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WORK PROCESS Ref No. SCED-9-03 

Version 00 

Format TH 

การประสานทุนจากหนวยงานภายนอก 



ข้ันตอนการรับทุนจากหนวยงานภายนอก (ทุนประสานงานผานคณะโดยตรง) 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการรับทุนจากหนวยงานภายนอก (ทุนประสานงานผานคณะโดยตรง) 

ลำดับขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดำเนินงาน จุดเสี่ยง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 หนวยงาน/ สถานประกอบการ / 

มูลนิธิ สงหนังสือแจงประสงคมอบ

ทุนการศึกษามายังคณะวิทยาศาสตร 

1. หนังสือแจงความ

ประสงคมอบทุนการศึกษา

จากหนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ/ มูลนิธิ 

2. ประกาศหลักเกณฑการ

มอบทุนจากหนวยงาน/ 

สถานประกอบการ/ มลูนิธิ 

3. ใบสมัครเพ่ือขอรับ

ทุนการศึกษา 

ท้ังปการศึกษา ระยะเวลาคอนขางกระชันชิด เจาหนาท่ีงาน

ประการศึกษา

ดำเนินการ

ประสานงานทาง

โทรศัพท 

เจาหนาท่ีทุนของหนวยงาน สถาน

ประกอบการ / มูลนิธิ 

2 งานการศึกษา แจงภาควิชา/ กลุม

สาขาวิชา เพ่ือประชาสมัพันธ

ทุนการศึกษาและกำหนดระยเวลา

ในการสมัครรับทุน 

1. หนังสือแจงความ

ประสงคมอบทุนการศึกษา

จากหนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ/ มูลนิธิ 

2. ประกาศหลักเกณฑการ

มอบทุนจากหนวยงาน/ 

สถานประกอบการ/ มลูนิธิ 

3. ใบสมัครเพ่ือขอรับ

ทุนการศึกษา 

 1-2 วัน เมื่อไดรับหนังสือ

จากหนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ/ มูลนิธิ 

หรือตามระยะเวลาท่ี

หนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ/ มูลนิธิ 

กำหนด 

ระยะเวลาในการดำเนินการ

กระชันชิด 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษาประสาน

เจาหนาท่ีภาควิชา/ 

กลุมสาขาวิชา ทาง

โทรศัพท หรือไลน

สวนตัว 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษา 

3 ภาควิชา/ กลุมสาขาวิชา ตรวจสอบ

ใบสมัครทุนการศึกษาของนักศึกษา

ในสังกัด แลวเสนอรายช่ือมายังงาน

การศึกษา 

1. หนังสือเสนอรายช่ือ

นักศึกษา 

2. ใบสมัครเพ่ือขอรับ

ทุนการศึกษาและเอกสาร

หลักฐานประกอบการ

สมัครของนักศึกษา 

อยางนอย 7-14 วัน หรือ

ตามระยะเวลาท่ี

หนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ/ มูลนิธิ 

กำหนด  

1.เอกสารผูสมัครไมครบถวน 

2.ระยะเวลายื่นใบสมัครลาชา 

งานการศึกษา

กระตุนเจาหนท่ี

ภาควิชา/ กลุม

สาขาวิชา ทาง

โทรศัพท หรือไลน 

เจาหนาท่ีภาควิชา/ กลุมสาขาวิชา 

 

 

 

 

 



ลำดับขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดำเนินงาน จุดเสี่ยง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

