
งาน กิจการนักศึกษา  หน่วยงาน คณะครุศาสตร์ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับผิดชอบ  รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ที่นักศึกษาควรทราบเช่น
ทุนการศึกษา จากหน่วยงานภายใน และภายนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาสัมพนัธ์ก าหนดการจัดกจิกรรมมอบทุนการศึกษา 

แจ้งประธานหลักสูตร และแจ้งนักศึกษาผ่านเพจกองกิจการนักศึกษา ให้ทราบเร่ือง
การขอรับทุนการศึกษาและก าหนดการมอบทุนการศึกษา 

ด าเนินรับสมัครนักศึกษาทีป่ระสงค์ขอรับทุนการศึกษา 

สรุปรายชื่อนักศึกษาที่ประสงคข์อรับทุนการศึกษา 

แจ้งนักศึกษาที่ผา่นการคัดเลือก  
 

 
คณบดี รองคณบดี ประธานหลกัสูตร 

และอาจารยป์ระจ าหลักสูตร ตรวจสอบและคัดเลือกนักศึกษา 
ที่ประสงค์ขอรับทนุการศึกษา 

คณบดี รองคณบดี ประธานหลกัสูตร และอาจารยป์ระจ าหลักสูตร สัมภาษณน์ักศึกษา
ที่ผ่านการคัดเลือก เพื่อพิจารณาเข้ารับทุนการศึกษา 

ส่งรายชื่อนักศึกษาที่ผา่นการคัดเลือก พิจารณา ไปยังกองพัฒนานักศึกษา 
 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาทีไ่ด้รับทุนการศึกษา 
 

เก็บข้อมูลเข้าแฟ้มกิจการนักศึกษาเพื่อเป็นหลักฐาน 
 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

1 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

3 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

 

1 วัน ท ำกำร 

1 ชั่วโมง 

 

1 ชั่วโมง 

 

1 วัน ท ำกำร 

เก็บเข้าแฟ้มกิจการนักศึกษา  
เนื่องจากนักศึกษาไมผ่่านเกณฑก์ารคัดเลือก 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบัติงาน  รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ที่นักศึกษาควรทราบเช่น
ทุนการศึกษา จากหน่วยงานภายใน และภายนอก 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ประชำสัมพันธ์
ก ำหนดกำรจัดกิจกรรม
มอบทุนกำรศึกษำ 

- ติดประกำศ
ก ำหนดกำรจัดกิจกรรม
มอบทุนกำรศึกษำ 

- ด ำเนินกำรติดประกำศ
ก ำหนดกำรจัดกิจกรรม
มอบทุนกำรศึกษำผ่ำน
บอร์ดประชำสัมพนัธ์  
- แจ้งประธำนหลักสูตร 
ผ่ำน e-mail  
- น ำเร่ืองทุนกำรศึกษำลง
เพจกองกิจกำรนักศึกษำ 

ชื่อบุคลากร  
นำงสำวอัญชนำ เทพำรักษ ์
ชื่องาน 
งำนกิจกำรนักศึกษำ   

รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและกิจกรรม
พิเศษ 

2. แจ้งประธำนหลักสูตร 
และแจ้งนักศึกษำผ่ำนเพจ
กองกิจกำรนักศึกษำ ให้
ทรำบเร่ืองกำรขอรับ
ทุนกำรศึกษำและ
ก ำหนดกำรมอบ
ทุนกำรศึกษำ 

แจ้งประธำนหลักสูตร 
ผ่ำนทำง e-mail และ
แจ้งนักศึกษำผำ่นเพจ
กองกิจกำรนักศึกษำ ให้
ทรำบเร่ืองกำรขอรับ
ทุนกำรศึกษำและ
ก ำหนดกำรมอบ
ทุนกำรศึกษำ 

- ด ำเนินกำรแจ้งประธำน
หลักสูตรผ่ำนทำง e-mail 
และแจ้งนักศึกษำผ่ำน
เพจกองกิจกำรนักศึกษำ 
ให้ทรำบเร่ืองกำรขอรับ
ทุนกำรศึกษำและ
ก ำหนดกำรมอบ
ทุนกำรศึกษำ 

