กระบวนงานทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัย

 













ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. รับเรื่องการรับสมัครทุนการศึกษาจากสำนักงานพัฒนานักศึกษา

เมื่อสำนักงานพัฒนานักศึกษาได้ส่งประกาศรับสมัครทุนการศึกษา จะต้องอ่านรายละเอียดของทุน คุณสมบัติต่างๆ วันรับสมัคร วันหมดเขตรับสมัคร ให้ครบถ้วน 
2. ประชาสัมพันธ์และประกาศคุณสมบัติผู้ขอรับทุนการศึกษาให้นักศึกษาทราบการรับสมัครทุนการศึกษา
 
2.1 จัดทำอินโฟกราฟฟิคแสดงรายละเอียดของทุน

2.2 ประกาศรับสมัครตามกลุ่ม Facebook ต่างๆ ของนักศึกษา
3. รับสมัครนักศึกษาที่ประสงค์ขอรับทุนการศึกษา
4. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครขอรับทุนการศึกษา

4.1 ตรวจสอบใบสมัคร และเอกสารแนบ ตามคุณสมบัติของทุน หากคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศ ให้คัดออกและแจ้งนักศึกษา หรือ เอกสารไม่ครบถ้วน แจ้งให้นักศึกษานำเอกสารมาส่งเพิ่มเติม

4.2 รวบรวมและสรุปข้อมูลของผู้สมัครทุน เช่น ชื่อ สกุล ชั้นปี เกรดเฉลี่ย ข้อมูลครอบครัว ข้อมูลการใช้เงิน อื่นๆ ตามเงื่อนไขของทุน
5. การพิจารณาทุน

5.1 ทุนการศึกษาที่พิจารณาโดยคณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย


5.1.1 สอบสัมภาษณ์นักศึกษาที่สมัครขอรับทุนการศึกษาโดยคณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษาทุนประจำปีการศึกษา



5.1.1.1 ประสานงาน นัดหมายวันสอบสัมภาษณ์ กับคณะกรรมการ



5.1.1.2 ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงวันสัมภาษณ์



5.1.1.3 จัดทำใบลงคะแนน



5.1.1.4 จัดทำใบลงทะเบียน



5.1.1.5 ติดต่อขอใช้ห้องประชุม



5.1.1.6 ดำเนินการสอบสัมภาษณ์ตามลำดับการลงทะเบียนเข้าสอบสัมภาษณ์


5.1.2 พิจารณานักศึกษาที่ขอรับทุนในเบื้องต้น



พิจารณานักศึกษาตามเงื่อนไข และจำนวนทุน ตามประกาศ


5.1.3 จัดทำบันทึกข้อความ ส่งรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการพิจารณาในเบื้องต้น ไปยังสำนักงานพัฒนานักศึกษา



จัดทำบันทึกข้อความ ส่งรายชื่อและใบสมัครพร้อมเอกสารแนบการสมัครนักศึกษาที่ผ่านการพิจารณาในเบื้องต้น ไปยังสำนักงานพัฒนานักศึกษา เพื่อให้สำนักงานพัฒนานักศึกษาพิจารณาอีกครั้ง หลักจากที่มีการคัดเลือกอีกครั้ง สำนักงานพัฒนานักศึกษาจะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก และดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับนักศึกษาต่อไป

5.2 ทุนการศึกษาที่พิจารณาโดยคณะกรรมการระดับคณะ


5.2.1 สอบสัมภาษณ์นักศึกษาที่สมัครขอรับทุนการศึกษาโดยคณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษาทุนประจำปีการศึกษา



5.1.1.1 ประสานงาน นัดหมายวันสอบสัมภาษณ์ กับคณะกรรมการ



5.1.1.2 ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงวันสัมภาษณ์



5.1.1.3 จัดทำใบลงคะแนน



5.1.1.4 จัดทำใบลงทะเบียน



5.1.1.5 ติดต่อขอใช้ห้องประชุม



5.1.1.6 ดำเนินการสอบสัมภาษณ์ตามลำดับการลงทะเบียนเข้าสอบสัมภาษณ์


5.2.2 พิจารณาให้ทุนการศึกษา



คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษาประจำปีการศึกษา ทำการคัดเลือกนักศึกษาผู้มีความเหมาะสมที่จะได้รับทุน ตามเงื่อไขของทุน และตามจำนวนทุนที่ได้รับจัดสรร การคัดเลือกของคณะกรรมการถือเป็นที่สุด