4 งานการศึกษา คัดเลือกนักศึกษา

เบ้ืองตนท่ีมีความประสงคสมัคร

รับทุนไปยังหนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ/ มูลนิธิ 

1. หนังสือเสนอรายช่ือ

นักศึกษา 

2. ใบสมัครเพ่ือขอรับ

ทุนการศึกษาและเอกสาร

หลักฐานประกอบการสมัคร

ของนักศึกษา 

1-2 วัน ระยะเวลาในการดำเนินการ

กระชันชิด 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษาประสาน

เจาหนาท่ีภาควิชา/ 

กลุมสาขาวิชา ทาง

โทรศัพท หรือไลน

สวนตัว 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษา 

5 หนวยงาน/ สถานประกอบการ/ 

มูลนิธิ พิจารณาและประกาศ

รายช่ือผูไดรับทุน 

ประกาศรายช่ือผูไดรับทุน

และรายละเอียดตางๆ 

ตามระยะเวลาท่ี

หนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ/ มูลนิธิ 

กำหนด 

ระยะเวลาในการดำเนินการ

กระชันชิด 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษาประสาน

เจาหนาท่ีภาควิชา/ 

กลุมสาขาวิชา ทาง

โทรศัพท หรือไลน

สวนตัว 

เจาหนาท่ีทุนของหนวยงาน/ 

สถานประกอบการ / มลูนิธิ 

6 งานการศึกษา แจงประกาศ

รายช่ือผูไดรับทุนไปยังภาควิชา/ 

กลุมสาขาวิชา/ นักศึกษาผูรับทุน 

ประกาศรายช่ือผูไดรับทุน

และรายละเอียดตางๆ 

1-2 วัน ระยะเวลาในการดำเนินการ

กระชันชิด 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษาประสาน

เจาหนาท่ีภาควิชา/ 

กลุมสาขาวิชา ทาง

โทรศัพท หรือไลน

สวนตัว 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษา 

 

7 ภาควิชา/ กลุมสาขาวิชา แจงให

นักศึกษาผูไดรับทุนทราบ 

ประกาศรายช่ือผูไดรับทุน

และรายละเอียดตางๆ 

1-2 วัน ระยะเวลาในการดำเนินการ

กระชันชิด 

เจาหนาท่ีภาควิชา/ 

กลุมสาขาวิชา แจง

นักศึกษาทาง

โทรศัพท หรือไลน

สวนตัว 

เจาหนาท่ีภาควิชา/ กลุมสาขาวิชา 

 

  

ประกาศท่ีเกี่ยวของ  

ประกาศหลักเกณฑการมอบทุนจากหนวยงาน/ สถานประกอบการ/ มูลนิธิ 



ข้ันตอนการรับทุนจากหนวยงานภายนอก (ทุนประสานงานผานมหาวิทยาลัย) 



ลำดับขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดำเนินงาน จุดเสี่ยง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 กองกิจการนักศึกษา สงหนังสือ

แจงความประสงคมอบ

ทุนการศึกษาของหนวยงาน/ 

สถานประกอบการ/ มลูนิธิ มายัง

คณะวิทยาศาสตร ตามเง่ือนไข

ของทุน 

1. หนังสือแจงความประสงค

มอบทุนการศึกษาจาก

หนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ/ มูลนิธิ 

2. ประกาศหลักเกณฑการ

มอบทุนจากหนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ/ มูลนิธิ 

3. ใบสมัครเพ่ือขอรับ

ทุนการศึกษา 

ท้ังปการศึกษา ระยะเวลาคอนขางกระชันชิด เจาหนาท่ีกองกิจการ

นักศึกษาดำเนินการ

ประสานงานทาง

โทรศัพท 

เจาหนาท่ี 

กองกิจการนักศึกษา 

2 งานการศึกษา ประสานภาควิชา/ 

กลุมสาขาวิชา เพ่ือ

ประชาสมัพันธทุนการศึกษาและ

กำหนดระยเวลาในการเสนอ

รายช่ือนักศึกษา 

1. หนังสือแจงความประสงค

มอบทุนการศึกษาจาก

หนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ/ มูลนิธิ 

2. ประกาศหลักเกณฑการ

มอบทุนของหนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ/ มูลนิธิ 

3. ใบสมัครเพ่ือขอรับ

ทุนการศึกษา 

 

 1-2 วัน เมื่อไดรับหนังสือ

จากหนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ/ มูลนิธิ 

หรือตามระยะเวลาท่ี

หนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ/ มูลนิธิ 

กำหนด 

ระยะเวลาในการดำเนินการ

กระชันชิด 

เจาหนาท่ีงานการศึกษา

ประสานเจาหนาท่ี

ภาควิชา/ กลุมสาขาวิชา 

ทางโทรศัพท หรือไลน

สวนตัว 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษา 

3 ภาควิชา/ กลุมสาขาวิชา เสนอ

รายช่ือนักศึกษาผูขอรับ

ทุนการศึกษา 

1. หนังสือเสนอรายช่ือ

นักศึกษา 

2. ใบสมัครเพ่ือขอรับ

ทุนการศึกษาและเอกสาร

หลักฐานประกอบการสมัคร

ของนักศึกษา 

อยางนอย 7-14 วัน หรือ

ตามระยะเวลาท่ี

หนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ/ มูลนิธิ 

กำหนด  

1.เอกสารไมครบตามท่ีกำหนด 

2.ระยะเวลายื่นใบสมัครลาชา 

งานการศึกษากระตุน

เจาหนท่ีภาควิชา/ กลุม

สาขาวิชา ทางโทรศัพท 

หรือไลน 

เจาหนาท่ีภาควิชา 

       กลุมสาขาวิชา 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการรับทุนจากหนวยงานภายนอก (ทุนประสานงานผานมหาวิทยาลัย) 