ชื่อบุคลากร  
นำงสำวอัญชนำ เทพำรักษ ์
ชื่องาน 
งำนกิจกำรนักศึกษำ   

รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและกิจกรรม
พิเศษ 

3. ด ำเนินรับสมัคร
นักศึกษำที่ประสงค์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำ 

- จัดท ำเอกสำรส ำหรับ
ผู้ขอรับทุนกำรศึกษำ 
- แจ้งนักศึกษำที่
ประสงค์ขอรับทุนมำรับ
เอกสำรขอรับทุนเพื่อ
เขียนค ำขอ 

- จัดเตรียมเอกสำร
ส ำหรับกำรรับสมัคร
นักศึกษำที่ประสงค์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำ แจ้ง
นักศึกษำที่ประสงค์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำรับเอกสำร
และแจ้งก ำหนดกำรส่ง
เอกสำรเพื่อคัดเลือก 

ชื่อบุคลากร  
นำงสำวอัญชนำ เทพำรักษ ์
ชื่องาน 
งำนกิจกำรนักศึกษำ   

รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและกิจกรรม
พิเศษ 

4. สรุปรำยชื่อนักศึกษำที่
ประสงค์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำ 

- แยกนักศึกษำที่ขอรับ
ทุนออกเป็นสำขำวิชำ  
- จัดท ำรำยชื่อนักศึกษำ
ที่ประสงค์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำเพื่อให้ง่ำย
ต่อกำรคัดเลือก 

- สรุปรำยชื่อนักศึกษำที่
ประสงค์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำโดยแยก
หลักสูตร และเรียงตำม
จ ำนวนหลักสูตรที่
นักศึกษำขอรับทุนจำก
มำกไปน้อยเพื่อให้ง่ำยต่อ
กำรคัดเลือก 

ชื่อบุคลากร  
นำงสำวอัญชนำ เทพำรักษ ์
ชื่องาน 
งำนกิจกำรนักศึกษำ   

รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและกิจกรรม
พิเศษ 

5. คณบดี รองคณบดี 
ประธำนหลักสูตร 

- คณบดี รองคณบดี 
ประธำนหลักสูตร 
และอำจำรยป์ระจ ำ
หลักสูตร ตรวจสอบ

- คณบดี รองคณบดี 
ประธำนหลักสูตร 
และอำจำรยป์ระจ ำ
หลักสูตร ตรวจสอบ

คณบดี รองคณบดี 
ประธำนหลักสูตร 
และอำจำรยป์ระจ ำ
หลักสูตร 

คณบดี รองคณบดี 
ประธำนหลักสูตร 
และอำจำรยป์ระจ ำ
หลักสูตร 



และอำจำรยป์ระจ ำ
หลักสูตร ตรวจสอบและ
คัดเลือกนักศึกษำ 
ที่ประสงค์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำ 

เอกสำรและคัดเลือก
นักศึกษำ 
ที่ประสงค์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำ 

เอกสำรและคัดเลือก
นักศึกษำ 
ที่ประสงค์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำ โดย
พิจำรณำจำกเกณฑ์ของ
กองพัฒนำนักศึกษำ 

6. แจ้งนักศึกษำที่ผำ่นกำร
คัดเลือก  
 

- ประชำสัมพนัธ์แจ้ง
นักศึกษำที่ผำ่นกำร
คัดเลือกผ่ำนเพจกอง
กิจกำรนักศึกษำ 
- แจ้งประธำนหลักสูตร
ผ่ำนทำง e-mail  
 

- ประชำสัมพนัธ์แจ้ง
นักศึกษำที่ผำ่นกำร
คัดเลือกให้ประธำน
หลักสูตรทรำบ ผำ่นทำง 
e-mail และแจ้งนักศึกษำ
ผ่ำนเพจกองกิจกำร
นักศึกษำ  

