
งานวิชาการศึกษา หน่วยงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารจัดการ กองทุน สมานใจ สมัครมิต ร่วมส่งศิษย์ (รุ่นน้อง)                

ส าเร็จการศึกษา 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการกองทุนฯเพื่อจัดหาแหล่ง

เงินทุน (ระดมทุน) 

การรับเงินบริจาคเข้ากองทุนฯ และงานการเงิน                

(ออกใบเสร็จรับเงิน) 

 

ประชาสัมพนัธ์  

ทางเพจเฟสบุ๊คคณะ เว็บไซต์คณะ แอบพลิเคชั่นไลน์ 

กบ.คณะ 

ให้ค าปรึกษา และ ให้บริการแก่นักศึกษาที่ขอยืมเงิน

ค่าลงทะเบียน 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน กองทุนฯ 

 

เริ่มต้น 

นักศึกษากรอกแบบค าร้องขอยืมเงินค่าลงทะเบียน 

ให้อาจารย์ที่ปรึกษา ประธานสาขาวิชา และ

ผู้ปกครอง ลงลายมือชื่อรับรอง 

ภายใน 1 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 1 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 30 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 20 วันท าการ

อนุมัติเบิกเงินกองทุน

ฯ 

ภายใน 20 วันท า

การอนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 3 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 



งานวิชาการศึกษา หน่วยงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารจัดการ กองทุน สมานใจ สมัครมิต ร่วมส่งศิษย์ (รุ่นน้อง)                

ส าเร็จการศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณีไม่อนุมัติ 

 
 
 
 
 

    กรณีอนุมัติ 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

นักศึกษายื่นเอกสาร 

ณ ส านักงานคณะมนษุยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

(อย่างน้อย 7 วันท าการ) 

 

งานธุรการคณะ ลงเลขรับเอกสาร 

คณะโทรศัพท์ประสานผูป้กครองตามเอกสาร   

ที่นักศึกษาแนบ 

 

ยุติการด าเนินการ 
เสนอเอกสาร              

ค าร้องของ

นักศึกษาต่อคณบด ี

จัดพิมพ์หนังสือเวียน เรื่องขอความอนุเคราะห์พิจารณา 

เงินยืมเพื่อช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา 

ภายใน 7 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 2 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 1 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 7 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 



งานวิชาการศึกษา หน่วยงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารจัดการ กองทุน สมานใจ สมัครมิต ร่วมส่งศิษย์ (รุ่นน้อง)                

ส าเร็จการศึกษา 

 

 

 
 
 
 
 
 

    กรณี เห็นชอบไม่ถึงกึ่งหนึ่ง 

 
 
 
 
 
 

    กรณีเห็นชอบเกินกึ่งหนึ่ง                          
 

     
 
 
      
 
 
 

                                                          กรณีอธิการบดีไม่อนุมัต ิ

 
 
 
 

     
     

กรณีอธิการบดีอนุมัติ 
 
 
 
 

   
 

จัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกเงินกองทุนฯ                       

เพื่อช าระค่าลงทะเบียน 

เสนออธิการบดี 

ยุติการด าเนินการ

อนุมัติเบิกเงินกองทุน

ฯ 

  คณะกรรมการกองทุนฯ                

ลงนาม ในหนังสือขอ

ความอนุเคราะห์

พิจารณาเงินยืม 

 

ยุติการด าเนินการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

รับแจ้งผลการ

บันทึกขออนุมัติ

เบิกเงินกองทุนฯ 

งานพสัดุ ตัดยอดในระบบบัญชี 3 มิติ พร้อมแนบเอกสารเบิกจ่าย

และส่งเรื่องให้งานการเงนิ เพื่อด าเนินการเบิกจา่ยและออก

ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบยีนให้นักศึกษาต่อไป 

 

ภายใน 7 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 1 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 3 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 2 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 



งานวิชาการศึกษา หน่วยงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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ส าเร็จการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานให้นักศึกษาน าเงนิค่าปรับมาช าระ  

(กรณีเกินก าหนดช าระคา่ลงทะเบียน) 

นักศึกษาติดต่อขอรับส าเนาใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 

ณ ส านักงานคณะมนษุยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

นักศึกษาผ่อนช าระคา่ลงทะเบียนตามที่ระบไุว้ในแบบค าร้อง

จนครบจ านวน 

 

ขออนุมัติบันทึกเงินกองทุนฯ ในระบบ งบประมาณ พสัดุ การเงนิโดย

เกณฑ์พึงรับพึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ เพื่อน าเงินทีไ่ด้รับคืนเข้าระบบ 

 

รายงานผลการยืมเงินค่าลงทะเบียนต่อทีป่ระชุม กบ.คณะ 

 

สิ้นสุด 

ภายใน 2 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 1 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 5 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 3 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 

ภายใน 1 วันท าการ

อนุมัติเบิก

เงินกองทุนฯ 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบัติงานการบริหารจัดการ กองทุน สมานใจ สมัครมิต ร่วมส่งศิษย์ (รุ่นน้อง)                

