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วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือให้ส่วนราชการมีระเบียบปฏิบัติงานที่ชัดเจน ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และ
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
2.เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการขอรับทุนการศึกษาของบุคลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก สามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนการขอรับทุนการศึกษาได้อย่างถูกต้องและเป็นระบบ ท าให้
การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นแนวทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของบุคลากรที่ขอรับทุนการศึกษาที่มีคุณสมบัติครบถ้วนและถูกต้อง รวมทั้งเอกสารที่ใช้ประกอบการ
ขอรับทุนการศึกษาจะต้องมีความถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ว่าด้วยทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน พ.ศ. 2549 (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัติงานนี้  ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้ งแต่ขั้นตอนการรับเรื่องการขอรับ
ทุนการศึกษาจากหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ลาศึกษา การตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติของผู้ลาศึกษาและ
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี เพ่ือลงนามอนุญาต พร้อมแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดแจ้งผู้ขอรับ
ทุนจัดท าสัญญารับทุนเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการขอรับ
ทุนการศึกษาของบุคลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ทุน คือ เงินค่าใช้จ่ายเพ่ือการศึกษา ฝึกอบรม และเพ่ือการครองชีพระหว่างการศึกษา ฝึกอบรม และให้ความหมาย
รวมถึงเงินค่าพาหนะเดินทางเพ่ือการนี้ด้วย แต่ไม่รวมถึงเงินที่ได้รับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
บุคลำกร คือข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งได้รับการจ้างตาม
สัญญาจ้างให้ท างานในมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิกำรบดี : พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล : ตรวจทานข้อมูลของผู้รับทุน/เสนอความเห็นต่ออธิการบดีพิจารณา 
ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล : ตรวจทานวาระการประชุม/น าเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน พิจารณา 
คณบดี : พิจารณาเบื้องต้นอนุญาต/ไม่อนุญาต เสนออธิการบดีมหาวิทยาลัย 
บุคลำกรกองบริหำรงำนบุคคล : รับเรื่องขอรับทุนการศึกษา/ตรวจสอบเอกสารและความถูกต้อง/เสนอ 
บุคลำกรกองบริหำรงำนบุคคล  : ก าหนดวันประชุม/ท าหนังสือเชิญประชุม/ท าหนังสือขออาหารและ
เครื่องดื่ม/จัดท าวาระการประชุม/เสนอผู้อ านวยการตรวจทานวาระการประชุม 
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บุคลำกรกองบริหำรงำนบุคคล : สรุปรายงานการประชุม/แจ้งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ
ทุนการศึกษาฯ รับรองรายงานการประชุม/แจ้งหน่วยงานผู้ได้รับทุน/ผู้รับทุนยืนยันการรับทุน/จัดท าสัญญารับ
ทุนการศึกษา 
บุคลำกรคณะ : รับเรื่องการขอสมัครรับทุน/ตรวจสอบเอกสารและความถูกต้อง/เสนอคณบดีพิจารณา
เบื้องต้น 
บุคลำกรคณะ : จัดท าบันทึกเสนอรายงานผลการศึกษาต่อมหาวิทยาลัย 
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
ผู้ขอรับทุน : ขอรับใบสมัครที่หน่วยงาน หรือดาวน์โหลดใบสมัครที่เว็บไซต์ที่กองบริหารงานบุคคล /กรอกใบ
สมัครขอรับทุนการศึกษาตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยฯก าหนด                                                    

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.เล่มวาระการประชุม 
2.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกว่าด้วยทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน พ.ศ.2549               
3.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องการก าหนดคุณสมบัติและหลักเกณฑ์วิธีการ
คัดเลือกผู้ขอรับทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน                            
4.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการการเบิกจ่ายเงิน
ทุนการศึกษา         
5.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุนทุนการศึกษา ส าหรับ
บุคลากรสายสนับสนุน 
6.รายงานการประชุม 
7.ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน 
8.สัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศ ภาคปกติ 
9.สัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
10.สัญญารับทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เพ่ือศึกษาวิชาในต่างประเทศ                                                                       

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มสัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศภาคปกติ  
2.แบบฟอร์มสัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศภาคนอกเวลา 
3.แบบฟอร์มสัญญารับทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกเพ่ือศึกษาวิชาในต่างประเทศ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มสัญญา
รับทุนการศึกษา
ภายในประเทศ
ภาคปกติ  

แผนกศึกษาต่อ 
กองบริหารงานบุคคล 

กองบริหารงานบุคคล  10 ปี ตู้เอกสารและ  
เว็ปไซต์กอง

บริหารงานบุคคล 
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แบบฟอร์มสัญญา
รับทุนการศึกษา
ภายในประเทศ
ภาคนอกเวลา 

แผนกศึกษาต่อ 
กองบริหารงานบุคคล 

กองบริหารงานบุคคล  10 ปี ตู้เอกสารและ  
เว็ปไซต์กอง

บริหารงานบุคคล 

แบบฟอร์มสัญญา
รับทุน
มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก
เพ่ือศึกษาวิชาใน
ต่างประเทศ 

แผนกศึกษาต่อ 
กองบริหารงานบุคคล 

กองบริหารงานบุคคล  10 ปี ตู้เอกสาร 

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพ่ือเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ 
พร้อมทั้งระบุผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกีย่วข้อง 

