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ประโยชน์ต่อผู้บริหารในการติดตามผลการปฏิบัติงานทุกขั้นตอน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
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 คู่มือการรับสมัครงานนักศึกษาท างานระหว่างเรียน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
 

บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1  ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น และควำมส ำคัญ 

กระทรวงศึกษาธิการได้มีการด าเนินโครงการส่งเสริมและสนับสนุนการมีงานท าของนักเรียน 
นักศึกษา ปี 2548 มีแนวทางการด าเนินงานที่มุ่งหวังให้มีความชัดเจน มีการขยายผลในรูปแบบที่
กว้างขวางขึ้น ซึ่งประกอบด้วยการก าหนดบทบาทหน่วยงานที่ด าเนินการของกระทรวงศึกษาธิการทั้ง
ในระดับนโยบาย ระดับปฏิบัติในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค มีขั้นตอนการด าเนินงานเป็นความร่วมมือ
ของภาคส่วนต่าง ๆ เพ่ิมมากข้ึน โดยมีองค์กรสมาคมระดับท้องถิ่นร่วมเป็นคณะกรรมการก าหนดแนว
ทางการด าเนินงาน โครงการที่เป็นประโยชน์ต่อนักเรียน นักศึกษา   

จากการด าเนินโครงการส่งเสริมและสนับสนุนการมีงานท าของนักเรียน นักศึกษา ให้มีรายได้
ระหว่างเรียนของกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือนักเรียน นักศึกษา มีรายได้ระหว่างเรียนจากอาชีพที่
เหมาะสม ร่วมกับส่วนราชการอ่ืน ๆ สถานประกอบการ ภาคเอกชน และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และเพ่ือช่วยเหลือเด็กในกลุ่มเป้าหมายที่ยากจน ครอบครัวมีรายได้น้อย ประสบวิกฤติ หรือได้รับ
ผลกระทบจากภัยพิบัติต่าง ๆ รวมทั้งกลุ่มที่ประสงค์จ าท างานเพ่ือใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ เพ่ิม
ทักษะความรู้ด้านอาชีพ ก่อให้เกิดรายได้ระหว่างเรียน เป็นการแบ่งเบาภาระค่าใช้จ่ายของครอบครัว 
เปลี่ยนแปลงค่านิยมในการท างาน ที่พึงประสงค์และพฤติกรรมที่สร้างสรรค์ นอกจากนั้นยังท าให้เกิด
ความร่วมมือ และเครือข่ายระหว่างหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน สถานศึกษา และท้องถิ่นที่เข้มแข็ง
ในการสร้างการเรียนรู้ด้านอาชีพให้กับนักเรียน นักศึกษา และเกิดประโยชน์คุณค่าต่อหน่วยงาน 
องค์กร ชุมชน และท้องถิ่นด้วย  

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีได้รับเงินสนับสนุนจากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาให้
ด าเนินการโครงการสนับสนุนค่าครองชีพ นักศึกษาประจ าปี 2551 เป็นจ านวนเงิน 960,000 บาท โดย
ให้ด าเนินการจ้างนักศึกษาท างานระหว่างเรียน ค่าตอบแทนคิดเป็นชั่วโมง ชั่วโมงละ 40 บาท 
หลังจากด าเนินการในปี 2551 เสร็จสิ้น  ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาได้ให้มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานีด าเนินการต่อโดยให้มหาวิทยาลัยเป็นผู้จัดตั้งงบประมาณ เพ่ือด าเนินโครงการสนับสนุน
การด าเนินการจ้างนักศึกษาท างานระหว่างเรียน จ านวนเงิน 1,000,000 บาท โดยให้ค่าตอบแทนเป็น
ชั่วโมง ชั่วโมงละ 25 บาท เมื่อมหาวิทยาลัยได้อนุมัติงบประมาณแล้ว งานสวัสดิการนักศึกษามีหน้าที่
จัดสรรงบประมาณและควบคุมดูแลการด าเนินงานของแต่ละคณะและหน่วยงานให้เป็นไปตามแผน
งบประมาณท่ีวางไว้ 

หลังจากการด าเนินการจ้างนักศึกษาท างานระหว่างเรียนปี 2551 ทางมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานีได้มีการปรับอัตราค่าตอบแทนให้นักศึกษาเป็นชั่วโมง โดยให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง และจากการด าเนินการรับสมัครนักศึกษาท างานระหว่างเรียนในแต่ละปี ผลตอบ
รับจากนักศึกษาดีขึ้นเรื่อย ๆ นักศึกษาได้ให้ความสนใจที่จะมาสมัครท างาน โดยได้เข้ามาสอบถาม
ข้อมูลการสมัครงาน เพราะนักศึกษาได้รับประโยชน์จากการท างานระหว่างเรียน เป็นการฝึก
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ประสบการณ์ก่อนออกสู่ตลาดแรงงานจริง  มีรายได้ระหว่างเรียน และเป็นการแบ่งเบาภาระของ
ครอบครัว 

ดังนั้นจึงได้มีการด าเนินงานรับสมัครนักศึกษาท างานระหว่างเรียนในมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เพ่ือช่วยเหลือนักศึกษาให้มีรายได้ระหว่างเรียน แบ่งเบาภาระให้แก่ครอบครัว ท าให้
นักศึกษาสามารถตัดสินใจเลือกศึกษาต่อ หรือเลือกประกอบอาชีพได้อย่างเหมาะสมอันจะส่งผลให้
เกิดการมีงานท าอย่างยั่งยืน ลดปัญหา การว่างงาน และการเปลี่ยนงานได้ในระยะยาว 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 
 1.2.1  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 1.2.2  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 1.2.3 เพื่อลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 
1.3 ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 

การจัดท าคู่มือการรับสมัครงานระหว่างเรียนมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีฉบับนี้  ครอบคลุมถึง
ขั้นตอนการวางแผนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาท างานระหว่างเรียน   ขั้นตอนการ
ด าเนินงานและประกาศรายชื่อนักศึกษาท างานระหว่างเรียน     ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารและ
เบิกจ่ายค่าตอบแทน การติดตามผลการด าเนินงาน  ขั้นสรุปและรายงานผลการด าเนินงาน  เพ่ือ
พัฒนาการด าเนินงานในปีต่อ ๆ ไป 
 
1.4  นิยำมศัพท์เฉพำะ 

1.5.1 สถำนศึกษำ หมายถึง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
1.5.2 งำนสวัสดิกำรนักศึกษำ หมายถึงหน่วยงานของส านักงานพัฒนานักศึกษา สังกัด

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ซึ่งมีหน้าที่ให้บริการสนับสนุนงานด้านสวัสดิการแก่
นักศึกษา 

1.5.3 กำรสมัครงำน หมายถึง การเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือได้ปฏิบัติงาน 
1.5.4 ผู้ปฏิบัติงำน หมายถึง บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านงานแนะแนวและ

จัดหางานในระดับส่วนกลาง และคณะ  
1.5.5 นักศึกษำ หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานีนักศึกษาทุกชั้นปีที่ก าลังศึกษา 
1.5.6 ระบบ กำรโอนเงินธนำคำรกรุงไทย หมายถึง ระบบที่ช่วยในการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
ให้นักศึกษา เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการเบิกจ่าย และสามารถตรวจสอบข้อมูลได้อย่าง
ถูกต้อง 

 1.5.7 ส่วนกลำง หมายถึง ส านักพัฒนานักศึกษา งานสวัสดิการนักศึกษา มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
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บทที ่2 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้องและหลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 
การด าเนินการรับสมัครนักศึกษาท างานระหว่างเรียน งานสวัสดิการนักศึกษา มหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี จ าเป็นที่จะต้องมีหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 
2.1 กฎหมำย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 
 
2.1.1 หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.7 ว 340 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2557 ตามหนังสืออ้างอิง

ทีก่ระทรวงการคลังได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติและการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้แก่ 
นักเรียนนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ เพ่ือเป็นการสนับสนุน นโยบายของรัฐบาลในการแก้ไข
ปัญหาสังคม และความเดือดร้อน ของประชาชน ท าให้นักศึกษามีรายได้ระหว่างเรียนในวันปกติและ
วันหยุดราชการ โดยมีหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทน ดังนี้ 

- กรณีปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 7 ชั่วโมง โดยไม่รวมเวลาหยุดพักให้ได้รับ
ค่าตอบแทน ในอัตราไม่เกินวันละ 300 บาทต่อคน 

- กรณีปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมงครึ่งต่อวัน ให้ได้รับค่าตอบแทนใน
อัตราไม่เกิน 150 บาท ต่อคน 
 