5.2.3 จัดทำบันทึกข้อความส่งรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาไปยังสำนักงานพัฒนานักศึกษา



5.2.3.1 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน



5.2.3.2 นักศึกษาส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เช่น สำเนาบัตรนักศึกษา สำเนาบัตรประชาชน สำเนาบัญชีธนาคาร แล้วแต่ทุนนั้นๆ



5.2.3.3 คณะรวบรวมเอกสารต่างๆ จัดทำบันทึกข้อความ ส่งรายชื่อและใบสมัคร เอกสารเบิกจ่าย พร้อมเอกสารแนบการ ไปยังสำนักงานพัฒนานักศึกษา เพื่อให้สำนักงานพัฒนานักศึกษาประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก และดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับนักศึกษาต่อไป
กระบวนงานทุนการศึกษาจากบุคคล หรือหน่วยงานภายนอก 
มอบผ่านคณะนิติศาสตร์โดยตรง


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ผู้มีจิตศรัทธาแจ้งความประสงค์มอบทุนการศึกษา (เป็นลายลักษณ์อักษร/ด้วยวาจา)

       เมื่อมีผู้มีจิตศรัทธา ไม่ว่าจะเป็นบุคคล หรือหน่วยงานอื่นๆ ประสงค์มอบทุนให้กับนักศึกษาคณะนิติศษสตร์ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการทำบันทึกข้อความรายงานคณบดีให้ทราบ  
2. ประสานงานการเงินและบัญชีเรื่องใบเสร็จรับเงินทุนการศึกษา
 
2.1 นำเงินส่งมอบให้งานการเงิน 

2.2 เมื่อได้ใบเสร็จจากงานการเงิน ให้ทำบันทึกส่งมอบใบเสร็จไปยังเจ้าของทุน 
3. จัดทำประกาศคณะนิติศาสตร์ เรื่องการรับสมัครทุนและประชาสัมพันธ์คุณสมบัติผู้ขอรับทุนการศึกษาให้นักศึกษาทราบ

3.1 จัดทำประกาศคณะนิติศาสตร์ เรื่องรับสมัครทุน ตามเงื่อนไขของเจ้าของทุน

3.2 ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครทุน ตามกลุ่ม Facebook ของนักศึกษาแต่ละรุ่น 
4. รับสมัครนักศึกษาที่ประสงค์ขอรับทุนการศึกษา

นักศึกษาที่สนใจสมัครรับทุน สามารถยื่นใบสมัครได้ที่เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
5. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครขอรับทุนการศึกษา

5.1 ตรวจสอบใบสมัคร และเอกสารแนบ ตามคุณสมบัติของทุน หากคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศ ให้คัดออกและแจ้งนักศึกษา หรือ เอกสารไม่ครบถ้วน แจ้งให้นักศึกษานำเอกสารมาส่งเพิ่มเติม

5.2 รวบรวมและสรุปข้อมูลของผู้สมัครทุน เช่น ชื่อ สกุล ชั้นปี เกรดเฉลี่ย ข้อมูลครอบครัว ข้อมูลการใช้เงิน อื่นๆ ตามเงื่อนไขของทุน
6. สอบสัมภาษณ์นักศึกษาที่สมัครขอรับทุนการศึกษาโดยคณะกรรมการคัดเลือกทุนการศึกษาประจำปีการศึกษา
6.1 ประสานงาน นัดหมายวันสอบสัมภาษณ์ กับคณะกรรมการ

6.2 ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงวันสัมภาษณ์

6.3 จัดทำใบลงคะแนน

6.4 จัดทำใบลงทะเบียน

6.5 ติดต่อขอใช้ห้องประชุม

6.6 ดำเนินการสอบสัมภาษณ์ตามลำดับการลงทะเบียนเข้าสอบสัมภาษณ์
7. การพิจารณาให้ทุนการศึกษา

คณะกรรมการ พิจารณาคัดเลือกนักศึกษาผู้มีความเหมาะสมที่จะได้รับทุน ตามเงื่อไขของทุน และตามจำนวนทุนที่ได้รับจัดสรร การคัดเลือกขอคณะกรรมการถือเป็นที่สุด
8. จัดทำประกาศ คณะนิติศาสตร์เรื่องผู้ผ่านการพิจารณาให้รับทุนการศึกษา