   
                    เริ่มต้น 
 

   

1 
 

ผู้ขอรับทุน  1.ขอรับใบสมัครที่หน่วยงาน 
หรือดาวน์โหลดใบสมัครที่
เว็บไซต์ที่กองบริหารงานบุคคล  
2.กรอกใบสมัครขอรับ
ทุนการศึกษาตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลยัฯก าหนด                                                        

1 วัน 1.ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 
 2.แบบฟอร์มขออนุญาตไปสอบ
คัดเลือกเพื่อเข้าศึกษาต่อ          
3.ประกาศผลการคัดเลือกของ
มหาวิทยาลยัที่เข้าศึกษา            
4.แผนการเรียนตลอดหลักสตูร/
โครงสร้าง          
5.ประกาศมหาวิทยาลยัฯ ท่ีศึกษา
เรียกเก็บคา่ธรรมเนียมการศึกษา                                                                 
6.เอกสารประกอบพิจารณาขอรับ
ทุนการศึกษา                     
7. ใบแสดงผลการศึกษาปัจจุบัน                                     
8. ผลการทดสอบภาษาอังกฤษ 
(ส าหรับหลักสตูรนานาชาติ)     
9.หนังสือรับรองของผู้ขอรับทุนเมือ่
ส าเรจ็การศึกษา   
 
  
  
 
  

2 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 1.รับเรื่องการขอสมัครรับทุน 
2.ตรวจสอบเอกสารและความ
ถูกต้อง 
3.เสนอคณบดีพิจารณาเบื้องต้น 

1 วัน 

3 คณบด ี  
 
 
 
 
 
 

คณบดีพิจารณาเบื้องต้น 
อนุญาต/ไม่อนุญาต 
 

1 วัน 

4 
 

เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 
 
 
 
 
 

ท าบันทึกเสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณาการขอรับทุนการศึกษา 

1 วัน 

5 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 
 

รับเรื่องเสนอผู้อ านวยการ 
กองบริหารงานบุคคล 

1.รับเรื่องขอรับทุนการศึกษา 
2.ตรวจสอบเอกสารและความ
ถูกต้อง 
3.เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 

1 วัน 

6 ผู้อ านวยการ
กอง 

 1.ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล ตรวจทานเอกสาร 
2.เสนออธิการบดีพิจารณา 
 

1 วัน 

 
 
 

  
 

 
 
 
 

  

      

1 

รับเรื่อง/เสนอคณบด ี

กรอกใบสมัครขอรับทุน/ 
ยื่นที่หน่วยงาน 

ตรวจทานเอกสาร และ
เสนออธิการบด ี

ท าบันทึกเสนอมหาวิทยาลัย 
พิจารณา 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

พิจารณา
เบื้องต้น 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 
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7 
 

อธิการบด ี  1.อธิการบดีพิจารณาอนุญาตเข้า
ที่ประชุมทุนการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน  
1.ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 
 2.แบบฟอร์มขออนุญาตไปสอบ
คัดเลือกเพื่อเข้าศึกษาต่อ          
3.ประกาศผลการคัดเลือกของ
มหาวิทยาลยัที่เข้าศึกษา            
4.แผนการเรียนตลอดหลักสตูร/
โครงสร้าง          
5.ประกาศมหาวิทยาลยัฯ ท่ีศึกษา
เรียกเก็บคา่ธรรมเนียมการศึกษา                                                                 
6.เอกสารประกอบพิจารณาขอรับ
ทุนการศึกษา                     
7. ใบแสดงผลการศึกษาปัจจุบัน                                     
8. ผลการทดสอบภาษาอังกฤษ 
(ส าหรับหลักสตูรนานาชาติ)     
9.หนังสือรับรองของผู้ขอรับทุนเมือ่
ส าเรจ็การศึกษา   
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เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 1.ก าหนดวันประชุม 
2.ท าหนังสือเชิญประชุม 
3.ท าหนังสือขออาหารและ
เครื่องดื่ม 
3.จัดท าวาระการประชุม 
4.เสนอผู้อ านวยการตรวจทาน
วาระการประชุม 
 

5 วัน 

9 
 
 

ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 1.ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคลตรวจทานวาระการ
ประชุม 
2.น าเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการทุนการศึกษา 
ฝึกอบรม และดูงาน พิจารณา 
 
 

1 วัน 

10 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 1.สรุปรายงานการประชุม 
2.แจ้งรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการทุนการศึกษาฯ 
รับรองรายงานการประชุม 
3.แจ้งหน่วยงานผู้ไดร้ับทุน 
4.ผู้รับทุนยืนยันการรับทุน 
5.จัดท าสัญญารับทุนการศึกษา 

3 วัน 1.รายงานการประชุม 
2.ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน 
3.สัญญารับทุนการศึกษาฯ 

 
 

 

  
 

                   สิ้นสุด 

 
 
 
 

  

 

1 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

สรุปรายงานการประชุม/แจ้ง
คณะกรรมการฯ/หน่วยงาน 

ผู้ขอรับทุน 

พิจารณา
อนุญาต/ 
ไม่อนุญาต 

ก าหนดวันจัดประชุม/จัดท า
วาระประชุม 

ตรวจทานความถูกต้องวาระ
การประชุม/น าเสนอ

คณะกรรมการทุนพิจารณา 


