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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายส่งเสริมวิชการ  งานทุนการศึกษา 

 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1  เพื่อจัดท าสัญญาการรับทุนการศึกษาให้กับนักศึกษาผู้รับทุนให้เป็นไปตามระเบียบสถาบัน

บัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ว่าด้วยการให้ทุน 
1.2  เพ่ือชี้แจงให้นักศึกษาทราบเงื่อนไขการรับทุนการศึกษาที่ถูกต้องและปฏิบัติตามเงื่อนไขได้ 
1.3  เพ่ือจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการรับทุนการศึกษาภายใต้โครงการทุนเฉลิมพระเกียรติฯ 
1.4 เพ่ือตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่ไม่สามารถส าเร็จการศึกษาได้ตามระยะเวลาของหลักสูตร 
 

2. ขอบเขต 
2.1  จัดท าประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
2.2  จัดท าสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกัน 
2.3  จัดการประชุมคณะกรรมการพิจารณาผู้รับทุนภายใต้โครงการทุนเฉลิมพระเกียรติฯ 
2.4  ด าเนินการจัดงานวันมอบตัวของนักศึกษาในแต่ละปีการศึกษา  
 

3. ค าจ ากัดความ 
งานทุนการศึกษา หมายถึง การบริการข้อมูลทุนการศึกษาของโครงการทุนเฉลิมพระเกียรติฯ เพ่ือผลิต

นักวิทยาศาสตร์ผู้มีอัจฉริยภาพทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในการจัดท าประกาศรายชื่อผู้รับ
ทุนการศึกษา การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาผู้รับทุนการศึกษา การจัดท าสัญญาการรับทุนการศึกษา
และสัญญาค้ าประกัน รวมถึงการรวบรรวมข้อมูลนักศึกษาท่ีไม่สามารถส าเร็จการศึกษาได้  
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 โครงการทุนเฉลิมพระเกียรติฯ เพื่อผลิตนักวิทยาศาสตร์ผู้มีอัจฉริยภาพทางด้านวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีระดับปริญญาโทและปริญญาเอก (หลักสูตรนานาชาติ) 
4.1.1  จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
4.1.2  จัดท าบันทึกข้อความสรุปรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษาให้กับงานการเงิน 
4.1.3  จัดท าสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกัน 
4.1.4  ชี้แจงข้อมูลทุนการศึกษาให้นักศึกษารับทราบในวันมอบตัวนักศึกษา 
4.1.5  ตรวจสอบความถูกต้องในสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกันโดยผู้รับทุนและ 

  ผู้ค้ าประกัน 
4.1.6  จดัท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีลงนามในสัญญาการรับทุนพร้อมทั้งน าคู่สัญญาการรับ  

  ทุนการศึกษาฉบับสมบูรณ์มอบให้นักศึกษาที่ได้รับทุน 
4.1.7  จัดเก็บสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกันเข้าแฟ้ม 
4.1.8  จัดท าการเบิกจ่ายค่าเล่าเรียน เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนในแต่ละปีการศึกษา และเบิกจ่าย 
         ค่าใช้จ่ายรายเดือนให้กับนักศึกษาในทุกเดือน ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และระบบ   

   บริการศึกษา 
4.1.9  ตรวจสอบจ านวนชั่วโมงจิตสาธารณะส าหรับนักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตาม      

               เงื่อนไขของการรับทุนการศึกษาและน าส่งให้กับงานการเงินต่อไป 



4.2 โครงการทุนเฉลิมพระเกียรติฯ เพื่อพัฒนาอาจารย์ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ส าหรับ
ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโทของสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ เพื่อไปศึกษาต่อระดับปริญญาเอก 
ณ ต่างประเทศ (หลักสูตรสองปริญญาเอกข้ามสถาบัน Dual doctoral Degree Program) 

4.2.1  จัดท าประกาศรับสมัครผู้รับทุนการศึกษาหลักสูตรสองปริญญาเอกข้ามสถาบัน 
4.2.2  จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาผู้รับทุน เพ่ือพิจารณาผู้รับทุนในแต่ละปีการศึกษา 
4.2.3  จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

