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ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงาน
ที่มีภาระหน้าที่ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาในรูปแบบการบูรณาการกิจกรรมและวิชาการ เพ่ือพัฒนา
ศักยภาพของนักศึกษาและรับผิดชอบในการให้บริการค าปรึกษา แนะน าด้านสวัสดิการต่าง ๆ ของนักศึกษาที่พึงได้รับ 
ในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่งานด้านทุนการศึกษา ซึ่งเป็นหนึ่งในสวัสดิการของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ท าหน้าที่ในการวางแผนการด าเนินงาน ประชาสัมพันธ์ ติดต่อประสานงาน 
และการเบิกจ่ายทุนการศึกษา การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษา    
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  จึงเป็นเครื่องมือที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านทุนการศึกษาของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้รับความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการด าเนินงาน ตลอดจนสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยผู้จัดท าได้รวบรวมข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ ในการด าเนินงาน
ด้านทุนการศึกษา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เป็นระบบ ลดปัญหาความผิดพลาด
ทางด้านเอกสาร และมีรูปแบบเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ จักเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา
ทุกท่าน และเกิดประสิทธิผลในการปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษาของคณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าต้องขออภัยไว้ ณ โอกาสนี้ 
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บทที่ 1 

บทน ำ 
 

1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ตามที่รัฐบาลได้มีการประกาศไว้ในราชกิจจานุเบกษา หรือในค าแถลงนโยบายของรัฐบาลต่อสภา
ซึ่งจะต้องใช้เป็นหลักในการบริหารประเทศ หรือแม้แต่ในรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย อันเป็นกฎหมาย
สูงสุดของประเทศก็ได้มีการระบุไว้เป็นมาตรา มาตราหนึ่งว่า “รัฐต้องด าเนินการให้ประชาชนได้รับการศึกษา
ตามความต้องการในระบบต่าง ๆ รวมทั้งส่งเสริมให้มีการเรียนรู้ตลอดชีวิต และจัดให้มีการร่วมมือกันระหว่างรัฐ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชนในการจัดการศึกษาทุกระดับ โดยรัฐมีหน้าที่ด าเนินการ ก ากับ 
ส่งเสริม และสนับสนุนให้การจัดการศึกษา”  (รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย, 2560) แต่กระบวนการที่จะหล่อหลอม
ให้นักศึกษาซึ่งเป็นประชาชนพลเมืองของประเทศให้เป็นบัณฑิตที่สมบูรณ์นั้น นอกจากการะบวนการเรียนการสอน
ทางด้านวิชาการที่เป็นภารกิจหลักแล้ว กลไกส่งเสริมสนับสนุนทางด้านกิจกรรมการพัฒนานักศึกษา และสวัสดิการ
ต่าง ๆ ตลอดจนทุนสนับสนุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี และของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ที่พึงมีให้กับนักศึกษาก็เป็นภารกิจที่ส าคัญ และเป็นอีกส่วนหนึ่งที่ท าให้
นักศึกษา ซึ่งเป็นเยาวชนของชาติได้รับโอกาสทางการศึกษา และสามารถส าเร็จการศึกษาไปเป็นผู้ที่มีความพร้อม
จะพัฒนาประเทศชาติต่อไป  

โดยปัจจุบัน ประเทศไทยได้เผชิญวิกฤตการณ์เกี่ยวกับโรคอุบัติใหม่ หรือที่เรารู้จักกันโดยทั่วไป    
ในชื่อโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (โควิด-19) ส่งผลให้ประเทศไทย และนานาประเทศเกิดภาวะเศรษฐกิจ
ตกต่ า สินค้าอุปโภคบริโภคมีการปรับราคาขึ้น ประชาชนในประเทศขาดรายได้ติดต่อกันเป็นระยะเวลานาน 
ส่งผลโดยตรงท าให้สถาบันครอบครัวประสบปัญหาการขาดสภาพคล่อง จนเป็นสาเหตุให้เกิดปัญหาการขาดแคลน
ทุนทรัพย์ในการศึกษาเล่าเรียนตามมาอย่างเป็นนัยส าคัญ โดยสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
(สศช.) ได้แถลงตัวเลขผลิตภัณฑ์มวลรวมในประเทศ (GDP) ของเศรษฐกิจไทย ในปี พ.ศ 2564 ไตรมาสที่ 4 
(เดือน ต.ค.-ธ.ค.) ได้ขยายตัว 1.9% ส่งผลให้ทั้งปี พ.ศ. 2564 เศรษฐกิจไทยขยายตัวได้ที่ 1.6% ส่วนในปี 
พ.ศ. 2565 ยังคงประเมินแนวโน้มเอาไว้ว่า เศรษฐกิจไทยจะขยายตัวอยู่ในกรอบ 3.5 – 4.5% หรือขยายตัว
ประมาณ 4% แต่เมื่อได้พิจารณา "รายได้ต่อหัว" ของคนไทย ตามข้อมูลที่ สศช. ได้มีการแถลงออกมา กลับพบว่า 
ในช่วงที่เกิดการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (โควิด-19)  ในแต่ละปีมีรายละเอียดรายได้ต่อหัว
ของคนไทยเพ่ิมขึ้นเพียงเล็กน้อย โดยในปี พ.ศ. 2562 รายได้ต่อหัวคนไทย อยู่ที่ 243,705 บาท  ต่อคนต่อปี    
มีการลดลงเท่ากับ 18,743 บาทต่อคนต่อปี ของรายได้ต่อหัวใน ปี พ.ศ. 2563 ซึ่งอยู่ที่ 224,962 บาทต่อคนต่อปี 
และในปี พ.ศ. 2564 รายได้ต่อหัวคนไทย อยู่ที่ 232,176 บาทต่อคนต่อปี เพ่ิมขึ้นเพียงประมาณ 7,214 บาท
ต่อคนต่อปี โดย สศช. คาดว่า ในปี พ.ศ. 2565 รายได้ต่อหัวของคนไทย จะอยู่ที่ 244 ,838 บาท  ต่อคนต่อปี 
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จากการเปิดประเทศและการฟื้นตัวของภาคการท่องเที่ยว ดังตารางที่ 1.1 (ฐานเศรษฐกิจดิจิทัล, 21 ก.พ. 2565) 
ซึ่งจากข้อมูลดังกล่าวจะเห็นได้ว่า รายได้ต่อหัวของคนไทยนั้น จะเพ่ิมขึ้นหรือลดลง ตามสภาวะเศรษฐกิจ และ
การที่รายได้ต่อหัวของครอบครัวที่ลดลง ยังส่งผลกระทบโดยตรงไปยังนักเรียน นักศึกษาที่ครอบครัวมีรายได้น้อย  
ท าให้เกิดปัญหาค่าใช้จ่ายในการศึกษาต่อระดับสถาบันอุดมศึกษา ทั้งในสถาบันการศึกษาของภาครัฐและ
ภาคเอกชน ด้วยสาเหตุนี้ ทุนการศึกษาจึงมีความจ าเป็น และส าคัญต่อภาคการศึกษาของนักเรียน นักศึกษา  
ในประเทศไทย  
 
ตำรำงท่ี 1.1  ประมาณการเศรษฐกิจไทย ปี พ.ศ. 2565 

 
ที่มา : ฐานเศรษฐกิจดิจิทัล, 21 ก.พ. 2565 

 
ในส่วนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งเป็นสถาบันการศึกษาที่ได้เล็งเห็น

ความส าคัญของการเข้าถึงการศึกษาที่เท่าเทียมกัน   ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พ.ศ. 2548 กล่าวไว้ในมาตรา 11 ว่า “มหำวิทยำลัยจะปฏิเสธกำรรับผู้ใดเข้ำศึกษำในมหำวิทยำลัย หรือยุติ
หรือชะลอกำรศึกษำของนักศึกษำผู้ใดด้วยเหตุผลเพียงว่ำผู้นั้นขำดแคลนทุนทรัพย์เพื่อจ่ำยค่ำธรรมเนียม
กำรศึกษำต่ำงๆ แก่มหำวิทยำลัยมิได้”  (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2548) จึงเป็นจุดมุ่งหมาย
ให้มหาวิทยาลัย ได้มีการจัดตั้งกองทุนเพ่ือสนับสนุนแก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ นักศึกษาที่เรียนดี และ
นักศึกษาที่มีความประพฤติดี โดยมอบหมายให้กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
เป็นผู้ด าเนินการร่วมกับคณะ 
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ส าหรับการด าเนินงานเกี่ยวกับทุนการศึกษาของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ด าเนินการโดยฝ่ายพัฒนานักศึกษา ซึ่งผู้ปฏิบัติงานทุนการศึกษา ได้ด าเนินการเก็บข้อมูลสถิติ
ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ในการศึกษาเล่าเรียน และได้รับทุนสนับสนุนการศึกษา
จากคณะวิศวกรรมศาสตร์ ย้อนหลัง 3 ปีการศึกษา จากจ านวนนักศึกษาปัจจุบันของคณะวิศวกรรมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่อยู่ในกระบวนการทางการศึกษา จ านวน 5,579 คน (มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, (2564) ได้ข้อมูลสถิติท่ีน่าสนใจ ดังนี้ 

 
ตำรำงท่ี 1.2  สถิติจ านวนนักศึกษาท่ีได้รับทุนสนับสนุนการศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 

 

 

 
 

ที่มา : ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์, (2564) 
 

จากตารางที่ 1.2 ข้อมูลสถิติจ านวนนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ ที่ได้รับทุนสนับสนุนทางการศึกษา 
ในปีการศึกษา 2561 ถึงปีการศึกษา 2563 จะเห็นได้ว่า จ านวนนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ทางการศึกษา   
มีจ านวนเพ่ิมขึ้นทุกปี โดยในปีการศึกษา 2563 จ านวนผู้รับทุน เท่ากับ 644 คน เพ่ิมขึ้นจากปีการศึกษา 2562 
ทีอ่ยู่ 283 คน เท่ากับ 361 คน คิดเป็น 43.94%  และคาดว่าในปีการศึกษา 2564 และในปีการศึกษาต่อ ๆ ไป 
ยอดของนักศึกษาที่ขอรับทุนสนับสนุนการศึกษาของคณะวิศวกรรมศาสตร์ จะมีเพ่ิมขึ้นในทุก ๆ ปีการศึกษา 
ซึ่งจะสอดคล้องกับข้อมูลสถิติรายได้ต่อหัวของคนไทยตามข้อมูล สศช. ที่ ระบุถึงรายได้ต่อหัวของครอบครัว   
คนไทยลดลง และจ านวนตัวเลขของคนว่างงานในประเทศไทยเพ่ิมขึ้นตาม  สภาวะเศรษฐกิจที่ก าลังตกต่ า   
และฟ้ืนตัวค่อนข้างช้า จากสถานการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (โควิด-19) จึงเป็นสาเหตุให้
จ านวนสถิติของนักศึกษาที่ขอรับทุนสนับสนุนด้านการศึกษามีตัวเลขเพ่ิมมากข้ึนในทุก ๆ ปีการศึกษานั่นเอง   

ดังนั้น คณะวิศวกรรมศาสตร์ จึงได้เล็งเห็นความส าคัญและความจ าเป็น ต้องมีหน่วยงานที่ท าหน้าที่
สนับสนุนส่งเสริมงานด้านทุนการศึกษา เพ่ือเป็นการช่วยเหลือ ให้ค าแนะน า และบรรเทาความเดือดร้อน    
ของนักศกึษาให้สามารถใช้ชีวิตในรั้วมหาวิทยาลัยได้อย่างมีความสุขจนส าเร็จการศึกษา อีกทั้ง เพ่ือเป็นการสนับสนุน
นโยบายของมหาวิทยาลัยฯ ที่มีจุดมุ่งหมายให้นักศึกษาทุกคนมีโอกาสในการเข้าถึงการศึกษาที่เท่าเทียมกัน โดย
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้มอบหมายให้ฝ่ายพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ด าเนินงานและรับผิดชอบ 
ดูแลการจัดสรรทุนการศึกษาให้กับนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ตลอดมา ซึ่งในงานเกี่ยวกับทุนการศึกษา มีทั้งอาจารย์ 
เจ้าหน้าที่ และนักศึกษาที่เข้ามารับบริการติดต่อสอบถาม และขอข้อมูลด้านทุนการศึกษา ทั้งทุนการศึกษา

ปีกำรศึกษำ จ ำนวน 
(ทุน) 

มูลค่ำทุนรวม 
(บำท) 

ปีการศึกษา 2561 217 5,418,006 

ปีการศึกษา 2562 283 4,761,800 

ปีการศึกษา 2563 644 4,065,500 
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จากหน่วยงานภายใน ทุนการศึกษาที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก และการบริการให้ค าปรึกษาแนะน าในการด าเนินงาน 
ตลอดจนขั้นตอนกระบวนการพิจารณาทุนการศึกษาต่าง ๆ จ าเป็นต้องมีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับเข้ามาเกี่ยวข้อง 
และผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีความรอบครอบ รู้เทคนิคและวิธีการ เข้าใจบทบาทหน้าที่ในการปฏิบัติงาน เป็นอย่างดี 
เพ่ือให้การด าเนินงานได้ถูกต้องและรวดเร็ว 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้จัดท าคู่มือในฐานะผู้รับผิดชอบในการด าเนินงาน        
ด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จึงได้น าความรู้
และประสบการณ์จากการปฏิบัติงานมาจัดท าเป็นคู่มือปฏิบัติงาน เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทุนการศึกษาและผู้ปฏิบัติงานแทน และเพ่ือน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงานทุนการศึกษาให้เป็นระบบ           
มีมาตรฐานเดียวกัน โดยสามารถประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

1.2  วัตถุประสงค ์
1.2.1 เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานที่ถูกต้อง 
1.2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอน และแนวทางการด าเนินงานด้านทุนการศึกษา

ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 

1.3  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1.3.1 ลดปัญหาความผิดพลาดในการปฏิบัติงานทุนการศึกษา ท าให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
รวดเร็ว เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.3.2 ใช้เป็นคู่มือการถ่ายทอดการปฏิบัติงานให้บุคลากรที่มาปฏิบัติหน้าที่แทนได้ และการปฏิบัติงาน
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.4  ขอบเขตกำรจัดท ำคู่มือ 

คู่มือปฏิบัติงานการด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีขอบเขตของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ดังนี้  

1.4.1  ขอบเขตด้ำนเนื้อหำ 
จะกล่าวถึงเฉพาะขั้นตอนการด าเนินงาน และวิธีการพิจารณาทุนการศึกษา ของนักศึกษา

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งมีกิจกรรมหลัก ได้แก่ 1) การวางแผนและ
การเตรียมงาน  2) การด าเนินการรับสมัครทุน  3) การสัมภาษณ์และพิจารณาทุน และ 4) การขออนุมัติ
เบิกจ่ายทุน 
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1.4.2  ขอบเขตด้ำนเวลำ 
การด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เริ่มด าเนินการหลังจากได้รับเรื่องจากกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ตั้งแต่ช่วงเดือนพฤษภาคมของปีการศึกษาปัจจุบัน จนถึงเดือนเมษายนของปีการศึกษาถัดไป 

1.4.3 ขอบเขตด้ำนหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ ประกำศที่เกี่ยวข้อง 
การด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นไปตามหลักเกณฑ์การพิจารณาทุนตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2563 และ
ฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม และตามประกาศของคณะวิศวกรรมศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาทุนการศึกษา
ส าหรับนักศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์ พ.ศ. 2562 
 

1.5  นินำมศัพท์เฉพำะ 

คณะ  หมายถึง  คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

คณะกรรมกำรพิจำรณำทุน หมายถึง คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์และพิจารณาทุนการศึกษา คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

ผู้ปฏิบัติงำน  หมายถึง  เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบภาระงานด้านทุนการศึกษาของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ทุนกำรศึกษำ  หมายถึง ทุนกองทุนพัฒนานักศึกษา (ทุนการศึกษา) และทุนวิจิตรพงศ์พันธุ์       
ที่พิจารณาให้กับนักศึกษาของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

นักศึกษำ  หมายถึง นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในระดับปริญญาตรี ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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บทที่ 2 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2564) ได้กล่าวถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี เป็นสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษา ที่ให้บริการการศึกษาและผลิตทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณค่า  
ให้กับสังคมไทยเป็นระยะเวลายาวนาน นับย้อนจากการสถาปนาในนาม “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” 
เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2518 ซึ่งเป็นวันที่พระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518      
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใช้เพ่ือผลิตครูอาชีวศึกษาระดับปริญญาตรี ให้การศึกษา
ทางด้านอาชีพทั้งระดับต่ ากว่าปริญญาตรี ระดับปริญญาตรี และประกาศนียบัตรชั้นสูง ท าการวิจัยส่งเสริมการศึกษา
ทางด้านวิชาชีพ และให้บริการทางวิชาการแก่สังคม วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ได้พัฒนาระบบการเรียน
การสอน  ให้ได้มาตรฐานการศึกษาที่มีคุณภาพและศักยภาพ มีความพร้อมในหลาย ๆ ด้าน ซึ่งต่อมาในวันที่ 15 
กันยายน 2531 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานชื่อใหม่
ว่า “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” 

สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542     
ที่มุ่งเน้นการกระจายอ านาจการบริหารจัดการสู่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาของรัฐ
ด าเนินการโดยอิสระ และมีความคล่องตัวในการบริหารจัดการภายใต้การก ากับดูแลของสภาสถานศึกษา ดังนั้น 
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล จึงได้ปรับปรุงแก้ไขพระราชบัญญัติฉบับเดิม และยกร่างเป็นพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล โดยมีการรวมกลุ่มวิทยาเขตจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
จ านวน 9 แห่ง เพ่ือให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ ท าการสอน ท าการวิจัย 
ผลิตครูวิชาชีพ ให้บริการทางวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่สัง คม ท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม โดยให้ผู้ส าเร็จอาชีวศึกษา มีโอกาสในการศึกษาต่อด้านวิชาชีพเฉพาะทาง
ปริญญาเป็นหลัก 

 

2.1  โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร แบ่งออกได้ดังนี้ 

2.1.1  โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดแบ่งส่วนราชการ โดยมีส านักงานอธิการบดีท าหน้าที่
เป็นหน่วยประสานงาน ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่ คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก (มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี กองนโยบายและแผน, 2564) ดังนี้ 
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ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการบริหารจัดการงานประชุมสภามหาวิทยาลัย ประสานกับมหาวิทยาลัย 

ในการน านโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ มติที่ประชุม ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัย 
สู่การปฏิบัติ พร้อมทั้งติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
ท าหน้าที่เป็นหน่วยประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่ คณะ วิทยาลัย สถาบัน 

ส านัก ประกอบด้วย หน่วยงานระดับกอง ได้แก่ กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล 
กองพัฒนานักศึกษา กองประชาสัมพันธ์* ส านักจัดการทรัพย์สิน* กองอาคารสถานที่* กองยุทธศาสตร์
ต่างประเทศ* และกองกฎหมาย* 
หมายเหตุ :  * เป็นหน่วยงานที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

สถำบัน/ส ำนัก 
เป็นหน่วยงานที่ให้บริการเกี่ยวกับการด่าเนินการสนับสนุนด้านวิชาการ ศึกษาวิจัย ค้นคว้า

ทดลอง และฝึกอบรม ประกอบด้วย 6 หน่วยงาน ดังนี้ 
1. สถาบันวิจัยและพัฒนา    4. ส านักสหกิจศึกษา* 
2. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 5. ส านักประกันคุณภาพการศึกษา* 
3. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  6. ส านักบัณฑิตศึกษา* 
หมายเหตุ :  * เป็นหน่วยงานที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

คณะ/วิทยำลัย 
เป็นหน่วยงานหลักที่จัดการเรียนการสอน การวิจัย และการให้บริการทางวิซาการกับสังคม

ปัจจุบัน มี 12 คณะ ดังนี้ 
1. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม   7. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
2. คณะเทคโนโลยีการเกษตร   8. คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
3. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  9. คณะศิลปศาสตร์ 
4. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  10. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์* 
5. คณะบริหารธุรกิจ    11. คณะการแพทย์บูรณาการ* 
6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  12. คณะพยาบาลศาสตร์** 

หมายเหตุ :   *   เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
**  เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการถายใน โดยใช้งบประมาณงินรายได ้
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หมำยเหตุ :  * เป็นหน่วยงานที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัย 

** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
***เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
- โรงเรียนสาธิตนวัตกรรมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีฐานะเทียบเท่าภาควิชา และอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ    
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

- โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรีและอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 

ภำพที่ 2.1  แสดงแผนภูมิแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ที่มา : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี กองนโยบายและแผน, (2564)  
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2.1.2  โครงสร้ำงคณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี คณะวิศวกรรมศาสตร์ (2564) ได้กล่าวถึง คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดตั้งเมื่อปี พ.ศ. 2518 ใช้ชื่อว่า  “คณะวิศวกรรมเทคโนโลยี” วิทยาลัย
เทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ต่อมาปี พ.ศ. 2532 มีพระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาเป็น
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล โดยยกเลิก คณะวิศวกรรมเทคโนโลยี และประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา โดยใช้
ชื่อใหม่ว่า “คณะวิศวกรรมศาสตร์” โดยมีผลตั้งแต่วันที่ 13 ตุลาคม 2537 ในปัจจุบันมีพระราชบัญญัติจัดตั้ง
เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2548 คณะวิศวกรรมศาสตร์ จึงได้จัดอยู่ใน  
การแบ่งส่วนราชการใหม่ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตั้งแต่บัดนั้นเป็นต้นมา  

คณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้รับการรับรองมาตรฐาน ISO 9001:2000 จากสถาบันรับรองมาตรฐาน
ไอเอสโอ (สรอ.) เมื่อวันที่ 13 สิงหาคม พ.ศ. 2547 สภาวิศวกรรับรองหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต ของ
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ส าหรับผู้ที่เข้าศึกษา ตั้งแต่ปีการศึกษา 2546 
ถึงปีการศึกษา 2550 ส าหรับสาขาวิศวกรรมโยธา สาขาวิศวกรรมไฟฟ้า แขนงไฟฟ้าก าลัง สาขาวิศวกรรมเครื่องกล 
สาขาวิศวกรรมอุตสาหการ สาขาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม แขนงไฟฟ้าสื่อสาร และสาขาวิศวกรรมเคมี 
ตลอดจนคณะฯ ได้มีการลงนามความร่วมมือกับมหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ ทั้งในและต่างประเทศ มากกว่า 10 ประเทศ
ทั่วโลก อาทิเช่น Kyoto University ประเทศญี่ปุ่น Beijing Liaotong University สาธารณรัฐประชาชนจีน 
Singapore Polytechnic สาธารณรัฐสิงคโปร์ Hof University of Applied Sciences สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมณี 
Finland University สาธารณรัฐฟินแลนด์ และ Technical University of Liberec สาธารณรัฐเช็ก เป็นต้น    
เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ รวมถึงการแลกเปลี่ยนอาจารย์และนักศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ ปรัชญำ ปณิธำน เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ คติพจน์ ค่ำนิยมองค์กร วัฒนธรรมองค์กร และพันธกิจ 
คณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
“คณะวิศวกรรมศาสตร์เป็นศูนย์กลางการศึกษา วิจัยและบริการวิชาการ ชั้นน าในภูมิภาค” 

ปรัชญำ (Philosophy) 
“วิศวกรรมสร้างนวัตกรรม สร้างคน สร้างสังคมท่ียั่งยืน” 

ปณิธำน (Determination) 
“องค์กรผลิตวิศวกรรมนักปฏิบัติมืออาชีพชั้นน าระดับสากล” 

เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
“รอบรู้วิชาการ เชี่ยวชาญเทคโนโลยี สร้างคนดีสู่สังคม” 
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อัตลักษณ์ (Identity) 
“วิศวกรนักคิด นักปฏิบัติ มืออาชีพ” 

คติพจน์ (Motto) 
“Engineering the Future” 

