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ปฏิบัติงานฉบับนี้ไดรวบรวมข้ันตอน วิธีการ ท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานจริงจากประการณของผูจัดทําคูมือโดยตรง
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บทท่ี 1 

บทนํา 

 

1.1 ความสําคัญ/ความจําเปน 
 

  การศึกษาในระดับอุดมศึกษา เปนระบบการศึกษาท่ีแตกตางจากการศึกษาในระดับมัธยมศึกษาเปน

อยางมาก ปจจัยทางดานทุนทรัพยจึงเปนสิ่งจําเปนในการสนับสนุนใหนักศึกษาเรียนจนสําเร็จการศึกษา ดังนั้น 

เพ่ือเปนการเปดโอกาสทางการศึกษาใหแกนักศึกษา ไดเรียนรู และหาประสบการณในมหาวิทยาลัยไดอยางเต็ม

ศักยภาพ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณจึงไดจัดเตรียมทุนการศึกษาประเภทตางๆ ไวสําหรับนักศึกษา ซ่ึงทุนทํางาน

พิเศษจัดเปนทุนประเภทหนึ่งท่ีมหาวิทยาลัยไดอนุมัติสนับสนุนงบประมาณจัดสรรใหแกนักศึกษา โดยออกเปน

ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง ทุนทํางานพิเศษ พ.ศ.2544 โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือชวยเหลือในเรื่อง

คาใชจายในการดํารงชีพสําหรับนักศึกษาท่ีมีความจําเปน หรือขาดแคลนทุนทรัพย อีกท้ังเพ่ือใหนักศึกษาไดเรยีนรู

และมีประสบการณในการทํางาน ตลอดจนไดรับการฝกฝนพัฒนาทักษะในดานตางๆ ท่ีมีประโยชน เพ่ือใหมี

ทัศนคติท่ีดีตอการทํางาน รวมท้ังการใชเวลาวางใหเปนประโยชน และสําคัญท่ีสุดคือ การฝกใหนักศึกษามีความ

รับผิดชอบและเห็นคุณคาของคาตอบแทนท่ีไดรับจากการปฏิบัติงาน  

งานแนะแนวและทุนการศึกษา สวนสงเสริมและพัฒนานักศึกษา เปนหนวยงานท่ีดูแลรับผิดชอบ และ

สนับสนุนดานทุนการศึกษาใหแกนักศึกษา โดยมีกระบวนการชวยเหลือนักศึกษาท่ีขาดโอกาสทางการศึกษาให

ไดรับความชวยเหลือตามลําดับความจําเปนและเดือดรอนของนักศึกษาแตละคน  ดังนั้น ผูปฏิบัติงานจึงตองมี

ความรู ความสามารถ ทักษะ และประสบการณในการปฏิบัติงาน คูมือการปฏิบัติงานจึงมีความสําคัญ เพ่ือใชใน

การดําเนินงานใหบรรลุตามเปาหมายท่ีวางไว 

จากเหตุผลดังกลาวขางตน จึงไดจัดทําคูมือการดําเนินงานทุนทํางานพิเศษสําหรับนักศึกษา มหาวิทยาลัย

วลัยลักษณ โดยไดรวบรวมข้ันตอน กิจกรรม และรายละเอียดการปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชนสําหรับผูเก่ียวของใช

เปนแนวทางในการดําเนินงานทุนทํางานพิเศษ และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 

1.2 วัตถุประสงคของการศึกษา 
 

- เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานทุนทํางานพิเศษ  ใหแกผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของในมหาวิทยาลัย

วลัยลักษณ 

- เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานแทนเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

- เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของไดมีความรูความเขาใจถึงวิธีการปฏิบัติงาน และ ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง 



2 
 

1.3 ประโยชนของการศึกษา 
 

1. ไดคูมือเปนแนวทางในการดําเนินงานทุนทํางานพิเศษ ใหแกผูปฏิบัติงาน และผู ท่ีเก่ียวของใน

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจกระบวนการทํางานวาข้ันตอนใดควรทํากอนและหลัง 

3. ลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 

1.4 ขอบเขตของการศึกษา 
 

          ขอบเขตดานการใหบริการ 

ใหบริการนักศึกษามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ท่ีสมัครขอรับทุนทํางานพิเศษโดยไปปฏิบัติงานตามหนวยงาน

ตางๆ ภายในมหาวิทยาลัยเทานั้น 
 

 ขอบเขตดานเครือขายการดูแลนักศึกษา 

เครือขายภายในมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ไดแก งานแนะแนวและทุนการศึกษา สวนสงเสริมและพัฒนา

นักศึกษา /หนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย /สํานักวิชา และอาจารยท่ีปรึกษา 
 

