
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP)  
 กระบวนการงานทุนการศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 

หน่วยงาน ผู้เขียน 
(วัน/เดือน/ปี) 

ผู้เห็นชอบ 
(วัน/เดือน/ปี) 

หมายเลข SOP 
(Version) 

งานบริการและสวัสดิการ นางสาวธัญญาลักษณ์ ลิ่มพันธ์ 
21 เมษายน 2568 

นางสาวบุปผา จันทร์สุวรรณ 
ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 

 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 
1. เพ่ือดำเนินการจัดหาและจัดสรรทุนการศึกษาให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค 
2. เพ่ือสนับสนุนทุนการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
3. เพ่ือส่งเสริมความเสมอภาคทางการศึกษาแก่นักศึกษาระดับอุดมศึกษา 
ขอบเขต (Scope) 
1. ทุนการศึกษาสำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีทุกสาขาวิชาและทุกชั้นปีตามหลักสูตรการศึกษา 
2. ทุนการศึกษาต่อเนื่องจากหน่วยงานภายนอกสำหรับนักศึกษาปริญญาตรีตามที่ระบุจากเจ้าของทุน 
3. ทุนการศึกษาอ่ืนๆ ที่ไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์ ให้อยู่ในดุลพินิจคณะกรรมการทุนการศึกษา 
บทบาทหน้าที่ของผู้เกี่ยวข้อง 
1. กำกับ ตรวจสอบ ดูแลความเรียบร้อยเอกสารเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และมีแนวโน้มที่จะได้รับทุน 
2. ตรวจสอบความถูกต้องและความเหมาะสมของผู้สมัครขอทุนก่อนส่งต่อให้หน่วยงานที่มอบทุนของแต่ละหน่วยงาน 
3. จัดเก็บเอกสารเพ่ือความเป็นระเบียบ สะดวก รวดเร็วในการสืบค้นเพื่อขอทุนต่อเนื่องจนจบหลักสูตรการศึกษา 
4. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบ/วัตถุประสงค์ แกน่ักศึกษาผู้ขอรับทุนการศึกษา  
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การรับหนังสือภายนอก 
   1.1 เจ้าหน้าที่งานธุรการตรวจสอบเอกสารและลงเลขรับหนังสือของหน่วยงาน และประทับตรารับ/ลงวันที่ 
   1.2 ส่งเอกสารให้หัวหน้างานบริการและสวัสดิการเพ่ือส่งต่อบุคลากรที่เก่ียวข้อง 
   1.3 เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามหนังสือ/รายละเอียดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้านทุนการศึกษา 
   1.4 การจัดเก็บสำเนาเอกสารและบันทึกข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือการตรวจสอบต่อไป 
2. การส่งหนังสือภายนอก 
   2.1 จัดทำหนังสือราชการตามแบบฟอร์มหรือตามที่หน่วยงานได้กำหนด  
   2.2 เจ้าหน้าที่ธุรการนำหนังสือเสนอต่อผู้อำนวยการลงนามพิจารณาและลงนามต่อไป 
   2.3 เมื่อหนังสือลงนามแล้วจัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้องต่อไป 
   2.4 จัดเก็บสำเนาหนังสือเพ่ือการตรวจสอบ  
3. การจัดเก็บเอกสาร 
   3.1 จัดเก็บเอกสารแยกตามประเภททุนการศึกษา เช่น มูลนิธิต่าง ๆ 
   3.2 แยกประเภททุนการเพ่ือความสะดวกและสืบค้นเอกสารได้ง่ายยิ่งขึ้น 
4. การทำลายเอกสาร   โดยการย่อยทำลาย 

 



 
 

วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart)  
การด าเนินงานเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาต่อเนื่อง (ทุนหน่วยงานภายนอก)  

นักศึกษาภาคในเวลาราชการ 

ล าดับที ่ กระบวนการ (Flowchart) ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
๑   

   
 

 
 
 
 
 
 

 
       อนุมัติ                     ไม่อนุมัติ 

- บันทึกขอทราบจ านวนเงินทุนการศึกษา
ประเภทดอกเบี้ย- เงินต้น เงินฝากบัญชี
ทุนการศึกษาเพื่อน ามาจัดสรรทุนรายปี/
ทุนต่อเนื่อง และบัญชีทุนที่ขอบริจาคจาก
หน่วยงานภายนอกต่าง ๆ เช่น นายห้างโรง
ปูนผู้หนึ่ง มูลนิธิทิสโก้เพื่อการกุศล และ
ทุนการศึกษาอื่นๆ โดยก าหนดมอบทุนใน
วันที่ ๙ กันยายนทุกปี หรือกรณีที่มีเจ้าของ
ทุนระบุ เฉพาะเจาะจง ทั้ งทุนรายปี /
ต่อเนื่อง 
- ด าเนินการตรวจสอบบัญชีทุนทั้งหมด     
ป ระ เภทที่ เ จ้ า ขอ งทุ นมอบต่ อ เนื่ อ ง       
และเงินบริจาคทุนการศึกษาภายนอก เช่น 
กองทุนการศึกษาวิจิตรพงศ์พันธุ์ฯ  กองทุน
อาจารย์ เพ็ญพรรณ สิทธิ ไตรย์ ศิลปิน
แห่งชาติ  