ค่ำนิยมองค์กร (Core values) 
– R (Right)  ยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
– M (Mastery) รู้ คิด ท า แบบมืออาชีพ 
– U (Universal Standard) มีความเป็นสากล 
– T (Technology) ต่อยอดเทคโนโลยี 
– T (Trust & Team) เชื่อมั่นในทีม 

วัฒนธรรมองค์กร (Organization Working Culture) 
–  มุ่งเน้นตรงเวลา 
–  จิตอาสาคือชีวิต 
–  รู้คิดอย่างสร้างสรรค์ 
–  ก้าวทันโลกทัศน์ 
–  ซื่อสัตย์และรับผิดชอบ 

พันธกิจ (Mission) 
1. จัดการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับความต้องการก าลังคนของประเทศ 
2. ท างานวิจัยร่วมกับภาคอุตสาหกรรมและชุมชน เพ่ือมุ่งสร้างองค์ความรู้ สิ่งประดิษฐ์และ

นวัตกรรม 
3. มีศูนย์ความเป็นเลิศให้บริการทางวิชาการแก่ชุมชนและภาคอุตสาหกรรม เพ่ือความเข้มแข็ง

และยั่งยืน 
4. ประยุกต์องค์ความรู้ทางวิศวกรรม เพ่ือการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดล้อม 
5. บริหารจัดการอย่างมีธรรมาภิบาล เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลด้วยนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนา

อย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 
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โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของคณะวิศวกรรมศำสตร์ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดแบ่งส่วนราชการ โดยมี
ส านักงานคณบด ีท าหน้าที่เป็นหน่วยประสานงาน ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่ หน่วยงานภายในคณะ 
ได้แก่ ฝ่าย ศูนย์ และภาควิชา ดังนี้ 

ส ำนักงำนคณบด ี
ท าหน้าที่เป็นหน่วยประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานภายในคณะ 

ประกอบด้วย งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี งานบุคลากร งานวิเทศสัมพันธ์ และงานกิจการพิเศษ 

ฝ่ำยต่ำง ๆ 
เป็นหน่วยงานที่ให้บริการเกี่ยวกับการด าเนินการสนับสนุน ส่งเสริมพันธกิจการผลิตบัณฑิตของ

คณะวิศวกรรมศาสตร์ และสนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานภายในคณะ ด้านการบริหารและวางแผน 
ด้านวิชาการ ด้านพัฒนานักศึกษา และด้านศึกษาวิจัย ค้นคว้าทดลองและฝึกอบรม ประกอบด้วย 4 หน่วยงาน 
ดังนี้ 

1. ฝ่ายบริหารและวางแผน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานงบประมาณและวางแผน งานพัสดุ 
งานประชาสัมพันธ์ งานสารสนเทศ งานเอกสารการพิมพ์ และงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

2. ฝ่ายวิชาการ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนและวัดผล งานพัฒนาหลักสูตร งานสหกิจศึกษา 
งานประกันคุณภาพ งานบัณฑิตศึกษา และงานห้องสมุด  

3. ฝ่ายพัฒนานักศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานกิจกรรมนักศึกษา งานวินัยและจริยธรรม 
งานศิลปวัฒนธรรม และงานกีฬาและนันทนาการ 

4. ฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริการวิชาการ งานวิจัย
และประเมินผล งานวารสาร งานพัฒนาก าลังคนร่วมกับภาคอุตสาหกรรม และงานพัฒนาศูนย์ความเป็นเลิศ
ทางวิชาการ ทั้ง 6 ศูนย์ 

ภำควิชำ 
เป็นหน่วยงานหลักที่จัดการเรียนการสอน การวิจัย และการให้บริการทางวิชาการแก่สังคม โดย

จัดเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ปัจจุบัน มี 10 ภาควิชา ดังนี้ 
1. ภาควิชาวิศวกรรมโยธา  6. ภาควิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม 
2. ภาควิชาวิศวกรรมไฟฟ้า  7. ภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 
3. ภาควิชาวิศวกรรมเครื่องกล  8. ภาควิชาวิศวกรรมวัสดุและโลหการ 
4. ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 9. ภาควิชาวิศวกรรมเคมี 
5. ภาควิชาวิศวกรรมสิ่งทอ  10. ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร 
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2.1.3  ฝ่ำยพัฒนำนักศึกษำ คณะวิศวกรรมศำสตร์ 

ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นส่วนงาน  
ที่ขึ้นตรงกับคณบดี เป็นหน่วยงานที่มีภาระหน้าที่ส่งเสริมและสนับสนุนพันธกิจการผลิตบัณฑิตของ           
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ระดับปริญญาตรี ควบคู่ไปกับหน่วยงานวิชาการ สนับสนุนการพัฒนานักศึกษา           
ในรูปแบบการบูรณาการกิจกรรมและวิชาการเพ่ือพัฒนาศักยภาพของนักศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์             
เพ่ือเสริมสร้างบุคลิกลักษณะของนักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ มีความรอบรู้ มีคุณธรรม จริยธรรม  
อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมสิ่งแวดล้อม และมีความรับผิดชอบต่อสิทธิและหน้าที่ในฐานะเป็นบุคลากรที่ดีของสังคม
และประเทศชาติ 

โดยมีบุคลากรของฝ่ายพัฒนานักศึกษา ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบในการให้บริการค าปรึกษา 
แนะน า ด้านสวัสดิการต่าง ๆ ของนักศึกษาที่พึงได้รับ และอ านวยความสะดวกในด้านกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
ด้านกีฬาและนันทนาการ ส่งเสริมและประสานงานด้านศิลปวัฒนธรรมภายในคณะฯ ด าเนินงานและรับผิดชอบ
งานส่งเสริมวินัยและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมให้กับนักศึกษา ตลอดจนด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบด้วย
ภารกิจงานหลักที่รับผิดชอบตามโครงสร้างบริหารจัดการในส่วนงานของฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ได้แก่ 1) งานกิจกรรมนักศึกษา 2) งานศิลปวัฒนธรรม 3) งานวินัยและจริยธรรม และ 4) งานกีฬาและ
นันทนาการ  แสดงได้ดังภาพที่ 2.3 
 

1) โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)  

 

ภำพที่ 2.3  แผนภูมิแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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2.2  บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของฝ่ำยพัฒนำนักศึกษำ 

ภาระงานด้านพัฒนานักศึกษา   เป็นงานที่มีบทบาทและความส าคัญต่อการจัดการศึกษาใน
ระดับอุดมศึกษา ซึ่งเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมทุกกิจกรรมของนักศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเสริมสร้าง
บุคลิกลักษณะของนักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์   มีคุณธรรม จริยธรรม  อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม
สิ่งแวดล้อม  และมีความรับผิดชอบต่อสิทธิและหน้าที่ในฐานะเป็นพลเมืองที่ดีของสังคมและประเทศชาติ 
สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ รองศาสตราจารย์ ดร.สรพงษ์ ภวสุปรีย์ ที่ว่า 
“วิศวกรนักปฏิบัติ ผู้เป็นก าลังหลักของประเทศ คิดดี ท าดี พัฒนาต่อเนื่อง” (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
คณะวิศวกรรมศาสตร์, 2564) โดยแบ่งความรับผิดชอบครอบคลุมภารกิจหลัก 4 งาน ดังนี้ 

2.2.1 งำนกิจกรรมนักศึกษำ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1) ควบคุม ดูแล ประสานงาน และให้ค าปรึกษา แนะน าบริการและอ านวยความสะดวก         

ในการด าเนินกิจกรรมของสโมสรนักศึกษา 
2) ให้การสนับสนุนความช่วยเหลือและประสานงานกับหน่วยงานที่จ าเป็นต้องเกี่ยวข้อง เพ่ือให้

การด าเนินกิจกรรมของนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3) จัดท าแผนโครงการกิจกรรมนักศึกษาประจ าปีร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
4) ด าเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่ก าหนดไว้ 
5) ควบคุมดูแลประสานงานและให้ค าปรึกษาด้านการจัดตั้งและด าเนินงานของชมรมนักศึกษา 
6) สนับสนุน ส่งเสริมกิจกรรมของสโมสรนักศึกษาและชมรมต่าง ๆ 
7) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.2 งำนศิลปวัฒนธรรม 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1) ส่งเสริมและประสานงานด้านศิลปวัฒนธรรมภายในคณะฯ  
2) ปฏิบัติงานด้านศิลปวัฒนธรรม ตามแผนกลยุทธ์ และพันธกิจด้านท านุบ ารุงศาสนา ส่งเสริม

ศิลปวัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนงานรักษามรดกไทย 
3) ด าเนินงานด้านวัฒนธรรมที่เป็นประโยชน์ของคณะฯ ด้านการให้ความรู้และการบริการชุมชน 
4) เสริมสร้างความเข้มแข็งด้านวัฒนธรรมในสังคม การฟ้ืนฟูวัฒนธรรมไทยจนถึงความรักชาติ 
5) จัดงาน/โครงการ/กิจกรรมพิเศษ ด้านศิลปวัฒนธรรมทางศาสนาร่วมกับนักศึกษา 
6) ประสานงาน และให้ความร่วมมือด้านศิลปวัฒนธรรมกับภาครัฐและเอกชน 
7) การยกย่องเชิดชูบุคคลในหน่วยงานและบุคคลทั่วไปที่มีผลงานดีเด่นด้านศิลปวัฒนธรรม 
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8) จัดกิจกรรมส่งเสริมการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีอันดีงามของท้องถิ่นของชาติ            
และการอนุรักษ์ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 

9) ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
10)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.3 งำนวินัยและจริยธรรม 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1) ด าเนินงานและรับผิดชอบงานส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมและประสานกับอาจารย์

ที่ปรึกษาและผู้ปกครองเกี่ยวกับการพัฒนาวินัยนักศึกษา 
2) ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักศึกษามีระเบียบวินัย ประพฤติ และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียม

ประเพณี และศีลธรรมอันดี 
3) จัดกิจกรรมส่งเสริมและปลูกฝังค่านิยมทางจริยธรรม ค่านิยมทางศาสนา และการปกครอง  

ในระบอบประชาธิปไตย 
4) ส่งเสริมสนับสนุนการกระท าความดีของนักศึกษาที่สร้างชื่อเสียงและเกียรติภูมิให้แก่คณะ 
5) ก าหนดมาตรการป้องกันปัญหาการก่อความไม่สงบทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
6) ด าเนินเกี่ยวกับการสืบสวน สอบสวน การกระท าผิดระเบียบ ข้อบังคับ ของนักศึกษา 
7) เสนอแนะ ปรับปรุงแก้ไข  ระเบียบข้อบังคับ เกี่ยวกับการเสริมสร้างระเบียบวินัยนักศึกษาให้

เหมาะสมกับสภาพและสถานการณ์ปัจจุบัน 
8) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.4 งำนกีฬำและนันทนำกำร 
หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1) ให้ค าปรึกษาแนะน าบริการและอ านวยความสะดวกในการด าเนินกิจกรรมนักศึกษาด้านกีฬา 
2) ให้การสนับสนุนความช่วยเหลือและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3) ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณเงินโครงการกีฬาต่าง ๆ 
4) จัดท าแผนฝึกซ้อมและจัดการแข่งขันกีฬาภายในและภายนอกร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5) จัดหาและควบคุมการใช้พัสดุเกี่ยวกับการกีฬา 
6) ด าเนินการในการจัดการแข่งขันกีฬาทั้งภายใน และร่วมกับหน่วยงานภายนอกคณะฯ ในการ

จัดแข่งขันกีฬา สนับสนุนการจัดส่งนักศึกษาไปแข่งขันกีฬาประเภทต่าง ๆ 
7) ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
8) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.3  บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

ผู้จัดท าคู่มือ ปัจจุบันด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่าย
พัฒนานักศึกษา มีหน้าที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ ครอบคลุม
ภารกิจหลักทั้ง 4 งาน ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของทางคณะและมหาวิทยาลัย โดยมี
บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบของต าแหน่ง ได้แก่ 

2.3.1 งำนด้ำนธุรกำร   
1) การจัดการเอกสารรับ-ส่ง หนังสือราชการหน่วยงานภายในและภายนอกราชการ ด้วยระบบ

คอมพิวเตอร์ มีการวิเคราะห์ จ าแนกเอกสาร เพ่ือแจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยมีการจัดล าดับความส าคัญ
เร่งด่วนของเอกสารต่าง ๆ มีการควบคุมเอกสารรับ-ส่ง โดยการน าโปรแกรมส าเร็จรูประบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ (e-office) และระบบ Outlook มาประยุกต์ใช้ เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และประหยัด
ทรัพยากร ควบคู่กับการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการแบบลงสมุด 

2) การน าเสนอข้อมูลประกอบการสั่งการของผู้บังคับบัญชา 
2.1) วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น สรุปคัดย่อเรื่องให้สั้น ได้ใจความส าคัญ ระบุถึงความต้องการ

ของเรื่อง วัน เวลา สถานที่ น าเสนอส่วนงานที่รับผิดชอบ เพื่อด าเนินการต่อไปได้อย่างถูกต้อง 
2.2) ตรวจสอบความถูกต้องการน าเสนอเอกสารต่อผู้บังคับบัญชา โดยเอกสารที่ส่งถึง

หน่วยงานภายนอกและหน่วยงานภายใน ทันเวลาที่ก าหนด สามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารได้ 
3) งานพิมพ์หนังสือราชการ  

3.1) จัดท าหนังสือราชการ ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน าแก่บุคลากรในคณะและนักศึกษา 
เกี่ยวกับขั้นตอน แนวปฏิบัติในการด าเนินงานด้านเอกสารเกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างถูกต้อง ตามกฎระเบียบงานสารบรรณ รวมทั้งการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ เพ่ือความสะดวก       
ในการค้นหาได้อย่างรวดเร็ว 

3.2) ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือราชการจากภาควิชา ก่อนน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา โดย
เอกสารแล้วเสร็จทันภายในเวลาที่ก าหนด และสามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารได้ 

2.3.2 งำนกิจกรรมนักศึกษำ 
1) ควบคุม ก ากับดูแลและบริหารจัดการงานสโมสรนักศึกษาของคณะ 
2) ร่วมจัดท าแผนยุทธศาสตร์คณะ ก าหนดตัวชี้วัด เป้าหมาย และค่าน้ าหนัก เพ่ือใช้เป็นกรอบแนว

ทางการด าเนินงานของหน่วยงาน     
3) ควบคุม ก ากับดูแล แนะน า ให้ค าปรึกษาแก่สโมสรนักศึกษาของคณะ ให้เป็นไปตาม

เป้าประสงค์และแผนยุทธศาสตร์ที่ก าหนดไว้ 
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4) ควบคุมก ากับดูแลระบบกิจกรรม ตลอดจนตรวจสอบและบันทึกข้อมูลกิจกรรมนักศึกษาของ
คณะลงในระบบคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษา 

5) จัดท าประกาศคณะ และประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับงานโครงการและกิจกรรมต่าง  ๆ เช่น 
กิจกรรมการปฐมนิเทศนักศึกษา การปัจฉิมนิเทศนักศึกษา การอบรมการประกันคุณภาพส าหรับนักศึกษา 
กิจกรรมอาสาพัฒนาฯ เป็นต้น 

  

2.3.3 งำนวินัยและจริยธรรมนักศึกษำ 
ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ส่งเสริมและสนับสนุน    

ให้นักศึกษามีระเบียบวินัย ประพฤติ และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณี และศีลธรรมอันดี 
1) ให้ค าปรึกษา แนะน า แก่อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักศึกษา เกี่ยวกับงานด้านวินัยนักศึกษา 

ขั้นตอนและวิธีการสอบสวนทางวินัยนักศึกษา 
2) ร่วมตรวจสอบ พิจารณา สวบข้อเท็จจริงและสรุปรายงานให้ความเห็นตามข้อกฎ ระเบียบ 

ประกาศ ข้อบังคับ ของคณะและมหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงตามความผิดทางวินัย
นักศึกษา 

3) เป็นคณะกรรมการด าเนินการสอบข้อเท็จจริง กรณีที่มีผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์กล่าวโทษ และ
รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง สรุปรายละเอียดที่ได้จากการสอบข้อเท็จจริง  น าเสนอคณะกรรมการ    
สอบข้อเท็จจริงพิจารณาให้ความเห็นและลงมติกรณีที่เกิดขึ้น เพ่ือรายงานต่อคณบดีพิจารณาสั่งการต่อไป   
ตามอ านาจของผู้มีอ านาจแต่งตั้ง  

2.3.4 งำนด้ำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
1) เก็บรวบรวมข้อมูลเอกสารอ้างอิงประกอบ การประเมินคุณภาพการศึกษาของแต่ละตัวบ่งชี้ 

ให้ครบถ้วน สมบูรณ์ พร้อมรับการตรวจประเมินจากภายในและภายนอกหน่วยงาน 
2) วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลผลการด าเนินงาน เพ่ือประกอบการรายงานตามตัวบ่งชี้ที่รับผิดชอบ 
3) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการประเมินคุณภาพภายใน (SAR) 
4) เข้าร่วมการรับตรวจประเมินตามตัวบ่งชี้ที่รับผิดชอบ พร้อมรองคณบดี 

2.3.5 งำนด้ำนทุนกำรศึกษำ 
ก ากับดูแล และประสานเกี่ยวกับทุนการศึกษาของหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 

การประสานงานขอรับทุนการศึกษาจากหน่วยงานภาครัฐ และเอกชน ตั้งแต่การแต่งตั้งคณะกรรมการ
สัมภาษณ์ทุน พิจารณาจัดสรรทุนการศึกษา ควบคุมการเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา การจัดหาแหล่งทุนการศึกษา
และให้ค าปรึกษาด้านทุนการศึกษา 

1) เป็นกรรมการสอบสัมภาษณ์และพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือเข้ารับทุนการศึกษาของคณะ
และมหาวิทยาลัย โดยได้รับการแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ทุนพัฒนานักศึกษา (ทุนการศึกษา)  
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2) ด าเนินการขออนุมัติเบิกทุนนักศึกษา จัดท าสรุปจ านวนทุน มูลค่าทุนการศึกษา วิธีการ 
หลักเกณฑ์การพิจารณาทุน ประกาศผลทุน พร้อมสรุปปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการเก่ียวกับทุน 

3) ก ากับดูแล และประสานเกี่ยวกับทุนการศึกษาของหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
ประสานงานขอรับทุนการศึกษาจากหน่วยงานภาครัฐ และเอกชน 

4) จัดท าประกาศคณะ และประชาสัมพันธ์ การรับสมัครทุนการศึกษา การสร้างฟอร์มการสมัคร
ทุนการศึกษาทางออนไลน์ เป็นต้น 

ทั้งนี้ จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานเห็นว่าการปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา 
มีปริมาณงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ยุ่งยาก ซับซ้อน และต้องมีการประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องหลายฝ่าย
หลายหน่วยงาน จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรปฏิบัติงำน และเงื่อนไข 

  

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษา         
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามหลักเกณฑ์    
การพิจารณาทุนตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษา
ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2563 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม และหลักเกณฑ์ตามประกาศของ
คณะวิศวกรรมศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์ พ.ศ. 2562 
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานได้รวบรวมและสรุปสาระส าคัญของระเบียบ ประกาศ และแนวคิดที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2. แนวคิดท่ีเกี่ยวข้องทางด้านทุนการศึกษา 
3. จรรยาบรรณท่ีเกี่ยวข้อง 
4. คุณลักษณะที่ต้องการของผู้ปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

3.1.1 กองทุนพัฒนำนักศึกษำ 

1)  ประวัติและความเป็นมา 
เดิมกองทุนพัฒนานักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี อยู่ภายใต้ระเบียบที่ชื่อว่า 

“ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยทุนส่งเสริมนักศึกษา พ.ศ. 2551”  ซึ่งเป็นทุนการศึกษา
ทีจ่ัดให้ส าหรับนักศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ มีวัตถุประสงคเ์พ่ือช่วยเหลือ สนับสนุนแก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ 
และมีความประพฤติดีหรือเรียนดี และเพ่ือให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของแหล่งทุนการศึกษาหรือผู้ที่บริจาค 

ต่อมาเมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2557 สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีมติให้จัดตั้ง
กองทุนขึ้นกองทุนหนึ่งในมหาวิทยาลัย เรียกว่า “กองทุนพัฒนำนักศึกษำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี” 
ในการประชุมครั้งที่ 3/2557 (ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย กองทุนพัฒนานักศึกษา, 2557) 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนานักศึกษาของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

1.1) สนับสนุนทุนการศึกษาของนักศึกษาทั้งในและต่างประเทศ 
1.2) ส่งเสริมกิจกรรมวิชาการและสนับสนุนกิจกรรมเพ่ือพัฒนานักศึกษาทั้งในและต่างประเทศ 
1.3) บริหารและด าเนินงานในกิจการทั่วไปของกองทุน 
1.4) ใช้จ่ายตามเงื่อนไขหรือวัตุประสงของผู้บริจาค 
1.5) ใช้จ่ายอื่น ๆ ตามที่คณะกรรมการพิจารณาเห็นสมควร 
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2)  คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา ประกอบด้วย 
2.1)  อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ 
2.2)  รองอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย จ านวน 2 คน เป็นกรรมการ 
2.3)  ผู้แทนจากสภาคณาจารย์และข้าราชการ จ านวน 1 คน เป็นกรรมการ 
2.4)  รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาซึ่งเลือกกันเอง จ านวน 3 คน เป็นกรรมการ 
2.5)  ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา เป็นกรรมการและเลขานุการ 

ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยอาจแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการได้อีกหนึ่งคน โดยกรรมการมีวาระอยู่ในต าแหน่ง
คราวละสามปี และอาจได้รับเลือกหรือแต่งตั้งใหม่อีกได้ นอกจากการพ้นจากต าแหน่งตามวาระ  

3)  อ านาจและหน้าที่ของคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา 
คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา มีอ านาจหน้าที่ในการก าหนดนโยบาย และบริหาร

กองทุนให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ให้ค าแนะน าการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ทุน การก าหนดประเภทรายจ่าย 
อัตราการจ่าย และหลักเกณฑ์การจ่ายเงินกองทุน และเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดสรรทุนสนับสนุนการศึกษา 
ตลอดจนพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการด าเนินงาน พร้อมทั้งติดตามประเมินผลการด าเนินกิจการของกองทุน 
และรายงานต่อมหาวิทยาลัยฯ ทราบ ปฏิบัติงานหน้าที่อื่นตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

4)  หลักเกณฑ์ คุณสมบัติ และเงื่อนไขในการขอรับทุน  
หลักเกณฑ์ คุณสมบัติ และเงื่อนไขในการขอรับทุนตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

เรื่อง การให้ทุนการศึกษาแก่ศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2563 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2563) ได้แก่ 

4.1) หลักเกณฑ์การจ่ายเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา 
(1) ให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษารายละไม่เกิน 30,000 บาท ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ

หรือมหาวิทยาลัยเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกนักศึกษา อนุมัติให้ทุนการศึกษา และลงนามลงนามในประกาศ
ผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาผู้สมควรได้รับทุนจากกองทุนพัฒนานักศึกษา 

(2) การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษารายใดที่เกินกว่า 30,000 บาท ให้หัวหน้าส่วนราชการ
ระดับคณะหรือมหาวิทยาลัยเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกนักศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

(3) เมื่อคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ พิจารณาอนุมัติให้ทุนการศึกษาแล้ว ให้เสนออธิการบดี
ลงนามในประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาผู้สมควรได้รับทุนจากกองทุนพัฒนานักศึกษา 

4.2) คุณสมบัติผู้ขอรับทุนกองทุนพัฒนานักศึกษา 
(1) เป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
(2) เป็นผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์ในการศึกษาอย่างแท้จริง 
(3) ไม่เป็นผู้ได้รับทุนการศึกษาประเภทอ่ืนของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานอ่ืนเกิน 10,000 บาท 

ในปีการศึกษานั้น 
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4.3) เงื่อนไขในการขอรับทุน 
(1) ผู้ขอรับทุนการศึกษาต้องปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยของมหาวิทยาลัย 
(2) ไม่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนทางวินัยหรือลาพักการศึกษา 
(3) ผู้รับทุนการศึกษาต้องมีเวลาช่วยเหลืองานของมหาวิทยาลัยตามที่คณะกรรมการก าหนด

