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บทที่ 1  

บทน า 

1.1 ความเป็นมา 

 การศึกษาเป็นพื้นฐานที่ส าคัญที่สุด ในการพัฒนาสังคมให้คนในสังคมเป็นคนมีคุณภาพการศกึษา

ช่วยสร้างจิตส านึกในการเป็นมนุษย์ มีจิตวิญญาณของผู้มีอารยะธรรมทางปัญญาและความงดงามทาง

จิตใจ อีกทั้งการศึกษายังสร้างให้คนมีความรู้ในการด ารงชีวิต การประกอบอาชีพ มีความอดทนในการ

ต่อสูก้ับอุปสรรคของชีวติ การศกึษาจึงเป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับคนทุกวัย 

 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ได้ด าเนินการจัดตั้งกองทุนเพื่อ

นิสิตของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยได้รับการสนับสนุนด้านเงินทุนการศึกษาจากผู้มี

จิตศรัทธา และได้จัดสรรเงินรายได้ของคณะฯ ส่วนหนึ่ง เพื่อช่วยเหลือสนับสนุนนิสิตที่เรียนดี มีความ

ประพฤติดี แต่ขาดแคลนทุนทรัพย์ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา  

จึงแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานกองทุนเพื่อนิสิต ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

ซึ่งเป็นผู้ด าเนินการตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ข้อปฏิบัติ เพื่อใช้ในการจัดสรร 

และพิจารณาคัดเลือกนิสิตเข้ารับทุนการศึกษา ให้ด าเนินและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ผู้บริจาค นิสิตส่วน

ใหญ่ที่ประสงค์ขอรับทุนการศึกษา จะจัดอยู่ในกลุ่มนิสิตที่ เผชิญความยากล าบากในชีวิต ครอบครัวที่บิดา

มารดาเสียชีวิต หย่าร้าง หรือเกิดความเจ็บป่วยจนไม่สามารถท างานหารายได้  เพื่อส่งเงินให้แก่บุตรใน

การศึกษาเล่าเรียนจนจบการศึกษาในระดับปริญญาตรี ซึ่งการศึกษาในระดับปริญญาตรีมีความจ าเป็น

อย่างยิ่งในยุคสมัยนี้ ดังนั้น การได้ให้โอกาสนิสิตที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ จึงเป็นการต่อชีวิตให้มีอนาคตที่ดี

ต่อไป  

 จากการเล็งเห็นความส าคัญดังกล่าว ผูเ้ขียนจึงได้จัดท าคู่มอืการปฏิบัติงาน การจัดสรรทุนกองทุน

เพื่อนิสิต ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อถ่ายทอดแนวคิด 

กระบวนการขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน และแนวปฏิบัติจากประสบการณ์ในการจัดสรรทุนกองทุนเพื่อนิสิต 

ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา และเป็นแนวปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพ

เพิ่มขึน้   

 

1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเป็นแนวทางในการการคัดเลือกนิสติเพื่อรับทุนการศกึษา ของนิสติคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 
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2. เพื่อให้ผูป้ฏิบัติงานและผูท้ี่เกี่ยวข้อง ได้เข้าใจในการปฏิบัติงานตามกฎระเบียบ ขอ้บังคับ 

หลักเกณฑ์ และขั้นตอนต่าง ๆ ในการจัดสรรทุนการศกึษา ของนิสิตคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 

3. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในมาตรฐานการจัดสรรทุนกองทุนเพื่อนสิิต ของคณะ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

 

1.3 ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การด าเนินการประชาสัมพันธ์ การรับ

สมัคร การพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุน การจัดท าประกาศผลการคัดเลือกผู้ได้รับทุน การเบิกจ่ายเงินทุน 

เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้แก่คณะกรรมการ หรือผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้าน

กองทุนเพื่อนิสิต ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อปฏิบัติ กฎเกณฑ์ 

หรือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาหลักเกณฑ์ทุนการศึกษานิสิตที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ หลักเกณฑ์

ทุนการศึกษานิสิตที่ประสบสาธารณภัย และหลักเกณฑ์ทุนการศึกษาตามความประสงค์ของผู้บริจาคทุน 

ค าสั่งแตง่ตัง้คณะอนุกรรมการฝ่ายกลั่นกรอง  

 

1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. คณะมี แ น วท า ง ใ นก า รคั ด เ ลื อ กนิ สิ ต เ พื่ อ รั บ ทุ น ก า รศึ กษ า  จ ากกอ งทุ น เ พื่ อ นิ สิ ต  

ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

2. ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้ทราบกฎระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และขั้นตอนต่าง  ๆ  

ในการปฏิบัติงาน 

3. ผูป้ฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

 

1.5 นยิามศัพท์ 

 “มหาวิทยาลัย”   หมายความว่า  มหาวิทยาลัยพะเยา 

 “คณะ”    หมายความว่า  คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

“กองทุน”   หมายความว่า  กองทุนเพื่อนสิิต คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร 

 “คณะกรรมการด าเนินงาน”  หมายความว่า คณะกรรมการด าเนินงานกองทุนเพื่อนิสติ 

“คณะอนุกรรมการ” หมายความว่า คณะอนุกรรมการฝา่ยกลั่นกรอง  

กองทุนเพื่อนสิิต คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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“นิสติ” หมายความว่า นิสติคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

“ทุนขาดแคลนทุนทรัพย์” หมายความว่า ทุนการศกึษาส าหรับนิสิตที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ 

“ทุนประสบสาธารณภัย” หมายความว่า ทุนการศึกษาส าหรับนิสิตที่ประสบสาธารณภัย 

“ทุนตามความประสงค์ของผูบ้ริจาค” หมายความว่า ทุนการศึกษาส าหรับนิสิตที่มีคุณสมบัติ   

