
คู่มือการปฏิบตัิงานรับสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 

บทที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
3.1  ลักษณะงาน 

 งานรับสมัครทุนการศึกษา เป็นงานบริการส่งเสริมสนับสนุนสวัสดิการทุนการศึกษา          
ให้นักศึกษามีคุณภาพชีวิตที่ดี สร้างโอกาสทางการศึกษาให้กับนักศึกษาที่เรียนดี ขาดแคลนทุนทรัพย์  
มีความประพฤติดี มีความขยันหมั่นเพียร มีคุณธรรมจริยธรรม เป็นคนดีของสังคม ให้สามารถเล่าเรียน
จนส าเร็จการศึกษา โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ ขั้นตอนวางแผนและเตรียมงาน  
ขั้นตอนงานรับสมัครทุนการศึกษา  ขั้นตอนงานพิจารณาทุนการศึกษา  ขั้นตอนประกาศรายชื่อ
นักศึกษารับทุนการศึกษา  ขั้นตอนสรุปและประเมินผล  ในกระบวนการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษา   
มีกระบวนการการด าเนินงานในรูปแบบคณะกรรมการ โดยการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ปฏิบัติงานยึดถือตามค าสั่ง ประกาศเงื่อนไขคุณสมบัติ
ทุนการศึกษาตามหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาทุนการศึกษา มีความยุติธรรมโปร่งใส
สามารถตรวจสอบได้  
 

3.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  การปฏิบัติงานรับสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  มีกระบวนการขั้นตอนการ       
ปฏิบัติงาน  เพ่ือให้งานประสบผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพลดข้อผิดพลาด โดยมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 
 1.  ขั้นตอนวางแผนและเตรียมงาน  
 2.  ขั้นตอนงานรับสมัครทุนการศึกษา  
 3.  ขั้นตอนงานพิจารณาทุนการศึกษา  
 4.  ขั้นตอนประกาศรายชื่อนักศึกษารับทุนการศึกษา 
 5.  ขั้นตอนสรุปและประเมินผล   
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คู่มือการปฏิบตัิงานรับสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 

3.2.1 ค าอธิบายสัญลักษณ์ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  การเขียนอธิบายสัญลักษณ์ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ืออธิบายถึง จุดเริ่มต้นของการท างาน  
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  การตัดสินใจ  การพิจารณา  การอนุมัติ  จุดที่มีข้อมูลที่เป็นเอกสาร    
จุดแสดงทิศทางการเคลื่อนไหวเชื่อมโยงงาน  จุดเชื่อมต่อจากหน้าหนึ่ งไปยังหน้าต่อไป และจุดสิ้นสุด
กระบวนการ  ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 

 
 ค าอธิบายสัญลักษณ์ในการเขียน Flow Chart คือ 
 
    หมายถึง  จุดเริ่มต้น  และจุดสิ้นสุดกระบวนการ 
 
 
    หมายถึง   กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
 
    หมายถึง  การตัดสินใจ  การพิจารณา  การอนุมัติ 
 
 
    หมายถึง  จุดที่มีข้อมูลที่เป็นเอกสาร 
 
 
    หมายถึง  จุดแสดงทิศทางการเคลื่อนไหวเชื่อมโยงงาน 
 
 
    หมายถึง  จุดเชื่อมต่อจากหน้าหนึ่งไปยังหน้าต่อไป 
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3.2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ข้ันตอนวางแผนและเตรียมงาน  โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้   

 

  
 

ภาพที่ 3.1 Flow Chart ขั้นตอนการวางแผนและเตรียมงาน 
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คู่มือการปฏิบตัิงานรับสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 

1. ข้ันตอนวางแผนและเตรียมงาน  โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้  (ต่อ) 
 

 
 

ภาพที่ 3.1 Flow Chart ขั้นตอนการวางแผนและเตรียมงาน (ต่อ) 
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คู่มือการปฏิบตัิงานรับสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 

ตารางท่ี 3.1 ค าอธิบายขั้นตอนการวางแผนและเตรียมงาน 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 
1 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน - จัดท าแผนการปฏิบัติงานเพื่อก าหนดระยะเวลา 

