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กิตติกรรมประกาศ 

 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้สามารถดำเนินการจนสำเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดีด้วยความกรุณาอย่างสูงจาก
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ท่ีได้ให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้ข้าพเข้าได้เข้าร่วมการอบรมเชิง
ปฏิบัติการ หลักสูตร “เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติกงานเพื่อการจัดการความรู้” หลักสูตรต่อเนื่อง นอกเวลา
ราชการ (ออนไลน์) รุ่นท่ี 2 ซึ่งจัดโดยศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสายสนับสนุน ท่ีประชุมสภา
ข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้าง มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปขมท.)  

ขอขอบคุณ คุณปภาณภณ ปภังกรภูรินท์ วิทยากรบรรยายและฝึกปฏิบัติ คุณปัทมา จักษุรัตน์  
คุณนิคม หล้าอินเชื ้อ และคุณสันติ เส็นหมาน วิทยากรฝึกปฏิบัติที ่คอยให้ความรู้ หลักการคิด เทคนิค 
การเขียนคู่มือ และคำแนะนำดี ๆ ในการเขียนคู่มือ โดยเฉพาะอย่างยิ่งคุณเสาวคนธ์ ต่วนเทศ ที่ปรึกษา
ประจำกลุ่มที่ช่วยเคี่ยวเข็ญ ให้ข้อเสนอแนะและให้ความรู้ ตลอดระยะเวลาการอบรม จนเกิดเป็นคู่มือ
ปฏิบัติงานเล่มนี้ 

สุดท้ายนี้ ผู ้เขียนคู่มือปฏิบัติงานขอกราบขอบพระคุณ บิดา มารดา พี่น้อง และเพื่อนร่วมงาน  
ผู้ซึ่งเป็นกาลังใจ มอบความรัก ความปรารถนาดี ความห่วงใยและให้ความช่วยเหลือมาโดยตลอด รวมท้ัง
ขอบคุณตนเองที่มีความมุ่งมั่น มุมานะ อดทน และเพียรพยายาม นอกจากนี้ ยังมีผู้ที่ให้ความช่วยเหลืออีก
หลายท่านซึ่งไม่สามารถกล่าวนามได้หมดในท่ีนี้ จึงขอขอบคุณทุกท่านเหล่านั้นไว้ ณ โอกาสนี้ 

 
 
 
 

พรหมภัสสร  อะสะนิธิกูร 
                 นักวิชาการศึกษา 

                                 สิงหาคม 2568 
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คำนำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำขึ้นเพื่อ 
ให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจต้ังแต่ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์การรับบริจาค ไปจนถึงขั้นตอนการจัดทำ
รายงานสถานะการเงินและบัญชี รวมถึงเพื่อนำเสนอปัญหา แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน รวมท้ัง
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการกับปัญหาในการจัดการกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาว ิทยาล ัยพะเยา ผู ้ เข ียนได้รวบรวมรายละเอ ียด แนวทางการปฏิบ ัต ิงานในขั ้นตอนต่าง ๆ  
จากประสบการณ์จริงของผู้เขียนที่ได้ปฏิบัติงานทุนการศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
ตลอดระยะเวลากว่า 10 ปี ประกอบกับได้รวบรวมข้อเสนอแนะ แนวทางในการปฏิบัติงาน ตลอดจน
คำแนะนำจากผู้บังคับบัญชาและเพื่อนร่วมงาน เพื่อให้ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนได้ศึกษา
และทำความเข้าใจแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งจะทำให้การปฏิบัติงานเป็นไปได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 
ในทิศทางเดียวกัน ช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานทำให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 
 เนื้อหาในคู่มือเล่มเน้นที่วิธีปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติขั้นตอนและวิธีการดําเนินงานกองทุน  
เพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เริ ่มตั ้งแต่การจัดกิจกรรมเพื่อหาแหล่งทุนการศึกษา  
การประชาสัมพันธ์การรับบริจาคทุนการศึกษา การบริจาคทุนการศึกษา การนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 
การประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาจัดสรรทุน การเบิกจ่ายทุนการศึกษา การบันทึกข้อมูลและจัดทำ
รายงานสถานะการเงินกองทุน การจัดพิธีมอบทุนการศึกษา การติดตามผลการปฏิบัติงานของนิสิตทุน และ
จะสิ้นสุดท่ีกระบวนการสรุปผลการปฏิบัติงานกองทุน ซึ่งมีเนื้อหาครอบคลุมกระบวนการปฏิบัติงานทุก
ขั ้นตอน โดยขั ้นตอนและวิธ ีการดําเนินงานดังกล่าวอยู ่ภายใต้ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศของ
มหาวิทยาลัยพะเยา 
 ผู้เขียนต้องขอขอบคุณคณะผู้บริหาร คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยาท่ีมอบประสบการณ์การทำงานท่ีดีโอกาสการเรียนรู้งานทุนการศึกษาท่ีถือว่าเป็นงานท่ีมี
ความสำคัญอย่างยิ่งในการเพิ่มโอกาสทางการศึกษาสำหรับนิสิต และผู้เขียนคู่มือหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
ปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
บุคลากรมหาวิทยาลัยและบุคคลอื่น ๆ ท่ีปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษาทุกท่าน หากมีข้อผิดพลาดประการใด 
ผู้เขียนขอน้อมรับความผิดพลาดดังกล่าวไว้เพื่อแก้ไขปรับปรุงให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้นต่อไป 
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บทท่ี 1 
 

บทนำ 

 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 
การศึกษาถือเป็นเครื่องมือสำคัญในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ เป็นพื้นฐานสำคัญของการพฒันา

และเป็นเครื่องชี้นำสังคม ผู้ได้รับการศึกษาจึงเป็นบุคลากรที่มีคุณภาพและเป็นกำลังสำคัญในการพัฒนา
ประเทศ โดยองค์การสหประชาชาติ (United Nations) ได้เล็งเห็นถึงความสำคัญของการศึกษา จึงได้บรรจุ
ประเด็นเกี่ยวกับการศึกษาลงในเป้าหมายการพัฒนาท่ียั่งยืน (Sustainable Development Goals : SDGs) 
เป้าหมายที่ 4 การศึกษาที่มีคุณภาพสร้างการศึกษาที่เท่าเทียมและทั่วถึง ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตแก่  
ทุกคน เพื่อประเทศสมาชิกดำเนินการสร้างหลักประกันให้ประชาชนได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพอย่าง
ครอบคลุม เท่าเทียม และสนับสนุนโอกาสในการเรียนรู้ตลอดชีวิต ในส่วนของประเทศไทย มีการดำเนินการ
มาอย่างยาวนาน เพื่อลดความเหลื่อมล้ำทางการศึกษา โดยได้มีการตราพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  
เพื่อกำหนดสิทธิและแนวทางสนับสนุนการศึกษาให้กับประชาชนอย่างเท่าเทียม แต่ก็ยังมีปัจจัยหลาย
ประการที่ทำให้ความเหลื่อมล้ำดังกล่าวยังคงมีอยู่จวบจนปัจจุบัน  (สหประชาชาติ ประเทศไทย, 2568)  
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2562 การจัดการศึกษาในระดับอุดมศึกษาอยู่ในการกำกับดูแล
ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มีอำนาจหน้าท่ีเกี่ยวกับการส่งเสริม สนับสนุน 
และกำกับการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ การวิจัยและการสร้างสรรค์ นวัตกรรม เพื่อให้การพัฒนาประเทศเท่า
ทันการเปลี่ยนแปลงของโลก และให้มีการจัดสรรงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายดำเนินงานรวมถึงจัดตั้งกองทุน
เพื่อพัฒนาการศึกษาของรัฐและเอกชน เพื่อให้บุคคลมีสิทธิและโอกาสเสมอกันในการรับการศึกษาอย่างเท่า
เทียมกัน (พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ, 2562) ตามพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 
สถาบันการศึกษาต้องจัดสรรงบประมาณหรือรายได้ตามสมควรเพื่อเป็นทุนการศึกษาให้แก่ผู้เรียนเพื่อลด
ความเหล่ือมล้ำทางการศึกษา ต้องส่งเสริมและสนับสนุนผู้เรียนของสถาบันอุดมศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์
อย่างแท้จริงให้มีโอกาสเรียนจนสำเร็จปริญญาตรี (พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา, 2562) 

มหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ให้มหาวิทยาลัยมี
อำนาจและหน้าท่ีโดยเป็นสถานศึกษาท่ีให้การศึกษา ส่งเสริมและพัฒนาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง  
ทำการสอน ทำการวิจัยให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน และทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรมเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศชาติ รวมถึงจัดให้มีทุนการศึกษาและ
ทุนการวิจัยในสาขาวิชาต่าง ๆ (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา, 2553) จึงได้มีการจัดตั้งกองทุนเพื่อ
นิสิตมหาวิทยาลัยพะเยาขึ้นในปี พ.ศ. 2562 เพื่อเป็นทุนการศึกษาเป็นค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตและ
ประสบภัยพิบัติหรือความเดือดร้อน รวมไปถึงเป็นค่ารักษาพยาบาลอันเนื่องมาจากอุบัติเหตุรวมถึงการ
เสียชีวิตในกรณีต่าง ๆ 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่เปิดสอนระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก มีวิสัยทัศน์ที่จะส่งมอบบัณฑิตที่มีสมรรถนะ งานวิจัยและนวัตกรรมยกระดับ
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ชุมชนและผู้ประกอบการ สร้างผลงานเป็นท่ีประจักษ์ในระดับสากล สู่องค์กรท่ียั่งยืนโดยมุ่งหวังท่ีจะพัฒนา
นิสิตให้มีสมรรถนะทางด้านวิชาการและทักษะ 5C+ ผลิตผลงานวิจัยและนวัตกรรมท่ีมีคุณภาพเป็นท่ียอมรับ
ระดับนานาชาติ มีคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ และมีคุณสมบัติสอดคล้องกับกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา (TQF) เพื่อมุ่งเน้นการสร้างบัณฑิตที่มีคุณธรรมจริยธรรม มีความรู้ มีทักษะทางปัญญา  
มีทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล และความรับผิดชอบ มีทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสารและ
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึงส่งเสริมให้นิสิตมีอัตลักษณ์นิสิตมหาวิทยาลัยพะเยา (UP identity)  
ก่อนสำเร็จการศึกษา ได้แก่ สุนทรียภาพดี สุขภาพดี และบุคลิกภาพที่ดี อยู่และเรียนอย่างมีความสุข  
(คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2568)  

หน่วยงานพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์ มีหน้ารับผิดชอบงานทุนการศึกษา ภายใต้กองทุนเพื่อนิสิต
คณะวิทยาศาสตร์ และทุนการศึกษาอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัยพะเยา ท่ีสร้างโอกาสทางการศึกษาให้กับนิสิตท่ี
มีความเพียรพยายาม มีความประพฤติดี แต่ขาดแคลนทุนทรัพย์ในการศึกษา ซึ่งนิสิตโดยส่วนใหญ่มี
ภูมิลำเนาในภาคเหนือ ครอบครัวมีรายได้น้อย ประสบปัญหาด้านการเงินไม่เพียงพอสำหรับค่าใช้จ่ายใน
การศึกษา และด้วยภาวะเศรษฐกิจและค่าครองชีพท่ีมีแนวโน้มสูงขึ้นอย่างต่อเนื่อง สร้างความลำบากให้ผู้มี
รายได้น้อยมากยิ่งขึ้น คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จึงได้จัดต้ังกองทุนเพื่อนิสิตโดยมีวัตถุประสงค์
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสำหรับทุนการศึกษาของนิสิต เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตที่ประสบภัยพิบัติหรือ
ความเดือดร้อนอื่น ๆ และเป็นเงินสวัสดิการสำหรับนิสิต ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง 
หลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 และประกาศ
มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการให้ทุน คุณสมบัติของผู้รับทุนและวิธีการปฏิบัติอื่นของ
คณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2564 ซึ่งมีกระบวนการและขั้นตอนการทำงาน ความรับผิดชอบท่ีต้องดำเนินการท่ี
ต้องอาศัยความเข้าใจในการปฏิบัติงานตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และขั้นตอนต่าง ๆ ในการ
ปฏิบัติงานให้ถูกต้องและครบถ้วน ซึ่งการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
ได้มีการพิจารณาทุนและมอบทุนการศึกษาต้ังแต่ปี พ.ศ.2562 เป็นต้นมา แสดงดังตารางท่ี 1.1 
ตารางท่ี 1.1 ผลการการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ปี พ.ศ. รายรับ/เงินบริจาค (บาท) รายจ่าย/มอบทุน (บาท) จำนวนทุน (ทุน) 
 ยอดยกมา พ.ศ.2561   221,715.13  - - 
 พ.ศ.2562   304,420.00   155,000.00   6  
 พ.ศ.2563   111,500.00   25,000.00   1  
 พ.ศ.2564   241,840.00   186,500.00   9  
 พ.ศ.2565   395,703.98  592,000.00   98  
 พ.ศ.2566   279,737.27   288,000.00   10  
 พ.ศ.2567   101,947.00   201,000.00   38  
 พ.ศ.2568 111,143.61  69,000.00   6  

รวม (บาท) 1,768,006.98 1,516,500.00  168 ทุน  
ท่ีมา: ข้อมูลจากรายการบัญชีกองทุนเพื่อนสิิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ณ วันท่ี 31 ก.ค.2568 
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จะเห็นได้ว่าคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้มีการบริหารจัดการกองทุนเพื่อนิสิตของส่วน
งาน โดยมีการรับบริจาคตลอดปีการศึกษาและมอบทุนการศึกษาให้กับนิสิตในทุกภาคเรียน ตั้งแต่ พ.ศ. 
2562 จนถึงปัจจุบันรวม 168 ทุน รวมทุนการศึกษา 1,516,500.00 บาท และกองทุนเพื่อนิสิตยังคงจะ
ดำเนินการจัดสรรทุนให้แก่นิสิตอย่างต่อเนื่อง ดังนั้นการบริหารจัดการทุนการศึกษาจึงเป็นส่วนสำคัญ  
ท่ีทำให้การจัดการทุนการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพและก่อให้เกิดประโยชน์ต่อผู้รับทุนการศึกษาเป็นอย่างมาก 
(สิทธิโชค เสนาะน้อย, 2565) และการดำเนินงานค่อนข้างยุ่งยากและซับซ้อน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ หลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู ้ปฏิบัติงานในฐานะผู้รับผิดชอบในการดำเนินงาน 
ด้านทุนการศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้เล็งเห็นความสำคัญของการจัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่ง ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และผู้ปฏิบัติงานทดแทน มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ ระเบียบ ประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งหลักเกณฑ์ วิธีการ และขั้นตอนการดำเนินงาน
เกี่ยวกับกองทุนเพื่อนิสิต และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ตามระเบียบและ
ประกาศที ่เกี ่ยวข้อง ตั ้งแต่ขั ้นตอนการจัดกิจกรรมเพื ่อหาแหล่งทุนการศึกษา ไปจนถึงการสรุปผล 
การปฏิบัติงานกองทุน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และแนวทางผู้ปฏิบัติงาน
ด้านทุนการศึกษาของของมหาวิทยาลัยพะเยา หรือบุคคลหน่วยงานอื่นและผู้สนใจทั่วไป เพื่อสนับสนุน
แนวทางปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1 เพื่อจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
ใช้เป็นแนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงานทุนการศึกษา  

1.2.2 เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
วธิกีารปฏิบัติ แนวปฏิบัติ และขั้นตอนการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
ให้กับผู้ปฏิบัติงานทุนการศึกษาและผู้ปฏิบัติงานแทน 

1.2.3 เพื่อถ่ายทอดความรู้ เทคนิคและประสบการณ์การดำเนินงานเกี่ยวกับกองทุนเพื่อนิสิตคณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษาของมหาวิทยาลัยพะเยา 
 
  



 

4 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1.3.1 คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยามีคู ่มือสำหรับการปฏิบัติงานกองทุนเพื่อนิสิตของ 
ส่วนงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา และผู้ปฏิบัติงานแทนมีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ 
ประกาศต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง วิธีการปฏิบัติ แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตกองทุน
เพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษาของส่วนงานในมหาวิทยาลัยพะเยา ได้มีความรู้ และทราบ
เทคนิคในการดำเนินงานเกี่ยวกับกองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงาน 

1.3.4 การดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และบุคลากรสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 
1.4 ขอบเขตการดำเนินงาน 

 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพื ่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  
มีเนื้อหาครอบคลุมกระบวนการปฏิบัติงานภายใต้ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย กองทุนเพื่อนิสิต 
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุนเพื่อ
นิสิตของส่วนงานมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง  หลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
วิธีการและอัตราจ่ายเงินกองทุน พ.ศ.2563 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการ
ให้ทุน คุณสมบัติของผู้รับทุนและวิธีการปฏิบัติอื่นของคณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2564  คำสั่งมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง แต่งตั้งกรรมการกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ.2566 คำสั่งคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง 
แต่งตั้งอนุกรรมการกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ.2567 และหลักเกณฑ์การให้คะแนนสัมภาษณ์
ทุนการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2566 ซึ่งการปฏิบัติงานเริ่มต้ังแต่การจัดกิจกรรม
เพื่อหาแหล่งทุนการศึกษา การประชาสัมพันธ์การรับบริจาคทุนการศึกษา การบริจาคทุนการศึกษา  
การนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย การประชุมคณะกรรมการเพื ่อพิจารณาจัดสรรทุน การเบิกจ่าย
ทุนการศึกษา การบันทึกข้อมูลและจัดทำรายงานสถานะการเงินกองทุน การจัดพิธีมอบทุนการศึกษา  
การติดตามผลการปฏิบัติงานของนิสิตทุน และจะส้ินสุดท่ีกระบวนการสรุปผลการปฏิบัติงานกองทุน  

การดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยามีผู้รับผิดชอบและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน ประกอบด้วย นักวิชาการศึกษา (ผู้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา) นิสิตผู้ได้รับทุน 
นักวิชาการการเงินและบัญชี ของคณะวิทยาศาสตร์ หัวหน้างานวิชาการ หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะ
วิทยาศาสตร์ รองคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์   คณะกรรมการดำเนินงาน
กองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ คณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตคณะคณะวิทยาศาสตร์ และ
หัวหน้าส่วนงาน 
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1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 
มหาวิทยาลัย   หมายความว่า มหาวิทยาลัยพะเยา 
ส่วนงาน หมายความว่า คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
หัวหน้าส่วนงาน หมายความว่า คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
กองทุนเพื่อนิสิต  หมายความว่า กองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ท่ีเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ 
การบริหารจัดการกองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัย
พะเยาพ.ศ. 2563 และประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการให้ทุน คุณสมบัติของผู้รับทุนและ
วิธีการปฏิบัติอื่นของคณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2564 

การจัดการกองทุน หมายความว่า การดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิต โดยเริ่มต้ังแต่กระบวนการ 
การดำเนินกิจกรรมเพื่อหาแหล่งทุนการศึกษา  
ส้ินสุดกระบวนการการจัดพิธีมอบทุนการศึกษา 

คณะกรรมการบริหาร หมายความว่า คณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อนิสิตมหาวิทยาลัยพะเยา 
คณะกรรมการดำเนินงาน หมายความว่า คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตมหาวิทยาลัยพะเยา 
คณะกรรมการ   หมายความว่า คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 
คณะอนุกรรมการ หมายความว่า อนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 
นิสิต หมายความว่า นิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาหรือ 

นิสิตท่ีเรียนหลักสูตรควบคู่หรือคู่ขนานคณะวิทยาศาสตร์ 
ทุนการศึกษา หมายความว่า เงินหรือทรัพย์สินท่ีคณะมอบให้แก่นิสิต ประกอบด้วย  

ทุนค่าธรรมเนียมการศึกษา ทุนค่าใช้จ่ายรายเดือน  
ทุนสนับสนุนการศึกษา และเงินช่วยเหลือ 

ทุนค่าธรรมเนียมการศึกษา หมายความว่า เงินหรือทรัพย์สินท่ีคณะมอบให้แก่นิสิต เพื่อช่วยเหลือนิสิตท่ี 
ขาดแคลนทุนทรัพย์ หรือมีผลการเรียนดี โดยเป็นค่าธรรมเนียม 
การศึกษาตามอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาของมหาวิทยาลัยพะเยา 

ทุนค่าใช้จ่ายรายเดือน หมายความว่า เงินหรือทรัพย์สินท่ีคณะมอบให้แก่นิสิต เพื่อช่วยเหลือนิสิตท่ี 
ขาดแคลนทุนทรัพย์ หรือมีผลการเรียนดี เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายใน 
การศึกษาและค่าใช้จ่ายอื่น 

ทุนสนับสนุนการศึกษา หมายความว่า เงินหรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคมอบให้แก่นิสิตแบบต่อเนื่องและ 
ไม่ต่อเนื่อง 

เงินช่วยเหลือ หมายความว่า ทุนการศึกษาเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตท่ีประสบ 
ภัยพิบัติหรือประสบภัยจากอุบัติเหตุหรือความเดือดร้อนอื่น ๆ 

ระบบ e-Donation หมายความว่า ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) สำหรับรองรับข้อมูล 
การรับบริจาค กองเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมสรรพากร 
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บทท่ี 2 
 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ และโครงสร้างการบริหารจัดการ 

 
ในบทนี้จะกล่าวถึงโครงสร้างการบริหารจัดการของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

บทบาทหน้าท่ี ความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติของผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานท่ีสอดคล้องกับมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง โดยจะนำเสนอรายละเอียดตามลำดับดังนี้ 
 2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

2.2 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
2.3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
2.1.1 โครงสร้างองค์กร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
           คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา (School of Science: SC) โดยมหาวิทยาลัย

พะเยาได้จัดตั้งขึ้นเพื่อเป็นการกระจายโอกาสและสร้างความเสมอภาคทางการศึกษา แต่เดิมเป็นวิทยาเขต
ของมหาวิทยาลัยนเรศวร ใช้ชื ่อว่า “มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา” ตามมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 20 มิถุนายน พ.ศ. 2538 และมีการจัดการเรียนการสอนตั้งแต่ปีการศึกษา 2538 
เป็นต้นมา และต่อมาในปีการศึกษา 2544 เมื ่อวันที ่ 22 มิถุนายน พ.ศ.2544 ได้ปรับโครงสร้างการ
บริหารงานจากกลุ่มวิชาเป็นสำนักวิชา ได้มีการแบ่งการบริหารและการจัดการเรียนการสอนออกเป็น 3 กลุ่ม
วิชา คือ กลุ่มวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ ศิลปศาสตร์ และวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เปิดสอน 7 หลักสูตร
ด้วยกัน เพื่อเพิ่มคุณภาพชีวิตของประชากร โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การนำเอาองค์ความรู้ นวัตกรรมด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มาผสมผสานกับภูมิปัญญาท้องถิ่นให้เหมาะสมกับสภาพภูมิศาสตร์ เศรษฐกิจ
และสังคม ซึ่งจะเป็นการช่วยพัฒนาเศรษฐกิจและเพื่อตอบสนองนโยบายของรัฐบาล และเจตนารมณ์ของ
ประชาชนในภาคเหนือตอนบน ที่คาดหวังจะให้เป็นศูนย์กลางทางวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง  ต่อมาในวันท่ี 
21 กรกฎาคม พ.ศ. 2550 สภามหาวิทยาลัยนเรศวร มีมติเปลี่ยนชื่อ “มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขต
สารสนเทศพะเยา” เป็น “มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา” และ ในวันที ่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ ให้ตราพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ขึ้น วันท่ี 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา ได้รับการ
จัดตั้งเป็น “มหาวิทยาลัยพะเยา” และแยกเป็นมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ สำนักวิชาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ได้ยกฐานะเป็น “มหาวิทยาลัยพะเยา” และแยกเป็นมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ ปรัชญา
มหาวิทยาลัยคือ "ปัญญาเพื่อความเข้มแข็งของชุมชน" (Wisdom for Community Empowerment) 
สำนักวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยuได้ยกฐานะเป็น “คณะวิทยาศาสตร์” ตั้งแต่บัดนั้นเป็นต้นมา ซึ่งใน
ปัจจุบันได้มีการจัดการเรียนการสอน 14 หลักสูตร ประกอบด้วยหลักสูตรระดับปริญญาตรี ประกอบด้วย 6 
หลักสูตร ระดับปริญญาโท 4 หลักสูตร และระดับปริญญาเอก 4 หลักสูตร และได้แบ่งการบริหารงาน
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ออกเป็น 2 ส่วน คือส่วนของสำนักคณะ และส่วนของหลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มี
ภาระหน้าที่ในการจัดการศึกษา การวิจัย การพัฒนานิสิต การให้บริการวิชาการหรือวิชาชีพในศาสตร์และ
สาขาที่เกี่ยวข้อง การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม การนำผลงานวิจัย ผลงานสร้างสรรค์ และทรัพย์สินทาง
ปัญญา ไปพัฒนาและจัดการเพื่อประโยชน์ของมหาวิทยาลัย และภาระหน้าที่อื่นที่กำหนดไว้ในข้อบังคับ 
ระเบียบของมหาวิทยาลัยหรือตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย ซึ่งคณะได้มีการกำหนดวิสัยทัศน์และ พันธ
กิจและโครงสร้างองค์กรในการบริหารงาน (คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา,2568) 

 

1) วิสัยทัศน์   “ส่งมอบบัณฑิตที่มีสมรรถนะ งานวิจัยและนวัตกรรมยกระดับชุมชนและ
ผู้ประกอบการ สร้างผลงานเป็นท่ีประจักษ์ในระดับสากล สู่องค์กรท่ียั่งยืน” 

 

2) พันธกิจ     
2.1) ผลิตบัณฑิตท่ีมีสมรรถนะทางด้านวิชาการและทักษะ 5C+ 
2.2) ผลิตผลงานวิจัยและนวัตกรรมท่ีมีคุณภาพเป็นท่ียอมรับระดับนานาชาติ 
2.3) สนับสนุนการนำงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การใช้ประโยชน์ให้กับสู่ชุมชนแล 
   ผู้ประกอบการยกระดับรายได้ และความเป็นอยู่ที่ดีให้กับชุมชนและสังคม 
2.4) เป็นแหล่งเรียนรู้และให้บริการกับหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
2.5) บริหารจัดการด้วยระบบดิจิทัล โปร่งใส และมีธรรมาภิบาล 

 

3) ค่านิยมร่วม UP – FAST 
3.1) U-Unity การทำงานเป็นทีม เพื่อเป้าหมายขององค์กร 
3.2) P-Professional ทำงานอย่างมืออาชีพ เพื่อคุณภาพและมาตรฐาน  
3.3) F-Flexible พัฒนาหลักสูตรท่ียึดหยุ่นเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
3.4) A-Active area base พัฒนาชุมชนท้องถิ่นด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
3.5) S-Sustainability เป็นที่ต้องการของตลาดแรงงานและเป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
SDGs 
3.6) T-Transparency ยึดถือความถูกต้อง โปร่งใสและตรวจสอบได้ 

 

4) วัฒนธรรมองค์กร   “ร่วมมือ ร่วมใจ สร้างการเปล่ียนแปลงเพื่ออนาคต” 
5) สมรรถนะหลัก ผลิตและพัฒนากำลังคนท่ีมีคุณภาพ ผลงานวิจัยในระดับนานาชาติ บริการ

วิชาการในการพัฒนาเชิงพื้นท่ี ส่งเสริมสุขภาวะของระบบส่ิงแวดล้อม สังคมและเศรษฐกิจ 
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โครงสร้างองค์กร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นส่วนงานวิชาการ (ส่วน
งานตามมาตรา 7(1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2553 ได้แบ่งโครงสร้าง
ภายในองค์กร ออกเป็น 2 ส่วนงาน ได้แก่ 

1. สำนักงานคณะวิทยาศาสตร์ มีหัวหน้าสำนักงานคณะเป็นผู้บังคับบัญชา
ช ั ้นต ้น ซ ึ ่ งประกอบด้วย งานบร ิหารท ั ่วไป งานว ิชาการ งานแผนงาน และ 
งานปฏิบัติการ 

2. หลักสูตร มีประธานหลักสูตร เป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ซึ่งประกอบด้วย 
14 หลักสูตร ประกอบด้วยระดับปริญญาตรี 6 หลักสูตร ระดับปริญญาโท 4 หลักสูตร 
และระดับปริญญาเอก 4 หลักสูตร โดยมีโครงสร้างองค์กรแสดงดังภาพท่ี 2.1 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพท่ี 2.1 โครงสร้างองค์กร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ท่ีมา: http://www.science.up.ac.th/organizational_structure, 2568  
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2.1.2 โครงสร้างการบริหารงานของคณะวิทยาศาสตร์ 
1) โครงสร้างการบริหารงาน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีฐานะเป็นคณะวิชา 

สังกัดของมหาวิทยาลัยพะเยา ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2553 ได้
แบ่งโครงสร้างการบริหารงาน โดยมีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด และมีผู้บริหารระดับ
ลำดับถัดไป คือ รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี ประธานหลักสูตร หัวหน้าสำนักงานคณะ 
และหัวหน้างาน ตามลำดับ ดังนี้ 
1.1) รองคณบดีฝ่ายบริหาร มีหน้าท่ีช่วยกำกับการบริหาร ส่ังการและปฏิบัติการ

แทนคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ดังนี้ฃ 
(1)   งานธุรการ 
(2)   งานบุคลากร 
(3)   งานการเงินและบัญชี 
(4)   งานพัสดุ 
(5)   งานนโยบายและแผนงาน 
(6)   งานคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ 
(7)   ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีคณบดีมอบหมาย 

1.2) รองคณบดีฝ่ายวิชาการ มีหน้าที่ช่วยกำกับการบริหาร สั่งการและปฏิบัตกิาร
แทนคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ดังนี้ 
(1)   งานจัดการเรียนการสอน 
(2)   งานพัฒนาหลักสูตร 
(3)   งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 
(4)   งานรับเข้าศึกษา 
(5)   งานส่งเสริมและพัฒนาอาจารย์มืออาชีพ 
(6)   ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีคณบดีมอบหมาย 

1.3) รองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม มีหน้าที่ช่วยกำกับการบริหาร สั่งการและ
ปฏิบัติการแทนคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ดังนี้ 
(1)  งานวิจัย 
(2)  งานนวัตกรรม 
(3)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีคณบดีมอบหมาย 

1.4) รองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์ มีหน้าท่ีช่วยกำกับการบริหาร ส่ัง
การและปฏิบัติการแทนคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ดังนี้ 
(1) งานพัฒนานิสิต/งานกิจกรรมนิสิต 
(2) งานวินัยและสวัสดิการนิสิต 
(3) งานทุนการศึกษา 
(4) งานส่งเสริมและพัฒนาสโมสรนิสิต 
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(5) งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
(6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีคณบดีมอบหมาย 

1.5) ผู้ช่วยคณบดี มีหน้าท่ีช่วยกำกับการบริหาร ส่ังการและปฏิบัติการแทนคณบดี 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ดังนี้ 
(1) งานส่ือสารองค์กร 
(2) งานพัฒนาความร่วมมือองค์กร 
(3) งานบริการวิชาการ 
(4) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีคณบดีมอบหมาย 

2) สำนักงานคณะ ประกอบด้วยหัวหน้าสำนักงานคณะ และหัวหน้างาน 3 ฝ่าย แต่ละ
ตำแหน่งมีบทบาทหน้าท่ี ดังนี้ 
2.1) หัวหน้าสำนักงานคณะ มีบทบาทหน้าที่ คือ กำกับดูแล ควบคุม และติดตาม

งานบริหารท่ัวไป งานวิชาการ งานแผนงาน และงานปฏิบัติการ 
2.2) หัวหน้างานบริหารทั่วไป มีบทบาทหน้าที่ คือ บริหารจัดการงานภายในงาน

บริหารงานทั่วไป ให้บรรลุภารกิจ อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งกำกับดูแล 
ควบคุม และติดตามการปฏิบัติงาน รวมทั้งพัฒนาปรับปรุงของงานบริหาร
ท่ัวไป 

2.3) หัวหน้างานวิชาการ มีบทบาทหน้าที่ บริหารจัดการงานภายในงานวิชาการ 
ให้บรรลุภารกิจ อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งกำกับดูแล ควบคุม และติดตาม
การปฏิบัติงาน รวมทั้งพัฒนาปรับปรุงของงานวิชาการ 

2.4) หัวหน้างานแผนงาน มีบทบาทหน้าที ่ คือ บริหารจัดการงานภายในงาน
แผนงาน ให้บรรลุภารกิจ อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งกำกับดูแล ควบคุม 
และติดตามการปฏิบัติงาน รวมทั้งพัฒนาปรับปรุงของงานแผนงาน 

2.5) หัวหน้างานปฏิบัติการ มีบทบาทหน้าที่ คือ บริหารจัดการงานภายในงาน
ปฏิบัติการ ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ ให้บรรลุภารกิจ อย่างมีประสิทธิภาพ 
รวมทั้งกำกับดูแล ควบคุม และติดตามการปฏิบัติงาน รวมทั้งพัฒนาปรับปรุง
ของงานปฏิบัติการ 

3) หลักสูตรปัจจุบันคณะวิทยาศาสตร์ ได้แบ่งส่วนงานออกเป็น 6 สาขาวิชา ส่วนงานย่อย
หรือสาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาคณิตศาสตร์ สาขาวิชาสถิติประยุกต์และการจัดการ
ข้อมูล สาขาวิชาเคมี สาขาวิชาชีววิทยา สาขาวิชาฟิสิกส์ และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์
การออกกำลังกายและการกีฬา ได้เปิดการเรียนการสอน จำนวนท้ังหมด 14 หลักสูตร 
ได้แก่ 

(1) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
(2) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี 
(3) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยา 
(4) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาฟิสิกส์ 
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(5) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การออกกำลังกาย
และการกีฬา 

(6) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสถิติประยุกต์และการจัดการ
ข้อมูล 

(7) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
(8) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเคมีประยุกต์ 
(9) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยา 
(10) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การออกกำลังกาย

และการกีฬา 
(11) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
(12) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยา 
(13) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 
(14) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การออกกำลังกาย

และการกีฬา 
โครงการการบริหารงานของสำนักงานคณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยพะเยา 

ประกอบด้วย งานบริหารทั่วไป งานวิชาการ งานแผนงาน งานปฏิบัติการ และหลักสูตร และ
ภายใต้งานในแต่ละฝ่ายจะมีบุคลากรทำหน้าที ่ร ับผิดชอบของแต่ละงาน ดังภาพที ่ 2.2 
ดังต่อไปนี้ 
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ภาพท่ี 2.2 โครงสร้างการบริหารงานคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
ท่ีมา : http://www.science.up.ac.th/organizational_structure, 2568 

 

2.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีโครงสร้างการปฏิบัติงาน โดยมีคณบดีเป็น

หัวหน้าหน่วยงานสูงสุด ณ ปัจจุบัน มีผู้ปฏิบัติงานตามโครงสร้างการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1) ผู้บริหาร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบด้วย 

1.1)  รองศาสตราจารย์ ดร.สิทธิศักดิ์ ปิ่นมงคลกุล คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
1.2)  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กัลยา จำปาทอง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
1.3)  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปิยชนน์ เกษสุวรรณ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
1.4)  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เริงฤทัย ศิริรักษ์ รองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 
1.5)  ดร.พัชรินทร์ ต้ังชัยสุริยา   รองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและ 

