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บทท่ี 1  
บทนำ 

จากการปฏิบัติงานประจำในส่วนงานบริการและสวัสดิการ ผู้เขียนได้เล็งเห็นความสำคัญ
ทุนการศึกษา (ประเภททุนให้เปล่า) สำนักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา
ซึ ่งประกอบด้วยเนื ้อหาความเป็นมาและความสำคัญ วัตถุประสงค์ ประโยชน์ที ่คาดว่าจะได้รับ 
ขอบเขตคู่มือ และคำจำกัดความเบื้องต้น ดังนี้  
 

1.1  ความเป็นมาและความสำคัญ 

การสนับสนุนโอกาสทางการศึกษาเป็นกลไกสำคัญที่จะนำไปสู่การพัฒนาเยาวชนของชาติ  
ให้สามารถเล่าเรียนจนสำเร็จการศึกษาเป็นบัณฑิตซึ่งจะเป็นพลังสำคัญในการขับเคลื่อนเศรษฐกิจและ
สังคมในอนาคต นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ส่วนใหญ่มีภูมิลำเนามาจาก  
ทุกภาคของประเทศไทย ซึ่งส่วนมากจะมีฐานะ ยากจน ผู้ปกครองประกอบอาชีพเกษตรกรรม และ
รับจ้างทั่วไป  ครอบครัวมีรายได้น้อยประสบปัญหา ด้านการเงิน และประสบภัยธรรมชาติ เช่น 
อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย ฯลฯ หรือมาจากครอบครัวที่บิดา มารดาเสียชีวิต หย่าร้าง หัวหน้าครอบครัว
หรือฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งในครอบครัวเจ็บป่วยจนไม่สามารถ ประกอบอาชีพได้ทำให้รายได้ไม่พอเพียง  
กับการดำรงชีวิต และเลี้ยงดูส่งเสริมการศึกษาแก่บุตรธิดา การเรียนในระดับอุดมศึกษานั้นวิชาที่เรียน
มีเนื้อหายุ่งยากซับซ้อนมาก นักศึกษาจะต้องมีความตั้งใจ ต้องใช้สติปัญญา กำลังกาย กำลังใจและ
สมาธิในการศึกษาเล่าเรียนเป็นอย่างมาก ฉะนั้นถ้าหากนักศึกษามีปัญหาด้านหนึ่งด้านใด ก็อาจจะทำ
ให้ขาดสมาธิ และทำให้นักศึกษาไม่สามารถศึกษาต่อจนสำเร็จการศึกษา และต้องลาออกจาก
การศึกษาในที่สุดซึ่งจะส่งผลต่ออนาคตของตัวนักศึกษาและประเทศชาติอย่างมาก 

ปัจจุบันการเปลี่ยนแปลงทางสังคม ภาวะเศรษฐกิจ ซึ่งมีผลกระทบต่อปัญหาด้านการเงินของ
นักศึกษาเป็นอย่างมาก มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ตระหนักถึงปัจจัยด้านการเงิน  
ที่สำคัญในการพัฒนาคนและพัฒนาประเทศ จึงได้จัดหาทุนการศึกษาเพื ่อนำมาสนับสนุนเป็น
ทุนการศึกษาให้แก่นักศึกษาที่ขาดแคลน ทุนทรัพย์ได้มีโอกาสศึกษาเล่าเรียนจนสำเร็จการศึกษา  
ซึ่งปัจจุบัน งานทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา รับผิดชอบงานบริการและสวัสดิการ สนับสนุน
ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาโดยมีกระบวนการช่วยเหลือนักศึกษาที่ขาดโอกาสทางการศึกษาให้ได้รับ 
ความช่วยเหลือตามลำดับความเดือดร้อนของนักศึกษา ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ และประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน คู่มือการปฏิบัติงานจึงมีความสำคัญ และถือเป็นเครื่องมือ
เพ่ือใช้ใน การดำเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมาย 



 

จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าวจึงเป็นเหตุให้ผู้จัดทำมีความสนใจที่จะจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงาน เรื่อง ทุนการศึกษา (ประเภททุนให้เปล่า) สำนักกิจการนักศึกษา  
 

1.2  วัตถุประสงค ์

1.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดสรรทุนการศึกษาประเภทให้เปล่าแทนกันได้ 
2.  เพ่ือจัดทำแนวทางปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.  ผู ้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
ในองค์กรที่มีหน้าที่ในการจัดสรรทุนการศึกษา ให้กับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

2.  การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน เกิดความโปร่งใส และเป็นธรรมในกระบวนการ
จัดสรรทุนการศึกษาแก่นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

 

1.4  ขอบเขตของคู่มือ 

การปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานทุนการศึกษา ประเภททุนให้เปล่า 
แก่นักศึกษา ดำเนินงานโดยสำนักกิจการนักศึกษา ตั ้งแต่ขั ้นตอนการวางแผนและเตรียมงาน
ทุนการศึกษา การรับสมัครทุนการศึกษา การพิจารณาทุนการศึกษา การประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา รวมถึงการสรุปผลการดำเนินงานทุนการศึกษา และรายงานการจัดสรรทุนการศึกษา  
แก่ผู้บริหารระดับสูง ของผู้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา ที่เก่ียวข้องกับนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เป็นประจำทุกปีการศึกษา 

 

1.5  คำจำกัดความเบื้องต้น 

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
สำนักกิจการนักศึกษา หมายถึง หน่วยงานกลางในการให้บริการและสวัสดิการแก่นักศึกษา

มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา รวมถึงการจัดสรรทุนการศึกษา 
ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนที่มหาวิทยาลัยจัดสรรให้แก่นักศึกษา เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายใน

การศึกษาและค่าใช้จ่ายในการครองชีพ โดยจัดสรรมาจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และเงินบริจาค
ที่ผู้บริจาคได้กำหนดไว้ตามวัตถุประสงค์ 
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งานทุนการศึกษา หมายถึง งานทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา  

เงินทุนสงเคราะห์ หมายถึง เงินทุนการศึกษาแก่นักศึกษาในระดับปริญญาตรีเพื่อเป็นการ
ส่งเสริมและสนับสนุนนักศึกษาที่มีผลการเรียนดี มีความประพฤติดี มีจิตอาสา แต่ขาดแคลนทุนทรัพย์ 
หรือประสบเหตุการณ์ร้ายแรงที่มีผลกระทบต่อฐานะทางเศรษฐกิจจนเป็นผลเสียต่อการศึกษา  

ทุนให้เปล่า หมายถึง ทุนการศึกษาระยะสั้น ที ่ให้กับนักศึกษาในระดับปริญญาตรีของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา โดยไม่มีข้อผูกมัด เพื่อสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเล่าเรียน 
และค่าใช้จ่ายในการครองชีพที่เก่ียวเนื่องทางการศึกษา  

คณะ หมายถึง คณะต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ประกอบด้วย คณะ
ครุศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และวิทยาลัยการดนตรี 

ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา สังกัดงาน
บริการและสวัสดิการนักศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา 

นักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา หมายถึง นักศึกษาในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา ผู้ที่ผ่านการพิจารณาคัดเลือกได้รับทุนการศึกษา 

ประธานกรรมการ หมายถึง ประธานกรรมการดำเนินการพิจารณาทุนการศึกษา สำนัก
กิจการนักศึกษา ที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เพ่ือให้ปฏิบัติ
หน้าที่ ตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ของมหาวิทยาลัย หรือตามนโยบายและแผนยุทธศาสตร์  
ของมหาวิทยาลัย 

รองประธานกรรมการ หมายถึง รองประธานกรรมการดำเนินการพิจารณาทุนการศึกษา 
สำนักกิจการนักศึกษา ที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เพ่ือให้
ปฏิบัติหน้าที ่ ตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ของมหาวิทยาลัย หรือตามนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ ของมหาวิทยาลัย 

กรรมการ หมายถึง กรรมการดำเนินการพิจารณาทุนการศึกษาสำนักกิจการนักศึกษา        
ที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เพื่อให้ปฏิบัติหน้าที่ตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ของมหาวิทยาลัย หรือตามนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

กรรมการและเลขานุการ  หมายถึง กรรมการและเลขานุการดำเน ินการพิจารณา
ทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา ที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา เพื่อให้ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ของมหาวิทยาลัย หรือตามนโยบาย
และแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
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บทท่ี 2 
โครงสร้างองค์กรและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 
จากการปฏิบัติหน้าที่ในส่วนงานบริการและสวัสดิการ ด้านการให้ทุนการศึกษา (ประเภททุน

ให้เปล่า) สำนักกิจการนักศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ผู้เขียนได้อธิบายบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์กร ซึ่งประกอบด้วยโครงสร้างการบริหาร
จัดการ โครงสร้างหน่วยงานและความรับผิดชอบ ภาระหน้าที่ของสำนักกิจการนักศึกษา บทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามที่ได้รับ
มอบหมาย ดังนี้  
 

2.1  โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานชื่อ“สถาบันราชภัฏ”เป็นชื่อสถาบันการศึกษาในกรมการฝึกหัดครูกระทรวงศึกษาธิการ
แทนชื่อ “วิทยาลัยครู” วิทยาลัยครูบ้านสมเด็จเจ้าพระยาจึงได้รับพระราชทานนามใหม่ว่า “สถาบัน
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา”และจากพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 สถาบันราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา สามารถจัดการศึกษาในระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ใน
สาขาวิชาต่าง ๆ 
        จนกระทั่งวันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ ทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติ เรียกว่า“พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547” โดยให้
มหาวิทยาลัยราชภัฏแต่ละแห่งเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณ
ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ให้เรียกชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏตามชื่อสถาบันราชภัฏ
เดิม สถาบันราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาจึงเปลี่ยนเป็น“มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา”
ตั้งแต่นั้นเป็นต้นมา นับได้ว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาเป็นสถานศึกษาที่ มีเกียรติ
ประวัติดีงามมาโดยตลอด และเป็นความภาคภูมิใจของนิสิตนักศึกษาทุกคนที่ได้สำเร็จการศึกษาจาก
มหาวิทยาลัยแห่งนี้ 
       จวบจน  พ.ศ. 2551กองพัฒนานิสิตนักศึกษา ได้รับการแต่งตั้งขึ้นเป็นสำนักกิจการนักศึกษา 
โดยดำเนินงานตามนโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ทั้งนี้  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยามีนโยบายที่ชัดเจนในการดำเนินงานด้านการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต มุ่งผลิต
บัณฑิตให้เป็นคนที่เก่งคิดเก่งคน เก่งงาน เป็นคนดี และมีความสุขเป็นกำลังสำคัญของสังคม
ประเทศชาติและสังคมโลก ซึ ่งสอดคล้องกับปรัชญาของมหาวิทยาลัยที ่กำหนดไว้ว่า “มุ่งสร้าง