2.2 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
  ตามที่หน่วยสวัสดิการนักศึกษาได้มอบหมายภาระหน้าที่ให้แก่นักแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ เพ่ือรับสมัครงานนักศึกษาท างานระหว่างเรียน ดังมีหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงาน ดังนี้  
   
  2.2.1 หลักเกณฑ์กำรจ้ำงงำนและค่ำตอบแทน 
   2.2.1.1 .ในการรับสมัครงานนักศึกษาท างานระหว่างเรียน เพ่ือให้หน่วยงานและ
นักศึกษาเข้าใจแนวปฏิบัติร่วมกันในอัตราค่าตอบแทนลักษณะงานที่ท า จ านวนชั่วโมงที่ท างาน โดยมิ
ต้องจัดท าเป็นสัญญาจ้างดังเช่นผู้ใช้แรงงานทั่วไปและไม่ผูกพันกับค่ารักษาพยาบาล 
   2.2.1.2 กรณีนักศึกษาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 7 ชั่วโมง โดยไม่รวมเวลาหยุดพักให้
ได้รับค่าตอบแทน ในอัตราไม่เกินวันละ 300 บาทต่อคน 
    2.2.1.3 กรณีนักศึกษาปฏิบัติ งานไม่น้อยกว่า  3 ชั่ วโมงครึ่ งต่อวัน  ให้ ได้ รับ
ค่าตอบแทนในอัตราไม่เกิน 150 บาท ต่อคน 
 2.2.1.4  ในการปฏิบัติงานต้องมีระยะเวลาปฏิบัติงานที่เหมาะสม คือ ช่วงเวลา     
8:30 – 16:30 น. (ในเวลาราชการ) 
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 2.2.2 หลักเกณฑ์เวลำกำรเข้ำท ำงำนของนักศึกษำ 
  2.2.2.1 นักศึกษาท างานระหว่างเรียนแล้วนักศึกษาจะต้องเข้าปฏิบัติงานในช่วงเวลา 
08:30-16:30 น.  
  2.2.2.2 ในกรณีที่นักศึกษาไม่สามารถเข้าท างานได้เต็มเวลาเจ้าหน้าที่ในแต่ละ
หน่วยงานจะต้องให้นักศึกษาลงเวลาตามที่ก าหนด เช่น มาท างาน เวลา 9:30 น.ควรให้พักเวลา 12:30 
เพ่ือให้ครบเต็มจ านวนชั่วโมง หากพัก 12:00 น.จะเป็นเวลาปฏิบัติงานไม่ครบชั่วโมงซึ่งไม่สามารถ
น ามาคิดเป็นจ านวนชั่วโมงท างานให้แก่นักศึกษาได้ 
 
2.3 วิธีกำรปฏิบัติงำน 
  2.3.1 งานสวัสดิการนักศึกษาจัดท าแผนการด าเนินงาน เพ่ือของบประมาณมหาวิทยาลัยใน
การด าเนินโครงการ 
  2.3.2 จัดท าแผนงบประมาณโครงการฉบับร่างเสนอหัวหน้างานสวัสดิการนักศึกษา 
  2.3.3 เสนอแผนงบโครงการต่อรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาเพื่อลงนามอนุมัติ 
  2.3.4 ประชุมชี้แจงคณะ/หน่วยงานต่างที่ได้รับจัดสรรงบประมาณเพ่ือให้ด าเนินการ 
  2.3.5 แจ้งเวียนงบประมาณท่ีได้จัดสรรให้คณะ/หน่วยงานต่าง ๆ ด าเนินการ 
  2.3.6 ส่วนกลางประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาท างานระหว่างเรียน และคณะ/
หน่วยงานต่าง ๆ รับสมัครนักศึกษาเพ่ือท างานระหว่างเรียน 
  2.3.7 รวบรวมรายชื่อนักศึกษาจากคณะ/ หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือจัดท าประกาศรายชื่อ
นักศึกษาท างานระหว่างเรียน (ทุกเดือน) 
  2.3.8 แจ้งเวียนประกาศรายชื่อนักศึกษาท างานระหว่างระหว่างเรียนให้คณะหน่วยงานต่างๆ 
  2.3.9 คุมยอดการขออนุมัติ เบิกจ่ายแต่ละคณะ/หน่วยงานและบันทึกข้อมูลนักศึกษา
รายบุคคลเพื่อด าเนินการโอนเงินค่าตอบแทนให้นักศึกษา 
  2.3.10 คุมยอดการขออนุมัติ เบิกจ่ายแต่ละคณะ/หน่วยงานและบันทึกข้อมูลนักศึกษา
รายบุคคลเพื่อด าเนินการโอนเงินค่าตอบแทนให้นักศึกษา 
  2.3.11 ประสานงานกับกองคลังเรื่องการโอนเงินค่าตอบแทนให้นักศึกษาและส่งข้อมูลบันทึก
วงเงินค่าตอบแทนนักศึกษาให้กองคลัง 
 2.3.12 จัดเก็บเอกสารการโอนเงินทุกเดือน  
 
 2.4 ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 
 2.4.1 นักศึกษาที่สมัครงานระหว่างเรียนควรใช้บัญชีธนาคารกรุงไทยเท่านั้นในการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน เพราะถ้าเป็นธนาคารอ่ืนจะไม่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนได้ 
 2.4.2 ในการเข้าท างานของนักศึกษาควรอยู่ในเวลา ที่ก าหนด ไม่ควรท างานเกินเวลา หรือ
นอกเวลาราชการ 
 2.4.3 เจ้าหน้าที่ในแต่ล่ะหน่วยงานจะต้องควบคุมการลงเวลาปฏิบัติงานของนักศึกษาอย่าง
เคร่งครัด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์เวลาเข้าปฏิบัติงานของนักศึกษา 
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บทที่3 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
3.1 ลักษณะงำน 
 การด าเนินงานการรับสมัครนักศึกษาท างานระหว่างเรียน ก่ อนที่จะมีการด าเนินงาน
ผู้รับผิดชอบ ได้ท าการวางแผนการด าเนินงาน โดยเริ่มตั้งแต่เขียนงบประมาณ เพ่ือของบประมาณจาก
มหาวิทยาลัย หลังจากมหาวิทยาลัยมีการอนุมัติงบประมาณแล้ว และจัดสรรงบประมาณ ให้แต่ละ
คณะ/หน่วยงาน ก็จะจัดท าหนังสือชี้แจงแจ้งเวียนไปยังคณะ/หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้ได้รับทราบถึง
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร และจัดประชุมชี้แจงรายละเอียดในการด าเนินงาน เพ่ือให้เข้าใจตรงกันใน
การด าเนินงานการรับสมัครนักศึกษาท างานระหว่างเรียน  คณะ/หน่วยงานได้รับทราบถึงงบประมาณ
และรายละเอียดการรับสมัครแล้ว จะท าการรับสมัครนักศึกษาท างานระหว่างเรียน เมื่อได้รายชื่อ
นักศึกษาแล้วทางคณะ/หน่วยงานจะรวบรวมรายชื่อและจัดส่งมายังส านักงานพัฒนานักศึกษา เพ่ือ
ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาและประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ได้งานท า หลังจากที่นักศึกษาท างานในแต่
ละเดือนเสร็จสิ้นแล้ว ทางคณะ/หน่วยงานจะท าการส่งเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนมายังส านักงาน
พัฒนานักศึกษา ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และด าเนินการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนในขั้นต่อไป ซึ่งทุกข้ันตอนการด าเนินงานจะท าบันทึกข้อมูลเพ่ือน ามาปรับปรุงพัฒนาการ
ด าเนินงานในปีต่อไป 
 
3.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีการวางแผนการด าเนินงานการรับสมัครนักศึกษาท างานระหว่าง
เรียน ขั้นตอนการด าเนินงานและประกาศรายชื่อนักศึกษาท างานระหว่างเรียน  ขั้นตรวจสอบเอกสาร
และเบิกจ่ายค่าตอบแทน ขั้นสรุปและประเมินผล เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจในการด าเนินงานการรับ
สมัครนักศึกษาท างานระหว่างเรียนมากขึ้น จึงได้มีการเขียนอธิบายสัญลักษณ์ในการด าเนินงาน ดังนี้ 

3.2.1 ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ขั้นตอนปฏิบัติงำน 
  การเขียนอธิบายสัญลักษณ์ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ืออธิบายถึง จุดเริ่มต้นของการ
ท างาน กิจกรรมการด าเนินงาน การตัดสินใจ  รวมไปถึงจุดสิ้นสุดการด าเนินงาน ซึ่ งมีสัญลักษณ์
อธิบายได้ดังนี ้
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3.2.1 ค าอธิบายสัญลักษณ์ขั้นตอนปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 
 