     4.2.4  จัดท าสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกัน 
4.2.5  จัดท าหนังสือสรุปจ านวนนักศึกษารับทุนให้กับมหาวิทยาลัยปลายทาง 
4.2.6  ด าเนินการชี้แจงข้อมูลและการเตรียมตัวในการเดินทางไปยังมหาวิทยาลัยปลายทาง  
4.2.7  จดัท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีลงนามในสัญญาการรับทุนพร้อมทั้งน าคู่สัญญาการรับ  

   ทุนการศึกษาฉบับสมบูรณ์มอบให้นักศึกษาที่ได้รับทุน 
4.2.8  จัดเก็บสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกันเข้าแฟ้ม 
4.2.9 จัดท าการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการไปศึกษาหลักสูตรสองปริญญาเอกให้กับนักศึกษา ในระบบ  

   สารสนเทศเพ่ือการบริหาร และระบบบริการศึกษา 
4.2.10  ติดตามการส าเร็จการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตามเงื่อนไขของทุนการศึกษา 
 
4.3 โครงการทุนเฉลิมพระเกียรติฯ เพื่อส่งเสริมนักวิจัยและอาจารย์ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

การท าวิจัยหลังปริญญาเอก (ทุนวิจัยหลังปริญญาเอก Postdoctoral Research) 
4.3.1  จัดท าประกาศรับสมัครผู้รับทุนวิจัยหลังปริญญาเอก (Postdoctoral Research) 
4.3.2  จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาผู้รับทุน เพ่ือพิจารณาผู้รับทุนในแต่ละปีการศึกษา 
4.3.3  จัดท าสัญญาการรับทุนสนับสนุนทุนวิจัยหลังปริญญาเอก (Postdoctoral Research) 
4.3.4  ตรวจสอบความถูกต้องในสัญญาการรับทุนสนับสนุนทุนวิจัยหลังปริญญาเอก 
4.3.5  จดัท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีลงนามในสัญญาพร้อมทั้งน าคูส่ัญญาการรับ  

   ทุนฉบับสมบูรณ์มอบให้นักศึกษาที่ได้รับทุน 
4.3.6  จัดเก็บสัญญาการรับทุน 
4.3.7  จัดท าการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ในทุกเดือน 
4.3.8  ติดตามการตีพิมพ์ผลงานของนักวิจัยหลังปริญญาเอกให้ได้ตีพิมพ์ตามเงื่อนไขของการรับทุน  
4.3.9  รายงานผลการตีพิมพ์ผลงานของนักวิจัยหลังปริญญาเอกให้กับอธิการบดีรับทราบ 
 

  



5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
  

5.1 แผนผังการปฏิบัติงาน โครงการทุนเฉลิมพระเกียรติฯ เพื่อผลิตนักวิทยาศาสตร์ผู้มีอัจฉริยภาพ
ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีระดับปริญญาโทและปริญญาเอก (หลักสูตรนานาชาติ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

3 วัน 
(นับจาก

วันที่
ได้รับ
แบบ

ตอบรับ
ทั้งหมด) 

 รวบรวมรายชื่อนักศึกษา ที่ผ่าน
คัดเลือกให้ได้รับทุนการศึกษาในแต่
ละสาขาวิชาพร้อมทั้งยืนยันการรับ
ทุนการศึกษาของสถาบันฯ น ามา
จัดท าเป็นประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา  

งาน 
ทุนการศึกษา 

2  

 

 

2 วัน สรุปรายชื่อผู้รับทุนพร้อม
รายละเอียดการรับทุนให้กับงาน
การเงิน 

งาน
ทุนการศึกษา 

3 
 

7 วัน จัดท าสัญญาการรับทุนการศึกษา
และสัญญาค้ าประกันเพ่ือเตรียมให้
ผู้รับทุนและผู้ค้ าประกันลงนามใน
สัญญาการรับทุนการศึกษาและ
สัญญาค้ าประกัน 

งาน 
ทุนการศึกษา 

4 
 

7 วัน   ด าเนินการจัดท าข้อมูล
ทุนการศึกษาเพ่ือเตรียมการบรรยาย
ชี้แจงข้อมูลการรับทุนการศึกษาให้
นักศึกษาทราบ  