๕ - ๑๐ วัน 
 
 
 
 
 

งานบริการ
และสวัสดิการ 
กองพัฒนา
นักศึกษา 

- สรุปรายละเอียดจ านวน
เงินทุน 
- หนังสือขอทุนจาก
มหาวิทยาลัยราชภฏั 
จันทรเกษม เพื่อขอรับการ
บริจาคทุนจากหน่วยงาน
ภายนอก 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
(ตัวจริงส่งให้เจ้าของทุน) 
เงินทุนที่ได้บริจาค 

 
๒๐ นาที/

เร่ือง 
 

๒ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- การเงินบันทึกฯ แจ้งรายละเอียดทุนฯ 
- งานบริการฯ จัดท าบันทึกรายงานจ านวน
เงินทุน และอนุมัติทุนการศึกษาประจ าปี 
- จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนิน 
งานการสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 
- เชิญคณะกรรมการประชุมชี้แจงแนวทาง 
ปฏิบัติและเกณฑ์การพิจารณาสัมภาษณ์
ทุนตามเง่ือนไขประเภททุนการศึกษา 
- นักศึกษาภาคในเวลาราชการส่งใบสมัคร 
ที่งานบริการและสวัสดิการ พร้อมหลักฐาน 

 
๖๐ วัน 

 

งานบริการ
และสวัสดิการ 
กองพัฒนา
นักศึกษา 

ก าหนดการประชาสัมพันธ์ 
-ป้ายประชาสัมพันธ์ ๓ ชุด 
-ติดทางเดินสนามฟุตบอล 
-ติดทางออกประตูหลังมอ 
-ติดสนามกีฬาในร่ม 

๓  
 

- การอนุมัติ/ไม่อนุมัติ หรือแก้ไขเอกสาร 
- ฝ่ายบริการและงานบริการ รับใบสมัคร
ขอทุนการศึกษา พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร หากไม่ครบจะแจ้งให้
นักศึกษาน ามาแนบให้ครบ ก่อนสัมภาษณ์ 
-  ง า น บ ริ ก า ร แล ะส วั ส ดิ ก า ร   เ ชิญ
คณะกรรมการสัมภาษณ์นักศึกษา โดยแบ่ง
เช้า  – บ่าย อย่างละครึ่ งของจ านวน
นักศึกษาที่ส่งใบสมัคร 

                       
๒๐ นาที/

เร่ือง 

งานบริการ
และสวัสดิการ 
กองพัฒนา
นักศึกษา 

(ร่าง) ก าหนดรับสมัครทุน
และแต่งตั้งคณะกรรมการ
สัมภาษณ์ โดยสถานศึกษา
แ ต่ ง ตั้ ง บั น ทึ ก ข อ เ ชิ ญ
คณะกรรมการประชุ ม
สัมภาษณ์ (รองคณบดีฝ่าย
กิจการฯ  ๕ คณะ 

๔ 
 

                                    
 
 

                           
   
 
 

การตรวจสอบรายละเอยีดประเภททุนราย
ปี/ทุนต่อเนื่องที่จะจัดส่งหนังสือไปยัง
หน่วยงานที่รับทุน/ใบสมัครการขอรับทนุ
รายปี/ต่อเนื่อง ทุนบางประเภทจะให้
สถานศึกษาจัดส่งรายชื่อตามที่เจา้ของทนุ
ระบุชื่อนักศึกษาโดยเฉพาะ 

๗ วัน งานบริการ
และสวัสดิการ 
กองพัฒนา
นักศึกษา 

บันทึกจากงานบริการฯ 
ขออนุมัติเบิกเงิน
ทุนการศึกษารายปี/ทุน
ต่อเนื่องทีจ่ัดสรรทุนให้
นักศึกษา 

๕ 
 
 

 
 
                                    
 
 

จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานที่ขอรับทุน 
เมื่อได้รับเงินจะส่งเช็คให้แก่นักศึกษา
โดยตรง หรือโอนเงินเข้าบัญชีทุนการศึกษา
รอการจัดสรร มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทร 
เกษมเพื่อให้สถานศึกษามอบให้แก่ผู้รับทุน 

๘ วัน 
 

งานบริการ
และสวัสดิการ 
กองพัฒนา
นักศึกษา 

หนังสือภายนอก มจษ   
ลงนามโดยผู้บริหาร/ใบ
สมัครขอรับทุนการศึกษา 
รายปี/ทุนต่อเนื่องพร้อม
ออกใบเสร็จรับเงิน 