ตามความเหมาะสมของแตล่ะราย 
 

3.1.2)  ทุนกำรศึกษำ  ประกอบด้วยทุน 2 ประเภท ได้แก่ 

1)  ทุนกองทุนพัฒนานักศึกษา 
เป็นทุนการศึกษาที่ได้รับการสนับสนุนจากเงินรายได้ของกองทุนพัฒนานักศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี หมวด 3 รายจ่ายกองทุน เพ่ือใช้ให้เป็นประโยชน์และตามวัตถุประสงค์
ของกองทุน ส าหรับการสนับสนุนทุนการศึกษาของนักศึกษาทั้งในและต่างประเทศ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี, 2557) โดยมีรายละเอียดของทุนการศึกษา ดังนี้ 

1.1)  ลักษณะของทุน  
(1)  เป็นทุนการศึกษา ประเภททุนให้เปล่า 
(2)  มูลค่าทุนขึ้นอยู่กับการพิจารณาของคณะ 

1.2)  เงือ่นไขในการรับทุน 
(1)  ผู้ขอรับทุนการศึกษาต้องปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยของมหาวิทยาลัย และ

ไม่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนทางวินัยหรือลาพักการศึกษา 
(2)  ผู้ขอรับทุนการศึกษาต้องมีเวลาช่วยเหลืองานของมหาวิทยาลัยตามที่คณะกรรมการ

ก าหนดตามความเหมาะสมของแต่ละราย (ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การให้ทุนการศึกษา
แก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์, 2563) 

1.3)  คณะกรรมการพิจารณาทุน  
เป็นคณะกรรมการที่ได้รับการพิจารณาแต่งตั้งจากคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ ตามค าสั่ง

คณะวิศวกรรมศาสตร์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือเข้ารับทุนส่งเสริมนักศึกษา
เงินกองทุนพัฒนานักศึกษา (ทุนการศึกษา) ประกอบด้วย 

(1)  รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา เป็นประธานกรรมการ 
(2)  รองหัวหน้าภาควิชาฯ ฝ่ายพัฒนานักศึกษา ทุกภาค เป็นกรรมการ 
(3)  หัวหน้างานวินัยและจริยธรรม เป็นกรรมการ 
(4)  หัวหน้างานศิลปวัฒนธรรม เป็นกรรมการ 
(5)  หัวหน้างานกีฬาและนันทนาการ เป็นกรรมการ 
(6)  หัวหน้าฝ่ายพัฒนานักศึกษา เป็นกรรมการและเลขานุการ 
(7)  หัวหน้างานกิจกรรมนักศึกษา เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
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1.4)  อ านาจและหน้าที่ของคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา  
คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ในการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือเข้ารับ

ทุนการศึกษาจากเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจ่ายเงินของกองทุนพัฒนานักศึกษา ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี เรื่อง การให้ทุนการศึกษาแก่ศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์ ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2563 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2563) และประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์  เรื่อง หลักเกณฑ์การ
พิจารณาทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์ พ.ศ. 2562 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี คณะวิศวกรรมศาสตร์, 2562) ดังนี้ 

(1)  หลักเกณฑ์การจ่ายเงินทุนการศึกษา 
(1.1) การพิจารณามูลค่าทุนของคณะกรรมการ สามารถพิจารณาให้ทุนแก่นักศึกษา

รายละไม่เกิน 30,000 บาท  ให้คณบดีเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการให้ทุนการศึกษา และลงนามในประกาศผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาผู้สมควรได้รับทุนจากกองทุนพัฒนานักศึกษา จากคณะกรรมการของคณะ/วิทยาลัย  

(1.2) การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษารายใดที่เกินกว่า 30,000 บาท ให้คณบดี
เป็นผู้พิจารณาคัดเลือกนักศึกษาแล้วเสนอต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
ให้ทนุการศึกษา 

(2)  คุณสมบัติของผู้สมัครรับทุนการศึกษา 
(2.1)  เป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี ทุกชั้นปี 
(2.2)  ขาดแคลนทุนทรัพย์ทางการศึกษา 
(2.3)  ไม่เป็นผู้ได้รับทุนการศึกษาอ่ืน ๆ ยกเว้น กองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

(กยศ./กรอ.) สามารถสมัครรับทุนได้  
(2.4)  ไม่เคยถกูสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย 
(2.5)  มีผลการศึกษาไม่ต่ ากว่า 1.80 เว้นแต่นักศึกษาที่เข้าศึกษาปีแรกให้ยื่นชื่อ

มาได้ตามปกต ิแต่รอผลการศึกษาภาคเรียนที่หนึ่ง เพ่ือรออนุมัติทุนได้ในภาคเรียนที่สอง 
(3)  หลักเกณฑ์การพิจารณาทุนการศึกษา 

(3.1) พิจารณาตามความจ าเป็นของนักศึกษา เช่น นักศึกษาที่ค้างช าระค่าเทอม 
หรือค้างช าระเงินกู้ฉุกเฉินของมหาวิทยาลัย ควรพิจารณาเป็นล าดับแรก 

(3.2) พิจารณาตามความเดือดร้อนของนักศึกษา เช่น นักศึกษารับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายส่วนตัวโดยหารายได้พิเศษระหว่างเรียนด้วยตนเอง เป็นล าดับรองลงมา 

(3.3) พิจารณาตามความมีจิตอาสาแก่คณะหรือภาควิชาของนักศึกษา 
นอกเหนือจากกิจกรรมมหาวิทยาลัย โดยพิจารณาจากหลักฐานหรือเอกสารอ้างอิงจากนักศึกษา เป็นต้น 

(3.4) นักศึกษามีสิทธิได้รับทุนการศึกษาเพียงครั้งเดียว และไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท
ต่อปีการศึกษา 
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โดยสรุป นักศึกษาของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
จะต้องมีคุณสมบัติ และเป็นไปตามเงื่อนไขในการปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษาจากเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา 
โดยต้องเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เรื่อง การให้ทุนการศึกษาแก่ศึกษา         
ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2563 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์ พ.ศ. 2562  จึงจะได้รับ        
การพิจารณาทุนการศึกษา 

 
2)  ทุนวิจิตรพงศ์พันธุ์    

2.1)  ความเป็นมาและวัตถุประสงค ์

ทุนวิจิตรพงศ์พันธุ์ ได้ริเริ่มตั้งแต่ปี 2553 จุดเริ่มต้นของการก่อตั้งจากประสบการณ์ชีวิต
ของ คุณทองมา วิจิตรพงศ์พันธุ์ ประธานบริษัท พฤกษาเรียลเอสเตท จ ากัด (มหาชน) ที่เคยได้รับโอกาสจาก
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ในสมัยที่ยังศึกษาอยู่ในระดับอุดมศึกษา โดยทุนการศึกษาที่ได้รับในครั้งนั้นเป็นส่วนหนึ่ง
ที่เปลี่ยนชีวิต ท าให้มี “โอกาส” และสามารถสร้างกิจการของตัวเอง จนกลายเป็นนักธุรกิจที่ได้รับการยอมรับ
ว่าประสบความส าเร็จคนหนึ่งของเมืองไทย ในขณะเดียวกันก็คุณทองมา ได้มองเห็นความเหลื่อมล้ าในสังคม 
และด้วยความเชื่อที่ว่าศาสนา คือ พ้ืนฐานแรกของการช่วยขัดเกลาจิตใจของมนุษย์ให้มจีิตส านึกที่ดี  ซึ่งการศึกษา
เป็นที่มาของความรู้ที่จะช่วยพัฒนาและสร้างสรรค์ให้คนที่มีคุณภาพ จึงเป็นที่มาของการจัดตั้ง “ทุนวิจิตรพงศ์พันธุ์” 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อส่งเสริมศำสนำ กำรศึกษำ สังคม และสิ่งแวดล้อมที่ใช้ชีวิตอยู่ร่วมกันอย่ำงมีควำมสุข 

ในปีการศึกษา พ.ศ. 2562 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้รับ
การสนับสนุนเงินทุนการศึกษาจากคุณทองมา วิจิตรพงศ์พันธุ์ ภายใต้ชื่อ “ทุนวิจิตรพงศ์พันธุ์” จนถึงปัจจุบัน 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี กองพัฒนานักศึกษา, 2562) โดยหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และ
คณะกรรมการพิจารณาทุนวิจิตรพงศ์พันธุ์  เป็นไปตามหลักเกณฑ์การพิจารณาทุนตามประกาศของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2563 
และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม และตามประกาศของคณะวิศวกรรมศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณา
ทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์ พ.ศ. 2562 ตามท่ีผู้ปฏิบัติงานได้กล่าวไว้แล้วข้างต้นในหัวข้อ
ทุนกองทุนพัฒนานักศึกษาเช่นเดียวกัน 

 

3.1.3)  แบบฟอร์มกำรขอรับทุนกำรศึกษำ 
นักศึกษาที่มีคุณสมบัติตามประกาศ และประสงค์จะขอรับทุน เมื่อดาวน์โหลดใบสมัครขอรับ

ทุนการศึกษา หรือติดต่อรับใบสมัครทุนการศึกษาที่ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ เรียบร้อยแล้ว 
ให้กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มใบสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ให้ครบถ้วน ดัง
ตัวอย่างแสดงในภาพที่ 3.1-3.7 
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ภำพที่ 3.1  แสดงตัวอย่างใบสมัครขอรับทุนการศึกษา  
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ภำพที่ 3.2  แสดงตัวอย่างใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (ต่อ) 
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ภำพที่ 3.3  แสดงตัวอย่างใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (ต่อ) 
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ภำพที่ 3.4  แสดงตัวอย่างใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (ต่อ) 
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ภำพที่ 3.5  แสดงตัวอย่างใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 
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ภำพที่ 3.6  แสดงตัวอย่างใบรับรองรายได้ครอบครัวของผู้สมัครรับทุน  
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ภำพที่ 3.7  แสดงตัวอย่างใบรับรองสถานภาพของบิดามารดาของผู้สมัครรับทุน  
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3.2  แนวคิดที่เกี่ยวข้องทำงด้ำนทุนกำรศึกษำ 

เสาวณี จันทะพงษ์, ชนาภา ตันติปุระ (2563) ได้กล่าวไว้ในบทความ เรื่อง “ทุกคนรู้      
แฟนคลับรู้ : การลงทุนเพ่ือการศึกษาส าคัญเพียงใด?” ว่าในทางเศรษฐศาสตร์ โมเดล Endogenous Growth 
ซึ่งเป็นทฤษฎีทางเศรษฐศาสตร์ที่เชื่อว่า การเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจที่ยั่งยืนนั้น นอกจากจะขึ้นอยู่กับ       
การสะสมทุนทางกายภาพแล้ว ยังมีการพัฒนาด้านทุนมนุษย์เป็นปัจจัยส าคัญ โดยได้อธิบายถึงการเติบโต     
ทางเศรษฐกิจในระยะยาวที่เกิดจากปัจจัยภายใน เช่น การพัฒนาทุนมนุษย์ คือ การเพ่ิมความรู้และทักษะ     
ให้แรงงาน ซึ่งมีผลดีต่อการเพ่ิมปริมาณและคุณภาพของงานได้มากจนสามารถหักล้างผลของการลดน้อยถอยลง
ของผลผลิตหน่วยสุดท้าย และอัตราการเสื่อมของทุนทางกายภาพ เช่น เครื่องจักร อุปกรณ์ และคอมพิวเตอร์ 
หากประเทศใด ยิ่งมีสัดส่วนของทุนมนุษย์ต่อทุนกายภาพสูง จะยิ่งสามารถประยุกต์ใช้เทคโนโลยีขั้นสูงช่วยเพ่ิม
ผลผลิตได้มากขึ้น รวมทั้งการศึกษาที่สูงขึ้นยังช่วยสร้างแรงงานที่สามารถผลิตนวัตกรรมได้เอง ช่วยลดต้นทุน
การผลิต และช่วยเพ่ิมผลิตภาพของแรงงานข้ันพื้นฐานได้ด้วย 

ไพศาล ไกรสิทธิ์  (2562) ได้กล่าวในบทความ “ทฤษฎีทุนมนุษย์กับการพัฒนา” ไว้ว่า         
นักเศรษฐศาสตร์ได้สร้างทฤษฎีเกี่ยวกับการพัฒนาของตนเองขึ้นมา คือ ทฤษฎีทุนมนุษย์ (Human Capital Theory) 
ซึ่งเน้นที่สมรรถนะในการผลิตของทรัพยากรมนุษย์  โดยเชื่อว่าหนทางที่มีประสิทธิภาพในการพัฒนาประเทศ 
อยู่ที่การปรับปรุงประชากรให้ดีขึ้น โดยผู้ที่กล่าวถึงทุนมนุษย์เป็นคนแรก คือ Theodore Schultz ซึ่งกล่าวต่อ
สมาคมนักเศษฐศาตร์อเมริกัน ในหัวข้อเรื่อง Investment in Human Capital (การลงทุนในมนุษย์) โดยเขา  
มีความเห็นว่า ไม่ควรมองว่าการศึกษาเป็นเพียงการบริโภครูปแบบหนึ่ง แต่ควรมองว่าเป็นการลงทุน           
เพ่ือการผลิตด้วย เพราะประชากรที่มีการศึกษา ท าให้มีก าลังแรงงานที่จ าเป็นต่อการพัฒนาอุตสาหกรรม    
และการเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจ และนอกจาก Schultz แล้ว นักเศรษฐศาสตร์คนอ่ืน ๆ ที่มีส่วนในการสร้าง
ทฤษฎีทุนมนุษย์ขึ้นมา ได้แก่ Dennison,  Becker และ Rubenson  โดยทฤษฎีทุนมนุษย์ตั้งอยู่บนสมมติฐาน
ที่ว่า การศึกษาในระบบเป็นเครื่องมือที่ส าคัญ และจ าเป็นต่อการปรับปรุงสมรรถนะในการผลิตของประชากร   
ให้ดีขึ้น ประชากรที่มีการศึกษาจะเป็นประชากรที่มีความสามารถในการผลิต  ซึ่งนักทฤษฎีทุนมนุษย์เชื่อว่า 
การลงทุนทางการศึกษาเป็นการลงทุนเพ่ือผลิตภาพของมนุษย์ ส าหรับปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ช่วยให้เกิดประโยชน์    
จากการใช้ทรัพยากรมนุษย์ ได้แก่ ที่อยู่อาศัย สุขภาพดี ความเป็นอยู่ดี เป็นต้น  อีกท้ัง ทฤษฎีทุนมนุษย์ถูกท าให้
ทันสมัยในแง่ที่ว่า เป็นกุญแจส าคัญที่ก่อให้เกิดการเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจ คือ ลักษณะของแต่ละบุคคล      
ที่ได้รับการพัฒนาโดยอาศัยกระบวนการทางการศึกษานั่นเอง ซึ่งนักทฤษฎีทุนมนุษย์เชื่อว่า การเจริญเเติบโต
ทางเศรษฐกิจและการพัฒนาจะเกิดขึ้นได้ เนื่องจากปัจจัย 2 ประการต่อไปนี้ คือ ประการแรก การปรับปรุง
และเพ่ิมประสิทธิภาพของเทคโนโลยีให้สูงขึ้น  เพราะเทคโนโลยี ระดับสูงท าให้การผลิตเพ่ิมมากขึ้น และ
ประการที่สอง ความสามารถในการใช้ประโยชน์จากเทคโนโลยีของทรัพยากรมนุษย์ รวมทั้งการมีทักษะและ
แรงจูงใจที่ก่อให้เกิดพฤติกรรมการผลิต 
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3.3  จรรยำบรรณที่เกี่ยวข้อง 

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พ.ศ. 2552 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2552) 
ได้ก าหนดเป็นข้อบังคับให้ข้าราชการและบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ต้องปฏิบัติตน
ตามจรรยาบรรณ โดยยึดมั่นในหลักการของการปฏิบัติหน้าที่ โดยผู้จัดท าคู่มือจะขอกล่าวเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ซึ่งผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านทุนการศึกษา พึงมีจรรยาบรรณ ดังต่อไปนี้ 

3.3.1) จรรยำบรรณต่อตนเองและวิชำชีพ 
1)  พึงยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสม

กับการเป็นบุคลากร  
2)  พึงมีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรมจริยธรรม และเพ่ิมพูนความรู้ 

ความสามารถ และทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
3)  พึงซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
4)  พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าทีด้วยความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 

3.3.2) จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำน 
1)  พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
2)  พึงยึดมั่นต่อการปฏิบัติหน้าที่ ไม่ละทิ้งหน้าที่ ไม่ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 

โดยมิชอบ เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ 

3.3.3) จรรยำบรรณต่อนักศึกษำ 
1)  พึงปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือ ละเว้นการแสวงหาประโยชน์อ่ืนใดจากนักศึกษา 
2)  พึงให้บริการผู้มาติดต่ออย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ

และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน  
3)  พึงกรุณาต่อนักศึกษาด้วยความเสมอภาค ละเว้นการใช้ให้นักศึกษากระท าการใด

อันเป็นการหาแสวงหาประโยชน์ให้แก่ตนเองโดยมิชอบ 
 

3.4  คุณลักษณะที่ต้องกำรของผู้ปฏิบัติงำน 

การด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ในฐานะผู้ปฏิบัติงานนอกจากต้องปฏิบัติงานตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พ.ศ. 2552 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี , 2552) แล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
จ าเป็นต้องมีคุณสมบัติที่เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ โดยมี
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานที่พึงมีต่อการปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา ดังนี้ 
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3.4.1)  ควำมรู้ควำมสำมำรถ  
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน

ด้านทุนการศึกษา และปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบ ถูกต้อง รวดเร็ว เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความรู้สึก
พึงพอใจ ตลอดจนต้องมีความคิดสร้างสรรค์ และมีความสามารถในการออกแบบประชาสัมพันธ์ เพ่ือเป็นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เช่น การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ด้วยโปรแกรม Canvas, Adobe 
Photoshop เป็นต้น  

3.4.2)  กำรให้บริกำร   
การให้บริการ การให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ และอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้มารับบริการ 

ผู้ปฏิบัติงานต้องรู้จักประยุกต์ใช้เทคนิค Service Mind ซึ่งเป็นหัวใจส าคัญของงานบริการ มาใช้ในการปฏิบัติงาน 
โดยการบริการด้วยจิตใจที่รักงานบริการอย่างเต็มเปี่ยม และแสดงออกให้ผู้มารับบริการได้เห็นถึงความเอาใจใส่
ของผู้ปฏิบัติงาน ยิ้มแย้มแจ่มใจ สุภาพ รู้จักการควบคุมอารมณ์ และพร้อมที่จะเป็นผู้รับฟังที่ดี โปร่งใสเป็นธรรม
ไม่เลือกปฏิบัติ รวดเร็ว ถูกต้อง และมีทัศนคติที่ในการให้บริการ เป็นการสร้างความพึงพอใจและความประทับ
ให้กับผู้รับบริการ 

3.4.3)  จรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน   
ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต โปร่งใส เสมอภาค และปราศจากอคติ 

ขยันหมั่นเพียร มีคุณธรรม จริยธรรม มีความซื่อสัตย์สุจริต ยึดมั่นต่อการปฏิบัติหน้าที่ ไม่ละทิ้งหน้าที่ ไม่ปฏิบัติ
หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ และปฏิบัติงานอย่างเต็ม
ก าลังความสามารถ ตลอดจนมีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติหน้าที่ โดยค านึงถึงผลสัมฤทธิ์ของงานที่ท าเป็นส าคัญ 

3.4.4)  มนุษย์สัมพันธ์  
ผู้ปฏิบัติงานต้องเป็นผู้มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีในการด าเนินงาน การติดต่อประสานงาน

ระหว่างหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก โดยแสดงพฤติกรรมให้เหมาะสมทั้งกิริยา วาจา และท่าทางที่
สุภาพ กับผู้มารับบริการตลอดจนเพื่อร่วมงาน เพ่ือให้การด าเนินงานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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บทที่ 4 
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 
 การด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลธัญบุรีเล่มนี้ ในฐานะผู้ปฏิบัติงานนอกจากจะต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรอบคอบ และระมัดระวังแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานยังต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้ในงานที่ปฏิบัติโดยละเอียด และจะต้องเรียนรู้วิธีปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างาน ตลอดจนผู้ปฏิบัติงานต้องเรียนรู้เทคนิค และน าเทคโนโลยีสมัยใหม่เข้ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือลดขั้นตอน ลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงานทุนการศึกษาให้เกิดความรวดเร็ว 
และถูกต้อง ส่งผลให้การด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประสบผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพ ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้น
จนสิ้นสุดกระบวนการ ดังนี้ 

1. กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
2. การปฏิบัติงาน มี 4 กิจกรรมหลัก ดังนี้ 

2.1 การวางแผนและการเตรียมงาน 
2.2 การด าเนินการรับสมัครทุน 
2.3 การสัมภาษณ์และพิจารณาทุน 
2.4 การขออนุมัติเบิกจ่ายทุน 

3. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

4.1  กิจกรรม/แผนกำรปฏิบัติงำน 

 การด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
มีกิจกรรมและแผนในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทุนการศึกษาได้เห็นกระบวนการด าเนินงานได้ชัดเจน 
และง่ายต่อการน าไปใช้เป็นแนวทางในปฏิบัติงานแทน ผู้ปฏิบัติงานทุนการศึกษาจึงได้ด าเนินการแบ่งการปฏิบัติงาน 
ออกเป็น 4 กิจกรรมหลัก ดังแสดงในตารางที่ 4.1 ดังนี้ 
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ตำรำงท่ี 4.1  ตารางกิจกรรมและแผนการด าเนินงานทุนการศึกษา 
 

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

1. การวางแผนและการเตรียมงาน
 - รับหนังสือต้นเร่ืองจากสารบัญ
 - เสนอพิจารณาและส่ังการ
 - การวางแผนการด าเนินงานทุน
 - เสนอพิจารณาแผนการจัดสรรยอดเงินทุน
 - ขอเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุน
 - ประชุมพิจารณาแผนการจัดสรรยอดเงินทุน
 - จัดท ารายงานการประชุม
2. การด าเ นินการรับสมัครทุน
 - จัดท าประกาศการรับสมัครทุน
 - พิจารณาประกาศการรับสมัครทุน
 - ประชาสัมพันธ์การรับสมัครทุน
 - การรับสมัครทุน
 - ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติผู้สมัครทุน
 - ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสัมภาษณ์ทุน
3. การสัมภาษณ์และพิจารณาทุน
 - จัดท าเอกสารประกอบการสัมภาษณ์และพิจาณาทุน
 - ตรวจสอบข้อมูลท่ีบันทึกในแบบฟอร์ม
 - จัดส่งเอกสารประกอบการสัมภาษณ์และพิจารณาทุน
 - สัมภาษณ์และพิจารณาทุน
 - รับผลการสัมภาษณ์และพิจารณาทุน
4. การขออนุมัติเ บิกจ่ายทุน
 - จัดท ารายช่ือนักศึกษาผู้ท่ีได้รับการพิจารณาทุน
 - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายช่ือ
 - จัดท าเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายทุน
 - เสนอพิจารณาอนุมัติ
 - ด าเนินการเบิกจ่ายทุน
 - สรุปผลการเบิกจ่ายทุน

กิจกรรม ระยะเวลา

 
  

ซึ่งรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม สามารถแสดงได้ดังหัวข้อ 4.2 
 

4.2  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ในการปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ผู้ปฏิบัติงานทุนการศึกษา ได้แบ่งกิจกรรมในการปฏิบัติงาน ออกเป็น 4 กิจกรรมหลัก โดยในแต่ละกิจกรรมหลัก 
มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 



 

การด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุร ี
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4.2.1  กำรวำงแผนและกำรเตรียมงำน  ผู้ปฏิบัติงานได้แบ่งกิจกรรมการวางแผนและการเตรียมงาน 
ออกเป็น 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
 

ตำรำงท่ี 4.2  ขั้นตอนของการวางแผนและการเตรียมงาน  
 

ที ่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 

    