ชื่อบุคลากร  
นำงสำวอัญชนำ เทพำรักษ ์
ชื่องาน 
งำนกิจกำรนักศึกษำ   

รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและกิจกรรม
พิเศษ 

7. คณบดี รองคณบดี 
ประธำนหลักสูตร และ
อำจำรย์ประจ ำหลักสูตร 
สัมภำษณน์ักศึกษำที่ผำ่น
กำรคัดเลือก เพื่อพิจำรณำ
เข้ำรับทุนกำรศึกษำ 

- ประสำนงำน คณบดี 
รองคณบดี ประธำน
หลักสูตร และอำจำรย์
ประจ ำหลักสูตร 
สัมภำษณน์ักศึกษำที่
ผ่ำนกำรคัดเลือก เพื่อ
พิจำรณำเข้ำรับ
ทุนกำรศึกษำ 

- ประสำนงำนคณบดี 
รองคณบดี ประธำน
หลักสูตร และอำจำรย์
ประจ ำหลักสูตร 
สัมภำษณน์ักศึกษำที่ผำ่น
กำรคัดเลือก เพื่อ
พิจำรณำเข้ำรับ
ทุนกำรศึกษำ โดย
พิจำรณำจำกเกณฑ์ของ
กองพัฒนำนักศึกษำ 

คณบดี รองคณบดี 
ประธำนหลักสูตร 
และอำจำรยป์ระจ ำ
หลักสูตร 

คณบดี รองคณบดี 
ประธำนหลักสูตร 
และอำจำรยป์ระจ ำ
หลักสูตร 

8. ส่งรำยชื่อนักศึกษำที่
ผ่ำนกำรคัดเลือก พิจำรณำ 
ไปยังกองพฒันำนักศึกษำ 

- จัดท ำบนัทึกข้อควำม 
แนบรำยชื่อนักศึกษำที่
ผ่ำนกำรคัดเลือก 

- จัดท ำบนัทึกข้อควำม
แนบรำยชื่อนักศึกษำที่
ผ่ำนกำรคัดเลือก 
พิจำรณำ ไปยังกอง
พัฒนำนักศึกษำ 

ชื่อบุคลากร  
นำงสำวอัญชนำ เทพำรักษ ์
ชื่องาน 
งำนกิจกำรนักศึกษำ   

รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและกิจกรรม
พิเศษ 

9. ประกำศรำยชื่อ
นักศึกษำที่ได้รบั
ทุนกำรศึกษำ 
 

- ติดประกำศรำยชื่อ
นักศึกษำที่ได้รบั
ทุนกำรศึกษำ 

- ด ำเนินกำรติดประกำศ
รำยชื่อนักศึกษำทีไ่ด้รับ
ทุนกำรศึกษำผำ่นบอร์ด
ประชำสัมพนัธ์ของคณะ 
- แจ้งประธำนหลักสูตร 
ผ่ำน e-mail  
- แจ้งผ่ำนเพจกองกิจกำร
นักศึกษำ 

ชื่อบุคลากร  
นำงสำวอัญชนำ เทพำรักษ ์
ชื่องาน 
งำนกิจกำรนักศึกษำ   

รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและกิจกรรม
พิเศษ 

10. เก็บข้อมูลเข้ำแฟ้ม
กิจกำรนักศึกษำเพื่อเป็น
หลักฐำน 

รวบรวมข้อมูลของ
นักศึกษำที่ได้รบั
ทุนกำรศึกษำและ
นักศึกษำที่ไมผ่่ำนกำร
คัดเลือก 

รวบรวมข้อมลูของนักศึกษำที่
ได้รบัทนุกำรศึกษำและ
นักศึกษำทีไ่ม่ผำ่นกำร
คัดเลือกเข้ำแฟ้มกิจกำร
นักศึกษำเพื่อเปน็หลักฐำน 

ชื่อบุคลากร  
นำงสำวอัญชนำ เทพำรักษ ์
ชื่องาน 
งำนกิจกำรนักศึกษำ   

รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและกิจกรรม
พิเศษ 

 