 

งาน
ทุนการศึกษา 

5 

 

1 วัน  จัดงานวันมอบตัวพร้อมเตรียม
เอกสารสัญญาการรับทุนการศึกษา
และสัญญาค้ าประกันให้นักศึกษาและ
ผู้ค้ าประกันลงนาม  

งาน
ทุนการศึกษา

และฝ่าย
ส่งเสริม
วิชาการ 

 
 

จัดท าสญัญาการรับทุนการศึกษา
และสญัญาค้ าประกัน 

ด าเนินการเตรยีมข้อมลูเพื่อช้ีแจงให้
นักศึกษาทราบเงื่อนไขการรับ
ทุนการศึกษาในวันมอบตัว  

จัดงานมอบตัวนักศึกษา  

จัดท าประกาศฯรายชื่อ
ผู้ที่ได้รับทุนการศึกษา 

จัดท าบันทึกข้อความในการสรุป
รายชื่อผู้รับทุนให้กับงานการเงิน 



ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

5 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา
การรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ า
ประกัน หากไม่ครบถ้วนจะต้อง
ติดต่อนักศึกษาให้ด าเนินการให้
ถูกต้อง หากครบถ้วนงาน
ทุนการศึกษาจะน าสัญญาดังกล่าว 
รวบรวมเสนออธิการบดีลงนาม
ต่อไป 

งาน
ทุนการศึกษา 

7 
 

 

 

1 วัน รวบรวมเอกสารสัญญาการรับ
ทุนการศึกษาและสัญญาการค้ า
ประกันที่ถูกต้องและครบถ้วน 
เสนอให้อธิการบดีลงนาม 

งาน
ทุนการศึกษา 

8 
 

 

 

 

2 วัน เมื่ออธิการบดีได้ลงนามในสัญญา
การรับทุนการศึกษาเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว งานทุนการศึกษาจะ
ด าเนินการน าคู่สัญญาการรับ
ทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกัน 
1ฉบับเก็บเข้าแฟ้ม อีก 1 ชุดจะ
ส่งคืนให้กับนักศึกษา 

งาน
ทุนการศึกษา 

9 
 

 

 

 

2 วัน ด าเนินการเบิกจ่ายค่าเล่าเรียน เมื่อ
นักศึกษาได้ท าการลงทะเบียน
เรียบร้อยแล้ว และเบิกค่าใช้จ่าย
รายเดือน ให้กับนักศึกษาในทุก
เดือนจนครบระยะเวลาตามที่ได้รับ
ทุนการศึกษา 

 

 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของสัญญาการ
รับทุนการศึกษา
และสัญญาค้ า

ประกัน 

ส่งกลับ
เพื่อแก้ไข 

ถูกต้องครบถ้วน 

ติดต่อนักศึกษาเพื่อด าเนินการลงนามใน
เอกสารใหส้มบรูณ ์

 รวบรวมสญัญาการรับทุนการศึกษา
และสญัญาค้ าประกันท่ีถูกต้องสมบูรณ์

เสนอกับอธิการบดลีงนาม 

เมื่ออธิการบดลีงนามเรียบร้อยแลว้ 
ติดต่อให้นักศึกษามารับคูส่ัญญาการรับ
ทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกนัคืน 

1 ชุด  

ด าเนินการเบิกจ่ายคา่เลา่เรยีนและ
ค่าใช้จ่ายรายเดือน ในระบบ

สารสนเทศเพื่อการบริหารและระบบ
บริการศึกษา  



ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

10 

 

1 วัน เมื่อนักศึกษาได้สอบป้องกัน
วิทยานิพนธ์พร้อมทั้งจัดส่งรูปเล่ม
ฉบับสมบูรณ์ให้กับงฝ่ายส่งเสริม
วิชาการแล้ว ทางงานทุนการศึกษา
จะด าเนินการตรวจสอบจ านวน
ชั่วโมงจิตสาธารณะให้เป็นไปตาม
เงื่อนไขของการรับทุนการศึกษาจึง
จะเป็นการสิ้นสุดการรับ
ทุนการศึกษา 
 

