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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

- เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานพิจารณาจดัสรรทุนการศึกษา ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้ที่เกี่ยวขอ้งในมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์

- เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ปฏบิัติงานแทนเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน 

- เพื่อให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้องไดม้ีความรู้ความเขา้ใจถึงวิธีการปฏิบัติงาน และ ขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 

 

 

2. ขอบเขต (Scope) 

ขอบเขตด้านการให้บรกิาร 

- ให้บริการนักศึกษามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ทีส่มัครขอทุนการศึกษา 

ขอบเขตด้านการด าเนนิงาน 

- ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน ต้ังแต่การจัดท าปฏิทิน ก าหนดแผนการปฏิบัติงาน 

การสรุปรวบรวมข้อมูลการบริจาคทุนการศึกษา การประชาสัมพันธ์การรับสมคัร 

การพิจารณาคัดเลอืก การจัดท าประกาศผลการพิจารณา การแจ้งผลการพิจารณา

ทุนการศึกษา และการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 

ขอบเขตด้านเครือ่งมือที่ใช้ 

- การสมคัรขอทุนการศึกษา ใช้ระบบการสมัครแบบออนไลน์ 
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3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

นางสาวขวญัใจ นัคราเรอืง เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป งานแนะแนวและ
ทุนการศึกษา ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา มีขอบเขตภาระงาน ตามภารกิจตามค า
รับรองและเป้ายุทธศาสตร์ของส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลยัวลยัลักษณ ์
โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 

 
3.1 บทบาทและหน้าทีค่วามรับผิดชอบประจ าต าแหน่ง 
 
1. ทุนการศึกษาทั่วไป ภายในมหาวทิยาลัย 
2. ทุนยกเว้นค่าธรรมเนยีมการศึกษา จากโครงการต่างๆ ตามนโยบายของ
มหาวิทยาลยั 
3. ทุนท างานพเิศษ 
4. การระดมเงินทุนการศึกษา 
5. การพิจารณาจัดสรรทุนการศึกษา 
6. การจัดท าฐานข้อมลูทุนการศึกษา 
7. โครงการมอบทุนการศึกษาประจ าป ี
8. การช่วยเหลือนักศึกษาที่มีความจ าเป็นและเดือดร้อน 
9. งานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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3.2 โครงสร้างส่วนส่งเสริมและพฒันานักศึกษา 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

4.1 ผังงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) 

ตารางที่ 4.1 ความหมายของสญัลักษณ์ในผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) 
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ภาพที่ 2.1 Flowchart  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการด าเนินงานพิจารณาจัดสรรทุนการศึกษา

ส าหรับนักศึกษา มหาวทิยาลัยวลัยลักษณ์ (ประเภททุนตอ่เนื่องจนจบการศึกษา) 
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ตารางที่ 4.2 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) การด าเนินงานพิจารณาจัดสรร

ทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษา มหาวิทยาลัยวลยัลักษณ์ (ประเภททุนต่อเนื่องจนจบการศกึษา) 
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5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 

- ด าเนินการติดตามนักศกึษาที่ได้รับการพิจารณาให้ได้รับทุนการศึกษา ตามรายชื่อที่

ประกาศ เพือ่ให้มายืนยันสิทธิร์ับทุนการศึกษา ตามก าหนดวันและเวลาที่ประกาศ 

เพื่อไม่ให้นักศึกษาเสยีสทิธิ์ในการรับทุนการศึกษา 
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-  จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจต่อระบบการสมคัรขอทุนการศึกษา โดยให้

นักศึกษาทุกคนที่ได้รับการพิจารณาให้ได้รับทนุการศึกษา ประเมินความพีงพอใจต่อ

ระบบการสมคัร เพื่อน าผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนาระบบการสมคัรขอ

ทุนการศึกษาให้ใช้งานได้ดีขึ้น 
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6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 

- ระเบียบมหาวทิยาลยัวลัยลักษณ์  ว่าด้วยการจดัสรรทุนการศึกษาแก่นกัศึกษา 

มหาวิทยาลยัวลยัลักษณ์ พ.ศ. 2543 
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- ระเบียบมหาวทิยาลยัวลัยลักษณ์  ว่าด้วยการจดัสรรทุนการศึกษาแก่นกัศึกษา 

มหาวิทยาลยัวลยัลักษณ์ (แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที ่1) พ.ศ. 2544 
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

(Proposed Solution and Suggestions) 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน ข้อเสนอแนะ 

1. การเขียนใบเบิกเงิน
ทุนการศึกษาของนักศกึษา ใน
แต่ละเดือน ไม่ตรงตามเวลาที่
ก าหนด (ตามที่ก าหนด คือ 
ภายในวันที่ 1-10 ของทุก
เดือน) 

- เพิ่มช่องทางประชาสมัพันธ์ข้อมูลขา่วสารไป
ยังนักศกึษาให้หลากหลายช่องทาง เพือ่ให้เกิด
ความรวดเร็วและตรงเวลาในการด าเนินการ 

มีการประชาสัมพันธ์อยา่ง
ต่อเนื่อง เพื่อให้นักศึกษา
รับทราบโดยทั่วถึง 
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8. ภาคผนวก (ถ้ามี) (Appendix)  

เช่น แบบฟอร์ม/โปรแกรม ที่เกี่ยวข้อง (Form / Program) 

- ระบบบันทึกการสมัครขอทุนการศึกษาออนไลน์ 
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9. ประวัติผู้จดัท า (Organizer) 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)  นางสาวขวญัใจ นัคราเรอืง 

ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ)  Miss Kwanjai Nakararuang 

วัน เดือน ปี เกิด  13 มิถุนายน 2514 

สถานที่ท างาน   งานแนะแนวและทุนการศึกษา   

ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา 

โทรศัพท์    086-6825420 

อีเมล    nkwanjai@wu.ac.th 

ประวัติการศึกษา  

พ.ศ. 2532-2535  ศิลปศาสตรบัณฑิต ศึกษาศาสตร์ :  จิตวิทยาและการแนะแนว   

   มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 

พ.ศ. 2537-2539  ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต : จิตวิทยาสังคม 

   จุฬาลงกรณม์หาวิทยาลยั 

ต าแหน่งปัจจุบัน   

พ.ศ. 2536-2537  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

   ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

   มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนารี จ.นครราชสีมา 

พ.ศ. 2541-ปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ดูแลเรือ่งทุนการศึกษา) 

   งานแนะแนวและทุนการศึกษา ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา 