ขอบเขตดานการดําเนินงาน 

ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแตการจัดทําปฏิทิน กําหนดแผนการปฏิบัติงาน การสํารวจความ

ตองการนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ การประชาสัมพันธการรับสมัคร การพิจารณาคัดเลือก การจัดทําประกาศผล

การพิจารณา และการเบิกจายเงินคาตอบแทน 
 

ขอบเขตดานเครื่องมือท่ีใช 

การบันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษา ใชระบบการบันทึกเวลาการปฏิบัติงานในระบบออนไลน 

 

1.5 คํานิยาม / คําจํากัดความ 
 

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ท่ีไดรับการพิจารณาใหไดรับทุนทํางานพิเศษ 

ทุนทํางานพิเศษ หมายถึง การไปปฏิบัติงานตามหนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย และไดรับ

คาตอบแทนตามจํานวนชั่วโมงท่ีไปฏิบัติงานจริง  

คาตอบแทน หมายถึง เงินท่ีมหาวิทยาลัยจายเปนคาตอบแทน ในกรณีท่ีนักศึกษาไปปฏิบัติงาน โดยจะ

ไดรับคาตอบแทนในอัตราชั่วโมงละ 30 บาท 
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          ผูปฏิบัติงาน  หมายถึง บุคลากรท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดานทุนการศึกษา งานแนะแนวและ

ทุนการศึกษา สวนสงเสริมและพัฒนานักศึกษา 
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บทท่ี 2 

หนาท่ีความรับผิดชอบและโครงสรางการบริหารจัดการ 
 

2.1 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 นางสาวขวัญใจ นัคราเรือง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป งานแนะแนวและทุนการศึกษา สวนสงเสริมและ

พัฒนานักศึกษา มีขอบเขตภาระงาน ตามภารกิจตามคํารับรองและเปายุทธศาสตรของสวนสงเสริมและพัฒนา

นักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1) จัดทําปฏิทิน กําหนดแผนการปฏิบัติงานทุนทํางานพิเศษประจําภาคการศึกษา 

  2) สํารวจความตองการนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ ในแตละภาคการศึกษา 

  3) รับสมัครนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ 

  4) จัดประชุมตัวแทนหนวยงาน เพ่ือคัดเลือกนักศึกษา 

  5) จัดทําประกาศรายชื่อนักศึกษาท่ีไดรับทุนทํางานพิเศษ และยืนยนัสทิธ 

  6) จัดประชุมชี้แจงนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ 

  7) จัดทําหนังสือรายงานตัวนักศึกษา 

8) รวมรวมตรวจสอบเอกสารรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน  

9) จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทน 

  10) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

  1) จัดทําปฏิทิน และกําหนดแผนการปฏิบัติงานทุนทํางานพิเศษประจําภาคการศึกษา โดย

กําหนด วันเดือนป ของการดําเนินงาน คือ กําหนดวันใหหนวยงานแจงความตองการนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ 

กําหนดวันรับสมัครนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ และสงใบสมัคร กําหนดวันประชุมตัวแทนหนวยงาน กําหนดวัน

ประกาศผล กําหนดวันประชุมชี้แจงนักศึกษา กอนไปปฏิบัติงาน กําหนดชวงเวลาในการปฏิบัติงานของนักศึกษา 

กําหนดวันใหหนวยงานสงรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา และกําหนดวันในการโอนเงินคาตอบแทนให

นักศึกษา 

  2) จัดทําหนังสือสํารวจความตองการนักศึกษาทุนทํางานพิเศษไปตามหนวยงานตางๆ ทุก

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย และใหหนวยงานท่ีมีความประสงคตองการนักศึกษาชวยงาน สงแบบสํารวจฯ 

กลับมาภายในเวลาท่ีกําหนด  และจัดทําสรุปความตองการนักศึกษาทุนทํางานพิเศษของแตละหนวยงาน เพ่ือ

ประกาศใหนักศึกษาทราบ 
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  3) จัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ  โดยประชาสัมพันธการรับสมัครไปยังทุก

สํานักวิชา และผานชองทางสื่อออนไลน ท้ังของนักศึกษา และอาจารยท่ีปรึกษา เพ่ือการประชาสัมพันธครอบคลุม

ถึงนักศึกษาใหมากท่ีสุด โดยจะมีการตรวจสอบเอกสารใบสมัครทุนทํางานพิเศษ และแบบฟอรมเลือกหนวยงาน

ของนักศึกษาแตละคน รวมท้ังตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาตามท่ีหนวยงานแจงมา และจัดเอกสารแยกตาม