 
 
 
 

1 
 

 ขั้นตอนที่ 1 รับหนังสือต้นเรื่อง
จำกงำนสำรบรรณ 

- ผู้ปฏิบัติงานรับหนังสือแจ้งยอด
การจัดสรรทุนการศึกษา ประจ าปี
การศึกษา จากเจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณของคณะฯ พร้อมตรวจสอบ
ยอดเงินท่ีได้รับ เสนอรองคณบดี
ฝ่ายพัฒนานักศึกษาเพื่อทราบ
และพิจารณา 
- เวลาด าเนินการ 1 วัน 

ผู้ปฏิบัติงาน/ 
เจ้าหน้าที ่

งานสารบรรณ
ของคณะฯ 

- บันทึกข้อความแจ้ง
จ านวนเงินกองทุนพัฒนา
นักศึกษา (ทุนการศึกษา) 
ที่ได้รับการจัดสรร 
ประจ าปกีารศึกษา 

 
 
 
 
2 
 
 

 

 ขั้นตอนที่ 2 เสนอพิจำรณำและ
สั่งกำร 

– ผู้ปฏิบัติงานน าเสนอจ านวนเงิน
ทุนการศึกษา ท่ีได้รับการจัดสรร
ประจ าปี ให้รองคณบดีพิจารณา
และสั่ งการ โดยมอบหมายให้
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ หากพิจารณา
ไมเ่ห็นชอบ เน่ืองจากข้อมูลไม่ถูกต้อง
ให้ประสานส่งเรื่องคืนหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 
- เวลาด าเนินการ 1 วัน 

ผู้ปฏิบัติงาน/ 
รองคณบดี
ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

 

- บันทึกข้อความแจ้ง
จ านวนเงินกองทุนพัฒนา
นักศึกษา (ทุนการศึกษา) 
ที่ได้รับการจัดสรร 
ประจ าปกีารศึกษา 

 
 
 

 
3 
 
 
 
 

 
 

 ขั้นตอนที่ 3 วำงแผนกำรด ำเนินงำน
ทุน 

- ผู้ปฏิบัติงาน เมื่อได้รับมอบหมาย
จากรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา
แล้วจะต้องส ารวจข้อมูลนักศึกษา
ของแต่ละภาควิชา เพื่อน ามาจัดท า
แผนการเบิกจ่ายทุนการศึกษา และ
ร่ างแผนการจัดสรรยอดเงิ นทุน         
ท่ีได้รับตามสัดส่วนจ านวนนักศึกษา
ในปีการศึกษาน้ัน  

- เวลาด าเนินการ 1-2 วัน 

ผู้ปฏิบัติงาน/
รองคณบดี
ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

- แผนการด าเนินงาน
เบิกจ่ายเงินกองทุน
พัฒนาฯ (ทุนการศึกษา) 
- ร่างแผนการจัดสรร
ยอดเงินทุนกองทุน
พัฒนาฯ (ทุนการศึกษา) 
- ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาฯ 
- บันทึกข้อความเชิญ
ประชุมคณะกรรมการฯ  

เริ่ม 

รับหนังสือต้นเรื่องจำก
งำนสำรบรรณ 

เสนอพิจำรณำ
และสั่งกำร 

1 

วำงแผน 
กำรด ำเนินงำนทุน 

2 

ไม่เห็นชอบ 

3 

เห็นชอบ 



 

การด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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ตำรำงท่ี 4.2 แสดงขั้นตอนของการวางแผนและการเตรียมงาน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 

 
 
4 
 
 
 
 

 ขั้ นตอนที่  4  เสนอพิ จำรณำ
แผนกำรจัดสรรยอดเงินทุน 

– ผู้ปฏิบัติงานน าเสนอแผนการ
เบิกจ่ายทุนการศึกษา และร่าง
แผนการจัดสรรยอดเงินทุนท่ีได้รับ
ตามสัดส่วนจ านวนนักศึกษาในปี
การศึกษาน้ัน ให้กับรองคณบดี
ฝ่ายพัฒนานักศึกษาพิจารณา ถ้า
หากไม่เห็นชอบ ผู้ปฏิบัติงานน า
กลับไปแก้ไขตามค าแนะน า และ
เสนอใหม่อีกครั้ง ถ้าเห็นชอบให้
ผู้ปฏิบัติงานเตรียมเชิญประชุม
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ 
- เวลาด าเนินการ 30 นาที 

ผู้ปฏิบัติงาน/ 
รองคณบดี
ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

 

- แผนการด าเนินงาน
เบิกจ่ายเงินกองทุน
พัฒนาฯ (ทุนการศึกษา) 
- ร่างแผนการจัดสรร
ยอดเงินทุนกองทุน
พัฒนาฯ (ทุนการศึกษา) 

 
 
 
5 
 
 

 ขั้ นตอนที่  5  ขอเชิญประชุ ม
คณะกรรมกำรพิจำรณำทุน 
-  ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า นจั ด ท า บั น ทึ ก
ข้อความเสนอรองคณบดีฝ่ าย
พัฒนานักศึกษาลงนาม แจ้งไปยัง
ภาควิชา 10 ภาควิชา พร้อมแนบ
ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง คณะกร รมก า ร
พิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเข้ารับ
ทุน การศึกษา 
- เวลาด าเนินการ 30 นาที 

ผู้ปฏิบัติงาน/
คณะ

กรรมการฯ 
ทุกคน 

-  ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง คณะ 
ก ร ร ม ก า ร พิ จ า รณา
คัดเลือกนักศึกษาฯ 
 

 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ขั้นตอนที่  6  ประชุมพิจำรณำ
แผนกำรจัดสรรยอดเงินทุน  
- ประชุมพิจารณาแผนการจัดสรร
ยอดเงินทุนฯ พร้อมก าหนดวัน 
เวลาและวิธีการสัมภาษณ์ทุน หาก
ท่ีประชุมเห็นชอบ ให้ผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนินการจัดท าประกาศรับสมัคร
รับทุนการศึกษาและด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์ เสนอต่อประธาน
คณะกรรมการฯ เห็นชอบ 
- เวลาด าเนินการ 1 วัน 

ผู้ปฏิบัติงาน/
คณะ

กรรมการฯ 
ทุกคน 

- แผนการด าเนินงาน
เบิกจ่ายเงินกองทุน
พัฒนาฯ (ทุนการศึกษา) 
- ร่างแผนการจัดสรร
ยอดเงินทุนกองทุน
พัฒนาฯ (ทุนการศึกษา) 
- ประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
เร่ือง การให้ทุนการศึกษา
แก่นักศึกษาที่ขาดแคลน
ทุนทรัพย์ และฉบับแก้ไข
เพิ่มเติม 
- ประกาศคณะฯ เรื่อง 
หลักเกณฑ์การพิจารณา
ทุนการศึกษาส าหรับ
นักศึกษาที่ขาดแคลน
ทุนทรัพย์ พ.ศ.2562 

เห็นชอบ 

1 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอพิจำรณำ
แผนการจัดสรร 

ขอเชิญประชุม 

ประชุมพิจำรณำ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

4 

2 3 



 

การด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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ตำรำงท่ี 4.2 แสดงขัน้ตอนของการวางแผนและการเตรียมงาน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 

7 
 
 
 
 

 ขั้นตอนที่ 7 จัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม  
- จัดท ารายงานการประชุม เสนอ
รายงานการประชุมต่อประธาน
คณะกรรมการฯ ตรวจและลงนาม 
พร้อมจัดท าบันทึกข้อความเสนอ
รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาลง
นามไปยังภาควิชา 10 ภาควิชา 
เพื่อส่งรายงานการประชุมต่อ
คณะกรรมการฯ ทุกคน 
- เวลาด าเนินการ 1 วัน 

ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที ่

ฝ่ายพัฒนาฯ/
เจ้าหน้าที ่

งานสารบรรณ
คณะฯ 

-  บันทึ กข้ อความส่ ง
รายงานการประชุ ม
คณะกรรมการฯ 
- รายงานการประชุม 
คณะกรรมการฯ 

 

 

    

 
จากตารางที่ 4.2  เป็นกิจกรรมการวางแผนและการเตรียมงานในการด าเนินงานทุนการศึกษา มี

ทั้งหมด 7 ขั้นตอน สามารถแสดงรายละเอียดได้ดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1  รับหนังสือต้นเรื่องจำกงำนสำรบรรณ 

ประมาณเดือน พฤษภาคม ก่อนเปิดภาคการศึกษาที่ 1 ของทุกปีการศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จะมีหนังสือบันทึกข้อความแจ้งจ านวนเงินทุนกองทุนพัฒนานักศึกษา 
(ทุนการศึกษา) ที่ได้รับจัดสรรแต่ละปีการศึกษา มายังคณะวิศวกรรมศาสตร์ เมื่อผู้ปฏิบัติงานทุนการศึกษาได้รับ
หนังสือบันทึกข้อความจากเจ้าหน้าที่งานสารบรรณของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ซึ่งเข้าตามระบบงานสารบรรณ
ของฝ่ายพัฒนานักศึกษาเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลที่ได้รับแจ้ง ได้แก่  

1) จ านวนยอดเงินทุนการศึกษาที่ได้รับ  
2) ก าหนดระยะเวลาของการส่งเบิกทุนการศึกษา  
3) เอกสารที่เก่ียวข้องในการด าเนินงาน  

เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานน าเสนอรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 
เพ่ือทราบและพิจารณามอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินงานในขั้นตอนต่อไป สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.1 

 

จัดท ำรำยงำน 
กำรประชุม 

4 

สิ้นสุด 



 

การด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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ภำพที่ 4.1  ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความแจ้งจ านวนยอดเงินทุนการศึกษาที่ได้รับจัดสรร  
ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ประจ าปีการศึกษา 2566 



 

การด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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42 

 

ขั้นตอนที่ 2  เสนอพิจำรณำและสั่งกำร 

ผู้ปฏิบัติงานหลังจากได้รับหนังสือบันทึกข้อความแจ้งจ านวนยอดเงินทุนการศึกษา       
ที่ได้รับจัดสรร ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ประจ าปีการศึกษา 2566 และด าเนินการตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ในการด าเนินงานเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูลเสนอรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา เพ่ือทราบและ
พิจารณามอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินงาน เมื่อรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาพิจารณาแล้ว หากไม่เห็นชอบ 
เนื่องจากข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้ประสานและส่งเรื่องคืนหน่วยงานต้นเรื่อง หากพิจารณาเห็นชอบ ให้ผู้ปฏิบัติงาน
น าข้อมูลกลับไปวางแผนการด าเนินงานทุนการศึกษา สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.2 
 

 
 

ภำพที่ 4.2  ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความแจ้งจ านวนยอดเงินทุนการศึกษาที่ได้รับจัดสรร  
ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ประจ าปีการศึกษา 2566 (ต่อ) 
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ขั้นตอนที่ 3  กำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนทุน  

ผู้ปฏิบัติงานหลังจากได้รับการมอบหมายจากรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาเรียบร้อยแล้ว 
ให้ด าเนินการดังนี้ 

1) จัดท าแผนการด าเนินงานเบิกจ่ายทุน โดยพิจารณาให้สอดคล้องกับเปิดการเรียน   
ของแต่ละภาคการศึกษา ซึ่งผู้ปฏิบัติงานได้ก าหนดรอบของการขออนุมัติเบิกจ่ายทุน ออกเป็น 4 ครั้ง ตาม
ปฏิทินการศึกษา สามารถแสดงได้ดังตารางที่ 4.3 

2) ประสานไปยังเจ้าหน้าที่งานทะเบียนและวัดผลของคณะวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือขอทราบ
ยอดนักศึกษาของแต่ละภาควิชา เมื่อทราบยอดของนักศึกษาแล้ว ให้จัดท าร่างแผนการจัดสรรยอดเงิน
ทุนการศึกษา สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.4 

3) เสนอรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา พิจารณาเห็นชอบเบื้องต้น เพ่ือจัดเตรียมการประชุม
คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา  
 
ตำรำงท่ี 4.3  ตัวอย่างตารางแผนการด าเนินงานเบิกจ่ายทุนการศึกษา 

 
 

 จากตารางที่ 4.3 ตัวอย่างแผนการด าเนินงานเบิกจ่ายทุนการศึกษา ในปีการศึกษา 2564 
ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผู้ปฏิบัติงานได้ก าหนดรอบของ
การขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษา ออกเป็น 4 ครั้ง ตามปฏิทินการศึกษา  
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ภำพที่ 4.3  ตัวอย่างการจัดสรรยอดเงินทุนการศึกษา ในปีการศึกษา 2564 ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ประจ าปีการศึกษา 2564 

 

(761X5.67)/100=43.15 
ปัดขึ้น 44 

44X10,000=440,000 

จ านวนนักศึกษาท้ังหมดของคณะ 
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จากภาพที่ 4.3 ตัวอย่างการจัดสรรยอดเงินทุนการศึกษาฯ ที่ได้รับจัดสรรจากกองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ประจ าปีการศึกษา 2564 โดยผู้ปฏิบัติงานใช้วิธีคิดค านวณการจัดสรร
ยอดเงินจากสัดส่วนจ านวนนักศึกษาปัจจุบันของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ที่ได้ข้อมูลจากงานทะเบียนและวัดผล 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ แยกตามจ านวนนักศึกษาที่มีสาขา รวม 10 ภาควิชา และนักศึกษาชั้นปีที่ 1 หลักสูตร 4 ปี 
ที่ยังไม่ได้ระบุสาขา โดยมีการส ารองเงินทุนฯ เข้าส่วนกลางไว้ 20 % ของยอดเงินทุนการศึกษาที่ได้รับจัดสรร 
ส าหรับกรณีช่วงคาบเกี่ยวระหว่างปีการศึกษาปัจจุบันกับปีการศึกษาถัดไป โดยตั้งฐานมูลค่าทุนส าหรับการค านวน
ไว้ที่รายละ 10,000 บาท ซึ่งในปีการศึกษา 2564 มีนักศึกษาจ านวน 5,500 คน สามารถค านวณตามตัวอย่าง  
ดังนี้ 
 
ตัวอย่าง  การค านวณโดยใช้จ านวนนักศึกษา ภาควิชาวิศวกรรมโยธา จ านวน 761 คน ดังนี้ 

ยอดเงินที่ได้รับการจัดสรร   = 3,905,500 บาท 

หัก ส ารองส่วนกลาง 20%  =    781,100 บาท 

คงเหลือยอดส าหรับจัดสรร  = 3,124,400 บาท 

น า  3,124,400 หารด้วยยอดเงิน 10,000 เท่ากับ  312  ทุน (เศษที่เหลือ 4,400 น าไปบวกยอดของ 11 สาขา) 

จ านวนนักศึกษาท้ังหมด ปี 2564  เท่ากับ  5,500  คน  

น ามาคิดเป็นสัดส่วนร้อยละ      =  (312X5,500)/100  เท่ากับ  5.67  

จะได้สัดส่วนทุนต่อจ านวนนักศึกษา   =  (761X5.67)/100    เท่ากับ  43.15 ปัดขึ้นได้ 44  

น าสัดส่วนที่ได้ เท่ากับ 44 คูณด้วยยอดเงิน 10,000  ได้เท่ากับ  440,000 บาท 

  
ซึ่งตั้งแต่ปีการศึกษา 2563 เป็นต้นมา คณะกรรมการพิจารณาทุน จะด าเนินการพิจารณา

มูลค่าทุนการศึกษาให้กับนักศึกษาแต่ละราย ไม่เกิน 10,000 บาทต่อคน ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับความจ าเป็นของ
นักศึกษาที่เข้ารับการสัมภาษณ์ อาจมีการพิจารณาเพ่ิมเติมได้ตามความเหมาะสม แต่ไม่เกิน 30,000 บาท 
เนื่องจากไม่อยู่ในเกณฑ์การพิจารณาอนุมัติการให้ทุนของคณะฯ 

  
ข้อพึงระวัง  ผู้ปฏิบัติงานควรกันเงินส ารองไว้ส่วนกลาง ไม่ต่ ากว่า 20% ของยอดเงินที่ได้รับ

จัดสรรจากกองพัฒนานักศึกษา ส าหรับใช้ในกรณีช่วงคาบเกี่ยวระหว่างปีการศึกษาปัจจุบัน กับปีการศึกษา
ถัดไป ซึ่งผู้ปฏิบัติงานพบว่า ในปีการศึกษา 2564 ที่ผ่านมา นักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้รับผลกระทบ
จากสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรน่า (โควิด-19) ส่งผลให้นักศึกษาประสบปัญหาเกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการช าระค่าบ ารุงการศึกษาเป็นจ านวนมาก ซึ่งคณะกรรมการพิจารณาทุน ต้องน าเงินส ารอง
ดังกล่าวมาใช้บรรเทาความเดือดร้อนของนักศึกษา เพ่ือรอการจัดสรรทุนในรอบปีการศึกษาต่อไป  
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ขั้นตอนที่ 4  เสนอพิจำรณำแผนกำรจัดสรรยอดเงินทุน  

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าร่างแผนการจัดสรรยอดเงินทุนการศึกษาที่ได้รับตามสัดส่วน
จ านวนนักศึกษาในปีการศึกษานั้นเรียบร้อยแล้ว ดังตัวอย่างภาพที่ 4.3 ให้ผู้ปฏิบัติงานน าแผนการจัดสรร    
ยอดเงินทุนเสนอรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาพิจารณา ถ้าหากไม่เห็นชอบ ผู้ปฏิบัติงานต้องน ากลับไปแก้ไข
ตามค าแนะน า และน าเสนอใหม่อีกครั้ง ถ้าเห็นชอบ ให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเตรียมขั้นตอนในการขอเชิญ
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุนต่อไป 

 
ขั้นตอนที่ 5  ขอเชิญประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำทุน 

ผู้ปฏิบัติงาน เมื่อรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาพิจารณาเห็นชอบแผนการจัดสรร
ยอดเงินทุนการศึกษา  ให้ผู้ปฏิบัติงานเตรียมด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุน ดังนี้       

1) ติดต่อขอใช้ห้องประชุมกับเจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุม ของหน่วยงานอาคารสถานที่ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์  

2) จัดท าบันทึกข้อความภายใน เรื่อง ขอเชิญประชุมชี้แจงการจัดสรรทุน ประจ าปี
การศึกษา โดยระบุวัน เวลาและสถานที่ประชุม และให้ประธานคณะกรรมการ (รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา) 
ลงนามเชิญประชุม ผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

3) ส่งหนังสือเชิญประชุมไปยังคณะกรรมการพิจารณาทุน ตามสังกัดภาควิชาฯ รับทราบ
การเข้าร่วมประชุม ผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ไปยังคณะกรรมการทุกท่าน โดยแนบเอกสารดังนี้ 

3.1) ค าสั่งคณะวิศวกรรมศาสตร์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาเพ่ือเข้ารับทุนส่งเสริมนักศึกษา เงินกองทุนพัฒนานักศึกษา (ทุนการศึกษา) (คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2563) 

3.2) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การให้ทุนการศึกษา 
แก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี, 2563) 

3.3) ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาทุนการศึกษาส าหรับ
นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ พ.ศ. 2562 (คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2562) 

 

ข้อพึงระวัง  เนื่องจากปัจจุบัน การส่งหนังสือของหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ด าเนินการผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งคณะกรรมการพิจารณาทุน อาจไม่ได้เปิด
จดหมายอ่าน และไม่รับทราบถึงหนังสือเชิญประชุมฯ ดังนั้น เพ่ือลดความผิดพลาด ผู้ปฏิบัติงานควรแจ้ง
คณะกรรมการพิจารณาทุนผ่านทางไลน์กลุ่ม หรือติดต่อสอบถามคณะกรรมการพิจารณาทุนโดยตรง เพ่ือตรวจสอบ
คณะกรรมการพิจารณาทุนทุกท่านได้รับทราบหนังสือเชิญประชุมเรียบร้อยแล้ว 
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ภำพที่ 4.4  ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความขอเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือเข้า
รับทุนส่งเสริมนักศึกษา 
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ภำพที่ 4.5  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะวิศวกรรมศาสตร์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษา 

เพ่ือเข้ารับทุนส่งเสริมนักศึกษา เงินกองทุนพัฒนานักศึกษา (ทุนการศึกษา) 
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ภำพที่ 4.6   ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษา
ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ (ฉบับที่ 2) 
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ภำพที่ 4.7   ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษา 
ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ 
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ภำพที่ 4.8   ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษา 
ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.9   ตัวอย่างประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาทุนการศึกษาส าหรับ 
 นักศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์ พ.ศ. 2562 
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ขั้นตอนที่ 6  ประชุมพิจำรณำแผนกำรจัดสรรยอดเงินทุน 

ผู้ปฏิบัติงาน เมื่อประสานงานขอใช้ห้องประชุมกับเจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุม และส่ง
หนังสือเชิญประชุมไปยังคณะกรรมการพิจารณาทุนทุกท่าน รับทราบการเข้าร่วมประชุมแล้ว เมื่อถึงวันประชุม
ให้ด าเนินการประชุมพิจารณาแผนการจัดสรรยอดเงินทุนการศึกษา โดยมีเจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนานักศึกษาผู้ที่ได้รับ
การแต่งตั้งให้เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ เป็นผู้จดรายงานการประชุม หากที่ประชุมเห็นชอบ ให้ผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนินการจัดท าประกาศการรับสมัครทุนการศึกษา และประชาสัมพันธ์การรับสมัครทุน เสนอต่อประธาน
คณะกรรมการ (รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา) ลงนาม โดยผู้ปฏิบัติงานต้องก าหนดวิธีการสัมภาษณ์ และ
พิจารณาคัดเลือกนักศึกษา และวัน เวลา ในการพิจารณาสัมภาษณ์ทุนการศึกษา และช่องทางการสมัครทุน     
ให้ชัดเจน เพ่ือน าไปเป็นข้อมูลในการจัดท าประกาศการรับสมัครทุนการศึกษา และจัดท ารายงานการประชุม
ต่อไป 

กรณี คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเข้ารับทุนการศึกษา มีมติไม่เห็นชอบ
แผนการจัดสรรยอดเงินทุนการศึกษา ให้ผู้ปฏิบัติงานน ากลับไปแก้ไขให้เป็นไปตามมติที่ประชุมเสนอ แล้วน า
กลับไปเสนอประธานคณะกรรมการ (รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา) เพ่ือด าเนินการจัดท ารายงานการประชุม
และด าเนินการในขั้นตอนประกาศการรับสมัครทุนการศึกษา และประชาสัมพันธ์การรับสมัครทุนต่อไป 
 

ขั้นตอนที่ 7  จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

เมื่อที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุน มีมติเห็นชอบในแผนการจัดสรรยอดเงิน
ทุนการศึกษาแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท ารายงานการประชุม โดยขั้นตอนในการจัดท ารายงานการประชุมนี้ 
ผู้ปฏิบัติงาน ได้มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ เป็นผู้เขียนรายงานการประชมุ 
และผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้ตรวจรายงานการประชุม เสนอประธานคณะกรรมการ (รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา) และ
แนบประกาศการรับสมัครทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา ประกอบการพิจารณา  

เมื่อประธานคณะกรรมการ (รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา) ได้พิจารณาเห็นชอบแล้ว 
ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  เพ่ือส่งรายงานการประชุมไปยัง
คณะกรรมการพิจารณาทุนทุกท่าน ตามสังกัดภาควิชาฯ รับทราบ และรับรองรายงานการประชุม ผ่านจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ โดยรายงานการประชุมและแบบฟอร์มรับรองวาระการประชุม 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถท าเป็น QR CODE เพ่ือสะดวก และลดการใช้กระดาษ และเมื่อคณะกรรมการทุกท่าน
รับรองรายงานการประชุมและส่งกลับมายังผู้ปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานเตรียมด าเนินงานใน
ขั้นตอนการด าเนินการรับสมัครทุน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะกล่าวรายละเอียดขั้นตอนการจัดท าประกาศรับสมัครทุน
ในหัวข้อต่อไป 
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4.2.2  กำรด ำเนินกำรรับสมัครทุน  ผู้ปฏิบัติงานแบ่งขั้นตอนปฏิบัติงานการด าเนินการรับสมัครทุน 
เป็น 6 ขั้นตอน ดังนี้ 
ตำรำงท่ี 4.4  ขั้นตอนของการด าเนินการรับสมัครทุนการศึกษา 

