
 

 รหัสเอกสาร :  
 แก้ไขครั้งที่ :  

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ชื่อเอกสาร : งานทุนการศึกษา 
 

1.  วัตถุประสงค์ 
1.1  เพื่อจัดท าสัญญาการรับทุนการศึกษาให้กับนักศึกษาผู้รับทุนให้เป็นไปตามระเบียบสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์    

           ว่าด้วยการให้ทุน 
1.2  เพ่ือชี้แจงให้นักศึกษาทราบเงื่อนไขการรับทุนการศึกษาที่ถูกต้องและปฏิบัติตามเงื่อนไขได้ 
1.3  เพื่อแนะน าและ ให้ค าปรึกษาในการขอขยายระยะเวลาการรับทุนการศึกษาเมื่อยังไม่สามารถส าเร็จการศึกษา 

           ได้ตามระยะเวลาของหลักสูตร 
2.  ขอบเขต 

2.1  จัดท าประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
2.2  จัดท าสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกัน 
2.3  ด าเนินการจัดงานวันมอบตัวของนักศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
2.4  รวบรวมข้อมูลนักศึกษาที่ไม่สามารถส าเร็จการศึกษาได้ตามระยะเวลาของหลักสูตร เพ่ือให้นักศึกษากรอก

แบบฟอร์มขอขยายระยะเวลาการศึกษาและขอรับการสนับสนุนทุนการศึกษาในช่วงที่ได้รับอนุมัติให้ขยาย 
ระยะเวลาการรับทุนการศึกษา 

3.  ค าจ ากัดความ  
      งานทุนการศึกษา หมายถึง การบริการข้อมูลทุนการศึกษาของโครงการทุนเฉลิมพระเกียรติฯ เพ่ือผลิตนักวิทยาศาสตร์
ผู้มีอัจฉริยภาพทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในการจัดท าประกาศรายชื่อผู้รับทุนการศึกษา การจัดท าสัญญาการรับ
ทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกัน รวมถึงการรวบรรวมข้อมูลนักศึกษาที่ไม่สามารถส าเร็จการศึกษาได้ให้สามารถได้รับ
อนุมัติขยายระยะเวลาการรับทุนการศึกษา   

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1  จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
4.2  จัดท าสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกัน 
4.3  ชี้แจงข้อมูลทุนการศึกษาให้นักศึกษารับทราบในวันมอบตัวนักศึกษา 
4.4  ตรวจสอบความถูกต้องในสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกันโดยผู้รับทุนและผู้ค้ าประกัน 
4.5  จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีลงนามในสัญญาการรับทุนพร้อมทั้งน าคู่สัญญาการรับทุนการศึกษา  ฉบับ

สมบูรณม์อบให้นักศึกษาที่ได้รับทุน 
4.6  จัดเก็บสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกันเข้าแฟ้ม 
4.7  รวบรวมข้อมูลนักศึกษาที่ต้องขยายระยะเวลาการรับทุนการศึกษา และจัดท าบันทึกข้อความให้อธิการบดีพิจารณา

และแจ้งไปยังหน่วยงานการเงิน 
4.8  ตรวจสอบจ านวนชั่วโมงจิตสาธารณะส าหรับนักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษาเพื่อให้เป็นไปตามเงื่อนไขของ 

การรับทุนการศึกษา 
 
 

 



 

 รหัสเอกสาร :  
 แก้ไขครั้งที่ :  

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ชื่อเอกสาร : งานทุนการศึกษา 
5. Work  Flow  กระบวนการ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 3 วัน 
(นับจาก

วันที่
ได้รับ
แบบ

ตอบรับ
ทั้งหมด) 

 รวบรวมรายชื่อนักศึกษา ที่ผ่านคัดเลือก
ให้ได้รับทุนการศึกษาในแต่ละสาขา
พร้อมทั้งยืนยันการรับทุนการศึกษาของ
สถาบันฯ น ามาจัดท าเป็นประกาศ
รายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษา  