 

มหาวิทยาลัยคุณภาพได้มาตรฐานสากล” โดยดำเนินการในลักษณะของเครือข่ายความร่วมมือกับทุก
คณะ ศูนย์ และสำนักทุกหน่วยงาน ทั้งทางด้านวิชาการ การจัดกิจกรรมนอกหลักสูตรและเสริม
หลักสูตร ตลอดจนการช่วยเหลือดูแลการดำเนินชีวิตทั้งในและนอกมหาวิทยาลัยของนิสิตนักศึกษา 
ยังผลให้มหาวิทยาลัยเล็งเห็นถึงความสำคัญที่จะต้องมีหน่วยงานกลางที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
เหล่านี้โดยตรงจึงได้จัดตั้ง “สำนักกิจการนิสิตนักศึกษา” 
        ต่อมามหาวิทยาลัยได้มีประกาศใช้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 อันเป็นการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างการบริหารดูแลนิสิต
นักศึกษาให้เหลือเพียงนักศึกษาเท่านั ้น ดังนั ้น เพื ่อให้เกิดความเป็นเอกภาพและความถูกต้อง
เหมาะสม จึงเห็นควรให้เปลี ่ยนแปลงชื ่อของสำนักกิจการนิสิตนักศึกษา ให้สอดคล้องกับการ
เปลี่ยนแปลงโครงสร้างบริหารโดยอาศัยอำนาจมาตรความในมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการบริหาร
ส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้าน
สมเด็จเจ้าพระยาในคราวประชุมครั้งที่ 8/2561 เมื่อวันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2561ให้ยกเลิกความใน 
(3) ของข้อ 2 ของประกาศราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื่อง การจัดตั้งส่วนงานภายในที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2551และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน “(3) สำนักกิจการนักศึกษา” ด้วยเหตุนี้จึง
ได้เปลี่ยนชื่อหน่วยเป็น “สำนักกิจการนักศึกษา” ขึ้น 

ปรัชญา 
 มุ่งพัฒนาคุณภาพบัณฑิตตามคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามมาตรฐานสากล 
คติพจน์ประจำสำนักกิจการนักศึกษา 
 เกรดทำให้คนมีงานทำ กิจกรรมทำให้คนทำงานเป็น 
วิสัยทัศน์ 
 เป็นหน่วยงานการสนับสนุนคุณภาพชีวิตนักศึกษา มุ่งเน้นการพัฒนานักศึกษาให้เป็น

บัณฑิตที่เป็นคนเก่ง ดี มีความสุขสู่สังคม  
พันธกิจ 
 เป็นศูนย์กลางการจัดบริการและสวัสดิการเพ่ือสนับสนุนคุณภาพชีวิตนักศึกษา ตลอดจน

ส่งเสริมการทำกิจกรรมเพื่อพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพและมีอัตลักษณ์ตรงตามความ
ต้องการของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการสร้างเครือข่ายความร่วมมือ เพื ่อพัฒนานักศึกษาทั ้งใน
ระดับชาติและนานาชาติ 
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2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการหน่วยงาน 
    สำนักกิจการนักศึกษา มีโครงสร้างของงาน (Organization chart) โดยมีสำนักงาน
ผู้อำนวยการ กำกับดูแลงาน 3 งาน ได้แก่ งานบริหารงานทั่วไป  งานพัฒนานักศึกษา  และงานบริการ
และสวัสดิการ ดังแสดงในภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กร 

   
 1)  โครงสร้างองค์กร (Organization chart)  

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.1  โครงสร้างองค์กรสำนักกิจการนักศึกษา 
(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2567) 
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  2) โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 
สำนักกิจการนักศึกษา มีโครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 

โดยมีผู้อำนวยการสำนักเป็นหัวหน้า มีผู้อำนวยการสำนักงานดูแลกำกับหัวหน้างาน 3 งาน ได้แก่ 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา และหัวหน้างานบริการและสวัสดิการ ดัง
แสดงในภาพที ่2.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงานสำนักกิจการนักศึกษา  

 
ภาพที่ 2.2  โครงสร้างการบริหารหน่วยงานสำนักกิจการนักศึกษา 

(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2567) 
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 3)  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
  สำนักกิจการนักศึกษา มีโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) โดยมีการแบ่ง

งานจำนวน 3 งาน ได้แก่ งานบริหารงานทั่วไป งานพัฒนา นักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ โดย
แต่ละงานมีหัวหน้างานกำกับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ดังแสดงในภาพที่ 2.3 โครงสร้างการ
ปฏิบัติงาน 

ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2567) 
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  4)  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ระดับผู้บริหาร) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.4  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ระดับผู้บริหาร) 
(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2567) 

 
  5)  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ระดับผู้ปฏิบัติงาน) 
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ภาพที่ 2.5  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ระดับผู้ปฏิบัติงาน) 

(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2567) 

2.2  ภาระหน้าที่ของหนว่ยงาน 

 ตามความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ในคราวประชุม
ครั้งที่ 4/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 17 เมษายน พ.ศ. 2557 โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยากำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและอัตรากำลัง (สายสนับสนุน) โดยมีหน่วยงานที่
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา จำนวน 9 หน่วยงาน และหน่วยงานที่จัดตั้งภายในเพื่อรับรองกิจกรรม
ของมหาวิทยาลัยจำนวน 7 หน่วยงาน โดยมีสำนักกิจการนักศึกษาเป็นหน่วยงานที่ถูกจัดตั้งขึ้น และ
เปลี่ยนชื่อเป็นสำนักกิจการนักศึกษา ในปีการศึกษา 2561 โดยสำนักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัย
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีภาระหน้าที่โดยแบ่งงานออกเป็น 3 งาน ดังนี้  1. งานบริหารงาน
ทั่วไป 2. งานพัฒนานักศึกษา 3. งานบริการและสวัสดิการ  

  2.2.1  งานบริหารงานทั่วไป  
   งานบริหารงานทั่วไป ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับแผนนโยบาย การบริหารและ

การจัดการของสำนักกิจการนักศึกษา โดยแบ่งเป็น 6 ฝ่ายดังนี้ 
   1)  ฝ่ายบริหารและธุรการ ตรวจสอบ กลั่นกรอง หนังสือจัดทำร่างหนังสือ

ภายในและภายนอกจัดทำทะเบียนคุมหนังสือภายใน-ภายนอกจัดเก็บ คัดแยก เอกสารราชการ ฯลฯ 
จัดทำหนังสือเวียนบันทึกรับ-ส่งหนังสือราชการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ติดต่อประสานงาน
ทางโทรศัพท์และหน้าเคาน์เตอร์การจัดการประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ให้คำปรึกษาและวิธีการ
ทำเอกสารราชการจัดทำสำเนาเอกสารทางราชการจัดส่งเอกสารผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น โทรสารและ
ไปรษณีย์ เป็นต้นสรุปรายงานการประชุม 
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   2)  ฝ่ายนโยบายและแผน ร่างแผนยุทธ์ ศาสตร์หน่วยงานจัดทำแผนยุทธศาสตร์
หน่วยงานปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์หน่วยงานร่างแผนปฏิบัติงานประจำปีหน่วยงานแผนปฏิบัติงาน
ประจำปีหน่วยงานร่างแผนเสนอของบประมาณประจำปีหน่วยงานแผนเสนอของบประมาณประจำปี 
หน่วยงานติดตามตรวจสอบ การดำเนินงานตามแผนงบประมาณ 

   3)  ฝ่ายการเงินและพัสดุ วางแผน จัดหาวัสดุครุภัณฑ์จัดซื้อ - จัดจ้างวัสดุ/
ครุภัณฑ์ ผ่านระบบ MIS/ERP สำหรับเงินทุกงบประมาณที่รับผิดชอบทำเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ – จัด
จ้าง - จัดเช่า ผ่านระบบ EGP ของกรมบัญชีกลางร่างเอกสาร TOR การจัดซื้อ - จัดจ้าง และงาน
ปรับปรุงทุกประเภทจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ใช้สอยงบประมาณทุกประเภทรับ -จ่ายเงินที่
เกี่ยวข้องกับโครงการติดตามเอกสารการจ่ายเงิน ,ใบเสร็จรับเงินจากบริษัท ฯลฯ ตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่ายเงินทุกประเภทจัดทำคำสั่งพร้อมเสนอลงนามที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ประจำปีจัดทำบันทึกการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกรณีต่าง ๆ สรุปรายงานการใช้จ่ายเงินทุก
ประเภทจัดทำเอกสารการยืมเงินทดรองจ่าย สำหรับโครงการและกิจกรรมประสานบริษัท หน่วยงาน 
หรือบุคคลธรรมดา ขอเอกสารการเสนอราคา 

   4)  ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา ศึกษาจัดทำตัวบ่งชี้ หน่วยงานจัดทำตัวบ่งชี้ 
หน่วยงาน รวบรวมข้อมูลตามตัวบ่งชี้จัดทำรายงานการประเมินการประคุณภาพการศึกษา ระดับ
หน่วยงานจัดทำรายงานการประเมินการประคุณภาพการศึกษา ระดับสถาบันรวบรวมข้อมูลการ
จัดการความรู้ การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงจัดทำแผนการจัดการความรู้ การควบคุม
ภายในและการบริหารความเสี่ยงสรุปข้อมูลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาโครงการ กิจกรรม คำนวณ
คะแนนการประเมินผลโครงการ 