งาน
ทุนการศึกษา 

 
5.2 แผนผังการปฏิบัติงาน โครงการทุนเฉลิมพระเกียรติฯ เพื่อพัฒนาอาจารย์ด้านวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี ส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโทของสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ เพื่อไปศึกษาต่อ
ระดับปริญญาเอก ณ ต่างประเทศ (หลักสูตรสองปริญญาเอกข้ามสถาบัน Dual doctoral Degree 
Program) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 วัน 
 

 จัดท าประกาศรับสมัครผู้รับทุน
หลักสูตรสองปริญญาเอกข้าม
สถาบัน Dual doctoral Degree 

 

 

  

งาน 
ทุนการศึกษา 

2  

 

 

1 วัน  รวบรวมใบสมัครผู้รับทุน งาน
ทุนการศึกษา 

3  

 

 

1 วัน จัดประชุมคณก.พิจารณาผู้รับทุน
เพ่ือพิจารณาผู้สมัครรับทุน
หลักสูตรสองปริญญาเอกข้าม
สถาบัน 

 

งาน 
ทุนการศึกษา 

 

ตรวจสอบจ านวนชั่วโมง 
จิตสาธารณะ ส าหรับนักศึกษา

ที่ส าเร็จการศึกษา 

จัดประชุม คณก.พิจารณาผู้รับทุน 
หลักสตูรสองปริญญาเอกข้าม

สถาบัน 

จัดท าประกาศฯ 
รับสมัครผู้รับ
ทุนการศึกษา 

รวบรวมและตรวจสอบเอกสาร 
ใบสมัครผู้รับทุน 



ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

4  

 

 

1 วัน จัดท าหนังสือให้อธิการบดีเพ่ือ 
ลงนามประกาศรายชื่อผู้รับทุน
หลักสูตรสองปริญญาเอกข้าม
สถาบัน 

 

งาน 
ทุนการศึกษา 

 

5 
 

3 วัน 

 

 

 ด าเนินการจัดท าสัญญาการรับ
ทุนการศึกษาหลักสูตรสองปริญญา
เอกข้ามสถาบัน (เพ่ิมเติม) จากการ
รับทุนการศึกษาโครงการเฉลิมพระ
เกียรติ 

 

งาน
ทุนการศึกษา 

6 
 

5 วัน 

 

 

 ด าเนินการจัดท าหนังสือสรุป
จ านวนผู้รับทุนการศึกษาหลักสูตร
สองปริญญาเอก ส่งไปยัง
มหาวิทยาลัยปลายทาง 

 

งาน
ทุนการศึกษา 

7 
 

1 วัน 

 

 

 ด าเนินการชี้แจงข้อมูลการเดินทาง
ไปรับทุนการศึกษาหลักสูตรสอง
ปริญญาเอกข้ามสถาบันกับสถาบัน
ปลายทาง   

 

งาน
ทุนการศึกษา 

8  1 วัน  จัดท าบันทึกข้อความลงนามสัญญา
การรับทุนการศึกษาให้กับอธิการบดี
ลงนาม  

งาน
ทุนการศึกษา 

 

9  1 วัน  หลังจากที่อธิการบดีลงนาม 
ในสัญญารับทุนเรียบร้อยแล้ว  
งานทุนการศึกษาจะต้องด าเนินการ
จัดเก็บไว้ 1 ฉบับ และมอบให้
นักศึกษาจ านวน 1 ฉบับ 

 

งาน
ทุนการศึกษา 

 

 

จัดท าสญัญาการรับทุนการศึกษา 
(เพิ่มเติม) การรับทุนหลักสูตรสอง

ปริญญาเอกข้ามสถาบัน  

จัดท าบันทึกข้อความลงนามสัญญา 
เพื่อให้อธิการบดีลงนาม  

จัดท าประกาศรายชื่อผูร้ับทุน 
หลักสตูรสองปริญญาเอกข้าม

สถาบัน 

จัดท าหนังสือสรุปจ านวนนักศึกษา 
รับทุนการศึกษาหลักสตูรสองปรญิญาฯ 

ส่งไปยังมหาวิทยาลัยปลายทาง 

ช้ีแจงข้อมูลการรับทุนการศึกษา
หลักสตูรสองปริญญาฯ ให้ผูร้ับทุน 

ได้รับทราบ 

จัดเก็บสญัญาการรบัทุนการศึกษา
หลักสตูรสองปริญญาเอกข้ามสถาบัน  



ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

10 
 

 