นิสิตสัมพันธ์ 
1.6)  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ทิพย์วรรณ สรรพสัตย์ ผู้ช่วยคณบดี 
1.7)  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สรชัย คำแสน  ผู้ช่วยคณบดี 
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  2) ประธานหลักสูตรคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบด้วย 
2.1)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
2.2)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี 
2.3)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยา 
2.4)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาฟิสิกส์ 
2.5)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การออกกำลังกายและ 
       การกีฬา 
2.6)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสถิติประยุกต์และการจัดการข้อมูล 
2.7)  หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
2.8)  หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเคมีประยุกต์ 
2.9)  หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยา 
2.10) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การออกกำลังกาย 
        และการกีฬา 
2.11) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
2.12) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยา 
2.13) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 
2.14) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การออกกำลังกายและการกีฬา 

  3) สำนักงานคณะ ประกอบด้วย 
   3.1)  นางภัทรภรณ์ ผลดี  ตำแหน่ง ผู้รักษาการแทนหัวหน้าสำนักงาน 
   3.2)  นายศุภชัย ผลศุภรักษ์ ตำแหน่ง ผู้รักษาการแทนหัวหน้างานบริหารท่ัวไป 
   3.3)  นางสาวสุดารัตน์ แซ่จ๋าว ตำแหน่ง ผู้รักษาการแทนหัวหน้างานวิชาการ 
   3.4)  นางสาวพฤกษา พันธ์ปัญญา ตำแหน่ง ผู้รักษาการแทนหัวหน้างานแผนงาน 
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      โครงสร้างการปฏิบัติงานสำนักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา แสดงดังภาพท่ี 2.3 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพท่ี 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานสำนักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ท่ีมา : คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา (2568) 
 
โครงสร้างการปฏิบัติงาน งานวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา แสดงดังภาพท่ี 2.4 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน งานวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
ท่ีมา : คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา (2568) 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงาน ปัจจุบันปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ สำนักงาน

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานพัฒนานิสิตและ
นิสิตสัมพันธ์ (ด้านพัฒนานิสิต/คุณภาพนิสิต/กิจการนิสิตประจำคณะ) อันประกอบด้วยการดำเนินงาน
สวัสดิการนิสิตและทุนการศึกษา กิจกรรมนิสิตและศิษย์เก่า กิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม การให้
คำปรึกษานิสิต/ระบบอาจารย์ที ่ปรึกษา กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) ประสานงานทุนรายได้ของ
มหาวิทยาลัยพะเยา ทุนการศึกษาอื่น ๆ สวัสดิการนิสิตอื่น ๆ ของนิสิต งานสารบรรณที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนานิสิต การติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอก ดำเนินการต่าง ๆ  
ในการประชุม การทำรายงานการประชุม การแจ้งมติท่ีประชุมและอื่น ๆ งานออกแบบส่ือเพื่อประชาสัมพันธ์
งาน/โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ภายในงานพัฒนานิสิต รวมไปถึงประชาสัมพันธ์ข่าวสารด้านการศึกษาภายใต้
ความรับที ่ผิดชอบ ซึ ่งต้องใช้ความรู ้ และทักษะในด้านต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับงานในการดำเนินงาน  
การประสานงาน การปฏิบัติงาน และการใช้บริการแก่คณาจารย์ บุคลากร นิสิต ผู้ปกครองและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
ตลอดจนการวางแผนการปฏิบัติงาน การค้นหาข้อมูลสนับสนุนเพื่อให้การปฏิบัติผิดพลาดน้อยที ่ สุด  
เพื่อป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น และพัฒนาตนเองอยู่ตลอดเวลาเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ บรรลุตามวัตถุประสงค์ที ่วางไว้และสอดคล้องกับนโยบายของคณะและมหาวิทยาลัย  
เพื่อนำไปใช้เป็นเทคนิคในการพัฒนางานแต่ละงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 
2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
2.3.1 ด้านการปฏิบัติงาน 

1) การดำเนินงานสวัสดิการนิสิตและทุนการศึกษานิสิต 
1.1) ศึกษาระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้องกับกองทุนเพื่อนิสิตโดย

ศึกษาข้อมูลจากเอกสารหนังสือแจ้งเวียน เช่น ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 
ว่าด้วย กองทุนเพื ่อนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 ประกาศ
มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุนเพื่อนิสิต
ของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2563 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 
เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการให้ทุน คุณสมบัติของผู้รับทุนและวิธีการ
ปฏิบัติอื่นของคณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2564 รวมทั้งศึกษาค้นคว้าความรู้
จากสื่อออนไลน์ต่าง ๆ เพื่อให้นำความรู้มาใช้ให้เกิดประโยชน์ในงาน  
เก ิดความร ู ้ความเข้าใจในการปฏิบัต ิงานทุนการศึกษาและสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

1.2) จัดทำแนวทางการดำเนินการทุนการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี ่ยวกับ
ทุนการศึกษา กำหนดแผนงานด้านทุนการศึกษา และจัดทำระบบ
ฐานข้อมูลทุนการศึกษา  
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1.3) ดำเนินการด้านสวัสดิการนิสิต ได้แก่ ดำเนินการช่วยเหลือนิสิตด้านเอกสาร
กรณีช่วยเหลือนิสิตที่ประสบอุบัติเหตุ ประสานงานช่วยเหลือนิสิตด้าน
เอกสารกรณีช่วยเหลือนิสิตที่ประสบอุบัติเหตุ แจ้งข้อมูล/รายละเอียดการ
ดำเนินการเมื่อนิสิตเกิดอุบัติเหตุ ขั้นตอนการเบิกจ่าย และสิทธิการักษาของ
นิสิต 

1.4) ดำเน ินงานทุนรายได้ของมหาว ิทยาลัยพะเยาท ุนการศึกษาอ ื ่น ๆ  
ของมหาวิทยาลัยพะเยา ได้แก่ ประชาสัมพันธ์ข่าวสารการรับสมัครรับ
ทุนการศึกษา การรับสมัครงาน การดำเนินกิจกรรมภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย และเป็นคณะกรรมการสัมภาษณ์ทุนการศึกษาทุนรายได้ของ
มหาวิทยาลัยพะเยา 

1.5) ดำเน ินงานกองทุนกู ้ย ืมเพ ื ่อการศึกษา (กยศ.) ม ีเน ื ้อหาครอบคลุม
กระบวนการปฏิบัติงาน ได้แก่ ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน และกำหนดการการ
ส่งคำขอกู้ยืมสำหรับ ผู้กู้ยืมรายใหม่ ผู้กู้ยืมรายเก่าเปลี่ยนระดับการศึกษา
หรือเปลี่ยนสถานศึกษา ผู้กู้ยืมเกินกว่าจำนวนปีที่กำหนดไว้ในหลักสูตร 
และผู้กู้ยืมรายเก่าเล่ือนช้ันปี 

1.6) ดูแล และคัดกรองนิสิตท่ีมีความพิการส่งต่อไปยังงานพัฒนานิสิตพิการ กอง
พัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ 

2) ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมนิสิต พัฒนานิสิต และศิษย์เก่า 
2.1) ศึกษาระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินโครงการ/

กิจกรรมนิสิต พัฒนานิสิต และศิษย์เก่า 
2.2) จัดทำปฏิทินการดำเนินโครงการ/กิจกรรมพัฒนานิสิตและศิษย์เก่า 
2.3) ดำเนินงานกิจกรรม/โครงการในแผน/นอกดแผนปฏิบัติการประจำปี 
2.4) ดำเนินงานกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  

3) สำรวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลสถิติด้านประกันคุณภาพการศึกษา ภาวะการมี
งานทำของบัณฑิต และเป็นตัวแทนเข้าร่วมรับการสัมภาษณ์การประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในของคณะปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

4) สรุปผลการดำเนินงานด้านกิจกรรมนิสิต สวัสดิการนิสิต ทุนการศึกษา และงานอื่น 
ๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อนำไปวิเคราะห์ วางแผน และพัฒนาการดำเนินงานต่อไปให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

5) งานอื่นๆ ที่เกี ่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายดำเนินโครงการ/กิจกรรม ให้บริการ
วิชาการท่ีได้รับมอบหมาย เช่น งานสนับสนุนวิชาการ การจัดทำบันทึกข้อความการ
ขอนำนิสิตออกนอกสถานที ่ทำกิจกรรม/โครงการในแผนปฏิบัต ิการ/นอก
แผนปฏิบัติ/การศึกษาดูงานออกนอกมหาวิทยาลัยภายใต้รายวิชาในการเรียนการ
สอน ร่วมสนับสนันโครงการแนะแนวสัญจร 
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2.3.2 ด้านการวางแผน 
1) ร่วมกำหนดแผนงานและปฏิทินการปฏิบัติงานประจำปีของฝ่ายวิชาการและพัฒนา

นิสิตและนิสิตสัมพันธ์ 
2) ร่วมวางแผนการดำเนินงานด้านทุนการศึกษา การกำหนดปฏิทินการดำเนินงาน

กองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงานต้ังแต่การหาแหล่งทุนจนไปถึงการมอบทุนการศึกษา  
3) ร่วมประชุมวางแผนการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมนิสิต พัฒนานิสิตและศิษย์เก่า 

และกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
4) ร่วมประชุมวางแผนการบริหารจัดการด้านงบประมาณดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม

นิสิต พัฒนานิสิตและศิษย์เก่า และกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมรวมไปถึง 
ร่วมกำหนดปฏิทินการปฏิบัติงานประจำปี และงานอื่น ๆ ท่ีรับผิดชอบ 

5) ร่วมวางแผนการดำเนินงานการการให้คำปรึกษานิสิต ระบบอาจารย์ที่ปรึกษาเพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานด้านการให้คำปรึกษานิสิต 

2.3.3 ด้านการประสานงาน 
1) ประสานการทำงานกับผู้บริหาร อาจารย์และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง คณะกรรมการ

กองทุน คณะอนุกรรมการกองทุน เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ ตั้งแต่การประชาสัมพันธ์รับบริจาค
ทุนการศึกษา การพิจารณาจัดสรรทุนการศึกษา สัมภาษณ์ทุนการศึกษา ตลอด
จนถึงการพิจารณามอบทุนการศึกษา 

2) ประสานงานกับผู้บริหาร อาจารย์และเจ้าหน้าที่ที ่เกี่ยวข้อง คณะกรรมการฝ่าย
พัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์ในการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมพัฒนานิสิต รวมไป
ถึงโครงการในแผนปฏิบัติการด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมประสานงานกับงาน
สวัสดิการนิสิต กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ ในการดำเนินการด้าน
ทุนการศึกษา กองทุนเพื ่อนิสิตมหาวิทยาลัยพะเยา เพื ่อรายงานสถานะการ
เงินกองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงาน รวมถึงขั้นตอนการช่วยเหลือนิสิตด้านเอกสารกรณี
ช่วยเหลือนิสิตที่ประสบอุบัติเหตุ ประสานงานช่วยเหลือนิสิตด้านเอกสารกรณี
ช่วยเหลือนิสิตท่ีประสบอุบัติเหตุ แจ้งข้อมูล/รายละเอียดการดำเนินการเมื่อนิสิตเกิด
อุบัติเหตุ ขั้นตอนการเบิกจ่าย และสิทธิการักษาของนิสิต 

3) ประสานงานนิสิตผู้ร ับทุนตั ้งแต่ขั ้นตอนการส่งเอกสารกองทุน การสัมภาษณ์  
ไปจนถึงประสานนิสิตรับทุนการศึกษา รวมไปถึงเรื่องอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องภายใต้หน้าท่ี
ท่ีรับผิดชอบ 

4) ประสานงานกับกองคลัง เรื ่องการนำส่งเง ินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยและออก
ใบเสร็จรับเงินส่งมอบให้กับผู้บริจาค รวไปถึงประสานงานการการเบิกจ่ายการ
ดำเนินโครงการ/กิจกรรมภายใต้หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 

5) ประสานงานกับกองกิจการนิสิตเพื่อจัดทำข้อมูลบันทึกชั่วโมงกิจกรรมโครงการใน
แผนและนอกแผน (กิจกรรมสาขาวิชา) ในระบบ บันทึกช่ัวโมงกิจกรรมนิสิต 
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6) ประสานงานกับนักวิชาการการเงินและบัญชีของคณะวิทยาศาสตร์ในการดำเนินการ
เบิกจ่ายทุนการศึกษานิส ิต เพื ่อให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเง ินของ
มหาวิทยาลัยพะเยา 

7) ประสานงานกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ของคณะวิทยาศาสตร์ในการดำเนิน
ดำเนินการประชาสัมพันธ์และนำข้อมูลเอกสารทุนการศึกษา ข้อมูลข่าวสารกิจกรรม
นิสิตและศิษย์เก่าลงเว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์ 

8) ให ้ข ้อค ิดเห ็น และแนะนำ เบ ื ้องต ้นแก่คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ
คณะกรรมการทุนการศึกษาทุกคณะ และเจ้าหน้าที ่ที ่ดูแลทุนการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานด้าน การให้
รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลทุนการศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.3.4  ด้านการบริการ 
1) ให้คำปรึกษาเรื่องทุนการศึกษา แก่นิสิต และเจ้าหน้าท่ีคณะท่ีเกี่ยวข้อง ผู้รับบริการ

ท้ังภายใน ภายนอกหน่วยงาน และผู้ปกครอง รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี 

2) พัฒนาข้อมูล จัดทำข้อมูล และให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับทุนการศึกษา 
3) ให้บริการข้อมูลเกี ่ยวกับการดำเนินงานกิจการนิสิต พัฒนานิสิตและศิษย์เก่า  

เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถดำเนินงาน
ได้อย่างถูกต้อง 

4) บริการให้คำปรึกษาและช่วยเหลือแก่นิสิต ผู ้ที ่ประสบปัญหาไม่ว่าจะเป็นปัญหา
ส่วนตัว อารมณ์ สังคม จิตใจ การใช้ชีวิตภายในมหาวิทยาลัย หรือปัญหาอื่นๆที่ทำ
ให้การดำเนินชีวิตไม่ปกติสุขหรือก่อให้เกิดผลกระทบต่อการเรียน  

5) ประสานการจัดหางานให ้น ิส ิตระหว ่างเร ียน และบร ิการฝ ึกอบรมพัฒนา
ประสบการณ์ทางวิชาชีพให้กับนิสิต 

6) แลกเปล่ียนเรียนรู้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับภาระหน้าท่ีท่ีปฏิบัติเพื่อเป็นแนวทาง
ในการพัฒนาการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

7) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการให้แก่บุคลากรทั้งภายนอก
และภายในหน่วยงาน ตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ท่ีเป็น
ประโยชน์ 

 

ในการปฏิบัติงานการพิจารณาให้ทุนการศึกษาจากกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
พะเยา เพื่อให้การปฏิบัติงานได้ตามข้ันตอน และเกิดประสิทธิภาพ รวมถึงเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ได้รับทราบ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง และกระบวนการ ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติงาน รายละเอียด การพัฒนากระบวนงาน 
มาตรฐานในการปฏิบัติงานให้ดำเนินการได้ถูกต้อง ผู้เขียนได้รวบรวมหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานไว้ใน
บทต่อไป 
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บทท่ี 3 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 

 
คู่มือการปฏิบัติงานทุนการศึกษาจากกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานและผู้ที ่มีส่วนเกี่ยวข้องมีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการขั้นตอน 
ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง หลักเกณฑ์ รวมถึงแนวคิดและทฤษฎีท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งรวบรวมไว้ ดังนี้ 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
3.3 เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
3.4 แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
การดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ตั้งแต่ขั้นตอนการหาแหล่ง

ทุนการศึกษา/การประชาสัมพันธ์การรับบริจาคทุน การบริจาคทุนการศึกษาและนำส่งเงินเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัย การวางแผนและประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาจัดสรรทุน การจัดทำประกาศและ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครทุนการศึกษา การรับสมัครทุนการศึกษา การสัมภาษณ์เพื่อพิจารณาคัดเลือก
ผู้รับทุนการศึกษา การเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา การจัดทำรายงานสถานะการเงินและบัญชี และการจัดพิธี
มอบทุนการศึกษา ดำเนินการภายใต้กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ มาตรฐาน หรืออื ่น ๆ ที ่เกี่ ยวข้อง  
การดำเนินการของกองทุนเพื่อนิสิต คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จะดำเนินการภายใต้กฎระเบียบ 
ท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

3.1.1 การจัดต้ังกองทุนเพื่อนิสิตมหาวิทยาลัยพะเยา 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ได้กำหนดให้มหาวิทยาลัยเป็น

สถานศึกษาทางวิชาการและวิชาชีพขั้นสูง ทำการสอน การวิจัย การให้บริการวิชาการแก่
สังคม ให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม รวมทั้งจัดให้มี
ทุนการศึกษาและทุนการวิจัยในสาขาวิชาต่าง ๆ มหาวิทยาลัยมีอำนาจและหน้าที่กระทำ
การต่าง ๆ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถานศึกษาทางวิชาการและ
วิชาชีพชั้นสูงมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมและพัฒนาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง  
ทำการสอน ทำการวิจัยให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ให้โอกาสทางการศึกษาแก่
ประชาชน และทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาชุมชน สังคม 
และประเทศชาติ อำนาจและหน้าที่เช่นว่านี้ให้รวมถึง ได้จัดให้มีทุนการศึกษาและทนุการ
วิจัยในสาขาวิชาต่าง ๆ (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา , 2553) จากบทบาทและ
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อำนาจหน้าท่ีดังกล่าว มหาวิทยาลัยพะเยา จึงได้มีการจัดต้ังกองทุนเพื่อนิสิต มหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. 2562 มีผลบังคับวันที่ 27 ตุลาคม พ.ศ. 2562 เป็นต้นไป มีวัตถุประสงคข์อง
กองทุนเพื่อนิสิต  ดังนี้ 

1) เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับทุนการศึกษาของนิสิตและนักเรียน 
2) เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตและนักเรียนที่ประสบภัยพิบัติหรือความ