ส าเร็จการศึกษา 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน
กองทุน สมานใจ สมัครมิตร ร่วมส่ง
ศิษย์ (รุ่นน้อง) ส าเร็จการศึกษา 
 

ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ
ด าเนินงานกองทนุ สมานใจ 
สมัครมิตร ร่วมส่งศิษย์             
(รุ่นน้อง) ส าเร็จการศึกษา 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

2. ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
กองทุน เพื่อจัดหาแหล่งเงินทุน ระดม
ทุน (เพิ่มเติม) 

หนังสือเชิญประชุมและ
รายงานการประชุม 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

3. เม่ือได้รับบริจาคเงินเข้ากองทุน              
งานการเงนิ (ออกใบเสร็จรับเงิน)  

ใบเสร็จรับเงินบริจาคเข้า
กองทุนฯ 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

4. ประชาสัมพันธ์การจัดงานเพื่อระดม
ทุน ทางเพจเฟสบุ๊คคณะ เว็บไซต์คณะ 
แอปพลิเคชั่นไลน์ (Line) และ 
คณะกรรมการบริหารคณะ 
 

ประชาสัมพนัธ์การจัดงานเพื่อ
ระดมทุน ทางเพจเฟสบุ๊คคณะ 
เว็บไซต์คณะ แอปพลิเคชั่น
ไลน์ (Line) และ 
คณะกรรมการบริหารคณะ 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

5. นักศึกษากรอกแบบค าร้องขอยืมเงิน
ค่าลงทะเบียน ให้อาจารยท์ี่รึกษา 
ประธานสาขาวิชา และผู้ปกครองลง
ลายมือชื่อรับรอง นักศึกษายืน่เอกสาร 
ณ ส านักงานคณะมนษุยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ (อยา่งน้อย 7 วันท าการ) 
ธุรการคณะ ลงเลขรับเอกสาร คณะ
โทรศัพท์ประสานผู้ปกครองตาม
เอกสารที่นักศึกษาแนบมากับแบบค า
ร้องขอยืมเงินค่าลงทะเบียน น าเอกสาร
เสนอคณบด ี

แบบค าร้องขอยืมเงิน
ค่าลงทะเบียน 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

6. จัดพิมพ์หนังสือเวียนให้
คณะกรรมการกองทุน ลงนามเห็นชอบ 
(เกินกึ่งหนึ่งของคณะกรรมการกองทุน) 
     กรณีเห็นชอบไม่เกินกึ่งหนึ่ง                 
ยุติด าเนินการ 
     กรณีเห็นชอบเกินกึ่งหนึ่ง 
ด าเนินการต่อ 

บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์พิจารณาเงินยืมเพื่อ
ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

7. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิก
เงินกองทุน เสนออธิการบดี และรับแจ้ง
ผลการขออนุมัติจากงานธุรการของ
มหาวิทยาลยั 

จัดท าบนัทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกเงินกองทุน 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

8. งานการเงินคณะ ตัดยอดในระบบ
บัญชี 3 มิติ พร้อมแนบเอกสารเบิกจ่าย 
และส่งเรื่องให้งานการเงนิมหาวทิยาลัย 
เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายและออก
ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบยีนให้
นักศึกษาต่อไป 

เอกสารเบิกจ่าย ที่ตัดยอดใน
ระบบบัญชี 3 มิต ิ

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

9. ประสานงานให้นักศึกษาน าเงิน
ค่าปรับมาช าระ (กรณีเกินก าหนดช าระ
เงินค่าลงทะเบียน) และนักศึกษาติดต่อ
ขอรับส าเนาใบเสร็จรับเงนิ
ค่าลงทะเบียน ณ ส านักงานคณะ
มนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร ์

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ค่าลงทะเบียน 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

10. นักศึกษาผ่อนช าระคา่ลงทะเบียน
ตามที่ระบไุว้ในแบบค าร้องจนครบ
จ านวน 

ใบเสร็จรับเงินที่ช าระคืน
ค่าลงทะเบียนเข้ากองทุนฯ 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

11. ขออนุมัติบันทึกเงินกองทนุฯ ใน
ระบบ งบประมาณ พสัดุ การเงนิฯ โดย
เกณฑ์พึงรับพึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ 
 

บันทึกข้อความขออนุมัติ
บันทึกเงินกองทนุฯ ในระบบ 
งบประมาณ พัสดุ การเงินฯ 
โดยเกณฑ์พึงรับพึงจ่าย 
ลักษณะ 3 มิต ิ

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

12. รายงานผลการยืมเงิน
ค่าลงทะเบียนต่อทีป่ระชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ และ
คณะกรรมการกองทุนสมานใจ สมัคร
มิตร ร่วมส่งศิษย์ (รุ่นน้อง) ส าเร็จ
การศึกษา 
 

รายงานผลการยืมเงิน
ค่าลงทะเบียน 

นางสาวบุษบงก์  วินิยม 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

 

   