การด าเนินงานรับสมัครทุนการศึกษาตามปีงบประมาณ 
ที่ได้รับจัดสรร 

2 จัดท าแผนงบประมาณ
สนับสนุนทุนการศึกษา
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

- สรุปรายงานข้อมูลการด าเนินงานรับสมัครทุนการศึกษา
ประจ า ปี ง บประมาณ เ พ่ื อขออนุ มั ติ ง บป ระมาณ          
กองแผนงานแจ้งอนุมัติงบประมาณประจ าปีสนับสนุน
ทุนการศึกษา จ านวน 3,000,000 บาท 
- จัดท าแผนจัดสรรทุนสนับสนุนการศึกษาส าหรับ
นักศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์และส าหรับนักศึกษา
เดือดร้อนกรณีฉุกเฉิน  
- น าเสนอหัวหน้างานสวัสดิการนักศึกษาพิจารณา       
ในเบื้องต้นหากเห็นชอบน าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนา
นักศึกษาพิจารณาอนุมัติต่อไป 

3 จัดท าแผนงบประมาณ
ประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษามหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 

- สรุปรายงานข้อมูลการด าเนินงานพิจารณาทุนการศึกษา
ประจ าปีงบประมาณ  เพ่ือขออนุมัติงบประมาณ          
กองแผนงานแจ้งอนุมัติงบประมาณประจ าปีประชุม
คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 
จ านวน 18,900 บาท 
- น าเสนอหัวหน้างานสวัสดิการนักศึกษาพิจารณา       
ในเบื้องต้นหากเห็นชอบน าเสนอ รองอธิการบดี        
ฝ่ายพัฒนานักศึกษาพิจารณาอนุมัติต่อไป 

4 จัดท าหนังสือขออนุมัติแผน
งบประมาณ 

จัดท าหนังสือขออนุมัติ 
  - แผนงบประมาณสนับสนุนทุนการศึกษา 
  - แผนการด าเนินงานประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา 

5 เสนอรองอธิการบดีฝ่าย
พัฒนานักศึกษาพิจารณา 

รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาพิจารณาอนุมัติ 

6 จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการทุนการศึกษา 

จัดท าร่างค าสั่งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 
ด ารงต าแหน่งประจ าปีการศึกษาวาระ 1 ปี  
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คู่มือการปฏิบตัิงานรับสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 

ตารางท่ี 3.1 ค าอธิบายขั้นตอนการวางแผนและเตรียมงาน (ต่อ) 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 
  เพ่ือให้การด าเนินงานพิจารณา ทุนการศึกษามหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี ด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ดังนี้      
   - ประธาน 1 คน   
   - กรรมการ 3 คน  
   - กรรมการและเลขานุการ 1 คน  
   - ผู้ช่วยเลขานุการ  1 คน   
ซึ่งอ านาจหน้าที่ ดังนี้  
   1. พิจารณาคุณสมบัตินักศึกษาผู้ขอรับทุนการศึกษา
ตามเงื่อนไขทุนการศึกษา  
   2. สอบสัมภาษณ์คัดเลือกนักศึกษาเพ่ือรับทุนการศึกษา  
   3. ประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา 
- เสนอรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาพิจารณา 
     - ไม่เห็นชอบด าเนินการแก้ไข 
     - เห็นชอบ จัดท าหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ งค าสั่ ง
คณะกรรมการทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
- เสนออธิการบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ  

7 แจ้งเวียนค าสั่ง
คณะกรรมการ
ทุนการศึกษามหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 

จัดท าหนังสือแจ้งเวียนค าสั่งคณะกรรมการพิจารณา
ทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานีตามรายชื่อค าสั่ง 

8 จัดประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบตัิงานรับสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 

2.  ข้ันตอนงานรับสมัครทุนการศึกษา  โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้   
 

 
 

ภาพที่ 3.2 Flow Chart ขั้นตอนงานรับสมัครทุนการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบตัิงานรับสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 

ตารางท่ี 3.2 ค าอธิบายขั้นตอนงานรับสมัครทุนการศึกษา 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 
1 จัดท าประกาศรับสมัคร

ทุนการศึกษามหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 

- จัดท าร่างประกาศ เรื่ อง  รับสมัครทุนการศึกษา
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี งบประมาณประจ าปี  ตามที่
แผนงบประมาณที่ ได้รับอนุมัติ  โดยก าหนดเงื่อนไข
คุณสมบัตินักศึกษาผู้ รับทุนการศึกษา ก าหนดการ       
รับสมัคร ก าหนดการสอบสัมภาษณ์ทุนการศึกษาโดยระบุ
ให้ชัดเจน น าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา
พิจารณาอนุมัติ 
     - ไม่เห็นชอบด าเนินการแก้ไข 
     - เห็นชอบ จัดท าประกาศรับสมัครทุนการศึกษา 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

2 แจ้งเวียนประกาศรับสมัคร
ทุนการศึกษา 

- จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์พิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาในเบื้องต้นเพ่ือรับทุนการศึกษา  ระบุก าหนดการ
ด าเนินงานเ พ่ือให้คณะส่งกลับมายังงานสวัสดิการ
นักศึกษา พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้  
      1. ประกาศรับสมัครทุนการศึกษา  
      2. แผนงบประมาณสนับสนุนทุนการศึกษา
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
      3. ใบสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

3 ประชาสัมพันธ์รับสมัคร
ทุนการศึกษา 

- จัดท าหนังสือแจ้งเวียน/เพ่ิมช่องทางประชาสัมพันธ์     
รับสมัครทุนการศึกษา ดังนี้ 
      - www.reg.ubu.ac.th 
      - website งานสวัสดิการนักศึกษา 
      - Facebook ทุนการศึกษามหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
- บริการให้ข้อมูลรับสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
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คู่มือการปฏิบตัิงานรับสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 

ตารางท่ี 3.2 ค าอธิบายขั้นตอนงานรับสมัครทุนการศึกษา (ต่อ) 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 
4 คณะด าเนินงาน 

ตามประกาศรับสมัคร
ทุนการศึกษา 

- คณะด าเนินงานรับสมัครและพิจารณาคัดเลือกนักศึกษา
ในเบื้องต้นเพ่ือเข้าสอบสัมภาษณ์รับทุนการศึกษาต่อไป 
- ประสานติดตามรวบรวมการส่งรายชื่อนักศึกษาผู้ผ่าน
การพิจารณาในเบื้องต้นจากคณะ 

5 ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตามประกาศรับสมัคร
ทุนการศึกษา 

- รวบรวมตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาสมัครขอรับ
ทุ น ก า รศึ กษ าต ามหลั ก เ กณฑ์  เ งื่ อ น ไ ขประกาศ
ทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี กรณีนักศึกษา
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขทุนการศึกษาเข้ารับการสอบ
สัมภาษณ์ กรณีนักศึกษาคุณสมบัติไม่ตรงตามเงื่อนไขทุน
ส่งใบสมัครกลับคืนคณะต้นสังกัด  
หมายเหตุ นักศึกษาที่คุณสมบัติ ไม่ตรงตามเงื่อนไข
ทุนการศึกษาสามารถขอรับทุนการศึกษาอ่ืนที่คุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขได้  
โดยมีหลักฐานประกอบการสมัครทุนการศึกษา ดังนี้ 
      1. ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษาหรือส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1 ฉบับ 
      2. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ 
จ านวน  1  ฉบับ (ถ้ามี) 
      3. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  1 ฉบับ           
      4. ใบแสดงผลการเรียน  จ านวน  1 ฉบับ    

6 สรุปจ านวนนักศึกษา 
สมัครขอรับทุนการศึกษา 

- จัดท าสรุปจ านวนนักศึกษาสมัครขอรับทุนการศึกษา  
      1. ตามหนังสือแจ้งจ านวนที่ระบุ 
      2. คณะด าเนินการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาใน
เบื้องต้น 
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คู่มือการปฏิบตัิงานรับสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 

ตารางท่ี 3.2 ค าอธิบายขั้นตอนงานรับสมัครทุนการศึกษา (ต่อ) 
ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 

7 ฐานข้อมูลนักศึกษาสมัคร
ขอรับทุนการศึกษา 

- ร วบรวมจั ดท า ฐ านข้ อมู ลนั กศึ กษาสมั ครขอรั บ
ทุนการศึกษา บันทึกข้อมูลประวัตินักศึกษา ข้อมูลอาชีพ
และรายได้ผู้ปกครอง จ านวนบุตร การหารายได้พิเศษ
ระหว่างเรียน ประมาณค่าใช้จ่ายและสรุปเหตุผลปัญหา
ความเดือดร้อนของนักศึกษาที่สมัครขอรับทุนการศึกษา 

