
Process ID: SCED-8-01 ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงาน: นายพุฒิพงศ มาตยจันทร 

กระบวนการ: การประสานทุนจากหนวยงานภายนอก ผูควบคุมงาน: นางสาวสายพิณ ทองพัด 
 

ปรับปรุงกระบวนการ นวัตกรรม 

-    - 

   

S (Suppliers) I (Inputs) P (Process) O (Outputs) C (Customers) 
1. หนวยงาน/มูลนิธิ/

สถานประกอบการ 

2. กองกิจการนักศึกษา 

3. ภาควิชา/กลุมสาขาวิชา 

1. หนังส ือแจ งความประสงค และประกาศ

หลักเกณฑ 

2. ใบสมัครทุน 

3. รายช่ือนักศึกษา 

รายละเอียดตามเอกสารแนบ  

 

 

 

 

รายช่ือนักศึกษาท่ีไดรับทุนจากหนวยงาน

ภายนอกตามเกณฑท่ีกําหนด 

1. หนวยงาน/มูลนิธิ/สถาน

ประกอบการ 

2. กองกิจการนักศึกษา 

3. ภาควิชา/กลุมสาขาวิชา 

4. นักศึกษา 

ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด 

- - คุณสมบัติ และเง่ือนไขตางๆ เปนไปตาม

เกณฑท่ีผูใหทุนกําหนด 

- 

 

- 

 

 

KPI KPI KPI KPI KPI 

- 

 

1. ขอมูลถูกตอง 

 

1. ดําเนินการครบถวน ถูกตอง ตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

1. ดําเนินการครบถวน ถูกตอง ตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

- 

 

 



 

 

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างกระ

ชันชิด 

เจาหนาท่ีกองกิจการนักศึกษา

ดำเนินการประสานงานทาง

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 

ระยะเวลาในการ

ดำเนินการกระชันชิด 

เจาหนาท่ีงานการศึกษา

ประสานเจาหนาท่ีภาควิชา/ 

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ครบตามท่ี

กำหนด 

2.ระยะเวลายื่นใบสมัคร

ลาชา 

งานการศึกษากระตุนเจาหนท่ี

ภาควิชา/ กลุมสาขาวิชา ทาง

โทรศัพท 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.ระยะเวลาในการ

ดำเนินการกระชันชิด 

เจาหนาท่ีงานการศึกษา

ประสานเจาหนาท่ีภาควิชา/ 

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 

ระยะเวลาในการ

ดำเนินการกระชันชิด 

เจาหนาท่ีงานการศึกษา

ประสานเจาหนาท่ีภาควิชา/ 

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 

ระยะเวลาในการ

ดำเนินการกระชันชิด 

หนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ/ มูลนิธิประสาน

เจาหนาท่ีกองกิจการนักศึกษา 

 

เจาหนาท่ีทุนของ

หนวยงาน/ สถาน

ประกอบการ / มูลนิธิ 

7 กองกิจการนักศึกษา แจง

ประกาศรายช่ือผูไดรับทุนมายัง

คณะ 

ประกาศรายช่ือผูไดรับทุน

และรายละเอียดตางๆ 

1-2 วัน ระยะเวลาในการ

ดำเนินการกระชันชิด 

เจาหนาท่ีงานการศึกษา

ประสานเจาหนาท่ีภาควิชา/ 

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 ระยะเวลาในการ

ดำเนินการกระชันชิด 

เจาหนาท่ีงานการศึกษา

ประสานเจาหนาท่ีภาควิชา/ 

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 ระยะเวลาในการ

ดำเนินการกระชันชิด 

เจาหนาท่ีภาควิชา/ กลุม

สาขาวิชา แจงนักศึกษาทาง

โทรศัพท หรือไลนสวนตัว 

เจาหนาท่ีภาควิชา/ กลุม

สาขาวิชา 

 

 

 

ประกาศท่ีเกี่ยวของ  

ประกาศหลักเกณฑการมอบทุนจากหนวยงาน/ สถานประกอบการ/ มูลนิธิ 