 

ที ่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 

    

 
 
 
 
1 
 

 ขั้นตอนที่ 1 จัดท ำประกำศกำร
รับสมัครทุน 
- จดัท าร่างประกาศการรับสมัคร
ทุนการศึกษา โดยระบุคุณสมบัติ
และเงื่อนไขของนักศึกษาผู้ขอรับ
ทุนการศึกษา พร้อมแจ้งวัน เวลา 
วิธีการสัมภาษณ์ทุน และช่องทาง
การรับสมัครให้ชัดเจน  

- เวลาด าเนินการ 1 วัน 

ผู้ปฏิบัติงาน - ร่างประกาศการรับสมัคร
ทุนการศึกษา ประจ าปี
การศึกษา 

 
 
 

2 
 
 

 ขั้นตอนที่ 2 พิจำรณำประกำศ
กำรรับสมัครทุน  
- เสนอประธานคณะกรรมการฯ 
เพื่อพิจารณาร่างประกาศการ
รับสมัครทุนการศึกษา หาก
เห็นชอบ ให้ผู้ปฏิบัติงานน าไป
ด าเนินการจัดท าประชาสัมพันธ์
การรับสมัครทุน  

- เวลาด าเนินการ 1 วัน 

ผู้ปฏิบัติงาน/
ประธานคณะ
กรรมการฯ 

- ร่างประกาศการรับสมัคร
ทุนการศึกษา ประจ าปี
การศึกษา 
- ประกาศมหาวทิยาลยัฯ 
เร่ือง การให้ทุนการ 
ศึกษาฯ ทั้ง 2 ฉบับ 
- ประกาศคณะวิศวฯ 
เร่ือง หลักเกณฑ์การ
พิจารณาทุน 

 
 
 
 
3 

 ขั้นตอนที่ 3 ประชำสัมพันธ์
กำรรับสมัครทุน  
- ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครทุน 
แจ้ ง ไปยั งภาควิชา  โดยแนบ
ประกาศการรับสมัครทุนและ
แบบฟอร์มใบสมัครรับทุน เสนอ
รองคณบดีฝ่ายพัฒนาฯ พิจารณา
ลงนาม พร้อมประสานแจ้งงาน
ประชาสัมพันธ์คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
เพื่อด าเนินการประชาสัมพันธ์
ผ่านเฟซบุ๊กของคณะฯ เฟซบุ๊ก
ของฝ่ายพัฒนาฯ และสโมสร
นักศึกษา  

- เวลาด าเนินการ 1 เดือน 

ผู้ปฏิบัติงาน/ 
เจ้าหน้าที่
ภาควิชา/

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ ์

ของคณะฯ 

- บันทึกข้อความ เร่ือง 
ประชาสัมพันธก์ารรับสมัคร
ทุนการศึกษา นักศึกษา
คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
- ประกาศการรับสมัคร
ทุนการศึกษา นักศึกษา
คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
- แบบฟอร์มใบสมัคร
รับทุนการศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท ำประกำศ 
กำรรับสมัครทุน 

พิจำรณำประกำศ
กำรรับสมัครทุน 

เห็นชอบ 

ประชำสัมพันธ์กำรรับ
สมัครทุน 

1 

เริ่ม 
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ตำรำงท่ี 4.4  ขั้นตอนของการด าเนินการรับสมัครทุนการศึกษา (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

4 

 ขั้นตอนที่ 4 กำรรับสมัครทุน  
- รับใบสมัครทุนการศึกษาพร้อม
เอกสารหลักฐานแนบจากนักศึกษา 
ตามวัน เวลาท่ีลงในประกาศ 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสารแนบ พร้อมคัดแยก
ใบสมัครตามภาควิชาท่ีนักศึกษา
สังกัด เพื่อง่ายต่อการตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
- เวลาด าเนินการ 1 เดือน 

ผู้ปฏิบัติงาน/
นักศึกษา/
อาจารย์ที่
ปรึกษา 

 

- ใบสมัครรับทุนการศึกษา  
- เอกสารหลกัฐานประกอบ
ตามที่ประกาศ 

 
 

 
 

5 
 
 
 

 ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบเอกสำร
และคุณสมบัติผู้สมัครทุน  
- ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติ
ของผู้ขอรับทุน หากไม่ถูกต้องตาม
ประกาศ ให้น าเอกสารกลับไป
ด าเนินการให้เรียบร้อย แล้วให้
นักศึกษามาส่งใหม่อีกครั้ง  
ถ้าถูกต้อง บันทึกข้อมูลนักศึกษา
ในแบบฟอร์มเพื่อจัดท าประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์ทุน  
- เวลาด าเนินการ 1 สัปดาห ์

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

- ใบสมัครรับทุนการศึกษา  
- เอกสารหลกัฐานประกอบ
ตามที่ประกาศ 
 

 
 
 
 

6 
 
 
 
 

 ขั้นตอนที่ 6 ประกำศรำยชื่อ  
ผู้มีสิทธิ์สัมภำษณ์ทุน  
- จดัท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
เข้ารับการสัมภาษณ์ทุน พร้อม
แจ้ งก าหนดการ และวิธีการ
สัมภาษณ์ทุน แล้วส่งข้อมูลให้
เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์
คณะฯ ด าเนินการประชาสัมพันธ์
ผ่ านทางเฟซบุ๊กคณะฯ , ฝ่าย
พัฒนาฯ และสโมสรนักศึกษา 
- เวลาด าเนินการ 1 ชั่วโมง 

ผู้ปฏิบัติงาน/ 
เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ ์

ของคณะฯ 

- แบบฟอร์มบันทึกข้อมูล
นักศึกษาผู้ที่มีสิทธิ์เขา้รับ
การสัมภาษณ์ทุน 
- ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์ 
เข้ารับการสัมภาษณ์ทุน 
 

 

 

    

 

จากตารางที่ 4.4  เป็นกิจกรรมการรับสมัครทุนการศึกษาในการด าเนินงานทุนการศึกษา มี
ทั้งหมด 6 ขั้นตอน สามารถแสดงรายละเอียดได้ดังนี้ 

1 

กำรรับสมัครทุน 

ตรวจสอบเอกสำร 
และคุณสมบัติ 

 ไมถู่กต้อง 

ถูกต้อง 

ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์
สัมภำษณ์ทุน 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนที่ 1  จัดท ำประกำศรับสมัครทุน 

ผู้ปฏิบัติงานทุนการศึกษา เมื่อคณะกรรมการพิจารณาทุน เห็นชอบแผนการด าเนินงาน
เบิกจ่ายทุนการศึกษา และแผนการจัดสรรยอดเงินทุนการศึกษาเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องกลับไป
ด าเนินการจัดท าร่างประกาศการรับสมัครทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา โดยก าหนดวิธีการสัมภาษณ์
นักศึกษา วัน เวลาในการพิจารณาสัมภาษณ์ทุนการศึกษา และช่องทางการสมัครให้ชัดเจน โดยมีรายละเอียด
ในประกาศการรับสมัครทุน ที่สอดคล้องกับประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การให้
ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ ลงวันที่ 13 มีนาคม พ.ศ. 2563 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลธัญบุรี, 2563) และประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาทุนการศึกษาส าหรับ
นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ พ.ศ. 2562 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี คณะวิศวกรรมศาสตร์, 
2562) ดังนี้ 

คุณสมบัติของนักศึกษำที่สมัครขอรับทุน 
1)  เป็นผู้ที่ก าลังศึกษาอยู่ในระดับปริญญาตรี และขาดแคลนทุนทรัพย์ในการศึกษาเล่าเรียน  
2)  มีผลการเรียนเฉลี่ยสะสม (GPA) ไม่ต่ ากว่า 2.00 
3)  เป็นผู้มีความประพฤติดี ไม่เคยกระท าผิดวินัยหรือขัดต่อระเบียบของสถานศึกษา 
4)  เป็นผู้ที่มีจิตสาธารณะ หรือมีผลงานด้านกิจกรรม ณ สถานศึกษาที่ตนศึกษาอยู่ 
5)  ต้องไม่เป็นผู้รับทุนการศึกษาอ่ืนใด ยกเว้น ทุน กยศ./กรอ. 

ขั้นตอนกำรสมัครขอรับทุนกำรศึกษำ 

ให้นักศึกษาที่มีคุณสมบัติตามประกาศ และประสงค์จะขอรับทุน ดาวน์โหลดใบสมัคร
ขอรับทุนการศึกษาที่ https://www.sd.rmutt.ac.th เลือก “ดาวน์โหลด” เลือก “แบบฟอร์มต่างๆ” เลือก 
“แบบฟอร์มทุนให้เปล่า”  หรือ ให้นักศึกษาติดต่อรับใบสมัครทุนการศึกษา ได้ที่ ฝ่ายพัฒนานักศึกษา          
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ชั้น 1 อาคารเฉลิมพระเกียรติ 60 พรรษา 5 ธันวาคม 2550 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
และน าใบสมัครขอรับทุนการศึกษา พร้อมเอกสารแนบทั้งหมด ส่งที่ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี หรือ ทางไปรษณีย์ หรือขนส่งเอกชน และส่งเอกสารให้ทันตามก าหนด
ระยะเวลาของการเปิดรับสมัคร โดยให้นักศึกษาวงเล็บมุมซองด้านล่างว่า “ทุนการศึกษา” ตามท่ีอยู่ ดังนี้  
 

ที่อยู่ในการจัดส่งเอกสาร 
ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
39 หมู่ 1 ถ.รังสิต-นครนายก อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี 12110 
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ภำพที่ 4.10  ตัวอย่างประกาศรับสมัครทุนการศึกษา แบบที่ 1 
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ภำพที่ 4.11  ตัวอย่างประกาศรับสมัครทุนการศึกษา แบบที่ 2 
 

หลักฐำนประกอบกำรสมัครขอรับทุนกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
1. ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา     จ านวน  1  ชุด 
2. รูปถ่ายชุดนักศึกษาของผู้ขอรับทุน ขนาด 1 นิ้ว   จ านวน  1  รูป 
3. หลักฐานแสดงรายได้ครอบครัว (บิดาและมารดา) ของผู้ขอรับทุน  จ านวน  1  ฉบับ 
4. แผนที่แสดงที่อยู่อาศัยของบิดาและมารดาของผู้ขอรับทุน  จ านวน  1  ภาพ 
5. ภาพถ่ายที่อยู่อาศัยของบิดาและมารดา หรือผู้ปกครอง   จ านวน  2  ภาพ 
6. ส าเนาบัตรนักศึกษาของนักศึกษาผู้ขอรับทุน    จ านวน  1  ฉบับ 
7. ส าเนาบัตรประชาชนของนักศึกษาผู้ขอรับทุน   จ านวน  1  ฉบับ 
8. ส าเนาทะเบียนบ้านของนักศึกษาผู้ขอรับทุน     จ านวน  1  ฉบับ 
9. ส าเนาใบแสดงผลการศึกษาของนักศึกษาผู้ขอรับทุน   จ านวน  1  ฉบับ  
10. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารที่ใช้อยู่และเป็นชื่อของนักศึกษาผู้ขอรับทุน จ านวน  1  ฉบับ 
11. หลักฐานเพิ่มเติม  

11.1 กรณีบิดาและมารดาหย่าร้าง ให้แนบส าเนาใบหย่า   จ านวน  1  ฉบับ 
11.2 กรณีบิดาหรือมารดาเสียชีวิต ให้แนบส าเนาใบมรณบัตร จ านวน  1  ฉบับ 
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ข้อควรระวัง 
การประกาศรับสมัครทุนการศึกษา ควรมีความสอดคล้องกับปฏิทินการศึกษา        

ของแต่ละภาคการศึกษา เพ่ือเป็นการช่วยบรรเทาความเดือนร้อนเบื้องต้นของนักศึกษาเกี่ยวกับเรื่องการช าระค่าเทอม 
โดยการประชาสัมพันธ์การรับสมัครทุนการศึกษา จะอยู่ในช่วงเดือนพฤษภาคมของปีการศึกษาปัจจุบัน จนถึง
เดือนเมษายนของปีการศึกษาถัดไป  
 

ขั้นตอนที่ 2  พิจำรณำประกำศรับสมัครทุน 

ผู้ปฏิบัติงานเมื่อด าเนินการจัดท าร่างประกาศการรับสมัครทุนการศึกษา ประจ าปี
การศึกษาเสร็จแล้ว ให้น าเสนอประธานคณะกรรมการ (รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา) โดยให้ผู้ปฏิบัติงาน
แนบประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์  ทั้ง 2 ฉบับ ดังแสดง
ในภาพที่ 4.6 – 4.8 และประกาศคณะฯ เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาขาดแคลน
ทุนทรัพย์ พ.ศ. 2562 ดังแสดงในภาพที่ 4.9 เพ่ือประกอบการพิจารณา หากเห็นชอบ ผู้ปฏิบัติงานจึงน าไป
ประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษาของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ที่มีความประสงค์ขอรับทุนสนับสนุนการศึกษา ให้ทราบถึง
คุณสมบัติ และข้ันตอนการสมัครขอรับทุน   

กรณี ประธานคณะกรรมการ (รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา) ไม่เห็นชอบ ให้ผู้ปฏิบัติงาน
น ากลับไปปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ และน ากลับไปเสนอเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง โดยการประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
ทุนการศึกษา จะอยู่ในช่วงเดือนพฤษภาคมของปีการศึกษาปัจจุบัน จนถึงเดือนเมษายนของปีการศึกษาถัดไป 
ทั้งนี้ การประชาสัมพันธ์การรับสมัครนี้จะขึ้นอยู่กับจ านวนครั้งที่เปิดรับสมัคร 
 

ขั้นตอนที่ 3  ประชำสัมพันธ์กำรรับสมัครทุน 

ผู้ปฏิบัติงานเมื่อประธานคณะกรรมการ (รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา) พิจารณาเห็นชอบ 
ร่างประกาศการรับสมัครทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษาแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ ดังนี้ 

1) ท าบันทึกข้อความแจ้งการประชาสัมพันธ์การรับสมัครทุนการศึกษา ผ่านจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ ไปยังหน่วยงานภาควิชา ทั้ง 10 ภาควิชา พร้อมกับแนบประกาศการรับสมัครทุนการศึกษา และ
แบบฟอร์มใบสมัครทุนการศึกษา จ านวน 1 ฉบับ โดยรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ  

2) จัดท า Infographic ประชาสัมพันธ์การรับสมัครทุนการศึกษาผ่านทาง Facebook 
Fan page ของฝ่ายพัฒนานักศึกษา และของสโมสรนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

3) แจ้งเจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ของคณะฯ ผ่านระบบการแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์
ทางช่องทางพิเศษผ่านระบบ Line official ชื่อ “PR Engineering” โดยการแสกน QR Code เข้าระบบ ดังภาพที่ 4.12 
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ภำพที่ 4.12  ตัวอย่างช่องทางการขอใช้บริการงานประชาสัมพันธ์ 
ผ่าน Line official ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบ  Line official ชื่อ “PR Engineering” เรียบร้อยแล้ว ให้
ผู้ปฏิบัติงานเข้ากรอกข้อมูลการขอใช้บริการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ตามขั้นตอนดังนี้  

3.1) คลิ๊กที่ลิ้งค์ https://forms.office.com/r/McDaUnHJfH  เพ่ือด าเนินการเข้า
กรอกข้อมูล 

 
 

ภำพที่ 4.13  ตัวอย่างช่องทางการกรอกข้อมูลการขอใช้บริการงานประชาสัมพันธ์ผ่าน Line official  
ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

คลิกท่ีลิ้งค์ เพ่ือกรอกข้อมูล
การขอใช้บริการ 

https://forms.office.com/r/McDaUnHJfH%20%20จะ
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3.2) เมื่อคลิกท่ีลิ้งค์แล้วจะปรากฎแบบฟอร์มส าหรับการกรอกข้อมูลการขอใช้บริการ 
ดังนี้ 

 

 
 

  ภำพที่ 4.14  ตัวอย่างแบบฟอร์มการกรอกข้อมูลขอใช้บริการงานประชาสัมพันธ์ ผ่าน Line official  
ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

ให้กรอกข้อมูลของผู้ใช้บริการ
และใส่หมายเลขติดต่อกลับ 

อัพโหลด Infographic ประชาสัมพันธ์  

เลือกหัวข้อการขอใช้บริการ 
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  ภำพที่ 4.15  ตัวอย่างแบบฟอร์มการกรอกข้อมูลขอใช้บริการงานประชาสัมพันธ์ ผ่าน Line official  
ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ (ต่อ) 

 
ข้อพึงระวัง  ในการส่งข้อมูลข่าวสารการประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางพิเศษของหน่วยงาน

ประชาสัมพันธ์ของคณะฯ เมื่อผู้ปฏิบัติงานกรอกข้อมูลในระบบ และคลิกส่งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงาน
พิมพ์ข้อความแจ้งใน Line official ชื่อ “PR Engineering” ก ากับไปด้วย เพ่ือป้องกันการตกหล่นของข้อมูล 
หรือความล่าช้าในการประชาสัมพันธ์ 
 

ขั้นตอนที่ 4  กำรรับสมัครทุน 

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการรับใบสมัครทุนการศึกษาจากนักศึกษา พร้อมตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารแนบต่าง ๆ ตามก าหนดระยะเวลาการรับสมัครที่ลงประชาสัมพันธ์ โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารแนบ พร้อมด าเนินการคัดแยกเอกสารใบสมัครทุนการศึกษา
ออกเป็นแต่ละภาควิชาฯ ที่นักศึกษาสังกัด เพ่ือให้ง่ายต่อการตรวจสอบคุณสมบัติและการบันทึกข้อมูลนักศึกษา
ผู้ขอรับทุน โดยขั้นตอนนี้ ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการควบคู่ไปพร้อมกับขั้นตอนที่ 5 การตรวจสอบเอกสารและ
คุณสมบัติผู้สมัครทุน 

ใส่รายละเอียด และเลือกช่องทางท่ี
ต้องการให้ประชาสัมพันธ์ สามารถ

เลือกได้หลายช่องทาง 

คลิกเลือกวันที่ขอใช้บริการ

บริการ 
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ขั้นตอนที่ 5  ตรวจสอบเอกสำรและคุณสมบัติผู้สมัครทุน 

ผู้ปฏิบัติงานเมื่อนักศึกษามาติดต่อส่งเอกสารสารใบสมัครทุนการศึกษา ให้ด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของใบสมัครเข้ารับทุนการศึกษาของนักศึกษาผู้ขอรับทุน และหลักฐานประกอบการ
สมัครขอรับทุนการศึกษาให้เรียบร้อย ครบถ้วน เมื่อเอกสารหลักฐานถูกต้องสมบูรณ์ ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการ
คัดแยกใบสมัครรับทุนของนักศึกษา โดยแยกตามภาควิชา จ านวน 10 ภาควิชา และกลุ่มวิศวกรรม เพ่ือง่ายต่อ
การตรวจสอบ และการน าข้อมูลไปใช้บันทึกลงในแบบฟอร์ม เพ่ือใช้จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์ทุน 
ประกอบด้วยเอกสารที่ต้องตรวจสอบให้ครบถ้วน ดังนี้ 

1) ใบสมัครขอรับทุนการศึกษากรอกข้อมูลครบถ้วนทุกหน้า ติดรูปถ่ายชุดนักศึกษา  
ของผู้ขอรับทุนเรียบร้อย และอาจารย์ที่ปรึกษาต้องรับรองและให้ความคิดเห็นต่อผู้ขอรับทุน พร้อมลงลายมือชื่อ
อาจารย์ที่ปรึกษาไว้ในใบสมัคร  

2) มีหลักฐานแสดงรายได้ครอบครัว (บิดาและมารดา) ของผู้ขอรับทุนการศึกษา ถ้าไม่มี 
นักศึกษาต้องมีหนังสือรับรองรายได้ของครอบครัวที่รับรองโดยข้าราชการ/เจ้าหน้าที่ของรัฐ พร้อมแนบส าเนา
บัตรข้าราชการ และลงนามรับรองส าเนาให้เรียบร้อย   

3) มีแผนที่แสดงที่อยู่อาศัยของบิดาและมารดาของผู้ขอรับทุนการศึกษา 
4) มีภาพถ่ายที่อยู่อาศัยของบิดาและมารดา หรือผู้ปกครอง  
5) มีส าเนาบัตรนักศึกษาของนักศึกษาผู้ขอรับทุน พร้อมลงนามรับรองส าเนา  
6) มีส าเนาบัตรประชาชนของนักศึกษาผู้ขอรับทุน พร้อมลงนามรับรองส าเนา  
7) มีส าเนาทะเบียนบ้านของนักศึกษาผู้ขอรับทุน พร้อมลงนามรับรองส าเนา   
8) มีส าเนาใบแสดงผลการศึกษาของนักศึกษาผู้ขอรับทุน พร้อมลงนามรับรองส าเนา 
9) มีส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารที่ใช้อยู่และต้องเป็นชื่อของนักศึกษาผู้ขอรับทุน 

พร้อมลงนามรับรองส าเนา 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารการสมัครขอรับทุน    
ของนักศึกษาเรียบร้อยแล้ว ให้น าข้อมูลรายชื่อนักศึกษาไปจัดท าสรุปข้อมูลนักศึกษาที่สมัครเข้ารับทุน เสนอ
รองคณบดีเพื่อทราบ และน าข้อมูลไปจัดท าประกาศผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ทุน  

กรณี  ใบสมัครและหลักฐานประกอบการสมัครขอรับทุนการศึกษาไม่ถูกต้อง  หรือ    
ไม่ครบถ้วนตามประกาศ  ให้ผู้ปฏิบัติงานแจ้งนักศึกษาให้น ากลับไปด าเนินการให้เรียบร้อย แล้วน ามาส่งใหม่อีกครั้ง 
ซึ่งในการตรวจสอบรายการเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการพิจารณาทุนการศึกษา สามารถใช้แบบฟอร์ม
ในการช่วยเช็ครายการต่างๆ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้คัดแยกเอกสารที่ “ครบถ้วน” กับ “เอกสารที่ยังไม่ครบถ้วน” 
ได้ง่ายและสะดวกต่อการตรวจสอบ (กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี) ดังตัวอย่าง
แสดงในภาพที่ 4.16 
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  ภำพที่ 4.16  ตัวอย่างแบบฟอร์มการตรวจสอบรายการเอกสาร/หลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการพิจารณา
ทุนการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ภำพที่ 4.17  ตัวอย่างการกรอกใบสมัครขอรับทุนการศึกษา  



 

การด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุร ี

66 

 

 
 

ภำพที่ 4.18  ตัวอย่างการกรอกใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.19  แสดงตัวอย่างการกรอกใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.20  แสดงตัวอย่างการกรอกใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.21  แสดงตัวอย่างการกรอกใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 
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ภำพที่ 4.22  ตัวอย่างการกรอกใบรับรองรายได้ครอบครัวของผู้สมัครรับทุน  
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กรณี สถานภาพผู้ปกครองของนักศึกษาแยกกันอยู่, หย่าร้าง และผู้ขอรับทุนไม่มีเอกสาร
ส าเนาใบหย่า หรือผู้ปกครองถึงแก่กรรม และผู้ขอรับทุนไม่มีส าเนาใบมรณบัตร ให้ใช้หนังสือรับรองสถานภาพ
บิดาและมารดา จ านวน 1 ฉบับ โดยสามารถดาวน์โหลดหนังสือรับรองสถานภาพได้ที่ www.sd.rmutt.ac.th 
เลือก “ดาวน์โหลด” เลือก “แบบฟอร์มต่าง ๆ” เลือก “แบบฟอร์มทุนให้เปล่า” เลือก “หนังสือรับรองสถานภาพ
บิดาและมารดา” และให้ผู้รับรองกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน พร้อมแนบส าเนาบัตรผู้รับรองสถานภาพของบิดา
มารดาของผู้สมคัรรับทุน ดังภาพตัวอย่างที่ 4.23 - 4.24 

 

 