 

 

2 วัน ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่
จะต้องเดินทางไปยังมหาวิทยาลัย
ปลายทางตามระยะเวลาตามที่
ได้รับทุนการศึกษา 

งาน
ทุนการศึกษา 

11 
 

 

 

 

2 วัน ด าเนินการตรวจสอบการตีพิมพ์
ผลงานให้เป็นไปตามเงื่อนไขการรับ
ทุนการศึกษาหลักสูตรสองปริญญา
เอกและตรวจสอบการส าเร็จ
การศึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไข 
การส าเร็จการศึกษา 

งาน
ทุนการศึกษา 

 
 

5.3 แผนผังการปฏิบัติงาน โครงการทุนเฉลิมพระเกียรติฯ เพื่อส่งเสริมนักวิจัยและอาจารย์ด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการท าวิจัยหลังปริญญาเอก (ทุนวิจัยหลังปริญญาเอก Postdoctoral Research) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

3 วัน 
 

 จัดท าประกาศรับสมัครอาจารย์ 
ที่ปรึกษานักวิจัยหลังปริญญาเอก 
และรับสมัครนักวิจัยหลังปริญญา
เอก 

 

 

งาน 
ทุนการศึกษา 

2  

 

 

2 วัน  รวบรวมใบสมัครอาจารย์ที่ปรึกษา
นักวิจัยหลังปริญญาเอก 

งาน
ทุนการศึกษา 

3  

 

 

1 วัน จัดประชุม คณก.พิจารณารับทุน
วิจัยหลังปริญญาเอก เพ่ือพิจารณา
อาจารย์ที่ปรึกษานักวิจัยหลัง
ปริญญาเอก  

งาน 
ทุนการศึกษา 

 

ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่าย ในระบบ
สารสนเทศเพื่อการบริหารและระบบ

บริการศึกษา  

ด าเนินการติดตามการส าเร็จ
การศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตาม
เงื่อนไขการรับทุนการศึกษา 

จัดประชุม คณก.พิจารณาอาจารย ์
ที่ปรึกษานักวิจัยหลังปริญญาเอก 

จัดท าประกาศฯ 
รับสมัครผู้รับทุนวิจัย

หลังปริญญาเอก  

รวบรวมและตรวจสอบเอกสาร 
ใบสมัครอาจารย์ที่ปรึกษานักวิจัย

หลังปริญญาเอก  



ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

4  

 

 

1 วัน แจ้งผลการคัดเลือกให้อาจารย์ที่
สมัครเป็นอาจารย์ที่ปรึกษานักวิจัย
หลังปริญญาเอก เพ่ือที่อาจารย์ที่
ปรึกษานักวิจัยหลังปริญญาเอก 

 

งาน 
ทุนการศึกษา 

 

5 
 

1 เดือน 

 

 

 อาจารย์ที่ปรึกษานักวิจัยหลัง
ปริญญาเอกที่ผ่านการคัดเลือก 
ด าเนินการประกาศรับสมัครนักวิจัย
หลังปริญญาเอกพร้อมทั้งคัดเลือก
นักวิจัยหลังปริญญาเอกเพ่ือให้ 
คณก.พิจารณาอีกครั้งหนึ่ง 

งาน
ทุนการศึกษา
และอาจารย์

ที่ปรึกษา
นักวิจัยหลัง
ปริญญาเอก 

6 
 

1 วัน 

 

 

 ด าเนินการจัดประชุม คณก.
พิจารณาผู้รับทุนวิจัยหลังปริญญา
เอก เพ่ือพิจารณาผู้รับทุนวิจัยหลัง
ปริญญาเอกที่ อาจารย์ที่ปรึกษา
นักวิจัยหลังปริญญาเอกได้คัดเลือก
มา 

งาน
ทุนการศึกษา 

7  2 วัน 

 

 

 ด าเนินการจัดท าประกาศผู้ผ่านการ
คัดเลือกให้ได้รับสนับสนุนทุนวิจัย
หลังปริญญาเอกให้อธิการบดีลงนาม  