   5)  ฝ่ายโสตทัศนศึกษา ให้บริการยืม - คืน โสตทัศนูปกรณ์ติดตั ้ง แนะนำ 
แก้ปัญหาการใช้งานภายในห้องประชุมซ่อมบำรุงภายหลังการใช้งานกรณีเกิดปัญหาจัดสถานที่จัดเก็บ
โสตทัศนูปกรณ์หลังการใช้งานออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับงานกิจการนักศึกษาหาช่องทาง
นำเสนอข่าวสาร ตรวจสอบ เผยแพร่ข่าวสารตามสื่อช่องทางต่าง ๆ 

   6)  ฝ่ายสารสนเทศและฐานข้อมูล ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ทดสอบคุณสมบัติด้าน เทคนิคของระบบติดตั้งชุด 
คำสั ่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั ่งสำเร็จรูป เพื ่ออำนวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความ
รับผิดชอบดำเนินไปได้อย่างราบรื่นและสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน ประมวลผล และ
ปรับปรุงแก้ไขการจัดเก็บแฟ้มข้อมูล และคู่มือคำอธิบายชุดคำสั่งตามข้อกำหนดของระบบงานที่ได้
วางแผนไว้แล้วทดสอบความถูกต้อง เพื่อให้ระบบปฏิบัติการทำ งานได้อย่างถูกต้องแม่นยำและมี
ประสิทธิภาพมากที่สุดออกแบบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) ประสานการจัดเก็บ
ข้อมูลสารสนเทศร่วมกับส่วนงานที่เกี ่ยวข้องในหน่วยงาน จัดทำศูนย์ข้อมูลกลาง และเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ สื่อออนไลน์ทุกประเภท 
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 2.2.2 งานพัฒนานักศึกษา 
   งานพัฒนานักศึกษา ดูแลรับผิดชอบงานการประสานงานระหว่างองค์การ

บริหารนักศึกษารวมถึงองค์กรภายนอกในการบริหารจัดการงานต่าง ๆ โดย แบ่งเป็น 12 ฝ่าย ดังนี้ 
     1)  ฝ่ายกิจกรรมและองค์การนักศึกษา จัดทำแผนโครงการหรือกิจกรรม

ประจำปีร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้คำปรึกษา แนะนำการจัดโครงการหรือกิจกรรมตามแผนการ
ปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ควบคุมดูแลในการดำเนินงานขององค์การบริหารนักศึกษา สภานักศึกษาและ
สโมสรนักศึกษาให้การสนับสนุนความช่วยเหลือที่จำเป็นต้องเกี่ยวข้องเพื่อประสานงานให้การดำเนิน
กิจกรรมของนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมขององค์การบริหาร
นักศึกษา สภานักศึกษาและสโมสรนักศึกษา ส่งเสริม สนับสนุนและนำนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมกับ
หน่วยงานภายนอกประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   2)  ฝ่ายชมรมและชุมนุมควบคุมดูแล ประสานงาน และให้คำปรึกษาด้านการ
จัดตั้งและการดำเนินงานของชมรมต่าง ๆ ดำเนินการจัดโครงการหรือกิจกรรมตามแผนการปฏิบัติงาน
ที่กำหนดไว้ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมของชมรมและชุมนุมส่งเสริม สนับสนุนและนำนักศึกษาเข้าร่วม
กิจกรรมกับหน่วยงานภายนอกประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

    3)  ฝ่ายศิษย์เก่าสัมพันธ์ จัดทำทะเบียนฐานข้อมูลศิษย์เก่า ชื่อ – ที่อยู่ปัจจุบัน 
และประวัติศิษย์เก่า รวมทั้งรายชื่อและประวัติศิษย์เก่าดีเด่น โดยการประสานงานทั้งหน่วยงาน
ภายนอก และภายในมหาวิทยาลัยเป็นศูนย์กลางเชื่อมความสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่ากับศิษย์เก่า ศิษย์
เก่ากับศิษย์ปัจจุบัน และศิษย์เก่ากับมหาวิทยาลัย โดยพัฒนาระบบฐานข้อมูลขึ้นเป็นเครื่องมือในการ
ติดต่อสื่อสารระหว่างกันจัดทำข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัย ในรูปของสื่อต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูล
เผยแพร่ไปยังศิษย์เก่าประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของศิษย์เก่ า ศิษย์เก่าดีเด่น และ
เครือข่ายศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัยประสานความร่วมมือทางด้านวิชาการ และการระดมทุนจากศษิย์
เก่าเพื่อพัฒนามหาวิทยาลัย ประสานงานกับสมาคมศิษย์เก่า และองค์กรต่าง ๆเพื่อให้ความร่วมมือ
ส่งเสริม และสนับสนุนในการจัดกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยและต่อสาธารณะจัดกิจกรรม
เชิงพัฒนาและสานสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่ากับศิษย์ปัจจุบันและมหาวิทยาลัย จัดให้มีบริการต่าง ๆ แก่
ศิษย์เก่าให้ได้รับความสะดวก และตอบสนองพันธกิจ ของมหาวิทยาลัย 

   4)  ฝ่ายฝึกอบรมและศึกษาดูงานวิเคราะห์และจัดทำแผนงานและหลักสูตรการ
ฝึกอบรม หรือการสัมมนาศึกษาดูงานเพื่อการพัฒนาผู้นำกิจกรรมนักศึกษาดำเนินการจัดให้มีการ
สัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ และฝึกอบรมในหัวข้อที่เอื้อและส่งเสริมการทำกิจกรรมและการ
ปฏิบัติงานของคณะกรรมการนักศึกษาจัดประชุมสัมมนาอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาการ
ดำเนินงานด้านกิจกรรมนักศึกษาจัดทำสรุปผลการดำเนินงานและข้อเสนอแนะ 

   5)  ฝ่ายพัฒนากีฬาและนันทนาการ จัดทำแผนการฝึกซ้อมและแข่งขันจัดหา
วัสดุและอุปกรณ์กีฬาควบคุมการใช้อุปกรณ์กีฬา ส่งรายชื่อและตรวจสอบคุณสมบัตินักกีฬา รวบรวม
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เอกสารส่งเพิ่มเติม แจกเสื้ออุปกรณ์กีฬา จัดการแข่งขันกีฬาภายใน สรุปผลการดำเนินโครงการกีฬา 
จัดการแข่งขันกีฬา อ่ืน ๆ 

   6)  ฝ่ายส่งเสริมสุขภาพ ดูแลควบคุมการให้บริการห้องออกกำลังกายฝึกสอน
การออกกำลังกายและจัดโปรแกรมการออกกำลังกาย 

   7)  ฝ่ายวินัยนักศึกษารวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความประพฤตินักศึกษา วิเคราะห์ 
และสืบสวน หาสาเหตุการกระทำความผิดของนักศึกษาจัดทำเอกสาร ประกาศที่เกี่ยวข้องกับประวัติ
การกระทำความผิดของนักศึกษา ตรวจสอบข้อมูลประวัติความประพฤติของนักศึกษา ออกตรวจสอบ
การกระทำความผิดของนักศึกษา ดำเนินการระงับ ยับยั้งและควบคุม นักศึกษาที่กระทำความผิด 

   8)  ฝ่ายสอบสวน วางแผนแนวทางการสอบสวนวินัยนักศึกษาที่กระทำความผิด 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนความผิดทางวินัยนักศึกษา ติดตามนักศึกษาที่ถูกกล่าวหาว่ากระทำ
ความผิดวินัยมารับทราบข้อกล่าวหา รวบรวมพยานหลักฐานที่สนับสนุนการกระทำความผิดเพ่ือ
ประกอบการสอบสวน ดำเนินการสอบสวนการกระทำความผิดวินัยนักศึกษาร่วมกับคณะกรรมการ
สอบสวน บันทึกถ้อยคำต่าง ๆ ทั้งของนักศึกษาผู้ถูกกล่าวหาและพยานบุคคลต่าง ๆ สรุปสำนวนการ
สอบสวน และโทษทางวินัยนักศึกษาเสนอต่ออธิการบดีหรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี 
ประสานงานอาจารย์ที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักศึกษา ดำเนินการบันทึกข้อมูลคะแนนความประพฤติ 
ประเภทความผิด เข้าระบบฐานข้อมูลวินัยนักศึกษา จัดทำคำสั ่งลงโทษนักศึกษาตามระเบียบ 
ข้อบังคับและประกาศวินัยนักศึกษา 

   9)  ฝ่ายควบคุมความประพฤติ วิเคราะห์ และวางแผน กำหนดแนวทาง หรือ 
มาตรการป้องกันการกระทำความผิดวินัยของนักศึกษา ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานวินัยนักศึกษา วางแผน และจัดโครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมความประพฤติ
นักศึกษา ติดตามความประพฤตินักศึกษาที่ถูกพิจารณาลงโทษ ออกหนังสือรับรองความประพฤติ
นักศึกษา จัดทำรายงาน และรวบรวมสถิติเก่ียวกับการกระทำความผิดวินัยนักศึกษา 

   10)  ฝ่ายพัฒนาวินัยนักศึกษาวิเคราะห์ ปรับปรุง แก้ไข และนำเสนอ ระเบียบ 
ข้อบังคับ และ ประกาศ มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับวินัยนักศึกษา กำกับ ดูแล และควบคุม นักศึกษา
ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศต่าง ๆ ด้านวินัยนักศึกษารวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความ
ประพฤตินักศึกษา วิเคราะห์ และสืบสวน หาสาเหตุการกระทำความผิดของนักศึกษาจัดทำเอกสาร 
ประกาศที่เกี ่ยวข้องกับประวัติการกระทำความผิดของนักศึกษา ตรวจสอบข้อมูลประวัติความ
ประพฤติของนักศึกษา ออกตรวจสอบการกระทำความผิดของนักศึกษา ดำเนินการระงับ ยับยั้งและ
ควบคุม นักศึกษาที่กระทำความผิด 

