเพื่อพิจารณา 
 

ผู้ปฏิบัติงานและ
คณะกรรมการ
บริหารกองทุน
พัฒนานักศึกษา 

-  รายชื่อนกัศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา 
-  ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
เร่ือง การให้ทุนการศึกษา
แก่นักศึกษาที่ขาดแคลน
ทุนทรัพย์  
-  ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
เร่ือง การให้ทุนการศึกษา
แก่นักศึกษาที่ขาดแคลน
ทุนทรัพย์ (ฉบบัที่ 2) 

 

 

 

 

  

 

ประสานงานกับคณะฯ เพื่อ
ด าเนินการส่งผลการพิจารณา
นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 

กรณีไม่เป็นไปตามประกาศ
ให้ผู้ปฏิบัติงานน าเสนอท่ี
ประชุมคณะกรรมการ
บริหารกองทุนพัฒนา
นักศึกษาเพื่อพิจารณา 

ไม่ถูกต้อง ไม่อนุมัติ 

ตรวจสอบคุณสมบัติและ
ความถูกต้องของข้อมูล
ของนักศึกษาท่ีได้รับ

ทุนการศึกษา 

ถูกต้อง 
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D 

แผนภูมิ (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

   

 ขั้นตอนที่ 7  ด าเนินการแจ้งผล  
การตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษา
ให้คณะฯ ทราบ โดยมีวธิีด าเนินการ 
ดังนี้ 
       -  แจ้งผลการตรวจสอบข้อมูล
ของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา
ผ่านทาง Application Line ของ             
ผู้ประสานงานคณะฯ  ทั้งนี้เพื่อ
ความสะดวกและรวดเร็ว เพื่อให้
คณะฯ ด าเนินการประกาศผลการ
คัดเลือกนักศึกษาที่ได้รับทุนให้
นักศึกษาทราบตอ่ไป 

ผู้ปฏิบัติงาน 

 

-  แจ้งผลการตรวจสอบ
ข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา ผ่านทาง 
Application Line ของ             
ผู้ประสานงานคณะฯ 

 ขั้นตอนที่ 8  ด าเนินการเบิกจ่าย
ทุนการศึกษาใหก้ับนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา โดยมวีิธีด าเนินการ 
ดังนี้ 
       -  จัดท าบันทึกขอ้มูลการเบิก
เงินผ่านระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
ของมหาวิทยาลยั 
       -  จัดท าหนังสือเบิกจา่ยเงิน
ทุนการศึกษา โดยแจ้งไปยัง
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ผ่าน ผู้อ านวยการ
กองคลัง เพื่อขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน
ทุนการศึกษาใหก้ับนักศึกษา  
ทั้งนี้การเบิกจ่ายทุนการศึกษา 
คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนา
นักศึกษามีมติก าหนดให้มีการ
เบิกจ่ายในทกุวันที ่15 ของเดือน 

ผู้ปฏิบัติงาน -  บันทกึข้อความ เร่ือง  
ขอเบิกเงินทุนกองทุน
พัฒนานักศึกษา ประจ าปี
การศึกษา.......... 
-  บันทกึข้อความ เร่ือง  
ผลการพิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาผู้สมควรได้รับทุน
กองทุนพัฒนานักศึกษา 
-  บันทกึข้อความ เร่ือง  
ขอเสนอลงนามในประกาศ
ผลการพิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาที่ได้รับทุนกองทุน
พัฒนานักศึกษา  
-  รายชื่อนกัศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา 
-  ประกาศผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาผู้สมควร
ได้รับทุนการศึกษา 

 

 

   

 

 

ด าเนินการแจ้งผลการตรวจสอบขอ้มูล
ของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 

ให้คณะฯ ทราบ 

 

 

ด าเนินการเบิกจา่ยเงินทุนการศึกษา
ให้กับนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 
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D 

E 

แผนภูมิ (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    

 ขั้นตอนที่ 9  ด าเนินการบันทกึ
ข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา โดยมวีิธีด าเนินการ 
ดังนี้ 
       -  บันทกึข้อมูลของนักศึกษาที่
ได้รับทุนการศึกษา ประกอบไปดว้ย 
ชื่อทุนการศึกษาที่ได้รับ มูลค่า
ทุนการศึกษา รหัสนักศึกษา ชื่อ 
นามสกุล คณะ สาขา ชั้นปี 
หลักสูตร เร่ิมรับทุนปีการศึกษาใด 
เบอร์โทรของนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา  ในโปรแกรม 
Microsoft Excel เพือ่เก็บเป็น
ข้อมูลท ารายงานสรุปผลและ
สามารถสืบค้นได้ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

 

-  บัญชีรายชื่อนกัศึกษาที่
ได้รับทุนการศึกษา 

 ขั้นตอนที่ 10  ด าเนินการแจ้งผล
การโอนเงินทุนการศึกษาและ
ส ารวจความพึงพอใจพอใจผู้มารับ
บริการด้านทุนการศึกษา โดยมี
วิธีด าเนินการ ดังนี้ 
       -  เมือ่มีการโอนเงินทุนการศึกษา
ให้นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา
เรียบร้อยแล้ว กองคลังจะแจ้งผล
การโอนเงินทุนการศึกษาให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบ ทาง Intranet 
Outlook ของผู้ปฏบิัติงาน หลังจาก
นั้นผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้คณะฯ ทราบ
ทั้งนี้เพื่อความสะดวก รวดเร็ว 
ผู้ปฏิบัติงานอาจแจ้งผ่านช่องทาง 
Application Line ของผูป้ระสานงาน
ของคณะฯ และแนบไฟล์เอกสาร
แสดงผลการโอนเงิน 
       -  จัดท าแบบส ารวจ       
ความพึงพอใจผู้มารับบริการ     
ด้านทุนการศึกษา โดยใช ้Google 
Form  และส่งลิงค์ผ่านช่องทาง 
Application Line ของผู้ประสานงาน
คณะฯ ไปพร้อมกับไฟล์แจ้งผล       
การโอนเงินทุนการศึกษา เพื่อให้
นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาจัดท า
แบบส ารวจผลความพึงพอใจ 

ผู้ปฏิบัติงาน -  ใบแจ้งผลการโอนเงิน 
-  แบบส ารวจความพึง
พอใจผู้รับบริการงาน
ทุนการศึกษา สร้างขึ้นโดย
ใช้ Google Form 

    

 

ด าเนินการบันทึกขอ้มูลของนักศึกษา          
ที่ได้รับทุนการศึกษา 

ด าเนินการแจ้งผลการโอนเงิน
ทุนการศึกษาและส ารวจความพึงพอใจ
พอใจผู้มารับบริการด้านทุนการศึกษา 
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E 
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แผนภูมิ (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 
   

 ขั้นตอนที่ 11  ด าเนินรายงานผล
การเบิกจา่ยเงินทุนการศึกษาให้
คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนา
นักศึกษาทราบทกุครั้งที่มีการ
ประชุม โดยมวีิธีด าเนินการ ดังนี ้
       -  จัดท าข้อมูลการเบิกจ่าย
ทุนการศึกษา จ านวนการเบิกจ่าย
ทุนการศึกษา และจ านวนเงินที่
เบิกจ่ายทุนการศึกษาในแต่ละคร้ัง 
       -  รายงานผลการเบิกจ่ าย
ทุนการศึกษาให้คณะกรรมการ
บริหารกองทุนพัฒนานัก ศึกษา
ทราบในที่ประชุม 

ผู้ปฏิบัติงาน 

 

-  รายชื่อคณะฯ ที่ขอ
เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 
จ านวนทุนการศึกษา มูลค่า
ทุนที่ขอเบิกจ่ายให้กบั
นักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษาในแต่ละคร้ัง 

 ขั้นตอนที่ 12  ด าเนินการจัดท า
หนังสือรายงานผลการศึกษาและ
รายงานผลการใช้เงินทุนการศึกษา
ให้เจ้าของทุนทราบ โดยมี
วิธีด าเนินการ ดังนี้ 
       -  ตรวจสอบใบแสดงผลการเรียน
ของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 
ผ่านระบบบริการการศึกษา     
(Back Office) ของมหาวิทยาลยั 
       -  จัดท าข้อมูลสรุป           
ผลการเรียนของนักศึกษา            
ที่ได้รับทุนการศึกษาในโปรแกรม 
Microsoft Excel  
       -  จัดท าหนังสือแจ้งไปยัง
เจ้าของทุน เร่ือง รายงานผล      
การเรียนของนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา โดยเสนอ
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
ลงนาม โดยแนบข้อมูลสรุปผล   
การเรียนและใบแสดงผลการเรียน
ของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 

 