หรอืตามเงื่อนไขที่ผู้บริจาคทุนก าหนดไว้ในแบบฟอร์ม

บริจาค 

 

 

บทที่ 2  

โครงสร้าง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

2.1 โครงสร้างของหน่วยงาน ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์  

เพื่อผลิตบัณฑิตสาขาวิชาทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สอดคล้องตามเป้าหมายการเป็น

มหาวิทยาลัยสมบูรณ์แบบ (Comprehensive University) ของมหาวิทยาลัยพะเยา ที่มุง่เน้นการผลิตบัณฑิต

ระดับปริญญาตรี ในกลุ่มวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีปณิธานร่วมว่า “ปัญญาเพื่อความเข้มแข็งของ

ชุมชน” และมีวิสัยทัศน์ว่า “เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สร้างสรรค์องค์ความรู้ สร้างสานชีวิตสู่

สากล” โดยมีพันธกิจและประเด็นยุทธศาสตร์ 7 ด้าน ได้แก่ (1) บริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล และยึดมั่นในธรรมาภิบาล (2) จัดการเรียนการสอนที่เน้นให้นิสิตอยู่และเรียน (Live and 

Learn) อย่างมีความสุข จบไปมีงานท าและเป็นคนดีของสังคม (3) การวิจัยที่เน้นการสร้างปัญญารวมหมู่ 

(Collective Intelligence) เคียงคู่ชุมชน (4) บริการวิชาการโดยเน้นการใช้ปัญญารวมหมู่เพื่อพัฒนาความ

เ ข้ มแข็ ง ขอ ง ชุมชน  ( Community Empowerment) (5) ท านุ บ า รุ ง ภู มิ ปัญญา  ศิ ลปะ  วัฒนธรรม  

และสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น (Local Wisdom) สู่สากล (6) การพัฒนา อนุรักษ์ ฟื้นฟูทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดล้อมที่ดีของมหาวิทยาลัยสู่การเป็น Green University และ (7) การพัฒนาระบบให้บริการ 

และส่งเสริมสนับสนุนการให้บริการดา้นบริการสาธารณสุข 

            ประวัติความเป็นมาของคณะ ก่อก าเนิดขึ้นเมื่อวันที่ 22 มิถุนายน พ.ศ. 2544 โดยใช้ชื่อว่า  

กลุ่มวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ สังกัดส านักวิชาการวิทยาเขตสารสนเทศพะเยา มหาวิทยาลัยนเ รศวร  

ในระยะเริ่มแรกได้เปิดสอนเพียง 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ ต่อมาในปี 2545  

ได้เปลี่ยนชื่อเป็น ส านักวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และเปิดสอนเพิ่มอีก 2 สาขาวิชา ได้แก่ 

สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ และสาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ ในปี พ.ศ . 2550 – 2551  
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ส านักวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้เปิดสอนเพิ่มอกี 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเทคโนโลยี

สารสนเทศ และสาขาวิชาภูมสิารสนเทศศาสตร์ 

            ต่อมาเมื่อวันที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช  

ได้มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา และประกาศในราชกิจ 

จานุเบกษาเมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 มีผลบังคับใช้เป็น "มหาวิทยาลัยพะเยา" โดยสมบูรณ์  

ตั้งแตว่ันที่ 17 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 เป็นต้นไป มหาวิทยาลัยพะเยาจงึได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่องการจัดตั้งส่วนงานวิชาการของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2553 ข้อ 4 ให้จัดตั้งส่วนงานวิชาการ  

ตามมาตรา 7(3) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ประกอบด้วย 13 คณะ 2 วิทยาลัย  

จึงมีผลให้ส านักวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีฐานะเป็น “คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร” ตั้งแตว่ันที่ 19 กันยายน พ.ศ. 2553 เป็นต้นมา 

 

เอกลักษณ์และวัฒนธรรมของคณะ 

         คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้ก าหนดเอกลักษณ์สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย คือ 

 

“ปัญญาเพื่อความเข้มแข็งของชุมชน” 

         โดยมีแผนในการพัฒนาและส่งเสริมเอกลักษณ์ดังกล่าว ด้วยการบูรณาการการเรียนการสอน  

กับ การบริการวิชาการ การวิจัย และการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ที่สอดคล้องกับนโยบายของ

มหาวิทยาลัยที่มุ่งเป็นมหาวิทยาลัยสมบูรณ์แบบ (Comprehensive University) พัฒนาองค์ความรู้สู่ชุมชน

ให้เข้มแข็งและสังคมเป็นสุข (Community Engagement) คณาจารย์มีผลงานตีพิมพ์ทั้งในระดับสากล 

(International Publication) และผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ และได้มาตรฐานสากล สู่ประชาคมเศรษฐกิจ

อาเซียน (ASEAN Economic Community) เพื่อมุง่สูก่ารเป็นมหาวิทยาลัยที่อยู่ในระดับสากล (Partially World 

Class) 

 

ปรัชญา 

         “เทคโนโลยีสารสนเทศ สรรสร้างองค์ความรู้ สร้างสานชีวิตสู่สากล” 
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วิสัยทัศน์ 

         “ผลิตบัณฑิตพันธุ์ใหม่ที่พร้อมใช้งาน สร้างสรรค์ความเป็นเลิศด้านงานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 

เพื่อ ชุมชน เพื่อ เป็นรากฐานของการด ารง ชีวิตในยุคดิจิทัลแห่งศตวรรษที่  21  ทั้ งระดับชาติ 

และนานาชาต”ิ 

 

6 ยุทธศาสตร์ดังน้ี 

         1) ยุทธศาสตร์ “NEXT Learning” พัฒนาบุคลากรที่มศีักยภาพและมีมาตรฐานด้านไอซีที 

         2) ยุทธศาสตร์ “NEXT Research” พัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมเพื่อขับเคลื่อนชุมชน 