8 รายงานเอกสาร
ประกอบการพิจารณา
คัดเลือก 

- จัดเตรียมเอกสารรายงานสรุปข้อมูลประวัตินักศึกษาเข้า
ที่ประชุมคณะกรรมการเ พ่ือประกอบการพิจารณา
คัดเลือกนกัศึกษาต่อไป 
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คู่มือการปฏิบตัิงานรับสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 

3. ข้ันตอนงานพิจารณาทุนการศึกษา  โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้   
 

 
 

ภาพที่ 3.3  Flow Chart ขั้นตอนงานพิจารณาทุนการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบตัิงานรับสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 

ตารางท่ี 3.3 ค าอธิบายขั้นตอนงานพิจารณาทุนการศึกษา 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 
1 แจ้งก าหนดการนักศึกษาเข้า

สอบสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 
- จัดท าหนังสือแจ้งเวียน/เพ่ิมช่องทางประชาสัมพันธ์รับ
สมัครทุนการศึกษา ดังนี้ 
     - www.reg.ubu.ac.th 
     - website งานสวัสดิการนักศึกษา 
     - Facebook ทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

2 เชิญประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษา 

- จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการด าเนิน 
งานสอบสัมภาษณ์ทุนการศึกษา โดยแจ้งรายละเอียด
ก าหนดการสอบสัมภาษณ์ วันเวลา สถานที่ และจ านวน
นักศึกษาผู้เข้ารับการสอบสัมภาษณ์ 
- ประสานงานจัดจองห้องสอบสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

3 ขออนุมัติงบประมาณ
ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษา 

- จัดท าหนังสือขออนุมัติและยืมเงินประชุมด าเนินงาน
สอบสัมภาษณ์ทุนการศึกษา ประจ าปีงบประมาณ โดย
ค านวณ 1 วัน x ค่าตอบแทนกรรมการ (คน)  
x ค่าอาหารกลางวัน 1 มื้อ x อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
2 มื้อ พร้อมแนบเอกสารดังนี้  
   1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทุนการศึกษา
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
   2. ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้าย 
เบี้ยประชุม พ.ศ. 2560  
   3. สัญญายืมเงิน 

4 พิจารณาอนุมัติงบประมาณ - เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติงบประมาณประชุม
ด าเนินงานสอบสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

5 จัดท าเอกสารประกอบการ
พิจารณาคัดเลือกนักศึกษา
ทุนการศึกษา 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาตามจ านวนคณะกรรมการ ทุนการศึกษา ดังนี้    
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คู่มือการปฏิบตัิงานรับสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 

ตารางท่ี 3.3 ค าอธิบายขั้นตอนงานพิจารณาทุนการศึกษา (ต่อ) 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 
  1. บันทึกฐานข้อมูลประวัตินักศึกษาขอรับ                  

ทุนการศึกษาซึ่งเป็นการสรุปข้อมูลนักศึกษา  
ข้อมูลอาชีพและรายได้ผู้ปกครอง จ านวนบุตร การหา
รายได้พิเศษระหว่างเรียน ประมาณค่าใช้จ่ายและสรุป
เหตุผลปัญหาความเดือดร้อนของนักศึกษาที่สมัครขอ     
รับทุนการศึกษา 
2. จัดท าแบบลงคะแนนสอบสัมภาษณ์รายบุคคล ตาม
หลักเกณฑ์การให้คะแนนพิจารณาคัดเลือกนักศึกษา
ทุนการศึกษา  
โดยมีค่าคะแนน 100 คะแนน รายละเอียดดังนี้  
    1)  ฐานะครอบครัว  คะแนน  40 คะแนน  
    2)  ความกระตือรือร้นในการหารายได้พิเศษ     
คะแนน  30 คะแนน  
    3)  จ านวนบุตรที่อยู่ในความดูแลของครอบครัว  
คะแนน 20 คะแนน 
    4)  การเข้าร่วมกิจกรรม คะแนน  10 คะแนน 
3. จัดท าใบลงทะเบียนนักศึกษาสอบสัมภาษณ์ทุน  
4. จัดท าใบลงทะเบียนคณะกรรมการ 