-  หนังสือราชการภายนอก 
เร่ือง รายงานผลการเรียน
ของนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา..........
ประจ าปกีารศึกษา
.............. 
-  ขอ้มูลสรุปรายงานผล
การเรียนของนักศึกษาที่
ได้รับทุนการศึกษา 
-  ใบแสดงผลการเรียนของ
นักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา 

 

 

   

 

ด าเนินการรายงานผลการเบิกจา่ยเงิน
ทุนการศึกษาให้คณะกรรมการบริหาร

กองทุนพัฒนานักศึกษาทราบ 

ด าเนินการรายงานผลการศึกษาและ
รายงานผลการใช้เงินทุนการศึกษาให้

เจ้าของทุนทราบ 
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F 

แผนภูมิ (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

   

 ขั้นตอนที่ 13  ด าเนินการน าข้อมูล
แบบส ารวจความพึงพอใจผู้มารับ
บ ริ ก า รด้ าน ทุ น ก าร ศึ ก ษ า  ม า
วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท าสรุปผล
ความพึงพอใจ โดยมีวิธีด าเนินการ 
ดังนี้ 
       -  น า ข้ อ มู ล แ บ บ ส า ร ว จ      
คว าม พึ งพ อ ใจ ผู้ ม ารั บ บ ริ ก า ร      
ด้านทุนการศึกษาที่นักศึกษาที่ได้รับ
ทุ น ก าร ศึ กษ าท าก ารป ระ เมิ น        
มาประมวลผลในโปรแกรม SPSS  
       -  จัดท าสรุปผลแบบส ารวจ
ความพึงพอใจผู้มารับบริการด้าน
ทุนการศึกษา เพื่อน าผลไปปรับปรุง
แก้ไข 

ผู้ปฏิบัติงาน 

 

-  ขอ้มูลแบบส ารวจความ
พึงพอใจผู้มารับบริการด้าน
ทุนการศึกษา 

-  สรุปผลการประเมินแบบ
ส ารวจความพึงพอใจ      
ผู้มารับบริการด้าน
ทุนการศึกษา 

 ขั้นตอนที่ 14  ด าเนินการจัดท า
สรุปผลการด าเนินงานทุนการศึกษา 
ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุน
ทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีประจ าปี
การศึกษา เสนอคณะกรรมการ
บริหารกองทุนพัฒนานกัศึกษา
ทราบ โดยมวีิธีด าเนินการ ดังนี ้
       -  จัดท าข้อมูลสถิติการ
เบิกจ่ายทุนการศึกษาประจ าปี
การศึกษา  
       -  จัดท าข้อมูลสรุปภาพรวม
การเบิกจา่ยทุนการศึกษา 
      -  จัดท าข้อมูลสรุปจ านวน
นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา
ประจ าปกีารศึกษา 

       -  น าเสนอผลการด าเนินงาน
ทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาที่ขาด
แคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนา
นักศึกษา ระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรีประจ าปีการศึกษาให้
คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนา
นักศึกษาทราบในที่ประชุม 

ผู้ปฏิบัติงาน 

 

-  ขอ้มูลสถิติการเบิกจ่าย
ทุนการศึกษาประจ าปี
การศึกษา 
-  ขอ้มูลสรุปผลการ
เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา
ประจ าปกีารศึกษา 
-  ขอ้มูลของนักศึกษาที่
ได้รับทุนการศึกษา
ประจ าปกีารศึกษา 

    

 
 

ด าเนินการวิเคราะห์ขอ้มูลแบบส ารวจ           
ความพึงพอใจผู้มารับบริการด้าน

ทุนการศึกษา  

ด าเนินการจัดท าสรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานทุนการศึกษาประจ าปกีารศึกษา 

 

จบการท างาน 
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4.3  วิธีการปฏิบัติงาน 
       ขั้นตอนที่ 1  ด าเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา 
   การประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา เพ่ือหารือการด าเนินงาน
ทุนการศึกษาและการจัดสรรยอดเงินทุนการศึกษาประจ าปีการศึกษา โดยวิธีการด าเนินการในขั้นตอนนี้
จะเป็นส่วนของคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา เป็นผู้ด าเนินการ 
 

ขั้นตอนที่ 2  ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนา
นักศึกษา ส่งให้คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษาพิจารณาเพื่อรับรองรายงานการประชุม 

        ขั้นตอนนี้จะเป็นในส่วนของเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนา
นักศึกษา เป็นผู้ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุม ส่งให้คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา
พิจารณาเพ่ือรับรองรายงานการประชุม และเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา   
แจ้งรายงานการประชุมในส่วนของการด าเนินการงานทุนการศึกษาให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและให้ด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.1  แสดงตัวอย่างรายงานการประชุม 
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ภาพที่ 4.1  แสดงตัวอย่างรายงานการประชุม (ต่อ) 
 
 
 
                                        



คู่มือปฏิบัติงานการด าเนินงานทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา                                                       

ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี | 46 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

                ภาพที่ 4.1  แสดงตัวอย่างรายงานการประชุม (ต่อ)                                                
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ขั้นตอนที่ 3  ด าเนินการแจ้งก าหนดการด าเนินงานทุนการศึกษา และจ านวนเงินที่คณะฯ
ได้รับจัดสรรตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา  

                ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการแจ้งก าหนดการด าเนินงานทุนการศึกษา และจ านวนเงิน   
ที่คณะฯ ได้รับจัดสรรตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา มีวิธีด าเนินการคือ 
จัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการด าเนินงานทุนการศึกษาและยอดเงินทุนการศึกษาที่คณะฯ ต่าง ๆ ได้รับ
จัดสรรประจ าปีการศึกษา โดยเนื้อหาในหนังสือจะต้องอ้างถึงมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน
พัฒนานักศึกษา แจ้งจ านวนเงินทุนการศึกษาที่แต่ละคณะฯ ได้รับจัดสรร และขอให้คณะฯ ด าเนินการ
พิจารณาคัดเลือกนักศึกษาให้ได้รับทุนการศึกษาตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี          
เรื่อง การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
เรื่อง การทุนการศึกษาแก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์  (ฉบับที่ 2) พร้อมทั้งแจ้งก าหนดการและ
รายละเอียดการด าเนินงานทุนการศึกษา ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (E-Office) เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายสวัสดิการนักศึกษา และเสนอผู้อ านวยการกองพัฒนา
นักศึกษา เพ่ือโปรดพิจารณาลงนามในหนังสือคณบดีทุกคณะ ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานต้องแนบประกาศ             
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์           
และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การทุนการศึกษาแก่นักศึกษาที่ขาดแคลน     
ทุนทรัพย์ (ฉบับที่ 2) ไปพร้อมกับหนังสือด้วย 
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   ภาพที่ 4.2  แสดงตัวอย่างการท าหนังสือแจ้งก าหนดการด าเนินงานทุนการศึกษาและจ านวนเงิน                          
ที่คณะฯ ได้รับจัดสรร 
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ขั้นตอนที่ 4  ด าเนินการประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษา 
        ผู้ปฏิบัติ งาน จัดท าประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษาให้นักศึกษาทราบ  โดยมี
วิธีด าเนินการ ดังนี้ 
         4.1  จัดท าข้อมูลการประชาสัมพันธ์เป็นภาพ Infographic โดยใช้โปรแกรม 
Adobe Illustrator, Adobe Photoshop, canva หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้องในการออกแบบ                  
มีใจความส าคัญที่มุ่งเน้นให้นักศึกษาทราบว่ามีทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์               
จากกองทุนพัฒนานักศึกษา หากนักศึกษาสนใจสมัครขอรับทุนการศึกษาสามารถติดต่อได้ที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษาคณะฯ ที่นักศึกษาสังกัด  

      4.2  น าข้อมูลการประชาสัมพันธ์ดังกล่าว แจ้งไปยังงานสารสนเทศ ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา โดยกรอกแบบฟอร์มแจ้งความจ านงน าข้อมูลขึ้นบน Website กองพัฒนา
นักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และส่งแนบไฟล์สื่อประกาศการสมัครขอรับ
ทุนการศึกษาดังกล่าว ผ่านทาง Intranet Outlook ของผู้ปฏิบัติงานด้านสารสนเทศ ของฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา เพ่ือประชาสัมพันธ์ทาง Website และ Facebook กองพัฒนานักศึกษา      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.3  แสดงตัวอย่างการออกแบบประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษา 
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ภาพที่ 4.4  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแจ้งความจ านงน าข้อมูลขึ้นบน Website 
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ภาพที่ 4.5  แสดงหน้าจอการส่งไฟล์สื่อประกาศการสมัครขอรับทุนการศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 5  คณะฯ ส่งผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาที่สมควรได้รับทุนการศึกษามายัง
กองพัฒนานักศึกษา  