 
หมายถึง  จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 
 

 
 
หมายถึง กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

 
 
หมายถึง กระบวนการตัดสินใจ 

   
 
 
หมายถึง จุดเชื่อมโยงการท างาน 

      
 
หมายถึง จุดเชื่อมต่อจากหน้าหนึ่งไปยังหน้าต่อไป 
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3.2.2 ขั้นตอนกำรวำงแผนและเตรียมกำร 
 
 

                       
                    

                           

                             

                       /        

           

       

     

     

 -     

     

 
 
 
 
 

รูปที่ 3.1 ขั้นตอนการวางแผนและเตรียมการเพ่ือรับสมัครนักศึกษาท างานระหว่างเรียน 
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ตำรำงท่ี 3.1 ค าอธิบายขั้นตอนการวางแผนและเตรียมการรับสมัครนักศึกษาท างานระหว่างเรียน 

ขั้นตอน ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน ค ำอธิบำย ระยะเวลำ 
1. วางแผนการด าเนินงานเพ่ือของบประมาณ จัดท าแผนงบประมาณเพ่ือ  
 จากมหาวิทยาลัย ของบประมาณด าเนินการ 1 วัน 
  รับสมัครนักศึกษาท างาน  
  ระหว่างเรียน  

2. เสนอแผนการท างานต่อผู้บริหาร -น าแผนงบประมาณท่ีท าไว้  
  เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่าย  
  พัฒนานักศึกษาเพ่ือขอ  
  อนุมัติงบประมาณ  
  -พิจารณาจัดสรรวงเงินค่า  
  ตอบแทนนักศึกษาท างาน 2 วัน 
  ระหว่างเรียน  
  -จัดประชุมชี้แจงคณะ/  
  หน่วยงานในการด าเนินการ  
  รับสมัครนักศึกษาท างาน  
  ระหว่างเรียน  

3. รองอธิการบดีผ่ายพัฒนานักศึกษา เมื่อรองอธิการฝ่ายพัฒนา  
 พิจารณา นักศึกษา ตรวจสอบความ  
  ถูกต้องของเอกสาร เรียบร้อย 1-2 วัน 
  แล้วพร้อมลงนาม ให้  
  ด าเนินการขั้นต่อไป  

4. แจ้งเวียนให้คณะ/หน่วยงานด าเนินการ -จัดท าหนังสือแจ้งเวียนไป  
  ยังคณะ/หน่วยงานเพื่อให้  
  ได้รับทราบงบประมาณ  
  ที่ได้รับจัดสรร  
  -การด าเนินงานการรับสมัคร  
  นักศึกษาท างานระหว่างเรียน  
  จะแบ่งเป็น2 ส่วน คือ  
  1. ส่วนกลาง หมายถึง  
  ส านักพัฒนานักศึกษา  
  2. คณะ/หน่วยงาน หมายถึง  
  คณะ/หน่วยงาน ที่นักศึกษา  
  สังกัดอยู่  
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 คู่มือการรับสมัครงานนักศึกษาท างานระหว่างเรียน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
 

ตำรำงท่ี 3.1(ต่อ) 
ขั้นตอน ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน ค ำอธิบำย ระยะเวลำ 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ ผู้รับผิดชอบการด าเนินงาน  
  ท าการตรวจสอบงบประมาณ  
  แต่ละคณะ/หน่วยงาน  
  ค านวณตัวเลขให้อยู่ใน  
.  จ านวนงบประมาณ 1 วัน 
  ที่ได้รับจัดสรรในแต่ละ  
  คณะและติดตามผล  
  ทุกไตรมาส  

6. บันทึกในแผนงานประจ าปีเพ่ือการจัดสรร จัดท าบันทึกแผนปฏิบัติงาน  
 งบประมาณในปีต่อไป ประจ าปีเพ่ือพัฒนาปรับปรุง 1 วัน 
  งบประมาณในปีต่อไป  
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 คู่มือการรับสมัครงานนักศึกษาท างานระหว่างเรียน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
 

3.2.3 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรรับสมัครนักศึกษำท ำงำนระหว่ำงเรียน 
 

 

                                  

                       

                                      
                             

                          
               /        

                                
                   

                        /                        
                               

       

      

      

 -     

     

 -       

 

 

 

รูปที ่3.2 ขั้นตอนการด าเนินงานรับสมัครงานนักศึกษาท างานระหว่างเรียน 
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 คู่มือการรับสมัครงานนักศึกษาท างานระหว่างเรียน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
 

ตำรำงท่ี  3.2 ค าอธิบายขั้นตอนการด าเนินงานรับสมัครงานนักศึกษาท างานระหว่างเรียน 

ขั้นตอน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ค ำอธิบำย ระยะเวลำ 
1. วางแผนการด าเนินการ -เขียนแผนการรับสมัครงาน  
  คร่าวๆ  
  -วางแผนการรับสมัครงาน 1 สัปดาห์ 
  เตรียมความพร้อมเรื่อง  
  แบบฟอร์มการรับสมัครงาน  

2. ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา - ก่อนที่จะเริ่มด าเนินการ  
 ท างานระหว่างเรียน รับสมัครนักศึกษาท างาน  
  ระหว่างเรียนเจ้าหน้าที่จะให้  
  ค าแนะน าและให้ข้อมูล  
  เกี่ยวกับการรับสมัคร  
  นักศึกษาท างานระหว่างเรียน 2 สัปดาห์ 
  - การด าเนินการรับสมัคร  
  นักศึกษาท างานระหว่างเรียน  
  จะประชาสัมพันธ์การรับ  
  สมัครงานนักศึกษาท างาน  
  ระหว่างเรียนดังรูปที่ ข.1  
  ภาคผนวก ข  

3. แนะน านักศึกษาเรื่องการกรอกแบบฟอร์ม เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน า  
  การกรอกใบสมัคร  
  โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 5 นาที 
  สมบูรณ์ ดังรูปที่ ข.2   
  ภาคผนวก ข  

4. จัดเก็บฐานข้อมูล -จัดเก็บฐานข้อมูลเพื่อ  
  ประสานงานกับคณะ/  
  หน่วยงาน การบันทึกข้อมูล  
  เข้าไปที่ www.dms.ubu  
  .ac.th/ index_main.php  
  ดังรูปที่ ข.3 ภาคผนวก ข. 1-7 วัน 
  - ประสานงานกับคณะ/  
  หน่วยงาน ที่ขอรับนักศึกษา  
  ท างานระหว่างเรียน  
  - ประสานงานกับนักศึกษา  
  เรื่องข้ันตอนการท างาน  



12 
 

 คู่มือการรับสมัครงานนักศึกษาท างานระหว่างเรียน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
 

ตำรำงท่ี  3.2 (ต่อ) 
ขั้นตอน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ค ำอธิบำย ระยะเวลำ 

4. จัดเก็บฐานข้อมูล (ต่อ) ระหว่างเรียนและส่งนักศึกษา  
  ไปติดต่อคณะ/หน่วยงาน  
  ที่รับนักศึกษาท างาน  

5. อธิบายรายละเอียดการท างานกับนักศึกษา เจ้าหน้าที่ในแต่ละคณะ/  
 ท างานระหว่างเรียน หน่วยงานอธิบายราย  
  ละเอียดการท างาน  
  แก่นักศึกษาให้เข้าใจก่อน  
  การปฏิบัติงานจริง คือ  
  1. เวลาที่นักศึกษาสามารถ  
  ท างานได้ต้องเป็นเวลาว่าง  
  จากการเรียน  
  2. เวลาที่นักศึกษาท างาน  
  ระหว่างเรียน คือ  
  8.30-16.30 เท่านั้น  
  3. เมื่อนักศึกษาปฏิบัติงาน  
  เสร็จในแต่ละวันจะ  
  ต้องลงเวลาปฏิบัติงานทุกครั้ง  
  เช่น เวลาท างาน 8.30-12.00 1 วัน 
  ก็นับเป็นเวลาปฏิบัติงาน     
  3 ชั่วโมงครึ่งคิดเป็นเงิน   
  150 บาทตามหลักเกณฑ์  
  การจ่ายค่าตอบแทน   
  ซึ่งการลงเวลาปฏิบัติงานของ  
  นักศึกษาต้องลงเต็มเวลา  
  เท่านั้น  
  4. นักศึกษาต้องมีความ  
  ซื่อสัตย์ในการปฏิบัติงาน  
  จะต้องลงเวลาตามความจริง  
  ทีม่าปฏิบัติงาน  