และประเทศชาติ 

         3) ยุทธศาสตร ์“NEXT Service” ส่งเสริมการน าเทคโนโลยีดจิทิัลไปใช้ในการพัฒนาและสร้าง

เศรษฐกิจแก่ชุมชน 

         4) ยุทธศาสตร์ “NEXT Culture” ส่งเสริมการใชเ้ทคโนโลยีเพื่อท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

         5) ยุทธศาสตร ์“NEXT International” สร้างเสริมความเป็นสากลเพื่อสร้างชื่อเสียงในระดับ

นานาชาติ 

         6) ยุทธศาสตร์ “NEXT Management” บริหารงานอย่างมปีระสิทธิภาพ เป็นธรรม โปร่งใส่ 

และสามารถตรวจสอบได้ 
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โครงสร้างองค์กร 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร แบ่งโครงสร้างภายในองค์กร ออกเป็น 4 ระดับ ได้แก ่

ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ ระดับฝ่าย และระดับงาน โดยระดับฝ่ายประกอบด้วย ฝ่ายบริหาร 

และวางแผน ฝา่ยวิจัยและนวัตกรรม ฝา่ยวิชาการและประกันคุณภาพ และฝา่ยคุณภาพนิสิต โดยในแต่ละ

ฝ่ายจะแบ่งแยกย่อยออกเป็นงาน และภายใต้งานจะประกอบไปด้วยงานย่อย ๆ ตามภาระหน้าที่ความ

รับผิดชอบของแต่ละงาน ดังแผนภาพต่อไปนี ้
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โครงสร้างหน่วยงาน 

 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีฐานะเป็นคณะวิชาสังกัดของมหาวิทยาลัยพะเยา  

ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 โดยมีสภามหาวิทยาลัยเป็นองค์กรก ากับดูแลการ

ด าเนินงานของมหาวิทยาลัย  และมหาวิทยาลัยพะเยามีอธิการบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด ส าหรับการ

บริหารงานในระดับคณะจะมีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด และมีผู้บริหารระดับล าดับถัดไปคือ รองคณบดี 

ผูช่้วยคณบดี หัวหนา้สาขาวิชา หัวหนา้ส านักงาน และหัวหนา้งาน ตามล าดับ    

 

 

 

2.2 โครงสร้างของหน่วยคุณภาพนิสิต ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ 

ภาระหน้าที่และความรับผดิชอบของหน่วยคุณภาพนิสิต  

1. การด าเนินงานสารบัญและแผนงานหนว่ยคุณภาพนิสิต 

2. การด าเนินงานโครงการและฝกึอบรมคุณภาพนิสิต 

3. การด าเนินงานทุนเพื่อการศกึษา ดังนี ้ทุนการศกึษา กยศ กรอ ทุน 5% และกองทุนเพื่อนิสติ

ของคณะ  
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4. การด าเนินงานด้านศษิย์เก่าสัมพันธ์คณะฯ 

5. การด าเนินงานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

6. การด าเนินงานด้านกิจกรรมนสิิต 

7. การด าเนินงานโสตทัศนูปกรณ์ประจ าคณะฯ 

8. การด าเนินงานสวัสดิการนิสติคณะฯ 

 

โครงสร้างของหน่วยคุณภาพนิสิต 

 

 

 

 

 

 

  

    

2.3 บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ผู้จัดท าคู่มือ) 

 ปฏิบัติงานในฐานผู้ปฏิบัติงานต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานในด้านคุณภาพนิสิต 

และบริการสังคม โดยด าเนินงานด้านการจัดประชุมคณะกรรมการคุณภาพนิสิต และคณะกรรมการท านุ

บ ารุงศิลปวัฒนธรรม ด าเนนิงานด้านทุนเพื่อการศกึษา ดังนี ้ทุนการศึกษา กยศ กรอ ทุน 5% และกองทุน

เพื่อนิสติของคณะฯ งานศษิย์เก่าสัมพันธ์คณะฯ งานท านุบ ารงุศิลปวัฒนธรรม และงานประกันคุณภาพทาง

การศึกษาในส่วนของงานพัฒนานิสิต การประสานงานการจัดประชุม งานเครือข่ายกิจกรรมนิสิต การ

จัดหาและรวบรวมข้อมูลศิษย์เก่า และจัดท าข้อเสนองบประมาณ การติดตามผลการอนุมัติการเบิก

จ่ายเงิน รวมถึงงานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ตลอดจน

ปฏิบัติงานที่รับผดิชอบให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 

 

 

 

คณบดคีณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

รองคณบดฝี่ายคุณภาพนิสติ 

งานด้านกิจกรรมนิสติ งานด้านสวัสดิการนิสติ งานด้านโสตทัศนูปกรณ ์

นักวชิาการศึกษา 

นายวราพงษ์ คลอ่งแคล่ว 

 

 

เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป

นางสาวเกศิน ีอัตถะกาศ 

 

 

นักวชิาการโสตทัศนศึกษา

นายภานุวัฒน ์โลมากุล 
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2.4 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

1. ด้านการปฏิบัติ 

 1) ศกึษา หลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุนเพื่อนิสติของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2563 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการสนับสนุนการจัดสรรทุนการศึกษาให้แก่นสิิตที่ขาดแคลนทุนทรัพย์  

2) ตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับการคัดเลือกนิสิตเพื่อรับทุนการศึกษา ข้อมูลประวัตินิสิต ใบ

สมัครขอรับทุนการศึกษา  

 3) ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับการคัดเลือกนิสิตเพื่อรับทุนการศึกษา เพื่อน าไปจัดท าเป็นคู่มือ

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานการคัดเลือกนิสิตเพื่อรับทุนการศึกษา  