6 สอบสัมภาษณ์ทุนการศึกษา - คณะกรรมด าเนินการสอบสัมภาษณ์นักศึกษารายบุคคล 
 

7 ประชุมสรุปผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษา
ทุนการศึกษา 

- คณะกรรมการประชุมสรุปผลการพิจารณาคัดเลือกโดย
เรียงล าดับความเดือดร้อนของนักศึกษา 

8 สรุปผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษา
ทุนการศึกษา 

- เสนอประธานลงนามแบบสรุปผลการพิจารณาคัดเลือก
นักศึกษารับทุนการศึกษา เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการ
จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษาต่อไป  
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คู่มือการปฏิบตัิงานรับสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 

ตารางท่ี 3.3 ค าอธิบายขั้นตอนงานพิจารณาทุนการศึกษา (ต่อ) 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 
9 การเบิกจ่ายงบประมาณ

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษา 

- จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินประชุมด าเนินงาน
สอบสัมภาษณ์ทุนการศึกษา พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้  
1. ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
2. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินค่าอาหารกลางวัน 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
3. ใบลงทะเบียนคณะกรรมการทุนการศึกษา 
4. ใบลงทะเบียนนักศึกษาเข้ารับการสอบสัมภาษณ์ 
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คู่มือการปฏิบตัิงานรับสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 

4.  ขั้นตอนการประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษา โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้   
 

 
 
ภาพที่ 3.4  Flow Chart ขั้นตอนงานพิจารณาทุนการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบตัิงานรับสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 

ตารางที ่3.4  ค าอธิบายขั้นตอนประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษา 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 
1  จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับ

ทุนการศึกษา มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 

- จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษา  
ตามหลักฐานแบบสรุปผลการพิจารณา คัดเลือกนักศึกษา
รับทุนการศึกษา  

2 เสนอพิจารณา - เสนอรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาอนุมัติประกาศ
รายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษา 

3 ประชาสัมพันธ์ประกาศ
รายชื่อผู้ที่ได้รับ
ทุนการศึกษา 

- ประชาสัมพันธ์ ดังนี้ 
      - www.reg.ubu.ac.th 
      - website งานสวัสดิการนักศึกษา 
      - Facebook ทุนการศึกษามหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 

4 แจ้งเวียนประกาศ 
ผลการพิจารณา 

จัดท าหนังสือแจ้งเวียนประกาศรายชื่อนักศึกษา 
ผู้ได้รับทุนการศึกษา 

- นักศึกษาที่ผ่านได้รับทุนการศึกษาแจ้งน าส่งเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงินทุนเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ทุนการศึกษาโดยการโอนเข้าบัญชีนักศึกษาทุน ดังนี้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา  จ านวน 1 แผ่น 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 แผ่น 
3. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน)  
หรือธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด(มหาชน) จ านวน 2 แผ่น 

- นักศึกษาที่ไม่ผ่านการพิจารณา จัดเก็บฐานข้อมูล
ประกอบการพิจารณาช่วยเหลือทุนอ่ืนในครั้งต่อไปและ
นักศึกษาสามารถยื่นใบสมัครขอรับทุนการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอกได้ 
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คู่มือการปฏิบตัิงานรับสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 

ตารางที ่3.4  ค าอธิบายขั้นตอนประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษา (ต่อ) 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 
5 คณะด าเนินการแจ้ง

นักศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
- คณะแจ้งนักศึกษาผู้ เกี่ยวข้องด าเนินการรวบรวมส่ง
เอกสารกลับมายังงานสวัสดิการนักศึกษา ส านักงาน
พัฒนานักศึกษา 

6 ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย
เงินทุนการศึกษา 

- รวบรวมตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษาและ
เอกสารแนบการเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาเพ่ือส่งต่อฝ่าย
เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาขออนุมัติทุนการศึกษาให้กับ
นักศึกษาต่อไป 
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คู่มือการปฏิบตัิงานรับสมัครทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 