      ขั้นตอนนี้จะเป็นขั้นตอนในส่วนของคณะฯ ด าเนินการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษา   
ที่สมควรได้รับทุนการศึกษาและจะส่งข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษามายังกองพัฒนานักศึกษา
ด าเนินการต่อไป โดยการส่งผลการพิจารณานักศึกษาให้ได้รับทุนการศึกษา จะประกอบไปด้วยเอกสาร
ดังต่อไปนี้ 

       5.1  หนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาผู้สมควรได้รับ
ทุนกองทุนพัฒนานักศึกษา (ดังภาพท่ี 4.24 หน้าที่ 72)  
              5.2  หนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเสนอลงนามในประกาศผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาท่ีได้รับทุนกองทุนพัฒนานักศึกษา (ดังภาพท่ี 4.25 หน้าที่ 73)  

       5.3  รายชื่อนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา (ดังภาพท่ี 4.26 หน้าที่ 74) 
       5.4  ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา        

(ดังภาพท่ี 4.27 หน้าที่ 75) 
 

ขั้นตอนที่ 6  ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา เมื่อผู้ปฏิบัติงาน
ได้รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาผู้สมควรได้รับทุนกองทุนพัฒนานักศึกษาแล้ว          
ให้ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา โดยมีวิธีด าเนินการ ดังนี้ 
                  6.1  ตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา โดยให้ตรวจสอบ 
               6.1.1  ชื่อ นามสกุล 
               6.1.2  รหัสนักศึกษา 
               6.1.3  ชั้นป ี
               6.1.4  สาขาวิชา 

                       การตรวจสอบข้อมูลในข้อ 6.1.1-6.1.4 ให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตรวจสอบ
ผ่านระบบบริการการศึกษา (Back Office) ของมหาวิทยาลัย  
               6.1.5  หมายเลขบัญชีที่เงินทุนการศึกษาจะโอนเข้าบัญชี  ให้ผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบหลักเลขให้ครบ เช่น หมายเลขบัญชีธนาคารออมสินจะมี 13 หลัก ส่วนธนาคารอ่ืน ๆ จะมีหลักเลข 
10 หลัก เป็นต้น  
               6.1.6  ชื่อธนาคารที่เงินทุนการศึกษาจะโอนเข้าบัญชี 
               6.1.7  รหัสธนาคาร 

  การตรวจสอบข้อมูลในข้อ 6.1.6-6.1.7 ให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตรวจสอบ
ว่าชื่อธนาคารกับรหัสธนาคารตรงกันหรือไม่ 
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               6.1.8  การได้รับทุนซ้ า ผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบได้จากข้อมูลของ
นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาที่ผู้ปฏิบัติงานบันทึกไว้ใน Microsoft Excel หากพบว่ามีนักศึกษาได้รับทุน
ประเภทอ่ืนของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานอ่ืนเกิน 10,000 บาท ถือว่าไม่ เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การให้ทุนการศึกษา แก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ 
(ฉบับที่ 2) ให้ผู้ปฏิบัติงานน าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษาเพื่อพิจารณา 

       การตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดหากมีข้อมูลที่ไม่ถูกต้องให้ผู้ปฏิบัติงานแจ้งกลับไปยัง
คณะฯ เพ่ือตรวจสอบและแก้ไขให้ถูกต้อง ทั้งนี้  เพ่ือความรวดเร็ว ผู้ปฏิบัติงานอาจส่งข้อมูลทาง 
Application Line ของผู้ประสานของคณะฯ  

 

ภาพที่ 4.6  แสดงหน้าจอข้อมูลของนักศึกษาที่ต้องตรวจสอบความถูกต้อง 
ค าอธิบาย 
    หมายเลข 1  หมายถึง  ให้ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อ-นามสกุล  
    หมายเลข 2  หมายถึง  ให้ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสนักศึกษา 
    หมายเลข 3  หมายถึง  ให้ตรวจสอบความถูกต้องของชั้นปีที่นักศึกษาก าลังศึกษาอยู่ 
    หมายเลข 4  หมายถึง  ให้ตรวจสอบสาขาวิชาที่นักศึกษาศึกษาอยู่ 
    หมายเลข 5  หมายถึง  ให้ตรวจสอบหลักเลขบัญชีธนาคารของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 

   หมายเลข 6 และหมายเลข 7  หมายถึง  ให้ตรวจสอบว่าชื่อธนาคารกับรหัสธนาคารตรงกันหรือไม่ 
 
 
 
 

1 2 4 3 5 6 7 

อ 
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โดยรหัสธนาคารที่กองคลังก าหนดไว้ให้คือ 
    ธนาคารกรุงเทพ  ใช้รหัส  002 
    ธนาคารกสิกรไทย ใช้รหัส  004 
    ธนาคารกรุงไทย  ใช้รหัส  006 
    ธนาคารทหารไทย ใช้รหัส  011 
    ธนาคารไทยพาณิชย์ ใช้รหัส  014 
    ธนาคารออมสิน  ใช้รหัส  030 
  ข้อสังเกต  หากนักศึกษาใช้บัญชีธนาคารนอกเหนือจากธนาคารดังกล่าว จะไม่สามารถ
ใช้ด าเนินการโอนเงินทุนการศึกษาได้ ควรแนะน าให้คณะฯ แจ้งให้นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาเปลี่ยน
บัญชีธนาคารใหม่ 

ข้อพึงระวัง  การตรวจสอบหมายเลขบัญชีธนาคาร บางคณะฯ มีการบันทึกหมายเลข
บัญชีไม่ครบทุกหลัก ตัวอย่างเช่น หมายเลขบัญชี 0413875617 แต่บันทึกเป็น 413875617                 
จะสังเกตเห็นว่าเลข 0 ตกหล่นไป ท าให้การโอนเงินให้นักศึกษาไม่ส าเร็จ จึงแจ้งให้คณะฯ ด าเนินการ
ตรวจสอบอีกครั้ง และอาจค าแนะน าการตั้งค่าไฟล์ใน Microsoft Excel  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.7  แสดงหน้าจอการตั้งค่าไฟล์ใน Microsoft Excel ส าหรับการบันทึกหมายเลขบัญชี 

 

คลิกขวา แล้วเลือกค าสั่ง 
Format Cell 

อ อ 
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ภาพที่ 4.7  แสดงหน้าจอการตั้งค่าไฟล์ใน Microsoft Excel ส าหรับการบันทึกหมายเลขบัญชี(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกค าสั่ง Text จะท าให้การบันทึก
ตัวเลขไม่ตกหล่น 
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การด าเนินงานตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ผ่านระบบบริการการศึกษา VN Caller (Web Caller) ของมหาวิทยาลัย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                      
 
 

 

 

 

 

   ภาพที่ 4.8  แสดงหน้าจอการตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาผ่านระบบบริการ      
การศึกษา VN Caller (Web Caller) 

 

1. Double Click เลือกเมนู VN-Caller 
บนหน้า Desktop 
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ภาพที่ 4.9  แสดงหน้าจอการเลือกหัวข้อระบบฐานข้อมูลหลัก 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.10  แสดงหน้าจอการเข้าระบบโดยใช้ Login และ Password 

 

2. เลือกหัวข้อระบบฐานข้อมลูหลัก 

3. Login และ Password 

สามารถติดต่อขอรับได้ที่ฝ่าย
ประมวลและสถิติข้อมูล ส านัก

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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ภาพที่ 4.11  แสดงหน้าจอการเลือกเมนูระเบียนนักศึกษาและสอบถามระเบียนนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. เลือกหัวข้อ สอบถามระเบียน
นักศึกษา 

4. เลือกหัวข้อ ระเบียนนักศึกษา 
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6. เลือกกรอกรหัสนักศกึษา หรือชื่อ หรือนามสกลุ อย่างใดอย่างหนึ่ง 
หรือจะกรอกทั้งรหัสนักศกึษา ชื่อ นามสกลุ ก็ได้ 

 
 

 
 
 
 
 

  
  

 
   

 
 

ภาพที่ 4.12  แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลของนักศึกษา 
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ภาพที่ 4.13  แสดงหน้าจอข้อมูลของนักศึกษา 

 
 ค าอธิบาย  ในช่องสถานภาพของนักศึกษา ตัวเลขแต่ละตัว มีความหมาย ดังนี้ 
   เลข  10  หมายถึง  นักศึกษาปัจจุบัน 
   เลข  11  หมายถึง  รักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 
   เลข  12 – 19  หมายถึง  ลาพักการศึกษา 
   เลข  40  หมายถึง  ส าเร็จการศึกษา 
   เลข  50  หมายถึง  พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
  เมื่อตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาหากพบข้อมูล เช่น ชื่อ นามสกุล
สะกดผิด รหัสนักศึกษา ชั้นปี สาขาวิชา หมายเลขบัญชี อย่างใดอย่างหนึ่งไม่ถูกต้อง หรือนักศึกษาไม่มี
สถานภาพเป็นนักศึกษา เช่น ส าเร็จการศึกษา หรือพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ให้ผู้ปฏิบัติงานแจ้งคณะฯ 
เพ่ือท าการตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งและส่งหนังสือกลับคืนเพ่ือให้คณะฯ แก้ไขให้ถูกต้อง 