เดือดร้อน 
3) เป็นค่ารักษาพยาบาลนิสิตและนักเรียนผู้ประสบภัยอันเนื่องมาจากอุบัติเหตุรวมถึง

การเสียชีวิตในกรณีต่าง ๆ  
4) เป็นเงินสวัสดิการสำหรับนิสิตและนักเรียน 
5) เป็นเงินยืมฉุกเฉินสำหรับนิสิตที่ประสบปัญหาเร่งด่วนด้านค่าใช้จ่ายในการศึกษา

หรือการดำรงชีพ 
6) เป็นค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ตามท่ีคณะกรรมการบริหารเห็นสมควร 

ซึ่งกองทุนอาจมีท่ีมาของรายได้ ดังนี้ 
1) เงินรายได้ที่ได้รับการจัดสรรจากมหาวิทยาลัยจากค่าธรรมเนียมของนิสิตแรกเข้า

ระดับปริญญาตรีในอัตราร้อยละ 5 ของเงินค่าธรรมเนียมหรือตามท่ีมหาวิทยาลัย
กำหนด 

2) เงินและทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคเข้ากองทุน 
3) เง ินรายได ้จากการจ ัดก ิจกรรมทุกประเภท ซ ึ ่ งผ ่านความเห ็นชอบของ

คณะกรรมการบริหาร 
4) ดอกเบ้ียและเงินปันผลท่ีเกิดจากกองทุน 
5) รายได้อื่น ๆ  

หลักเกณฑ์และวิธีการใช้เงินทุนเพื่อสวัสดิการนิสิตและนักเรียนให้เป็นไปตามท่ี
คณะกรรมการบริหารกำหนด โดยให้จัดทำเป็นประกาศคณะกรรมการบริหาร นอกจากนั้น
ในกรท่ีมีกองทุนย่อย คณะกรรมการบริหารอาจเห็นชอบ ให้นำส่งเงินฝากธนาคาร โดยเปิด
เป็นบัญชีย่อยได้ในชื่อบัญชี “กองทุนเพื่อนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา (ตามด้วยชื่อของส่วน
งานหรือช่ือท่ีคณะกรรมการบริหารเห็นสมควร) ท้ังนี้การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
เบิกจ่ายให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด(ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย กองทุน
เพื่อนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา, 2562) 
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3.1.2 การบริหารจัดการกองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา 
มหาวิทยาลัยพะเยา ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหาร

จัดการกองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2563 กำหนดให้การ
ดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา โดยให้ส่วนงานจัดต้ั ง
กองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ของกองทุนและตามท่ีคณะกรรมการ
เห็นสมควร ดังนี้ 

1) เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับทุนการศึกษาของนิสิตและนักเรียน 
2) เป็นค่าใช่จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตและนักเรียนที่ประสบภัยพิบัติหรือความ

เดือดร้อนอื่น ๆ  
3) เป็นค่ารักษาพยาบาลนิสิตและนักเรียนและผู้ประสบภัยเนื่องมาจากอุบัติเหตุ 

รวมถึงการเสียชีวิตในกรณีต่าง ๆ  
4) เป็นเงินสวัสดิการสำหรับนิสิตและนักเรียน 

มีท่ีมาของรายได้กองทุนอาจมี ดังนี้ 
1) งบประมาณรายจ่ายประจำปีของส่วนงาน ที่ได้รับความเห็นชอบจากสภา

มหาวิทยาลัย ทั้งนี้ส่วนงานสามารถจัดทำงบประมาณรายจ่ายระหว่างปไีด้ไม่
เกิน ปีละ 2 ครั้ง 

2) เงินและทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคเข้ากองทุน 
3) เง ินรายได้จากการจัดกิจกรรมทุกประเภท ซ ึ ่งผ ่านความเห็นชอบของ

กรรมการบริหาร 
4) ดอกเบ้ียและเงินปันผลท่ีเกิดจากกองทุน 
5) รายได้อื่น ๆ 
นอกจากนี้การจัดตั้งกองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงานจะต้องให้อธิการบดีแต่งต้ัง

คณะกรรมการโดยมีองค์ประกอบ ดังนี้ 
1) ให้หัวหน้าส่วนงาน เป็นประธานกรรมการ 
2) บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย จำนวนไม่เกิน 3 คน โดยความเห็นชอบจาก

หัวหน้าส่วนงานเป็นกรรมการ 
3) รองหัวหน้าส่วนงาน หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนงานมอบหมาย เป็นกรรมการและ

เลขานุการ  
4) อาจแต่งต้ังบุคลากรภายในส่วนงาน จำนวนไม่เกิน 2 คน เป็นผู้ช่วยเลขานุการ

ก็ได้ 
โดยให้คณะกรรมการดำเน ินงานกองทุนเพื ่อน ิส ิตของคณะวิทยาศาสตร์  

มีอำนาจและหน้าท่ี ดังนี้ 
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1) ดำเนินงานของกองทุนให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
2) กำหนดหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการให้ทุน คุณสมบัติของผู้รับทุนและวิธีการ

ปฏิบัติอื่นของท่ีเกี่ยวข้อง โดยจัดทำเป็นประกาศมหาวิทยาลัย 
3) พิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนจากกองทุน เพื่อเสนอหัวหน้าส่วนงาน

พิจารณาอนุมัติ และหัวหน้าส่วนงานรายงานผลต่อคณะกรรมการดำเนินงาน
ทราบภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันท่ีหัวหน้าส่วนงานอนุมัติ 

4) รายงานสถานะทางการเงินและการปฏิบัติงานของกองทุนต่อคณะกรรมการ
ดำเนินงาน ภายใน 30 วัน หลังปีงบประมาณ 

5) แต่งต้ังอนุกรรมการเพื่อดำเนินการในภารกิจอื่นๆ 
ซึ่งเงินหรือทรัพย์สินที่ได้รับบริจาคต้องนำเข้ากองทุนของส่วนงาน และเงินท่ี

ได้ร ับบริจาคเข้ากองทุนจะต้องออกใบเสร็จรับเง ินของมหาวิทยาลัยให้กับ 
ผู้บริจาคไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง และนำฝากเข้าบัญชีธนาคารกองทุน ซึ่งการเก็บ
รักษาเงินและการเบิกจ่ายของกองทุน ดังนี้ 
1) ให้คณะกรรมการนำเงินหรือทรัพย์สินท่ีได้รับบริจาค เปิดบัญชีธนาคารประเภท

ออมทรัพย์คู ่กับประเภทกระแสรายวันในนามของบัญชี “กองทุนเพื่อนิสิต 
มหาว ิทยาล ัยพะเยา (ตามด ้วยช ื ่อของส ่วนงานหร ือช ื ่อตามที ่ คณะ
กรรมการบริหารเห็นสมควร) 

2) บัญชีธนาคารกองทุน “กองทุนเพื ่อน ิส ิต มหาว ิทยาลัยพะเยา (คณะ
วิทยาศาสตร์)” "ให้นำส่งเป็นเงินรับฝากของมหาวิทยาลัย 

3) เอกสารการรับเงินและการเบิกจ่าย เป็นความรับผิดชอบของส่วนงานในการ
จัดทำส่งกองคลัง 
(ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุนเพื่อ
นิสิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2563, 2563)  

 
3.1.3 การจัดต้ังและการบรหิารจัดการกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

อ้างตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง หลักเกณฑ์ และเงื ่อนไขการให้ทุน 
คุณสมบัติของผู้รับทุนและวิธีการปฏิบัติอื่นของคณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2564 ได้กำหนดให้
การดำเนินงานกองทุนเพื ่อนิสิตของส่วนงานคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  
โดยคณะกรรมการได้กำหนดหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการให้ทุน คุณสมบัติของผู้รับทุนและ
วิธีการปฏิบัติอื่นของท่ีเกี่ยวข้อง โดยจัดทำเป็นประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาและมีผลบังคับ 
26 มกราคม 2564 เป็นต้น เพื่อให้การบริหารจัดการกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การ
บริหารจัดการกองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 ประกอบกับ
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มติคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ในคราวประชุมครั้งท่ี 
1/2564 เมื่อวันท่ี 19 มกราคม 2564 จึงออกประกาศท่ีสำคัญฉบับนี้ไว้ดังนี้ 

1) วัตถุประสงค์ของกองทุน ดังนี้ 
1.1) เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับทุนการศึกษาของนิสิต 
1.2) เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตที่ประสบภัยพิบัติหรือความ

เดือดร้อนอื่น ๆ 
1.3) เป็นเงินสวัสดิการสำหรับนิสิต 

2) ประเภททุนการศึกษา ดังนี้ 
2.1) ทุนค่าธรรมเนียมการศึกษา คือ เงินหรือทรัพย์สินที่คณะมอบให้แก่

นิสิต เพื่อช่วยเหลือนิสิตท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์ หรือมีผลการเรียนดี 
2.2) ทุนค่าใช้จ่ายรายเดือน คือ เงินหรือทรัพย์สินที่คณะมอบให้แก่นิสิต

เพื่อช่วยเหลือนิสิตท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์ หรือมีผลการเรียนดี  
2.3) ทุนสนับสนุนการศึกษา คือ เงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคมอบใหแ้ก่

นิสิตแบบต่อเนื่องและไม่ต่อเนื่อง 
2.4) เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตท่ีประสบภัยพิบัติหรือประสบภัย

จากอุบัติเหตุหรือความเดือดร้อนอื่น ๆ 
3) คุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษา ดังนี้ 

3.1) คุณสมบัต ิของผู ้ประสงค์ขอร ับทุนการศึกษาตามประเภททุน
ค่าธรรมเนียมการศึกษาและทุนค่าใช้จ่ายรายเดือน 
(1) เป็นนิสิตท่ีกำลังศึกษาของคณะ 
(2) ขาดแคลนทุนทรัพย์ หรือยากจน หรือมีผลการเรียนดี 
(3) เป็นนิสิตท่ีมีความประพฤติดี เรียบร้อย และต้องไม่เคยถูกดำเนิน

คดีอาญา  
(4) ต้องไม่เคยได้รับทุนการศึกษาอื่น ๆ (ที่เป็นทุนให้เปล่า) ในปีท่ี

สมัครขอทุนการศึกษาจากกองทุน 
(5) ต้องไม่เป็นผู้ค้างส่งรายงานผลการเรียนแก่คณะ (กรณีผู้สมัครรับ

ทุนต่อเนื่อง) 
3.2) คุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษาประเภททุนสนับสนุน

การศึกษาให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือคุณสมบัติท่ีผู้บริจาคกำหนด 
หากผู้บริจาคไม่ได้กำหนดไว้ ให้นำคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอรับ
ทุนการศึกษาตามคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษาตาม
ประเภททุนค่าธรรมเนียมการศึกษาและทุนค่าใช้จ่ายรายเดือนมาใช้
บังคับโดยอนุโลม 
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3.3) คุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษาประเภทค่าใช้จ่ายสำหรับ
ช่วยเหลือนิสิตที่ประสบภัยพิบัติหรือประสบภัยจากอุบัติเหตุหรือ
ความเดือดร้อนอื่น ๆ  จะต้องเป็นนิสิตท่ีประสบภัยพิบัติหรือประสบ
ภัยจากอุบัติเหตุหรือความเดือดร้อนอื่น ๆ   

3.4) กรณีนิสิตขาดคุณสมบัติตามที ่กำหนดไว้ ให้เป็นดุลยพินิจของ
คณะกรรมการ 

4) ขั้นตอนการพิจารณาให้ทุนการศึกษา มเีงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
4.1) ทุนค่าธรรมเนียมการศึกษา และทุนค่าใช้จ่ายรายเดือน  

(1) ใหน้ิสิตผู้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษา ยื่นใบสมัครพร้อมเอกสาร
สมัครขอรับทุนต่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบตามประกาศคณะ 

(2) ให้นิสิตท่ีมีรายช่ือเข้ารับการสัมภาษณ์ 
(3) ให้นิสิตที่ผ่านการพิจารณา ดำเนินการตามขั้นตอนของการรับ

ทุน ตามประกาศคณะ 
4.2) ทุนสนับสนุนการศึกษา  

(1) กรณีทุนสนับสนุนการศึกษากรณีไม่ระบุผู้รับทุน  
(2) ให้นิสิตที่ประสงค์ขอรับทุนสนับสนุนการศึกษายื่นใบสมัคร

พร้อมเอกสารต่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบตามประกาศคณะ 
(3) ให้นิสิตท่ีมีรายช่ือ เข้ารับการสัมภาษณ์ (ถ้ามี) 
(4) ให้นิสิตที่ผ่านการพิจารณา ดำเนินการตามขั้นตอนของการรับ

ทุนตามประกาศคณะ 
(5) ทุนสนับสนุนการศึกษากรณีระบุผู้รับทุน ให้นิสิตที่มีสิทธิ์ไดร้ับ

ทุนสนับสนุนการศึกษารายงานตัวต่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
และดำเนินการตามข้ันตอน ตามประกาศคณะ 

4.3) ค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตท่ีประสบภัยพิบัติหรือประสบภัยจาก
อุบัติเหตุหรือความเดือดร้อนอื่น ๆ  
(1) ให้นิสิตที่ประสงค์ขอรับทุนสนับสนุนการศึกษายื ่นหลักฐาน 

เอกสารต่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตามประกาศคณะ 
(2) ให้นิสิตท่ีดำเนินตามข้ันตอนของการรับทุนตามประกาศคณะ 

5) ขั้นตอนการดำเนินการเบิกจ่ายเงินกองทุน มีเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
5.1) เงินท่ีจ่ายเงินให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกองทุนเพื่อนิสิต  
5.2) เงินท่ีจ่ายให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค 
5.3) อัตราให้ทุนการศึกษาให้เป็นไปตามผู ้บริจาคกำหนดหรือตาม

คณะกรรมการเห็นสมควร 
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ทั้งนี้ในกรณีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการการช่วยเหลือนิสิต หรือเงินอื่น ๆ ที่มหาวิทยาลัย
กำหนด ให้เบิกจ่ายเงินจาก “กองทุนเพื่อนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา” (ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 
เรื ่อง หลักเกณฑ์ และเงื ่อนไขการให้ทุน คุณสมบัติของผู้รับทุนและวิธีการปฏิบัติอื ่นของคณะ
วิทยาศาสตร์, 2564) 

  
3.1.4 คณะกรรมการที่รับผิดชอบ 

กระบวนการพิจารณาให้ทุนการศึกษาจากกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีคณะกรรมการ
ที่รับผิดชอบทำหน้าที่หลักในการดำเนินการพิจารณากำหนดหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการ
ให้ทุน คุณสมบัต ิของผู ้ร ับทุนและว ิธ ีการปฏิบั ต ิอื ่นของคณะวิทยาศาสตร์ ได้แก่ 
คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื ่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ และอนุกรรมการ
ดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง 
หลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 
มีองค์ประกอบและอำนาจหน้าท่ี ดังนี้ 

1) ให้หัวหน้าส่วนงาน เป็นประธานกรรมการ 
2) บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย จำนวนไม่เกิน 3 คน โดยความเห็นชอบจาก

หัวหน้าส่วนงานเป็นกรรมการ 
3) รองหัวหน้าส่วนงาน หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนงานมอบหมาย เป็นกรรมการและ

เลขานุการ อาจแต่งตั ้งบุคลากรภายในส่วนงาน จำนวนไม่เกิน 2 คน เป็น
ผู้ช่วยเลขานุการก็ได้ 

โดยใหอ้ำนาจและหน้าท่ีของคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิต ดังนี้ 
1) ดำเนินงานของกองทุนให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
2) กำหนดหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการให้ทุน คุณสมบัติของผู้รับทุนและวิธีการ

ปฏิบัติอื่นของท่ีเกี่ยวข้อง โดยจัดทำเป็นประกาศมหาวิทยาลัย 
3) พิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนจากกองทุน เพื่อเสนอหัวหน้าส่วนงาน

พิจารณาอนุมัติ และหัวหน้าส่วนงานรายงานผลต่อคณะกรรมการดำเนินงาน
ทราบภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันท่ีหัวหน้าส่วนงานอนุมัติ 

4) รายงานสถานะทางการเงินและการปฏิบัติงานของกองทุนต่อคณะกรรมการ
ดำเนินงาน ภายใน 30 วัน หลังปีงบประมาณ 

5) แต่งต้ังอนุกรรมการเพื่อดำเนินการในภารกิจอื่นๆ  
คณะวิทยาศาสตร์ได้แต่งตั ้งอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะ

วิทยาศาสตร์ ตามคำสั่งคณะวิทยาศาสตร์ ฉบับที่ 110/2566 เรื่อง แต่งตั้งอนุกรรมการ
ดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ลงวันที ่ 4 ธันวาคม พ.ศ. 2566  
ให้มีอำนาจและหน้าที่การพิจารณาให้ทุนการศึกษาในขั้นต้น ตามประกาศมหาวิทยาลัย
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พะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการให้ทุนของผู้รับทุนและวิธีการปฏิบัติอื่นของคณะ
วิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2564 

 
3.1.5 หลักการสัมภาษณ์และการพิจารณาทุนการศึกษา 

1) การสัมภาษณ์ 
1.1) อนุกรรมการสัมภาษณ์ จะใช้กรรมการเกินกึ่งหนึ่งของคณะอนุกรรมการ

ทั ้งหมด (14 ท่าน) โดยจะจัดกลุ ่ม/จำนวนอนุกรรมการ 2 ท่านต่อการ
สัมภาษณ์นิสิต 1 คน 

1.2) แนวทางในการสัมภาษณ์ ให้กรรมการสัมภาษณ์ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่แท้จริง
เกี่ยวกับ อาชีพ รายได้ รายจ่าย หนี้สินของครอบครัว ความพยายามในการ
หารายได้พิเศษเพื่อช่วยเหลือตัวเอง และการใช้จ่ายเงินอย่างเหมาะสมของ
นักศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการประเมินความจำเป็นในการให้ทุนการศึกษา 