 2. ด้านการวางแผน 

  ร่วมก าหนดหลักเกณฑ์การให้ทุนการศึกษาจากกองทุนเพื่อนิสิตของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร เพื่อน าเป็นเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานท าให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ที่ได้ก าหนดไว้ 

 3. ด้านการประสานงาน 

ประสานการท างานร่วมกับงานบริการและสวัสดิการนิสิต กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ในเรื่องเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงาน 

มหาวิทยาลัยพะเยา และแนวปฏิบัติในการด าเนินงานการคัดเลือกนิสิตเพื่อรับทุนการศกึษา  

4. ด้านการบรกิาร 

  ใ ห้ ค า ป รึ ก ษ า ใ น เ รื่ อ ง ก า รคั ด เ ลื อ กนิ สิ ต เ พื่ อ รั บ ทุ น ก า รศึ ก ษ า  แก่ นิ สิ ต  อ าจ า ร ย์   

ผู้รับบริการ ผู้ปกครองที่สอบถามเรื่องทุนการศึกษาของบุตร เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถ

ด าเนนิงานได้อย่างถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ ครบถ้วนถูกต้อง    
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์  การปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการคัดเลือกนิสิตเพื่อรับทุนการศึกษา จากกองทุนเพื่อนิสิต  

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อให้การปฏิบัติงานได้ด าเนินตาม

ขั้นตอนและเกิดประสิทธิภาพ รวมถึงเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ได้รับทราบเอกสารที่เกี่ยวข้องและ

กระบวนการ ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติงานให้ด าเนินการได้ถูกต้อง โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

ในการคัดเลือกนิสิตเพื่อรับทุนการศกึษา จากกองทุนเพื่อนิสิตฯ จากคณะกรรมการด าเนินงานกองทุนเพื่อ

นิสิตฯ และปฏิบัติตามประกาศเงื่อนไขคุณสมบัติหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก จึงได้มีการจัดท าค าสั่ง

ประกาศ ระเบียบ ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

 

3.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา ระเบียบ 

พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยพะเยา 

พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 

ระเบียบ 

ระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วย กองทุนเพื่อนสิิต มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 

 

3.2 ประกาศ ค าสั่ง แนวปฏิบัติ 

ประกาศ 

 1. ประกาศ หลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุนเพื่อนิสติของสว่นงาน พ.ศ. 2563 

 2. ประกาศ หลักเกณฑ์การให้ทุนการศึกษาจากกองทุนเพื่อนิสิตของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร พ.ศ. 2563 

 3. ประกาศรับสมัครนิสิตเข้ารับทุนการศึกษา จากกองทุนเพื่อนิสิตของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร ประจ าปีการศึกษา 2563 

ค าสั่ง 

1. ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่  1896/2563 ลงวันที่  29 เมษายน 2563 เรื่อง แต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินงานกองทุนเพื่อนสิิต ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2. ค าสั่งคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ที่ 025/2563 ลงวันที่ 27 พฤษภาคม 2563 

เรื่อง แต่งตั้งอนุกรรมการฝ่ายกลั่นกรองกองทุนเพื่อนิสิต ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร 
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แนวปฏิบัติ 

1. แนวปฏิบัติคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง การจัดสรรทุน อัตราการให้ทุน 

และการรับสมัครนิสิคเพื่อรับทุน กองทุนเพื่อนิสิต ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร ประจ าปีการศึกษา 2563 

 

3.3 วิธีการปฏิบัติงาน 

1. การวางแผนงานการคัดเลือกนสิิตเพื่อรับทุนการศึกษา จากกองทุนเพื่อนสิิตฯ 

1. ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกองทุนเพื่อนิสิต เพื่อวางแผนการหลักเกณฑ์การให้

ทุนการศึกษา และจัดสรรงบประมาณในการสนับสนุนทุนการศกึษา 

2. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายกลั่นกรองกองทุนเพื่อนิสิต ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร เพื่อสอบสัมภาษณ์นิสติที่สมัครขอทุนการศึกษา 

 2. การด าเนินงานการคัดเลือกนสิิตเพื่อรับทุนการศึกษา จากกองทุนเพื่อนสิิตฯ 

1. จัดท าประกาศรับสมัครทุนการศึกษา 

2. ประชาสัมพันธ์รับสมัครทุนการศึกษา 

3. รวบรวมรายชื่อนิสติที่สมัครขอรับทุนการศึกษา ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา และหลักฐาน 

ประกอบการสมัครขอรับทุนการศึกษา 

4. ตรวจสอบคุณสมบัตินิสิตผู้สมัครขอรับทุนการศึกษาตามหลักเกณฑ์ คุณสมบัติ  เงื่อนไข  

ทีป่ระกาศรับสมัครทุนการศึกษา 

5. จัดท าสรุปจ านวนนิสิตทีส่มัครขอรับทุนการศึกษา 

6. ประกาศรายชื่อนิสติที่เข้ารับการสัมภาษณ์ทุนการศกึษา จากกองทุนเพื่อนิสติฯ 

7. แจ้งก าหนดการสอบสัมภาษณ์ทุนการศกึษาให้นสิิตทราบ 

8. จองหอ้งประชุมเพื่อท าการสอบสัมภาษณ์ทุนการศกึษาของนสิิต 

9. เชญิประชุมคณะอนุกรรมการฝา่ยกลั่นกรองกองทุนเพื่อนสิิตฯ  

10. จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาคัดเลือกนิสติ 

11. จัดท าใบลงทะเบียนนิสติที่เข้าสอบสัมภาษณ์ทุนการศกึษา 

12. จัดท าใบลงทะเบียนคณะอนุกรรมการฝ่ายกลั่นกรองกองทุนเพื่อนิสิตฯ ในการสอบสัมภาษณ์