6. ด าเนินการจ้างนักศึกษาท างานระหว่างเรียน ทุกคณะ/หน่วยงาน   
  ด าเนินการจ้างนักศึกษา  
  ตามรายชื่อที่ส่วนกลาง 1 วัน 
  ประกาศ ดังตัวอย่าง  
  รูปที่ ข.4 ภาคผนวก ข  
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 คู่มือการรับสมัครงานนักศึกษาท างานระหว่างเรียน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
 

ตำรำงท่ี  3.2 (ต่อ) 

ขั้นตอน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ค ำอธิบำย ระยะเวลำ 
7. คณะ/หน่วยงาน ส่งเอกสารเบิกจ่ายมายัง จัดส่งเอกสารเบิกจ่าย  
 ส านักพัฒนานักศึกษา ค่าตอบแทนนักศึกษา  
  ท างานระหว่างเรียน 1 วัน 
  มายังส านักพัฒนานักศึกษา   
  ไม่เกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป  
  ดังรูปที่ ข.5 ภาคผนวก ข  

8. ท าฐานข้อมูลจ านวนนักศึกษาที่มารับสมัคร บันทึกข้อมูลนักศึกษาที่มา  
 งาน สมัครงานเพ่ือเป็น 1 วัน 
  ฐานข้อมูลในการพัฒนา  
  ปรับปรุงในปีต่อไป  
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 คู่มือการรับสมัครงานนักศึกษาท างานระหว่างเรียน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
 

3.2.4 ขั้นตรวจสอบเอกสำรและกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน 

   /                                  
                               

      /             

                               

                                       

                                                                                             
      GiroDataEntra                        

                                                   

             

                                         
                    

                                     

       

                 

                 

 -     

     

       

 /     

     

     

         

         

 
 
รูปที3่.3 ขั้นตรวจสอบเอกสารและเบิกจ่ายค่าตอบแทนแก่นักศึกษาท างานระหว่างเรียน 
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 คู่มือการรับสมัครงานนักศึกษาท างานระหว่างเรียน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
 

ตำรำงที่  3.3 ค าอธิบายขั้นตรวจสอบเอกสารและเบิกจ่ายค่าตอบแทนแก่นักศึกษาท างาน 
ระหว่างเรียน 
ขั้นตอน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ค ำอธิบำย ระยะเวลำ 

1. รวบรวมเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่าย ตรวจสอบความถูกต้อง  
 จากคณะ/หน่วยงาน ของเอกสารการเบิกจ่าย  
  ค่าตอบแทนนักศึกษาท างาน  
  ระหว่างเรียนโดยรวบรวม 1-2 วัน 
  เอกสารของแต่ละคณะ/  
  หน่วยงาน ก่อนการตรวจสอบ  
  ท าการแยกเอกสารเป็นคณะ/  
  หน่วยงานเพื่อง่ายต่อการ  
  ตรวจสอบ  

2. ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายจาก น าเอกสารที่รวบรวมไว้  
 คณะ/หน่วยงาน มาท าการตรวจสอบ  
  โดยตรวจสอบเรียงตามล าดับ  
  เอกสาร ดังนี้  
  1.แบบสรุปจากคณะ  
  /หน่วยงานที่นักศึกษา  
  ท างานระหว่างเรียน  
  ดังรูปที่ ค.1ภาคผนวก ค  
  ท าการตรวจสอบดังนี้  
  1.1 ตรวจสอบรายชื่อ  
  นักศึกษาให้ตรงกับ  
  ประกาศมหาวิทยาลัย 1-2 วัน 
  1.2 จ านวนนักศึกษาที่ท างาน  
  1.3 จ านวนชั่วโมงท่ีนักศึกษา  
  ท างานว่ามีความสอดคล้อง

กับ 
 

  ตารางเรียน นักศึกษา  
  โดยเป็นเวลาที่ว่างจากการ  
  เรียนในกรณีไม่ถูกต้องจะท า  
  การส่งคืน เพื่อแก้ไขเอกสาร  
  ให้ถูกต้อง  
  2.แบบลงเวลาส าหรับ  
  นักศึกษาตัวอย่างดังรูปที่ ค.2  
  ภาคผนวก ค  
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 คู่มือการรับสมัครงานนักศึกษาท างานระหว่างเรียน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
 

ตำรำงท่ี  3.3(ต่อ) 

ขั้นตอน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ค ำอธิบำย ระยะเวลำ 
2. ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายจาก ท าการตรวจสอบ  
 คณะ/หน่วยงาน (ต่อ) 2.1 ตรวจสอบการลงเวลา  
  ปฏิบัติงานของนักศึกษา  
  จะต้องเป็นเวลาที่ปฏิบัติงาน  
  จริง เช่น ท างานช่วงเช้า  
  8.30-12.00 น.  
  เป็นเวลา 3 ชั่วโมงครึ่ง  
  เป็นต้น  
  2.2 ตรวจสอบเวลาที่

นักศึกษา 
1-2 วัน 

  มาปฏิบัติงานต้องเป็นเวลา  
  ว่างจากการเรียน  
  2.3 ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของใบส าคัญรับเงิน  
  ตรวจสอบอ้างอิงจากตาราง  
  เรียน ตัวอย่างรูปที่ ค.3  
  กรณีเอกสารไม่ตรง  
  ท าการส่งคืนเพ่ือแก้ไข  
  เอกสาร  

3. ตรวจสอบและควบคุมงบประมาณให้ ท าการตรวจสอบงบประมาณ  
 เป็นไปตามที่ได้รับจัดสรร จากคณะ/หน่วยงาน  

  โดยท าการตรวจสอบ  
  1. จ านวนชั่วโมงท่ีนักศึกษา  
  ท างานให้เป็นไปตาม  
  หลักเกณฑ์การจ่าย  
  ค่าตอบแทน 30 นาที 
  2. เวลาที่นักศึกษามาท างาน  
  ต้องเป็นเวลาที่ว่างจากการ  
  เรียน  
  3. ความถูกต้องของเอกสาร  
  * ในกรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  
  ส่งคืนเพื่อแก้ไขเอกสารให้  
  ถูกต้อง  
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 คู่มือการรับสมัครงานนักศึกษาท างานระหว่างเรียน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
 

ตำรำงท่ี  3.3(ต่อ) 
ขั้นตอน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ค ำอธิบำย ระยะเวลำ 

4. บันทึกวงเงินค่าตอบแทนนักศึกษาท างาน เมื่อตรวจสอบความถูกต้อง  
 ระหว่างเรียนเป็นรายบุคคล ของเอกสารเสร็จสิ้นแล้วจะท า  
  การบันทึกข้อมูล  
  ของนักศึกษาท างาน ½ วัน 
  ระหว่างเรียนเป็นรายบุคคล  
   ในรูป File Excel  
  ดังรูปที่ 3.5   

5. จัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน จัดท าเอกสารเบิกจ่าย  
  ค่าตอบแทนการท างาน  
  ระหว่างเรียนเสนอรอง  
  อธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 1 วัน 
  เพ่ือลงนาม เมื่อผู้บริหารลง  
  นามแล้วท าการประสานงาน  
  กับกองคลังเรื่องการโอน  
  เงินค่าตอบแทนให้นักศึกษา  

6. บันทึกข้อมูลค่าตอบแทนการท างานระหว่าง ท าการบันทึกข้อมูลนักศึกษา  
 เรียน ในโปรแกรมโอนเงินธนาคารกรุงไทย ท างานระหว่างเรียนใน  
 (Giro Data Entra)  โปรแกรมธนาคารกรุงไทย  
  (Giro Data Entra) ½ วัน 

  เพ่ือโอนเงินให้กับนักศึกษา  
  ตัวอย่างการใช้โปรแกรม  
  ดังรูป ที่ 3.6-3.17  

7. รวบรวมเอกสารและจัดท าบันทึกข้อความ จัดท าเอกสารเพื่อเบิกจ่าย  
 ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนแก่นักศึกษา ค่าตอบแทนนักศึกษาท างาน 1 วัน 
  ระหว่างเรียน  

8. โอนเงินค่าตอบแทนให้นักศึกษาท างาน 1.จัดส่งข้อมูลบันทึกวงเงิน  
  ค่าตอบแทนนักศึกษาท างาน  
  ระหว่างเรียนให้กองคลัง  
  เพ่ือด าเนินการโอนเงินให้กับ  
  นักศึกษา  
  2.จัดท าข้อมูลการโอนเงินส่ง  
  ธนาคารกรุงไทย โดยท าการ

แปลง File ดังรูปที่ 3.18 
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ตำรำงท่ี  3.3(ต่อ) 
ขั้นตอน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ค ำอธิบำย ระยะเวลำ 