1.3) การให้คะแนน ให้อนุกรรมการแต่ละคนประเมินความจำเป็นในการให้ทุน 
โดยใช้หลักเกณฑ์พิจารณาให้คะแนนตามแบบฟอร์มการให้คะแนนการ
สัมภาษณ์ การให้คะแนนมากแสดงว่ามีความจำเป็นในการให้ทุนการศึกษา
มากกว่าผู ้ท ี ่ ได ้คะแนนน้อย และนำคะแนนจากอนุกรรมการ 2 ท่าน
คำนวณหาค่าเฉลี่ยเพื่อเป็นแนวทางในการพิจารณาความจำเป็นในการให้
ทุนการศึกษา หรืออนุกรรมการบางกลุ่มสามารถประชุมพิจารณาสรุปคะแนน
การสัมภาษณ์ของนิสิตให้กับผู้ประสานงานโดยไม่จำเป็นต้องคำนวณหา
คะแนนเฉล่ีย 

2) หลักเกณฑ์การให้คะแนนสัมภาษณ์ทุนการศึกษาของคณะว ิทยาศาสตร์  
มหาวิทยาลัยพะเยา โดยอ้างอิงจากมติที ่ประชุมคณะอนุกรรมการดำเนินงาน
กองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ครั้งที่ 3/2565 วันศุกร์ที่ 25 พฤศจิกายน 
2565 ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่อง เสนอเพื่อพิจารณาการพิจารณาเกณฑ์และใบสมัคร
ขอรับทุนการศึกษา โดยมีหลักเกณฑ์การให้คะแนนสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 
ดังต่อไปนี้ 
2.1) คุณสมบัติเบ้ืองต้น (ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้ตรวจสอบคุณสมบัติเบ้ืองต้น) 

(1) บิดา หรือมารดา หรือผู้อุปการะมีรายได้ไม่เกิน 360,000 บาท/ปี                    
(2) ผู้ขอทุนไม่ได้รับทุนในปีปัจจุบัน                    
(3) ไม่เป็นผู้ท่ีต้องโทษทางวินัยหรือถูกตัดคะแนน ต้ังแต่ 50 คะแนนขึ้นไป          
(4) ให้ข้อมูลท่ีถูกต้องและตรงตามความเป็นจริง 
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2.2) เกณฑ์การให้คะแนน 
(1) ผู้อุปการะท่ีให้ค่าใช้จ่ายนิสิต 

- บิดาและมารดา     =   1 
- บิดา หรือมารดา หรือญาติ   =   4 
- บุคคลอื่นนอกจากญาติ หรือหน่วยงานต่าง ๆ =   6 
- ไม่มีผู้อุปการะ/ดูแลตัวเอง   =  20 
   (หากไม่มีผู้อุปการะ ให้ข้ามไปข้อ 1.5) 

(2) รายได้รวมของบิดามารดา หรือผู้อุปการะ 
- ไม่เกิน    5,000  บาท/เดือน    =  10 
- 5,001 – 10,000 บาท/เดือน   =  8 
- 10,001 - 15,000 บาท/เดือน   =  6 
- 15,001 - 20,000 บาท/เดือน   =  4 
- มากกว่า 20,001 บาท/เดือน   =  2 

(3) จำนวนบุตรหรือญาติท่ีบิดามารดา หรือผู้อุปการะ ต้องให้ความ
ช่วยเหลือ 
คิดตามจำนวนคนแต่ไม่เกิน 10 คะแนน 

- ศึกษาระดับปริญญาตรี/ระดับอนุปริญญา,ปวส.,ปกศ.=  4  
- ศึกษาระดับมัธยมศึกษา/ ปวช.     =  3 
- ประถมศึกษา       =  2 
- อนุบาล       =  1  

4) หนี้สินของบิดามารดา/ผู้อุปการะ หรือ ผู้ขอทุนการศึกษาลงทุน 
              ในอาชีพอื่น ๆ ท่ีมิใช่เหตุฟุ่มเฟือย 

- มีหนี้สิน     = 2 
- ไม่มีหนี้สิน     = 0 

(5) ในปัจจุบันทุนการศึกษาท่ีได้รับจากแหล่งอื่น ๆ ระยะเวลาภายใน  
    1 ปีการศึกษา (ไม่รวม กยศ.)  

- ไม่เคยได้รับทุนใด ๆ     = 10  
- ไม่เกิน  4,000 บาท/ปี    =  8  
- 4,001 – 8,000  บาท/ปี   =  6 
- 8,001 – 12,000  บาท/ปี   =  4 
- 12,001 – 15,000 บาท /ปี   =  2 
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ตารางท่ี 3.1 เกณฑ์เห็นใจ (อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการ แต่ไม่เกิน 10 คะแนน)  

ท่ี รายการ คะแนน 
1 รายได้บิดามารดา ผู้อุปการะหรือนิสิตน้อย  และไม่แน่นอน     2 
2 บิดามารดา ผู้อุปการะ หรือนิสิต ทุพลภาพ สติฟั่นเฟือน โรคติดต่อร้ายแรง  

หรือ โรคเรื้อรัง เช่น โรคมะเร็ง โรคไต ท่ีรุนแรง 
2 

3 บิดามารดา, ผู้อุปการะหรือนิสิต ต้องอาศัยท่ีอยู่หรือเช่า ท่ีทำกินจากบุคคลอื่น     2 
4 ครอบครัวประสบอุบัติภัย ล้มละลาย 

ถูกศาลส่ังให้ชดใช้หนี้เนื่องจากการค้ำประกัน    
2 

5 นิสิตหารายได้พิเศษด้วยตนเองในทางท่ีถูกต้องและเหมาะสม 2 
6 มีผู้สูงอายุ หรือญาติท่ีไม่มีรายได้ ท่ีผู้ปกครองต้องดูแล  2 
7 ภาระค่าใช้จ่ายสำหรับการรักษาพยาบาลคนในครอบครัวเป็นประจำ 

(ไม่ใช่ผู้อุปการะ) 
2 

8 ท่ีอยู่อาศัยปัจจุบันของครอบครัว  
- ไม่มีบ้านอยู่อาศัย/อาศัยผู้อื่น   
- เช่าบ้านอยู่อาศัย  

 
2 
2 

 

2.3) เกณฑ์การลดคะแนน  
    ค่าใช้จ่ายต่อเดือนของผู้ขอรับทุนการศึกษาท่ีได้รับจากผู้ปกครอง หรือผู้อุปการะ 
     - 8,001 บาทขึ้นไป    = -2 
     - 6,001 – 8,000 บาท    = -1 

(มติท่ีประชุมคณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ครั้งท่ี 3/2565,2565) 
 

3) การพิจารณาผลการสัมภาษณ์และการพิจารณาทุนการศึกษา 
3.1) การให้คะแนน ให้อนุกรรมการแต่ละคนประเมินความจำเป็นในการให้ทุน 

โดยใช้หลักเกณฑ์พิจารณาให้คะแนนตามแบบฟอร์มการให้คะแนนการสัมภาษณ์ การให้
คะแนนมากแสดงว่ามีความจำเป็นในการให้ทุนการศึกษามากกว่าผู้ที่ได้คะแนนน้อย และ
นำคะแนนจากอนุกรรมการ 2 ท่านคำนวณหาค่าเฉลี่ยเพื่อเป็นแนวทางในการพิจารณา
ความจำเป็นในการให้ทุนการศึกษา หรืออนุกรรมการบางกลุ่มสามารถประชุมพิจารณา
สรุปคะแนนการสัมภาษณ์ของนิสิตให้กับผู ้ประสานงานโดยไม่จำเป็นต้องคำนวณหา
คะแนนเฉล่ีย 

3.2) ทุนการศึกษาที่มีมูลค่าไม่เท่ากัน ให้จัดสรรทุนที่มีมูลค่าสูงกว่ากับผู้ที่ได้
คะแนนสูง โดยให้เป็นไปตามมติที่ประชุมในการพิจารณาจากคณะกรรมการดำเนินงาน
กองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาอีกครั้ง 
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3.3) กรณีที่ได้คะแนนสัมภาษณ์เท่ากันและทุนมีจำกัด ให้คณะอนุกรรมการ
ทุนการศึกษาพิจารณาในท่ีประชุมร่วมกัน เพื่อสรุปมติการพิจารณาคัดเลือกนิสิตท่ีได้รับทุน
อย่างเหมาะสม 

3.4) กรณีเป็นทุนค่าธรรมเนียมการศึกษา (ค่าเทอม) และทุนช่วยเหลือนิสิต โดยมี
ผู้บริจาคจำนงบริจาคให้กับนิสิตโดยระบุนิสิตผู้รับทุน จะนำเข้าในระเบียบวาระประชุม
คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ระเบียบวาระที่ 4  เรื่อง  
เสนอเพื่อพิจารณาการให้ทุนการศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ ประจำปีการศึกษานั้น ๆ 

        
4) บทบาทหน้าท่ีและเงื่อนไขของผู้รับทุนการศึกษา   

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้กำหนดบทบาทหน้าที่และเงื่อนไขของ
ผู้รับทุนการศึกษา กองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ตามมติท่ีประชุม
คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ครั้งท่ี 1/2567 วันศุกร์ท่ี 
1 มีนาคม 2567 ระเบียบวาระท่ี  4.2  เรื่อง  พิจารณาบทบาทหน้าท่ีและเงื่อนไขของผู้รับ
ทุนการศึกษา โดยที่ประชุมได้พิจารณาแล้วมีมติเห็นชอบ กำหนดบทบาทหน้าที่และ
เงื ่อนไขของผู้รับทุนการศึกษา กองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  
ซึ ่งระบุในประกาศเร ื ่อง รายชื ่อนิส ิตที ่ได้ร ับทุนการศึกษา กองทุนเพื ่อนิสิตคณะ
วิทยาศาสตร์ โดยมีผลบังคับใช้ต้ังแต่ภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2566 เป็นต้นไป ดังต่อไปนี้ 

   4.1) บทบาทหน้าท่ีของนิสิตทุนการศึกษา  
(1) ต้ังใจศึกษาเล่าเรียนให้ผลการเรียนอยู่ในระดับดี 
(2) นิสิตต้องตระหนักรู ้คุณค่าของเงินทุนที่ได้รับ และค่าใช้จ่ายอย่า ง

ประหยัดให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
(3) ประพฤติตนให้อยู่ในกฎระเบียบของมหาวิทยาลัยและสังคม 
(4) ทำกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์เพื่อตอบแทนเจ้าของทุนการศึกษา 
(5) ทำกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์เพื่อตอบแทนสังคม 

หมายเหตุ :  การปฏิบัติตามบทบาทหน้าท่ีของนิสิตทุนการศึกษา  
มีผลต่อการพิจารณาทุนการศึกษาในครั้งต่อๆไป 

   4.2) เงื่อนไขและข้อตกลงในการรับทุน 
(1) ผู ้ร ับทุนต้องเข้าร่วมกิจกรรมของคณะวิทยาศาสตร์ตามที ่คณะ  

วิทยาศาสตร์กำหนดเว้นแต่มีเหตุอันสมควร 
(2) ผู้รับทุนต้องปฏิบัติงานหรือทำกิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ของคณะ 

ภาคการศึกษาละไม่น้อยกว่า 15 ชั่วโม (ชั่วโมงจะต้องไม่ทับซ้อนของ
ทุน กยศ. และทุนของมหาวิทยาลัยพะเยา 

(3) กรณีที ่น ิสิตไม่ปฏิบัติงานหรือบำเพ็ญประโยชน์ตามระยะเวลาท่ี    
กำหนด ผู้ให้ทุนสามารถตัดสิทธิ์การขอรับทุนได้ 

 (มติท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพือ่นิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ครั้งท่ี 1/2567, 2567) 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยพะเยา โดยอธิการบดี มอบหมายให้หัวหน้าส่วนงานตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื ่อง หลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุนเพื ่อนิส ิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2563  
ให้คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ มีอำนาจและหน้าที่ ดำเนินงานของ
กองทุนให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ กำหนดหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการให้ทุน คุณสมบัติของผู้รับทุนและ
วิธีการปฏิบัติอื่นของท่ีเกี่ยวข้อง โดยจัดทำเป็นประกาศมหาวิทยาลัย และพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุน
จากกองทุน โดยเริ ่มตั ้งแต่การหาแหล่งทุนการศึกษาไปจนถึงการประชุมพิจารณามอบทุนการศึกษา  
โดยมีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.2.1 การหาแหล่งทุนการศึกษาหรือการประชาสัมพันธ์การรับบริจาคทุน 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุนเพื่อนิสิตของ

ส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2563 กำหนดให้กองทุนอาจมีที ่มาของรายได้จาก เงินและ
ทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคเข้ากองทุน/เงินรายได้จากการจัดกิจกรรมทุกประเภท/ดอกเบ้ียและเงินปันผล
ท่ีเกิดจากกองทุน วิธีการปฏิบัติงานของคณะวิทยาศาสตร์ ได้ดำเนินการดังนี้ 

1) จัดกิจกรรม “ทอดผ้าป่าสามัคคี”ภายใต้โครงการทำนุบำร ุงศิลปว ัฒนธรรม 
ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง 

2) จัดทำประกาศและประชาสัมพันธ์การรับบริจาคทุนการศึกษาตลอดปีการศึกษา 
3.2.2 การบริจาคทุนการศึกษาและนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุนเพื่อนิสิตของ
ส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2563 กำหนดให้กองทุนอาจมีที ่มาของรายได้จากเงินและ
ทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคเข้ากองทุนและกำหนดให้เงินหรือทรัพย์สินที่ได้รับบริจาคต้องนำเข้ากองทุน
ของส่วนงาน และเงินที่ได้รับบริจาคเข้ากองทุน จะต้องออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยให้ผู้
บริจาคไว้เป็นหลักฐานทุกครั้งและนำฝากเงินเข้าบัญชีธนาคารกองทุน ซึ่งวิธีการปฏิบัติงานของคณะ
วิทยาศาสตร์ ได้ดำเนินการดังนี้ 

1) เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์คู่กับประเภทกระแสรายวันในนามบัญชี
ชื่อ “กองทุนเพื่อนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา (คณะวิทยาศาสตร์)” โดยบัญชีเงินฝาก
ธนาคารให้นำส่งเป็นเงินรับฝากกับมหาวิทยาลัย 

2) จัดทำบันทึกข้อความนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยให้กับมหาวิทยาลัยพะเยาและ
ขอให้ออกใบเสร็จรับเงินในนามผู้บริจาคและเสนอคณบดี อนุมัติลงนามในบันทึก
ข้อความ 

3) เมื่อมีผู้บริจาคและโอนเงินเข้าบัญชี นำหลักฐานเอกสารการรับเงินและการเบิกจ่าย 
เป็นความรับผิดชอบของส่วนงานในการจัดทำส่งกองคลังทุกครั้ง โดยระบุรายละเอียด
เป็น “เงินบริจาคเพื่อสนับสนุนการศึกษา 

4) กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยารับเอกสารนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยพะเยาและ
ออกใบเสร็จรับเงินในนามผู้บริจาค 
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5) เมื่อได้รับใบเสร็จจากกองคลังจะสำเนาใบเสร็จและส่งฉบับจริงไว้ทุกฉบับก่อนนำส่ง
ฉบับจริงให้ผู้บริจาคพร้อมใบอนุโมทนาบัตรให้กับผู้บริจาค 

3.2.3 การวางแผนและประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาจัดสรรทุน 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุนเพื่อ

นิสิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2563 กำหนดให้อธิการบดีเป็นผู้แต่งตั้งคณะ
กรรมกรรมและมีอำนาจหน้าท่ีในการดำเนินงานของกองทุนให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และ
ตามท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ดังนี้ 

(1)  เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับทุนการศึกษาของนิสิตและนักเรียน 
(2) เป็นค่าใช่จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตและนักเรียนที่ประสบภัยพิบัติหรือความ

เดือดร้อนอื่น ๆ  
(3) เป็นค่ารักษาพยาบาลนิสิตและนักเรียนและผู้ประสบภัยเนื่องมาจากอุบัติเหตุ 

รวมถึงการเสียชีวิตในกรณีต่าง ๆ  
(4) เป็นเงินสวัสดิการสำหรับนิสิตและนักเรียน 
กำหนดกำหนดหลักเกณฑ์ และเงื ่อนไขการให้ทุน คุณสมบัติของผู้รับทุนและ

วิธีการปฏิบัติอื่นของท่ีเกี่ยวข้อง โดยจัดทำเป็นประกาศมหาวิทยาลัย ซึ่งวิธีการปฏิบัติงาน
ของคณะวิทยาศาสตร์ ได้ดำเนินการดังนี้ 
1) แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ประกอบด้วย 

(1) คณบดีคณะวิทยาศาสตร์          เป็นประธานกรรมการ 
(2) บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย จำนวนไม่เกิน 3 คน   เป็นกรรมการ 
(3) รองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์   เป็นกรรมการและเลขานุการ 
(4) นักวิชาการศึกษาฝ่ายพัฒนานิสิต        เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

2) จัดประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการให้ทุน คุณสมบัติ
ของผู้รับทุนและวิธีการปฏิบัติอื่นของคณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2564 มีผลบังคับตั้งแต่
วันท่ี 26 มกราคม 2564 เป็นต้นไป และกำหนดวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

(1) เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับทุนการศึกษาของนิสิต 
(2) เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตท่ีประสบภัยพิบัติหรือความเดือดร้อนอื่น ๆ 
(3) เป็นเงินสวัสดิการสำหรับนิสิต 

3) ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการเพื ่อพิจารณาจัดสรรทุนการศึกษา กำหนด
หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการให้ทุน และคุณสมบัติของผู้รับทุน โดยจัดทำเป็นประกาศ
ของคณะและ/หรือพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนจากกองทุนตามระเบียบวาระ
เสนอพิจารณา ตามประเภททุนการศึกษา ดังนี้ 