นิสติที่ขอรับทุนการศึกษา 

13. คณะอนุกรรมการฝา่ยกลั่นกรองกองทุนเพื่อนิสติฯ สอบสัมภาษณ์นิสติที่ขอรับทุนการศึกษา 

14. คณะอนุกรรมการฝ่ายกลั่นกรองกองทุนเพื่อนิสิตฯ  ส่งผลการสัมภาษณ์นิสิตให้กับ

คณะกรรมการด าเนินงานกองทุนเพื่อนสิิตฯ 
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15. เชิญประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกองทุนเพื่อนิสิต คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร 

16. คณะกรรมการด าเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตฯ ประชุมสรุปผลการพิจารณาคัดเลือกนิสิตรับ

ทุนการศึกษา 

17. จัดท าประกาศรายชื่อนิสติที่ได้รับจัดสรรทุนการศกึษา จากกองทุนเพื่อนิสติฯ 

18. ประชาสัมพันธ์รายชื่อนิสิตที่ได้รับจัดสรรทุนการศึกษา จากกองทุนเพื่อนิสิตฯ ผ่านเพจ 

Facebook กองทุนเพื่อนสิิต คณะ ICT ม.พะเยา 

19. แจ้งนิสิตที่ได้รับจัดสรรทุนการศึกษา จากกองทุนเพื่อนิสิตฯ ส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่าย

เงินทุนการศึกษา 

20. ตรวจสอบรวบรวมเอกสารเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาและส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินของคณะฯ  

เพื่อท าการตรวจสอบและส่งเอกสารไปยังกองคลัง ของมหาวิทยาลัย 

 3. การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงาน 

1. ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนนิสิตผู้ผ่านการพิจารณาผู้ที่ได้รับจัดสรรทุนการศึกษา จาก

กองทุนเพื่อนสิิตฯ 

2. สรุปรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกการคัดเลือกนิสิตเพื่อรับทุนการศึกษา จากกองทุนเพื่อ

นิสติ 

3. ประชุมสรุปผลการด าเนินงานการคัดเลือกนิสิตเพื่อรับทุนการศึกษา จากกองทุนเพื่อนิสติ 

 4. น าผลประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา 

1. น าผลสรุปการด าเนินงานการคัดเลือกนิสิตเพื่อรับทุนการศึกษา  จากกองทุนเพื่อนิสิต  

เพื่อปรับปรุงพัฒนางานให้มปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นในปีต่อไป 

 

3.4 ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/เงื่อนไข/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

1. มีขัน้ตอน แผนการด าเนินงานที่ชัดเจน เป็นระบบ และเข้าใจง่าย 

2. ต้องปฏิบัติงานตามค าสั่ง ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา และหลักเกณฑ์การให้ทุนการศกึษาจาก

กองทุนเพื่อนสิิตของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร อย่างเคร่งครัด 

3. มีการตรวจสอบคุณสมบัตินสิิตที่สมัครขอรับทุนการศึกษา ให้ตรงตามประกาศเงื่อนไข 

การรับสมัครทุนการศึกษาจากกองทุนเพื่อนิสติ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

4. การพิจารณากลั่นกรองคัดเลือกนิสิตมีกระบวนการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ การคัดเลือกให้

ความช่วยเหลือตามล าดับความเดือดร้อนของนิสิต มีความยุติธรรมโปร่งใส ในการพิจารณานิสิตรับ

ทุนการศึกษาจากกองทุนเพื่อนิสติ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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บทที่ 4 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการคัดเลือกนสิิตเพื่อรับทุนการศึกษา จากกองทุนเพื่อนสิิตฯ 

1. ขั้นตอนการวางแผนและเตรียมงาน 

2. ขั้นตอนการรับสมัครทุนการศึกษา 

3. ขั้นตอนการสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาทุนการศึกษา 

4. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงนิทุนการศกึษา 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเขียนอธิบายสัญลักษณ์ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่ออธิบายถึง จุดเริ่มต้นของการปฏิบัติงาน  

การตัดสินใจ การพิจารณา การอนุมัต ิจุดที่มีขอ้มูลที่เป็นเอกสาร จุดแสดงทิศทางการเคลื่อนไหวเชื่อมโยง

งาน จุดเชื่อมต่อจากหน้าหนึ่งไปยังหน้าต่อไป และจุดสิ้นสุดกระบวนการ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 

ดังตอ่ไปนี ้

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ในการเขียน Flow Chart คือ 

 

หมายถึง จุดเริ่มต้น และสิน้สุดกระบวนการ 

 

หมายถึง กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 

หมายถึง การตัดสินใจ การตรวจสอบ พิจารณา อนุมัติ 

 

 

 

หมายถึง แสดงทิศทาง หรอืการเคลื่อนไหวของงาน 
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หมายถึง จุดเชื่อมตอ่ Flow จากหน้าหนึ่งไปยังหนา้ต่อไป 
 

 

1. ขั้นตอนการวางแผนและเตรยีมงาน  

มีการจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกองทุนเพื่อนิสิต คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อร่วมพจิารณาหลักเกณฑก์ารให้ทุนการศกึษา และแนวปฏิบัต ิการจัดสรร

ทุน อัตราการให้ทุน และการรับสมัครนิสิตเพื่อรับทุน โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เห็นชอบ 

 

 

 

ภาพ 1. Flow Chat ขั้นตอนการวางแผนและเตรยีมงาน 

 

 

กองทุนเพื่อนิสติ คณะเทคโนโลยสีารสนเทศ

และการสื่อสาร 

จัดท าหนังสอืเชญิประชุมคณะกรรมการ

ด าเนนิงานกองทุนเพื่อนิสติฯ 

ประชุมหารอืร่วมกับคณะกรรมการด าเนนิงาน

กองทุนเพื่อนิสติ พิจารณาหลักเกณฑ์การให้

ทุนการศึกษา และแนวปฏบัิติการจัดสรรทุน อัตรา

การให้ทุน และการรับสมัครนสิิตเพื่อรับทุน 

 