ภำพที่ 4.23  ตัวอย่างการกรอกใบรับรองสถานภาพของบิดามารดาของผู้สมัครรับทุน  
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ภำพที่ 4.24  ตัวอย่างส าเนาบัตรผู้รับรองสถานภาพของบิดามารดาของผู้สมัครรับทุน  
 

ข้อพึงระวัง 
1.  ใบสมัครทุนของนักศึกษา ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบว่าในใบสมัครมีการรับรอง

และให้ความเห็นของอาจารย์ที่ปรึกษาหรือไม่ เพ่ือให้อาจารย์ที่ปรึกษาได้รับทราบปัญหา และความเดือดร้อน
ของนักศึกษาเบื้องต้นของตน และใช้เป็นข้อมูลในการให้ค าปรึกษาในด้านต่าง ๆ ต่อไป 

2.  การตรวจสอบเอกสารหลักฐานของนักศึกษาผู้ขอรับทุนที่แนบมาประกอบการพิจารณา
คัดเลือกเข้ารับทุนการศึกษา ของนักศึกษาต้องมีการรับรองส าเนาทุกฉบับ  

3.  การตรวจสอบหลักฐานแสดงรายได้ครอบครัว (บิดาและมารดา) ของผู้ขอรับทุนการศึกษา 
ต้องรับรองรายได้ทั้งบิดาและมารดา ในกรณีที่บิดาและมารดา ไม่ได้อยู่ด้วยกัน ให้รับรองรายได้เฉพาะบิดาหรือ
มารดา หรือผู้ปกครองที่ส่งเสียนักศึกษาเท่านั้น ทั้งนี้ หนังสือรับรองรายได้ที่ใช้ให้ดูจากอาชีพ ดังนี้ 

ระบุวันหมดอายุของบัตร 

การรับรองส าเนาบัตร 



 

การด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุร ี

73 

 

3.1 อาชีพรับราชการ, รัฐวิสาหกิจ, บริษัท, หน่วยงาน ห้างร้านต่าง ๆ ให้ใช้หนังสือ
รับรองเงินเดือน ที่มีอายุไม่เกิน 60 วัน หรือใช้สลิปเงินเดือน เดือนล่าสุด ที่ออกให้โดยหน่วยงานที่สังกัด และ
ต้องใช้ฉบับจริง 

3.2 อาชีพรับจ้างทั่วไป, เกษตรกร, ค้าขาย, ธุรกิจส่วนตัวอ่ืน ๆ หรือ ผู้ทีไ่ม่ได้
ประกอบอาชีพ ให้ใช้หนังสือรับรองรายได้ครอบครัว รับรองโดยข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ พร้อมแนบ
ส าเนาบัตรข้าราชการ/เจ้าหน้าที่ของรัฐ พร้อมลงนามรับรองส าเนา  ทั้งนี้ ส าเนาบัตรที่ใช้ประกอบการรับรองรายได้
ห้ามหมดอายุ 

4.  ใบรับรองสถานภาพของบิดามารดาของผู้สมัครรับทุน ผู้รับรองจะต้องเขียนด้วย
ลายมือตนเองทั้งฉบับ และต้องไม่มีการขูด ลบ ขีด ฆ่า หากเขียนผิด ต้องมลีายเซ็นต์ผู้รับรองเซ็นต์ก ากับไว้ทุกครั้ง 
ห้ามใช้น้ ายาลบค าผิด 

5.  บัตรข้าราชการหรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ใช้รับรองสถานภาพ ต้องไม่หมดอายุ 
และต้องส าเนาถูกต้องทุกฉบับ กรณี บุคคลที่รับรองสถานภาพครอบครัวและรับรองรายได้เป็นบุคคลเดียวกัน 
ให้ใช้ส าเนาบัตรฯ ฉบับเดียวได้ 

6.  การตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา กับ ชื่อบัญชีธนาคารของนักศึกษา หากมีข้อมูล     
ไม่ตรงกัน เช่น มีการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ในระบบข้อมูลทะเบียนประวัติของนักศึกษา แต่ในหน้าสมุดบัญชี
ธนาคารยังเป็นชื่อ หรือชื่อสกุลเดิม ให้ด าเนินการแจ้งนักศึกษาเปลี่ยนเอกสารหลักฐานแนบมาใหม่ให้ตรงกับ
ข้อมูลในทะเบียนประวัติของนักศึกษา 
 

ขั้นตอนที่ 6  ประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิ์สัมภำษณ์ทุน 

เมื่อรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา รับทราบข้อมูลจ านวนของผู้สมัครเข้ารับทุนแล้ว ให้
ผู้ปฏิบัติงานจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ทุน พร้อมเสนอแนวทางและวิธีการสัมภาษณ์ทุน
ในประกาศการรับสมัคร โดยระบุวัน เวลา สถานที่ และวิธีการสัมภาษณ์ทุนลงในประกาศ เสนอประธานคณะกรรมการ 
(รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา) เพ่ือทราบ หากไม่มีแก้ไข ให้ผู้ปฏิบัติงานประสานแจ้งเจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ผ่านระบบการแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ช่องทางพิเศษ ในกลุ่ม Line official ที่ใช้ชื่อ 
“PR Engineering” ดังตัวอย่างแสดงแล้วในภาพที่ 4.12 – 4.13 เพ่ือให้ด าเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์
ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ และทาง Facebook Fan page ของคณะวิศวกรรมศาสตร์  

พร้อมกันนี้ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าการประชาสัมพันธ์การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
เข้ารับการสัมภาษณ์ทุน ผ่านทาง Facebook Fan page ของฝ่ายพัฒนานักศึกษา และของสโมสรนักศึกษา 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ในขั้นตอนนี้ ผู้ปฏิบัติงานสามารถท า Info graphic เพ่ือสร้างความน่าสนใจในประกาศ
ประชาสัมพันธ์ หรือสร้างเป็น QR Code ให้ง่ายต่อการเข้าถึงรายชื่ออย่างใดอย่างหนึ่งได้ตามความเหมาะสม 
ดังตัวอย่าง ภาพที่ 4.25 และภาพท่ี 4.26 
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  ภำพที่ 4.25   ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ทุน โดยใช้ 
QR Code ผ่าน Facebook Fan page ของสโมสรนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 

 
 

  ภำพที่ 4.26  ตัวอย่างข้อมูลในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ทุน ผ่านการแสกน QR Code  
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4.2.3  กำรสัมภำษณ์และพิจำรณำทุน  ผู้ปฏิบัติงานแบ่งขั้นตอนปฏิบัติงานการสัมภาษณ์
และการพิจารณาทุนการศึกษา ออกเป็น 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
 

ตำรำงท่ี 4.5 ขั้นตอนของการสัมภาษณ์และการพิจารณาทุนการศึกษา  
 

ที ่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

 

    

 
 

 

1 
 
 

 

 ขั้นตอนที่ 1 จัดท ำเอกสำรประกอบ 
กำรสัมภำษณ์และพิจำรณำทุน 
- บันทึกข้อมูลนักศึกษาลงในแบบฟอร์ม
บันทึกมูลค่าทุนการศึกษาด้วยโปรแกรม 
Microsoft Excel พร้อมเตรียมประวัติ 
และหลักฐานการสมัครของนักศึกษา
ท่ีมีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ทุน 
- เวลาด าเนินการ 1-2 วัน 

ผู้ปฏิบัติงาน -แบบฟอร์มบันทึกขอ้มูล
นักศึกษาผูม้ีสิทธิ์เขา้รับ
การสัมภาษณ์ทุน 
-ใบสมัครทุนการศึกษา
พร้อมเอกสารหลักฐาน
แนบของนักศึกษา 
 

 
 
 

2 

 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบข้อมูลที่
บันทึกในแบบฟอร์ม 
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
นักศึกษาท่ีบันทึก และตรวจสอบ
ข้อมูลการรับทุนอื่น ๆ ของนักศึกษา 
โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการพิจารณาทุน 
- เวลาด าเนินการ 1-2 วัน 

ผู้ปฏิบัติงาน -ข้อมูลนักศึกษาผูม้ีสิทธิ ์
เข้ารับการสัมภาษณ์ทุน 
-ใบสมัครทุนพร้อม
เอกสารหลักฐานแนบ 
 -ข้อมูลประวัติการรับทุน
ประจ าปีของนักศึกษา 

 
 

 

3 
 
 

 ขั้ น ตอนที่  3  จั ดส่ ง เ อกส ำ ร
ประกอบกำรสั มภำษณ์ และ
พิจำรณำทุน 
- จัดท าบันทึกข้อความส่งไปยัง
ภาควิชาฯ เพื่อแจ้งรายละเอียด       
การสัมภาษณ์ต่อคณะกรรมการฯ 
พร้อมแนบรายชื่อนักศึกษาท่ีเข้ารับ
การสัมภาษณ์ ,  ใบสมัครพร้อม
เอกสารแนบ แบบฟอร์มการบันทึก
มูลค่าทุน และหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
การพิจารณาทุน 
- เวลาด าเนินการ 30 นาที 

 

ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ

ภาควิชา/
คณะกรรมการ
พิจารณาทุน 

ทุกท่าน 

-ใบสมัครทุนการ ศึกษา
พร้อมเอกสารแนบของ
นักศึกษาที่สมัครรับทุน 
-แบบฟอร์มบันทึกมูลค่า
ทุนการศึกษา 
 

 

จัดท ำเอกสำรประกอบ 
กำรสัมภำษณ์และพิจำรณำทุน 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบข้อมูลท่ี
บันทึก 

ถูกต้อง 

จัดส่งเอกสำรประกอบ 
กำรสัมภำษณ์และพิจำรณำทุน 

1 

เริ่ม 
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ตำรำงท่ี 4.5 ขั้นตอนของการสัมภาษณ์และการพิจารณาทุนการศึกษา (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
4 
 

 

 ขั้ น ตอนที่  4  สั มภำษณ์ และ
พิจำรณำทุน 
- คณะกรรมการสัมภาษณ์และ
พิจารณาทุนของแต่ละภาควิชาฯ 
ด าเนินการสัมภาษณ์นักศึกษาท่ีมี
รายชื่อเข้ารับการสัมภาษณ์ ตาม
เงื่อนไข และหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
การพิจารณาทุน พร้อมบัน ทึก
ข้อมูลและผลการพิจารณามูลค่า
ทุนท่ีนักศึกษาได้รับ ตามแบบฟอร์มการ
บันทึกทุนการศึกษา 

- เวลาด าเนินการ 1 วัน 

ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ

ภาควิชา/
คณะกรรมการ
พิจารณาทุน 

ทุกท่าน 

-ใบสมัครทุนการ ศึกษา
พร้อมเอกสารแนบ
ของนักศึกษาที่สมัคร
รับทุน 
-แบบฟอร์มบันทึกมูลค่า
ทุนการศึกษา 
-ประกาศคณะวิศวฯ 
เร่ือง หลักเกณฑ์การ
พิจารณาทุน 
 

 
 
 

5 
 
 
 

 ขั้นตอนที่ 4 รับผลกำรสัมภำษณ์
และพิจำรณำทุน 
- รับผลการสัมภาษณ์และพิจารณา
ทุนการศึกษาจากคณะกรรมการฯ 
ของแต่ละภาควิชา พร้อมเอกสาร
หลักฐานแนบของนักศึกษาท่ีผ่าน
การพิจารณาให้ได้รับทุน 

- เวลาด าเนินการ 1 วัน 

ผู้ปฏิบัติงาน -ใบสมัครทุนการ ศึกษา
พร้อมเอกสารแนบ
ของนักศึกษาที่สมัคร
รับทุน 
-แบบฟอร์มบันทึกมูลค่า
ทุนการศึกษา 
-แบบฟอร์มการสัมภาษณ์
ทุน 

 
 
 
 

    

 
 จากตารางที่ 4.5  เป็นกิจกรรมการสัมภาษณ์และการพิจารณาทุนการศึกษา ในการด าเนินงาน
ทุนการศึกษา มีทั้งหมด 5 ขั้นตอน สามารถแสดงรายละเอียดได้ดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1  จัดท ำเอกสำรประกอบกำรสัมภำษณ์และพิจำรณำทุน 

ผู้ปฏิบัติงานเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ทุนการศึกษาเรียบร้อยแล้ว 
ให้ผู้ปฏิบัติงานน าใบสมัครรับทุนของนักศึกษา จ านวน 10 ภาควิชา และกลุ่มวิศวกรรม (นักศึกษาชั้นปีที่ 1 
หลักสูตร 4 ปี ยังไม่ได้เลือกสาขา) ที่ผู้ปฏิบัติงานได้คัดแยกไว้แล้วในขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารและ

รับผลกำรสัมภำษณ์และ
พิจำรณำทุน 

1 

สัมภำษณ์และพิจำรณำทุน 

สิ้นสุด 
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คุณสมบัติผู้สมัครทุน  โดยผู้ปฏิบัติงานน าเอกสารทั้งหมดมาด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการสัมภาษณ์และ
พิจารณาทุนให้ทันตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไวใ้นประกาศการรับสมัครทุนการศึกษา เพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจ
ของคณะกรรมการฯ ในการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเข้ารับทุน ให้มีคุณสมบัติและเงื่อนไขตรงตามประกาศ
หลักเกณฑ์การพิจารณาทุนของคณะฯ และมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน ต้องน าข้อมูลของนักศึกษามาบันทึก
ลงในแบบฟอร์ม “รายชื่อนักศึกษาที่เข้ารับการสัมภาษณ์ทุนการศึกษา” ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 
เพ่ือให้ง่ายต่อผู้ปฏิบัติงานในการน าข้อมูลไปใช้ และเป็นการลดเวลาการพิมพ์รายชื่อในขั้นตอนการจัดท า
เอกสารส่งเบิกทุนการศึกษา ประกอบด้วยข้อมูลที่ต้องบันทึก ได้แก่ ล าดับที่ ชื่อและนามสกุลของนักศึกษา รหัส
ของนักศึกษา ชั้นปีของนักศึกษา สาขาวิชาของนักศึกษา ข้อมูลประวัติการรับทุนในปีการศึกษานั้น  

ในส่วนของช่องผลการสัมภาษณ์ จ านวนมูลค่าทุนที่ได้รับการพิจารณา และสรุปเหตุผล
ความจ าเป็นที่ได้รับพิจารณาทุน หรือ ไม่ได้รับการพิจารณาให้รับทุน ให้คณะกรรมการพิจารณาทุน เป็นผู้บันทึก
ข้อมูล โดยคณะกรรมการพิจารณาทุน จะด าเนนิการสรุปผลรายชื่อผู้ที่ผ่านการพิจารณาให้ได้รับทุนแล้วส่งกลับ
มายังผู้ปฏิบัติงาน หลังการเสร็จสิ้นการสัมภาษณ์ และพิจารณาเรียบร้อยแล้ว ดังแสดงในภาพที่ 4.27 

 

 

 
 

  ภำพที่ 4.27  ตัวอย่างข้อมูลของนักศึกษาที่บันทึกลงในแบบฟอร์ม ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 
  

ข้อพึงระวัง 
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีทักษะและความละเอียดรอบคอบ และเป็นคนช่างสังเกต ต้องพิมพ์

ข้อมูลนักศึกษาให้ถูกต้อง ได้แก่ ชื่อ-นามสกุล รหัสนักศึกษา เพ่ือลดขั้นตอนการพิมพ์ข้อมูลส าหรับการท า
เอกสารเบิกจ่าย หากมีข้อมูลในส่วนใดผิด จะส่งผลให้ขั้นตอนในการเบิกจ่ายทุนการศึกษาล่าช้าออกไป 

ข้อมูลที่ต้องบันทึกให้คณะกรรมการ 
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 ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกในแบบฟอร์ม 

ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลของนักศึกษาที่บันทึกลงในแบบฟอร์ม 
“รายชื่อนักศึกษาที่เข้ารับการสัมภาษณ์ทุนการศึกษา” กับ เอกสารใบสมัครเข้ารับทุนการศึกษาของนักศึกษา
อีกครั้ง พร้อมกับตรวจสอบข้อมูลประวัติการได้รับทุนอ่ืน ในปีการศึกษาที่เปิดรับสมัคร โดยในขั้นตอนนี้ 
ผู้ปฏิบัติงานอาจจะขอข้อมูลการได้รับทุนการศึกษาจากเจ้าหน้าที่งานทุนการศึกษา หน่วยงานสวัสดิการ
นักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือมาด าเนินการตรวจสอบข้อมูล
ควบคู่กันไปได้ เมื่อพบว่านักศึกษามีการได้รับทุนการศึกษาซ้ าในปีนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องบันทึกข้อมูลมูลค่าทุน
ที่ได้รับแล้วลงในแบบฟอร์มด้วย เพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณาทุน ได้ทราบข้อมูลประกอบการตัดสินใจ
ในการพิจารณาทุนในครั้งนี้  

 
 

ข้อพึงระวัง 
การตรวจสอบทุนซ้ าของนักศึกษา ต้องเป็นไปตามกฎ ระเบียบ และประกาศของคณะ 

และมหาวิทยาลัย หากพบว่านักศึกษาเป็นผู้ได้รับทุนซ้ าในปีนั้น ต้องตรวจสอบว่ามูลค่าทุนเกินกว่าที่ประกาศ
หรือหน่วยงานที่ให้ทุนการศึกษาก าหนดไว้หรือไม่ ระบุเงื่อนไขการไม่ให้ได้รับทุนซ้ าไว้หรือไม่  และกรณีที่
นักศึกษาได้ทุนซ้ า แต่เป็นไปตามเงื่อนไข ให้ผู้ปฏิบัติงานทุน เขียนบันทึกหมายเหตุ ไว้ด้านบนของใบสมัครขอรับ
ทุนว่านักศึกษาได้รับทุนอะไร มูลค่าเท่าใดในปีการศึกษานั้น เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของ
คณะกรรมการพิจารณาทุนเพิ่มอีกช่องทางด้วย ดังตัวอย่างแสดงในภาพที่ 4.28 

 

 

  ภำพที่ 4.28  ตัวอย่างการเขียนบันทึกข้อมูลการได้รับทุนในปีการศึกษาที่นักศึกษาขอทุน  

บันทึกหมายเหตุ 
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ขั้นตอนที่ 3  จัดส่งเอกสำรประกอบกำรสัมภำษณ์และพิจำรณำทุน 

ผู้ปฏิบัติงานเมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้สรุปข้อมูลและรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ของนักศึกษาผู้สมัครขอรับทุนของแต่ละภาควิชา เสร็จแล้วให้ด าเนินการจัดท าหนังสือบันทึกข้อความผ่านจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ ไปยังหน่วยงานภาควิชา ทั้ง 10 ภาควิชา เพ่ือแจ้งคณะกรรมการสัมภาษณ์และพิจารณาทุนฯ 
เกี่ยวกับรายละเอียดต่าง ๆ ในการสัมภาษณ์ โดยแนบรายชื่อนักศึกษาที่เข้ารับการสัมภาษณ์ เพ่ือใช้ในการบันทึก
ผลการพิจารณาและมูลค่าทุน ตามแบบฟอร์ม “รายชื่อนักศึกษาที่เข้ารับการสัมภาษณ์ทุนการศึกษา” ดังตัวอย่าง
ภาพที่ 4.26  พร้อมกับใบสมัครทุนการศึกษาของนักศึกษาท่ีมีรายชื่อทุกคน และหลักเกณฑ์ในการพิจารณาทุนฯ 
ดังตัวอย่างภาพที่ 4.6 – 4.9 ประกอบการสัมภาษณ์และพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเข้ารับทุน  

ในส่วนของนักศึกษากลุ่มวิศวกรรม (นักศึกษาชั้นปีที่ 1 หลักสูตร 4 ปี ยังไม่ได้เลือกสาขา) 
ผู้สัมภาษณ์จะเป็นคณะกรรมการจากอาจารย์ และเจ้าหน้าที่ของฝ่ายพัฒนานักศึกษา ตามค าสั่งแต่งตั้งของ  
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดังตัวอย่างภาพที่ 4.5 
 

ขั้นตอนที่ 4  กำรด ำเนินกำรสัมภำษณ์ทุน 

คณะกรรมการสัมภาษณ์และพิจารณาทุนของแต่ละภาควิชาฯ ด าเนินการสัมภาษณ์
นักศึกษาที่มีรายชื่อเข้ารับการสัมภาษณ์ ตามเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ในการพิจารณาทุน ตามวัน เวลาที่ประกาศ
พร้อมบันทึกผลการพิจารณามูลค่าทุนที่นักศึกษาได้รับ ตามแบบฟอร์มการบันทึก “รายชื่อนักศึกษาที่เข้ารับการสัมภาษณ์
ทุนการศึกษา”  โดยวิธีการสัมภาษณ์ทุนการศึกษา ในช่วงของการเปิดการเรียนการสอนแบบ Onsite สามารถ
ก าหนดให้คณะกรรมการ สัมภาษณ์นักศึกษาแบบตัวต่อตัวได้ ซึ่งวัน เวลาและสถานที่ ผู้ปฏิบัติงานจะก าหนด
และจัดท าเป็นประกาศให้ทราบทั้ง 2 ฝ่าย ในกรณีมีการเปิดการเรียนการสอน แบบ Online ให้ผู้ปฏิบัติงาน
น าเสนอรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา เพ่ือเสนอแนวทางการสัมภาษณ์ ผ่านช่องทาง Microsoft Teams ของ
คณะวิศวกรรมศาสตร์ โดยผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้ด าเนินการสร้างห้องสัมภาษณ์ทุน แล้วน านักศึกษาเข้าห้องสัมภาษณ์
ของคณะกรรมการฯ แต่ละภาควิชาให้เรียบร้อย ก่อนแจ้งคณะกรรมการฯ ด าเนินการสัมภาษณ์ต่อไป 
 

ข้อควรระวัง  การสัมภาษณ์ทุนการศึกษาและการระบุมูลค่าทุนการศึกษาต้องโปร่งใส 
และอยู่ภายใต้กฎ ระเบียบ และประกาศของทางคณะและมหาวิทยาลัย 
 

ขั้นตอนที่ 5  รับผลกำรสัมภำษณ์และพิจำรณำทุน 

ผู้ปฏิบัติงานรับผลการสัมภาษณ์และพิจารณาทุนการศึกษาจากคณะกรรมการพิจารณาทุน 
ของแต่ละภาควิชา พร้อมเอกสารหลักฐานของนักศึกษาที่ผ่านการพิจารณาให้ได้รับทุน แล้วน ามาด าเนินการ
ตรวจสอบเบื้องต้น และคัดแยกเอกสารที่ไม่ผ่านการพิจารณาทุนออกเพ่ือจัดเก็บ ในส่วนรายชื่อนักศึกษาที่ผ่าน
การสัมภาษณฯ์ ให้น าไปด าเนินการจัดพิมพ์ข้อมูล เพ่ือเตรียมการในขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษาต่อไป 
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4.2.4 กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยทุน  ผู้ปฏิบัติงานแบ่งขั้นตอนปฏิบัติงานการขออนุมัติเบิกจ่ายทุน ออกเป็น 
6 ขั้นตอน ดังนี้ 
 

ตำรำงท่ี 4.6 ขั้นตอนของการขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษา  
 

ที ่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 

    

 
 
 
 

1 
 
 

 ขั้นตอนที่ 1 จัดท ำรำยชื่อนักศึกษำ  
ผู้ที่ได้รับกำรพิจำรณำทุน 
-  น า ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า ทุ นจ า ก
คณะกรรมการทุกท่านมาจัดท ารายชื่อ
นัก ศึกษาลงในแบบฟอร์มบันทึก
มู ล ค่ า ทุ น ด้ ว ย  Microsoft Excel 
ประกอบด้วยรายชื่อ รหัสนักศึกษา ชั้น
ปี สาขาวิชา มูลค่าทุน หมายเลขบัญชี 
ชื่อธนาคาร รหัสธนาคาร เบอร์ติดต่อ
และชื่อทุนการศึกษาท่ีได้รับ 
- เวลาด าเนินการ 1 วัน 

ผู้ปฏิบัติงาน - แบบฟอร์มบันทึก
ข้อมูลมูลค่าทุนการ 
ศึกษา 
- ใบสมัครทุนการ 
ศึกษาพร้อมเอกสาร 
หลักฐานแนบของ
นักศึกษา 
- สรุปผลการพิจารณา
ทุนของคณะกรรมการ 