หนวยงานท่ีนักศึกษาสมัคร 

  4) จัดทําหนังสือเชิญประชุมไปยังหนวยงานท่ีขอนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ  เพ่ือเขารับฟงแนวการ

ปฎิบัติงานของนักศึกษา และชี้แจงระบบบันทึกเวลาการปฏิบัติงานในระบบออนไลน รวมท้ังตัวแทนหนวยงาน

ดําเนินการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีกําหนด และสงมอบใบสมัครของนักศึกษาท่ีไดรับการ

พิจารณาคัดเลือกใหกับผูปฏิบัติงานไดรับทราบขอมูลของนักศึกษา 

 5) จัดทําประกาศรายชื่อนักศึกษาท่ีไดรับการพิจารณาใหไดรับทุนทํางานพิเศษ โดยนักศึกษาท่ี

ไดรับทุนทํางานพิเศษ ตองมาลงชื่อยืนยันสิทธิ์ พรอมสงสําเนาสมุดบัญชีของตนเอง ตามวันท่ีกําหนด 

  6) จัดประชุมชี้แจงนักศึกษาทุนทํางานพิเศษเก่ียวกับการปฏิบัติงาน และชี้แจงข้ันตอนการเขา

ระบบการบันทึกเวลาการปฏิบตัิงานในระบบออนไลน และอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

  7) จัดสงหนังสือรายงานตัวนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ ไปยังหนวยงานท่ีมีนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ

ไปปฏิบัติงาน  โดยนักศึกษาไปรายงานตัว และเริ่มปฏิบัติงานท่ีหนวยงาน ตามชวงเวลาท่ีกําหนด 

  8) รวมรวมตรวจสอบเอกสารรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน โดยหนวยงานท่ีมีนักศึกษาทุนทํางาน

พิเศษไปปฏิบัติงาน สงรายงานสรุปผลการปฎิบัติงานของนักศึกษาทุนทํางานพิเศษกลับมายัง งานแนะแนวและ

ทุนการศึกษา สวนสงเสริมและพัฒนานักศึกษา 

  9) จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนใหกับนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ เสนอหัวหนาสวน

สงเสริมและพัฒนานักศึกษา พิจารณาอนุมัติ และดําเนินการจัดสงเอกสารไปยังสวนการเงินและบัญชี เพ่ือ

ดําเนินการเบิกจายเงินคาตอบแทนใหนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ 

  10) งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ทําหนาท่ีสนับสนุนกิจกรรมและโครงการตาง ๆ ท่ีไดรับ

มอบหมายจากผูบังคับบัญชาตามภารกิจของหนวยงานและมหาวิทยาลัยใหสําเร็จลุลวงตามวัตถุประสงค 
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2.3 โครงสรางการบริหารจัดการ 

 2.3.1 โครงสรางองคกร (Organization Chart) 

สวนสงเสริมและพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เปนหนวยงานสังกัดสํานักงาน 

อธิการบดี ปฏิบัติงานภายใตการกํากับดูแลของหัวหนาสวนสงเสริมและพัฒนานักศึกษา โดยมีรองอธิการบดี และ

อธิการบดีของมหาวิทยาลัยเปนผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน โดยมีโครงสรางองคกรและการแบงฝายงานใน

โครงสรางงานของสวนสงเสริมและพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ประกอบไปดวย 3 งาน คือ 1) งาน

แนะแนวและทุนการศึกษา 2) งานบริหารท่ัวไปและธุรการ 3) งานสงเสริมกิจกรรมนักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ 

ดังแสดงในภาพท่ี 2.1 

 



 
 

 
ภาพท่ี 2.1 โครงสรางองคกร (Organization Chart)
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 2.3.2 โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

  สวนสงเสริมและพัฒนานักศึกษา ไดกําหนดวิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ (Mission) และวัฒนธรรม

องคกร (Corporate Culture) เพ่ือขับเคลื่อนการดําเนินงานของสวนสงเสริมและพัฒนานักศึกษา ดังนี้ 

 

  วิสัยทัศน (Vision) “เปนองคกรสมรรถนะสูง ท่ีมุงเสริมสรางนักศึกษาใหเปนบัณฑิตผูเรือง

ปญญา”การจัดระบบการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลสงเสริมการใชระบบสารสนเทศเปนเครื่องมือ

การบริหารจัดการและใหบริการดุจญาติมิตรเพ่ือพัฒนาศักยภาพนักศึกษาใหประสบความสําเร็จในการเรียน เปน

บัณฑิตคนดีมีคุณธรรม ใชชีวิตอยางมีความสุขและมีคุณภาพชีวิตท่ีดี 

 

  พันธกิจ (Mission) 