จัดท าประกาศหลักเกณฑ์การให้ทุนการศึกษาฯ 

และแนวปฏบัิต ิการจัดสรรทุน อัตราการให้ทุน 

และการรับสมัครนสิิตเพื่อรับทุน 
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ตารางที่ 1 ค าอธิบายตารางข้ันตอนการวางแผนและเตรยีมงาน 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ค าอธบิาย 

1 จัดท าหนังสอืเชญิประชุมคณะกรรมการด าเนนิงานกองทุนเพื่อ

นสิิตฯ 

ฝ่ายเลขาจัดท าหนังสือเชิญประชุม

คณะกรรมการด าเนินกองทุนเพื่อ

นสิิตฯ  

2 จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตฯ ร่วม

พิ จ า รณา เพื่ อหา รือการพิ จารณาหลัก เกณฑ์การให้

ทุนการศึกษา และแนวปฏิบัติการจัดสรรทุน อัตราการให้ทุน 

และการรับสมัครนสิิตเพื่อรับทุน 

จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน

กองทุนเพื่อนิสิตฯ โดยด าเนินการ

ดังนี้ 

1. ท่ีประชุมร่วมพิจารณาหลักเกณฑ์

การให้ทุนการศึกษาจากกองทุนเพื่อ

นิสิต คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร 

2. ท่ี ป ร ะ ชุ ม ร่ ว มพิ จ า รณาแนว

ปฏิบัติการจัดสรรทุน อัตราการให้

ทุน และการรับสมัครนสิิตเพื่อรับทุน 

3 จัดท าประกาศหลักเกณฑ์การให้ทุนการศึกษาฯ และแนว

ปฏบัิต ิการจัดสรรทุน อัตราการให้ทุน และการรับสมัครนสิิต

เพื่อรับทุน 

จัดท าประกาศหลักเกณฑ์การให้

ทุนการศึกษาฯ และแนวปฏิ บัติ   

การจัดสรรทุน อัตราการให้ ทุน  

และการรับสมัครนสิิตเพื่อรับทุน 
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2. ขั้นตอนการรับสมัครทุนการศึกษา 

โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2. Flow Chat ขั้นตอนการรับสมัครทุนการศกึษา 

จัดท าประกาศรับสมัครนสิิต เพื่อขอรับ

ทุนการศึกษา จากกองทุนเพื่อนิสติฯ 

เสนอคณบดีลงนามในประกาศ 

ประชาสัมพันธ์การรับสมัครผ่าน 

เพจ Facebook กองทุนเพื่อนิสติ คณะ ICT ม.พะเยา  

จัดท าประกาศรายช่ือผู้มีสทิธ์ิเข้ารับการ

สัมภาษณผ์่าน เพจ Facebook กองทุนเพื่อนิสติ 

คณะ ICT ม.พะเยา  

นสิิตส่งใบสมัครขอรับทุนการศึกษา มายังหน่วย

คุณภาพนสิิต ของคณะฯ และตรวจสอบคุณสมบัติ

ของนิสติเบือ้งต้น 

หนว่ยคุณภาพนสิิต ของคณะฯ สรุปรายช่ือและ

รวบรวมเอกสารใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 
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ตารางท่ี 2 ค าอธิบายตารางข้ันตอนการรับสมัครทุนการศึกษา 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ค าอธบิาย 

1 จัดท าประกาศรับสมัครนิสิ ต เพื่ อขอ รับ ทุนการศึกษา  

จากกองทุนเพื่อนิสติฯ 

ด าเนินการจัดท าประกาศรับสมัคร

นิสิตเพื่อขอรับทุนการศึกษาจาก

กองทุนเพื่อนิสิตฯ และเสนอคณบดี

ลงนามในประกาศ 

 

2 ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร ผ่านสื่อออนไลน์ ประชาสัมพันธ์การรับสมัครให้นิสิต

ทราบผ่านช่องทาง เพจ Facebook 

กองทุนเพื่อนิสติ คณะ ICT ม.พะเยา  

3 การตรวจสอบคุณสมบัตติามประกาศการรับสมัคร 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามประกาศ

การรับสมัคร 

4 สรุปรายช่ือและรวบรวมขอ้มูลนิสิต เมื่อได้จ านวนนิสิตและใบสมัครท่ี

นสิิตส่งมายังหน่วยคุณภาพนิสติ ของ

คณะฯ  โดยท่ีหน่วยคุณภาพนิสิตจะ

ด าเนนิการ 

1. สรุปจ านวนนิสิต ท่ีส่ง ใบสมัคร

ขอรับทุนการศึกษา 

2. รวบรวมใบสมัครจัดท าฐานข้อมูล

นิสิตประกอบไปด้วย รหัสนิสิต/ชื่อ-

สกุล / สาขาวิชา /ชัน้ปี /เกรดเฉลี่ย  

5 ประกาศรายช่ือผู้มีสทิธ์ิเข้ารับการสัมภาษณ์ จัดท าประกาศและประชาสัมพันธ์

รายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสัมภาษณ์ 

ผ่าน เพจ Facebook กองทุนเพื่อนิสิต 

คณะ ICT ม.พะเยา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



18 
 

3. ขั้นตอนการสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาทุนการศึกษา 

โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3. Flow Chat ขั้นตอนการสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาทุนการศกึษา 

 

 

