
 

 
  

แนวทางการใหบ้ริการ

ดา้นงานแนะแนวและ 

การใหค้าํปรึกษาแก่

นกัศึกษา 

นางสาวสุจิตตรา พิศวงษ์ 
กองพฒันานกัศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏัธนบุร ี



เริมตน้ 

แนวทางการใหบริการสำหรับงานพิจารณาทุนการศึกษา ประเภทท่ัวไป 

กฎหมายที่เก่ียวของ : ไมมี 

คาธรรมเนยีม :  ไมมีคาธรรมเนียม 

ชองทางใหบริการ กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี  อาคาร 1 ชั้น 2 (One Stop Service) 

วิธีการข้ันตอนการใหบริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินการ 

- จัดทำรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

- บันทึกขอความ ขออนุญาตแตงตัง้

คณะกรรมการ 

- จัดทำคำสั่งแตงตงัคณะกรรมการให

ผูเก่ียวของ 

- จัดเตรียมเอกสารการประชุม

คณะกรรมการทุนการศึกษา เกณฑการ

ประเมิน คุณสมบัติของผูรับทุน 

3 วัน 

2 วัน 

10 วัน 

3 วัน 

- จัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา 

1. ดำเนินการประชุม

2. บันทึกและจัดทำรายงานการประชุม

- สรุปรายงานการประชุมของ

คณะกรรมการทุนการศึกษา 

-เห็นชอบ ลงนามประกาศ ระเบียบ – ไม

เห็นชอบ ไมลงนาม 

1 วัน 

3 วัน 

- จัดทำประกาศ มหาวิทยาลยัฯ (การ

สมัครขอรับทุนการศึกษา) 

2 วัน 

- จัดหาแหลงทุน โดยการจัดทำหนังสือ

ออก และบันทึกขอความ ขอความ

อนุเคราะหสนับสนุนทุนการศึกษา 

3 วัน 

- จัดทำแบบฟอรมการสมัครขอรับ

ทุนการศึกษาใหเปลา และถายสำเนา

เอกสารแบบฟอรมขอทุน 

- รับเอกสารการสมัครขอรับทุน 

- ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานใบ

สมัคร 

- สรุปยอดผูสมัครขอรับทุนการศึกษา 

1 วัน 

10 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

แตงตัง้คณะกรรมการ 

1.แตงตั้งคณะกรรมการทุนการศึกษา 

2. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา

จัดประชุมคณะกรรมการ

ทุนการศึกษา 

ระเบียบเกี่ยวกบัคุณสมบัติของนกัศึกษาทุน

ประเภทตางๆ และเกณฑการใหคะแนน

ของคณะกรรมการสัมภาษณและพิจารณา 

ปรับแก 

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

จัดหาแหลงทุน และ รวบรวมจำนวนทุนจากแหลงทุนที่ให

การสนับสนุน 

การขอรับทุนการศึกษา 



ขั้นตอนการใหบริการ วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินการ 

1.บันทึกขอความเชิญประชุม 

2. เตรียมเอกสารประกอบการประชุม

3 วัน 

3 วัน 

- จัดประชุมคณะกรรมการทุนการศึกษา 

1. ดำเนินการประชุม

2. บันทึกและจัดทำรายงานการประชุม

- สรุปรายงานการประชุมของ

คณะกรรมการทุนการศึกษา 

-เห็นชอบ ลงนามประกาศ ระเบียบ – ไม

เห็นชอบ ไมลงนาม 

1 วัน 

3 วัน 

 - จัดทำประกาศ มหาวิทยาลยัฯ (รายชื่อ) 