(1) ทุนค่าธรรมเนียมการศึกษา คือ เงินหรือทรัพย์สินที่คณะมอบให้แก่นิสิต 
เพื่อช่วยเหลือนิสิตท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์ หรือมีผลการเรียนดี 
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(2) ทุนค่าใช้จ่ายรายเดือน คือ เงินหรือทรัพย์สินที่คณะมอบให้แก่นิสิตเพื่อ
ช่วยเหลือนิสิตท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์ หรือมีผลการเรียนดี  

(3) ทุนสนับสนุนการศึกษา คือ เงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคมอบให้แก่นิสิต
แบบต่อเนื่องและไม่ต่อเนื่อง 

(4) เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตที่ประสบภัยพิบัติหรือประสบภัยจาก
อุบัติเหตุหรือความเดือดร้อนอื่น ๆ 

4) หากที่ประชุมเห็นชอบ ให้ดำเนินการจัดทำประกาศและประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
ทุนการศึกษาต่อไป ส่งเสนอไปยังเสนอคณบดีอนุมัติลงนามออกประกาศ 

3.2.4 การรับสมัครทุนการศึกษา 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง หลักเกณฑ์ และเง ื ่อนไขการให้ทุน 

คุณสมบัติของผู้รับทุนและวิธีการปฏิบัติอื่นของคณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2564 กำหนดให้
ขั้นตอนการพิจารณาให้ทุนการศึกษา ทุนค่าธรรมเนียมการศึกษา ทุนค่าใช้จ่ายรายเดือน 
ทุนสนับสนุนการศึกษากรณีไม่ระบุผู้รับทุน ให้นิสิตผู้ประสงค์ของรับทุนการศึกษา ยื่นใบ
สมัครพร้อมเอกสารสมัครขอรับทุนต่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตามประกาศของคณะ  

คุณสมบัติของผู ้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษาตามประเภททุนค่าธรรมเนียม
การศึกษาและทุนค่าใช้จ่ายรายเดือน ดังนี้ 

(1) เป็นนิสิตท่ีกำลังศึกษาของคณะ 
(2) ขาดแคลนทุนทรัพย์ หรือยากจน หรือมีผลการเรียนดี 
(3) เป็นนิสิตท่ีมีความประพฤติดี เรียบร้อย และต้องไม่เคยถูกดำเนินคดีอาญา 
(4) ต้องไม่เคยได้รับทุนการศึกษาอื่น ๆ (ที่เป็นทุนให้เปล่า) ในปีที ่สมัครขอ

ทุนการศึกษาจากกองทุน 
(5) ต้องไม่เป็นผู้ค้างส่งรายงานผลการเรียนแก่คณะ (กรณีผู ้สมัครรับทุน

ต่อเนื่อง) 
คุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษาประเภททุนสนับสนุนการศึกษาให้

เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือคุณสมบัติที่ผู้บริจาคกำหนด หากผู้บริจาคไม่ได้กำหนดไว้ ให้
นำคุณสมบัติของผู ้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษาตามคุณสมบัติของผู ้ประสงค์ขอรับ
ทุนการศึกษาตามประเภททุนค่าธรรมเนียมการศึกษาและทุนค่าใช้จ่ายรายเดือนมาใช้
บังคับโดยอนุโลม คุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษาประเภทค่าใช้จ่ายสำหรับ
ช่วยเหลือนิสิตท่ีประสบภัยพิบัติหรือประสบภัยจากอุบัติเหตุหรือความเดือดร้อนอื่น ๆ และ
กรณีนิสิตขาดคุณสมบัติตามที่กำหนดไว้ ให้เป็นดุลยพินิจของคณะกรรมการ ซึ่งวิธีการ
ปฏิบัติงานของคณะวิทยาศาสตร์ ได้ดำเนินการดังนี้ 
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1) จัดทำใบสมัครใบสมัครทุนการศึกษา พร้อมรายการเอกสารแนบใบสมัคร โดยใช้
เอกสารใบสมัครรับทุนการศึกษาที่ปรับแก้ไขตามมติที ่ประชุมคณะอนุกรรมการ
ดำเนินงานกองทุนเพื ่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ครั ้งที ่ 3/2565 เมื่อวันที่ 25 
พฤศจิกายน 2565 เป็นต้นมา 

2) จัดทำประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง รับสมัครนิสิตท่ีสนใจรับทุนการศึกษา ประจำปี
และเสนอคณบดีอนุมัติลงนามออกประกาศ ประกอบด้วย 

(1) คุณสมบัติผู้สมัคร 
(2) ขั้นตอนสมัครขอรับทุนการศึกษา 
(3) กำหนดการการรับสมัคร 

3) นำประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาประกาศในเว็บไซต์ของคณะ และประชาสัมพันธ์
ผ่านทางเฟซบุ๊กของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

3.2.5 การพิจารณาให้ทุนการศึกษา 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุนเพื่อ

นิสิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2563 ได้กำหนดให้คณะกรรมการดำเนินงาน
กองทุนเพื่อนิสิตมีอำนาจและหน้าที่พิจารณาผู้สมควรได้รับทุนจากกองทุน เพื่อเสนอ
หัวหน้าส่วนงานพิจารณาอนุมัติ 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง หลักเกณฑ์ และเง ื ่อนไขการให้ทุน 
คุณสมบัติของผู้รับทุนและวิธีการปฏิบัติอื ่นของคณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2564 กำหนด
ขั้นตอนการพิจารณาให้ทุนการศึกษา ดังนี้ 
1) ทุนค่าธรรมเน ียมการการศึกษา ทุนค่าใช้จ ่ายรายเดือน และทุนสนับสนับสนุน

ทุนการศึกษา กรณีไม่ระบุผู้รับทุน หลังจากที่นิสิตยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารสมัครขอรับ
ทุนต่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตามประกาศของคณะแล้ว ให้นิสิตที่มีรายชื่อเข้ารับการ
สัมภาษณ์ และให้นิสิตที่ผ่านการพิจารณาดำเนินการตามขั้นตอนของการรับทุนตาม
ประกาศคณะ และตามประกาศได้กำหนดให้คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตมี
อำนาจและหน้าท่ีแต่งต้ังอนุกรรมการเพื่อดำเนินการในภารกิจอื่น ๆ โดยตามมติท่ีประชุม
คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ครั้งท่ี 4/2564 เมื่อวันท่ี 
21 มิถุนายน 2567 ที่ประชุมมีมติเห็นชอบให้แต่งตั ้งคณะอนุกรรมการเพื่อมีหน้าท่ี
ดำเนินการพิจารณาทุนการศึกษาในเบื้องต้น และพิจารณาเอกสารประกอบการรับสมัคร
ทุนการศึกษา และหลักเกณฑ์การให้คะแนนสัมภาษณ์ทุนการศึกษาของมหาวิทยาลัย
พะเยา  

2) ทุนสนับสนุนทุนการศึกษา กรณีระบุผู ้รับทุน ให้นิสิตที่มีสิทธิ ์ได้รับทุนสนับสนุน
การศึกษารายงานตัวต่อหน่วยงานที ่ร ับผิดชอบ และดำเน ินการตามขั ้นตอน  
ตามประกาศคณะ 
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3) ค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตที่ประสบภัยพิบัติหรือประสบภัยจากอุบัติเหตุหรือ
ความเดือดร้อนอื่น ๆ ให้นิสิตที่ประสงค์ขอรับทุนสนับสนุนการศึกษายื่นหลักฐาน 
เอกสารต่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตามประกาศคณะ และให้นิสิตท่ีดำเนินตามขั้นตอน
ของการรับทุนตามประกาศคณะซึ ่งวิธีการปฏิบัติงานของคณะวิทยาศาสตร์ ได้
ดำเนินการดังนี้ 
3.1) แต่งตั้งอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ให้มี

อำนาจและหน้าที ่การพิจารณาให้ทุนการศึกษาในขั ้นต้น ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการให้ทุนของผู้รับทุนและ
วิธีการปฏิบัติอื่นของคณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2564 ประกอบด้วย 
(1) รองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์   เป็นประธานอนุกรรมการ 
(2) บุคลากรภายในคณะ จำนวน 10-12 คน    เป็นอนุกรรมการ 

(คัดเลือกมาจากคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพนิสิต) 
(3) นักวิชาการศึกษาฝ่ายพัฒนานิสิต                        เป็นกรรมการและเลขานุการ 

3.2) คณะอนุกรรรมการกำหนดหลักเกณฑ์การให้คะแนนสัมภาษณ์ทุนการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยพะเยา ปัจจุบันได้ใช้หลักเกณฑ์การให้คะแนนสัมภาษณ์
ทุนการศึกษาตามมติที่ประชุมคณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิต
ของคณะวิทยาศาสตร์ ครั้งที่ 3/2565 เมื่อวันที่ 25 พฤศจิกายน 2565 เพื่อ
ใช้สำหรับทุนการศึกษาที่เป็นทุนค่าธรรมเนียมการการศึกษา ทุนค่าใช้จ่าย
รายเดือน และทุนสนับสนับสนุนทุนการศึกษา กรณีไม่ระบุผู้รับทุน 

3.3) คณะอนุกรรมการปฏิบัติงานสัมภาษณ์นิสิตในรูปแบบออนไลน์และออนไซต์  
ตามสถานการณ์ท่ีเหมาะสมและตามอนุกรรมการเห็นสมควร และดำเนินการ
ประชุมเพื่อพิจารณาคะแนนการสัมภาษณ์ 

3.4) ทุนสนับสนับสนุนทุนการศึกษา กรณีระบุผู ้รับทุน และค่าใช้จ่ายสำหรับ
ช่วยเหลือนิสิตที่ประสบภัยพิบัติหรือประสบภัยจากอุบัติเหตุหรือความ
เดือดร้อนอื่น ๆ จะพิจารณาจากการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุน
เพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ เพื่อขอมติเห็นชอบการให้ทุนการศึกษา 

3.5) จัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์
เพื่อขอมติเห็นชอบการให้ทุนการศึกษากองทุนเพื่อนิสิต 

4) จัดทำร่างประกาศ เรื่อง รายชื่อนิสิตที่ได้รับทุนการศึกษาและเสนอคณบดีอนุมัติลง
นามออกประกาศ ประกอบด้วย 
4.1) ขั้นตอนการส่งเอกสารเบิกจ่ายทุนการศึกษา 
4.2) กำหนดการการส่งสมัคร 
4.3) ไฟล์เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน 
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4.4) นำประกาศรายช่ือนิสิตท่ีได้รับทุนการศึกษาประกาศในเว็บไซต์ของคณะ และ
ประชาสัมพันธ์ผ่านทางเฟซบุ๊กของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

3.2.6 การเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุนเพื่อ

นิสิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2563 กำหนดให้การเบิกจ่ายเงินของกองทุน
โดยการดำเนินการเอกสารการรับเงินและการเบิกจ่ายให้เป็นความรับผิดชอบของส่วนงาน
ในการจัดทำส่งกองคลัง 

เพื่อให้สอดคล้องกับประกาศดังกล่าว คณะวิทยาศาสตร์จึงได้กำหนดเงื่อนไขการ
เบิกจ่ายเงินกองทุน ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการให้
ทุน คุณสมบัติของผู ้รับทุนและวิธีการปฏิบัติอื ่นของคณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2564  
โดยกำหนดให้เบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกองทุน ดังนี้ 

1) เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับทุนการศึกษาของนิสิต 
2) เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตท่ีประสบภัยพิบัติหรือความเดือดร้อนอื่น ๆ 
3) เป็นเงินสวัสดิการสำหรับนิสิต 
และเงินที่เบิกจ่ายให้ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกองทุน และเงินที่เบิกจ่ายให้

เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาคตามอัตราให้ทุนการศึกษาให้เป็นไปตามผู้บริจาคกำหนด
หรือตามคณะกรรมการดำเนินงานเห็นสมควรและกรณีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการการช่วยเหลือ
นิสิต หรือเงินอื่น ๆ ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดให้เบิกจ่ายเงินจาก “กองทุนเพื่อนิสิต มหาวิทยาลัย
พะเยา” ซึ่งวิธีการปฏิบัติงานของคณะวิทยาศาสตร์ ได้ดำเนินการดังนี้ 

1) จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิต พร้อม
เอกสารหลักฐานแนบของนิสิตและเสนอคณบดี อนุมัติลงนามในบันทึก
ข้อความ 

2) จัดส่งบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุน พร้อมเอกสารแนบหลักฐาน
การเบิกจ่ายให้นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจความถูกต้องเพื่อจัดส่งเอกสาร
ไปยังกองคลัง 

3) กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยาตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วนของ
เอกสารและดำเนินการเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้กับนิสิต 

4) นิสิตได้รับเงินทุนการศึกษา โดยกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยาดำเนินการโอน
เงินเข้าบัญชีโดยตรง การส่งเอกสารกองคลังจะดำเนินการผ่าน ระบบติดตาม
เอกสารการเงิน  เพื่อตรวจสอบขั้นตอนการดำเนินงานตั้งแต่กระบวนการ
จัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง 
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3.2.7 การจัดทำรายงานสถานะการเงินและบัญชี 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุนเพื่อ

นิสิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2563 กำหนดให้คณะกรรมการดำเนินงาน
กองทุนเพื่อนิสิตมีอำนาจและหน้าท่ีรายงานสถานะทางการเงินและการปฏิบัติงานของ
กองทุนต่อคณะกรรมการดำเนินงาน ภายใน 30 วัน หลังปีงบประมาณ ซึ ่งวิธ ีการ
ปฏิบัติงานของคณะวิทยาศาสตร์ ได้ดำเนินการดังนี้ 

1) บันทึกรายการเดินบัญชีกองทุนเพื่อนิสิต 
2) จัดทำบันทึกข้อความจัดทำรายงานสถานะการเง ินกองทุนเพื ่อนิสิต 

มหาวิทยาลัยพะเยา (คณะวิทยาศาสตร์) และเสนอคณบดี อนุมัติลงนามใน
บันทึกข้อความ 

3) จัดส่งบันทึกข้อความรายงานสถานะการเงินไปยังกองพัฒนาคุณภาพนิสิต
และนิสิตพิการ 

 
3.3 เง่ือนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องศึกษาระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย กองทุนเพื่อนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 ประกาศ
มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา 
พ.ศ. 2563  และประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการให้ทุน คุณสมบัติของผู้รับทุน
และวิธีการปฏิบัติอื่นของคณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2564 และผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ขั้นตอนวิธีการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิต และศึกษาข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องอยู่ตลอดเวลา รวมทั้งการนำ
กฎระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง จากการปฏิบัติงานท่ีผ่านได้พบส่ิง
ท่ีอาจจะมีเงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง ส่ิงท่ีควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน แสดงดังตาราง 3.2 
ตารางท่ี 3.2 เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน 
การบริจาคทุนการศึกษา 1. เงินหรือทรัพย์สินท่ีได้รับบริจาคจะต้องนำเข้ากองทุนของส่วน

งานเท่านั้น 
2. ควรตรวจสอบและหลักฐานการโอนเงินพร้อมยอดเงินในบัญชี
ธนาคารให้ถูกต้อง โดยตรวจสอบจากหลักฐานการโอนเงิน (Slip) 
การกรอกในแบบฟอร์มแสดงความจำนงให้ทุนการศึกษา และให้
ตรงกับรายการเดินสมุดบัญชีธนาคารกองทุน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน 
การนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย เง ินที ่ได้ร ับบร ิจาคเข้ากองทุนให้นำส่งเป็นเง ินร ับฝากของ

มหาวิทยาลัย และจะต้องออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัย
ให้กับผู้บริจาคไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง โดยจะต้องจัดทำบันทึก
ข้อความนำส่งเง ินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยให้กับมหาวิทยาลัย
พะเยาและขอให้ออกใบเสร็จรับเงินในนามผู้บริจาคในการนำส่ง
เงินทุกครั้งควรแนบหลักฐานให้ครบถ้วนตามระเบียบและเอกสาร
การดำเนินการเบิกจ่ายของกองคลัง นำส่งเงินเข้าบัญชี 1-2 วัน
หลังจากได้รับเงินบริจาค 

การพิจารณาจัดสรรทุนการศึกษา 1. เงินและทรัพย์สินของกองทุนให้ใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ
กองทุนและวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค โดยวัตถุประสงค์กองทุน
เพื่อนิสิตของส่วนงานคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  
มีเพียง 3 ข้อ ดังนี้  
    1) เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับทุนการศึกษาของนิสิต 
    2) เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตที่ประสบภัยพิบัติหรือ
ความเดือดร้อนอื่น ๆ 
    3) เป็นเงินสวัสดิการสำหรับนิสิต 
2. การพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนจากกองทุน เพื่อเสนอ
หัวหน้าส่วนงานพิจารณาอนุมัติ และหัวหน้าส่วนงานรายงานผล
ต่อคณะกรรมการดำเนินงานทราบภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันท่ี
หัวหน้าส่วนงานอนุมัติ 
3. ค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตที่ประสบภัยพิบัติหรือประสบ
ภัยจากอุบัติเหตุหรือความเดือดร้อนอื่น ๆ จะต้องให้นิสิตท่ี
ประสงค์ขอรับทุนสนับสนุนการศึกษายื่นหลักฐาน เอกสารต่อ
คณะและให้นิสิตท่ีดำเนินตามข้ันตอนของการรับทุนตามประกาศ
คณะ 
4. ควรกำหนดวันและเวลาท่ีจะนัดประชุมคณะกรรมการในแต่ละ
คร ั ้งให้ช ัดเจนและจัดทำหนังสือเชิญล่วงหน้าก่อนประชุม
ประมาณ 15-30 วัน เพื่อให้คณะกรรมการสามารถเตรียมความ
พร้อมในการเข้าร่วมประชุม อันจะส่งผลให้องค์ประชุมครบถ้วน 
และสามารถพิจารณาการจัดสรรทุนการศึกษาได้ตามแผนปฏิบัติ
การท่ีวางไว้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน 
การรับสมัครทุน ผู้ปฏิบัติงานต้องคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษา

ประเภททุนสนับสนุนการศึกษาให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือ
คุณสมบัติท่ีผู้บริจาคกำหนดและตามประกาศ 

การพิจารณาให้ทุนการศึกษา 1. การดำเนินงานขั ้นตอนการพิจารณาให้ทุนการศึกษาให้
ดำเนินการตามประกาศคณะ ดังนั้นคณะจะต้องจัดทำประกาศ
หลักเกณฑ์ คุณสมบัติให้นิสิตให้ทราบอย่างท่ัวถึง 
2. คณะกรรมการดำเนินงานจะต้องพิจารณาทุนตามหลักเกณฑ์ 
และเงื่อนไขการให้ทุน คุณสมบัติของผู้รับทุนและวิธีการปฏิบัติท่ี
กำหนด 
เพื ่อจัดสรรทุนให้นิสิตที ่เป็นตามคุณสมบัต ิและเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของผู้บริจาค 
3. ควรกำหนดวันและเวลาท่ีจะนัดประชุมคณะกรรมการในแต่ละ
คร ั ้งให้ช ัดเจนและจัดทำหนังสือเชิญล่วงหน้าก่อนประชุม
ประมาณ 15-30 วัน เพื่อให้คณะกรรมการสามารถเตรียมความ
พร้อมในการเข้าร่วมประชุม อันจะส่งผลให้องค์ประชุมครบถ้วน 
และสามารถพิจารณาการพิจารณาให้ทุนการศึกษาได ้ตาม
แผนปฏิบัติการท่ีวางไว้ 

การเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 1. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการการช่วยเหลือนิสิต หรือเงินอื่น ๆ ท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด ให้เบิกจ่ายเงินจาก “กองทุนเพื ่อนิสิต 
มหาวิทยาลัยพะเยา” มิใช่กองทุนจาก “กองทุนเพื่อนิสิต (คณะ
วิทยาศาสตร์)” 
2. อัตราให้ทุนการศึกษาให้เป็นไปตามผู้บริจาคกำหนดหรือตาม
คณะกรรมการเห็นสมควร เว้นแต่ทุนค่าธรรมเนียมการการศึกษา 
จะต้องยึดตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง การกำหนด
อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาตามระดับและหลักสูตรของนิสิตผู้
ขอรับทุน (https://reg.up.ac.th/announce/fee) และจะต้อง
พิมพ์ประกาศแนบเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 
3. นิสิตจะต้องลงนามบันทึกข้อตกลงตามประกาศของคณะ เรื่อง 
บทบาทหน้าที่และเงื ่อนไขของผู้รับทุนการศึกษา กองทุนเพื่อ
นิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ก่อนส่งเอกสารและ
รับสมุดประจำตัวนิสิตทุน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน 
การจัดทำรายงานสถานะการเงินและ
บัญช ี

1. การรายงานสถานะทางการเงินและการปฏิบัติงานของกองทุน
ต ่ อคณะกรรมการจะต ้ องดำ เน ิน ง าน  ภายใน  30  วั น  
หลังปีงบประมาณ 
2. จัดทำบันทึกข้อความขอส่งข้อมูลทุนการศึกษา กองทุนเพื่อ
นิสิตของส่วนงานประจำเดือน ควรใช้แบบฟอร์มเอกสารรายงาน
สถานะการเงินตามที่กองพัฒนาคุณภาพนิสิตฯ กำหนดโดยลง
นามหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้รายงาน 
3. ควรนำบัญชีธนาคารไปตรวจสอบทุกๆ เดือนกรกฎาคมและ
เดือนมกราคมของทุกปี เนื่องด้วยจากมีดอกเบี้ยธนาคารเข้ามา
เป็นรายรับของกองทุน เพราะดอกเบ้ียถือเป็นท่ีมาของรายได้ 

 

3.4 แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
การบริหารจัดการทุนการศึกษาเป็นส่วนสำคัญที่ทำให้การจัดการทุนการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 

และก่อให้เกิดประโยชน์ต่อผู้รับทุนการศึกษาเป็นอย่างมาก การบริหารจัดการท่ีไม่มีคุณภาพ จะส่งผลเสียต่อ
ระบบ การจัดการดังกล่าว จากปัญหาดังกล่าวจะเล็งเห็นได้ว ่า การพัฒนาประเทศยุทธศาสตร์ชาต 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม มีส่วนสำคัญต่อการบริหารจัดการทุนการศึกษาเนื่องจากเป็นแหล่งทุนของ
รัฐบาลท่ีตอบสนองความต้องการการใช้ทุนของหน่วยงานต่างๆ และบริบทแวดล้อมของผู้รับทุนท่ีมีอิทธิพล
ทั้งทางตรงและทางอ้อม การจัดระบบบริหารจัดการทุนการศึกษาด้วยวงจรควบคุมคุณภาพ การวิเคราะห์
ตนเอง ทำให้การพัฒนากลยุทธ์มีทิศทาง และส่งเสริมให้มีการจัดสรรแหล่งเงินทุนทำให้มีผู้เข้าร่วมโครงการ
เป็นจำนวนมาก ส่งผลให้เกิดการประสานงานระหว่างหน่วยงาน องค์กร บุคคล ที่สงเคราะห์หรือช่วยเหลือ
สนับสนุนผู้รับทุน การบริหารจัดการดังกล่าวเป็นกระบวนการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ และสามารถ
ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลได้ การบริหารจัดการทุนการศึกษา เป็นการบริหารเงินทุนที่เกิดจาก
บุคคล องค์กร หน่วยงานท้ังทางภาครัฐและเอกชน บริจาคช่วยเหลือแก่บุคคลท่ีมีความต้องการในการใช้จ่าย
เงินทุนเพื่อในการรักการศึกษาในสถานศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชน โดยผ่านทั่งทางสถานศึกษาหรือ
หน ่วยงานน ั ้นๆเป ็นคนบร ิหารจ ัดการ การบร ิหารจ ัดการท ุนการศ ึกษาในสถานศึกษาของรัฐ  
โดยใช้เงินทุนของผู้บริจาคที่มีวัตถุประสงค์ในการสงเคราะห์หรือช่วยเหลือนักเรียนที่ยากไร้หรือนักเรียน
ยากจนตามเกณฑ์ที่โรงเรียนกำหนดหรือบุคคล องค์การณ์เป็นผู้กำหนดเกณฑ์ขึ้นมาเพื่อตรวจสอบผู้ขอรับ
ทุนการศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีกำหนด (สิทธิโชค เสนาะน้อย, 2565) ซึ่งประเด็นหลักของปัจจัยท่ีนำไปสู่
ความยากจนคือ งานที่ทำมีรายได้น้อย ขาดการเข้าถึงการศึกษาที่มีคุณภาพ ข้อจำกัดในการเข้าถึงสินเช่ือ
และบริการทางการเงิน เครือข่ายความปลอดภัยทางสังคมที่ไม่เพียงพอ และการถ่ายทอดความยากจนขา้ม
รุ่นครัวเรือนไทยจำนวนมากติดอยู่ในงานท่ีทำมีค่าแรงต่ำซึ่งให้ความมั่นคงทางการเงินท่ีจำกัดและขาดความ
คล่องตัว งานเหล่านี้มักจะขาดผลประโยชน์ ความมั่นคงในงาน และโอกาสก้าวหน้า จึงจำเป็นต้องมีแนวทาง
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ท่ีชัดเจนและครอบคลุมคือการให้ทุนนักเรียนยากจนและยากจนพิเศษในการศึกษาต่อทางอาชีพสถานศึกษา
ก็จะได้รับทุนสสำหรับพัฒนาสถานศึกษา ซึ่งรวมถึงการให้การศึกษาและการฝึกอาชีพที่มีคุณภาพ การ
ส่งเสริมการสร้างงานและการพัฒนาทักษะเป็นที่ต้องการของตลาดแรงงานมีทักษะการทำงานในโลกยุคใหม่ 
ทักษะความร่วมมือกับภาครัฐ เอกชนและท้องถิ่นตามแนวทางของกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 
(ประเสริฐ เคนพันค้อ, 2566) 

ปัญหาทางด้านการเงินเป็นหนึ่งในสาเหตุหลักท่ีทำให้เกิดความเครียดซึ่งส่งผลกระทบต่อร่างกาย
และจิตใจของนิสิตนักศึกษา จารุชา บรรเจิดถาวร (2562) ได้ศึกษาสาเหตุหลักที่ทำให้เกิดความเครียดใน
มหาวิทยาลัย คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชีเป็นหนึ่งในคณะของสาขาวิชาสังคมศาสตร์ที่อาจพบนิสิต
ปริญญาตรีที่มีความเครียดในระดับสูงคณะมีการสนับสนุนด้านการเงินในรูปแบบทุนการศึกษาแก่นิสิต/
นักศึกษาซึ่งในปัจจุบันการศึกษาความเครียดและปัจจัยท่ีเกี่ยวข้องของนิสิตในกลุ่มท่ีได้รับทุนการศึกษายังมี
อยู่ค่อนข้างจํากัดในประเทศไทย พบว่านิสิตท่ีได้รับทุนการศึกษามีความเครียดอยู่ในระดับต่ำ ร้อยละ 54.3 
ระดับปานกลาง ร้อยละ 35.5 และมีความเครียดในระดับสูงอยู่ที ่ร้อยละ 10.2  ปัจจัยที่เกี ่ยวข้องกับ
ความเครียดของนิสิตท่ีได้รับทุนการศึกษามี 5 ปัจจัย ได้แก่ แรงสนับสนุนทางสังคมด้านข้อมูลข่าวสาร การ
เห็นคุณค่าในตนเอง หลักสูตรท่ีศึกษา ปัญหาความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมชั้นเรียนและปัญหาความสัมพันธ์กับ
บุคคลในครอบครัว 

นอกจากนี้ยังมีการศึกษาการบริหารจัดการทุนการศึกษาของนักศึกษาระดับมหาวิทยาลัยของรัฐ
จังหวัดสุราษฎร์ธานี มีจุดประสงค์เพื่อเปรียบเทียบและศึกษาแนวทางในการบริหารจัดการทุนการศึกษา  
 โดยจำแนกตามปัจจัยส่วนบุคคล เนื่องจากยังมีนักศึกษาจำนวนมากที่ต้องการ และมีคุณสมบัติที่ตรงกับ
วัตถุประสงค์การให้ทุนการศึกษา แต่ยังไม่ได้รับการดูแลช่วยเหลือ ซึ่งกลุ่มตัวอย่างในงานวิจัยครั้งนี้ เป็นกลุ่ม
ตัวอย่างจากมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี และมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี 
เนื่องจากท้ัง 2 มหาวิทยาลัยเป็นองค์กรท่ีรับนโยบายการลดความเหล่ือมล้ำทางการศึกษา ซึ่งเป้าหมายหลัก
ในการขับเคล่ือนมหาวิทยาลัย เพื่อผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค์สามารถเรียนรู้คิดเป็นทำ
เป็นและมีศักยภาพ พบว่า ด้านปัจจัยนำเข้า นักศึกษายังไม่ตระหนักถึงความจำเป็น และคุณค่าของ
ทุนการศึกษาท่ีได้รับ ด้านกระบวนการ ในการรับรู้ถึงข้อมูลข่าวสารและหลักเกณฑ์เกี่ยวกับทุนการศึกษายัง
ไม่ท่ัวถึงและไม่ชัดเจน และในส่วนของด้านผลผลิต การจัดสรรทุนการศึกษายังไม่เพียงพอต่อความต้องการ
ของนักศึกษาท่ีมีความประสงค์จะรับทุนการศึกษา (อนุชิต พงศ์พรหม, 2562) รวมไปถึงสวัสดิการของนิสิต
นักศึกษาการพิจารณาช่วยเหลือเรื ่องทุนการศึกษาที่ครอบคลุมถึงสิทธิ สวัสดิการค่ารักษาพยาบาลเมื่อ
เจ็บป่วยขณะศึกษาหรือฝึกปฏิบัติงาน การพัฒนาด้านการใช้ภาษาในการสื่อสารและการเข้าใจความหมาย
ของภาษาโดยเฉพาะศัพท์เทคนิคทางการแพทย์  และการเตรียมความพร้อมก่อนเข้ามาเรียนเรื่องการปรับตัว
ให้เข้ากับความแตกต่างด้านสังคมและวัฒนธรรม (นัชพร ฤทธาปัญญา, 2567) การจัดการศึกษาท่ีมอบให้กับ
นิสิตนักศึกษาเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และช่วยเหลือนิสิต กัญญาณัฏฐ์ สาธกธรณ์ธันย์ (2563)  
ได้วิเคราะห์ต้นทุนและความคุ้มค่าคุ ้มทุนของการจัดการศึกษาของคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัย
นเรศวร พบว่าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 1 คนตลอดหลักสูตรเท่ากับ 413 ,716.14 บาท เฉลี่ยต่อปีเท่ากับ 
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115,900.89 บาท จุดคุ้มทุนเท่ากับ 5,792 คน และมีรายรับที่จุดคุ้มทุนเท่ากับ 186 ,503,237.47 บาท 
จุดคุ้มทุนรายปีอยู่ในช่วง 1 ,244-1,541 คน รายรับอยู่ในช่วง 40 ,041,617.12-49,623,055.79 บาท  
ต้นทุน-ผลได้ใน มุมมองผู้ผลิตในการผลิตบัณฑิตลอดหลักสูตรเท่ากับ 0.34 ต้นทุน -ประสิทธิผลตลอด
หลักสูตรท่ีต่ำที่สุดเท่ากับ 172,881,580.25 บาท อัตราการมีงานทำคิดเป็นร้อยละ 97.65 คุณภาพบัณฑิต
เท่ากับ 3.93 คิดเป็นร้อยละ 78.60 ความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตในภาพรวมเท่ากับ 3.90 คิดเป็นร้อยละ
78.00 ข้อเสนอแนะในการนําาไปใช้ ควรศึกษารายละเอียดของต้นทุนในแต่ละด้านเพื่อปรับลดต้นทุนหรือ
ค่าใช้จ่ายท่ีไม่จำเป็นลง ปรับเพิ่มค่าลงทะเบียนเพื่อลดจุดคุ้มทุน วางแผนการตลาด เพิ่มจำนวนนิสิตในแต่ละ
ปี และปรับกลยุทธ์ในการจัดการศึกษาเพื่อให้ได้ต้นทุนท่ีต่ำท่ีสุด 

จะเห็นได้ว่าการบริหารจัดการทุนการศึกษาเป็นปัจจัยสำคัญที่ช่วยให้การจัดสรรทุนเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้รับทุน หากขาดการบริหารท่ีมีคุณภาพ อาจส่งผลกระทบต่อระบบ
ทุนการศึกษาและการพัฒนาประเทศโดยรวม แหล่งทุนจากภาครัฐและเอกชนมีบทบาทสำคัญในการ
สนับสนุนผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์ โดยต้องอาศัยกระบวนการบริหารจัดการที่โปร่งใส สามารถตรวจสอบและ
ประเมินผลได้ ท้ังนี้การจัดระบบทุนท่ีมีประสิทธิภาพควรพิจารณาปัจจัยด้านเศรษฐกิจและสังคม เช่น รายได้
ต่ำ การเข้าถึงการศึกษาที่จำกัด และความเหลื่อมล้ำทางโอกาส แนวทางสำคัญคือการให้ทุนแก่นักเรียน
ยากจนและกลุ่มเปราะบาง เพื่อส่งเสริมการศึกษาและการฝึกอาชีพที่สอดคล้องกับความต้องการของ
ตลาดแรงงาน ควบคู่ไปกับการพัฒนาสถานศึกษา และเสริมสร้างความร่วมมือระหว่างภาครัฐ เอกชน และ
ท้องถิ่น ตามแนวทางกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา ซึ่งปัจจัยสำคัญท่ีนำไปสู่ความยากจน ได้แก่ 
รายได้ต่ำ การเข้าถึงการศึกษาท่ีมีคุณภาพและบริการทางการเงินท่ีจำกัด รวมถึงเครือข่ายความปลอดภัยทาง
สังคมที่ไม่เพียงพอ ซึ่งส่งผลต่อความมั่นคงทางอาชีพและโอกาสในการพัฒนาการให้ทุนการศึกษาเป็น
แนวทางสำคัญในการลดความเหล่ือมล้ำทางการศึกษาและสนับสนุนผู้เรียนท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์ อย่างไรก็
ตาม ปัญหาด้านการบริหารทุนยังคงมีอยู่ เช่น การขาดการรับรู ้เกี่ ยวกับสิทธิและหลักเกณฑ์การขอทุน  
การจัดสรรทุนท่ีไม่เพียงพอ และการขาดกลยุทธ์ในการจัดการทุนอย่างมีประสิทธิภาพ 

นอกจากนี้ ความเครียดของนิสิตนักศึกษายังเกี่ยวข้องกับปัจจัยทางเศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะผู้
ท่ีได้รับทุนการศึกษา ซึ่งมีระดับความเครียดแตกต่างกันไป การบริหารจัดการทุนจึงควรคำนึงถึงปัจจัยเหล่านี้ 
รวมถึงการพัฒนาสวัสดิการด้านสุขภาพ โอกาสในการฝึกอาชีพ และการปรับกลยุทธ์เพื่อลดต้นทุนการศึกษา
ให้เกิดความคุ้มค่ามากท่ีสุด 

ทั้งนี้หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงเงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควร
คํานึงในการปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา“กองทุนเพื่อนิสิต  คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา”  
ท่ีได้รวบรวมดังท่ีกล่าวข้างต้น มีข้ันตอนท่ีซับซ้อนและอาศัยความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน ผู้เขียน
ได้รวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติการและเทคนิคการปฏิบัติงานในบทต่อไป 
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บทท่ี 4 
 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
คู ่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพื ่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาฉบับนี้มี