  1) จัดบริการท่ีมีคุณภาพและสวัสดิการท่ีดีแกนักศึกษา เพ่ือใหมีความพรอมในการเรียนและการ

ใชชีวิต ไดแก ระบบดูแลชวยเหลือและเสริมสรางศักยภาพนักศึกษาหอพัก การแนะแนวและใหคําปรึกษา การ

บริการทุนการศึกษาการดูแลนักศึกษาพิการ การประกันอุบัติเหตุ บริการผอนผันทหาร และการเรียนวิชาทหาร 

  2) เสริมสรางศักยภาพนักศึกษาใหมีคุณลักษณะ 4 ประการ ประกอบดวย กตัญู รูวินัย ใจอาสา 

พัฒนาภาวะผูนํา 

  3) เสริมสรางความเขมแข็งของศิษย เกาและประสานความรวมมือกับสมาคมศิษย เกา

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

  4) สงเสริมการออกกําลังกายและเลนกีฬา เพ่ือใหนักศึกษามีสุขภาพท่ีดีและมีนาใจนักกีฬา 

 

วัฒนธรรมองคกร (Corporate Culture) 

1) สรางสรรค (Creativity/ Positive Thinking) 

2) สูงาน (Persistence) 

3) จิตใจบรกิาร (Service Mind) 

4) ทํางานเปนทีม (Team) 

  สวนสงเสริมและพัฒนานักศึกษามีบุคลากรรวมจํานวน 21 คน มีโครงสรางบริหารงานสวน

สงเสริมและพัฒนานักศึกษา ดังภาพท่ี 2.2 

 



 
 

 
ภาพท่ี 2.2 โครงสรางการบริหาร (Administration Chart)
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 2.3.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

  งานแนะแนวและทุนการศึกษา สวนสงเสริมและพัฒนานักศึกษา มีโครงสรางการปฏิบัติงาน ดัง

ภาพท่ี 2.3 โดยปจจุบันมี นางชูใจ ชวยชู เปนหัวหนางาน มีเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปประจํางาน จํานวน 7 ทาน 

คือ นางชูใจ ชวยชู นายชัชพล ยิ่งดํานุน นางสาวประภา มายินางสาวขวัญใจ นัคราเรือง นางสาวปยวรรณ คงอินทร 

นางสาวนัจนันท หวายนํา นางอัมพร รัตนวิจิตร และมีพนักงานธุรการ จํานวน 1 ทาน คือ นางสาววิมลลักษณ ธีร

วัจน รวมมีบุคลากรในฝายงาน จํานวน 8 ทาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
ภาพท่ี 2.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ วิธีการปฏบัิติงาน และเง่ือนไข 

 

3.1 ผังงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) 

 

ตารางท่ี 3.1 ความหมายของสัญลักษณในผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) 

 

สัญลักษณ ความหมาย 

 

 

 

จุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกระบวนการทํางาน 

 

 

 

การปฏิบัติงาน หรือจุดท่ีมีการปฏิบัติงาน แตไมมีการตัดสินใจอนุมัติ 

 

 

 

กระบวนการทํางานท่ีมีการตัดสินใจ ทางเลือกหรือการอนุมัติอยางใด

อยางหนึ่ง 

 

 

 

ทิศทางของข้ันตอนการดําเนินงาน ซ่ึงปฏิบัติตอเนื่องไปตามหัวลูกศร 

 

 

 

จุดเชื่อมตอแทนจุดเชื่อมตอของผังงาน ท่ีมีเสนมาบรรจบกันเพ่ือไปสู

การทํางานท่ีเหมือนกัน 

 

 

 

การเชื่อมตอจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดแตละหนา ตามจํานวนเลขท่ี

แสดงในสัญลักษณ 

 

 

 

 

 

 

 

 1 
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       เอกสารถูกตอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.4 Flowchart ข้ันตอนการปฏิบัติงานการดําเนินงานทุนทํางานพิเศษสําหรับนักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

เร่ิมตน 

จัดทําปฏิทิน กําหนดแผน การปฏิบัติงาน

ทุนทํางานพิเศษประจําภาคการศึกษา 

สํารวจความตองการนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ 

และดําเนินการรับสมัคร 

จัดประชุมหนวยงานเพื่อพจิารณา

คัดเลือกนักศึกษา 

นักศึกษาที่ไดรับการพจิารณาคัดเลือก เขากระบวนการ 

กอนไปปฏิบัติงานทีห่นวยงาน 

นักศึกษาปฏิบัติงานที่หนวยงาน 

ตรวจสอบเอกสารสรุปผล

การปฎิบัติงานของ

นักศึกษา และขออนมุัติ

คาตอบแทน 

แกไข 

หนวยงานสงรายงานสรุปผลการปฎิบัติงานของนักศึกษา 

นักศึกษาไดรับเงินทุนโดย

การโอนเงินเขาบัญช ี

จบ 

 