7. ระบบจะแสดงรหัสนักศกึษา ชื่อ นามสกุล สถานภาพของนักศึกษา 
ชั้นปี หลักสูตร และระดับการศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 7  ด าเนินการแจ้งผลการตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา                 
ให้คณะ ฯ ทราบ 

        หลั งจากตรวจสอบข้อมูลทั้ งหมดของนักศึกษาที่ คณะฯ พิจารณาให้ ได้ รับ
ทุนการศึกษาแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการแจ้งผลการตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 
ให้คณะฯ ทราบ โดยมีวิธีด าเนินการ ดังนี้ 

        7.1  หากข้อมูลถูกต้อง ให้ผู้ปฏิบัติงานแจ้งไปยังผู้ประสานงานของคณะฯ         
ว่าข้อมูลถูกต้องแล้ว คณะฯ สามารถด าเนินการประกาศผลการคัดเลือกนักศึกษาที่ได้รับทุนให้นักศึกษาทราบ 
และผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการเบิกจ่ายทุนการศึกษาให้นักศึกษาไดต้ามข้ันตอนถัดไป 

        7.2  หากพบว่ามีข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง ให้ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผลการตรวจสอบข้อมูล       
ให้คณะฯ ทราบ เพ่ือให้ด าเนินการตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง  

        ทั้งนี้ เพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว ผู้ปฏิบัติงานอาจท าการแจ้งผลการตรวจสอบ
ข้อมูลของนักศึกษาที่ ได้ รับทุนการศึกษาในข้อ 7.1 และ 7.2 ผ่ านช่องทาง Application Line               
ของผู้ประสานงานของคณะฯ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.14  แสดงหน้าจอการแจ้งผลการตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 
 
 

 

อ อ 
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ขั้นตอนที่ 8  ด าเนินการเบิกจ่ายทุนการศึกษาให้กับนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 
        เมื่อผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาและ
ข้อมูลถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการเบิกจ่ายทุนการศึกษาให้กับนักศึกษา โดยมีวิธีด าเนินการ ดังนี้ 
        8.1  ท าการบันทึกการเบิกเงินในระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย 

      8.2  จัดท าหนังสือเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา โดยผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือบันทึก
ข้อความ ขอเบิกเงินทุนกองทุนพัฒนานักศึกษา ประจ าปีการศึกษา................โดยในหนังสือขอเบิกเงิน
ทุนการศึกษาดังกล่าว จะต้องอ้างอิงถึงการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษาครั้งที่
........../..........ระบุรายละเอียดของทุนการศึกษาว่าคณะฯ ใดเบิกจ่าย เบิกจ่ายจ านวนกี่ทุน ทุนละกี่บาท 
และพิมพ์เลขรหัส  ERP ที่ ได้จากการบันทึกข้อมูลในระบบ ERP มาใส่ ไว้ ในหนั งสือฉบับนี้ ด้ วย                  
พร้อมทั้งแนบเอกสาร ดังต่อไปนี้ 

             8.2.1  หนังสือแจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาผู้สมควรได้รับทุน
กองทุนพัฒนานักศึกษา  

             8.2.2  หนังสือที่คณบดีอนุมัติให้เบิกเงินจากกองทุนพัฒนานักศึกษา  
             8.2.3  รายชื่อนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา  
             8.2.4  ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาผู้สมควรได้รับทุนการศึกษา 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงาน โดยผ่านหัวหน้าผ่ายสวัสดิการ และเสนอผู้อ านวยการกอง พัฒนา
นักศึกษา เพ่ือโปรดพิจารณาลงนามในหนังสือถึงอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี         
ผ่านผู้อ านวยการกองคลัง เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษาให้กับนักศึกษา 
                          ทั้งนี้การเบิกจ่ายทุนการศึกษา ตามมติคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา
ก าหนดให้มีการเบิกจ่ายในทุกวันที่ 15 ของเดือน 
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การด าเนินการในการบันทึกการเบิกเงินทุนการศึกษาในระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.15  แสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลการเบิกเงินทุนการศึกษาในระบบ ERP 

 

 

 

1. เลือกเมนู Microsoft Dynamics AX 2012 
บนหน้า Desktop 

กดปุ่ม Shift ที่แป้นพิมพ์ + คลิกขวาแล้วเลือก
ค าสั่ง Run as different user 
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ภาพที่ 4.16  แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบ ERP  
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Login และ Password เป็นรหัส
ของหน่วยงาน สามารถติดต่อขอรับได้

ที่ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
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3. เลือกเมนู การจัดซ้ือและการจดัหา 

4. เลือกเมนู ใบสั่งซ้ือทั้งหมด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.17  แสดงหน้าจอการเลือกเมนูการจัดซื้อและการจัดหาและเมนูใบสั่งซื้อทั้งหมด 
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ภาพที่ 4.18  แสดงหน้าจอการเลือกเมนูใบสั่งซื้อ  
 

 
 
 

5. เลือกเมนู ใบสั่งซ้ือ 
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ภาพที่ 4.19  แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลบัญชีผู้จัดจ าหน่าย ชุดเลขที่เอกสาร และกลุ่มผู้ซื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว  
เลข ERP จะปรากฎขึ้น 

6. บัญชีผู้จัดจ าหน่าย ให้กรอกรหัส 
V12-xxxxxx (เป็นรหัสทีก่องคลงั
ออกให้) 
   ชุดเลขที่เอกสาร ให้กรอกรหัส 
2Pxxxx (เป็นรหัสที่กองคลัง     
ออกให้)  
   กลุ่มผู้ซ้ือ ให้กรอกรหัส 92x-xx 
(เป็นรหัสที่กองคลังออกให้)  
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ภาพที่ 4.20  แสดงหน้าจอการเลือกเมนูมุมมองหัวข้อ กรอกข้อมูลเลขท่ีหนังสือและใส่รหัสหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. เลือกเมนู มุมมองหัวขอ้ 

8. เลขที่หนังสือ ให้ใส่เลขที่หนังสือที่คณะฯ ได้รับการอนุมัติ 

9. ช่องหน่วยงานผู้เบิก ให้กรอกรหัส 9xx (เป็นรหัสที่ 
กองคลังออกให้) 
    ช่องจัดส่งไปยัง ให้กรอกรหัส 9xx (เป็นรหัสที่กองคลัง
ออกให้) 
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ภาพที่ 4.21  แสดงหน้าจอการบันทึกแหล่งเงิน  

จากภาพที่ 4.21 มีข้อพึงระวัง คือ ในขั้นตอนที่ 10 ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบการใส่รหัสให้ถูกต้อง         
ถ้าหากมีการใส่รหัสไม่ถูกต้อง อาจมีข้อผิดพลาดของการใช้เงินผิดหมวดหมู่เกิดขึ้นได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

10. แหล่งเงิน ให้กรอกรหัส 26xx 

      ศูนย์ต้นทนุ ให้กรอกรหัส 90xxxxxx 

      กจิกรรม ให้กรอกรหัส 64xxxxxxxxxxxxx 

      รายได้ ให้กรอกรหัส 20xxx 

      กองทุน ให้กรอกรหัส 90xxxxxx 

     Company ให้กรอกรหัส c1xxx 

ทั้งหมดเป็นรหัสของหน่วยงานสามารถติดต่อขอรับได้ที่กองคลัง 
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ภาพที่ 4.22  แสดงหน้าจอการเลือกเมนูมุมมองรายการ กรอกหมายเลขสินค้าและรายละเอียด 

จากภาพที่ 4.22  มีข้อพึงระวัง คือ ในขั้นตอนที่ 13 ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด        
การเบิกจ่ายเงินทุนกองทุนพัฒนานักศึกษาว่ากรอกข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ ตรวจสอบจ านวนทุน
และยอดเงินที่ต้องการเบิกให้ถูกต้อง แล้วจึงกดเมนูส่ง 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. เลือกเมนู มุมมองรายการ 

12. หมายเลขสินค้า เป็นรหัสของหน่วยงานสามารถติดต่อขอรับได้ที่กองคลัง 
 

14. ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องแล้วกดเมนู ส่ง 
 

13. ใส่ข้อความ รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินทุนกองทนุพัฒนานักศึกษา 
(ทุนการศึกษา) คร้ังท่ี.......ประจ าปีการศึกษา............ทุนละ.........บาท จ านวน.......