-จัดทำบันทึกขอความ ขอความ

อนุเคราะหประชาสัมพันธและสง

หนวยงานที่เก่ียวของ 

- นัดประชุมช้ีแจง การจัดโครงการมอบ

ทุนการศึกษา และกรอกขอมูลลงใบสำคัญ

รับเงินและแนบหลักฐาน เขียนหนังสือ

ขอขอบคุณ  

2 วัน 

2 วัน 

5 วัน 

- จัดทำโครงการมอบทุนการศึกษา 

ประจำป 

- จัดทำบันทึกขอความ ขออนุญาตและขอ

อนุมัติโครงการฯ 

- จัดทำคำสั่งแตงตัง้คณะกรรมการ

ดำเนินงาน 

- จัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน  

- จัดทำบันทึกขอความ และจัดทำหนังสือ

ออก ขอเรียนเชิญเปนประธาน/ขอเรียน

เชิญรวมเปนเกียรติ รวมมอบทุนการศึกษา 

- ประสานทางโทรศัพท 

- นักศึกษาท่ีมีรายชื่อประกาศใหไดรับ

ทุนการศึกษาเขารับมอบทุนการศึกษา 

ประจำป 

- แจงนักศึกษาทุนประเภทเรียนดี 

ประเภทความสามารถพิเศษ เขารวม

โครงการ เพื่อชวยงานโครงการ 

- จัดพิธีมอบทุนการศึกษา 

- สรุปโครงการมอบทุนการศึกษา 

ประจำป 

7 วัน 

30 นาท ี

1 วัน 

1 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

6 ชั่วโมง 

6 ชั่วโมง 

1 วัน 

2 วัน 

เตรียมการประชุม 

จัดประชุมคณะกรรมการ

พิจารณาทุนการศึกษา 

ประกาศรายช่ือทุนและรายช่ือผูไดรับทุน ปรับแก 

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

โครงการมอบทุนการศึกษา ประจำป 



ขั้นตอนการใหบริการ วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินการ 

- บันทึกขอความ ขออนุญาตเบิกเงิน

ทุนการศึกษา ตามจำนวนหลักฐานของ

นักศึกษาทุนที่เรียบรอยกอน สงเบิกจน

ครบทุกคน 

3 วัน 

- ติดตามการโอนเงิน/จายเงินใหกับ

นักศึกษา กับงานคลัง และแจงนักศึกษา

ทราบโดยการ 1. แจงนักศึกษาใหตดิตาม

ยอดเงินโอนเขาบัญชีประมาณ 10-50วัน 

40 นาท ี

- สรุปยอดผูบริจาคทุนและยอดนักศึกษา

ที่ไดรับทุนการศึกษา ประจำป 

- เสนอรองอธิการบดีพิจารณา 

2 วัน 

2 วัน 

การเบิกจายเงินทุนการศึกษา 

ติดตามการโอนเงิน/จายเงินทุนใหกับนักศึกษา 

สรุปและรายงานผลทุนการศึกษา 

สินสุด



แนวทางการใหบริการสำหรับงานโตตอบหนังสือเขาเรื่องทุนการศึกษา 

กฎหมายที่เก่ียวของ : ไมมี 

คาธรรมเนยีม :  ไมมีคาธรรมเนียม 

ชองทางใหบริการ กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี  อาคาร 1 ชั้น 2 (One Stop Service) 