 
 

ตารางท่ี 3.2 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) การดําเนินงานทุนทํางานพิเศษสําหรับนักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอรมและเอกสารท่ีใช 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1  

1. จัดทําปฏิทิน และกําหนดแผน การ

ปฏิบัติงานทนุทาํงานพิเศษประจํา

ภาคการศึกษา โดยกําหนด วันเดือน

ป ของการดําเนินงานดังนี ้

1.1 กําหนดวันใหหนวยงานแจงความ

ตองการนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ 

1.2 กําหนดวันรับสมัครนักศึกษาทนุ

ทํางานพิเศษ และสงใบสมัคร 

1.3 กําหนดวันประชุมตัวแทน

หนวยงาน 

1.4 กําหนดวันประกาศผล 

1.5 กําหนดวันประชุมชี้แจงนักศึกษา 

กอนไปปฏิบัติงาน 

1.6 กําหนดชวงเวลาในการปฏิบัติงาน

ของนักศึกษา 

1.7 กําหนดวันใหหนวยงานสงรายงาน

สรุปผลการปฏิบัตงิานของนักศึกษา 

1.8 กําหนดวันในการโอนเงิน

คาตอบแทนใหนักศึกษา 

ผูปฏิบัติงาน 1 วัน ปฏิทิน กําหนดการแผนการปฎิบัติงานทุน

ทํางานพิเศษ ประจําภาคการศึกษา 
เริ่มตน 

จัดทําปฏิทิน กําหนดแผน การปฏบัิติงาน

ทุนทํางานพิเศษประจําภาคการศกึษา 

 1 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอรมและเอกสารท่ีใช 

 ข้ันตอนท่ี 2 

1. จัดทําหนังสือสํารวจความตองการ

นักศึกษาทุนทํางานพิเศษไปตาม

หนวยงานตางๆ ทุกหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัย และใหหนวยงานท่ีมี

ความประสงคตองการนักศึกษา

ชวยงาน สงแบบสํารวจฯ กลับมา

ภายในเวลาท่ีกําหนด 

2. จัดทําสรุปความตองการนักศึกษา

ทุนทํางานพิเศษของแตละหนวยงาน 

เพ่ือประกาศใหนักศึกษาทราบ 

3. จัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษา

ทุนทํางานพิเศษ 

4. ประชาสัมพันธการรับสมัครไปยงั

ทุกสํานักวิชา และผานชองทางสื่อ

ออนไลน ท้ังของนักศึกษา และ

อาจารยท่ีปรึกษา เพ่ือการ

ประชาสัมพันธครอบคลุมถึงนักศึกษา

ใหมากท่ีสุด 

 

ผูปฏิบัติงาน 15 วัน - แบบสํารวจความตองการนกัศึกษาทุน

ทํางานพิเศษ 

- ประกาศรับสมัครทุนทํางานพิเศษ 

- ใบสมัครทุนทํางานพิเศษ 

- แบบฟอรมเลือกหนวยงาน 

 