 
 
 

2 
 
 

 

 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของข้อมูลรำยขื่อ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลท่ี
ผู้ปฏิบัติงานบันทึกกับแบบฟอร์ม
สรุปผลการพิจารณาทุนท่ีได้รับจาก
คณะกรรมการฯ และข้อมูลเอกสาร
หลักฐานแนบของนักศึกษา ถ้าหาก
ไม่ถูกต้อง น ากลับไปแก้ไขใหม่ 
- เวลาด าเนินการ 1-2 วัน 

ผู้ปฏิบัติงาน - แบบฟอร์มบันทึก
ข้อมูลมูลค่าทุนการ 
ศึกษา 
- ใบสมัครทุนการ 
ศึกษาพร้อมเอกสาร 
หลักฐานแนบของ
นักศึกษา 
- สรุปผลการพิจารณา
ทุนของคณะกรรมการ 

 
 

 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 จัดท ำเอกสำรกำรขออนุมตัิ
เบิกจ่ำยทุน 
- จัดท าประกาศคณะฯ เรื่อง ผลการ
พิจารณาคัดเลือกนักศึกษาผู้สมควร
ได้รับทุนกองทุนพัฒนานักศึกษา 
(ทุนการศึกษาและทุนวิจิตรพงศ์พันธุ์) 
เสนอคณบดีพิ จารณาลงนามใน
ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกฯ 
โ ดยผ่ านรอ งคณบดี ฝ่ า ยพัฒนา
นักศึกษา 
- เวลาด าเนินการ 30 นาที 

ผู้ปฏิบัติงาน - แบบฟอร์มบันทึก
ข้อมูลมูลค่าทุน 
การศึกษา 
- ประกาศผลการ
พิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาผู้สมควร
ได้รับทุนกองทุน
พัฒนานักศึกษา 
(ทุนการศึกษาและ
ทุนวิจิตรพงศ์พันธุ์) 

ไม่อนุมัติ 

จัดท ำรำยชื่อนักศึกษำ 
ผู้ที่ได้รับกำรพิจำรณำทุน 

ตรวจสอบ 
ควำมถูกต้องข้อมูล 

ถูกต้อง 

จัดท ำเอกสำร 
กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยทุน 

ไม่ถูกต้อง 

1 

เริ่ม 

2 
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ตำรำงท่ี 4.6 ขั้นตอนของการขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษา (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 

 

 ขั้นตอนที่ 4 เสนอพิจำรณำอนุมัติ 
- จัดท าบันทึกข้อความขอเสนอลงนาม
ใบประกาศผลการพิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาท่ีได้รับทุนการศึกษาและ 
ขออนุมัติเบิกเงินจากกองทุนพัฒนา 
พร้อมเอกสารแนบ ผ่านรองคณบดี
ฝ่ายพัฒนานักศึกษาลงนาม ผ่าน
หัวหน้าส านักงานคณบดี กลั่นกรอง 
และเสนอคณบดีลงนาม หากเห็นชอบ 
พิจารณาลงนามพร้อมอนุมัติ ผ่าน 
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณคณะฯ เพื่อ
ด าเนินการออกเลขและวันท่ีในประกาศ 
- เวลาด าเนินการ 10 นาที 

ผูป้ฏิบัติงาน/
รองคณบดี

ฝ่ายพัฒนาฯ/
คณบดี 

- บันทึกข้อความ 
เร่ืองขอเสนอลงนาม
ใบประกาศผลการ
พิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาที่ได้รับทุนฯ 
- รายชือ่นักศึกษาที่
ได้รับทุนกองทุน
พัฒนานักศึกษาฯ 
- ประกาศผลการ
พิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาผู้สมควร
ได้รับทุนกองทุน
พัฒนานักศึกษาฯ 

 
 
 
 
5 
 
 

 

 ขั้นตอนที่ 5 เบิกจ่ำยเงินกองทุน 
- จัดท าบันทึกข้อความน าเสนอ เรื่อง 
ผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษา   
ผู้ สมควรได้รับทุนกองทุนพัฒนา
นักศึกษา ไปยังกองพัฒนานักศึกษา
พร้อมเอกสารแนบ ผ่านรองคณบดี
ฝ่ายพัฒนานักศึกษาลงนาม ผ่าน
หัวหน้าส านักงานคณบดี กลั่นกรอง 
แ ล ะ เ ส นอ คณ บดี ล ง น า ม  ผ่ า น 
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณคณะฯ ออก
เลขและวันท่ีในประกาศ 
- เวลาด าเนินการ 10 นาที 

ผู้ปฏิบัติงาน/
รองคณบดี

ฝ่ายพัฒนาฯ/
คณบดี/ 

เจ้าหน้าที่งาน
ทุนการศึกษา 
กองพัฒนา 

นักศึกษา 

- บันทึกข้อความ 
เร่ือง ผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษา    
ผู้สมควรได้รับทุนฯ  
- บันทึกข้อความเร่ือง 
ขอเสนอลงนามใบประกาศ
ผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษา 
- ประกาศผลการ
พิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาผู้สมควร
ได้รับทุนฯ 

 
 
 
6 
 
 

 

 ขั้นตอนที่ 6 สรุปผลกำรเบิกจ่ำยทุน 
- จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
เบิกทุนกองทุนพัฒนานักศึกษา เสนอ
รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาเพื่อ 
ทราบ และน าเสนอรายงานเข้าวาระ
การประชุมคณะกรรมการบริหาร
คณะฯ เพื่อทราบ 
- เวลาด าเนินการ 10 นาที 

ผู้ปฏิบัติงาน - สรุปผลการ
ด าเนนิงานเบิกทุน
กองทุนพัฒนา
นักศึกษา 
 

 
 
 

    

 

เสนอพิจำรณำอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

1 

เบิกจ่ำยเงินกองทุน 

สรุปผลกำรเบิกจ่ำยทุน 

สิ้นสุด 

2 
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จากตารางที่ 4.6  เป็นกิจกรรมการขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษาในการด าเนินงานทุนการศึกษา มี
ทั้งหมด 6 ขั้นตอน สามารถแสดงรายละเอียดได้ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  จัดท ำรำยชื่อนักศึกษำผู้ที่ได้รับกำรพิจำรณำทุน 

ผู้ปฏิบัติงาน เมื่อรับผลการพิจารณาทุนจากคณะกรรมการพิจารณาทุน ของแต่ละภาควิชา
คืนกลับมาเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ผ่านการสัมภาษณ์ทุน มูลค่าทุน และเงื่อนไขของการให้ทุน
ของคณะกรรมการพิจารณาทุน ให้เป็นไปตามระเบียบ ประกาศการให้ทุนการศึกษาของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
และมหาวิทยาลัยฯ เมื่อตรวจสอบเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการบันทึกข้อมูลและจัดพิมพ์รายชื่อนักศึกษา   
ผู้ผ่านการสัมภาษณ์ทุน ตามแบบฟอร์ม “การบันทึกมูลค่าทุนของนักศึกษาที่ได้รับทุน” ดังตัวอย่างภาพที่ 4.29 
ของหน่วยงานทุนการศึกษา กองพัฒนานักศึกษา โดยในไฟล์ Microsoft Excel  ประกอบด้วยข้อมูลที่ต้องบันทึก ดังนี้ 

  1.  ล าดับที่    7.  หมายเลขบัญชีของนักศึกษา  
2.  ชื่อ – นามสกุล ของนักศึกษา  8.  ชื่อบัญชีธนาคารของนักศึกษา 

  3.  รหัสนักศึกษา    9.  รหัสธนาคาร 
  4.  ชั้นปี ของนักศึกษา   10. เบอร์ติดต่อของนักศึกษา 
  5.  สาขาวิชาของนักศึกษา  11. ชื่อทุนการศึกษาท่ีนักศึกษาได้รับ 
  6.  มูลค่าทุนท่ีนักศึกษาได้รับ 
  

 
 

ภำพที่ 4.29  ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลและรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับทุนส าหรับส่งเบิกเงินทุน 
ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
ข้อพึงระวัง  
1) ในการบันทึกข้อมูลและจัดพิมพ์รายชื่อนักศึกษาผู้ผ่านการสัมภาษณ์ทุน ตามแบบฟอร์ม 

“การบันทึกมูลค่าทุนของนักศึกษาที่ได้รับทุน” ในโปรแกรม Microsoft Excel  ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความระมัดระวัง
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ในการพิมพ์ข้อมูล ประกอบด้วย ชื่อนามสกุล  รหัสนักศึกษา มูลค่าทุน หมายเลขบัญชี ชื่อธนาคาร รหัสธนาคาร 
และทุนที่นักศึกษาได้รับ หากมีข้อมูลส่วนใดส่วนหนึ่งผิด จะส่งผลให้การเบิกจ่ายล่าช้าออกไป  

2)  การบันทึกชั้นปีของนักศึกษา ให้นับปีการศึกษาปัจจุบัน ย้อนไปปีการศึกษาที่นักศึกษา
เข้ารับการศึกษา ตัวอย่างเช่น ปีการศึกษาปัจจุบัน คือ 2565 นักศึกษา รหัส 1162104.... จะบันทึกข้อมูล
นักศึกษา เป็นชั้นปีที่ 4 เป็นต้น 

3) การบันทึกมูลค่าทุนของนักศึกษาที่ได้รับ ให้ตั้งค่าในคอลัมภ์ เป็น “ตัวเลข” หรือ 
“Number” เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสะดวกในการรวมผลมูลค่าทุนการศึกษาท้ังหมดในตอนท้ายของตาราง 

4) การพิมพ์หมายเลขบัญชีธนาคาร ให้ตั้งค่าในคอลัมภ์ เป็น “ข้อความ” หรือ “Text” 
เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด กรณีเลขท่ีบัญชีของนักศึกษาขึ้นต้นด้วยเลข “0” น าหน้า 

5)  การพิมพ์รหัสธนาคาร ให้ตั้งค่าในคอลัมภ์ เป็น “ข้อความ” หรือ “Text” และใส่รหัส
ของธนาคารต่าง ๆ ดังนี้ 

5.1) ธนาคารกรุงเทพ   ใช้รหัส 002  
5.2) ธนาคารกสิการไทย ใช้รหัส 004  
5.3) ธนาคารกรุงไทย  ใช้รหัส 006  
5.4) ธนาคารทหารไทย  ใช้รหัส 011 
5.5) ธนาคารไทยพาณิชย์ ใช้รหัส 014 
5.6) ธนาคารออมสิน  ใช้รหัส 030 
5.7) ธนาคารธนชาติ  ใช้รหัส 065 
5.8) ธนาคารกรุงศรี  ให้เว้นว่างไว้ ไม่ต้องใส่รหัส 

  

 
 

ภำพที่ 4.30  ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลตัวเลขที่ขึ้นต้นด้วยเลข “0” ที่ได้รับการตั้งค่าเป็น “ข้อความ” 
 

แถบตรงมุม แสดงการตั้งค่าเป็น 
“ข้อความ” ในการบันทึกข้อมูล

ตัวเลขที่ข้ึนต้นด้วยเลข “0” 
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เมื่อผู้ปฏิบัติงานทุนบันทึกข้อมูลและจัดพิมพ์รายชื่อนักศึกษาผู้ผ่านการสัมภาษณ์ทุน

เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าไฟล์ข้อมูลรายชื่อนักศึกษาแยกเพ่ิมอีก 2 โฟลเดอร์ (Folder) ได้แก่ 
โฟลเดอร์ ของนักศึกษาที่ใช้บัญชีธนาคารกรุงศรี และโฟลเดอร์นักศึกษาที่ใช้บัญชีธนาคารอ่ืน ส าหรับการส่ง
ไฟล์ขอ้มูลไปยังหน่วยงานทุนการศึกษา กองพัฒนานักศึกษา ดังนี้ 

 

 
 

ภำพที่ 4.31  ตัวอย่างแบบฟอร์มการบันทึกรายชื่อนักศึกษาที่ใช้บัญชีธนาคารกรุงศรี 
 

 
 

ภำพที่ 4.32  ตัวอย่างแบบฟอร์มการบันทึกรายชื่อนักศึกษาที่ใช้บัญชีธนาคารอ่ืน 

โฟลเดอร์ (Folder) ส าหรับ
นักศึกษาท่ีใช้บัญชีธนาคารอ่ืน ๆ 

โฟลเดอร์ (Folder) ส าหรับ
นักศึกษาท่ีใช้บัญชีธนาคารกรุงศรี 
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ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบควำมถกูต้องของข้อมูลรำยช่ือ 

ผู้ปฏิบัติงานเมื่อบันทึกข้อมูลและจัดพิมพ์รายชื่อนักศึกษาผู้ผ่านการสัมภาษณ์ทุน
เรียบร้อยแล้ว ต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ผู้ปฏิบัติงานได้บันทึก กับข้อมูลสรุปผลการพิจารณา
รายชื่อนักศึกษาที่ได้รับทุนจากคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเข้ารับทุนการศึกษา และข้อมูลเอกสาร
หลักฐานแนบของนักศึกษาทุกรายการอีกครั้ง หากไม่ถูกต้อง น ากลับไปแก้ไขใหม่ ประกอบด้วย ชื่อนามสกุล  
รหัสนักศึกษา ชั้นปีของนักศึกษา มูลค่าทุนที่นักศึกษาได้รับ หมายเลขบัญชี ชื่อธนาคาร รหัสธนาคาร และทุน  
ที่นักศึกษาได้รับ ตลอดตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษา และประวัติการถูกด าเนินการทางวินัยนักศึกษาด้วย 
เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาทุนการศึกษา 
 

ข้อพึงระวัง  
1)  การตรวจสอบทุนซ้ าของนักศึกษา โดยต้องเป็นไปตามกฎ ระเบียบ และประกาศ

ของคณะและมหาวิทยาลัย หากพบว่านักศึกษาเป็นผู้ได้รับทุนซ้ าในปีนั้น ต้องตรวจสอบว่ามูลค่าทุนเกินกว่า    
ที่ประกาศก าหนดไว้หรือไม่ หรือหน่วยงานที่ให้ทุนการศึกษา ระบุเงื่อนไขการไม่ให้ทุนซ้ าไว้หรือไม่ 

2)  นักศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาขณะอยู่ในระหว่างขั้นตอนการพิจารณาทุนการศึกษา 
ในการตรวจสอบข้อมูลเอกสารเบิกจ่ายครั้งสุดท้ายก่อนด าเนินการส่งเรื่องเบิก ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบ
สถานะของนักศึกษาอีกครั้ง เนื่องจากนักศึกษามีโอกาสพ้นสภาพในระหว่างขั้นตอนการพิจารณาทุน และเมื่อพบ
นักศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ผู้ปฏิบัติงาน ต้องตัดรายชื่อนักศึกษาออกก่อน และแจ้งไปยังคณะกรรมการ
สอบสัมภาษณ์ทราบ 

3)  ตรวจสอบประวัติการถูกด าเนินการทางวินัยนักศึกษากับข้อมูลของนักศึกษาที่มี
รายชื่อกระท าผิดวินัยนักศึกษาของคณะ หากพบว่านักศึกษาได้รับโทษทางวินัย ต้องตัดรายชื่อออก 

4)  นักศึกษาอาจใช้บัญชีธนาคารที่ถูกปิดการใช้งานไปแล้ว มาประกอบการพิจารณา 
ฉะนั้น ในขั้นตอนการสัมภาษณ์นักศึกษา คณะกรรมการสัมภาษณ์ทุน ต้องแจ้งนักศึกษาให้ตรวจสอบและยืนยัน
สถานะบัญชีของนักศึกษาด้วยทุกครั้ง 
 

ขั้นตอนที่ 3  จัดท ำเอกสำรกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยทุน 

ผู้ปฏิบัติงานเมื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ผู้ปฏิบัติงานได้บันทึกทุกรายการแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูลไปจัดท าประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ เรื่อง ผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาผู้สมควร
ได้รับทุนกองทุนพัฒนานักศึกษา (ทุนการศึกษาและทุนวิจิตรพงศ์พันธุ์) ประจ าปีการศึกษา และตรวจสอบความถูกต้อง
ของประกาศ เพ่ือเสนอคณบดีพิจารณาลงนามในประกาศผลการพิจารณา 
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ข้อสังเกต  ในขั้นตอนนี้ ข้อมูลที่น ามาจัดท าประกาศจะเป็นข้อมูลเดียวกันกับที่
ผู้ปฏิบัติงานได้จัดพิมพ์ไว้ในโปรแกรม Microsoft Excel ในไฟล์รายชื่อนักศึกษาที่ได้รับทุนกองทุนพัฒนา
นักศึกษา ดังตัวอยา่งภาพที่ 4.29 ดังนั้น เพ่ือความรวดเร็วและเป็นการลดความผิดพลาดในการจัดพิมพ์ข้อมูลใหม่ 
ผู้ปฏิบัติงานควรใช้วิธีการแทรกตารางจากสเปรดชีต ของโปรแกรม Microsoft Excel ลงในหน้าต่างของ 
Microsoft Word ที่ผู้ปฏิบัติงานต้องการพิมพ์ข้อมูล ดังนี้ 

3.1)  เปิดหน้าเอกสารใน Microsoft Word ที่ต้องการจะแทรกตารางจากสเปรดชีต 
Microsoft Excel แล้วเลือกเมน ู“แทรก” หรือ “INSERT” บนแถบเมนูบาร์ 

 

 
 

ภำพที่ 4.33  ตัวอย่างการแทรกตารางจากสเปรดชีต Microsoft Excel หน้าเอกสาร Microsoft Word 
 

3.2)  ในหน้าต่างนี้ ให้ผู้ปฏิบัติงานเลือกเมนู “วัตถุ” หรือ “Object” บนแถบเมนูบาร์ 

 

 
 

ภำพที่ 4.34  ตัวอย่างการแทรกตารางจากสเปรดชตี Microsoft Excel หน้าเอกสาร Microsoft Word (ต่อ) 

เลือกเมนู “แทรก” หรือ “INSERT” 

เลือกเมนู “วัตถุ” หรือ “Object” 
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3.3)  ในเมน ู“วัตถ”ุ หรือ “Object” บนแถบเมนูบาร์ จะปรากฏหน้าต่างเมนูใหม่ ให้
ผู้ปฏิบัติงานเลือก “Create New” และเลือก “Microsoft Excel Worksheet”  

 

 
 

ภำพที่ 4.35  ตัวอย่างการแทรกตารางจากสเปรดชตี Microsoft Excel หน้าเอกสาร Microsoft Word (ต่อ) 
 

3.4)  จะได้แผ่นงาน Microsoft Excel ในหน้าเอกสาร Microsoft Word ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
สามารถคัดลอกข้อมูลรายชื่อ รหัสนักศึกษา มาวางไว้ในตารางที่สร้างขึ้นนี้ โดยไม่ต้องพิมพ์ข้อมูลขึ้นใหม่ และ
สามารถจัดรูปแบบการพิมพ์ได้อย่างสวยงาม เมื่อพิมพ์ข้อมูลอ่ืน ๆ ในประกาศครบถ้วนแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานลบ
เส้นตารางให้เรียบร้อย  

 

ภำพที่ 4.36  ตัวอย่างการแทรกตารางจากสเปรดชตี Microsoft Excel หน้าเอกสาร Microsoft Word (ต่อ) 

เลือก “Microsoft 
Excel Worksheet” 

เลือก “Create New” 

เลือก “ตกลง” 
หรือ “OK” 

ตาราง “Microsoft 
Excel Worksheet” 
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ขั้นตอนที่ 4  เสนอพิจำรณำอนุมัติ 

เมื่อด าเนินการจัดท าประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ เรื่อง ผลการพิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาผู้สมควรได้รับทุนกองทุนพัฒนานักศึกษา (ทุนการศึกษาและทุนวิจิตรพงศ์พันธุ์) ประจ าปีการศึกษา 
และตรวจสอบความถูกต้องของประกาศแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความ ผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์
ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ขอเสนอลงนามใบประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา
และขออนุมัติเบิกเงินจากกองทุนพัฒนานักศึกษา (ทุนการศึกษาและทุนวิจิตรพงศ์พันธุ์) พร้อมแนบรายชื่อ
นักศึกษาที่ได้รับทุนกองทุนพัฒนานักศึกษา เสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาลงนามหนังสือ ผ่าน 
หัวหน้าส านักงานคณบดีกลั่นกรอง และเสนอคณบดีลงนาม หากเห็นชอบพิจารณาลงนามพร้อมอนุมัติประกาศฯ 
ผ่านเจ้าหน้าที่งานสารบรรณคณะฯ เพ่ือด าเนินการออกเลข และลงวันที่ในประกาศ 
 

ข้อพึงระวัง  

ผู้ปฏิบัติงานเมื่อได้รับหนังสือบันทึกข้อความ ขอเสนอลงนามในใบประกาศผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาและขออนุมัติเบิกเงินจากเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา คืนจากเจ้าหน้าที่
งานสารบรรณของคณะฯ แล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบการลงนามของคณบดีในหนังสือบันทึกข้อความ
เสนอลงนามให้เรียบร้อยก่อน โดยหนังสือบันทึกข้อความที่ได้รับคืน จะต้องปรากฎข้อความ “อนุมัติ” และลงนาม
ก ากับจากคณบดีครบถ้วน หากหนังสือไม่ได้ปรากฎข้อความการอนุมัติจากคณบดี ผู้ปฏิบัติงานต้องรีบแจ้ง
เจ้าหน้าที่งานสารบรรณคณะฯ เพ่ือด าเนินการเสนอพิจารณาลงนามใหม่อีกครั้ง เนื่องจากเอกสารฉบับนี้ต้องใช้
ประกอบในขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินจากกองทุนพัฒนานักศึกษา 
 

ขั้นตอนที่ 5  ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยทุน 

เมื่อคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ พิจารณาลงนามพร้อมอนุมัติประกาศผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาและขออนุมัติเบิกเงินจากเงินกองทุนพัฒนานักศึกษาแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงาน
จัดท าบันทึกข้อความ ผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ น าเสนอ เรื่อง ผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาผู้สมควรได้รับทุนกองทุนพัฒนานักศึกษาฯ แจ้งไปยังกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายทุนการศึกษาให้กับนักศึกษา โดยรองคณบดีฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา เป็นผู้ลงนามในหนังสือ ผ่าน หัวหน้าส านักงานคณบดี กลั่นกรอง และเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 
ผ่านเจ้าหน้าที่งานสารบรรณของคณะฯ เพ่ือออกเลข และลงวันทีใ่นหนังสือบันทึกข้อความ โดยแนบเอกสาร ดังนี้  

5.1) บันทึกข้อความ ขอเสนอลงนามใบประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษาและขออนุมัติเบิกเงินจากกองทุนพัฒนานักศึกษา (ทุนการศึกษาและทุนวิจิตรพงศ์พันธุ์) ฉบับจริง 

5.2) รายชื่อนักศึกษาที่ได้รับทุนกองทุนพัฒนานักศึกษา (ทุนการศึกษา) ประจ าปีการศึกษา 
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5.3) ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ เรื่อง ผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาผู้สมควร
ได้รับทุนกองทุนพัฒนานักศึกษา (ทุนการศึกษาและทุนวิจิตรพงศ์พันธุ์) ประจ าปีการศึกษา ฉบับจริง 
 

 
 

ภำพที่ 4.37  ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขอเสนอลงนามใบประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษาและขออนุมัติเบิกเงินจากกองทุนพัฒนานักศึกษา (ทุนการศึกษาและทุนวิจิตร
พงศ์พันธุ์) คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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ภำพที่ 4.38  ตัวอย่างบันทึกข้อความ เสนอผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา    
และขอเบิกเงินจากกองทุนพัฒนานักศึกษา (ทุนการศึกษาและทุนวิจิตรพงศ์พันธุ์)    
คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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ภำพที่ 4.39  ตัวอย่างประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ เรื่อง ผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาผู้สมควร 
ได้รับทุนกองทุนพัฒนานักศึกษา (ทุนการศึกษาและทุนวิจิตรพงศ์พันธุ์) ประจ าปีการศึกษา 2565 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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ขั้นตอนที่ 6  สรุปผลกำรเบิกจ่ำยทุน 