   11)  ฝ่ายวิชาทหารและรักษาดินแดน ร่วมวางแผนและประชุมการรับรายงาน
ตัวนักศึกษาวิชาทหารรับเอกสารรายงานตัวนักศึกษาวิชาทหารนำนักศึกษาวิชาทหารเข้ารายงานตัว
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ตามวันที่ศูนย์การนักศึกษาวิชาทหารกำหนด ควบคุม กำกับ ดูแล นักศึกษาวิชาทหารตลอดระยะเวลา
การฝึกศึกษาภาคท่ีตั้ง สอบภาคทฤษฎี ภาคปฏิบัติ และ ภาคสนามสรุปรายงานกิจกรรมต่าง ๆ  

   12)  ฝ่ายรับเอกสารขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจำการ 
ตรวจสอบและจัดทำเอกสารผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจำการไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด
ต่าง ๆ จัดส่งเอกสารผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจำการส่งไปยังผู้ว่าราชการจังหวัดต่าง ๆ 
ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุมัติการผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจำการ ติดต่อประสานงาน
กับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกรณีเกิดปัญหาต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 2.2.3 งานบริการและสวัสดิการ  
    ดูแลรับผิดชอบงานงานด้านบริการและสวัสดิการต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อ

นักศึกษา โดยแบ่งเป็น 6 งาน ดังนี้ 
   1)  ฝ่ายทุนการศึกษาดำเนินการขั ้นตอนการกู ้ย ืมเงินกองทุนให้กู ้ยืมเพ่ือ

การศึกษา (กยศ.)ดำเนินการขั้นตอนการกู้ยืมเงินกู้ยืมที่ผูกพันกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) ดำเนินการ
ขั้นตอนทุนการศึกษาประเภทให้เปล่าดำเนินการขั้นตอนทุนการศึกษาประเภทเงินอุดหนุน 

   2)  ฝ่ายอนามัยและสุขภาพ บริการยาและเวชภัณฑ์ ดูแลการรักษาเบื้องต้นและ
ให้การปรึกษาด้านสุขภาพการปฐมพยาบาลเบื้องต้น ดูแลผู้ป่วยมานอนพักที่ห้องพยาบาลส่งต่อผู้ป่วย
ไปโรงพยาบาล จัดเตรียมกระเป๋ายา ดูแลและจัดเตรียมเวชภัณฑ์ยา และอ่ืน ๆ ดูแลควบคุมและรักษา
ความสะอาด การปลอดเชื้อของห้องพยาบาลผู้ช่วยแพทย์ในการตรวจรักษา ผู้มารับบริการสุขภาพ 
รวบรวมสถิติผู้รับบริการ 

   3)  ฝ่ายประกันและสวัสดิการ ประมาณการงบประมาณเพื่อทำโครงการแยก
ประเภทการเอาประกันรับคำร้องขอเบิกเงินชดเชยบันทึกคำร้องในระบบฐานข้อมูลรายงานสถิตินำส่ง
เอกสารบริษัทคู่สัญญาจ่ายเงินชดเชยคืนผู้ขอรับบริการรวบรวมสถิติการเบิกจ่ายประจำเดือน 

   4)  ฝ่ายหอพักและเครือข่ายหอพัก รวบรวมข้อมูลจัดทำฐานข้อมูลทะเบียน
ประวัติ และข้อมูลต่าง ๆ ของหอพัก ที่เป็นเครือข่ายกับมหาวิทยาลัย รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเสนอ
ต่อผู้บริหารหน่วยงาน ประกอบการพิจารณาคัดเลือกคุณสมบัติของหอพักรวบรวมข้อมูล เพื่อให้
คำปรึกษา พร้อมให้คำแนะนำหอพักในเครือข่ายของมหาวิทยาลัยต่าง ๆ แก่นักศึกษาประสานงานการ
จัดเก็บข้อมูล เพื ่อจัดทำเป็นสารสนเทศร่วมกับส่วนงานที่เกี ่ยวข้องระหว่างเครือข่ายหอพักกับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย จัดทำศูนย์ข้อมูล และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บนสื่อออนไลน์ทุก
ประเภท 

   5)  ฝ่ายแนะแนวและส่งเสริมอาชีพ เอกสารประชาสัมพันธ์ติดประกาศ
ประชาสัมพันธ์ให้คำปรึกษาแก่นักศึกษาปฏิบัติงานร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษาแบบสำรวจผู้สำเร็จ
การศึกษาโครงการปัจฉิมนิเทศโครงการตลาดนัดแรงงานโครงการหารายได้ระหว่างเรียน 
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   6)  ฝ่ายสนับสนุนนักศึกษาพิการ บริการสนับสนุนรายบุคคลโดยการสัมภาษณ์
เพื ่อประเมินความต้องการจำเป็น ปัญหา อุปสรรคต่าง ๆ รวมทั้งศักยภาพของนักศึกษาพิการ
ให้บริการระบบ One Stop Service โดยนักศึกษาพิการติดต่อขอรับบริการที่จุดเดียวคืองาน DSS 
CENTER จัดสื่อสิ่งอำนวยความสะดวกในการเรียนให้เหมาะสมกับสภาพความพิการของนักศึกษา 
รวมวิเคราะห์ และออกแบบสื่อให้คำปรึกษารายบุคคล หรือกลุ่มให้กับนักศึกษาพิการที่ต้องการความ
ช่วยเหลือ 

2.3  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

  2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
    ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานนักวิชาการศึกษา ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อ

วันที่ 21 กันยายน พ.ศ. 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ดังนี้ 

   2.1.1  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง

วิชาการในการทำงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารงานทั่วไป 
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

    1.  ด้านการปฏิบัติการ 
            1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น งานธุรการ                

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน                   
งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

    1.2  ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื ่อสนับสนุนการบริหาร
สำนักงานในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

     1.3  ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างหนังสือโต้ตอบ แปลเอกสาร เตรียมเรื่อง และ
เตรียมการสำหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ 
เพื่อให้การดำเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื ่นที่เกี ่ยวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย              
และมีประสิทธิภาพ 

    1.4  ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
เพ่ืออำนวยความสะดวกและเกิดความร่วมมือ 
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    1.5  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที ่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที ่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี ้แจงเรื ่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

   2.  ด้านการวางแผน 
   วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
   3.  ด้านการประสานงาน 
         3.1 ประสานงานทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน  และภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
    3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   4.  ด้านการบริการ 
    4.1 ให ้คำปร ึกษา แนะนำเบื ้องต ้น เผยแพร่ ถ ่ายทอดความร ู ้ทางด ้าน                

การบริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

    4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื ้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี ่ยวกับด้าน                    
การบริหารงานทั่วไป เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ 
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน                   
และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
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 2.2  หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนายกรภัทร์  งอกจันทึก  ตำแหน่งนักวิชาการ

ศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
   2.1  วางแผนดำเนินงานทุนการศึกษา 
   2.2  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
   2.3  ประกาศรับสมัครทุนการศึกษา 
   2.4  ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาที่ขอรับทุนการศึกษา 
   2.5  บันทึกข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่ขอรับทุนการศึกษา 
   2.6  ประกาศรายชื ่อผ ู ้ม ีส ิทธ ิ ์ เข ้าส ัมภาษณ์ทุนการศึกษา และวันสัมภาษณ์

ทุนการศึกษา 
   2.7  คณะกรรมการดำเนินงานจัดสอบสัมภาษณ์ 
   2.8  ประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา 
   2.9  สรุปผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาที่ขอรับทุนการศึกษา 
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จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกการปฏิบัติงานทุนการศึกษา 
สำนักกิจการนักศึกษา มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา (Flow Chart) 
(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2565) 
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บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 ในการปฏิบัติเกี่ยวกับงานทุนการศึกษา (ประเภททุนให้เปล่า) สำนักกิจการนักศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ซึ่งเป็นให้บริการและสวัสดิการสำหรับนักศึกษาที่เรียนดี  
มีความประพฤติเหมาะสม ประกอบด้วยหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  วิธีการปฏิบัติงาน และข้อควร
ระวัง สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

3.1 หลกัเกณฑ์การปฏิบตัิงาน 

 คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง งานทุนการศึกษา (ประเภททุนให้เปล่า) สำนักกิจการนักศึกษา มี
หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

 3.1.1 แหล่งเงินทุนการศึกษา เงินทุนสงเคราะห์  
 3.1.2 ประกาศราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื่อง รับสมัครทุนการศึกษา สำนักกิจการ

นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
  3.1.3 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา 
 
 3.1.1 แหล่งเงินทุนการศึกษา เงินทุนสงเคราะห์ 
 เงินทุนทุนการศึกษาที่มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาจัดสรรให้แก่นักศึกษา

ในระดับปริญญาตรี เพ่ือเป็นการส่งเสริมและสนับสนุนนักศึกษาที่มีผลการเรียนดี มีความประพฤติดี มี
จิตอาสารวมถึงเพ่ือเป็นการช่วยเหลือนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ หรือประสบเหตุการณ์ร้ายแรงที่
มีผลกระทบต่อฐานะทางเศรษฐกิจจนเป็นผลเสียต่อการศึกษา ให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาและ
ยกระดับคุณภาพชีวิตให้มีคุณภาพท่ีดีขึ้น 

  
 3.1.2 ประกาศราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื ่อง รับสมัครทุนการศึกษา สำนัก

กิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 ตามที ่ สำนักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ได้รับ

งบประมาณและรับเงินบริจาคทุนการศึกษาจากบุคคล บริษัท ห้างร้าน มูลนิธิ และหน่วยงานต่าง ๆ 
เพื่อจัดสรรเป็นทุนการศึกษา สำหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาที่ขาดแคลน
ทุนทรัพย์ทางการศึกษา โดยคณะกรรมการดำเนินงานทุนการศึกษา มีความประสงค์จะรับสมัคร



 

นักศึกษาที่จะขอรับทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ประจำปีการศึกษา 2564 โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครขอรับทุนการศึกษา 
 1.1  เป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ที่กำลังศึกษาระดับ