คณะอนุกรรมการฝ่ายกลั่นกรองกองทุนเพื่อนิสติฯ   

ท าการสัมภาษณแ์จ้งผา่น เพจ Facebook กองทุนเพื่อนิสติ 

คณะ ICT ม.พะเยา 

จัดเตรียมสถานท่ี และจัดชุดเอกสารประกอบการสัมภาษณทุ์น 

คณะอนุกรรมการฝ่ายกลั่นกรองกองทุนเพื่อนิสติฯ ด าเนนิการ

สัมภาษณทุ์นการศึกษา 

คณะอนุกรรมการฝ่ายกลั่นกรองกองทุนเพื่อนิสติฯ ด าเนนิการ

สรุปผลคะแนนการสัมภาษณ ์

จัดประชุมคณะกรรมการด าเนนิงานกองทุนเพื่อนิสติ 

เพื่อร่วมพจิารณาคะแนนผลการสัมภาษณ ์ 

จัดท าประกาศรายช่ือนสิิตท่ีได้รับทุนการศึกษา 

เสนอคณบดีลงนามในประกาศ 
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ตารางท่ี 3 ค าอธิบายขั้นตอนการสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาทุนการศึกษา 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ค าอธบิาย 

1 จัดเตรียมสถานท่ี และจัดชุดเอกสารประกอบการสัมภาษณ์

ทุน 

 

จัดสถานท่ีสัมภาษณ์ทุน ตามความ

สะดวกและเหมาะสม พร้อมท้ัง

จัดเตรียมเอกสารประกอบการ

สัมภาษณทุ์น 

2 คณะอนุกรรมการฝ่ายกลั่นกรองกองทุนเพื่อนิสิตฯ ด าเนนิการ

สัมภาษณทุ์นการศึกษา 

คณะอนุกรรมการฝ่ายกลั่นกรอง

กอง ทุน เพื่ อ นิ สิ ต ฯ  ด า เ นิ นก าร

สัมภาษณทุ์นตามก าหนดการ  

3 คณะอนุกรรมการฝ่ายกลั่นกรองกองทุนเพื่อนิสติฯ ด าเนนิการ

สรุปผลคะแนนการสัมภาษณ ์

คณะอนุกรรมการฝ่ายกลั่นกรอง

กองทุนเพื่อนิสิตฯ ด าเนินการสรุป

คะแนนผลการสัมภาษณ์ เพื่อน าผล

เ ข้ า ท่ี ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

ด าเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตพิจารณา

ผู้สมควรได้รับทุน 

4 ประชุมคณะกรรมการด าเนนิงานกองทุนเพื่อนิสติ  

เพื่อพิจารณาคะแนนผลการสัมภาษณ์  

จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน

กอง ทุน เพื่ อนิสิ ต  เพื่ อพิ จารณา

คะแนนผลการสัมภาษณ ์ 

5 จัดท าประกาศรายช่ือนสิิตท่ีได้รับจัดสรรทุนการศึกษา 

เสนอคณบดีลงนามในประกาศ 

จัดท าประกาศรายชื่อนิสิตท่ีได้รับ

จัดสรรทุนการศึกษา และท าการ

ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ ไ ป ยั ง 

เ พจ  Facebook กอง ทุน เพื่ อ นิ สิ ต  

คณะ ICT ม.พะเยา  
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4. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงนิทุนการศึกษา 

โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

                                                                                       ไม่ถูกต้อง  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา  

จากกองทุนเพื่อนิสติ  

แจ้งนสิิตให้มาลงช่ือในเอกสารใบส าคัญรับเงินพร้อมแนบหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่าย ท่ีหน่วยคุณภาพนสิิต ของคณะฯ 

ท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา จากกองทุนเพื่อนิสติ

พร้อมแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย เสนอคณบดีอ านาจลงนาม 

 

เจา้หนา้ที่การเงินของคณะฯ  ด าเนินการ

คมุงบประมาณและตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

กองคลงั มหาวิทยาลยัพะเยา 

ตรวจสอบความถกูเอกสาร

ประกอบการเบกิจา่ย 

แก้ไขตาม

เสนอแนะ 

นสิิตได้รับเงินทุนการศึกษา จากกองทุนเพื่อนิสติ

ของคณะฯ โดยกองคลัง มหาวทิยาลัยพะเยา  

เป็นผู้ด าเนนิการโอนเงินเข้าบัญชโีดยตรง 
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ภาพที่ 4. Flow Chat ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงนิทุนการศกึษา 

 

ตารางที่ 4 ค าอธิบายขั้นตอนการเบิกจ่ายเงนิทุนการศึกษา 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ค าอธบิาย 

1 แจ้งนสิิตให้มาลงช่ือในเอกสารใบส าคัญรับเงินพร้อมแนบ

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ท่ีหน่วยคุณภาพนสิิต ของ

คณะฯ 

 

แจ้งให้นิสิตส่งเอกสารประกอบการ

เบิกจ่าย จ านวนอย่างละ 1 ชุด ดังนี้ 

1. ใบส าคัญรับเงินตามแบบฟอร์ม

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

2.  ส า เนา บัตรประชาชน พร้อม

รับรองส าเนาถูกตอ้ง 

3. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารไทย

พาณิชย ์หรือธนาคารกรุงไทย พร้อม

รับรองส าเนาถูกตอ้ง 

เบิกจ่าย ท่ีหน่วยคุณภาพนิสิต ของ

คณะฯ 

2 จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา จากกองทุน

เพื่อนิสิต พร้อมแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย เสนอ

คณบดีอ านาจลงนาม 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

ทุนการศึกษา จากกองทุนเพื่อนิสิต 

3 เจ้าหนา้ทีก่ารเงินของคณะฯ  ด าเนินการคุมงบประมาณและ

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

เ จ้ า ห น้ า ท่ี ก า ร เ งิ น ข อ ง คณะ ฯ 

ด าเนนิการ 

1. คุมยอด การเบิกจ่าย 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง ความ