9. บันทึกข้อมูลในงานประจ าปีเพ่ือ บันทึกข้อมูลในแผนงาน  
  ประจ าปีเพ่ือพัฒนาปรับปรุง ½ วัน 

  ในปีต่อไป  
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3.2.5 ขั้นตอนกำรขออนุมัติวงเงินเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที่ 3.4 ขั้นตอนการขออนุมัติวงเงินเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

½  วัน 

1-2 วัน 

½ วัน 

1-2 วัน 

1 วัน 
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ตำรำงท่ี  3.4 ค าอธิบายขั้นตอนการขออนุมัติวงเงินเพ่ิมเติม 
ขั้นตอน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ค ำอธิบำย ระยะเวลำ 

1. ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบวงเงินคงเหลือพร้อม รวบรวมหนังสือที่คณะ/  
 รายงานหัวหน้างานสวัสดิการนักศึกษา หน่วยงานของบประมาณ  
  เพ่ิมเติมและตรวจสอบวงเงิน 1 วัน 
  คงเหลือรายงานผู้บังคับบัญชา  
  ชั้นต้น  

2. หัวหน้างานสวัสดิการเสนอความเห็น หัวหน้างานสวัสดิการ  
  นักศึกษาให้ความเห็น ½ วัน 
  ในหนังสือที่คณะ  
  /หน่วยงานขออนุมัติเพ่ิมเติม  

3. รองอธิการบดีอนุมัติวงเงิน รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนา  
  นักศึกษาพิจารณาลงนามใน 1-2 วัน 
  หนังสือที่ของบประมาณ  
  เพ่ิมเติม  

4. แจ้งกลับคณะ/หน่วยงานที่ได้รับวงเงินเพ่ิม ส่งหนังสือแจ้งผลการอนุมัติ  
  วงเงินเพ่ิมเติมให้คณะ/ 1 วัน 
  หน่วยงาน ด าเนินการต่อไป  
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การจัดเตรียมข้อมูลนักศึกษา  
จัดเตรียมข้อมูลในรูปของ  File  Excel  97-2003 
(Excel.xls)

 
 
รูปที ่3.5 ตัวอย่างการจัดเตรียมข้อมูลนักศึกษาส่งธนาคารกรุงไทย 

3.3 ระบบ Giro DaTa Entra 
ในการรับสมัครนักศึกษาท างานระหว่างเรียน เป็นการด าเนินงานเพ่ือช่วยเหลือนักศึกษาให้มี

ค่าใช้จ่ายในขณะที่ก าลังศึกษาอยู่  เป็นการแบ่งเบาภาระให้แก่ครอบครัว และยังช่วยเสริม
ประสบการณ์ให้แก่นักศึกษาก่อนที่จะออกสู่ภายนอกรั้วมหาวิทยาลัย ซึ่งการด าเนินงานการรับสมัคร
นักศึกษาท างานระหว่างเรียน จ าเป็นต้องใช้โประบบการโอนเงินของธนาคารกรุงไทยเข้าช่วยซึ่งก็คือ 
ระบบ GiroDATA Entra เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และสามารถตรวจสอบข้อมูลได้อย่างถูกต้อง โดย
การใช้งานระบบสามารถอธิบาย ได้ดังนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 



22 
 

 คู่มือการรับสมัครงานนักศึกษาท างานระหว่างเรียน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
 

1.  เลือกเมนู บ ารุงรักษา ข้อมูลบริษัท ดังรูปที่ 3.6  
 

 

 

 

 

 

 

 
 

     รูปที่ 3.6 แสดงการเลือกเมนูเริ่มเข้าใช้งานระบบ ธนาคารกรุงไทย 
2.  กด Add เพ่ือ กรอก Company Code ไม่เกิน 8 ตัวอักษร ที่ได้จากทางธนาคาร หรือ 

ก าหนดเองก็ได้ ดังรูป 3.7 
 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปที่ 3.7 แสดงการเข้า กรอก Company Coad  
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3.  กรอก Company Code ไม่เกิน 8 ตัวตามท่ีธนาคารก าหนด หรือก าหนดเอง  
ดังรูปที่ 3.8 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    
รูปที่ 3.8 แสดงการกรอก Company Code 

4.  กรอก Company name เป็นชื่อหน่วยงาน ดังรูปที่ 3.9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      รูปที่ 3.9 แสดงการกรอก Company Name 
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5.  น า Mouse ไปชี้ที่ปุ่ม สามเหลี่ยม เพื่อเลือก Format SALARY_130 ดังรูปที่ 3.10 

         

      รูปที่ 3.10 แสดงการเลือก SALARY_130 
 

6.  น า Mouse ไปชี้ที่ปุ่ม สามเหลี่ยม เลือก Service Type 02 : Salary ดังรูปที่ 3.11 

 

      รูปที่ 3.11 แสดงการเลือก Salary 
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7.  น า Mouse ไปชี้ที่ปุ่ม สามเหลี่ยม Transaction Code เลือก Credit ส าหรับเข้าบัญชี
ผู้รับเงิน ดังรูปที่ 3.12  

 

 

 

 

 

 

 

 

      รูปที่ 3.12 แสดงการเลือก Credit ส าหรับผู้รับเงิน 

8. กรอกรหัสสาขาให้ครบ 4 หลัก โดยกรอกรหัสสาขา 0012 ดังรูปที่ 3.13 

 

 

 

 

 

 

 

                      
 
 
      รูปที่ 3.13 แสดงการกรอกรหัส สาขาธนาคาร 4 หลัก 

  



26 
 

 คู่มือการรับสมัครงานนักศึกษาท างานระหว่างเรียน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
 

9.  กรอกเลขท่ีบัญชีหน่วยงาน 10 หลัก แล้วกด OK ดังรูปที3่.14 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

      รูปที่ 3.14 แสดงการกรอกเลขที่บัญชี 10 หลักของนักศึกษา 
10.  ข้อมูลหน่วยงานที่กรอก จะไปปรากฏด้านบนให้ตรวจสอบความถูกต้อง ดังรูปที่ 3.15  

 

 รูปที่ 3.15 แสดงข้อมูลของหน่วยงานที่ท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว 
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11.  กด Cancel แล้ว กด Exit เพ่ือออกจากหน้าจอปัจจุบัน ดังรูปที่ 3.16 
 

 

 

 

 

 

 

 

       รูปที่ 3.16 แสดงวิธีการออกจากระบบเพ่ือกลับสู่เมนูหลัก 
12.  โปรแกรมจะกลับเข้าสู่ เมนูหลัก ดังรูปที่ 3.17 

         
      

      รูปที่ 3.17 แสดงภาพหน้าจอหลักของโปรแกรม 
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13. การแปลงข้อมูลเพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินแก่นักศึกษาท างานระหว่างเรียนเลือกเมนูหลัก 
แปลงข้อมูลดังรูปที่ 3.18 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

      รูปที่ 3.18 แสดงภาพหน้าจอหลักของโปรแกรม 
  

14.  น า Mouse ไปชี้ที่ปุ่ม สามเหลี่ยมเลือกหน่วยงานที่ตั่งค่าไว้   ดังรูปที่ 3.19       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                     

      รูปที่ 3.19 แสดงภาพการใส่ข้อมูลหน่วยงานที่ตั่งค่าไว้    
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15.  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหน่วยงาน รูปแบบ format รูปแบบบริการที่เลือกไว้ ดังรูปที่ 3.20                          

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      รูปที่ 3.20 แสดงภาพการรูปแบบ format รูปแบบบริการ 
16.  ระบุวันที่ต้องการจ่ายเงิน ดังรูปที่ 3.21          

 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 

 
 

      รูปที่ 3.21 แสดงภาพการระบุวันที่ต้องการจ่ายเงิน 
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17.  กด Browse เพ่ือเลือกสถานที่ File Excel ข้อมูลที่เตรียมไว้  ดังรูปที่ 3.22                          

         

         รูปที่ 3.22 แสดงภาพการเพ่ือเลือกสถานที่ File Excel 
18.  น า Mouse ไปชี้ที่ปุ่ม สามเหลี่ยม เลือกสถานที่ File Excel ข้อมูลที่เตรียมไว้ ดังรูปที่ 

3.23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

         รูปที่ 3.23 แสดงภาพการเลือกสถานที่ File Excel ที่บันทึกไว้ 
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19.  Double click หรือ เลือก Open File Excel ข้อมูลที่เตรียมไว้ ดังรูปที่ 3.24 
 

  
 

            รูปที่ 3.24 แสดงภาพการ Open File Excel 
20.  โปรแกรมจะแสดงสถานที่ของ File Excel ข้อมูลที่เตรียมไว้ ดังรูปที่ 3.25 