ปริญญาตรี หลักสูตรภาคปกติ ยกเว้น หลักสูตรภาคพิเศษ หลักสูตรระดับปริญญาตรี-โท  
 1.2  รายได้ของครอบครัวต้องไม่เกิน 300,000 บาทต่อปี 
 1.3  เป็นผู้มีความประพฤติดี ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยนักศึกษา  
 1.4  ขาดแคลนทุนทรัพย์ทางการศึกษา 
 1.5  ไม่เป็นผู้ที่ได้ทุนการศึกษาอ่ืนๆ (ยกเว้น กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา) 
2. หลักฐานประกอบในการสมัครขอรับขอรับทุนการศึกษา 
 2.1  แบบฟอร์มขอรับทุนการศึกษาพร้อมติดรูปถ่าย 1 นิ้ว จำนวน 1 ชุด 
 2.2  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ชุด 
 2.3  สำเนาบัตรประจำตัวนักศึกษา จำนวน 1 ชุด 
 2.4  หลักฐานการลงทะเบียนเรียน/ตารางเรียน ปีการศึกษา 2564 จำนวน 1 ชุด 
3. ขั้นตอนการสมัครขอรับทุนการศึกษา 
 3.1  ดาวน์โหลดแบบฟอร์มขอรับทุนการศึกษาได้ที่ Facebook สำนักกิจการนักศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 3.2  ส่งแบบฟอร์มขอรับทุนการศึกษาพร้อมแนบหลักฐานขอรับทุนการศึกษา และจัดส่ง

ทางไปรษณีย์มายัง “สำนักกิจการนักศึกษา งานทุนการศึกษา อาคาร 1 ชั ้น 2m เลขที ่ 1061 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ซอยอิสรภาพ15 ถนนอิสรภาพ แขวงหิรัญรูจี เขตธนบุรี 
กรุงเทพมหานคร 10600 ได้ตั ้งแต่บัดนี้จนถึง วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2565 โดยถือวันประทับตรา
ไปรษณีย์เป็นสำคัญ (วงเล็บมุมซอง “สมัครทุนการศึกษาสำนักกิจการนักศึกษา”) 

4.  การประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้ที่มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์   
 ประกาศรายชื่อภายในเดือนมีนาคม 2565 ผ่านทาง Facebook สำนักกิจการนักศึกษา

มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
5.  กำหนดวัน เวลา และวิธีการสัมภาษณ์ 
 สัมภาษณ์ทางออนไลน์ภายในเดือนพฤษภาคม 2565 เวลา 09.00 – 16.30 น. 
6.  กำหนดวันประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษา  
 ภายในเดือนพฤษภาคม 2565 ผ่านทาง Facebook สำนักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัย

ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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3.1.3 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา 
 การพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา โดยวิธีการ

สอบสัมภาษณ์ซึ่งเป็นการสนทนาแบบเผชิญหน้าระหว่างผู้สัมภาษณ์ คือ คณะกรรมการทุนการศึกษา 
สำนักกิจการนักศึกษากับผู้ถูกสัมภาษณ์ คือนักศึกษาที่สมัครขอรับทุนการศึกษาสำนักกิจการนักศึกษา 
มีการตั้งคำถามที่ต้องการให้ผู้ถูกสัมภาษณ์ตอบข้อเท็จจริงและทราบข้อมูลของผู้ถูกสัมภาษณ์มาก
ยิ่งขึ้น การสัมภาษณ์ทุนการศึกษาเป็นกระบวนการสำคัญของการพิจารณาทุนการศึกษา เป็นข้อมูล
ตัดสินผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาทุนการศึกษาให้กับนักศึกษาคนใดนั้น ต้องมีหลักเกณฑ์  
แบบลงคะแนน การสอบสัมภาษณ์นักศึกษาทุนการศึกษาสำนักกิจการนักศึกษา ดังนี้ 

 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาทุนการศึกษาสำนักกิจการนักศึกษาคะแนน
เต็ม 35 คะแนน เกณฑ์การประเมิน ดังนี้ 

 1.  รายได้เฉลี่ยของผู้ปกครอง 5 คะแนน 
 2.  สถานภาพของบิดา-มารดา 5 คะแนน 
 3.  จำนวนพี่น้องร่วมบิดามารดาท่ีกำลังศึกษาอยู่ 5 คะแนน 
 4.  สถานที่พักอาศัยของนักศึกษาขณะศึกษาอยู่ 5 คะแนน  
 5.  ค่าใช้จ่ายในชีวิตประจำวันของนักศึกษา 5 คะแนน 
 6.  การมีส่วนร่วมในกิจกรรมของทางมหาวิทยาลัย 5 คะแนน 
 7.  ความจำเป็นในการขอรับทุนการศึกษา 5 คะแนน 

3.2  วิธกีารปฏิบัติงาน 

 3.2.1 การวางแผนและเตรียมงานทุนการศึกษา 
  ประชุมวางแผนเพ่ือเตรียมความพร้อมในการดำเนินงานทุนการศึกษา จัดทำหนังสือ

เชิญประชุม และจัดทำคำสั่งคณะกรรมการดำเนินงานทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา ประจำปี
การศึกษา 2564 เพ่ือดำเนินงานตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

 3.2.2 การรับสมัครทุนการศึกษา 
  จัดทำประกาศ เรื ่อง รับสมัครทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา ประจำปี

การศึกษา 2564 โดยกำหนดหลักเกณฑ์เงื่อนไขคุณสมบัติ โดยผู้ที่จะขอรับทุนการศึกษาจะต้องส่งใบ
สมัครกลับมายังงานทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา พร้อมแนบหลักฐานประกอบการสมัคร
ทุนการศึกษา 
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 3.2.3 การพิจารณาทุนการศึกษา 
  คณะกรรมการดำเนินการสัมภาษณ์นักศึกษาผู้ผ่านคุณสมบัติและมีรายชื่อเข้ารับการ

สัมภาษณ์ ขอรับทุนการศึกษา (ประเภทให้เปล่า) ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๔ และพิจารณาคัดเลือก 
ตามประกาศรับสมัครทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา ประจำปีการศึกษา 2564  

 3.2.4 การประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษา  
  ทำการรวบรวม และประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา สำนักกิจการ

นักศึกษา กำหนดวัน เวลา สถานที่รับทุนการศึกษา โดยประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง Facebook 
สำนักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

 3.2.5 การสรุปผลการดำเนินงานทุนการศึกษา และรายงานการจัดสรรทุนการศึกษาแก่
ผู้บริหารระดับสูง 

  สรุปและรวบรวมข้อมูลนักศึกษาที่สมัครขอรับทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา 
ประจำปีการศึกษา 2564 ทั้งผู้ที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกให้ได้รับทุนการศึกษา และผู้ที่ไม่ผ่านการ
พิจารณา ว่ามีจำนวนทั้งหมดก่ีคน โดยทำการแยกเป็นคณะ และสาขาวิชา เพ่ือเป็นข้อมูลและรายงาน
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการสำนักกิจการนักศึกษา คณะกรรมการประจำสำนัก คณะกรรมการติดตาม
ตรวจสอบ และรายงานผลการจัดสรรงบประมาณทุนการศึกษาแก่อธิการบดี 

   

3.3  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

1.  ควรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครตรงตามหลักเกณฑ์เงื่อนไขคุณสมบัติทุนการศึกษา
หรือไม่ หากไม่ตรงส่งกับคืนผู้ยื่นใบสมัครขอรับ ทุนการศึกษา 

2.  ควรตรวจสอบนักศึกษาผู้สมัครขอรับทุนการศึกษาว่าเคยได้รับ ทุนการศึกษาอื่นหรือไม่ 
เพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ำซ้อนในการรับทุนการศึกษา ทำให้ผิดหลักเกณฑ์เงื่อนไขคุณสมบัติทุนการศึกษา 

3.  ควรตรวจสอบข้อมูลใบสมัครและหลักฐานประกอบการสมัครขอรับ ทุนการศึกษาให้
ครบถ้วนเพื่อให้สามารถนำมาจัดทำฐานข้อมูลประวัติ ผู้ขอรับทุนการศึกษาในเบื้องต้น 

4.  ควรพิจารณาสัมภาษณ์จากความเดือดร้อนของนักศึกษาอย่างแท้จริง ใช้วิธีการสัมภาษณ์ 
โดยการสนทนา พูดคุยกับผู้สมัครขอรับทุนการศึกษา เพื่อให้ได้ข้อมูลเพิ่มเติมจากการแสดงอารมณ์
ทางสีหน้าอากัปกิริยา ความรู้สึก ตลอดจนการใช้ถ้อยคำในการสนทนาของ ผู้รับทุนการศึกษา รวมทั้ง
ใช้เครื่องมืออ่ืน ๆ ประกอบการเก็บข้อมูล 

5.  ควรมีการจองห้องสอบสัมภาษณ์ทุนการศึกษาล่วงหน้าเพื่อป้องกัน ห้องประชุมไม่ว่าง
ตามกำหนดการที่ประกาศไว้ 

6. การจัดเตรียมห้องสอบสัมภาษณ์ควรเป็นเอกเทศไม่มีคนพลุกพล่าน อากาศถ่ายเทที่ดี  
มีแสงสว่างพอเหมาะ  
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บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
การปฏิบัติงานทุนการศึกษา (ประเภททุนให้เปล่า) สำนักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา นอกจากต้องมีหลักเกณฑ์ ประกาศ กฎระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้ผลของการดำเนินงานเป็นไปตามแผนการดำเนินงานและ ยังเป็นสิ่งสำคัญที่จะทำให้หน่วยงาน
สามารถประสบผลสำเร็จบรรลุได้ตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ เทคนิค และขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
ทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา ดำเนินการต่อไปนี้ 

 

4.1 แผนการปฏิบัติงาน 

ตารางท่ี 4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานทุนการศึกษา (ประเภททุนให้เปล่า) สำนักกิจการ 
 

กิจกรรม 
ปีการศึกษา 2564 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. วางแผนดำเนินงาน
ทุนการศึกษา 

            

2.คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

            

3. ประกาศรับสมัคร
ทุนการศึกษา 

            

4. ตรวจสอบ
คุณสมบัติของ
นักศึกษาท่ีขอรับ
ทุนการศึกษา 

            

5. บันทึกข้อมูล
รายชื่อนักศึกษาที่
ขอรับทุนการศึกษา 

            