5.  ขั้นตอนสรุปและประเมิลผล โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

 
 
ภาพที่ 3.5  Flow Chart ขั้นตอนงานพิจารณาทุนการศึกษา 
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3.3  เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 การรับสมัครทุนการศึกษาเพ่ือรับทุนการศึกษา เป็นกระบวนการด าเนินงานที่ผู้ปฏิบัติงาน  
และผู้เกี่ยวข้องต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ในรายละเอียดทุกขั้นตอนโดยเฉพาะอย่างยิ่ งบุคลากร
ผู้รับผิดชอบที่เป็นบุคคลากรผู้รับผิดชอบหลัก ต้องมีข้อมูลที่สามารถตอบค าถามข้อสงสัยทุกค าถาม   
ที่นักศึกษาต้องการทราบ ซึ่งงานทุนการศึกษามีการวางแผนการด าเนินงานที่ชัดเจนเพ่ือประโยชน์
สูงสุดส าหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตามแผนกิจกรรมการด าเนินงาน ดังนี้ 

 

กิจกรรม /แผนการด าเนินงาน 
ระยะเวลาการด าเนินงาน 

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

การวางแผนงาน (Planning)             

1. วางแผนการด าเนินงาน             
2. ประชุมหารือร่วมกับหน่วยงาน             
3. จัดท าแผนงบประมาณทุนการศึกษา             

การด าเนินการ (Doing) 
            

1. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการทุนการศึกษา             
2. จัดท าประกาศรับสมัครทุนการศึกษา             
3. ประชาสัมพันธ์รับทุนการศึกษา             
4. จัดท าหนังสือเชิญประชุมด าเนินการสอบ
สัมภาษณ์ทุนการศึกษา  

            

5. ขออนุมัติและยืมเงินประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา  

            

6. จัดท าฐานข้อมูลประวัตินักศึกษาสมัครขอรับ
ทุนการศึกษา  

            

7. คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ทุนการศึกษา                 
8. จัดท าประกาศผลการพิจารณาคัดเลือก 
เสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติ 

            

9. แจ้งเวียนประกาศผลการพิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา  
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กิจกรรม /แผนการด าเนินงาน 
ระยะเวลาการด าเนินงาน 

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

10. ขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินประชุม
คณะกรรมการทุนการศึกษา  

            

การประเมินผล (Checking)             

1. ตรวจสอบใบสมัครตามหลักเกณฑ์ 
คุณสมบัติ เงื่อนไข ประกาศที่ก าหนด 

            

2. สรุปสถิตินักศึกษาสมัครขอรับทุนการศึกษา             

การปรับปรุง (Acting)             

1. สรุปผลการด าเนินงานเพื่อน ามาพัฒนางาน             
 

3.3.1  เทคนิคการจัดท าฐานข้อมูลงานทุนการศึกษาในโปรแกรม Excel ใหร้วดเร็ว 

1.  เทคนิคการใส่ข้อมูลนักศึกษาพร้อมกันหลายๆไฟล์ โดยการท าให้ไฟล์งานหลาย
ไฟล์ที่ใช้งานอยู่ในเวลาเดียวกัน  สามารถมีข้อมูลนักศึกษาปรากฏพร้อมกันหลาย ๆ ไฟล์ ในการป้อน
ข้อมูลเพียงครั้งเดียว  ในกรณีที่จัดท าเรื่องแบบลงคะแนนนักศึกษาสอบสัมภาษณ์ทุนการศึกษา
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ประจ าปีการศึกษา 2559 จะมีข้อมูลของนักศึกษา รหัสนักศึกษา ชื่อ -สกุล 
คณะของนักศึกษาที่จ าเป็นมาก ในการน าข้อมูลไปใช้งานกับไฟล์อ่ืนๆ หรือส่วนอ่ืน เพ่ือสร้างความ
สะดวก และการประหยัดเวลาในการท างานในข้ันตอนต่อไปการใช้งาน ผู้จัดท าจึงน าเทคนิคนี้มาใช้งาน
การท างาน โดยมีวิธีการดังนี้ 

