
  

 

 

 

 

คูมือการใหบริการ 

ดานทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 
ฝายพัฒนานักศึกษา คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 



 

คำนำ 
คูมือการใหบริการดานทุนการศึกษา ฝายพัฒนานักศึกษา คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการใหบริการดานทุนการศึกษา  

ขั้นตอนการดำเนินงาน รวมถึงวิธีการรับสมัครทุนการศึกษา ขั ้นตอนการดำเนินการเบิกจายทุนการศึกษา  

อันจะเปนประโยชนในการปฏิบัติงานทุนการศึกษา 

 

ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาเอกสารฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกผูสนใจ 

 

ฝายพัฒนานักศึกษา คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การดำเนินงานดานทุนการศึกษา 

ฝายพัฒนานักศึกษา คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบดูแลการจัดสรร

ทุนการศึกษาใหแกนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย นักศึกษาเรียนดี นักศึกษาที่ประพฤติดี นักศึกษาที่ลำบาก 

หรือนักศึกษาที ่ประสบปญหาในดานตาง เพื่อชวยเหลือ บรรเทาความเดือนรอน ใหสามารถใชชีว ิตใน

มหาวิทยาลัยไดอยางม ีความสุข และมีความสำเร ็จในการศึกษาตามหลักสูตร สาขาวิชาที ่ตนศ ึกษา 

เลาเรียน รวมถึงจัดหาแหลงทุนการศึกษาท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยใหกับนักศึกษา ดูแลการเบิกจาย

เงินทุนการศึกษา พรอมทั้งใหคำปรึกษาดานทุนการศึกษาแกนักศึกษา และติดตามประเมินผลการศึกษา 

ของนักศึกษาท่ีไดรับทุนการศึกษา เพื่อการขอรับทุนการศึกษาตอเนื่องในกรณีท่ีเปนการใหทุนการศึกษาระยะ

ยาวท่ีเปนทุนตอเนื่อง เพื่อใหนักศึกษาไดรับทุนการศึกษาจนจบการศึกษา  

ฝายพัฒนานักศึกษา คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม โดยงานกิจกรรมนักศึกษามีหนาที่ดำเนินการ

รับผิดชอบดานทุนการศึกษา ตั้งแตการประกาศประชาสัมพันธรับสมัครทุนการศึกษา การแตงตั ้งคำส่ัง

คณะกรรมการสัมภาษณทุน การพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเพื่อรับทุนใหตรงตามคุณสมบัติของทุนนั้น ๆ  

การจัดหาแหลงทุนใหกับนักศึกษา ควบคุมการเบิกจายเงินทุนการศึกษาตลอดจนการประเมินผลการศึกษา 

ของนักศึกษาที่ไดรับทุนการศึกษา และการใหคำปรึกษาดานทุนการศึกษา ทั้งนี ้ การดำเนินการดังกลาว 

เพื่อชวยเหลือนักศึกษา บรรเทาความเดือนรอน ใหสามารถใชชีวิตในมหาวิทยาลัยไดอยางมีความสุข และสำเร็จ

การศึกษาตามหลักสูตรได  
 

คุณสมบัติของผูรับทุนการศึกษา 

1. เปนนักศึกษาระดับปริญญาตร ี

2. เปนผูขาดแคลนทุนทรัพยในการศึกษาอยางแทจริง 

3. ไมเปนผูไดรับทุนการศึกษาประเภทอื่นของมหาวิทยาลัยหรือหนวยงานอื่น 

 

หลักฐานการสมัครขอรับทุนการศึกษา 

1. ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา  

2. หลักฐานแสดงรายไดครอบครัว (บิดาและมารดา) ของผูขอรับทุนการศึกษา 

3. แผนท่ีแสดงท่ีอยูอาศัยของบิดาและมารดาของผูขอรับทุนการศึกษา 

4. ภาพถายท่ีอยูอาศัยของบิดาและมารดา หรือผูปกครอง จำนวน 2 ภาพ 

5. สำเนาบัตรนักศึกษา สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียนบานของนักศึกษาผูขอรับทุน อยางละ 1 ฉบับ 

6. สำเนาใบแสดงผลการศึกษาของนักศึกษาผูขอรับทุน 

7. สำเนาสมุดบัญชีธนาคารท่ีเปนช่ือนักศึกษาผูขอรับทุน (ตองเปนบัญชีท่ีใชอยู ไมถูกปด) 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ข้ันตอนการบริการขอรับทุนการศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผาน 

ไมผาน 

เริ่มตน 

กำหนดปฏิทินการรับสมัครทุน และ 

จัดทำแบบฟอรมการรับทุนการศึกษา Online (Google Form) 

ประชาสัมพันธรับสมัครทุนการศึกษา 

(เว็บไซตคณะฯ, Facebook ฝพน.) 

นักศึกษาสงใบสมคัรย่ืนความประสงคขอรับทุนการศึกษา 

ฝายพัฒนานักศึกษา 

ตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษาแกไข/สงเอกสารเพ่ิมเติม 

สัมภาษณทุนการศึกษา 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาท่ีไดรับทุนการศึกษา 

จัดทำเอกสารขออนุมัติเบิกทุนการศึกษา 

ยังกองพัฒนานักศึกษา มทร.ธัญบุรี 

กองพัฒนานักศึกษา 

ตรวจสอบเอกสาร 

ผาน 

สงเบิกเงินทุนยังกองคลงั มทร.ธัญบุร ี

กพน.สงเอกสารคืนให 

ฝายพัฒนานักศึกษาแกไขเอกสาร 

ไมผาน 

จัดเก็บขอมูลความพึงพอใจ, เก็บขอมูลนักศึกษาท่ีไดรับทุน และจัดทำสรุป 

จบกระบวนการ 

กองคลงัดำเนินการโอนเงินใหกับนักศึกษาท่ีไดรับทุนการศึกษา 



 