  



 

ตารางท่ี 4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานทุนการศึกษา (ประเภททุนให้เปล่า) สำนักกิจการ (ต่อ) 
 

กิจกรรม 
ปีการศึกษา 2564 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

6. ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิ์เข้าสัมภาษณ์
ทุนการศึกษา และวัน
สัมภาษณ์
ทุนการศึกษา 

            

7. คณะกรรมการ
ดำเนินงานจัดสอบ
สัมภาษณ์ 

            

8. ประกาศรายชื่อ
นักศึกษาผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา 

            

9. สรุปผลการ
พิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาท่ีขอรับ
ทุนการศึกษา 

            

 

4.2  ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

1. วางแผนดำเนินงานทุนการศึกษา 
 ประชุมวางแผนเพื่อเตรียมความพร้อมในการดำเนินงานทุนการศึกษา จัดทำหนังสือเชิญ

ประชุม และจัดทำคำสั่งคณะกรรมการดำเนินงานทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา ประจำปี
การศึกษา 2564 เพ่ือดำเนินงานตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

 ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการดำเนินงานทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา 

ประจำปีการศึกษา 2564  
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ภาพที่ 4.1  ตัวอย่าง บันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน  

(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2565) 
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2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
   จัดทำคำสั่งคณะกรรมการดำเนินงานทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา ประจำปี

การศึกษา 2564 เพ่ือดำเนินงานตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  
  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
   โดยกำหนดให้มีองค์ประกอบดังนี้ คณะกรรมการอำนวยการสำนักกิจการนักศึกษา 

คือ ประธาน จำนวน 1 คน รองประธาน จำนวน 1 คน กรรมการ จำนวน 9 คน กรรมการและ
เลขานุการ จำนวน 1 คน คณะกรรมการดำเนินงาน คือ ประธาน จำนวน 1 คน รองประธาน จำนวน 
1 คน กรรมการ จำนวน 12 คน กรรมการและเลขานุการ จำนวน 1 คน คณะกรรมการสัมภาษณ์
ทุนการศึกษา คือ ประธาน จำนวน 1 คน รองประธาน จำนวน 3 คน กรรมการ จำนวน 10 คน 
กรรมการและเลขานุการ จำนวน 1 คน  
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ภาพที่ 4.2 ตัวอย่าง คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานทุนการศึกษา 
(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2565) 
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3. ประกาศรับสมัครทุนการศึกษา 
 จัดทำประกาศ เรื่อง รับสมัครทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา ประจำปีการศึกษา 

2564 โดยกำหนดหลักเกณฑ์เงื ่อนไขคุณสมบัติ โดยผู้ที ่จะขอรับทุนการศึกษาจะต้องส่งใบสมัคร
กลับมายังงานทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา พร้อมแนบหลักฐานประกอบการสมัคร
ทุนการศึกษา   

 ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ดำเนินการประชาสัมพันธ์รับสมัครทุนการศึกษา ผ่านช่องทาง Facebook สำนักกิจการ

นักศึกษา และให้บริการข้อมูลการขอรับสมัครทุนการศึกษา ณ งานทุนการศึกษา สำนักกิจการ
นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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ภาพที่ 4.3  ตัวอย่าง ประกาศการขอรับทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา 
(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 
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4. ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาที่ขอรับทุนการศึกษา 
 รวบรวมแบบฟอร์มใบสมัคร และตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาท่ีสมัครขอรับทุนการศึกษา 

ตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขประกาศทุนการศึกษาสำนักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา ซึ่งคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัครขอรับทุนการศึกษา มีดังนี้ 

1. ผู้สมัครเป็นนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ที่กำลังศึกษาระดับ
ปริญญาตรี หลักสูตรภาคปกติ ยกเว้น หลักสูตรภาคพิเศษ หลักสูตรระดับปริญญาตรี-โท 
 2. รายได้ของครอบครัวต้องไม่เกิน 300,000 บาทต่อปี 
 3. มีความประพฤติดี ไม่เคยได้รับโทษทางวินัยนักศึกษา 
 4. ขาดแคลนทุนทรัพย์ทางการศึกษา 
 5. ไม่เป็นผู้ที่ได้ทุนการศึกษาอื่นๆ (ยกเว้น กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา) 

 - กรณีนักศึกษาคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข ทุนการศึกษาเข้าสอบสัมภาษณ์ตามกำหนดการ 
 - กรณีนักศึกษาคุณสมบัติไม่ตรงตามเงื่อนไข ทุนการศึกษาไม่มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ 

หมายเหตุ นักศึกษาที่คุณสมบัติไม่ตรง ตามเงื่อนไขทุนการศึกษาสามารถขอรับทุนการศึกษาอื่นที่
คุณสมบัติตรงตาม เงื่อนไขได้ 

 ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 4.1 รวบรวมใบสมัคร ที่นักศึกษาได้ส่งกลับมายังงานทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา 

โดยแยกเป็นแต่ละคณะตามท่ีนักศึกษาระบุมาในใบสมัครขอรับทุนการศึกษา  
 4.2 ควรตรวจสอบการกรอกข้อมูลนักศึกษาครบทุกข้อ นำมาจัดทำสรุปประวัตินักศึกษา

ผู้สมัครขอรับทุนและตรวจสอบ หลักฐานประกอบการสมัครขอรับทุนการศึกษา ดังนี้  
  1. แบบฟอร์มการสมัครขอรับทุนการศึกษา พร้อมติดรูปถ่าย 1 นิ้ว จำนวน 1 ชุด 
  2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ชุด 
  3. สำเนาบัตรประจำตัวนักศึกษา จำนวน 1 ชุด  
  4. หลักฐานการลงทะเบียนเรียน หรือตารางเรียน จำนวน 1 ชุด เพื ่อนำไปใช้

ประกอบการพิจารณาในการสอบสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 
5. บันทึกข้อมูลรายช่ือนักศึกษาที่ขอรับทุนการศึกษา 

 รวบรวมจัดทำฐานข้อมูลนักศึกษาที่สมัครขอรับทุนการศึกษา โดยบันทึก ชื่อ - นามสกุล 
รหัสนักศึกษา คณะ สาขา ชั้นปี พร้อมหมายเลขเบอร์โทรศัพท์  

 ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 5.1 จัดทำรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติแล้วเรียบร้อย โดยแยกเป็นแต่

ละคณะที่นักศึกษาสังกัดอยู่ โดยจัดทำเป็นฐานข้อมูลของนักศึกษาที่สมัครขอรับทุนการศึกษา สำนัก
กิจการนักศึกษา ประจำปีการศึกษา 2564 เพ่ือนำไปใช้ในการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา 
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ภาพที่ 4.4  ตัวอย่าง ประกาศการขอรับทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา 
(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 
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ภาพที่ 4.5  ตัวอย่าง การบันทึกข้อมูลนักศึกษา คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.6  ตัวอย่าง การบันทึกข้อมูลนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 
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ภาพที่ 4.7  ตัวอย่าง การบันทึกข้อมูลนักศึกษา คณะครุศาสตร์ 
(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.8  ตัวอย่าง การบันทึกข้อมูลนักศึกษา วิทยาลัยการดนตรี 
(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 

33 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ 4.9  ตัวอย่าง การบันทึกข้อมูลนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.10  ตัวอย่าง การบันทึกข้อมูลนักศึกษา คณะวิทยาการจัดการ 

(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 
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  5.2 นำระบบฐานข้อมูล MIS มาในการตรวจสอบสถานะของนักศึกษาเพ่ือความถูกต้องใน
การบันทึกข้อมูลรายชื่อของนักศึกษาท่ีสมัครขอรับทุนการศึกษา เช่น รหัสนักศึกษา สาขาวิชา และ 
คณะที่นักศึกษาสังกัด 

 หมายเหตุ : เนื่องจากมีนักศึกษาบางคนกรอกข้อมูลผิดไม่ตรงกับฐานข้อมูล MIS ของ
มหาวิทยาลัย เช่น รหัสนักศึกษา หรือ คณะที่สังกัด ไม่ถูกต้อง อาจจะทำให้เกิดความผิดพลาดในการ
บันทึกข้อมูลรายชื่อนักศึกษาได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.11  ตัวอย่าง หน้าเข้าสู่ระบบ MIS ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน 

(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 
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ภาพที่ 4.12  ตัวอย่าง หน้าที่ 2 MIS ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน 

(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 
 

 
ให้คลิกเลือก งานประวัติความประพฤติ        เมนูทางด้านซ้าย และให้คลิกเลือกที่ 

ระเบียบนิสิต/นักศึกษาอย่างละเอียด         ในเมนูทางด้านขวา 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 

2 

1 

2 
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ภาพที่ 4.13  ตัวอย่าง หน้าระเบียนนิสิต/นักศึกษาอย่างละเอียด 

(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 
 

 
หลังจากนั้นก็ให้คลิกที่ช่อง ระบุรหัส         ในกรณีที่กรอกรหัสนักศึกษาผิด  

จะไม่ปรากฏข้อมูลของนักศึกษา หรือไม่ก็อาจจะเป็นข้อมูลของนักศึกษาคนอื่นที่ไม่ใช่
นักศึกษาที่สมัครขอรับทุน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 3 
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ภาพที่ 4.14  ตัวอย่าง หน้าระเบียนนิสิต/นักศึกษาอย่างละเอียด 
(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 

 
 

ให้ทำการตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่สมัครขอรับทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา 
ประจำปีการศึกษา 2564 โดยตรวจสอบความถูกต้องของ ชื่อ – นามสกุล         คณะ        สาขา 
และชั้นปี         พร้อมหมายเลขเบอร์โทรศัพท์          ของนักศึกษาที่สมัครขอรับทุน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4 5 6 

7 8 7 8 
4 5 6 
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6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้าสัมภาษณ์ทุนการศึกษา และวันสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

 ประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้มีสิทธิ์เข้าสัมภาษณ์ทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา และ
การกำหนดวัน เวลา สถานที่สอบ สัมภาษณ์ทุนการศึกษา โดยประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง Facebook 
สำนักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

