
สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์  ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ 
 

แบบแสดงภาระงาน 
 

ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานทุนการศึกษา) 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
1.  จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
2.  จัดท าสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกัน 
3.  ชี้แจงข้อมูลทุนการศึกษาให้นักศึกษารับทราบในวันมอบตัวนักศึกษา 
4.  ตรวจสอบความถูกต้องในสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกันโดยผู้รับทุนและผู้ค้ าประกัน 
5.  จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีลงนามในสัญญาการรับทุนพร้อมทั้งน าคูส่ัญญาการรับทุนการศึกษา
ฉบับสมบูรณม์อบให้นักศึกษาที่ได้รับทุน  
6.  จัดเก็บสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกันเข้าแฟ้ม 
7.  รวบรวมข้อมูลนักศึกษาที่ต้องขยายระยะเวลาการรับทุนการศึกษา และจัดท าบันทึกข้อความให้อธิการบดี
พิจารณาและแจ้งไปยังหน่วยงานการเงิน 
8.  ตรวจสอบจ านวนชั่วโมงจิตสาธารณะส าหรับนักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตามเงื่อนไขของ 
การรับทุนการศึกษา 
9.  สนับสนุนงานด้านต่างๆ ของ งานส่งเสริมวิชาการ 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