 

งาน
ทุนการศึกษา 

8  3 วัน  จัดท าสัญญาการรับทุนสนับสนุนทุน
วิจัยหลังปริญญาเอก และเมื่อนักวิจัย
หลังปริญญาเอกลงนามเรียบร้อยแล้ว 
ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความให้
อธิการบดีลงนามต่อไป  

งาน
ทุนการศึกษา 

 

9  1 วัน  หลังจากที่อธิการบดีลงนามในสัญญารับ
ทุนเรียบร้อยแล้ว งานทุนการศึกษาจะต้อง
ด าเนินการจัดเก็บไว้ 1 ฉบับ และมอบให้
นักวิจัยหลังปริญญาเอกจ านวน 1 ฉบับ 
และให้อาจารย์ที่ปรึกษานักวิจัยหลัง
ปริญญาเอกจ านวน 1 ฉบับ 

งาน
ทุนการศึกษา 

 

 

อาจารย์ที่ปรึกษานักวิจยัหลังปริญญา
เอกด าเนินการสรรหานักวิจยัหลัง

ปริญญาเอก  

จัดท าสญัญาการรับทุนสนบัสนุนทนุ
วิจัยหลังปรญิญาเอก  

แจ้งผลการคัดเลือกให้อาจารย์ผูผ้า่น
คัดเลือกใหส้ามารถเป็นอาจารย์ที่
ปรึกษานักวิจัยหลังปริญญาเอก 

จัดประชุม คณก.พิจารณาผู้รับทุนวิจัย
หลังปริญญาเอกจากท่ีอาจารย์ที่ปรึกษา

นักวิจัยหลังปรญิญาเอก คัดเลือกมา 

จัดท าประกาศผู้ทีผ่่านการคดัเลือกให้
ได้รับทุนสนับสนุนทุนวิจยัหลังปรญิญา

เอก 

จัดเก็บสญัญาการรบัทุนสนับสนุนทุน
วิจัยหลังปรญิญาเอก  



ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

10 
 

 

 

 

2 วัน ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 
ของนักวิจัยหลังปริญญาเอกใน
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร
และระบบบริการศึกษา 

งาน
ทุนการศึกษา 

11 

 

3 วัน ด าเนินการติดตามและตรวจสอบ
การตีพิมพ์ผลงานให้เป็นไปตาม
เงื่อนไขการรับทุนสนับสนุนทุนวิจัย
หลังปริญญาเอก เมื่อเป็นไปตาม
เงื่อนไขแล้วพร้อมทั้งด าเนินการจัด
ประชุมคณก.พิจารณาในการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนการตีพิมพ์
ผลงานของนักวิจัย ให้เป็นไปตาม
ประกาศของสถาบันฯ 

งาน
ทุนการศึกษา 

12 
 

 

 

 

2 วัน เมื่อนักวิจัยหลังปริญญาเอก
ด าเนินการตามเงื่อนไขของการรับ
ทุนแล้ว จะต้องจัดท ารายงานผล
ให้กับอธิการบดีได้รับทราบ 

งาน
ทุนการศึกษา 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 โครงการทุนเฉลิมพระเกียรติฯ เพื่อผลิตนักวิทยาศาสตร์ผู้มีอัจฉริยภาพทางด้านวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยีระดับปริญญาโทและปริญญาเอก (หลักสูตรนานาชาติ) 
4.1.1  จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา หลังจากที่นักศึกษาตอบรับเข้า  
         ศึกษาเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
4.1.2  จัดท าบันทึกข้อความสรุปรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษาและรายละเอียดการรับทุนการศึกษาในแต่ละ  

   รายบุคคลตามที่ประกาศรายชื่อไปแล้วให้กับงานการเงิน  
4.1.3  จัดท าสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกัน  
4.1.4  ด าเนินการจัดงานวันมอบตัวนักศึกษาใหม่ โดยจะต้องประสานงานกับ งานทะเบียน งานหลักสูตร 

และงานประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อด าเนินการให้ข้อมูลกับนักศึกษาใหม่ พร้อมกับการลงนาม
ในสัญญาการรับทุนการศึกษา 