- คลิกแถบของไฟล์แรกที่ต้องการจะป้อนข้อมูล แล้ว กด CTRL ค้างไว้ แล้วเลือก
ไฟล์งานอ่ืนที่ต้องการให้แสดงข้อมูลนักศึกษา  

- บนแผ่นงานที่ใช้งานอยู่ เลือกเซลล์หรือช่วง ที่ต้องการใส่ข้อมูลใหม่ เมื่อพิมพ์
ข้อมูลเสร็จแล้ว ข้อมูลที่กรอกนั้นจะปรากฏใน  ไฟล์งานที่เลือกไว้   โดยจะมี
ข้อมูลที่เหมือนกันสามารถน าไปใช้งานต่อได้เลยโดยไม่ต้องกลับมาพิมพ์ข้อมูล
เดิมซ้ าอีก  
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ภาพที่ 3.6 การใส่ข้อมูลนักศึกษาพร้อมกันหลายๆไฟล์ โดยใช้โปรแกรม Excel 
 
 

         2.  เทคนิคการแยกข้อมูล ซึ่งจะน ามาใช้ในการแยกข้อมูลของนักศึกษา  กรณีที่
น ามาใช้คือการแยกชื่อกับนามสกุลออกเป็นคนละคอลัม  ชื่ออยู่คอลัมหนึ่ง  นามสกุลอยู่คอลัมหนึ่ง 
เพ่ือการค้นหาหรือท าอะไรก็จะง่ายขึ้น โดยวิธีการดังรูป  

-  คลิกแถบเครื่องมือ Data (ข้อมูล) 
-  คลิก Text to Columns จะปรากฎหน้าต่างตั้งค่าในสามขั้นตอนขึ้นมา 
-  ในขั้นตอนที่สอง เลือกว่าจะใช้ comma หรือ space หรือ tab ในการแยก 
-  ในขั้นตอนที่สาม ถ้าไม่อยากให้การแก้ไขทับข้อมูลในเซลล์เดิม ให้คลิกเลื อก
ต าแหน่งที่จะให้ข้อมูลไปปรากฎ 

 

 
 

 

ภาพที่ 3.7 การแยกข้อมูลของนักศึกษา  โดยใช้โปรแกรม Excel 

1 2 

2 

3 
4 

5 

1 
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          3.  เทคนิคการจัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาสมัครขอรับทุนการศึกษามหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ประจ าปีการศึกษา 2559 โดยวิธีการใส่ข้อมูลเดียวกันในหลายเซลล์ พร้อมกัน             
ซึ่งในฐานข้อมูลนักศึกษาสมัครขอรับทุนการศึกษามหาวิทยาลัยจะมีข้อมูลที่ซ้ ากันมาก ข้อมูลอาจจะอยู่
ติดกันหรือห่างกันหลายช่อง  เพ่ือความรวดเร็วและลดการพิมพ์ข้อมูลซ้ า ๆ กันหลายครั้ง ผู้จัดท า    
จึงน าเทคนิคนี้มาใช้งานการท างาน โดยมีวิธีการดังนี้   

-   ใช้ปุ่ม Ctrl มาใช้ในการคลิกเลือกในการใส่ข้อมูลเดือนที่ซ้ ากัน  
-   พิมพ์ เดือน เสร็จแล้วกด Ctrl + Enter เข้าจะน าชั้นปีที่พิมพ์ไว้ไปใส่ลงไป 
    ในช่องเซลล์ที่เลือกโดยอัตโนมัติ 
 

 
 

ภาพที่ 3.8 การใส่ข้อมูลเดียวกันในหลายเซลล์พร้อมกัน โดยใช้โปรแกรม Excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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3.4 การจัดเตรียมห้องประชุมสอบสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

1.  ห้องสอบสัมภาษณ์ควรเป็นเอกเทศ  ไม่มีคนพลุกพล่าน  มีโต๊ะ  เก้าอ้ีนั่งสะดวกสบาย            
              อากาศถ่ายเททีด่ี  มีแสงสว่างพอเหมาะ 

2.  มีการจัดเตรียมแบบบันทึกการสัมภาษณ์ เตรียมศึกษาฐานข้อมูลนักศึกษาที่เข้าสัมภาษณ์      
จากข้อมูลในใบสมัครและข้อมูลประกอบ อ่ืน ๆ เพ่ือช่วยให้การรู้จักและเข้าใจนักศึกษาได้
รวดเร็วยิ่งขึ้น 