วิธีการข้ันตอนการใหบริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินการ 

- อานชื่อเร่ือง วัตถุประสงคของเร่ือง ใหเขาใจ 

- อานคำเกษียณที่มอบหมายใหดำเนินการ 

60 นาท ี

30 นาท ี

- ตรวจสอบเอกสารถูกตอง ชัดเจน เอกสาร

ครบหรือไม 

- หากเอกสารไมถูกตอง ประสานหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

120 นาที 

120 นาที 

- จัดทำหนังสือออกภายใน ภายนอก ตามตน

เร่ืองแตละเร่ือง ที่ขอความอนุเคราะห หรือ

อ่ืนๆ เชน ขอใหรายงานผลการศึกษา ขอให

รายงานความประพฤติ ของนักศึกษาทุน  

- จัดทำบันทึกขอความ ขอความอนุเคราะห

สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน หรือ 

ขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธ

ทุนการศึกษา จากทางคณะ 

5 วัน 

- จัดเตรียมและรวบรวมเอกสารที่เก่ียวของ 

- จัดทำหนังสือออกภายใน ภายนอก 
5 วัน 

เริมตน้

งานทุนการศึกษาที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัต ิ

ตรวจสอบความถูกตองของ

หนังสือเขาทุนการศึกษา 

หนังสือเขาทุนการศึกษา 
ประสานงาน

หนวยงานที่

เก่ียวของ 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

ดำเนินการตามตนเร่ือง 

จัดทำหนังสือออกภายนอก 



ขั้นตอนการใหบริการ วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินการ 

- รางหนังสือออกภายใน ภายนอก เสนอ

ผูอำนวยการ เสนอรองอธิการบดี 

- หนังสือไมถูกตอง ดำเนินการแกไข 

- หนังสือถูกตอง รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการ

แทนอธิการบดี ลงนาม 

120 นาที 

120 นาที 

- จัดทำซองกรณีหนังสือออกภายนอก สง

หนวยงานที่เก่ียวของ 

- หนังสือออกภายนอก ประสานขอใบนำสง

ไปรษณีย จากสำนักงานอธิการบดี 

60 นาท ี

60 นาท ี

 

- ถายสำเนาคูฉบับ แยกเขาแฟมแตละประเภท 60 นาท ี

ตรวจสอบความถูกตองของ

หนังสือออก 

พิมพหนังสือออกภายใน / หนังสือออก

ภายนอก 
ปรับแก 

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

สงหนังสือออกภายใน หนังสือภายนอก 

เก็บหนังสือที่ดำเนินการเรียบรอยแลวเขาแฟม 

สินสุด



แนวทางการใหบริการสำหรับงานสงเสริมอาชีพและจัดหางาน 

กฎหมายที่เก่ียวของ : ไมมี 

คาธรรมเนยีม :  ไมมีคาธรรมเนียม 

ชองทางใหบริการ กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี  อาคาร 1 ชั้น 2 (One Stop Service) 

วิธีการข้ันตอนการใหบริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินการ 

- รวบรวมขอมูลงานที่เก่ียวของกับงานสงเสริม

อาชีพและการจัดหางาน 

- จัดทำแผนการดำเนินงานดานการสงเสริม

อาชีพและการจัดหางาน 

10 วัน 

10 วัน 

- เขียนแบบเสนอโครงการ และขออนุมัติ

โครงการ 

- จัดทำโครงการที่เก่ียวของ ไดแก โครงการนัด

พบสถานประกอบการ โครงการอบรมการ

เขียนเรซูเม 

2 วัน 

1 วัน 

 - ประชาสัมพันธตำแหนงงาน  

- ใหคำปรึกษาดานอาชีพ การทำงาน  

-ประสานงานกับหนวยงานภายนอกดานการ

รับสมัครนักศึกษาฝกงาน 

60 นาท ี

60 นาท ี

30 นาท ี

- จัดทำแบบสำรวจนักศึกษา เก่ียวกับความ

ตองการประกอบอาชีพระหวางเรียน 

- เก็บขอมูลสถิติ เพื่อนำไปใชจัดโครงการใน

คร้ังตอๆไป 

1 วัน 

3 วัน 

- สรุปโครงการ แบบประเมินความพึงพอใจ

การจัดโครงการ สรุปผลการจัดโครงการ และ

รายงานผล 

2 วัน 

เริมตน้

รวบรวมขอมูล 

ขออนุมัติโครงการ 

ดำเนินโครงการ 

จัดทำเคร่ืองมือประเมิน และเก็บขอมูลสถิติไวดำเนินการ

ปรับปรุงแกไขในปกาศึกษาตอไป 

สรุปเลม/รายงานผลวิเคราะหขอมูล 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

สินสุด