 

 
             

            รูปที่ 3.25 แสดงภาพที่จะบันทึกข้อมูลไว้ 
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21. เลือก Sheet ที่ต้องการจะแปลงข้อมูล ดังรูปที่ 3.26 
 

 
 

      รูปที่ 3.26 แสดงภาพการหาข้อมูลที่จะแปลง 
22.  ระบุบรรทัดแรกของข้อมูลที่ต้องการจะแปลงไฟล์ ดังรูปที่ 3.27 

 

 
 

         รูปที่ 3.27 แสดงภาพข้อมูลที่ต้องการจะแปลงไฟล์ 
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23. กด Browse เพ่ือเลือกสถานที่จัดเก็บข้อมูล ดังรูปที่ 3.28 

 
 

       รูปที่ 3.28 แสดงภาพการสถานที่จัดเก็บข้อมูล 
24. กด Save เพ่ือยืนยันสถานที่จัดเก็บข้อมูล ดังรูปที่ 3.29 

 
 

    รูปที่ 3.29 แสดงภาพการเพ่ือยืนยันสถานที่จัดเก็บข้อมูล 
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25. กด OK เพ่ือยืนยันการแปลงข้อมูล ดังรูปที่ 3.30 

 
          รูปท่ี 3.30 แสดงภาพการกด OK เพ่ือยืนยันการแปลงข้อมูล 

26. กด OK เมื่อโปรแกรมแปลงข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ดังรูปที่ 3.31 

       

     รูปที่ 3.31 แสดงภาพการเมื่อโปรแกรมแปลงข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
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3.4 กำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำน  
 1. ตรวจสอบการใช้งบประมาณในแต่ละคณะที่ได้รับจัดสรรงบประมาณตามไตรมาส ถ้า
หน่วยงานใดไม่ได้ใช้งบประมาณ จะท าหนังสือแจ้งว่าเหตุใดไม่ใช้งบประมาณ 
 2. ตรวจสอบยอดงบประมาณที่ใช้ว่าใช้ไปเท่าไหร่ และคงเหลือเท่าไหร่เพ่ือน าไปคิดเป็นเงิน
คงเหลือในไตรมาสต่อไป 
 3. เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณจะท าการสรุปในแต่ละหน่วยงานว่ามีการใช้งบไปเท่าไหร่ และมี
นักศึกษาท างานระหว่างเรียนจ านวนกี่คน  
 

3.5 เทคนิคที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน  
 การด าเนินงานในการรับสมัครนักศึกษาท างานระหว่างเรียน นอกจากจะปฏิบัติตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ไม่ว่าจะเป็นการวางแผน การประสานงาน 
การบริการ รวมถึงหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้การปฏิบัติงานประสบผลส าเร็จ มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เพ่ือลดข้อผิดพลาด ลดเวลาในการปฏิบัติงาน ผู้จัดท ามีเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   

1) จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน ในการด าเนินงานการรับสมัครนักศึกษาท างาน
ระหว่างเรียน จัดท าตามปีงบประมาณ จะต้องมีการก าหนดระยะเวลาและมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่
ชัดเจน เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และไม่ส่งผลกระทบกับคณะ/หน่วยงาน ในการ
ประสานงาน จึงได้จัดท าแผนงบประมาณประจ าปีไว้อย่างคร่าวๆ ตั้งแต่ขั้นตอนการวางแผนและ
เตรียมการ ขั้นตอนการด าเนินงาน การตรวจสอบเอกสารและเบิกจ่ายค่าตอบแทน การจัดเก็บข้อมูล 
และข้ันสรุปผลการด าเนินงาน โดยมีแผนการปฏิบัติงานดังรูปที่ 3.32 

 

 

รูปที่ 3.32 แผนการด าเนินงานการรับสมัครนักศึกษาท างานระหว่างเรียน 

กิจกรรม/แผนกำรด ำเนินงำน ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน 
ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย ต.ค พ.ย ธ.ค 

กำรรับสมัครนักศึกษำ             
1.วางแผนการท างาน             
2.ประชาสัมพันธ์ข่าวสารการรับสมัครงาน             
3.รับสมัครนักศึกษาท างาน             
4.ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับลักษณะการท างาน             
5.นักศึกษากรอกข้อมูลสมัครงาน/
สัมภาษณ์งานกับคณะหน่วยงาน 

            

6.ประสาน/ประกาศผลการสมคัรงาน             
7.ติดต่อแจ้งนักศกึษาให้มาท างาน             
8.จัดเก็บฐานข้อมลูการสมัครงาน             
9.สรุปผลการด าเนินงานและตดิตามผล
การด าเนินงาน 
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 จากรูปที่ 3.32 ในช่วงระยะเวลาที่ปฏิบัติงานจะเริ่มตั้งแต่เดือนมกราคมจนกระทั่งถึงเดือน
ธันวาคม ของปีนั้น ๆ จากแผนงานเดือนสิงหาคม-กันยายน เป็นเดือนที่วางแผนการด าเนินงาน ไม่ว่า
จะเป็นการจัดสรรงบประมาณ การเตรียมรับสมัครนักศึกษา เตรียมแบบฟอร์มการรับสมัครนักศึกษา 
และแบบฟอร์มต่าง ๆที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน จากนั้นช่วงเดือนมกรา-ธันวาคม ตลอดปีจะเป็น
การเริ่มสมัครนักศึกษาท างานระหว่างเรียน ให้ค าปรึกษา ชี้แนะเกี่ยวกับลักษณะงาน นักศึกษากรอก
ข้อมูลสมัครงาน ประสานงานกับคณะ/หน่วยงานต่าง ๆ และแจ้งให้นักศึกษามาท างาน ในช่วงเดือน
มิถุนายน-ตุลาคม จะเป็นการจัดเก็บข้อมูล เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาการด าเนินงานในปีต่อ ๆ ไป
และในขั้นสุดท้ายคือขั้นสรุปผล คือช่วงเดือน สิงหาคม -กันยายน เพ่ือติดตามผลและน าผลการ
ด าเนินงานไปพัฒนาปรับปรุงในปีต่อ ๆ ไป 
 เนื่องจากการรับสมัครงานนักศึกษาท างานระหว่างเรียนมีขั้นตอนการปฏิบัติงานหลาย
ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติงานจึงได้รวบรวมข้อพึงระวังในการปฏิบัติงานไว้ ดังนี้ 
 1. ขั้นตอนกำรวำงแผนและเตรียมกำร  ในขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนการวางแผนในเรื่องการขอ
งบประมาณมหาวิทยาลัย เมื่อได้รับงบประมาณแล้วจะต้องดูแลงบประมาณของแต่ละคณะ/
หน่วยงาน ให้ตรงกับที่ได้รับจัดสรร จะต้องค านวณตัวเลขให้ถูกต้องและตรงกับจ านวนเงินที่ได้รับ 
 2.ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  ในขั้นตอนนี้ก่อนจะท าการรับสมัครนักศึกษาท างานระหว่างเรียน 
จะต้องชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการสมัครท างานระหว่างเรียนให้นักศึกษามีความเข้าใจก่อน
ปฏิบัติงานจริง ดังนี้ 
  2.1 นักศึกษาที่มาสมัครท างานระหว่างเรียนจะต้องมาปฏิบัติงานในช่วงที่เป็นเวลา
ว่างจากการเรียน เพ่ือเป็นการใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ ฝึกประสบการณ์ เพ่ือพัฒนาตนเองต่อไป 
  2.2 ผู้รับผิดชอบงานจะต้องเก็บฐานข้อมูลนักศึกษาที่มารับค าชี้แจง เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาปรับปรุงงานในปีต่อ ๆ ไป 
  2.3 การประสานงานกับคณะ/หน่วยงาน จะต้องอธิบายรายละเอียดเกี่ยวกับการรับ
สมัครงานให้เจ้าหน้าที่มีความเข้าใจเกี่ยวกับเอกสาร เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการท างาน ลดปัญหาการ
ส่งคืนแก้ไขเอกสาร และลดเวลาการด าเนินงาน 
 3. ขั้นตรวจสอบเอกสำรและเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบงานจะต้อง
ตรวจสอบเอกสารให้มีความถูกต้องสมบูรณ์ ตามรายการเอกสาร ดังนี้ 
  3.1 แบบสรุปหน่วยงานที่นักศึกษาท างานระหว่างเรียน ผู้รับผิดชอบจะต้อง
ตรวจสอบความถูกต้องของหน่วยงาน จ านวนนักศึกษาที่ท างาน จ านวนชั่วโมง ให้ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
  3.2 แบบลงเวลาส าหรับนักศึกษาท างานระหว่างเรียน ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบ
ชื่อของนักศึกษาที่ท างาน เวลาที่นักศึกษาท างาน คือ 8.30-16.30น. เวลา 12.00-13.00 น. ไม่น ามา
คิดรวมเป็นเวลาท างาน การลงเวลาของนักศึกษาจะต้องมีความสอดคล้องกับตารางเรียน คือ เป็น
เวลาว่างจากการเรียน และในการลงเวลาจะต้องลงให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 