สํารวจความตองการนักศึกษา

ทุนทํางานพิเศษ               

และดําเนนิการรับสมัคร 

 1 

 2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอรมและเอกสารท่ีใช 

 5. นักศึกษาสมัครทุนทํางานพิเศษ 

และดําเนินการตามข้ันตอนตางๆ ท่ี

ประกาศ 

  3.1 เขียนใบสมัคร 

  3.2 เลือกหนวยงาน 

  3.3 สงเอกสาร 

6. ตรวจสอบเอกสารใบสมัครทุน

ทํางานพิเศษ และแบบฟอรมเลือก

หนวยงานของนักศึกษาแตละคน 

รวมท้ังตรวจสอบคุณสมบัติของ

นักศึกษาตามท่ีหนวยงานแจงมา 

และจัดเอกสารแยกตามหนวยงานท่ี

นักศึกษาสมัคร 

    2 

 3 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอรมและเอกสารท่ีใช 

  ข้ันตอนท่ี 3 

1.จัดทําหนังสือเชิญประชุมไปยงั

หนวยงานที่ขอนักศึกษาทนุทํางานพิเศษ 

2. จัดเตรียมสถานที่ประชุม และ

จัดเตรียมเอกสารใบสมัครทุนทาํงาน

พิเศษ และแบบฟอรมเลือกหนวยงาน

ของนักศึกษา 

3.จัดประชุมตัวแทนหนวยงานเพื่อรับฟง

แนวการปฎิบัตงิานของนักศึกษา ชี้แจง

ระบบบันทึกเวลาการปฏิบัติงานในระบบ

ออนไลน  

4. ตัวแทนหนวยงานพิจารณาคัดเลือก

นักศึกษาที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนด 

และสงมอบใบสมัครของนักศึกษาที่

ไดรับการพิจารณาคัดเลือกใหกับ

ผูปฏิบัตงิาน 

5. จัดทําประกาศรายชื่อนักศึกษาที่

ไดรับการพิจารณาใหไดรับทนุทาํงาน

พิเศษ  

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วัน - หนังสือเชิญประชุม 

- แบบตอบรับเขารวมประชุม 

- ใบสมัครทุนทํางานพิเศษ 

- แบบฟอรมเลือกหนวยงาน 

- ระบบบันทึกการลงเวลาการปฏิบัติงาน

ทุนทํางานพิเศษออนไลน 

 

จัดประชุมหนวยงานเพื่อ

พิจารณาคัดเลือกนักศึกษา 

3 

4 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอรมและเอกสารท่ีใช 

 ข้ันตอนท่ี 4 

1. นักศึกษาท่ีไดรับทุนทํางานพิเศษ

มาลงชื่อยืนยันสิทธิ์ พรอมสงสําเนา

สมุดบัญชีของตนเอง ตามวันท่ี

กําหนด 

2. จัดประชุมชี้แจงนักศึกษาทุน

ทํางานพิเศษเก่ียวกับการปฏิบัติงาน 

และชี้แจงข้ันตอนการเขาระบบการ

บันทึกเวลาการปฏิบัติงานในระบบ

ออนไลน  

3. จัดสงหนังสือรายงานตัวนักศึกษา

ทุนทํางานพิเศษ ไปยังหนวยงานท่ีมี

นักศึกษาทุนทํางานพิเศษไป

ปฏิบัติงาน 

4. นักศึกษาไปรายงานตัว และเริ่ม

ปฏิบัติงานท่ีหนวยงาน ตามชวงเวลา

ท่ีกําหนด 

 

ผูปฏิบัติงาน 5 วัน - สําเนาสมุดบัญชีของนักศึกษา 

- ระบบบันทึกการลงเวลาการปฏิบัติงาน

ทุนทํางานพิเศษออนไลน 

- หนังสือรายงานตัวนักศึกษาทุนทํางาน

พิเศษ 

นักศึกษาที่ไดรับการพิจารณา

คัดเลือก เขากระบวนการ 

กอนไปปฏิบัติงานที่หนวยงาน 

นักศึกษาปฏิบตัิงานที่

หนวยงาน 

4 

5 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอรมและเอกสารท่ีใช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                           เอกสารถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 5 

1. หนวยงานท่ีมีนักศึกษาทุนทํางาน

พิเศษไปปฏิบัติงาน สงรายงาน

สรุปผลการปฎิบัติงานของนักศึกษา

ทุนทํางานพิเศษกลับมายัง งานแนะ

แนวและทุนการศึกษา สวนสงเสริม

และพัฒนานักศึกษา 

2. ตรวจสอบ แกไข เอกสารรายงาน

สรุปผลการปฏิบัติงานนักศึกษาทุน

ทํางานพิเศษของแตละหนวยงาน 

3. จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

คาตอบแทนใหกับนักศึกษาทุน

ทํางานพิเศษ เสนอหัวหนาสวน

สงเสริมและพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาอนุมัติ 

4. สงเอกสารไปยังสวนการเงินและ

บัญชี เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงิน

คาตอบแทนใหนักศึกษาทุนทํางาน

พิเศษ 

5. นักศึกษาทุนทํางานพิเศษไดรับเงิน

คาตอบแทน 

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 สัปดาห 

 

 

- เอกสารรายงานสรุปผลการปฎิบัติงาน

ของนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ 

- หนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทน

นักศึกษาทุนทํางานพิเศษ 

- สําเนาสมุดบัญชีของนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานสงเอกสารรายงานสรุปผลการ

ปฎิบัติงานของนักศึกษา 

ตรวจสอบเอกสาร

สรุปผลการ

ปฎิบัติงานของ

นักศึกษา และขอ

อนุมตัิคาตอบแทน 

นักศึกษาไดรับเงนิทนุ

โดยการโอนเงินเขาบัญช ี

จบ 

5 

แกไข 

19 
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บทท่ี 4 

การติดตามประเมินผล 
 

4.1 การติดตามและประเมินผลการใหบริการ 

 ในการติดตามดูแลนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ ท่ีไปปฏิบัติงานตามหนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือให

เปนไปตามวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัยท่ีไดจัดสรรงบประมาณทุนทํางานพิเศษใหแกนักศึกษา โดยตองการชวยเหลือ