ทุน 
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ภาพที่ 4.23  แสดงตัวอย่างการท าหนังสือขอเบิกเงินทุนการศึกษา 
 
 
 
 

เลขรหัส ERP น ามาจากการบันทึกข้อมลู    
การเบิกเงินในระบบ ERP  

ตามภาพที่ 4.19  
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           ภาพที่ 4.24  แสดงตัวอย่างเอกสารแนบส าหรับการท าหนังสือเบิกเงินทุนการศึกษา 
                           (หนังสือแจ้งผลการพิจารณาจากคณะฯ) 
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              ภาพที่ 4.25  แสดงตัวอย่างเอกสารแนบส าหรับการท าหนังสือเบิกเงินทุนการศึกษา 
(หนังสืออนุมัติทุนการศึกษาจากคณบดี) 

  จากภาพที่ 4.25  มีข้อสังเกต คือ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบหนังสือฉบับนี้ทุกครั้ง   
ว่าได้รับการอนุมัติจากคณบดีหรือไม่ หากไม่มีการอนุมัติจะไม่สามารถส่งเบิกกับกองคลังได้ และคณะฯ
จะต้องแนบเอกสารฉบับจริงเท่านั้น ไม่ใช่ฉบับส าเนา 
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             ภาพที่ 4.26  แสดงตัวอย่างเอกสารแนบส าหรับการท าหนังสือเบิกเงินทุนการศึกษา 
(รายช่ือนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

อ 
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                 ภาพที่ 4.27  แสดงตัวอย่างเอกสารแนบส าหรับการท าหนังสือเบิกเงินทุนการศึกษา 
                                 (ประกาศรายช่ือนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา) 

จากภาพที่ 4.27  มีข้อสังเกต คือ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบหนังสือฉบับนี้ทุกครั้งว่าได้รับการอนุมัติ
จากคณบดีหรือไม่ หากไม่มีการอนุมัติจะไม่สามารถส่งเบิกกับกองคลังได้ และคณะฯ จะต้องแนบเอกสาร
ฉบับจริงเท่านั้น ไม่ใช่ฉบับส าเนา 
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ขั้นตอนที่ 9  ด าเนินการบันทึกข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 
        ผู้ปฏิบั ติ งาน  ด าเนินการบันทึกข้อมูลของนักศึกษาที่ ได้ รับทุนการศึกษา               
ในโปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือเก็บเป็นข้อมูลประกอบการด าเนินงานทุนการศึกษาประจ าปีการศึกษา    
ท ารายงานสรุปผลและเพ่ือสามารถสืบค้นได ้โดยมีวิธีด าเนินการ ดังนี้ 

      9.1  บันทึกข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา ประกอบไปด้วย  
  9.1.1  ชื่อทุนการศึกษาและมูลค่าทุนการศึกษาทีน่ักศึกษาได้รับ  
  9.1.2  รหัสนักศึกษา  
  9.1.3  ชื่อ นามสกุล 
  9.1.4  คณะ 
  9.1.5  สาขาวิชา  
  9.1.6  ชั้นปี  
  9.1.7  หลักสูตร  
  9.1.8  เบอร์โทรศัพท ์

                
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.28  แสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 
 
 
 
 

 

อ 
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ขั้นตอนที่  10  ด าเนินการแจ้งผลการโอนเงินทุนการศึกษาและส ารวจความพึงพอใจ            
ผู้มารับบริการด้านทุนการศึกษา 
                    เมื่อการโอนเงินทุนการศึกษาให้นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาส าเร็จเรียบร้อยแล้ว 
กองคลั งจะแจ้ งผลการโอน เงินทุ นการศึ กษ าให้ ผู้ ป ฏิ บั ติ งานทราบ  ทาง Intranet Outlook                   
ของผู้ปฏิบัติงาน หลังจากนั้นให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ ดังนี้ 
                       10.1  แจ้งให้คณะฯ ทราบว่าเงินทุนการศึกษาจะโอนเข้าบัญชีของนักศึกษา
ที่ได้รับทุนการศึกษาในวันที่......เดือน.................พ.ศ.................... โดยแนบไฟล์เอกสารแสดงผลการโอนเงิน
ทุนการศึกษา ทั้งนี้ เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว ผู้ปฏิบัติงานอาจแจ้งผ่านช่องทาง Application Line        
ของผู้ประสานงานของคณะฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.29  แสดงตัวอย่างเอกสารแสดงผลการโอนเงินทุนการศึกษา 
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                                   10.2  จัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจผู้มารับบริการด้านทุนการศึกษา    
โดยสร้างจาก Google Form และส่งลิงค์ผ่านช่องทาง Application Line ของผู้ประสานงานของคณะฯ  
เพ่ือส่งต่อให้นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาท าแบบส ารวจความพึงพอใจดังกล่าว 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.30  แสดงตัวอย่างแบบส ารวจความพึงพอใจผู้รับบริการงานทุนการศึกษา 
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ภาพที่ 4.30  แสดงตัวอย่างแบบส ารวจความพึงพอใจผู้รับบริการงานทุนการศึกษา (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.30  แสดงตัวอย่างแบบส ารวจความพึงพอใจผู้รับบริการงานทุนการศึกษา (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.30  แสดงตัวอย่างแบบส ารวจความพึงพอใจผู้รับบริการงานทุนการศึกษา (ต่อ) 
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  กรณีที่ มีการโอนเงินทุนการศึกษาไม่ส าเร็จ กองคลังจะแจ้งให้ผู้ปฏิบัติ งานทราบ         
ทางช่องทาง Intranet Outlook ของผู้ปฏิบัติงานในวันถัดไปหลังจากวันที่เงินทุนการศึกษาโอนเข้าบัญชี
ของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา จากนั้นผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้งผลการโอนเงินทุนการศึกษาไม่ส าเร็จ       
ให้คณะฯ ทราบ โดยใช้วิธีแจ้งผลทางช่องทาง Application Line ของผู้ประสานงานของคณะฯ 
เช่นเดียวกับการแจ้งผลการโอนเงินทุนการศึกษาและแนบรูปภาพแสดงผลการโอนเงินทุนการศึกษา              
ไม่ส าเร็จ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ 4.31  แสดงตัวอย่างผลการโอนเงินทุนการศึกษาไม่ส าเร็จ 
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หลังจากผู้ปฏิบัติงาน แจ้งให้คณะฯ ทราบเรื่องการโอนเงินทุนการศึกษาไม่ส าเร็จ       
และแจ้งให้คณะฯ ด าเนินตรวจสอบข้อมูลบัญชีธนาคารของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาอีกครั้ง              
หากคณะฯ ตรวจสอบแล้วพบข้อผิดพลาดเกี่ยวกับบัญชีธนาคารของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 
ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้คณะฯ ท าหนังสือบันทึกข้อความแก้ไขข้อมูลไปยังกองคลัง เพ่ือให้กองคลังด าเนินการ
เบิกจ่ายทุนการศึกษาให้กับนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาต่อไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.32  แสดงตัวอย่างการแจ้งแก้ไขหมายเลขบัญชีธนาคาร 
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ขั้นตอนที่ 11  ด าเนินการรายงานผลการเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้คณะกรรมการบริหาร
กองทุนพัฒนานักศีกษาทราบ 
     ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การให้ทุนการศึกษา      
แก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ ข้อ 6 (1) การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษารายละไม่เกิน 30,000 บาท       
ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ ฯ เป็นผู้พิจารณาคัดเลือกนักศึกษา อนุมัติให้ทุนการศึกษา และลงนาม      
ในประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาผู้สมควรได้รับทุนจากกองทุนพัฒนานักศึกษา ทั้งนี้ ต้องรายงาน  
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการในการประชุมครั้งต่อไปด้วย ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการรายงานผล     
การเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษาทราบทุกครั้งที่มีการประชุม     
โดยมีวิธีด าเนินการ ดังนี้ 
             11.1  จัดท าข้อมูลการเบิกจ่ายทุนการศึกษา ประกอบไปด้วย 

      1)  จ านวนครั้งในการเบิกจ่ายทุนการศึกษา  
      2)  คณะฯที่เบิกจ่ายทุนการศึกษา 
      3)  จ านวนทุนการศึกษาท่ีเบิกจ่าย 
      4)  จ านวนเงินทุนการศึกษาท่ีเบิกจ่าย 