8.1 จัดทำประกาศคณะนิติศาสตร์ เรื่องประกาศผลผู้ผ่านการคัดเลือก

8.2 ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบ
9. จัดทำขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษา

9.1 นัดหมายนักศึกษาผู้ผ่านการคัดเลือก ให้ส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เช่น สำเนาบัตรนักศึกษา สำเนาบัตรประชาชน สำเนาบัญชีธนาคาร แล้วแต่ทุนนั้นๆ

9.2 รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย และนำส่งงานการเงิน

9.3 เมื่องานการเงินดำเนินการเบิกจ่ายเรียบร้อย ให้ประสานงานนักศึกษาให้ติดต่อรับเงินทุน

9.4 ทำหนังสือขอบคุณไปยังเจ้าของทุน พร้อมแนบประกาศคณะนิติศาสตร์ เรื่องประกาศผลผู้ผ่านการคัดเลือก
กระบวนงานทุนการศึกษาจากคณะนิติศาสตร์


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. จัดทำโครงการ
       
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านทุนการศึกษา ดำเนินการจัดทำข้อเสนอโครงการ ตามวัตถุประสงค์การให้ทุนของคณะ เช่น ทุนสำหรับนักศึกษาผู้มีผลการเรียนดี ทุนสำหรับนักศึกษาช่วยเหลือกิจกรรมของคณะ   
2. จัดทำประกาศคณะนิติศาสตร์ เรื่องการรับสมัครทุน
จัดทำประกาศคณะนิติศาสตร์ เรื่องรับสมัครทุน ตามเงื่อนไขของโครงการ
3. ประชาสัมพันธ์และประกาศคุณสมบัติผู้ขอรับทุนการศึกษาให้นักศึกษาทราบ

ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครทุน ตามกลุ่ม Facebook ของนักศึกษาแต่ละรุ่น 
4. รับสมัครนักศึกษาที่ประสงค์ขอรับทุนการศึกษา

นักศึกษาที่สนใจสมัครรับทุน สามารถยื่นใบสมัครได้ที่เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
5. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครขอรับทุนการศึกษา

5.1 ตรวจสอบใบสมัคร และเอกสารแนบ ตามคุณสมบัติของทุน หากคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศ ให้คัดออกและแจ้งนักศึกษา หรือ เอกสารไม่ครบถ้วน แจ้งให้นักศึกษานำเอกสารมาส่งเพิ่มเติม

5.2 รวบรวมและสรุปข้อมูลของผู้สมัครทุน เช่น ชื่อ สกุล ชั้นปี เกรดเฉลี่ย ข้อมูลครอบครัว ข้อมูลการใช้เงิน อื่นๆ ตามเงื่อนไขของทุน
6. สอบสัมภาษณ์นักศึกษาที่สมัครขอรับทุนการศึกษาโดยคณะกรรมการคัดเลือกทุนการศึกษาประจำปีการศึกษา
6.1 ประสานงาน นัดหมายวันสอบสัมภาษณ์ กับคณะกรรมการ

6.2 ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงวันสัมภาษณ์

6.3 จัดทำใบลงคะแนน

6.4 จัดทำใบลงทะเบียน

6.5 ติดต่อขอใช้ห้องประชุม

6.6 ดำเนินการสอบสัมภาษณ์ตามลำดับการลงทะเบียนเข้าสอบสัมภาษณ์
7. การพิจารณาให้ทุนการศึกษา

คณะกรรมการ พิจารณาคัดเลือกนักศึกษาผู้มีความเหมาะสมที่จะได้รับทุน ตามเงื่อไขของทุน และตามจำนวนทุนที่ได้รับจัดสรร การคัดเลือกขอคณะกรรมการถือเป็นที่สุด
8. จัดทำประกาศ คณะนิติศาสตร์เรื่องผู้ผ่านการพิจารณาให้รับทุนการศึกษา

8.1 จัดทำประกาศคณะนิติศาสตร์ เรื่องประกาศผลผู้ผ่านการคัดเลือก

8.2 ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบ
9. จัดทำขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษา

9.1 นัดหมายนักศึกษาผู้ผ่านการคัดเลือก ให้ส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เช่น สำเนาบัตรนักศึกษา สำเนาบัตรประชาชน สำเนาบัญชีธนาคาร แล้วแต่ทุนนั้นๆ