ในเรื่องคาใชจายในการดํารงชีพสําหรับนักศึกษาท่ีมีความจําเปน หรือขาดแคลนทุนทรัพย อีกท้ังเพ่ือใหนักศึกษาได

เรียนรูและมีประสบการณในการทํางาน ตลอดจนไดรับการฝกฝนพัฒนาทักษะในดานตางๆ ท่ีมีประโยชน เพ่ือใหมี

ทัศนคติท่ีดีตอการทํางาน รวมท้ังการใชเวลาวางใหเปนประโยชน และสําคัญท่ีสุดคือ การฝกใหนักศึกษามีความ

รับผิดชอบและเห็นคุณคาของคาตอบแทนท่ีไดรับจากการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําแบบประเมินนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ 

เพ่ือใหรับทราบถึงผลกระทบในดานตางๆ ท่ีสงผลตอนักศึกษาท่ีไปปฏิบัติงานตามหนวยงานตางๆ ในมหาวิทยาลัย 

นอกจากนี้ ไดมีการพูดคุย ใหขอมูลแกนักศึกษา รวมท้ังหนวยงานตางๆ ท่ีนักศึกษาไปปฏิบัติงาน อีกท้ังมีการให

คําแนะนํา และชวยเหลือแกไขปญหาตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงานทุนทํางานพิเศษเปนไปดวยความเรียบรอยและมี

ประสิทธิภาพ รวมท้ังนักศึกษาไดรับประโยชนอยางแทจริงจากการไปปฏิบัติงาน 
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บทท่ี 5 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกปญหา ขอเสนอแนะ 
 

5.1 ปญหา อุปสรรค แนวทางแกปญหา ขอเสนอแนะ 

5.1.1  การสํารวจความตองการนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ   และการดําเนินการรับสมัคร 

  - ในการจัดทําหนังสือสํารวจความตองการนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ สงไปตามหนวยงานตางๆ ทุก

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย และใหหนวยงานแจงความประสงคจัดสงเอกสารกลับมาภายในวันท่ีกําหนด ในบางครั้ง

อาจมีความลาชาในการสงเอกสารตอบกลับจากหนวยงาน ทําใหกระทบกับแผนการดําเนินงานอ่ืนๆ ท่ีไดกําหนดไว 

  ผูปฏิบัติงาน จึงตองกําหนดระยะเวลาท่ีเพียงพอสําหรับใหหนวยงานสงเอกสารกลับมา เพ่ือไมให

กระทบกับการดําเนินงานอ่ืนๆ รวมท้ังตองจัดทําปฏิทิน แผนการดําเนินงานในข้ันตอนตางๆ ท่ีชัดเจน และสงไปให

หนวยงานตางๆ ไดรับทราบพรอมกันในการสงหนังสือสํารวจความตองการนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ  

- สวนในการดําเนินการรับสมัครนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ ยังเปนการเขียนใบสมัครท่ีเปนกระดาษ ทําให

นักศึกษาไมมีความสะดวกในการดําเนินการ และในบางครั้งเอกสารใบสมัครเกิดความเสียหาย อีกท้ังในการจัดเก็บ

เอกสารใบสมัครของนักศึกษาท่ีสมัครขอทุนทํางานพิเศษ ซ่ึงดําเนินการเปดรับสมัครทุกภาคการศึกษา ทําใหมีเอกสารท่ี

ตองการจัดเก็บคอนขางเยอะ  

ในข้ันตอนนี้ จึงมีความคิดเห็นท่ีตองนําปญหาดังกลาวนี้มาดําเนินการแกไขเปนอันดับแรก เพ่ือใหเกิด

ความสะดวก และมีประสิทธิภาพในการดําเนินงาน  โดยเปนการจัดทําระบบการสมัครทุนทํางานพิเศษแบบออนไลน ซ่ึง

เปนการพัฒนาจากระบบทุนการศึกษาเดิมท่ีไดจัดทําไว  และเพ่ิมเติมในสวนของระบบการกรอกใบสมัครและระบบ

จัดเก็บเอกสาร อีกท้ังระบบการแสดงความคิดเห็นของอาจารยท่ีปรึกษา โดยใชการลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหมี

ความสะดวก รวดเร็วในการดําเนินการ และเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานใหมากข้ึน 

5.1.2  การจัดประชุมหนวยงานเพ่ือพิจารณาคัดเลือกนักศึกษา และการจัดประชุมช้ีแจงนักศึกษาทุนทํางาน

พิเศษ 

 การจัดประชุมชี้แจงท้ังตัวแทนหนวยงาน และการจัดประชุมชี้แจงนักศึกษาท่ีไดรับการพิจารณาให