 ขั้นตอนการดำเนินงาน 
  6.1 จัดทำรายชื ่อนักศึกษาผู ้มีสิทธิ ์เข้าสอบสัมภาษณ์ โดยแยกเป็นแต่ละคณะ โดย

ประกาศผ่านช่องทาง Facebook สำนักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.15  ตัวอย่าง ประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 
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 6.2 ประกาศกำหนดวัน เวลา และรอบของการสัมภาษณ์ โดยประกาศผ่านช่องทาง 
Facebook สำนักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  

 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.16  ตัวอย่าง ประกาศกำหนดวัน เวลา และรอบของการสัมภาษณ์ ทุนการศึกษา 

(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 
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7. คณะกรรมการดำเนินงานจัดสอบสัมภาษณ์ 
 คณะกรรมการดำเนินงาน จัดทำโครงการสัมภาษณ์นักศึกษาเพ่ือขอรับทุนการศึกษา และ

ขออนุมัติโครงการ พร้อมทำการจัดสอบสัมภาษณ์ให้กับนักศึกษาผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ขอรับ
ทุนการศึกษาและพิจารณาคัดเลือก ตามประกาศรับสมัครทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา  
ประจำปีการศึกษา 2564 

 ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 7.1 จัดทำโครงการสัมภาษณ์นักศึกษาเพื่อขอรับทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา 

ประจำปีการศึกษา 2564 และจัดทำบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.17  ตัวอย่าง บันทึกข้อความอนุมัติโครงการสัมภาษณ์นักศึกษาที่ขอรับทุน 

(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 
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ภาพที่ 4.18 ตัวอย่าง รายละเอียดงบประมาณโครงการสัมภาษณ์นักศึกษาที่ขอรับ ทุนการศึกษา 

(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 
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7.2 เทคนิคการจัดเตรียมห้องประชุมสอบสัมภาษณ์ทุนการศึกษา ดังนี้ 
 - ห้องสอบสัมภาษณ์ควรเป็นเอกเทศ ไม่มีคนพลุกพล่าน มีโต๊ะ เก้าอี้นั่ง สะดวกสบาย 

อากาศถ่ายเทท่ีดี มีแสงสว่างพอเหมาะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

ภาพที่ 4.19  ตัวอย่าง การจัดเตรียมห้องประชุมสอบ 
(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 
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- มีการจัดเตรียมแบบบันทึกข้อมูลการสอบสัมภาษณ์ เตรียมสรุปข้อมูลนักศึกษาที ่เข้า
สัมภาษณ์จากข้อมูลในใบสมัครและข้อมูลประกอบอื่น ๆ เพื่อช่วยให้การรู้จักและเข้าใจนักศึกษา ได้
รวดเร็ว ยิ่งขึ้น และจัดเตรียมแบบฟอร์มใบสมัครทุนการศึกษาของนักศึกษาที่จะเข้าสัมภาษณ์/ข้อมูล
อ่ืนๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.20  ตัวอย่าง แบบบันทึกคะแนนการพิจารณาทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา 

(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 
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8. ประกาศรายช่ือนักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา 

 ทำการรวบรวม และประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา 
กำหนดวัน เวลา สถานที่รับทุนการศึกษา โดยประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง Facebook สำนักกิจการ
นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

 ขั้นตอนการดำเนินงาน 
  8.1 จัดทำรายชื่อนักศึกษาผู้ที่ผ่านการสัมภาษณ์และพิจารณาได้รับทุนการศึกษาสำนัก

กิจการนักศึกษา ประจำปีการศึกษา 2564 โดยประกาศผ่านช่องทาง Facebook สำนักกิจการ
นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.21  ตัวอย่าง ประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา 

                  ประจำปีการศึกษา 2564 
(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 
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ภาพที่ 4.22  ตัวอย่าง ประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา 

                  ประจำปีการศึกษา 2564 
(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 

 
 
 
 

 

46 



 

9. สรุปผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาที่ขอรับทุนการศึกษา 

 สรุปและรวบรวมข้อมูลนักศึกษาที่สมัครขอรับทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา 
ประจำปีการศึกษา 2564 ทั้งผู้ที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกให้ได้รับทุนการศึกษา และผู้ที่ไม่ผ่านการ
พิจารณา ว่ามีจำนวนทั้งหมดกี่คน โดยทำการแยกเป็นคณะ และสาขาวิชา เพ่ือเป็นข้อมูลเพ่ือรายงาน
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการสำนักกิจการนักศึกษา   

 ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา ประจำปี

การศึกษา 2564 เช่น บันทึกเชิญคณะกรรมการประขุม คำสั่งคณะกรรมการดำเนินงานทุนการศึกษา 
ประกาศการสมัครขอรับทุนการศึกษา ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ และประกาศ
รายชื่อผู้ที่ผ่านการสัมภาษณ์พิจารณาให้ได้รับทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา ประจำปีการศึกษา 
2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่  4.23  ตัวอย ่าง เล ่มรายงานการดำเน ินงานทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา  
           ประจำปีการศึกษา 2564 

(ท่ีมา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2564) 
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4.3. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ขั ้นตอนการดำเนินงานในการปฏิบัติงานทุนการศึกษาสำนักกิจการนักศึกษา  ปี

การศึกษา 2564 แต่ละครั้งมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และมี
มาตรฐานเดียวกัน ควรมีการติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานทุนการศึกษาสำนักกิจการ
นักศึกษา ว่ามีการทำงานตามขั้นตอน ซึ่งมีการดำเนินการเป็นเวลาประมาณ 1 ปีการศึกษา โดยมี
ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล ดังนี้ 

 
ตารางท่ี 4.2  ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล  

ขั้นตอน กระบวนการ คำอธิบาย 

1 วางแผนดำเนินงานทุนการศึกษา 1. นำเสนอรายงานการดำเนินงาน 
ทุนการศึกษาต่อที่ประชุมสำนักกิจการนักศึกษา 
2. สรุปรายงานรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
เพ่ือตรวจสอบและจัดสรรงบประมาณ 

2. คำส ั ่ ง แต ่ งต ั ้ ง คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

จ ั ดทำคำแต ่ งต ั ้ ง คณะกรรมการดำ เน ิ น ง าน
ท ุนการศ ึ กษาซ ึ ่ ง คณะกรรมการดำ เน ิ น ง าน
ทุนการศ ึกษา ต ้องมาจากทุกคณะเพื ่อให ้การ
พิจารณาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3 ประกาศรับสมัครทุนการศึกษา 1. จัดทำประกาศ เรื่อง รับสมัครทุนการศึกษา สำนัก
กิจการนักศึกษา ประจำปีการศึกษา 2564  
2. เสนอผู้อำนวยการสำนักกิจการนักศึกษา 
3. เสนอรายงานรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

4 ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา
ที่ขอรับทุนการศึกษา 

ตรวจสอบรายชื่อ คุณสมบัติ ความถูกต้องจำนวน
นักศึกษาผู้ที ่สมัครเพื ่อขอรับทุนการศึกษา สำนัก
กิจการนักศึกษา ประจำปีการศึกษา 2564 

5 บันทึกข้อมูลรายชื ่อนักศึกษาที่
ขอรับทุนการศึกษา 

จัดทำรายชื่อนักศึกษาที ่สมัครขอรับทุนการศึกษา 
สำนักกิจการนักศึกษา ประจำปีการศึกษา 2564โดย
ระบุประเภททุนการศึกษา ลำดับ รหัสนักศึกษา ชื่อ-
สกุล คณะ และสาขา ของนักศึกษา เพื ่อนำเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักกิจการนักศึกษา 
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ตารางท่ี 4.2  ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล (ต่อ)  
ขั้นตอน กระบวนการ คำอธิบาย 

6 ประกาศรายช ื ่ อผ ู ้ ม ีส ิทธ ิ ์ เข้ า
สัมภาษณ์ทุนการศึกษา และวัน
สัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

1. จัดทำรายชื่อนักศึกษาผู้ทที่มีสิทธิ์เข้ารับการ
สัมภาษณ์ ทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา 
ประจำปีการศึกษา 2564 
2. นำเสนอผู้อำนวยการสำนักกิจการนักศึกษา 

7 คณะกรรมการดำเนินงานจัดสอบ
สัมภาษณ์ 

1. งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา  จัดทำ
โคร งการส ั มภาษณ ์น ั กศ ึ กษ า เพ ื ่ อ ขอ รั บ
ทุนการศึกษา และบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติ
โครงการ 
2. จัดเตร ียมความพร้อมห้องสอบสัมภาษณ์
ทุนการศึกษา 
3. คณะกรรมดำเนินการสอบสัมภาษณ์ นักศึกษา
รายบุคคล 
4. คณะกรรมการสรุปคะแนนรายบุคคล 
5. จ ั ดท ำ ร าย ง า นผล ก า ร พ ิ จ า ร ณ า เ ส น อ
ผู้อำนวยการสำนักกิจการนักศึกษา 

8 ประกาศรายชื ่อนักศึกษาผู ้ได้รับ
ทุนการศึกษา 

1. จัดทำรายชื่อนักศึกษาผู้ที่ได้รับทุนการศึกษา 
สำนักกิจการนักศึกษา ประจำปีการศึกษา 2564 
2. จัดทำรายชื่อนักศึกษาผู้ไม่ผ่านการพิจารณา
คัดเลือกรับทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา 
ประจำปีการศึกษา 2564 

9 สร ุปผลการพ ิจารณาค ัดเล ือก
นักศึกษาที่ขอรับทุนการศึกษา 

1. จัดทำสรุปรายงานผลการพิจารณา 
คัดเลือกนักศึกษาผู ้ได้ร ับทุนการศึกษา สำนัก
กิจการนักศึกษา ประจำปีการศึกษา 2564 
2. รวบรวม วิเคราะห์ สรุปปัญหาการ 
ดำเนินงานทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา
ประจำปีการศึกษา 2564 เพ่ือปรับปรุงพัฒนางาน
ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลมากยิ ่งขึ ้นในปี
ต่อไป 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 
ผู้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา ในบทบาทหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานด้าน