จัดทำหนังสือแจ้งคณะ/
ประชาสัมพันธ์กำหนดการ 

 รับสมัครทุนรายปี/ทุน
ต่อเนื่อง/ทุนภายนอก 

 

บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
ทุนการศึกษารายปีและทุนต่อ 
เนื่องที่จัดสรรทุนให้นักศึกษา 

m 

เสนอลงนาม 

เร่ิมต้น 

เชิญประชุมคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาเกณฑ์การสัมภาษณ์

ทุนการศึกษา 
 
 

ตรวจสอบ
อนุมัติ/ไม่

อนุมัติ

อนุมัติ 

  A 

นักศึกษาส่งใบสมัครขอทุน 
 
 

พิมพ์รายช่ือนักศึกษาส่งใบสมัครขอทุน 



 
 

ล าดับที ่ กระบวนการ (Flowchart) ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
๖ 
 

 
 
 
 
 
 

- หนว่ยงานที่มอบทุนได้ท าการโอนเงินเข้า
บัญชี/เช็ค ส่งให้สถานศึกษาทราบ          
- งานบริการฯ ท าบันทกึฯ ขออนุมัติเบกิ
เงินและน าเงินทุนเข้าระบบ mis  เพื่อ
ด าเนินการเบิกจา่ยเงินในระบบ  
- บันทึกแจ้งรายชือ่นักศึกษาทุนให้ฝ่าย
พัสดุเพื่อน าเข้าระบบ mis ตั้งเป็นเจ้าหนี้ – 
ลูกหนี้ พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน 
และบัตรนักศึกษา อย่างละ ๑ ฉบับ 
(รับรองส าเนา) 

๑๐ วัน งานบริการ
และสวัสดิการ 
กองพัฒนา
นักศึกษา 

หนังสือจากหนว่ยงาน 
ภายนอกที่มอบ

ทุนการศึกษารายปี/ทุน
ต่อเนื่อง 

๗  
 

งานบริการและสวัสดิการ ท าบันทึกขอ
อนุมัติเบิกเงิน พร้อมจัดท ารายชื่อนักศึกษา
ที่ผ่านการรับทุน ให้กองคลังบันทึกเจ้าหนี้-
ลูกหน้า เพื่อจะได้ด าเนินการเบิกจ่ายทุน 
ในระบบ MIS การเบิกจ่ายจะต้องแยก
ประเภททุนการศึกษาต่อเนื่อง/รายปี ตาม
บัญชีรายชื่อทุนแต่ละประเภท 

๒๐ วัน งานบริการ
และสวัสดิการ 
กองพัฒนา
นักศึกษา 

ห นั ง สื อ แ จ้ ง ก า ร ม อ บ
เ งินทุ นจ ากหน่ วย งาน
ภายนอกต่าง ๆ 
ใบเสร็จรับเงิน  

๘  - ติดตามใบส าคัญรับเงินของผู้รับทุน 
  พร้อมท าหนังสือภายนอกส่งหลักฐาน   
  การรับทุนให้หน่วยงาน/ใบเสร็จรับเงิน 
  และขอบคุณ ไปยั งต้นสั งกัดที่ มอบ
ทุนการศึกษา 
- รายงานผลการเรียนทุกภาคเรียน 
  (ปีละสอง/สามครั้ง) ส าหรับทุนการศึกษา   
  ต่อเนื่อง ทุนรายปีรายงานผลการเรียนปี
ละ ๑ ครั้ง ส าหรับทุนที่เจาะจงให้นักศึกษา 
 - ผลการศึกษาปีละครั้ง เพื่อประกอบการ
พิจารณาทุน ในปีการศึกษาถัดไปส าหรับ 
ทุนการศึกษารายปี 

๑๐  วัน งานบริการ
และสวัสดิการ 
กองพัฒนา
นักศึกษา 

- ใบเสร็จรับทุนเงินทุน 
- ใบรายงานผลการศึกษา 
 
 
 

  
 
 
 

    

 
สัญลักษณ์อธบิายขัน้ตอนการปฏบิตัิงาน (Flowchart) 

 
      จุดเริ่มต้น/สิ้นสุดกระบวนการท างาน         การกระท า/ประมวลผล               ทิศทาง 

      ส่วนน าเข้าหรือแสดงผลข้อมูล                    ขั้นตอนในการเลือกตัดสินใจ   จุดเช่ือม 

 
 

สิ้นสุดกระบวน 
 การปฏิบัติงาน 

เบิกเงิน/ โอนเงิน 

งานกองคลัง 

เสนอขออนุมัติมหาวิทยาลัยเบิก
เงินทุนการศึกษา 

รายงานผลการศึกษาและ
ผลการให้ทุนแด่เจ้าของทุน 

  

 
 

 A 

  
A 

ขอบคุณท่านเจ้าของทุน 
และส่งการ์ดอวยพรปีใหม่/
การมอบของท่ีระลึก เป็นต้น 