ไดรับทุนทํางานพิเศษ เก่ียวกับระบบบันทึกการลงเวลาการปฏิบัติงานทุนทํางานพิเศษออนไลน โดยตองชี้แจงและบอก
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รายละเอียดข้ันตอนในการดําเนินการของบุคคลในแตละบทบาทใหชัดเจน และเขาใจในสิ่งท่ีตองดําเนินการ เพ่ือไมให

เกิดปญหาและความลาชาตามมาในภายหลัง โดยมีบทบาทหนาท่ี ดังนี้  

1. อาจารยหรือเจาหนาท่ี (ผูควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฎิบัติงานของนักศึกษา)    

2. นักศึกษาท่ีไปปฏบิัติงาน 

ในข้ันตอนนี้ ไดจัดประชุม และเปดระบบบันทึกการลงเวลาการปฏิบัติงานทุนทํางานพิเศษออนไลน 

อธิบายทุกข้ันตอนตั้งแตการเขาระบบ จนถึงข้ันตอนสุดทายของการดําเนินการ รวมท้ังไดจัดทําคูมือการใชระบบบันทึก

เวลาทุนทํางานพิเศษ สําหรับหนวยงาน และ คูมือการใชระบบบันทึกเวลาทุนทํางานพิเศษ สําหรับนักศึกษา เพ่ือให

สามารถเขาไปศึกษาทําความเขาใจไดอีกครั้ง หลังจากไดประชุมชี้แจงแลว 

5.1.3  การจัดสงรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ  

การจัดสงรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ ของแตละหนวยงาน กลับมายัง

งานแนะแนวและทุนการศึกษา สวนสงเสริมและพัฒนานักศึกษา  บางหนวยงานยังไมดําเนินการตรวจสอบและอนุมัติ

การปฏิบัติงานของนักศึกษาในระบบบันทึกการลงเวลาการปฏิบัติงานทุนทํางานพิเศษออนไลน รวมท้ังสงเอกสารกลับมา

ไมตรงตามกําหนดเวลาในปฏิทินการปฏบิัติงานท่ีไดแจงไว ทําใหสงผลกระทบกับการดําเนินงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

โดยเฉพาะการเบิกจายเงินคาตอบแทนใหแกนักศึกษา ซ่ึงจะทําใหลาชากวากําหนดการท่ีวางไว 

ผูปฏิบัติงาน จึงตองมีการติดตามไปยังทุกหนวยงานท่ีมีนักศึกษาทุนทํางานพิเศษไปปฏิบัติงาน และแจง

ใหหนวยงานรับทราบถึงการดําเนินการตรวจสอบและอนุมัติการปฏิบัติงานของนักศึกษา รวมถึงชวงเวลาท่ีตอง

ดําเนินการจัดสงเอกสารรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาทุนทํางานพิเศษใหตรงตามเวลาท่ีกําหนด 
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ภาคผนวก ก 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่องทุนทํางานพิเศษ 
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แบบสํารวจความตองการนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ 
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ใบสมัครทุนทํางานพิเศษ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
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ระบบบันทึกเวลานักศึกษาทุนทํางานพิเศษ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
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แบบประเมินนักศึกษาทุนทํางานพิเศษ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
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ประวัติผูเขียน 
 

ช่ือ - สกุล     (ภาษาไทย) นางสาวขวัญใจ นัคราเรือง 

         (ภาษาอังกฤษ) Miss Kwanjai Nakararuang 

ตําแหนงและหนวยงานท่ีสังกัด 

ตําแหนง     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป     

สังกัด งานแนะแนวและทุนการศึกษา  

สวนสงเสริมและพัฒนานักศึกษา 

       มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ  222 ตําบลไทยบุรี  

       อําเภอทาศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  80160 

สถานท่ีอยู      มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 222 ตําบลไทยบุรี  

 อําเภอทาศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  80160  

       หมายเลขโทรศัพท 086-6825420 

       E-mail: nkwanjai@wu.ac.th 

ประวัติการศึกษา      

พ.ศ. 2532-2535    ศิลปศาสตรบัณฑิต ศึกษาศาสตร : จิตวิทยาและการแนะแนว  

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตปตตานี 

พ.ศ. 2537-2539    ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต : จิตวิทยาสังคม  

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

ประวัติการทํางาน   

พ.ศ. 2536-2537 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  

ปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการ รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  จ.นครราชสีมา 

พ.ศ. 2541 – ปจจุบัน เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (ดูแลเรื่องทุนการศึกษา) 

งานแนะแนวและทุนการศึกษา สวนสงเสริมและพัฒนานักศึกษา  

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ  จ.นครศรีธรรมราช 
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