3.  มีการจัดเตรียมใบสมัครทุนการศึกษาของนักศึกษาที่จะเข้าสัมภาษณ์และข้อมูลอ่ืนๆ 
4.  มีการจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องเขียน  เพ่ือใช้บันทึกข้อมูลนักศึกษา  เช่น  ปากกา  ดินสอ 
    ยางลบ กระดาษทิชชู (กรณีนักศึกษาร้องไห้)  เป็นต้น 
5.  มีการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องน้ าดื่ม  ให้แก่คณะกรรมการ 

 
 

ภาพที่ 3.9 การเตรียมห้องประชุมสอบสัมภาษณ์ทุนการศึกษา  
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3.5  การให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ 

วิธีการให้บริการที่มีความพึงพอใจ ในการปฏิบัติงานรับสมัครทุนการศึกษา คือ เพ่ิมช่อง
ทางการประชาสัมพันธ์การให้ข้อมูลข่าวสารหลายช่องทาง เพ่ือให้นักศึกษาและคณะ ผู้ปฏิบัติด้าน
ทุนการศึกษาได้รับทราบข้อมูลข่าวสารอย่างทั่วถึง ถูกต้อง ตรงกัน และถึงกลุ่มเป้าหมาย เช่น         
จัดประชุม วิทยากรบรรยาย หนังสือเวียน Facebook  fan pages ทุนการศึกษามหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เป็นต้น  

-  จัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
-  จัดประชุมผู้ปฏิบัติงานทุนการศึกษา   
-  บรรยายให้ความรู้การให้ทุนการศึกษานักศึกษาชั้นปีที่ 1 และชั้นปีอื่น ๆ ให้กับทุกคณะ 
-  ถาม-ตอบปัญหาด้านทุนการศึกษาผ่านทาง e-mail  Facebook Fan pages โทรศัพท์  

เป็นต้น  
-  จัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจของนักศึกษาต่อการให้บริการทุนการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (ด้านระบบและกลไกลการให้ค าปรึกษาและบริการด้านข้อมูลข่าวสาร)  
 

3.6  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นขั้นตอนที่มีความส าคัญในการปฏิบัติงาน     
เพ่ือติดตามตรวจสอบ ประเมินผลความก้าวหน้าของงานตามเป้าหมาย และตัวชี้วัดที่ก าหนด        
โดยมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตั้งแต่ก่อนการด าเนินงาน ระหว่างการด าเนินงาน    
และหลังการด าเนินงาน ที่ได้ผ่านการวางแผน การปฏิบัติงานตามขั้นตอนในแผนงานที่ได้เขียนไว้     
อย่างเป็นระบบและต่อเนื่องแล้ว  หากการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน      
ของแผนงานมีปัญหาและอุปสรรคเกิดขึ้น สามารถที่จะน าผลการประเมินมาปรับแผนการด าเนินงาน 
ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนางานในปีต่อไป ให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลเพ่ิมมากยิ่งข้ึน  

1. วางแผนวิเคราะห์หาแนวทางแก้ไขปรับปรุงงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ประชุมสร้างเครือข่ายร่วมกับคณะส ารวจความเดือนร้อนของนักศึกษา 
3. ส่งเสริมสนับสนุนปลูกจิตส านึกของนักศึกษาทุนการศึกษา 
4. รวบรวม ติดตาม สรุปจัดเก็บฐานข้อมูลนักศึกษาผู้ได้รับความช่วยเหลือและนักศึกษาทีย่ัง 

ไม่ได้รับความช่วยเหลือทุนการศึกษา 
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3.7  แนวทางการปฏิบัติที่ดี 
1. ยึดหลักปฏิบัติงานตามจรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
2. ปฏิบัติงานเต็มก าลังความสามารถ 
3. มีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงาน 
4. มีข้ันตอน  แผนการด าเนินงานที่ชัดเจน  เป็นระบบ และเข้าใจได้ง่าย 
5. มีท างานเป็นทีม และมีระบบเครือข่าย 
6. การด าเนินงาน และข้อมูลมีความเป็นปัจจุบัน (Update)  ไม่ล้าสมัย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