คร้ังท่ี คณะ/วิทยาลัย จ านวนทุน (ทุน) รวมเป็นเงิน (บาท)
คร้ังที ่1 ศิลปศาสตร์ 39 360,000
คร้ังที ่2 เทคโนโลยีการเกษตร 82 672,500
คร้ังที ่3 ศิลปกรรมศาสตร์ 139 899,500
คร้ังที ่4 วิศวกรรมศาสตร์ 389 2,465,900
คร้ังที ่5 วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 14 52,500
คร้ังที ่6 ศิลปศาสตร์ 12 60,000
คร้ังที ่7 วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 21 73,000
คร้ังที ่8 เทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 27 163,000
คร้ังที ่9 เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 58 580,000
คร้ังที ่10 ครุศาสตร์อุตสาหกรรม 185 1,327,500

966 6,653,900รวม 10 คร้ัง  
            ภาพที่ 4.33  แสดงตัวอย่างการจัดท าข้อมูลรายงานผลการเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 

 ให้คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษาทราบ 
                   11.2  น าเสนอข้อมูลรายงานผลการเบิกจ่ายทุนการศึกษาให้คณะกรรมการ

บริหารกองทุนพัฒนานักศึกษาทราบในที่ประชุม 
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ขั้นตอนที่ 12  ด าเนินการรวบรวมผลการศึกษาและรายงานการใช้เงินทุนการศึกษาให้
เจ้าของทุนทราบ 
           ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการรวบรวมผลการศึกษาและจัดท ารายงานการใช้เงิน
ทุนการศึกษาให้เจ้าของทุนทราบ โดยมีวิธีด าเนินการ ดังนี้ 
           12.1  ตรวจสอบใบแสดงผลการศึกษาของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา โดยใช้
ระบบการบริการการศึกษา VN Caller (Web Caller) ในการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ภาพที่ 4.34  แสดงหน้าจอการตรวจสอบผลการศึกษาของนักศึกษา ในระบบบริการการศึกษา    
VN Caller (Web Caller)   

 

1. Double Click เลือกเมนู VN-Caller 

บนหน้า Desktop 
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ภาพที่ 4.35  แสดงหน้าจอการเลือกเมนูระบบประมวลผล 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.36  แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบประมวลผล 

 

2. เลือกเมนูระบบประมวลผล 

3. Login และ Password สามารถ
ติดต่อขอรับได้ที่ฝ่ายประมวลและ
สถิติข้อมูล ส านกัส่งเสริมวชิาการ

และงานทะเบียน 
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4. เลือกรายงานผลการศึกษา (1) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.37  แสดงหน้าจอการเลือกเมนูรายงานผลการศึกษา 
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ภาพที่ 4.38  แสดงหน้าจอการเลือกหัวข้อตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

5. เลือกหัวข้อตรวจสอบ 
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ภาพที่ 4.39  แสดงหน้าจอการกรอกรหัสนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ใส่รหัสนักศึกษา 

7. เลือก 
PROCESS 
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 จากนั้นจะปรากฎหน้าผลการศึกษาของนักศึกษา ดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.40  แสดงตัวอย่างใบแสดงผลการศึกษาของนักศึกษา 
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          12.2  จัดท าข้อมูลสรุปผลการศึกษาของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาในโปรแกรม 
Microsoft Excel ประกอบไปด้วย 

                  12.2.1  หัวข้อสรุปผลการเรียนของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา...................
ประจ าปีการศึกษา...................มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

                  12.2.2  ล าดับที่ 
                  12.2.3  ชื่อ-นามสกุล 
                  12.2.4  รหัสนักศึกษา 
                  12.2.5  สาขาวิชา 
                  12.2.6  คณะ 
                  12.2.7  หลักสูตร 
                  12.2.8  ผลการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา รวมถึงผลการศึกษาเฉลี่ยสะสม 
                  12.2.9  เบอร์โทรศัพท ์
                  12.2.10  มูลค่าทุนการศึกษาท่ีได้รับ 
 
 
 
 
 
 
 

       -   
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.41  แสดงตัวอย่างการจัดท าข้อมูลสรุปผลการศึกษาของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 
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        12.3  จัดท าหนังสือหนังสือราชการภายนอก เรียนไปยังเจ้าของทุน เรื่อง รายงานผล              
การศึกษาของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา.................ประจ าปีการศึกษา.............. เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามสายงาน โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายสวัสดิการนักศึกษา และเสนอผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนาม 
โดยแนบ ข้อมูลสรุปรายงานผลการศึกษาของนักศึกษาที่ ได้รับทุนการศึกษา (ดังภาพที่  4.41)              
และใบแสดงผลการศึกษาของนักศึกษาท่ีได้รับทุนการศึกษา (ดังภาพท่ี 4.40) 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.42  แสดงตัวอย่างการจัดท าหนังสือแจ้งรายงานผลการศึกษาและการใช้เงินทุนการศึกษา 
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ขั้นตอนที่  13  ด า เนิ นการประเมินผลแบบส ารวจความพึ งพอใจผู้ มารับบริการ                 
ด้านทุนการศึกษา 
            ผู้ปฏิบั ติ งาน  น าข้อมูลแบบส ารวจความพึงพอใจผู้ มารับบริการด้ าน
ทุนการศึกษา มาวิเคราะห์ข้อมูล และจัดท าสรุปผลความพึงพอใจ โดยมีวิธีด าเนินการ ดังนี้ 
                               13.1  น าข้อมูลแบบส ารวจความพึงพอใจผู้มารับบริการด้านทุนการศึกษา      
ที่นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาท าการประเมินใน Google Form มาประมวลผลโดยใช้โปรแกรม SPSS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         ภาพที่ 4.43  แสดงหน้าจอการประมวลผลแบบส ารวจความพึงพอใจโดยใช้โปรแกรม SPSS 
 

1. Double Click เลือกเมนู IBM SPSS 
บนหน้า Desktop 
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ภาพที่ 4.44  แสดงหน้าจอการเลือกแถบเมนู Variable View  
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือกแถบเมนู Variable View  
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ภาพที่ 4.45  แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลท่ีต้องการประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.46  แสดงหน้าจอการใส่ค่าความหมายของตัวเลขระดับความพึงพอใจ 

3. ช่อง Name ให้
พิมพ์ข้อมูลที่ต้องการ

ให้โปรแกรม
ประมวลผล  

4. ช่อง Decimals 
ให้ใส่ค่าเป็น 0 (ศูนย์)  

5. ช่อง Values ให้ใส่ความหมายของตัวเลข  
5 = มากที่สุด 
4 = มาก 
3 = ปานกลาง 
2 = น้อย 
1 = น้อยที่สุด 
แล้วกด OK 
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ภาพที่ 4.47  แสดงหน้าจอการเลือกเมนู Data View 
 

 

 

 

 

 

 
 

6. เลือกแถบเมนู Data View  
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ภาพที่ 4.48  แสดงหน้าจอการน าข้อมูลที่นักศึกษาประเมินมาใส่ในโปรแกรม SPSS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. น าข้อมูลที่
นักศึกษา

ประเมินใน 
Google 
Form 

มาใส่ใน
โปรแกรม  

8. เลือกแถบเมนู Analyze         Descriptive Statistics        Frepuencies 
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ภาพที่ 4.49  แสดงหน้าจอการเลือกข้อมูลท่ีจะน ามาประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 

ภาพที่ 4.50  แสดงหน้าจอการเลือกค าสั่งที่ต้องการประมวลผล 

9. เลือกข้อมูลทีจ่ะน ามาประมวลผล  

10. เลือกแถบเมนู   
Statistics 

  

11. เลือก Std.deviation 
และ Mean 

  

12. เลือก Continue 
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ภาพที่ 4.51  แสดงหน้าจอค่าการประเมินผล 

13. เมื่อประมวลผลแล้ว 
จะได้ค่าการประเมิน  
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ภาพที่ 4.52  แสดงหน้าจอการเลือกข้อมูลความพึงพอใจที่จะน ามาประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.53  แสดงหน้าจอการเลือกค่าต่าง ๆ ที่ต้องการประมวลผล  

14. เลือกข้อมูลความพึงพอใจทีจ่ะน ามาประมวลผล  

15. เลือกแถบเมนู   
Options 

  

16. เลือก Mean 
Std.deviation  

Minimum 
Maximum 
S.E.mean 

 
  

17. เลือก Continue 
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ภาพที่ 4.54  แสดงหน้าจอค่าการประเมินผล 
 

   13.2  วิเคราะห์และจัดท าสรุปผลแบบส ารวจความพึงพอใจผู้มารับบริการ   
ด้านทุนการศึกษา ซึ่งตัวอย่างแสดงในภาคผนวก ข หน้าที่ 119 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

18. เมื่อประมวลผลแล้ว 
จะได้ค่าการประเมิน  
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ความถี่ในการเบิก (ครั้ง) 

  ขั้นตอนที่ 14  ด าเนินการจัดท าสรุปผลการด าเนินงานทุนการศึกษาประจ าปีการศึกษา  
          ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการจัดท าสรุปผลการด าเนินงานทุนการศึกษา ส าหรับ
นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   
ราชมงคลธัญบุรีประจ าปีการศึกษา เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษาทราบ               
โดยมีวิธีด าเนินการ ดังนี้ 

