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

ปรับปรุงเอกสารการสมัครขอรับ
ทุนการศึกษาเพ่ือใช้ส าหรับการเปิดรับสมัคร
นักศึกษา 

 
 
 
 
 

1 วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

ประกาศรับสมัครขอรับทุนการศึกษาแก่
นักศึกษาผ่านช่องทางต่าง ๆ เพื่อให้นักศึกษา
ส่งใบสมัครที่ งานพัฒนานักศึกษาฯตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด คือ 2 สัปดาห์ของการ
เปิดภาคการศึกษาที่ 1 และภาคการศึกษาที่ 
2    

 2 สัปดาห์หลังเปิดภาค
การศึกษา 

งานพัฒนานักศึกษาฯ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการสมัครของ
นักศึกษา  
 
 

 1 วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

ส าหรับนักศึกษาท่ีไม่ข้อมูลครบถ้วนจะติดต่อ
นักศึกษาเพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับเอกสาร
ต่อไป   
 

 2 วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

ด าเนินการจัดท าข้อมูลนักศึกษาเพ่ือใช้ใน
การด าเนินการด้านต่างๆ เช่น การสัมภาษณ์ 
การมอบทุน เป็นต้น 
 

 2 วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

ปรับปรุงใบสมัครขอ 

รับทุนการศึกษา 

เจ้าหน้าที่เช็คใบสมคัร 

ประกาศรับสมัครทุน 

จัดท าข้อมูลนักศึกษา 

ติดต่อประสานงานนักศึกษา 

gเอกสารไม่ครบ 

gเอกสารครบ 



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

ด าเนินการเกี่ยวกับการสัมภาษณ์ โดยติดต่อ
ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง คณะกรรมการ
สัมภาษณ์ทุนการศึกษา จัดท าตารางการ
สัมภาษณ์ เอกสารการสัมภาษณ์
ทุนการศึกษา 
 

 2 สัปดาห์ งานพัฒนานักศึกษาฯ 

ด าเนินการจัดท าคะแนนการสัมภาษณ์ โดย
ประกอบด้วยข้อมูลเบื้องต้นขอนักศึกษา 
และคะแนนการสัมภาษณ์ เพ่ือใช้ประกอบ
ในการจัดสรรทุนการศึกษา 

 2 วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

ด าเนินการจัดสรรทุนการศึกษา โดย
พิจารณาจากคะแนนการสัมภาษณ์ จากนั้น
น าผลการจัดสรรแจ้งต่อคณะกรรมการ
กิจการนักศึกษาเพื่อพิจารณารับรองผลาร
จัดสรรทุนการศึกษา 
 

 3 วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

ด าเนินการจัดท าข้อมูลนักศึกษาท่ีได้รับ
ทุนการศึกษา เพ่ือจัดท าประกาศนักศึกษาที่
ได้รับทุน 

 1วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

จัดเตรียมงานที่เกี่ยวกับการมอบ
ทุนการศึกษาโดยด าเนินการติดต่อ
ประสานงานผู้สนับสนุนทุนการศึกษาเพ่ือ
เข้าร่วมในพิธีมอบทุนการศึกษา จัดท า
เอกสารเชิญผู้บริหาร อาจารย์ เข้าร่วมพิธี
มอบทุนการศึกษา ประชุมนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา 
 

 1 สัปดาห์  
(จัดเตรียมงาน) 

 1 วัน 
(มอบทุน) 

งานพัฒนานักศึกษาฯ 

สัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

จัดท าคะแนนสัมภาษณ์ 

จัดสรรทุน 

การศึกษา 

จัดท าประกาศ 

พิธีมอบทุนการศึกษา 

gเห็นชอบ 

gไมเ่ห็นชอบ 

พิจารณา
อีกครั้ง 



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

จัดท าเอกสารแจ้งผู้ปกครองและอาจารย์ที่
ปรึกษาของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 
 
 

 3 วัน งานพัฒนานักศึกษาฯ 

จัดประชุมนักศึกษาที่ได้รับทุนเพ่ือรับทราบ
ข้อปฏิบัติของนักศึกษาทุนคณะวิทยาการ
จัดการ 
 
 

 2 ชั่วโมง งานพัฒนานักศึกษาฯ 

จัดเก็บฐานข้อมูลและประวัตินักศึกษา 
 
 
 
 
 

 3 ชั่วโมง งานพัฒนานักศึกษาฯ 

 

แจ้งผู้ปกครองและอาจารย์ที่ปรึกษา 

จัดท าฐานข้อมูล 

ประชุมนักศึกษาที่ได้รับทุน 