ผู้ปฏิบัติงาน เมื่อส่งหนังสือบันทึกข้อความเสนอผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาผู้สมควร
ได้รับทุนกองทุนพัฒนานักศึกษา (ทุนการศึกษาและทุนวิจิตรพงศ์พันธุ์) ประจ าปีการศึกษา ของนักศึกษา
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ไปยังงานทุนการศึกษา กองพัฒนานักศึกษาเรียบร้อยแล้ว 
ต้องจัดท าสรุปผลการด าเนินงานเบิกทุนกองทุนพัฒนานักศึกษา (ทุนการศึกษาและทุนวิจิตรพงศ์พันธุ์) ในทุกครั้ง 
ที่มีการขออนุมัติเบิก เสนอรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาทราบ และน าเสนอรายงานการด าเนินงานทุนการศึกษา 
เข้าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์เพ่ือทราบ ดังตัวอย่างภาพที่ 4.40 

 

ภำพที่ 4.40  ตัวอย่างสรุปยอดเบิกทุนกองทุนพัฒนานักศึกษา (ทุนการศึกษาและทุนวิจิตรพงศ์พันธุ์)   
ประจ าปีการศึกษา 2564 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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4.3  รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

ผู้ปฏิบัติงานทุนการศึกษา เมื่อด าเนินการขออนุมัติเบิกเงินทุนการศึกษาจากเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา
เรียบร้อยแล้ว ต้องด าเนินการจัดท าสรุปผลการเบิกจ่ายเงิน เสนอรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาทราบทุกครั้ง 
ดังตัวอย่างภาพที่ 4.40 และในแต่ละปีการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานต้องน าเสนอรายงานการด าเนินงานทุนการศึกษา 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ เข้าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือรับทราบผลการปฏิบัติงาน
ทุนการศึกษา โดยผู้ปฏิบัติงานต้องมีการเปรียบเทียบข้อมูลทุนการศึกษาที่นักศึกษาของคณะวิศวกรรมศาสตร์
ได้รับ แหล่งทุนการศึกษาที่ได้รับ และจ านวนเงินทุนการศึกษาที่ได้รับสนับสนุนในแต่ละปีการศึกษา ดังตัวอย่าง
ภาพที่ 4.41 – 4.42  

 
 

ภำพที่ 4.41  ตัวอย่างการรายผลการด าเนินงานทุนการศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประจ าปีการศึกษา 2564 
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ภำพที่ 4.42  ตัวอย่างการรายผลการด าเนินงานทุนการศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประจ าปีการศึกษา 2564 (ต่อ) 
 
 

ทุนกองทุนพฒันานักศึกษา
และทุนวจิิตรพงศ์พันธุ ์
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บทที่ 5  

ปญัหำ อุปสรรค แนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 
 

การด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
จากกระบวนการปฏิบัติงานทั้ง 4 กิจกรรมหลัก ได้แก่  1) การวางแผนและการเตรียมงาน  2) การด าเนินการ
รับสมัครทุน 3) การสัมภาษณ์และพิจารณาทุน และ 4) การขออนุมัติเบิกจ่ายทุน ผู้ปฏิบัติงาน พบปัญหา 
อุปสรรคและได้เสนอแนวทางการแก้ไขและข้อเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานด้านทุนการศึกษา
ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังต่อไปนี้ 

 

5.1  ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงกำรแก้ไข 

5.1.1 กำรวำงแผนและกำรเตรียมงำน  

ผู้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
พบปัญหา อุปสรรคในกิจกรรมการวางแผนและการเตรียมงานของขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 

ปัญหำในขั้นตอนที่ 3 วำงแผนกำรด ำเนินงำนทุนกำรศึกษำ 

- การประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาเพ่ือเข้ารับทุนฯ กรณี คณะกรรมการ
ที่ติดภารกิจ และส่งตัวแทนเข้าร่วมประชุม
พิจารณาแผนการการจัดสรรเงินทุนการศึกษา 
แต่เนื่องจากคณะกรรมการบางท่าน ที่ส่ง
ตัวแทนเข้าร่วมประชุม ไม่ยอมรับมติที่ประชุม  

1) ผู้ปฏิบัติงานต้องขอมติเห็นชอบจากประธานในที่ประชุม
และคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม ในการตัดสินใจ
ให้เป็นข้อสรุปและมติของที่ประชุมที่เป็นลายลักษณ์
อักษรชัดเจน เพ่ือแจ้งให้คณะกรรมการรับทราบและ
ยอมรับมตทิี่ประชุมต่อไป 

2) ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการแจ้งคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเข้ารับทุนฯ ที่ไม่สามารถ
เข้าร่วมประชุม โดยให้คณะกรรมการมอบหมาย
ตัวแทนในการเข้าร่วมประชุมพิจารณาที่สามารถ
ตัดสินใจแทนได้ เพ่ือให้เกิดการยอมรับและรับทราบ
มติที่ประชุม 
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5.1.2 กำรด ำเนินกำรรับสมัครทุน 

ผู้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
พบปัญหา อุปสรรคในกิจกรรมการรับสมัครทุนการศึกษาของขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 

1. ปัญหำในขั้นตอนที่ 3 กำรประชำสัมพันธ์กำรรับสมัครทุนกำรศึกษำ 

- การประชาสัมพันธ์ข่าวสารไม่สามารถเข้าถึง
นักศึกษาได้ทั่วถึงเกี่ยวกับการรับสมัครทุน 
เนื่องจากช่องทางในการประชาสัม พันธ์
ข่าวสารของคณะวิศวกรรมศาสตร์  ได้แก่  
เว็บไซต์คณะวิศวกรรมศาสตร์ และ Facebook 
Fan Pages ของคณะวิศวกรรมศาสตร์, ของ
ฝ่ายพัฒนานักศึกษา และสโมสรนักศึกษา 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ไม่ดึงดูดความสนใจ
และไม่ตรงกับ Life style ของนักศึกษา ท าให้
นักศึกษาไม่ทราบข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์
การรับสมัครทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) ผู้ปฏิบัติงานควรเพ่ิมช่องทางการประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ข่าวสารการรับสมัครทุนการศึกษาของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
โดยการน าข้อมูลข่าวสารการประกาศรับสมัครทุนการศึกษา 
แจ้งใน OPENCHAT ของ Application line นักศึกษา
ในแต่ละชั้นปี  

2) ผู้ปฏิบัติงานต้องขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ของ
แต่ละภาควิชา ให้น าประกาศประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับ
การรั บสมั ครทุนการศึ กษา  แจ้ งผ่ านช่ องทาง 
Application line ของอาจารย์ที่ปรึกษา  

3) ผู้ปฏิบัติงานควรด าเนินการจัดท า Infographic เพ่ือ
แจ้งเตือนระยะเวลาที่เหลือในการเปิดและปิดการรับ
สมัครทุนผ่านเว็บไซต์คณะวิศวกรรมศาสตร์ และ 
Facebook Fan Pages ของคณะวิศวกรรมศาสตร์, 
ฝ่ ายพัฒนานักศึกษา และสโมสรนักศึกษา โดย
ประกาศแจ้งล่วงหน้า 1 สัปดาห์ ก่อนที่จะด าเนินการ
เปิดหรือปิดการรับสมัคร และแจ้งเจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ 
ให้น าประกาศแจ้งผ่านช่องทาง Application line ของ
อาจารย์ที่ปรึกษาทุกท่าน  เพ่ือให้การประชาสัมพันธ์
ข่าวสารการรับสมัครทุนการศึกษาทั่วถึง และสามารถ
เข้าถึงกลุ่มนักศึกษาได้เพ่ิมมากขึ้น 
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ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 

2. ปัญหำในขั้นตอนที่ 4-5 กำรรับสมัคร กำรตรวจสอบเอกสำร และคุณสมบัติผู้สมัครทุนกำรศึกษำ 

1) นักศึกษาส่งเอกสารไม่ครบถ้วน เนื่องจาก
นักศึกษาเพ่ิงทราบข่าวสารการประชาสัมพันธ์
การรับสมัครทุน ในช่วงระยะเวลาที่ใกล้ปิด
การรับสมัครทุน ท าให้เตรียมเอกสารไม่ทัน 
เช่น เอกสารรับรองรายได้ผู้ปกครอง เอกสาร
รับรองสถานภาพของครอบครัว ส าเนาบัตร
ของผู้รับรอง เป็นต้น ท าให้นักศึกษาเตรียม
เอกสารหลักฐานประกอบการสมัครขอรับทุน
ไม่ทัน และท าให้นักศึกษามีคุณสมบัติไม่ครบ
ในการสมัครขอรับทุนการศึกษา 

1)  ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบเอกสารที่นักศึกษามาส่ง
ทันทีที่ได้รับ หากมีเอกสารอย่างใดอย่างหนึ่งไม่ครบ 
หรือไม่ถูกต้อง รีบแจ้งนักศึกษาไปด าเนินการมาให้
ครบถ้วน ถูกต้องตามประกาศการรับสมัคร โดยยึดวันที่
นั กศึกษาส่ ง เอกสารครั้ งแรก เ พ่ือให้นั กศึกษา
ด าเนินการให้ทันระยะเวลาก่อนปิดรับสมัคร และ
สามารถส่งเอกสารครบถ้วนทันเวลา 

2)  ผู้ปฏิบัติ งานควรจัดท า Infographic เพ่ือแจ้งเตือน
ระยะเวลาที่เหลือในการปิดการรับสมัครทุนผ่านเว็บไซต์
คณะวิศวกรรมศาสตร์ และ Facebook  Fan Pages ของ
คณะวิศวกรรมศาสตร์, ฝ่ายพัฒนานักศึกษา และสโมสร
นักศึกษา โดยประกาศแจ้งล่วงหน้า 1 สัปดาห์ ก่อนที่จะ
ปิดการรับสมัคร และแจ้งเจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ น าประกาศ
แจ้งผ่านช่องทาง Application line ของอาจารย์ที่ปรึกษา
ทุกท่าน เพ่ือเตือนให้นักศึกษารีบด าเนินการเตรียม
เอกสารหลักฐานการสมัครรับทุนได้ครบถ้วน ทันเวลา 

2) ใบสมัครขอรับทุนของนักศึกษาไม่มีค ารับรอง
จากอาจารย์ที่ปรึกษาหรือผู้ รับรองแทน 
เนื่องจากนักศึกษาไม่ทราบช่องทางในการติดต่อ
อาจารย์ที่ปรึกษา สาเหตุนี้ ส่วนใหญ่เกิดในช่วง
ที่นักศึกษาเรียนแบบออนไลน์ และส่งเอกสาร
ผ่านช่องทางไปรษณีย์ นักศึกษาไม่สามารถ
น าเอกสารให้อาจารย์ที่ปรึกษารับรองด้วยตนเอง
ได้ ท าให้นักศึกษามีคุณสมบัติไม่ครบในการสมัคร
ขอรับทุนการศึกษา 

1) ผู้ปฏิบัติงานต้องรีบประสานงานนักศึกษาเพ่ือขอทราบ
ชื่อของอาจารย์ที่ปรึกษา พร้อมแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา
ให้รับทราบปัญหาของนักศึกษา และขอทราบช่องทาง
ในการส่งเอกสาร เมื่อทราบช่องทางในการส่งเอกสาร
แล้ว ผู้ปฏิบัติงานประสานแจ้งนักศึกษาส่งเอกสาร
ให้กับอาจารย์ที่ปรึกษา โดยผ่านช่องทางสื่อสารต่าง ๆ 
เช่น E-MAIL, LINE , MS Teams เป็นต้น เพ่ือให้อาจารย์
ที่ปรึกษาของนักศึกษาได้รับรองให้กับนักศึกษาแล้ว
ส่งกลับช่องทางดังกล่าวให้กับนักศึกษา 

2) กรณีที่นักศึกษามาส่งเอกสารด้วยตัวเอง แต่เอกสาร
ไม่มีค ารับรองของอาจารย์ที่ปรึกษา ผู้ปฏิบัติงานต้องรีบแจ้ง
ให้นักศึกษาน ากลับไปให้อาจารย์ที่ปรึกษารับรองทันที 
เพ่ือให้นักศึกษามีคุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครขอรับทุน 
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5.1.3 กำรสัมภำษณ์และพิจำรณำทุน 

ผู้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
พบปัญหา อุปสรรคในกิจกรรมการสัมภาษณ์และพิจารณาทุนการศึกษาของขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 

ปัญหำในขั้นตอนที่ 5 รับผลกำรสัมภำษณ์และพิจำรณำทุนกำรศึกษำ 

-  ก า รส่ ง ผลการสั มภาษณ์ และ พิจ า รณา
ทุนการศึกษาที่ได้จากคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาบางท่าน ของแต่ละภาควิชา      
มีความล่าช้า ไม่ตรงตามก าหนดระยะเวลาที่
แจ้งไว้ เนื่องจากเกิดความผิดผลาดในการ
ก าหนดช่องทางในการสัมภาษณ์ระหว่ าง      
คณะกรรมการฯ ของภาควิชาฯ กับนักศึกษา
ผู้สมัครขอรับทุน เป็นเหตุให้นักศึกษาไม่ได้    
เข้ ารั บการสั มภาษณ์ ทุ นตามช่ องทางที่
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาฯ ไดแ้จ้ง
รายละเอียดในห้องสัมภาษณ์ที่ผู้ปฏิบัติงาน  
ได้สร้างไว้ก่อนหน้านี้  ซึ่งปัญหากรณีเช่นนี้ 
มักจะเกิดในช่วงที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มีการ
เปิดการเรียนการสอนแบบออนไลน์ และมีการ
ก าหนดให้การสัมภาษณ์ทุนเป็นแบบออนไลน์ 
ท า ให้ ผู้ ปฏิบั ติ ง านด า เนินการขออนุ มั ติ                
เบิกทุนการศึกษาล่าช้า ส่งผลให้นักศึกษาได้รับ
ทุนการศึกษาล่าช้าตามไปด้วย 

1) ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงานเตือนคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกนักศึกษา ของแต่ละภาควิชา อย่างน้อย 
3 – 5 วัน ก่อนครบก าหนดระยะเวลาที่ต้องได้รับผล
การสัมภาษณ์และพิจารณาทุนคืนจากคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ  

2) กรณีท่ีถึงก าหนดระยะเวลาที่ต้องได้รับผลการสัมภาษณ์
และพิจารณาทุนคืนจากคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ 
ถ้าหากมีคณะกรรมการฯ ท่านใดยังไม่ได้ส่งผล
ของการพิจารณากลับมา ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงาน
คณะกรรมการฯ ขอทราบปัญหา หากจ าเป็นต้องด าเนินการ
เบิกจ่ายให้ทันรอบการส่งเบิกของกองพัฒนานักศึกษา 
ผู้ปฏิบัติงาน ต้องขอให้ประธานคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกนักศึกษาฯ (รองคณบดีฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา) เป็นผู้ตัดสินใจในการขอด าเนินการส่งขออนุมัติ
เบิกจ่ายทุนการศึกษา ของภาควิชาที่ยังไม่ได้ส่งผล
การสัมภาษณ์ในรอบถัดไป เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน
ได้ด าเนินการขออนุมัติเบิกทุนการศึกษาได้ทัน และ
นักศึกษาได้รับทุนการศึกษาอย่างรวดเร็ว 
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5.1.4 กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยทุน 

ผู้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
พบปัญหา อุปสรรคในกิจกรรมการขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษาของขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 

ปัญหำในขั้นตอนที่ 4 เสนอพิจำรณำอนุมัติเบิกทุนกำรศึกษำ 

1) หนังสือบันทึกข้อความการขอเสนอลงนาม
ในใบประกาศผลการพิจารณาคัดเลื อก
นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาและขออนุมัติ
เบิกเงินจากเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา 
บางกรณีที่การลงนามของคณบดีไม่ครบถ้วน 
ท าให้ผู้ปฏิบัติงาน ไม่สามารถด าเนินการ
เกี่ยวกับการขออนุมัติทุนการศึกษา และการส่งเบิก
ทุนการศึกษาให้กับหน่วยงานกองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีได ้ 

- ผู้ปฏิบัติงาน เมื่อได้รับหนังสือบันทึกข้อความ
การขอเสนอลงนามในใบประกาศผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาและขออนุมัติ
เบิกเงินฯ จากเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ต้องตรวจสอบ
การลงนามจากคณบดีทันที หากพบว่าคณบดีลงนาม
ไม่ครบถ้วน ให้ด าเนินการเสนอพิจารณาลงนามใหม่
ทันที  เพ่ือไม่ ให้ เกิดความล่าช้าในการขออนุมัติ
ทุนการศึกษาและการส่งเบิกทุนการศึกษากับหน่วยงาน
กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี 

2) การเบิกจ่ายทุนการศึกษาไปยังหน่วยงาน
ทุนการศึกษา กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไม่เป็นไปตาม
แผนการเบิกจ่ายทุนฯ ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ที่ก าหนดการเบิกจ่ายทุนการศึกษาไว้ 4 ครั้ง 
ตามรอบปฏิทินการศึกษา เนื่องจาก นักศึกษา
แต่ละภาควิชามีความจ าเป็นเร่งด่วนไม่ตรง
ตามรอบการเบิกจ่าย ท าให้ การขออนุมัติเบิกจ่าย
ทุนการศึกษา ไม่เป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงินทุน
ทีก่ าหนดไว้ และท าให้มีการขออนุมัติเบิกจ่ายทุน
จ านวนมากกว่า 4 ครั้งต่อปีการศึกษา 

- ในกรณีนักศึกษามีความจ าเป็นเร่งด่วน และได้รับ
การพิจารณาให้ได้รับทุนฯ ผู้ปฏิบัติงานทุนต้องด าเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาที่มีรายชื่อพิจารณา
คัดเลือกให้ได้รับทุน ตามประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การให้ทุนการศึกษา
แก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
และประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์
การพิจารณาทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาที่ขาดแคลน
ทุนทรัพย์ พ.ศ. 2562 และด าเนินการจัดท าเอกสาร  
ขอเบิกจ่ายทุนของนักศึกษา พร้อมกับจัดท าหนังสือ 
ขออนุมัติรายชื่อนักศึกษาที่สมควรได้รับทุนโดยเร็วที่สุด
ภายหลังจากที่ได้รับผลการสัมภาษณ์ทุนการศึกษา   
จากคณะกรรมการคัดเลือกและพิจารณาทุนของภาควิชา 
เพ่ือให้อนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษาได้อย่างรวดเร็ว 
ทันต่อความจ าเป็นเร่งด่วนของนักศึกษา 
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5.2  ข้อเสนอแนะในกำรพัฒนำงำน 

เพ่ือเป็นการพัฒนางานในการด าเนินงานด้านทุนการศึกษา ของนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ผู้ปฏิบัติงานมีข้อเสนอแนะ 
ดังนี้ 

5.2.1 ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ ควรมีการออกแบบปรับปรุงเว็บไซต์ที่เกี่ยวข้องกับ
งานทุนการศึกษา ให้ดึงดูดความสนใจ และตรงกับรูปแบบการด าเนินชีวิต (Life Style) ของนักศึกษา เกี่ยวกับ
การค้นหาข้อมูลข่าวสารของนักศึกษา โดยการเพ่ิมข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวข้องกับทุนการศึกษา ให้น่าติดตาม และ
มีความทันสมัยอยู่ตลอดเวลา มีการอัพเดทข้อมูลของเว็บไซต์อย่างสม่ าเสมอ และเป็นปัจจุบัน โดยผู้ปฏิบัติงาน
ควรเสนอแนวทางการพัฒนางานผ่านรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา ในการวางแผนการปรับปรุงเนื้อหาข้อมลู
ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับทุนการศึกษา ร่วมกับงานประชาสัมพันธ์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือเป็นการเพ่ิม
ความน่าสนใจ อาทิเช่น จัดท า Infographic  ที่สามารถเข้าถึงข้อมูลได้ง่าย ไม่ยุ่งยากซับซ้อน ให้กับช่องทาง
ในการค้นหาข้อมูลข่าวสารทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์  

5.2.2 ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ ควรมีการจัดท า Line Official Account และ Chatbot
ข้อมลูทุนการศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือให้นักศึกษาได้รับข้อมูลข่าวสารทุนการศึกษาของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
หรือตอบข้อสงสัยของนักศึกษาเกี่ยวกับทุนการศึกษาได้ในเวลาที่รวดเร็วขึ้น โดยผู้ปฏิบัติงานควรเสนอแนวทาง 
การพัฒนางาน โดยการจัดท า Line Official Account ทุนการศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ ผ่านรองคณบดี
ฝ่ายพัฒนานักศึกษา ในการวางแผนการด าเนินการจัดท าร่วมกับงานประชาสัมพันธ์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

5.2.3 ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ ควรมีอินสตาแกรม (Instagram) หรือที่เรียกย่อ ๆ 
ว่า “IG” เพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับทุนการศึกษา ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ตลอดจน
เป็นช่องทางในการเผยแพร่กิจกรรมการเรียนการสอน หรือกิจกรรมพัฒนานักศึกษาผ่านรูปภาพหรือวีดีโอ เพ่ือให้
ตรงกับรูปแบบการด าเนินชีวิต (Life Style) ในการรับชมข้อมูลข่าวสารของนักศึกษาในยุคปัจจุบัน 

5.2.4 ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ ควรมีระบบติดตามทุนการศึกษา หรือกระบวนการ
ติดตามทุนการศึกษา เพ่ือเป็นการจัดเก็บข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาของคณะวิศวกรรมศาสตร์ให้มี
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น   

5.2.5 ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ ควรจัดท าคู่มือปฏิบัติงานทุนอ่ืน ๆ อาทิ ทุนที่ได้รับ
จากภายนอก ทุนรายได้ระหว่างเรียน ทุนผู้ช่วยสอน (Teaching Assistant, TA) เป็นต้น เพื่อเป็นแนวทาง
ในการด าเนินงานให้กับผู้ปฏิบัติงานทุนการศึกษาต่อไป 
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1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

ว่าด้วย กองทุนพัฒนานักศึกษา พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2557 
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https://drive.google.com/file/d/1D7wCjwvnNWUDaIxV9DXmeo-y2NdvH3T-/view?usp=sharing 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

เรื่อง การก าหนดประเภทรายจ่าย อัตราจ่าย และหลักเกณฑ์การจ่ายเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา พ.ศ. 2562 
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6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

เรื่อง การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์ ลงวันที่ 7 สิงหาคม พ.ศ. 2563 
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7. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุน
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8. ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์  

เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์ พ.ศ. 2562 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ – สกุล  นางนุชจรินทร์  ฟักแฟง 

ต ำแหน่งหน้ำที่  พนักงานมหาวิทยาลัย (เงินงบประมาณแผ่นดิน)   
ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

สถำนที่ท ำงำน  ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ประวัติกำรศึกษำ พ.ศ. 2536 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) สาขา พณิชยการ 
     วิทยาลัยอาชีวศึกษาพิษณุโลก 

พ.ศ. 2538 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สาขา บริหารธุรกิจ       
วิทยาลัยอาชีวศึกษาพิษณุโลก 

พ.ศ. 2549 ปริญญาตรี สาขา บริหารธุรกิจ (การจัดการทั่วไป) 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ฯ 

ประวัติกำรท ำงำน พ.ศ. 2551 เจ้าพนักงานธุรการ ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ปัจจุบัน   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  
ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
โทรศัพท ์0 2549 3386  อีเมล nucharin.f@en.rmutt.ac.th 

กำรฝึกอบรม โครงกำร “Routine to Innovation” 
วันที่ 14 – 16 มีนาคม 2566 ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
โครงกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำร Lean Higher Education 

 วันที่ 29 สิงหาคม 2565 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
โครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนบุคลำกรสำยสนับสนุน รุ่นที่ 2 
ระหว่างวันที่ 25 พฤษภาคม – 16 กันยายน 2565  
กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
กำรบริหำรงำนอุดมศึกษำระดับกลำง รุ่นที่ 17  
ระหว่างวันที่ 14 มิถุนายน – 28 กรกฎาคม 2560   
สถาบันเสริมศึกษาและทรัพยากรมนุษย์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
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