37 
 

 คู่มือการรับสมัครงานนักศึกษาท างานระหว่างเรียน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
 

  3.3 ใบส าคัญรับเงิน ตรวจสอบชื่อ-สกุล ค่าตอบแทนการท างานในเดือนนั้น ๆ 
จ านวนเงินที่ลง ให้ตรงกับแบบลงเวลาปฏิบัติงาน ถ้าเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว จัดท าบันทึกข้อมูล 
เพ่ือด าเนินการขั้นต่อไป 
 4. ขั้นสรุปผล  ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบงานจะติดตามผลการด าเนินงานของแต่ละคณะ/
หน่วยงาน เป็นไตรมาส เพ่ือตรวจสอบการใช้งบประมาณ หากไม่มีการใช้งบประมาณจะท าหนังสือ
ทวงถามว่าจะมีการใช้งบประมาณท่ีได้รับหรือไม่ เพ่ือใช้ในการพิจารณาจัดสรรงบประมาณในปีต่อไป 
 
3.6 แนวปฏิบัติที่ดีในกำรปฏิบัติงำน 
 3.6.1 ปฏิบัติงำนตำมแผนงำนที่วำงไว้ ผู้ปฏิบัติจะเริ่มปฏิบัติงานตามระยะเวลาปฏิบัติงานที่
ก าหนดไว้ตั้ งแต่แรก และมีขั้นตอนในการท างานอย่างมีระบบ เพ่ือให้งานที่ท าออกมาเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 3.6.2 หลักควำมรับผิดชอบและตรวจสอบได้ ผู้จัดท ายึดหลักความรับผิดชอบต่อหน้าที่ตาม
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ และหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัด และยอมรับฟังความคิดเห็นของ
ผู้ อ่ืนเพ่ือน ามาปรับปรุงการปฏิบัติงานของตนเอง และสามารถตรวจสอบการปฏิบัติงานโดย
เปรียบเทียบจากแผนการปฏิบัติงานผ่านมติที่ประชุมและเจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัย 
 3.6.3 หลักควำมคุ้มค่ำ ผู้จัดท าใช้เทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน หากเป็นเรื่องที่ไม่ส าคัญอาจ
ติดต่อผ่านทางโทรศัพท์ ส่งเอกสารหรือข้อมูลทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (E-mail) หรือ face book 
หรือ FAX เพ่ือความรวดเร็วและประหยัดทรัพยากร 
 3.6.4 หลักควำมโปร่งใส ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของนักศึกษา
ให้เป็นไปตามความจริง คือ นักศึกษาท างานเวลาว่างจากการเรียน โดยตรวจสอบควบคู่ไปกับตาราง
เรียนของนักศึกษา เพ่ือให้นักศึกษาฝึกความซื่อสัตย์ต่อตัวเองและส่วนรวม  
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บทท่ี 4 

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 

4.1 ปัญหำ อุปสรรคและแนวทำงแก้ไขในกำรปฏิบัติงำน 

 จากการด าเนินการรับสมัครงานนักศึกษาท างานระหว่างเรียนผู้ปฏิบัติงานได้รวบรวมปัญหา
และอุปสรรคในการด าเนินงานไว้ เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น  แสดงได้ดังตารางที่ 4.1  

ตำรำงที่ 4.1 ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงานรับสมัครนักศึกษาท างานระหว่างเรียน และ
แนวทางแก้ไข 

ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
1.1 ในแต่ละคณะ/หน่วยงานไม่มีการ
ตรวจ 

มีการชี้แจงเกณฑ์การจ่าย 

สอบการลงเวลาท างานของนักศึกษา ค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่ 
ท าให้นักศึกษาเสียผลประโยชน์ หรือบุคลากรในแต่ล่ะ 
จากการเบิกจ่ายค่าตอบแทน หน่วยงานให้ชัดเจน 
ตามเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทน และท าการตรวจสอบ 
นักศึกษาจะต้องลงเวลาให้ครบตาม เอกสารก่อนส่งมายัง 
ชั่วโมงท่ีก าหนดเท่านั้น ส านักงานพัฒนานักศึกษา 
1.2 นักศึกษาส่งเลขที่บัญชีธนาคาร ระบุบัญชีธนาคารที่ 
ที่ไม่ใช่บัญชีธนาคารกรุงไทย นักศึกษาต้องส่งในหนังสือ 
 แจ้งเวียนในแต่ละคณะ/

หน่วยงาน 
การลงข้อมูลในระบบ GiroData Entra 
ผิดพลาด 

ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบข้อมูล
ให้ถูกต้องก่อนลงในระบบ 

3.1 นักศึกษาขาดความเข้าใจใน จัดให้มีการอบรมให้ความรู้ 
รายละเอียดของขั้นตอนการสมัครงาน เกี่ยวกับรายละเอียดของขั้นตอน 
 การสมัครงาน 
3.2 การประชาสัมพันธ์ล่าช้า เพ่ิมช่องทางการประชาสัมพันธ์ 
ขาดความชัดเจน และเข้าถึงยาก ในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
 การรับสมัครงาน 
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ตำรำงท่ี 4.1(ต่อ) 

3.2 การประชาสัมพันธ์ล่าช้า อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง แม่นย า 
ขาดความชัดเจน และเข้าถึงยาก  
3.3ขั้นตอนการด าเนินการสมัครงานมี ปรับปรุง/ลดขั้นตอนการสมัคร 
ความล่าช้า งาน ให้มีความรวดเร็ว 
 ทันต่อความต้องการ  
 ของผู้รับบริการ 
3.4 งบประมาณไม่เพียงพอ -จัดสรรเงินประมาณให้ 
ต่อการจ้างงานนักศึกษาใน เพียงพอต่อความต้องการ 
แต่ละปีการศึกษา -เพ่ิมช่องทางการหา 
 งบประมาณสนับสนุน 

 

4.2 ข้อเสนอแนะ 

4.2.1 ในปีต่อไปให้การด าเนินงานโครงการสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์บริการจัดหางาน
ระหว่างเรียน โดยให้จัดหางานตามความจ าเป็น พิจารณาคัดเลือกนักศึกษาที่มีฐานะยากจน หรือ
นักศึกษาทีไ่ม่ได้รับสนับสนุนทุน กยศ. เพ่ือให้ได้นักศึกษาที่มีศักยภาพในการท างานที่เหมาะสม  

4.2.2 การด าเนินงานการสมัครงานมีหลายขั้นตอนเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและนักศึกษาเข้าใจ
มากขึ้นควรท าขั้นตอนแบบกระชับสะดวกและเข้าใจง่าย 

4.2.3 มหาวิทยาลัยควรให้การสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง และสร้างความเข้าใจทุกขั้นตอนงาน
กับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เช่น คณะ/หน่วยงาน เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านแนะแนวและจัดหางาน 
นักศึกษา เป็นต้น ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

4.2.4 มหาวิทยาลัยควรเก็บสถิติการได้งานท าของนักศึกษาแต่ละการศึกษา 
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บรรณำนุกรม 

การบริหารโครงการส่งเสริมและสนับสนุนการมีงานท าของนักเรียนนักศึกษาให้มีรายได้ระหว่างเรียน 
พ.ศ.2548. 2548,มกราคม 2548 

ระบบส่งเสริมการมีงานท ากองกิจการนิสิต มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตบางเขน พ.ศ.2555. 
2555,1 มกราคม 2555 

รายงานผลการประเมินคุณภาพการจัดกิจกรรมและการจัดบริการนักศึกษาระดับปริญญาตรี
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2558. 2558, กันยายน 2558 

การด าเนินโครงการส่งเสริมและสนับสนุนการมีงานท าของนักเรียน นักศึกษาให้มีรายได้ระหว่างเรียน
ของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2553. 2553,ปีงบประมาณ 2553 
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ภำคผนวก ก 

ประมวลภำพกิจกรรมกำรด ำเนินงำนกำรรับสมัครงำน
นักศึกษำท ำงำนระหว่ำงเรียน 
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รูปที่ ก.1 นกัศึกษำกรอกใบสมัครท ำงำนระหว่ำงเรียน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ ก.2 นักศึกษาช่วยงานระหว่างเรียน 
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รูปที่ ก.3 นักศึกษาช่วยงานระหว่างเรียน 