4.1.5  ตรวจสอบความถูกต้องในสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกันโดยผู้รับทุนและ 
  ผู้ค้ าประกัน และงานทุนการศึกษาตรวจสอบอีกครั้งเพ่ือให้สมบูรณ์ก่อนที่จะน าเรียนอธิการบดี  
  ต่อไป 

ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่าย ในระบบ
สารสนเทศเพื่อการบริหารและระบบ

บริการศึกษา  

ด าเนินการท ารายงานผลการส าเรจ็
ของนักวิจัยหลังปริญญาเอกให้กับ

อธิการบดีได้รับทราบ  

ด าเนินการติดตามการตีพิมพ์
ผลงานวิจัยพร้อมทั้งด าเนินการ

เบิกจ่ายค่าตอบแทนการตีพิมพผ์ลงาน
ให้กับนักวิจัยหลังปรญิญาเอก  



4.1.6  จดัท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีลงนามในสัญญาการรับทุนพร้อมทั้งน าคู่สัญญาการรับ  
ทุนการศึกษาฉบับสมบูรณ์มอบให้นักศึกษาที่ได้รับทุน 

4.1.7  จัดเก็บสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกันเข้าแฟ้ม 
4.1.8  จัดท าการเบิกจ่ายค่าเล่าเรียน เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนในแต่ละปีการศึกษา และเบิกจ่าย 
         ค่าใช้จ่ายรายเดือนให้กับนักศึกษาในทุกเดือน ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และระบบ   

บริการศึกษา เพ่ือให้งานการเงินเบิกจ่ายต่อไป 
4.1.9  เมื่อนักศึกษาสอบป้องกันวิทยานิพนธ์เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และได้ด าเนินการส่งรูปเล่มวิทยานิพนธ์แล้ว 

ทางงานทุนการศึกษาจะต้องตรวจสอบจ านวนชั่วโมงจิตสาธารณะว่าเป็นไปเงื่อนไขของการรับทุนการศึกษา
และน าส่งให้กับงานการเงินต่อไป 

 
4.2 โครงการทุนเฉลิมพระเกียรติฯ เพื่อพัฒนาอาจารย์ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ส าหรับ

ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโทของสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ เพื่อไปศึกษาต่อระดับปริญญาเอก 
ณ ต่างประเทศ (หลักสูตรสองปริญญาเอกข้ามสถาบัน Dual doctoral Degree Program) 

4.2.1  ด าเนินการจัดท าประกาศรับสมัครผู้รับทุนการศึกษาหลักสูตรสองปริญญาเอกข้ามสถาบัน 
4.2.2  ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาผู้รับทุน เพื่อพิจารณาผู้รับทุนในแต่ละปีการศึกษา 
4.2.3  ด าเนินการจัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

     4.2.4  ด าเนินการจัดท าสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกัน 
4.2.5  ด าเนินการจัดท าหนังสือสรุปจ านวนนักศึกษารับทุนให้กับมหาวิทยาลัยปลายทาง 
4.2.6  ด าเนินการชี้แจงข้อมูลและการเตรียมตัวในการเดินทางไปยังมหาวิทยาลัยปลายทาง  
4.2.7  ด าเนินการจดัท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีลงนามในสัญญาการรับทุนพร้อมทั้งน าคูส่ัญญา   

   การรับทุนการศึกษาฉบับสมบูรณ์มอบให้นักศึกษาที่ได้รับทุน 
4.2.8  ด าเนินการจัดเก็บสัญญาการรับทุนการศึกษาเข้าแฟ้ม 
4.2.9 ด าเนินการจัดท าการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการไปศึกษาหลักสูตรสองปริญญาเอกให้กับนักศึกษา  

  ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และระบบบริการศึกษา 
4.2.10 ด าเนินการติดตามการส าเร็จการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตามเงื่อนไขของทุนการศึกษา 
 
4.3 โครงการทุนเฉลิมพระเกียรติฯ เพื่อส่งเสริมนักวิจัยและอาจารย์ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

