
Work flow กระบวนงาน 
ชื่อกระบวนการ : ทุนจากบุคคลและหน่วยงานภายนอก 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : ด าเนินการได้ตามกรอบมาตรฐาน 
ตัวชี้วัด : ระยะเวลาที่ก าหนดและผลการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการท างาน (work chart) ผังงาน (flow chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

ตรวจเช็คเอกสารบริจาคเงินทุนการศึกษา  
ได้แก่  สลิปการโอนเงินทุนการศึกษา  
จ านวนเงินทุนเอกสารการออก
ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารจัดส่ง
ใบเสร็จรับเงินและหนังสือตอบขอบคุณ 

 
 
 
 

30 นาที งานพัฒนานักศึกษาฯ 

ประสานงานกับผู้บริจาคเงินทุนการศึกษา
เพ่ือขอเอกสารเพ่ิมเติมในการบริจาคเงิน
ทุนการศึกษา 
 

 20 นาที งานพัฒนานักศึกษาฯ 

เชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาผ่าน
ช่องทางต่างๆ  
 
 

 1 ชั่วโมง งานพัฒนานักศึกษาฯ 

จัดท าหนังสือส่งเงินทุนการศึกษาไปยังงาน
คลังฯ เพื่อด าเนินการเข้ากองทุนคณะฯ และ
ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

 1 วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

จัดท าหนังสือตอบขอบคุณและจัดส่งไปยังผู้
บริจาคเงินทุนการศึกษา 
 

 1 วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

จัดท าฐานข้อมูลการบริจาคเงินทุนการศึกษา 
 
 

 3 ชั่วโมง งานพัฒนานักศึกษาฯ 

ตรวจเช็คเอกสารบริจาคเงิน
ทุนการศึกษา   

ข้อมูลการบริจาคไม่ครบ ข้อมูลการบริจาคครบ 

จัดเก็บข้อมูลการบริจาคเงินทุน 

ติดต่อกลับผู้บริจาคเงินทุน 

ส่งเงินทุนการศึกษา 

จัดท าหนังสือตอบขอบคุณ 

เชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษา 



ขั้นตอนการท างาน (work chart) ผังงาน (flow chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

เมื่อมีการจัดสรรเงินทุนการศึกษาจากผู้
บริจาคจะด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาไปยังงานคลังฯ 
ของคณะฯ เพื่อเบิกจ่ายให้กับนักศึกษาท่ี
ได้รับทุน 

 2 ชั่วโมง งานพัฒนานักศึกษาฯ 

จัดท าเอกสารเชิญผู้สนับสนุนทุนการศึกษา
เข้าร่วมในการพิธีมอบทุนที่จัดขึ้นเป็นประจ า
ทุกปีการศึกษา 
 

 2 ชั่วโมง งานพัฒนานักศึกษาฯ 

จัดท าข้อมูลการเบิกจ่ายและยอดเงิน
คงเหลือท่ียังไม่ได้จัดสรรให้นักศึกษา เพ่ือใช้
ในการจัดสรรในปีการศึกษาหรือโอกาสต่อ ๆ 
ไป 
 

 3 ชั่วโมง งานพัฒนานักศึกษาฯ 

 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 

จัดท าเอกสารเชิญผู้สนับสนุน
ทุนการศึกษา 

สรุปข้อมูลการเบิกจ่ายและยอดเงิน
คงเหลือ 