คำอธิบายการบริการขอรับทุนการศึกษา 

ลำดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คำอธิบาย 

1 กำหนดปฏิทินการรับสมัครทุน และ 

จัดทำแบบฟอรมการรับทุนการศึกษา  

- จัดทำปฏิทินการรับสมัครทุนการศึกษา เสนอลงนามยังคณบดี 

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

- จัดทำแบบฟอรมการรับทุนการศึกษา (Google Form) 

2 ประชาสัมพันธรับสมัครทุนการศึกษา - จัดทำหนังสือแจงเวียนยังหลักสูตรผานระบบ e-office  

- ประชาสัมพันธรับสมัครทุนการศึกษา ดังนี้ 

   - website คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

   - Facebook คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

   - Facebook ฝายพัฒนานักศึกษา 

   - Facebook สโมสรนักศึกษา คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

   - ไลนกลุม ช่ือ Student Service Online TECH ED RMUTT 

3 นักศึกษาสงใบสมัคร นักศึกษาดำเนินการกรอกขอมูลการสมัครลง Google Form  

พรอมแนบหลักฐานประกอบการสมัคร 

4 ฝพน. ตรวจสอบเอกสาร - ฝายพัฒนานักศึกษา ตรวจสอบเอกสารการสมัครขอรับทุนการศึกษา

ตามหลักเกณฑ เงื่อนไขประกาศทุนการศึกษา  

 กรณีนักศึกษาคุณสมบัติตรงตามเงื ่อนไขทุนการศึกษา 

เขารับการสอบสัมภาษณ  

 กรณีน ักศึกษาคุณสมบัติไมตรงตามเง ื ่อนไข ติดตอ

นักศึกษาใหดำเนินการแกไข/สงเอกสารเพิ่มเติม 

- หลักฐานประกอบการสมัคร ดังนี้  

1. หลักฐานแสดงรายไดครอบครัว (บิดาและมารดา) ของผูขอรับ

ทุนการศึกษา 

2. แผนที ่แสดงที ่อย ู อาศัยของบิดาและมารดาของผู ขอรับ

ทุนการศึกษา 

3. ภาพถายที ่อยู อาศัยของบิดาและมารดา หร ือผู ปกครอง  

จำนวน 2 ภาพ 

4. สำเนาบัตรนักศึกษา สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน

ของนักศึกษาผูขอรับทุน อยางละ 1 ฉบับ 

5. สำเนาใบแสดงผลการศึกษาของนักศึกษาผูขอรับทุน 

6. สำเนาสมุดบัญชีธนาคารที ่ เป นชื ่อน ักศึกษาผู ขอร ับทุน  

(ตองเปนบัญชีท่ีใชอยู ไมถูกปด) 

5 สัมภาษณทุนการศึกษา คณะกรรมดำเนินการสอบสัมภาษณนักศึกษารายบุคคล  

(ผานชองทาง Online หรือ Onsite) 
 



 

คำอธิบายการบริการขอรับทุนการศึกษา (ตอ) 

ลำดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คำอธิบาย 

6 ประกาศรายช่ือนักศึกษาท่ีไดรับ

ทุนการศึกษา 

- จัดทำประกาศรายช่ือผูไดรับทุนการศึกษา ตามหลักฐานแบบสรุปผล

การพิจารณาคัดเลือกนักศึกษารับทุนการศึกษา 

7 จัดทำเอกสารขออนุมัติเบิก

ทุนการศึกษา  

- จัดทำเอกสารการขออนุมัติเบิกเงินการศึกษายังกองพัฒนานักศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

8 กองพัฒนานักศึกษาตรวจสอบเอกสาร - กองพัฒนานักศึกษา ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเบิกทุนการศึกษา 

 กรณีเอกสารครบถวน ถูกตอง ดำเนินการสงเบิกเงินทุนฯ 

 กรณีเอกสารไมครบถวน มีเอกสารผิพลาด สงเอกสารคืน

ยังฝายพัฒนานักศึกษา คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมเพื่อ

ดำเนินการแกไขใหถูกตอง 

9 สงเบิกเงินทุนยังกองคลัง มทร.ธัญบุร ี กองคลังตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินทุนการศึกษา 

 กรณีเอกสารครบถวน ถูกตอง ดำเนินการโอนเงินทุนการศึกษา

ใหแกนักศึกษา  

 กรณีเอกสารไมครบถวน มีเอกสารผิพลาด สงเอกสารคืน

ยังกองพัฒนานักศึกษา เพื่อใหสงคืนยังฝายพัฒนานักศึกษา 

คณะคร ุศาสตร อ ุตสาหกรรมเพื ่อดำเน ินการแกไข 

ใหถูกตอง 

10 กองคลังดำเนินการโอนเงินใหกับ

นักศึกษาท่ีไดรับทุนการศึกษา 

- กองคลังดำเนินการโอนเงินใหกับนักศึกษาท่ีไดรับทุนการศึกษา 

11 จัดเก็บขอมูลความพึงพอใจ,  

เก็บขอมูลนักศึกษาท่ีไดรับทุน และ

จัดทำสรุป 

- ฝายพัฒนานักศึกษา ดำเนินการจัดสงลิงคแบบประเมินความพึง

พอใจตอการบริการดานทุนการศึกษาใหแกนักศึกษาท่ีไดรับทุน 

- เก็บขอมูลรายช่ือ ช้ันป สาขาวิชา หมายเลขโทรศัพท และจำนวน

เงินทุนท่ีไดรับ 

- จัดทำสรุปรายงานผลการใหบริการดานทุนการศึกษา เมื่อส้ินปการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 