ทุนการศึกษา ในการดำเนินการคัดเลือกนักศึกษาที่มีสมัครขอรับทุนการศึกษาจากงานทุนการศึกษา 
สำนักกิจการนักศึกษา และการสรุปผลการดำเนินงาน ยังทำหน้าที่ในการให้คำปรึกษาแนะนำขั้นตอน
ต่างๆ ให้กับนักศึกษา ที่ติดปัญหาและแก้ปัญหาต่างๆ ในการทำงานขั้นตอนต่างๆ ของการทำงานด้าน
ทุนการศึกษา สำนักกิจการนักศึกษา ซึ่งสามารถสรุปประเด็นดังต่อไปนี้ 

 

5.1  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข 

 
ตารางท่ี 5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข 
 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

1. วางแผนและเตรียมงาน
ดำเนินการทุนการศึกษา 

งบประมาณเงินสนับสนุน
ทุนการศึกษา สำนักกิจการ
นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา ที่ได้รับ
จัดสรรจากแหล่งเงินรายได้
มหาวิทยาลัย ไม่เพียงพอกับ
จำนวนนักศึกษาที่ขาดแคลน
ทุนทรัพย์ 

จัดสรรงบประมาณ
ทุนการศึกษา เข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการทุนการศึกษา 
เพ่ือพิจารณากำหนดหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไขของผู้รับทุนการศึกษา  
และ จำนวนเงินทุนการศึกษา
แต่ละทุน เพ่ือเพ่ิมโอกาสทาง
การศึกษา แก่นักศึกษาผู้ขาด
แคลนทุนทรัพย์ 
- จัดหาแหล่งเงินทุนการศึกษา 
เพ่ิมเติม จากแหล่งเงินทุนทั้ง
ภายใน และภายนอก เช่น 
จัดทำโครงการหารายได้เพ่ือ
ระดม เงินทุนการศึกษาสำหรับ
นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา 



 

  ตารางท่ี 5.1  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข (ต่อ) 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

นักศึกษาท่ีสมัครขอรับ
ทุนการศึกษามาจาก
หลากหลายคณะทำให้มีผลกับ
การสัมภาษณ์และการ
พิจารณาให้ทุนการศึกษา 

คณะกรรมการดำเนินงาน
ทุนการศึกษาต้องมาจากทุก
คณะเพ่ือให้การพิจารณาเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 

3. ประกาศรับสมัคร
ทุนการศึกษา 

การประชาสัมพันธ์การรับ
สมัครขอทุนการศึกษา โดย
ประชาสัมพันธ์ผ่านทาง 
Facebook สำนักกิจการ
นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา เพียง
ช่องทางเดียวอาจทำให้การ
ประชาสัมพันธ์ไม่ทั่วถึง  

จัดเพิ่มช่องทางประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูลข่าวสารที่หลากหลาย
เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วยิ่งขึ้น 
โดยประชาสัมพันธ์ผ่านช่อง
ทางการประชุมอาจารย์ที่
ปรึกษาด้านกิจกรรมและยืดระ
เวลาในการประชาสัมพันธ์ให้
นานขึ้น 

4. ตรวจสอบคุณสมบัติของ
นักศึกษาท่ีขอรับทุนการศึกษา 

การส่งแบบฟอร์มใบสมัคร
ขอรับทุนการศึกษาของ
นักศึกษาบางคนแนบเอกสาร
ส่งมาไม่ครบเนื่องจากให้
นักศึกษาสามารถส่งเอกสารมา
ทางไปรษณีย์ได้จึงอาจจะทำให้
เอกสารตกหล่น 

ทางคณะกรรมการดำเนินงาน
ทุนการศึกษา ได้แจ้งกลับไปยัง
นักศึกษาให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
มายังงานทุนการศึกษา สำนัก
กิจการนักศึกษา เพื่อ
ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักศึกษาที่ขอรับ
ทุนการศึกษา 

5. บันทึกข้อมูลรายชื่อ
นักศึกษาท่ีขอรับทุนการศึกษา 

แบบฟอร์มใบสมัครขอรับ
ทุนการศึกษาที่ส่งมาบางคน
กรอกข้อมูลส่วนของคณะผิดไม่
ตรงกับคณะที่ตัวนักศึกษา
สังกัดอยู่ 

ตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษา
จากระบบฐานข้อมูล MIS 
ระบบสารสนเทศเพ่ือการ
บริหารงาน เพ่ือความถูกต้องใน
การบันทึกข้อมูลรายชื่อของ
นักศึกษาท่ีสมัครขอรับ
ทุนการศึกษา 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข (ต่อ) 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้า
สัมภาษณ์ทุนการศึกษา และ
วันสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

ประกาศรายชื่อของนักศึกษา
ผ่านทาง Facebook สำนัก
กิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัย
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ช่องทางเดียวอาจทำให้การ
ประชาสัมพันธ์ไม่ทั่วถึง 

ดำเนินการติดต่อกับนักศึกษาผู้มี
สิทธิ์เข้าสัมภาษณ์ทุน เพื่อเป็น
การแจ้งข้อมูลให้รับทราบอีก
ครั้ง 

7. คณะกรรมการดำเนินงาน
จัดสอบสัมภาษณ์ 

การพิจารณาสัมภาษณ์
นักศึกษาเพ่ือรับทุนการศึกษา 
กรณีท่ีได้คะแนนสอบ
สัมภาษณ์ เท่ากัน 

การสอบสัมภาษณ์คัดเลือก
นักศึกษาต้องมีเกณฑ์ ค่า
คะแนนที่ชัดเจนในการ 
พิจารณาสัมภาษณ์กรณีท่ีได้ 
คะแนนสัมภาษณ์เท่ากันและทุน
มี จำนวนจำกัด ให้พิจารณาจาก
ความจำเป็นของ นักศึกษา 
รายได้ครอบครัว จำนวนบุตร 
การหารายได้ระหว่างเรียนและ
การมีจิตอาสาเพื่อประกอบการ
พิจารณา และหากคะแนนสอบ
สัมภาษณ์ ยังเท่ากันให้ประธาน
คณะกรรมการเป็นผู้พิจารณา
คัดเลือกผู้ที่ได้รับ ทุนการศึกษา
ถือว่าเป็นที่สิ้นสุด 

8. ประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้
ได้รับทุนการศึกษา และ
กำหนดวันรับทุนการศึกษา 
 
 
 

นักศึกษาบางคนไม่ได้ติดตาม
ประกาศ และบางส่วนอยู่
ในช่วงออกฝึกประสบการณ์
วิชาชีพและวิชาชีพครู จึงไม่
ทราบรายละเอียดและไม่
สามารถมารับทุนการศึกษาได้  

1. ติดต่อนักศึกษาเพ่ือแจ้งข้อมูล
ให้กับนักศึกษาทราบว่า
นักศึกษาได้รับทุนการศึกษา 

2. ให้นักศึกษาติดต่องาน
ทุนการศึกษา สำนักกิจการ
นักศึกษาเพ่ือขอรับ
ทุนการศึกษา 
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ตารางท่ี 5.1  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข (ต่อ) 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
9. สรุปผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาที่ขอรับ
ทุนการศึกษา 

การจ ัดทำสร ุปฐานข ้ อมู ล
น ักศ ึกษาผ ู ้ ท ี ่ ย ั ง ไม ่ ได ้ รั บ 
ทุนการศึกษายังมีจำนวนมาก 

ควรจัดทำโครงการสำรวจความ
เดือดร้อนของนักศึกษา เสนอที่ 
ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ทุนการศึกษา เพื่อพิจารณาหา
แนวทางการให้ ความช่วยเหลือ 
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5.2  ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

1. การพัฒนาระบบ 
  1.1 สำรวจเพื่อค้นหาปัญหาและอุปสรรคด้านระบบ ที่ทำให้ผลการดำเนินงานไม่บรรลุ

ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
  1.2 จัดเรียงลำดับความสำคัญของปัญหานั้นๆ เพื่อการวางแผนแก้ไขปรับปรุงก่อนหลัง 

โดยพิจารณาตามขนาด ความจำเป็นและความเป็นไปได้ในการแก้ไขแต่ละปัญหา 
  1.3 วางแผนและดำเนินการแก้ไขปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานและระบบ  เพื่อให้เกิด

ความผิดพลาดน้อยที่สุดและมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
  1.4 ประเมินผลการแก้ไข ปรับปรุงระบบ เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาต่อไป 
2. การพัฒนางาน 
  2.1 สำรวจและประเมินประสิทธิภาพงานที่ได้ปฏิบัติผ่านมาแล้ว 
  2.2 ค้นหาปัญหาและอุปสรรคด้านงานที่ก่อให้เกิดข้อผิดพลาดหรือประสิทธิภาพงานให้

บรรลุตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
  2.3 จัดเรียบลำดับความสำคัญของปัญหา เพื่อการวางแผนแก้ไขปรับปรุงก่อน -หลัง โดย

พิจารณาตามขนาดความจำเป็น ความยาก-ง่าย และความเป็นไปได้ในการแก้ไขปัญหา 
  2.4 วางแผนและดำเนินการแก้ไขปรับปรุงงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลมากที่สุด 
  2.5 ประเมินผลการแก้ไขปรับปรุงงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาต่อไป  
3. การพัฒนาคน 
  3.1 สำรวจและประเมินประสิทธิภาพของคน 
  3.2 ค้นหาปัญหาและอุปสรรคด้านคนอย่างเป็นระบบทั้งด้านปริมาณและคุณภาพ

ก่อให้เกิดข้อผิดพลาดหรือประสิทธิภาพงานไม่บรรลุตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
  3.3 จัดเรียงลำดับความสำคัญของปัญหา เมื ่อการวางแผนแก้ไขปรับปรุงก่อน-หลัง 

โดยพิจารณาตามความจำเป็น ความเป็นไปได้และความยากง่ายของการแก้ไข เช่น คนขาดทักษะ 
คนไม่พอ   

  3.4 วางแผนและดำเนินการแก้ไขปรับปรุงคน  เพื ่อให้เกิดประสิทธิผลสูงสุด เช่น 
เพ่ิมจำนวนคน เพ่ิมความรู้ เพ่ิมทักษะในการทำงาน 

  3.5 ประเมินผลการแก้ไขปรับปรุงคน เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาต่อไป 
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