 



ลำดับขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดำเนินงาน จุดเสี่ยง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

4 งานการศึกษา เสนอรายช่ือ

นักศึกษาท่ีมีความประสงคสมัคร

รับทุนไปยังกองกิจการนักศึกษา 

1. หนังสือเสนอรายช่ือ

นักศึกษา 

2. ใบสมัครเพ่ือขอรับ

ทุนการศึกษาและเอกสาร

หลักฐานประกอบการสมัคร

ของนักศึกษา 

1-2 วัน 1.เอกสารผูสมัครไมครบถวน 

2.ระยะเวลาในการดำเนินการ

กระชันชิด 

เจาหนาท่ีงานการศึกษา

ประสานเจาหนาท่ี

ภาควิชา/ กลุมสาขาวิชา 

ทางโทรศัพท หรือไลน

สวนตัว 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษา 

5 กองกิจการนักศึกษา เสนอ

รายช่ือนักศึกษาท่ีมีความ

ประสงคสมัครรับทุนไปยัง

หนวยงาน/ สถานประกอบการ/ 

มูลนิธิ  

ประกาศรายช่ือผูไดรับทุน

และรายละเอียดตางๆ 

ตามระยะเวลาท่ี

หนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ/ มูลนิธิ 

กำหนด 

ระยะเวลาในการดำเนินการ

กระชันชิด 

เจาหนาท่ีงานการศึกษา

ประสานเจาหนาท่ี

ภาควิชา/ กลุมสาขาวิชา 

ทางโทรศัพท หรือไลน

สวนตัว 

เจาหนาท่ีกองกิจการ

นักศึกษา 

6 หนวยงาน/ สถานประกอบการ/ 

มูลนิธิ พิจารณาและประกาศ

รายช่ือผูไดรับทุน 

ประกาศรายช่ือผูไดรับทุน

และรายละเอียดตางๆ 

ตามระยะเวลาท่ี

หนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ/ มูลนิธิ 

กำหนด 

ระยะเวลาในการดำเนินการ

กระชันชิด 

หนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ/ มูลนิธิ

ประสานเจาหนาท่ีกอง

กิจการนักศึกษา 

 

เจาหนาท่ีทุนของ

หนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ / มูลนิธิ 

7 กองกิจการนักศึกษา แจง

ประกาศรายช่ือผูไดรับทุนมายัง

คณะ 

ประกาศรายช่ือผูไดรับทุน

และรายละเอียดตางๆ 

1-2 วัน ระยะเวลาในการดำเนินการ

กระชันชิด 

เจาหนาท่ีงานการศึกษา

ประสานเจาหนาท่ี

ภาควิชา/ กลุมสาขาวิชา 

ทางโทรศัพท หรือไลน

สวนตัว 

เจาหนาท่ีกองกิจการ

นักศึกษา 

 

 

 

8 งานการศึกษา แจงประกาศ

รายช่ือผูไดรับทุนไปยังภาควิชา/ 

กลุมสาขาวิชา/ นักศึกษาผูรับทุน 

ประกาศรายช่ือผูไดรับทุน

และรายละเอียดตางๆ 

1-2 วัน ระยะเวลาในการดำเนินการ

กระชันชิด 

เจาหนาท่ีงานการศึกษา

ประสานเจาหนาท่ี

ภาควิชา/ กลุมสาขาวิชา 

ทางโทรศัพท หรือไลน

สวนตัว 

เจาหนาท่ี 

งานการศึกษา 

 

 

 



ลำดับขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดำเนินงาน จุดเสี่ยง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

9 ภาควิชา/ กลุมสาขาวิชา แจงให

นักศึกษาผูไดรับทุนทราบ 

ประกาศรายช่ือผูไดรับทุน

และรายละเอียดตางๆ 

1-2 วัน ระยะเวลาในการดำเนินการ

กระชันชิด 

เจาหนาท่ีภาควิชา/ กลุม

สาขาวิชา แจงนักศึกษา

ทางโทรศัพท หรือไลน

สวนตัว 

เจาหนาท่ีภาควิชา/ กลุม

สาขาวิชา 

 

 

ประกาศท่ีเกี่ยวของ  

ประกาศหลักเกณฑการมอบทุนจากหนวยงาน/ สถานประกอบการ/ มูลนิธิ 


