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คูมือปฏิบัติงาน 

ตำแหนง นักวิชาการศึกษา 

สังกัด สวนหลกัสูตรและสงเสริมการเรียนการสอน 
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วัตถุประสงค                       

   - เพื่อใหการจัดสรรทุนเปนไปดวยความถูกตองตรงตามเกณฑและเงื ่อนไขการจัดสรรทุนของ

สถาบัน            

  - เพ่ือใหการดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูรับทุน และการเบิกทุนใหเปนไปตามเกณฑ 

 

ขอบขาย 

 งานทุนสงเสริมการศึกษาครอบคลุมถึงขั้นตอนในการดำเนินการจัดสรรทุนประเภทตางๆ ใหแก

ผูเก่ียวของไดใชประโยชนในการดำเนินการคัดเลือกนักศึกษา  ตรวจสอบคุณสมบัติและเง่ือนไขของผูรับทุน

และดำเนินการเบิกจายทุน 

 

คำจำกัดความ 

 - กอง หมายถึง กองบริการการศึกษา 

 - ทุน หมายถึง ทุนสงเสริมการศึกษาประเภทเรียนดี และ ทุนสงเสริมความสัมพันธระหวางประเทศ  

  - นักศึกษาทุน หมายถึง นักศึกษาสามัญที ่ไดรับทุนในระดับปริญญาโทและระดับปริญญาเอก                   

ท้ังนักศึกษาไทยและนักศึกษาตางชาติ 

 - คณะ หมายถึง หนวยงานท่ีจัดการเรียนการสอนของสถาบันในระดับบัณฑิตศึกษา   

 - ทคอ.การศึกษา หมายถึง ท่ีประชุมคณบดีและผูอำนวยการสำนักดานการศึกษา  

 - เจาหนาท่ีงานทุน หมายถึง เจาหนาท่ีงานทุนการศึกษา 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ/เอกสาร/ขอมูล ท่ีใชในการปฏิบัติงาน     

 - ผลการศึกษาตามเง่ือนไขการใหทุนตามท่ีสถาบันกำหนด 

- ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ และเง่ือนไขการใหทุน

สงเสริมการศึกษา  

 - ระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยทุนและรางวัลการศึกษา  

 

เอกสาร/ขอมูล (ภายใน)          -  

  - รายชื่อผูไดรับทุนท่ีลงทะเบียนแตละภาคการศึกษา (SD-ESD-01-01) 
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เอกสาร/ขอมูล (ภายนอก) 

-  

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 - คณะ 

 - กองคลังและพัสดุ 

 

รายงาน/ขอมูลท่ีเปนผลไดจากงาน 

 - ประกาศการจัดสรรทุนสงเสริมการศึกษาประเภทท่ี 1 (Full Scholarship), 2 และ 3 

 - รายชื่อผูไดรับทุนผานการคัดเลือกเขาศึกษาตอ 

 - รายงานการประชุม ทคอ.การศึกษา 

 - รายงานขอมูลจำนวนทุนการศึกษาประเภทท่ี 1 (Full Scholarship), 2 และ 3 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ 

     

เร่ิมตน/สิ้นสุด เอกสาร ดำเนินการ พิจารณา จุดเชื่อมตอ 

ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

  กำหนดชวงเวลาการจัดสรรทุน เจาหนาท่ีงานทุน 

 

 

 

 

จัดสรรทุนระดับปริญญาโท     

ภาคปกติ และปรญิญาเอก ท้ัง

นักศึกษาไทยและนักศึกษา

ตางชาติทุกคณะ    

(WI-ESD-01-02) 

 

เจาหนาท่ีงานทุน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วัน

ทำการ 

  นำเสนอท่ีประชุม ทคอ.การศึกษา 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

 

 

เจาหนาท่ีงานทุน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วัน

ทำการ 

  จัดทำประกาศการจดัสรรทุน

ระดับปริญญาโท ภาคปกติ และ

ระดับปริญญาเอก ท้ังนักศึกษา

ไทยและนักศึกษาตางชาติทุกคณะ 

 

เจาหนาท่ีงานทุน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 2 วัน

ทำการ 

  

 

 

 

 

แจงคณะทราบประกาศการจดัสรร

ทุน 

 

เจาหนาท่ีงานทุน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วัน

ทำการ 

 

อนุมัติ

 

ไมอนุมัติ 

จัดสรรทุน 

เสนอ ทคอ. 

การศึกษา

แจงคณะ

ทราบตามมต ิ 

ที่ประชมุ 

ประกาศการ

จัดสรรทุน 

แจงคณะ 

A 

   เริ่มตน 

 สิ้นสุด 
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 ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

    

  เบิกเงินทุนการศึกษาใหแก

นักศึกษา (WI-ESD-01-03) 

 

เจาหนาท่ีงานทุน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วัน

ทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกทุนตั้งแตภาคท่ี 2  ถึง   

จบการศึกษา/ ครบระยะเวลาการ

ใหทุนเปนไปตามเง่ือนไขทุนของ

สถาบันหรือไม 

1. ถาเปนไปตามเกณฑดำเนินการ

เบิกทุน 

2. ถาไมเปนไปตามเกณฑยุติการ

ใหทุน 

 รายละเอียดตามประกาศฯ 

คุณสมบัติ หลักเกณฑ และเง่ือนไข

ทุน 

 

 

เจาหนาท่ีงานทุน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 5 วัน

ทำการ (หลังจาก

วันครบกำหนดวัน

สงผลการศึกษา) 

  เบิกทุนใหแกนักศึกษาผูรับทุน / 

ทำบันทึกสงกองคลังและพัสด ุ

 

เจาหนาท่ีงานทุน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วัน

ทำการ 

 

 

 

 

 

 

ใหทุนครบตามกำหนดระยะเวลา  

 

เปนไปตามเกณฑ 

ไมเปนไปตามเกณฑ 

เบิกทุน  

ภาคการศึกษาท่ี  1 (ภาคแรก) 

A 

เบิกทุน  

(ภาคถัดไป) 

พิจารณา

คณสมบัต ิ

ยุติการ 

ใหทุน 

 สิ้นสุด 
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ระยะเวลาในการจัดเก็บบันทึก         

 - แบบฟอรมควบคุมการเบิกทุน  (FM-ESD-01-01)        

   ระยะเวลาจัดเก็บ  5 ปการศึกษา 

 