หน่วย 
ทุนการศึกษา 

2 

 

7 วัน 

จัดท าสัญญาการรับทุนการศึกษาและ
สัญญาค้ าประกันเพ่ือเตรียมให้ผู้รับทุน
และผู้ค้ าประกันลงนามในสัญญาการรับ
ทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกัน 

หน่วย 
ทุนการศึกษา 

3 

 

7 วัน 

  ด าเนินการจัดท าข้อมูลทุนการศึกษา
เพ่ือเตรียมการบรรยายชี้แจงข้อมูลการรับ
ทุนการศึกษาให้นักศึกษาทราบ  

 

หน่วย
ทุนการศึกษา 
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1 วัน 

 จัดงานวันมอบตัวพร้อมเตรียมเอกสาร
สัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ า
ประกันให้นักศึกษาและผู้ค้ าประกันลงนาม  

หน่วย
ทุนการศึกษา

และงาน
ส่งเสริม
วิชาการ 

 

 
 
 
 
 

จัดท าสญัญาการรับทุนการศึกษา
และสญัญาค้ าประกัน 

ด าเนินการเตรยีมข้อมลูเพื่อช้ีแจงให้
นักศึกษาทราบเงื่อนไขการรับ
ทุนการศึกษาในวันมอบตัว  

จัดงานมอบตัวนักศึกษา  

จัดท าประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับ
ทุนการศึกษา 



 

 รหัสเอกสาร :  
 แก้ไขครั้งที่ :  

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ชื่อเอกสาร : งานทุนการศึกษา 
5. Work  Flow  กระบวนการ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาการรับ
ทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกัน  
หากไม่ครบถ้วนจะต้องติดต่อนักศึกษาให้
ด าเนินการให้ถูกต้อง หากครบถ้วนหน่วย
ทุนการศึกษาจะน าสัญญาดังกล่าว 
รวบรวมเสนออธิการบดีลงนามต่อไป  

6 

 

1 วัน 

รวบรวมเอกสารสัญญาการรับ
ทุนการศึกษาและสัญญาการค้ าประกันที่
ถูกต้องและครบถ้วน เสนอให้อธิการบดี
ลงนาม 

หน่วย 
ทุนการศึกษา 

7 

 

 
3 วัน 

เมื่ออธิการบดีได้ลงนามในสัญญาการรับ
ทุนการศึกษาเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
หน่วยงานทุนการศึกษาจะด าเนินการน า
คูส่ัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญา
ค้ าประกัน 1ฉบับเก็บเข้าแฟ้ม อีก 1 ชุด
จะส่งคืนให้กับนักศึกษา 

หน่วย 
ทุนการศึกษา 

8 

 

7 วัน 

เมื่อใกล้ระยะเวลาการสิ้นสุดการรับ
ทุนการศึกษา หากมีนักศึกษาที่ไม่
สามารถส าเร็จการศึกษาได้หน่วย
ทุนการศึกษาจะด าเนินการติดต่อ
นักศึกษาเพ่ือด าเนินการท าเรื่องขอขยาย
ระยะเวลาการรับทุนการศึกษาต่อไป 

หน่วย 
ทุนการศึกษา 

 

เมื่ออธิการบดลีงนามเรียบร้อยแลว้ 
ติดต่อใหน้ักศึกษามารับคูส่ัญญาการรับ
ทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกนัคืน 

1 ชุด  

ด าเนินการรวบรวมข้อมูลการขยาย
ระยะเวลาการรับทุนการศึกษาส าหรับ
นักศึกษาท่ีไม่สามารถส าเร็จการศกึษา
ได้ตามระยะเวลาการรับทุนการศกึษา  

 รวบรวมสญัญาการรับทุนการศึกษา
และสญัญาค้ าประกันท่ีถูกต้องสมบูรณ์

เสนอกับอธิการบดลีงนาม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
สัญญาการรับ