 

รูปที่ ก.4 นักศึกษาช่วยงานระหว่างเรียน 
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ภำคผนวก ข 

เอกสำรประกอบขั้นตอนกำรด ำเนนิกำรรับสมัครนักศึกษำ
ท ำงำนระหว่ำงเรียน 
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รูปที่ ข.1 การเข้าสู่เว็บไซต์ รับสมัครงาน  
1.1 เข้าสู่กระดานข่าวพิมพ์ www.google.com พิมพ์ค าว่า (งานแนะแนวและจัดหางาน 
 ม.อุบลราชธานี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าแรกประกอบด้วย 
-รูปข่าวประชาสัมพันธ์ เป็นส่วนแสดงรูปข่าวประชาสัมพันธ์ 
-ข่าวประชาสัมพันธ์เป็นส่วนแสดงรายการข่าวประชาสัมพันธ์คลิกเพ่ือดูรายละเอียดของข่าว 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.google.com/
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รูปที่ ข.2 ตัวอย่ำงใบสมัครส ำหรับนักศึกษำกรอก 

 

ใบสมัครงาน (ส าหรับนักศึกษาท างานระหว่างเรียน) จะแบ่งการกรอกออกเป็น 3 ขั้นตอนดังนี้ 
1.ประวัติส่วนตัว 
2.ต าแหน่งงานที่ต้องการ 
3.ช่วงเวลาที่ประสงค์จะท างาน 

กรอกข้อมูลให้ครบ 
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รูปที่ ข.3 รวบรวมข้อมูลนักศึกษาที่มาสมัครงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.เข้ารหัสผู้ใช้ user 
name 

2.คลิก(เครื่องหมาย)+ 
ระบบสวสัดิการ
นักศึกษา 

3.คลิก(เครื่องหมาย)+
ระบบกองทุนกู้ยืม 

4.คลิก+1.3แบบฟอร์ม
ต่าง 

5.คลิก 1.3.8
แบบฟอร์มการ
ให้บริการ 

จัดเก็บฐานข้อมูลนกัศึกษา 
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รูปที่ ข.4 ตัวอย่างการประกาศรายชื่อนักศึกษาท างานระหว่างเรียน 

 

 

 

ประกาศรายชื่อนักศึกษา
ทีไ่ด้ท างานตาม
หน่วยงานต่างๆ 

รองอธิการบดีฝ่าย
พัฒนานักศึกษาลง

นามประกาศ 
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รูปที่ ข.5 แจ้งเวียนงบประมาณโครงการสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์บริการจัดหางานระหว่างเรียน   

             บันทึกข้อควำม  
ส่วนรำชกำร   งานสวัสดิการนักศึกษา  ส านักงานพัฒนานักศึกษา  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โทร.1211 
ที ่ศธ 0529.4.1/                                              วันที ่ 
เรื่อง   ขอแจ้งงบประมาณโครงการสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์บริการจัดหางานระหว่างเรียนประจ าปี 
         งบประมาณ 2560 
 

เรียน  ส าเนาแจ้งเวียน คณะเกษตร/วิศว/บริหาร/ศิลป/วิทยา/รัฐ/นิติ/ศิลปยุกต์/พยาบาล/เภสัช             
แพทย์/มุกสนง.ประกัน/สนง.พัฒนาคุณภาพการศึกษา/กองกลาง/กองคลัง/กองแผน/กองบริการ/กจ
บริหาร/ กิจกรรม/วินัย/กีฬา/ประกัน/สวัสดิการ 
  ด้วยงานสวัสดิการนักศึกษา ส านักงานพัฒนานักศึกษา ได้ควบคุมดูแล โครงการ
สนับสนุนการด าเนินงานศูนย์บริการจัดหางานระหว่างเรียนประจ าปีงบประมาณ 2560 เพ่ือให้
นักศึกษาได้ท างานระหว่างเรียนและได้ฝึกประสบการณ์จากการท างาน รวมถึงการได้รับค่าตอบแทน
นักศึกษาท างานระหว่างเรียน ปฏิบัติงานไม่เกิน 3.5 ชั้วโมงหรือครึ่งวัน อัตราค่าตอบแทน150 บาท 
และปฏิบัติงาน 7 ชั่วโมงหรือ 1 วัน อัตราค่าตอบแทน 300บาท ระยะเวลาการจ้างงานเริ่มตั้งแต่ 19 
พฤศจิกายน 2559 –  30กันยายน 2560 
  ในการนี้ ได้จัดสรรงบประมาณให้กองกลาง จ านวน 10,000บาท (หนึ่งหมื่นบาท
ถ้วน) โดยให้หน่วยงานด าเนินงานดังรายการต่อไปนี้รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

1.ให้คณะ/หน่วยงานส่งรายชื่อนักศึกษา(ท่ีสมัครท างานระหว่างเรียน)มาที่ส านักงานพัฒนา 
นักศึกษาเพ่ือจัดท าประกาศรายชื่อนักศึกษาท างานระหว่างเรียน(ทุกเดือน)หากไม่ส่งรายชื่อมาจะถือ
ว่านักศึกษาไม่ได้ปฏิบัติงานและไม่สามารถด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนได้ 

2. เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนนักศึกษำ  
   2.1  แบบสรุปหน่วยงานที่นักศึกษาท างานระหว่างเรียน (เอกสารหมายเลข 1)  
   2.2 แบบลงเวลาการปฏิบัติงาน(เอกสารหมายเลข 2) 
   2.3 ใบส าคัญรับเงิน (เอกสารหมายเลข 3) 

      
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ   
 
                                                                             (นายทรงพล  อินทเศียร) 
                 รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา   
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ภำคผนวก ค 

เอกสำรประกอบขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน 
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รูปที่ ค.1  ตัวอย่างแบบสรุปหน่วยงานที่นักศึกษาท างานระหว่างเรียน 
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รูปที่ ค.2 ตัวอย่างแบบลงเวลาส าหรับนักศึกษาท างานระหว่างเรียน 
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รูปที่ ค.3 ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน 
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รูปที่ ค.4 จัดท าบันทึกข้อความขอเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

 

บันทึกข้อควำม 
 

ส่วนรำชกำร   งานสวัสดิการนักศึกษา ส านักงานพัฒนานักศึกษา  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โทร. 1211 
ที ่ศธ 0529.4.1/                                              วันที ่ 
เรื่อง   ขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์บริการ 
        จัดหางานระหว่างเรียน ประจ าปีงบประมาณ 2560 (ประจ าเดือน มกราคม 2560) เพิ่มเติม 
        ครั้งที ่2 
เรียน   อธิการบดี    
  ด้วยส านักงานพัฒนานักศึกษา ได้อนุมัติให้ด าเนินงานโครงการสนับสนุนการ
ด าเนินงานศูนย์บริการจัดหางานระหว่างเรียน ประจ าปีงบประมาณ 2560 งบประมาณ 500,00บาท  
( ห้าแสนบาทถ้วน)  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นด้วยความเรียบร้อยและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทาง
ราชการ ในการนี้ ส านักงานพัฒนานักศึกษา ได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้วและมีค่าใช้จ่ายเพ่ือเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนให้กับนักศึกษาท างานระหว่างเรียนประจ าเดือน มกราคม 2560 เพ่ิมเติมครั้งที่ 2 ดัง
รายละเอียดต่อไปนี้ 
ที ่ รำยละเอียด จ ำนวนเงิน(บำท) 
 1 ค่าตอบแทนการท างานระหว่างเรียน จ านวน 1 คน 

-ปฏิบัติงาน 7 ช.ม. วันละ 300 บาท จ านวน 1 วัน x 300 บาท = 300 บาท 
-ปฏิบัติงาน 3.5 ช.ม. วันละ 150 บาท จ านวน 6วัน x 150 บาท = 900 บาท 
 

1,200 

 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 1,200 
 
  ดังนั้น ส านักงานพัฒนานักศึกษา จึงใคร่ขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงานดังกล่าว จ านวน 1 รายการรวมเป็นเงินทั้งสิ้น 1,200 บาท (หนึ่งพันสองร้อยบาทถ้วน) โดย
เบิกจ่ายจากแหล่งเงิน 2 รหัสหน่วยงาน 1007 รหัสงานโครงการ 04010002 รหัสกิจกรรม 
040100020006โปรดโอนเงินเข้าบัญชีนางสาวสุดารัตน์  คงสมบูรณ์ จ านวนเงิน 1,200 บาท (หนึ่ง
พันสองร้อยบาทถ้วน) รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
                                                              (นายทรงพล  อินทเศียร)     

  รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา  
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