9.2 รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย และนำส่งงานการเงิน

9.3 เมื่องานการเงินดำเนินการเบิกจ่ายเรียบร้อย ให้ประสานงานนักศึกษาให้ติดต่อรับเงินทุน

9.4 ทำสรุปผลการดำเนินโครงการส่งงานแผน

	ปฏิทินการดำเนินงานด้านทุนการศึกษา

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

	1.ทุนเรียนดี กิจกรรมเด่น
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.ทุนอาจารย์ภาวรรณ หมอกยา
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.ทุนมรกต บูรณชน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.สนับสนุนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.ทุนหนังสือเรียนกฎหมายวิญญูชน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.ทุนการศึกษาเพื่อนอาจารย์รักขิต รัตจุมพฏ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.ทุนอัยการจิรายุ สุขนา
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.ทุนผู้มีคุณสมบัติพิเศษ (ทุนค่าเทอม)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.ทุนจากมหาวิทยาลัย
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


รับเรื่องการรับสมัครทุนการศึกษา


จากสำนักงานพัฒนานักศึกษา





ประชาสัมพันธ์และประกาศคุณสมบัติผู้ขอรับทุนการศึกษาให้นักศึกษาทราบการรับสมัครทุนการศึกษา





รับสมัครนักศึกษาที่ประสงค์ขอรับทุนการศึกษา





ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครขอรับทุนการศึกษา








ทุนการศึกษาที่พิจารณาโดยคณะกรรมการ


ระดับคณะ








ทุนการศึกษาที่พิจารณาโดยคณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย








สอบสัมภาษณ์นักศึกษาที่สมัครขอรับทุนการศึกษาโดยคณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษาทุน ประจำปีการศึกษา





สอบสัมภาษณ์นักศึกษาที่สมัครขอรับทุนการศึกษาโดยคณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษาทุน ประจำปีการศึกษา








พิจารณาให้ทุนการศึกษา





พิจารณานักศึกษาที่ขอรับทุนในเบื้องต้น





จัดทำบันทึกข้อความส่งรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาไปยังสำนักงานพัฒนานักศึกษา





จัดทำบันทึกข้อความ ส่งรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการพิจารณาในเบื้องต้น ไปยังสำนักงานพัฒนานักศึกษา





ผู้มีจิตศรัทธาแจ้งความประสงค์มอบทุนการศึกษา


(เป็นลายลักษณ์อักษร/ด้วยวาจา)





จัดทำขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษา

















จัดทำประกาศ คณะนิติศาสตร์เรื่องผู้ผ่านการพิจารณาให้รับทุนการศึกษา








พิจารณาให้ทุนการศึกษา








สอบสัมภาษณ์นักศึกษาที่สมัครขอรับทุนการศึกษาโดยคณะกรรมการคัดเลือกทุนการศึกษาประจำปีการศึกษา








ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครขอรับทุนการศึกษา








รับสมัครนักศึกษาที่ประสงค์ขอรับทุนการศึกษา








จัดทำประกาศคณะนิติศาสตร์ เรื่องการรับสมัครทุนและประชาสัมพันธ์คุณสมบัติผู้ขอรับทุนการศึกษาให้นักศึกษาทราบ








ประสานงานการเงินและบัญชีเรื่องใบเสร็จรับเงินทุนการศึกษา





จัดทำโครงการ





จัดทำขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษา

















จัดทำประกาศ คณะนิติศาสตร์เรื่องผู้ผ่านการพิจารณาให้รับทุนการศึกษา








พิจารณาให้ทุนการศึกษา








สอบสัมภาษณ์นักศึกษาที่สมัครขอรับทุนการศึกษาโดยคณะกรรมการคัดเลือกทุนการศึกษาประจำปีการศึกษา








ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครขอรับทุนการศึกษา








รับสมัครนักศึกษาที่ประสงค์ขอรับทุนการศึกษา








ประชาสัมพันธ์คุณสมบัติผู้ขอรับทุนการศึกษาให้นักศึกษาทราบ








จัดทำประกาศคณะนิติศาสตร์ เรื่องการรับสมัครทุน








กระบวนงานทุนการศึกษา คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
นางสาววิภาจันทร์  ยิ่งกำแหง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
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