ทุนการศึกษาและ
สัญญาค้ าประกัน 

ส่งกลับ
เพื่อแก้ไข 

ถูกต้องครบถ้วน 

ติดต่อนักศึกษาเพื่อด าเนินการลงนามใน
เอกสารใหส้มบรูณ ์



 

 

 รหัสเอกสาร :  
ประเภทของเอกสาร แก้ไขครั้งที่ :  

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ชื่อเอกสาร : งานทุนการศึกษา 

9 

 

 

 

 

1 วัน 

เมื่อนักศึกษาได้สอบป้องกันวิทยานิพนธ์
พร้อมทั้งจัดส่งรูปเล่มฉบับสมบูรณ์ให้กับ
งานส่งเสริมวิชาการแล้ว ทางหน่วย
ทุนการศึกษาจะด าเนินการตรวจสอบ
จ านวนชั่วโมงจิตสาธารณะให้เป็นไปตาม
เงื่อนไขของการรับทุนการศึกษาจึงจะ
เป็นการสิ้นสุดการรับทุนการศึกษา 
 

หน่วย 
ทุนการศึกษา 

 
6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 ด าเนินการจัดท าประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับุทนการศึกษา 
6.2 จัดท าสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกัน  
6.3 ตรวจสอบเอกสารสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกัน  
6.4 ด าเนินการคืนเอกสารสัญญาการรับทุนและสัญญาค้ าประกันให้กับนักศึกษา จ านวน 1 ชุด   
6.5 ด าเนินการรวบรวมข้อมูลส าหรับนักศึกษาท่ีไม่สามารถส าเร็จการศึกษาได้ตามระยะเวลาที่ได้รับทุนเพ่ือด าเนินการ

ขยายระยะเวลาการรับทุนการศึกษาให้กับนักศึกษา  
6.6 ด าเนินการตรวจสอบการท าจิตสาธารณะส าหรับนักศึกษาท่ีจะส าเร็จการศึกษาให้ครบตามเงื่อนไขการรับ

ทุนการศึกษาซึ่งจะเป็นการสิ้นสุดการรับทุนการศึกษา  
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
1.  งานทุนการศึกษาสามารถด าเนินการจัดท าสัญญาการรรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกันเพ่ือให้มีการลงนามที่

ถูกต้อง ถือเป็นเอกสารส าคัญในการรับทุนการศึกษา 
2.  ให้การประสานงานติดต่อ ให้ค าปรึกษาให้นักศึกษาได้รับทุนการศึกษา โดยมีทุนการศึกษาในการช่วยเหลือค่าใช้จ่ายใน

การสนับสนุนค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายรายเดือน เพ่ือเป็นการแบ่งเบาภาระให้กับนักศึกษา ท าให้นักศึกษาไม่ต้องกังวลเรื่อง
ค่าใช้จ่าย และท าให้นักศึกษาใช้ศักยภาพในการศึกษาและการท าวิจัยได้อย่างมีประสิทธิภาพจนส าเร็จการศึกษาต่อไป 

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
งานทุนการศึกษา ติดตามและประเมินผลโดยการที่สามารถจัดท าสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกันได้ถูกต้อง
และสามารถส่งมอบให้นักศึกษาได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดในแผน 
 

9. เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ว่าด้วยเรื่อง การให้ทุน 
2. สมุดจิตสาธารณะ 
 

ตรวจสอบจ านวนช่ัวโมงจิตสาธารณะ
ส าหรับนักศึกษาทีส่ าเร็จการศึกษา 
เพื่อให้เป็นไปตามเง่ือนไขการรับ

ทุนการศึกษา  



 

 รหัสเอกสาร :  
 แก้ไขครั้งที่ :  

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ชื่อเอกสาร : งานทุนการศึกษา 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    10.1 สัญญาการรับทุนการศึกษา 
    10.2 สัญญาค้ าประกัน  

10.3 แบบฟอร์ม General Request Form  
10.4 แบบฟอร์ม Study plan 

 
 