ครบถ้วนของเอกสารประกอบการ

เบิกจ่าย 

3. หากเอกสารไม่ถูกต้อง ไมค่รบถ้วน 

เจ้าหน้า ท่ีการเงินของคณะฯ จะ

ด า เนิ นการส่ งกลั บมายั งหน่ วย

คุ ณ ภ า พ นิ สิ ต ข อ ง ค ณ ะ  เ พื่ อ

ด าเนนิการแกไ้ข 

4. หากเอกสารถูกต้อง เจ้าหน้าท่ี

การเงินของคณะฯ จะด าเนินการส่ง

เ อ ก ส า ร ต่ อ ไ ป ยั ง ก อ ง ค ลั ง 

มหาวทิยาลัย 

4 กองคลัง มหาวทิยาลัยพะเยา ตรวจสอบความถูกเอกสาร กองคลั ง  มหา วิ ทย าลั ยพะ เยา

ด า เ นิ นก า รตรวจสอบ เอกสาร  

และด าเนินการโอนเงินให้กับนสิิต  



22 
 

5 นสิิตได้รับเงินทุนการศึกษา จากกองทุนเพื่อนิสติของคณะฯ 

โดยกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นผู้ด าเนนิการโอนเงินเข้า

บัญชโีดยตรง 

 

นิสิตได้รับเงินทุนการศึกษา โดยกอง

คลั ง  มหา วิ ทย าลั ย พะ เ ย า เ ป็ น

ผู้ด าเนนิการโอนเงินเข้าบัญชี 

 

 

บทที่ 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และกาพัฒนางาน 

คู่มือการปฏิบัติงานการคัดเลือกนิสิตเพื่อรับทุนการศึกษา จากกองทุนเพื่อนิสิต คณะเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข  

และข้อเสนอแนะ และการพัฒนางานเพื่อให้มปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ โดยสรุปไว้ดังนี้ 

 

5.1 ปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน 

  1. การประชาสัมพันธ์การรับสมัครขอรับทุนการศึกษาของนิสิตปีนี้ใช้ระยะรวดเร็วและสั้นมาก ท า

ให้นสิิตบางคนไม่ทันได้สมัครขอรับทุน  

2. เนื่องจากช่วงที่ผ่านมีการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรน่า ในการส่งเอกสารการสมัครขอรับ

ทุนการศึกษาของนสิิตจึงต้องส่งผา่นออนไลน์ท าให้เอกสารที่สง่มาไม่ครบ 

3. ในการเซ็นเอกสารในใบส าคัญรับเงินของนิสิตที่ได้รับการจัดสรรทุนการศึกษาต้องส่งไปรษณีย์ 

ท าให้นสิิตบางคนส่งเอกสารล่าช้า อีกทั้งบางคนเซ็นเอกสารมาผดิท าให้การท าเรื่องเบิกจ่ายล่าช้า 

4. ในการท าประกาศเรื่องหลักเกณฑ์การให้ทุนการศึกษาของคณะฯ ต้องรอประกาศของทาง

มหาวิทยาลัย จงึท าให้การด าเนินงานต่าง ๆ ล่าช้า 

  

5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

  1. เนื่องด้วยในปีนี้มกีารระบาดของเชื้อไวรัสโคโรน่า และทางคณะฯ ต้องการช่วยเหลือนิสิตที่ได้รับ

ผลกระทบเชื้อไวรัสโคโรน่า จึงท าให้ในการรับสมัครนิสิตอาจใช้เวลารวดเร็ว เพื่อให้ทันช่วยเหลือต่อความ

เดือดร้อนของนสิิต 

  2. หน่วยคุณภาพจะโทรแจ้งนิสิตเป็นรายบุคคล เพื่อท าการส่งเอกสารและเพื่อความรวดเร็ว โดย

ให้นสิิตสง่เอกสารผา่นออนไลน์ส าหรับนิสิตที่เอกสารไม่ครบสมบูรณ์ 

  3. ส าหรับนิสิตที่กลับมายังมหาวิทยาลัยแล้วทางหน่วยคุณภาพนิสิตจะด าเนินการโทรแจ้งให้นิสติ

มาเซ็นแก้ไขเอกสารที่คณะฯ แต่ส่วนบางส่วนที่ยังอยู่ที่บ้านจะโทรแจ้งและให้รีบท าการส่งเอกสารกลับมา

ยังคณะฯ 
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5.3 ข้อเสนอแนะ 

 1. ควรมีการจัดประชุมนิสิตที่ได้รับการจัดสรรทุน เพื่อจะได้ติดตามผลการเรียนให้เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์เงื่อนไข 

 2. ควรจัดท ารายงานผลการจัดสรรทุนในแตล่ะปีการศกึษา เพื่อรวบรวมข้อมูลรายชื่อนิสติที่ได้รับการ

จัดสรรทุน 
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บรรณานุกรม 

 

กุสุมา แก้วศิริ. คู่มือการปฏิบัติงานการพิจารณาคุณสมบัติผู้กู้ยืมเงินกองทุนเงินใหกู้้ยืมเพื่อการศึกษา

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

สิรกิร เดชโยธิน. คู่มือการปฏิบัติงานทุนการศกึษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

สุดารัตน์ ดสีุรกุล. คู่มอืปฏิบัติงานทุนการศกึษา มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ภาคผนวก 
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ประวัติผู้เขียน 

 

ชื่อ นามสกุล  นางสาวเกศนิี อัตถะกาศ    

ต าแหน่งปัจจุบัน เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป  

สังกัด   คณะ เทค โน โลยี ส า รสน เทศและ ก ารสื่ อ ส าร  ( หน่ ว ยคุณภาพนิ สิ ต )  

มหาวิทยาลัยพะเยา 

ประวัติการศึกษา ปริญญาตรี คณะผลติกรรมการเกษตร มหาวิทยาลัยแมโ่จ้เชยีงใหม่ 

ประวัติการท างาน 

พ.ศ. 2555 – ปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หน่วยคุณภาพนิสิต คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

 