           14.1  จัดท าข้อมูลสถิติการเบิกจ่ายทุนการศึกษาประจ าปีการศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.55  แสดงสถิติการเบิกจ่ายทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ 
                             จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563 

จากภาพที่  4.55 เป็นกราฟแสดงความถี่ของการเบิกจ่ายทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษา             
ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษาของปีการศึกษา 2563 โดยมีการเบิกจ่ายทุนการศึกษา
ให้กับนักศึกษาทั้ งหมด 67 ครั้ง เริ่มจากเดือนสิงหาคม 2563 ถึงเดือนกรกฎาคม 2564 พบว่า            
เดือนเมษายน 2564 มีจ านวนครั้งของการเบิกจ่ายทุนการศึกษามากที่สุด จ านวน 10 ครั้ง รองลงมาคือ
เดือนตุลาคม และเดือนพฤศจิกายน 2563 จ านวน 9 ครั้ง ตามล าดับและเดือนสิงหาคม 2563  มีจ านวน
ครั้งของการเบิกจ่ายน้อยที่สุด โดยเบิกจ่ายเพียง 1 ครั้ง  
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ภาพที่ 4.56  แสดงสถิติจ านวนครั้งที่แต่ละคณะฯ เบิกจ่ายทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษา 

                            ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563 
 จากภาพที่ 4.56 เป็นกราฟแสดงความถี่ที่แต่ละคณะฯ เบิกจ่ายทุนการศึกษา ส าหรับ
นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษาของปีการศึกษา 2563 มีการเบิกจ่าย
ทุนการศึกษาให้กับนักศึกษาทั้งหมด 67 ครั้ง  โดยพบว่า คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีจ านวนครั้งของ
การเบิกจ่ายทุนการศึกษา มากที่สุด จ านวน 12 ครั้ง รองลงมาคือ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 10 ครั้ง 
ตามล าดับ และคณะที่มีจ านวนครั้งของเบิกจ่ายทุนการศึกษาน้อยที่สุดคือ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและ
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ จ านวน 2 ครั้ง 

 
 
 

 
 

 

ความถี่ในการเบิก(ครั้ง) 
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                         14.2  จัดท าข้อมูลสรุปภาพรวมการเบิกจ่ายทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษา      
ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    ภาพที่ 4.57  แสดงตัวอย่างสรุปภาพรวมการเบิกจ่ายทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลน     

ทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563  
จากภาพที่ 4.57  เป็นการสรุปภาพรวมของการเบิกจ่ายทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษา  

ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563 เงินทุนการศึกษาคงเหลือ 
คิดเป็นร้อยละของยอดเงินที่ได้รับจัดสรร โดยในปีการศึกษา 2563 คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนา
นักศึกษา พิจารณาจัดสรรทุนการศึกษา จ านวน 20,000,000 บาท ใช้ไป 19,773,000 บาท คิดเป็นร้อยละ 98.87 
และมีเงินคงเหลือของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ เป็นจ านวนเงิน 
227,000 บาท ทั้งนี้ เงินทุนการศึกษาที่คณะฯ คงเหลือสามารถน าไปสมทบกับเงินทุนการศึกษาที่จะได้รับ
จัดสรร ในปีการศึกษา 2564 ของคณะนั้น ๆ ต่อไป ตามมติคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา 
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           14.3  จัดท าข้อมูลสรุปจ านวนนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษา                
ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
         ภาพที่ 4.58  แสดงตัวอย่างข้อมูลสรุปจ านวนนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษา                

ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563 
จากภาพที่ 4.58 เป็นการข้อมูลสรุปจ านวนนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษา       

ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563 มีนักศึกษาได้รับทุนทั้งหมด 
2,684 คน โดยเป็นนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์มากที่สุด จ านวน 554 คน รองลงมาคือนักศึกษา    
คณะบริหารธุรกิจ จ านวน 546 คน และนักศึกษาคณะพยาบาลศาสตร์ น้อยที่สุด จ านวน 68 คน 

         14.4  น าเสนอผลการด าเนินงานทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลน               
ทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีประจ าปี
การศึกษาให้คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษาทราบในที่ประชุม 
 



บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะ 

 
การด าเนินงานทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยสรุปดังนี้ 

1.  ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
2.  ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน 

5.1  ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขการด าเนินงานทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลน  
ทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1.  ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษาให้
นักศึกษาทราบ การประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
ขอรับทุนการศึกษา ข้อมูลการรับสมัครขอรับ
ทุนการศึกษา ปัจจุบันจะมีการประชาสัมพันธ์
ทาง Website www.sd.rmutt.ac.th  และเพจ 
Facebook กองพัฒนานักศึกษาเท่านั้น ซึ่งท าให้        
การประชาสัมพันธ์ไม่ทั่วถึง 
 

1.  ผู้ปฏิบัติงานควรเพ่ิมช่องทางประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสารให้หลากหลาย เช่น จัดท าหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ไปยังกองประชาสัมพันธ์ เพ่ือน า
ข้อมูลประชาสัมพันธ์ผ่านจอ TV และจอ LED 
รวมถึงทางเพจ Facebook มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ร าชมงคลธัญบุ รี  และทางกลุ่ ม ไลน์ทุ กกลุ่ ม                    
ที่ เกี่ยวข้องกับนักศึกษา เพ่ือให้นักศึกษาทราบ
ข้อมูลดังกล่าว 

2.  ขั้นตอนด าเนินการตรวจสอบข้อมูลของ
นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา หลังจากที่คณะฯ
แจ้งผลการอนุมัติรายชื่อนักศึกษาที่สมควรได้รับ
ทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลน     
ทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา มายัง  
กองพัฒนานักศึกษา ผู้ปฏิบัติงาน ได้ตรวจสอบ
ข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา พบว่า
นักศึกษาบางคนไม่ได้มีสถานภาพเป็นนักศึกษา 
หรือมีการบันทึกข้อมูลของนักศึกษาไม่ถูกต้อง 
เช่น ชื่อ-นามสกุล สะกดไม่ถูกต้อง รหัสนักศึกษา 

1.  ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงานไปยังผู้ประสานงาน
ของคณะฯ โดยแจ้งว่า หากมีการพิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ให้ได้รับทุนกองทุน
พัฒนานักศึกษา ก่อนส่งข้อมูลให้คณบดีของคณะฯ 
อนุมัติและขอให้ส่งข้อมูลให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ข้อมูลของนักศึกษาก่อน เพราะหากมีข้ อมูล               
ที่ไม่ถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานสามารถแจ้งผู้ประสานงาน
ของคณะฯ ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ ง หากไม่มี                
ข้อแก้ไขหรือข้อมูลถูกต้องแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน แจ้งให้
ผู้ประสานงานของคณะฯ ทราบ และผู้ประสานงาน
ของคณะฯ สามารถด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติ 



คู่มือปฏิบัติงานการด าเนินงานทุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนานักศึกษา                                                   

  ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี | 107 

 

 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง หรือบันทึกหมายเลขบัญชีธนาคาร    
ตกหล่น ผู้ปฏิบัติงานจึงส่งเรื่องคืนกลับคณะฯ
เพ่ือให้ด าเนินการแก้ไข ท าให้เกิดความล่าช้า             
ในการเบิกจ่ายทุนการศึกษา 

รายชื่อนักศึกษาที่สมควรได้ทุนการศึกษา ส าหรับ
นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุนพัฒนา
นักศึกษา เพ่ือเสนอคณบดีของแต่ละคณะฯอนุมัติ 
และจัดท าหนังสือขอเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษามายัง
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา เมื่อผู้ปฏิบัติงาน 
ได้รับหนังสือขอเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา พร้อมกับ
ข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา และ
ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษาอีกครั้ง และสามารถจัดท าหนังสือ  
ข อ เ บิ ก จ่ า ย ทุ น ก า ร ศึ ก ษ า ไ ป ยั ง อ ธิ ก า รบดี
มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ผ่าน 
ผู้อ านวยการกองคลังได้ทันที 

3.  ขั้นตอนด าเนินการการเบิกจ่ายทุนการศึกษา
ให้กับนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา ตามแผน การ
ด าเนินงานทุนการศึกษาประจ าปี                ได้
ก าหนดการเบิกจ่ายทุนการศึกษาทุก ๆ วันที่ 15 
ของเดือน แต่เนื่องจากความจ าเป็นเร่งด่วนของ
นักศึกษาจึงท าให้การเบิกจ่ายทุนการศึกษา     ไม่
เป็นไปตามก าหนด 
 

