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

ด าเนินการจัดท าหนังสือส ารวจความ
ต้องการไปยังหน่วยงานภายในคณะ
วิทยาการจัดการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  ชั่วโมง งานพัฒนานักศึกษาฯ 

ด าเนินการจัดท าสรุปข้อมูลหน่วยงานที่ตอบ
กลับขอรับนักศึกษาช่วยงาน 
 
 
 
 

 1 ชั่วโมง งานพัฒนานักศึกษาฯ 

ด าเนินการประกาศรับสมัครนักศึกษาท่ีมี
ความสนใจขะท างานแลกเปลี่ยนเพื่อหา
รายได้พิเศษระหว่างเรียน โดย
ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ โดย
ประกาศวัน เวลา และสถานที่ส าหรับการ
จองหน่วยงานไปพร้อมกับการรับสมัคร
นักศึกษา 
 
 
 

 1 ชั่วโมง งานพัฒนานักศึกษาฯ 

ส ารวจความต้องการรับนักศึกษา
ช่วยงาน 

จสรุปข้อมูลหน่วยงานที่แจ้งรับ
นักศึกษา 

จประกาศรับสมัครนักศึกษา 



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

นักศึกษามายังงานพัฒนานักศึกษาฯตามวัน 
เวลาที่ก าหนดเพื่อจองหน่วยงาน  ตามล าดับ
ก่อน-หลัง 
 

 3 ชั่วโมง งานพัฒนานักศึกษาฯ 

นักศึกษาลงชื่อและประวัติเพ่ือเลือก
หน่วยงานที่คิดว่ามีคุณสมบัติครบตามท่ี
หน่วยงานนั้น ๆ ก าหนด 

 1 วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

จัดท าข้อมูลนักศึกษาที่มีสถานะเป็นตัวจริง
เพ่ือแจ้งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ  
 
 

 3 ชั่วโมง งานพัฒนานักศึกษาฯ 

จัดท าข้อมูลนักศึกษาที่ลงชื่อส ารอง เพ่ือ
หน่วยงานใดขอรับนักศึกษาเพ่ิมจะสามารถ
ดึงข้อมูลรายชื่อนักศึกษาดังกล่าวแทนที่ 
หรือนักศึกษาคนใดที่สละสิทธิ์ก็จะน าชื่อ
นักศึกษาท่ีส ารองแทนที่ 

 1 ชั่วโมง งานพัฒนานักศึกษาฯ 

ประชุมนักศึกษาเพ่ือรับทราบเงื่อนไข  อัตรา
การท างาน และข้อปฏิบัติอื่น ๆ  โดยอัตรา
ค่าท างานชั่วโมงละ 40 บาท สามารถท าได้ 
100 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา  รวมเป็นเงิน
จ านวน 4,000 บาท 
 

 2 ชั่วโมง งานพัฒนานักศึกษาฯ 

แจ้งนักศึกษาส่งเอกสารใบลงเวลาทุนท างาน 
โดยใน 1 ภาคการศึกษาจะเบิกจ่าย โดยแบ่ง
ออกเป็น 2 งวด ( 2 เดือน เบิกได้ 1 ครั้ง)  
 
 

 2 ชั่วโมง งานพัฒนานักศึกษาฯ 

จัดเตรียมเอกสารจองหน่วยงาน 

จัดท าข้อมูลนักศึกษาที่เลือกหน่วยงาน
ได้ 

นักศึกษาจองหนว่ยงาน 

จองหน่วยได้ จองหน่วยไม่ได้ 

จัดท าข้อมูลนักศึกษาที่เลือกหน่วยงานไม่ได้ 

ประชุมนักศึกษา 

จัดเตรียมเอกสารเบิกจ่ายเงินทุน 



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

ขออนุมติเบิกจ่ายเงินแก่นักศึกษา พร้อม
จัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ได้แก่ หน้าสมุดบัญชีธนาคารของนักศึกษา 
 

 1 วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาในแต่ละภาค
การศึกษา 
 
 

 3 ชั่วโมง งานพัฒนานักศึกษาฯ 

 

เบิกจ่ายเงินทุน 

จัดท าฐานข้อมูล 