การท าวิจัยหลังปริญญาเอก (ทุนวิจัยหลังปริญญาเอก Postdoctoral Research) 
4.3.1  ด าเนินการจัดท าประกาศรับสมัครผู้รับทุนวิจัยหลังปริญญาเอก (Postdoctoral Research) 
4.3.2  ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาผู้รับทุน เพื่อพิจารณาผู้รับทุนในแต่ละปีการศึกษา 
4.3.3  ด าเนินการจัดท าสัญญาการรับทุนสนับสนุนทุนวิจัยหลังปริญญาเอก (Postdoctoral Research) 
4.3.4  ด าเนินการ ตรวจสอบความถูกต้องในสัญญาการรับทุนสนับสนุนทุนวิจัยหลังปริญญาเอก 
4.3.5  ด าเนินการจดัท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีลงนามในสัญญาพร้อมทั้งน าคู่สัญญาการรับ  

   ทุนฉบับสมบูรณ์มอบให้นักศึกษาที่ได้รับทุน 
4.3.6  ด าเนินการจัดเก็บสัญญาการรับทุน 
4.3.7  ด าเนินการจัดท าการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ในทุกเดือน 
4.3.8 ด าเนินการติดตามการตีพิมพ์ผลงานของนักวิจัยหลังปริญญาเอกให้ได้ตีพิมพ์ตามเงื่อนไขของการรับ 

  ทุน  



4.3.9 ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนตีพิมพ์ให้กับนักวิจัยหลังปริญญาเอก หากนักวิจัยหลังปริญญาเอก  
              ตีพิมพ์ผลงานได้ตามเงื่อนไขที่สถาบันก าหนด  

4.3.10  ด าเนินการรายงานผลการตีพิมพ์ผลงานของนักวิจัยหลังปริญญาเอกให้กับอธิการบดีรับทราบ 
 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
งานทุนการศึกษา ติดตามและประเมินผลโดยการที่สามารถจัดท าสัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ า

ประกันได้ถูกต้องและสามารถส่งมอบให้นักศึกษาได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดในแผน และติดตามการตีพิมพ์
ผลงานของนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาหลักสูตรสองปริญญาเอกข้ามสถาบัน และของนักวิจัยหลังปริญญา
เอกให้เป็นไปตามเงื่อนไขการรับทุนการศึกษา 
 
8. เอกสารอ้างอิง 

1) ระเบียบสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ว่าด้วยการให้ทุนการศึกษา พ.ศ. 2568 
2) ประกาศสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ เรื่องหลักเกณฑ์การสนับสนุนทุนการศึกษาหลักสูตร

สองปริญญาเอกข้ามสถาบัน (Dual Doctoral Degree Program) พ.ศ. 2567 
3) ประกาศสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุนค่าใช้จ่ายส าหรับ

หลักสูตรสองปริญญาเอกข้ามสถาบัน (Dual Doctoral Degree Program) 
4) ประกาศสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุนทุนวิจัยหลังปริญญาเอก 

(Postdoctoral Research) พ.ศ. 2567 
5) ประกาศสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุนค่าตอบแทน การตีพิมพ์

ผลงานทางวิชาการในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ ของนักวิจัยหลังปริญญาเอก พ.ศ. 2567 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1) สัญญาการรับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกัน 
2) สัญญารับทุนการศึกษาและสัญญาค้ าประกันหลักสูตรสองปริญญาเอกข้ามสถาบัน (สัญญา

เพ่ิมเติม) 
3) สัญญาการรับทุนสนับสนุนทุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก 
4) ใบสมัครขอรับทุนการศึกษาระดับปรัชญาดุษฎีบัณฑิตหลักสูตรสองปริญญาเอกข้ามสถาบัน   
5) Application for Postdoctoral Research (ใบสมัครนักวิจัยหลังปริญญาเอก) 
6) Application for Postdoctoral  Research (ใบสมัครอาจารย์ที่ปรึกษานักวิจัยหลังปริญญาเอก) 
7) แบบแจ้งความประสงค์ขอรับค่าตอบแทนการตีพิมพ์ผลงานทางวิชาการในวารสารวิชาการ

ระดับนานาชาติ ของนักวิจัยหลังปริญญาเอก 
 
10. ภาคผนวก 

1) ...................................................................................... 
2) ...................................................................................... 

 