1.  ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการเบิกจ่ายทุนการศึกษา
ให้นักศึกษาทันทีหลังจากได้รับหนังสืออนุมัติ
รายชื่อนักศึกษาที่สมควรได้รับทุนการศึกษา 
ส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จากกองทุน
พัฒนานักศึกษาที่คณะฯ ได้พิจารณาจัดสรรให้กับ
นักศึกษาที่มีคุณสมบัติตามประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การให้ทุนการศึกษา
แก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ และประกาศ
มหาวิ ท ย าลั ย เ ทค โน โ ลยี ร า ชม ง คล ธั ญ บุ รี                     
เรื่อง  การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาที่ขาดแคลน         
ทุนทรัพย์ (ฉบับที่ 2) เพ่ือให้เบิกจ่ายทุนการศึกษา
ทันต่อความจ าเป็นเร่งด่วนของนักศึกษา 
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5.2  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน 
 5.2.1  ผู้ปฏิบัติงานควรมีการพัฒนาตนเองอยู่เสมอ ศึกษาหาความรู้ การน าเทคนิคหรือเทคโนโลยี
ด้านต่าง ๆ รวมถึงเรียนรู้การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านทุนการศึกษามาประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น  

5.2.2  กองพัฒนานักศึกษา ควรจัดท าระบบการจัดเก็บข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา
เป็นรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ Google Drive เพ่ือสามารถใช้ในการสืบค้นข้อมูลของนักศึกษา
ที่ได้รับทุนการศึกษาได้ทุกที่ ทุกเวลาและข้อมูลมีความเป็นปัจจุบันมากขึ้น เนื่องจากปัจจุบันมีการจัดเก็บ
ข้อมูลในรูปแบบไฟล์ไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ส านักงาน หากมีการสืบค้นข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษาอาจต้องเปิดจากไฟล์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ท าให้เกิดการล่าช้า จึงควรมีการพัฒนารูปแบบ
การจัดเก็บข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาให้มีความสะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

5.2.3  กองพัฒนานักศึกษา ควรมีการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในงานทุนการศึกษา 
เช่น บริการรูปแบบ Privilege Cards ของมหาวิทยาลัยฯ โดยมีฟังก์ชั่นของทุนการศึกษาที่ลิงค์กับ
ฐานข้อมูลของนักศึกษาในระบบทะเบียนของนักศึกษา เพ่ือให้ทราบว่านักศึกษาได้รับทุนการศึกษา
ประเภทใด พร้อมทั้งระบุรายละเอียดของทุนการศึกษาในฟังก์ชั่นนั้น 

5.2.4  กองพัฒนานักศึกษาควรมีจัดการท า Line Official Account ทุนการศึกษา เพ่ือให้
นักศึกษาได้ทราบถึงข่าวสารทุนการศึกษา กระบวนการขั้นตอนการสมัครขอรับทุนการศึกษา รวมถึง
แนวทางการปฏิบัติตนเมื่อได้รับทุนการศึกษา ค าถามท่ีพบบ่อย ช่องทางการติดต่อ เป็นต้น 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. สืบคนจาก https://www.sd.rmutt.ac.th /สืบคน

เม่ือวันท่ี 29 มิถุนายน 2564. 
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กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร    

กองทุนพัฒนานักศึกษา ครั้ ง ท่ี  5/2562 เ ม่ือวัน ท่ี  9 สิงหาคม 2562 .  สืบคนจาก

https://drive.google.com/file/d/1C2Hp06VnX4IBkCfS_GlonUpmB6iuSPHY/view?us

p=sharing /สืบคนเม่ือวันท่ี 9 ตุลาคม 2564. 

การสอบตรงและชิงทุนการศึกษาเรียนตอ ความสําคัญของทุนการศึกษาตอระบบการศึกษาไทย. (2555). 

สืบคนจาก https://ideaofthestudy.weebly.com /สืบคนเม่ือวันท่ี 19 มีนาคม 2564. 

มูลนิธิโครงการสารานุกรมไทยสําหรับเยาวชน สารานุกรมไทยสําหรับเยาวชนฯ เลม 12 เรื่องท่ี 2 (2531). 

สืบคนจาก https://www.trueplookpanya.com/blog/content/64466/-edu- /สืบคนเม่ือวันท่ี  9 มีนาคม 2564. 

วิลัยภรณ แสงสุวรรณ และภิรดา ชัยรัตน.2562. ความคิดเห็นเกี่ยวกับคุณภาพการใชงานระบบการ

วางแผนทรัพยากรองคการ (Enterprise Resource Planning: ERP) วารสารการเมือง    

การบริหาร และกฎหมาย คณะรัฐศาสตรและนิติศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ปท่ี 11 ฉบับท่ี 3 

มกราคม 2562 หนา 468-469. /สืบคนเม่ือวันท่ี 31 มีนาคม 2565. 

สภามหาวิทยาลัย สํานักอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ระเบียบมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ว าด วย  กองทุนพัฒนานักศึกษา พ.ศ. 2557. สืบคนจาก 

http://www.ucrt.rmutt.ac.th/?wpfb_dl=561 /สืบคนเม่ือวันท่ี 9 ตุลาคม 2564. 

สภามหาวิทยาลัย สํานักอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ระเบียบมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี วาดวย กองทุนพัฒนานักศึกษา (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2561.                

สืบคนจาก 32http://www.ucrt.rmutt.ac.th/?wpfb_dl=923 32/สืบคนเม่ือวันท่ี 9 ตุลาคม 2564. 

สภามหาวิทยาลัย สํานักอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ระเบียบมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี วาดวย กองทุนพัฒนานักศึกษา (ฉบับท่ี 3)  พ.ศ. 2563.                       

สืบคนจาก 32http://www.ucrt.rmutt.ac.th/?wpfb_dl=1130 32/สืบคนเม่ือวันท่ี 9 ตุลาคม 2564. 
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ภาคผนวก ก 

- ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี วาดวยจรรยาบรรณของขาราชการและ

บุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี วาดวยกองทุนพัฒนานักศึกษา พ.ศ. 2557 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี วาดวยกองทุนพัฒนานักศึกษา (ฉบับท่ี 2)   พ.ศ. 

2561 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี วาดวยกองทุนพัฒนานักศึกษา (ฉบับท่ี 3)   พ.ศ. 

2563 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การกําหนดประเภทการจาย อัตราการจาย 

และหลักเกณฑการจายเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา พ.ศ. 2562 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การใหทุนการศึกษาแกนักศึกษา             

ท่ีขาดแคลนทุนทรัพย พ.ศ. 2563 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การใหทุนการศึกษาแกนักศึกษา               

ท่ีขาดแคลนทุนทรัพย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 
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ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี วาดวยจรรยาบรรณของขาราชการ                               

และบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี วาดวย กองทุนพัฒนานักศึกษา พ.ศ. 2557 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี วาดวย กองทุนพัฒนานักศึกษา (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2561 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี วาดวย กองทุนพัฒนานักศึกษา (ฉบับท่ี 3)  พ.ศ. 2563 
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และหลักเกณฑการจายเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา พ.ศ. 2562 
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แกนักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย พ.ศ. 2563 
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ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การใหทุนการศึกษา 

แกนักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 
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ภาคผนวก ข 

- การแตงตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา 

- มติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา ครั้งท่ี 5/2562 เม่ือวันท่ี 9 สิงหาคม 2562    
- สรุปผลแบบสํารวจความพึงพอใจผูมารับบริการดานทุนการศึกษา 
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การแตงตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา 
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มติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา ครั้งท่ี 5/2562 เม่ือวันท่ี 9 สิงหาคม 2562 
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สรุปผลแบบสํารวจความพึงพอใจผูมารับบริการดานทุนการศึกษา 
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ประวัติผูเขียน 
 

 

 

 

 

 

ประวัติสวนตัว  นางสาวจารุพรรณ  เอ่ียมวิจารณ               

วัน เดือน ปเกิด  19 กุมภาพันธ 2527   

ท่ีอยูปจจุบัน  69/190 หมูบานฟารังสิต หมู 3 ต.บึงยี่โถ อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี   

ประวัติการศึกษา พ.ศ. 2544   จบการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)                 

   สาขา พาณิชยการ วิทยาลัยเทคนิคพะเยา 

  พ.ศ. 2546 จบการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  

   สาขา การเลขานุการ วิทยาลัยเทคนิคพะเยา 

  พ.ศ. 2548 จบการศึกษาระดับปริญญาตรี 

   สาขา ธุรกิจศึกษา-การเลขานุการ คณะบริหารธุรกิจ (บธ.บ) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

ปจจุบันตําแหนง นักวชิาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ฝายสวัสดิการนักศึกษา 

สังกัด    กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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