รายละเอียดการปฏิบัติงานท่ีผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพภายใต้ขั้นตอนท่ีเป็น
มาตรฐานในการดำเนินงาน ซึ่งในบทนี้จะกล่าวถึงกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณ คุณธรรมในการปฏิบัติงาน  
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (รวมถึงรายละเอียดการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน) 
4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4.4 จริยธรรม/คุณธรรม/จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 

4.1 กิจกรรม / แผนปฏิบัติงาน 
การดำเนินงานกองทุนเพื ่อนิส ิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จะแบ่งออกเป็น 2  

ภาคการศึกษา ได้แก่ ภาคการศึกษาต้นและภาคการศึกษาภาคปลาย การกำหนดช่วงระยะ วัน เวลา ในแต่
ละภาคการศึกษา ให้นำประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง  กำหนดปฏิทินการศึกษา สำหรับนิสิตระดับ
ปริญญาตรี ประจำปีการศึกษานั ้น ๆ มาเปรียบเทียบ เพื ่อจะได้กำหนดระเวลาการดำเนินการด้าน
ทุนการศึกษาให้เหมาะสม โดยไม่ส่งผลกระทบต่อวันเปิด ปิด ภาคเรียน วันสอบกลางภาค และวันสอบปลาย
ภาค ในแต่ละปีการศึกษานั้นๆ และกำหนดการการดำเนินงานด้านทุนการศึกษาขึ้นอยู่กับการพิจารณาจาก
คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ในวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ 

เพื่อให้การดำเนินงานด้านกองทุนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ งานพัฒนานิสิต
และนิสิตสัมพันธ์ ได้กำหนดกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานกองทุน ได้แก่ 

1) ทุนสนับสนุนการศึกษาและค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตที่ประสบภัยพิบัติหรือ
ประสบอุบัติเหตุหรือความเดือดร้อนอื่นๆ กรณีไม่ระบุผู้รับทุน 

2) ทุนสนับสนุนทุนการศึกษาและค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตที่ประสบภัยพิบัติหรือ
ประสบอุบัติเหตุหรือความเดือดร้อนอื่นๆ กรณีระบุผู้รับทุน  
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แผนการปฏิบัติงานกองทุนเพือ่นิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
ตารางท่ี 4.1  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา : ทุนสนับสนุนการศึกษา กรณีไม่ระบุผู้รับทุน 

กิจกรรม 

ระยะเวลาดำเนินการ 
ภาคเรียนท่ี 1 

(ภาคการศึกษาต้น) 
ภาคเรียนท่ี 2 

(ภาคการศึกษาปลาย) 
ภาคเรียนท่ี 3 
(ภาคฤดูร้อน) 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 
1. วางแผนการดำเนินงานกองทุนเพ่ือนิสิต             
2. ประชาสัมพันธ์การรับบริจาคทุนการศึกษา             
3. จัดกิจกรรมทอดผ้าป่าเพ่ือกองทุนนิสิตฯ             
4. รับบริจาคทุนการศึกษาและนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย             
5. เตรียมการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพ่ือนิสิตฯ             
6.ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพ่ือนิสิต เพ่ือพิจารณาสรรจัดทุน             

- ทุนสนับสนุนการศึกษา (ทุนทั่วไป: ทุนขาดแคลนทุนทรัพย์)             
- ค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตที่ประสบภัยพิบัติหรือประสบอุบัติเหตุ

หรือความเดือดร้อนอื่นๆ   
พิจารณาเป็นรายกรณี ตลอดปีการศึกษา 

7. รับสมัครทุนการศึกษา             
8. พิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษา             
9. เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา             
10. จัดทำรายงานสถานะการเงินและบัญชี             
11. พิธีมอบทุนการศึกษา             

- ทุนสนับสนุนการศึกษา (ทุนทั่วไป: ทุนขาดแคลนทุนทรัพย์) มอบในวันไหว้ครูคณะวิทยาศาสตร์ในปีถัดไป 
- ค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตที่ประสบภัยพิบัติหรือประสบอุบัติเหตุ

หรือความเดือดร้อนอื่น ๆ 
มอบให้นิสิตที่โรงพยาบาล/วันไหว้ครูในปีถัดไป/ในการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ/ 

ข้ึนอยู่กับสถานการณ์ 
12. ติดตามผลการปฏิบัติงานของนิสิตทุน             
13. สรุปผลการปฏิบัติงานกองทุนฯ: ทุนสนับสนุนการศึกษาในกรณีไม่ระบุผูร้ับทุน
และค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิต 
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ตารางท่ี 4.2  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา : กรณีระบุผู้รับทุน 

กิจกรรม 

ระยะเวลาดำเนินการ 
ภาคเรียนท่ี 1 

(ภาคการศึกษาต้น) 
ภาคเรียนท่ี 2 

(ภาคการศึกษาปลาย) 
ภาคเรียนท่ี 3 
(ภาคฤดูร้อน) 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 
1. วางแผนการดำเนินงานกองทุนเพ่ือนิสิต             
2. รับบริจาคทุนการศึกษาและนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย             
3. เตรียมการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพ่ือนิสิตฯ             
4.ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานพิจารณาผู้รับทุนการศึกษา             
5. เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา             
6. จัดทำรายงานสถานะการเงินและบัญชี             
7. พิธีมอบทุนการศึกษา             

- ค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตที่ประสบภัยพิบัติหรือความเดือดร้อน
อื่น ๆ 

มอบในการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ/วันไหว้ครคูณะวิทยาศาสตร์ในปีถัดไป 

- ทุนค่าธรรมเนียมการศึกษา  มอบในการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ/วันไหว้ครคูณะวิทยาศาสตร์ในปีถัดไป 
8. ติดตามผลการปฏิบัติงานของนิสิตทุน             
9. สรุปผลการปฏิบัติงานกองทุนฯ: ทุนสนับสนุนทุนการศึกษาในกรณีระบุผูร้ับทุน             
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตารางท่ี 4.3 กระบวนการดำเนินการทุนสนับสนุนการศึกษาและค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตท่ีประสบภัยพิบัติหรือประสบอุบัติเหตุหรือความเดือดร้อนอื่นๆ  
 กรณีไม่ระบุผู้รับทุน 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
  

 
 

     

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการดำเนินงานกองทุน  
      จ ัดทำร ่างปฏ ิท ินการดำเนินงานกองทุน  
โดยกำหนดช ่วงระยะ ว ัน เวลา ในแต่ละภาค
การศึกษา ให้นำประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง
กำหนดปฏิทินการศึกษาปี สำหรับนิส ิตระดับ
ปริญญาตรี ประจำปีการศึกษานั้น ๆ เปรียบเทียบ 
เพ ื ่อจะได ้กำหนดระเวลาการดำเนินการด้าน
ทุนการศึกษาให้เหมาะสม และกำหนดการการ
ดำเนินงานด้านทุนการศึกษาข้ึนอยู่กับการพิจารณา
จากคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของ
คณะวิทยาศาสตร์ ในวาระการประชุมครั้งน้ัน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 

1. คณะกรรมการ
ดำเนินงานกองทุน 
2. ผู้ปฏิบัติงาน 
 

1. ปฏิทินการศึกษา 
2. ข้อมูลบัญชี 
3. รายงานสถานการณ์เงิน 
4. ระเบียบวารประชุม
คณะกรรมการดำเนินงาน 
5. ร่างปฏิทินการ
ดำเนินงานกองทุน 
 

2-3 ชม.  

เริ่มต้น 

วางแผนการดำเนินงาน 

1
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ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
  

 
 

     

2  ขั้นตอนที่ 2 จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์รับบริจาค
ทุนการศึกษา 
       จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์โครงการและข้ันตอน
การบร ิจาคเข ้ากองท ุนเพ ื ่อน ิส ิต ในร ูปแบบ 
Infographic 

ผู้ปฏิบัติงาน  60 นาที  

3  ขั้นตอนที่ 3 ประกาศการรับบริจาคทุนการศึกษา 
      ประสานงานและจัดส่งประกาศให้นักวิชาการ
ค อ ม พ ิ ว เ ต อ ร ์ น ำ ป ร ะ กา ศก า ร ร ั บ บร ิ จ าค
ทุนการศึกษา ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ของคณะ
วิทยาศาสตร์และประชาสัมพันธ์ผ่านทางเฟซบุ๊ก
ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา รวมถึง
แจ้งในกลุ่มไลน์นิสิตคณะวิทยาศาสตร์ทุกชั้นปี 

1. ผู้ปฏิบัติงาน 
2. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 10 นาที  

4  
 

จัดกิจกรรมทอดผ้าป่า 
 

ขั้นตอนที่ 4 จัดกิจกรรมทอดผ้าป่ากองทุน 
1. ขออนุมัติการดำเนินโครงการทอดผ้าป่าเพ่ือ
กองทุนนิส ิตผ่านระบบบริหารจัดการแผนและ
งบประมาณ (E-Budget) ของมหาวิทยาลัยพะเยา 
2. จัดทำร่างกำหนดการและร่างแผนปฏิบัติการ  
3. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์และ
ตกแต่งสถานที่ในการจัดกิจกรรม 
4. ดำเนินกิจกรรมจะเป็นไปตามกำหนดการและ
แผนปฏิบัติการ (Action Plan) แสดงดังตาราง 4.4 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. แบบฟอร์มขออนุมัติ
การดำเนินโครงการและ
ข้อเสนอโครงการจาก
ระบบ E-Budget 
2. กำหนดการ 

1-2 วัน  

1

จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ 

ประกาศรับบริจาค
ทุนการศึกษา 

2
1
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5  
  

ขั้นตอนที่ 5 รับเอกสารการบริจาคทุน 
     รับเอกสารแสดงความจำนงให้ทุนการศึกษา
และหลักฐานการบริจาคนำเงินเข้าบัญชีกองทุน 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. แบบฟอร์มแสดงความ
จำนงให้ทุนการศึกษา 
2. หลักฐานการจ่าย/โอน
เงิน (Slip) 

5 นาที  

6  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการ
โอนเงินทุนการศึกษา 
      ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการโอนเงิน
ทุนการศึกษา 
1. หากถูกต้อง จะรวบรวมเอกสารเพ่ือจัดทำบันทึก
ข้อความนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยและขอให้
ออกใบเสร็จรับเงินในนามผู้บริจาคในข้ันตอนต่อไป 
2. หากไม่ถูกต้อง จะแจ้งผู้บริจาคแก้ไขเอกสารและ
เพ่ิมเติมหลักฐานให้ถูกต้องและครบถ้วน 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. แบบฟอร์มแสดงความ
จำนงให้ทุนการศึกษา 
2. หลักฐานการจ่าย/โอน
เงิน (Slip) 

10 นาที  

7  ขั้นตอนที่ 7 จัดทำบันทึกข้อความนำส่งเงินเข้า
บัญชีมหาวิทยาลัย 
     จ ัดทำบันทึกข ้อความนำส ่งเง ินเข ้าบ ัญชี
มหาวิทยาลัยและขอให้ออกใบเสร็จรับเงินในนามผู้
บริจาคและส่งเอกสารไปยังกองคลัง 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. บันทึกข้อความนำส่ง
เงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 
พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
2. แบบฟอร์มแสดงความ
จำนงให้ทุนการศึกษา
พร้อมเอกสารแนบ 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4. ใบอนุโมทนาบัตร 
5. แบบฟอร์มรายการเดิน
บัญชีกองทุนเพ่ือนิสิต 

60 นาที  

ตรวจเอกสาร 
ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

รับเอกสารการบริจาคทุน 

3
1

จัดทำบันทึกข้อความ 
นำส่งเงินเข้าบัญชี

มหาวิทยาลัย 

1 

2 

2
1
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8  ขั้นตอนที่ 8 พิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 
      เสนอคณบดีพ ิ จารณาลงนามในบ ันทึก
ข้อความ 
1.หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการส่งเอกสารไป
ยังกองคลังในลำดับต่อไป 
2. หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขเอกสารบันทึก
ข้อความนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยให้ถูกต้อง 

คณบดี บันทึกข้อความนำส่งเงิน
เข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 

30 นาที  

9  ขั้นตอนที่ 9 กองคลังตรวจเอกสาร 
     กองคลังตรวจเอกสารบันทึกข้อความนำส่งเงิน
เข้าบัญชีมหาวิทยาลัยและออกใบเสร็จร ับเงิน
สำหรับผู้บริจาคเงิน 
1. หากถูกต้อง กองคลังจะออกใบเสร็จรับเงินใน
นามผู้บริจาค 
2. หากไม่ถูกต้อง จะแก้ไขเอกสารและเพิ ่มเติม
หลักฐานให้ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการการเงิน
และบัญชี (กองคลัง) 

บันทึกข้อความนำส่งเงิน
เข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 

3-5 วัน  

3
1

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

พิจารณาลงนาม 

 

ไม่ลงนาม 

 

ลงนาม 

 

4
1

2 
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10  ขั้นตอนที่ 10 ปรับปรุงยอดบัญชีและบันทึก
ข้อมูล          
     บันทึกข้อมูลรายการบัญชีกองทุนเพ่ือนิสิตใน 
Microsoft Excel แบบฟอร์มรายการเดินบัญชี
กองทุนเพ่ือนิสิตและสำเนาใบเสร็จรับเงิน  
กรอกระบบบรจิาคอิเล็กทรอนิกส์  (e-Donation)  
พร้อมออกใบอนุโมทนาบัตรให้แก่ผู้บริจาค  
และส่งฉบับจรงิให้กับผู้บริจาค 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบอนุโมทนาบัตร 
3. แบบฟอร์มรายการเดิน
บัญชีกองทุนเพ่ือนิสิต                                 

30 นาที  

11  ขั้นตอนที่ 11 จัดเตรียมการประชุม
คณะกรรมการ 
    จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน
กองทุนเพ่ือนิสิต เพ่ือพิจารณาจัดสรรทุน 
1. ประสานคณะกรรมการ/นัดหมายในเบื้องต้น/
กำหนดวันประชุม 
2. จองห้องประชุมและสร้างห้องประชุมออนไลน์  
กรณีมีการประชุมแบบออนไลน์ 
3. จ ัดทำบันทึกข ้อความขอเร ียนเช ิญเข ้าร ่วม
ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพ่ือนิสิต 
4. จัดทำระเบียบวาระประชุม สรุปข้อมูลข้อมูลผู้
บริจาคทุนการศึกษา จำนวนทุนการศึกษา ข้อมูล
นิส ิต เพื ่อเป็นข้อมูลประกอบการวางแผนการ
ดำเนินการพิจารณาจัดสรรทุน 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1.บันทึกข้อความขอเรียน
เชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการดำเนินงาน
กองทุนเพ่ือนิสิต 
2. ระเบียบวาระประชุม
คณะกรรมการดำเนินงาน
กองทุนเพ่ือนิสิต 

90 นาที  

ปรับปรุงยอดบัญชีและ
บันทึกข้อมูล 

จัดเตรียมการประชุม
คณะกรรมการ 

4
1

5
1
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12  ขั้นตอนที่ 12 พิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 
      เสนอคณบดีพ ิ จารณาลงนามในบ ันทึก
ข้อความ 
1.หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการประชุม
คณะกรรมการกองทุน เพื ่อพิจารณาสรรจัดทุน
ต่อไป 
2. หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขเอกสารบันทึก
ข้อความและระเบียบวาระประชุมให้ถูกต้อง 

คณบดี บันทึกข้อความขอเรียน
เชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการกองทุน 

  

13   ขั้นตอนที่ 13 จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาสรรจัดทุน 
    จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาสรรจัด
ทุน ประกอบด้วยทุนสนับสนุนการศึกษา และ
ค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตที่ประสบภัยพิบัติ
หรือประสบอุบัติเหตุหรือความเดือดร้อนอื่นๆ และ
สรุปและจัดทำรายงานการประชุม และเวียนแจ้ง
รายงานการประชุม/มติที่ประชุมให้คณะกรรมการ
เพ่ือรับทราบ 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

 3-4 ชม.  

5
1

จัดประชุมคณะกรรมการ
เพ่ือพิจารณาสรรจัดทุน 

พิจารณาลงนาม 

 

ไม่ลงนาม 

 

ลงนาม 

 

3 

6 
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14  ขั้นตอนที่ 14 จัดทำร่างประกาศรับสมัครนิสิต 
     จัดทำร่างประกาศรับสมัครนิสิตที่สนใจรับ
ทุนการศึกษา และจัดทำร่างประกาศบทบาทหน้าท่ี
และเงื่อนไขของผู้รับทุนการศึกษาเสนอคณบดี
พิจารณาลงนามในประกาศ 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ร่างประกาศรับสมัคร
นิสิตที่สนใจรับ
ทุนการศึกษา  
2. ร่างประกาศบทบาท
หน้าท่ีและเงื่อนไขของ
ผู้รับทุนการศึกษา 
3. ใบสมัครขอรับ
ทุนการศึกษา 

60 นาที  

15  ขั้นตอนที่ 15 พิจารณาลงนามในประกาศ 
      เสนอคณบดีพิจารณาลงนามในประกาศ 
รับสมัครนิสิตที่สนใจรับทุนการศึกษา 
1.หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการประชุม
คณะกรรมการดำเนินงานกองทุน เพ่ือพิจารณาสรร
จัดทุนต่อไป 
2. หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขเอกสารบันทึก
ข้อความและระเบียบวาระประชุมให้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดี ประกาศรับสมัครนิสิตที่
สนใจรับทุนการศึกษา 

30 นาที  

จัดทำร่างประกาศ 
รับสมัครนิสิต 

6 

พิจารณาลงนาม 

 

ไม่ลงนาม 

 

ลงนาม 

 

7 

4 
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16  ขั้นตอนที่ 16 ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษา 
      ประสานงานและจัดส่งประกาศให้นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์นำประกาศการรับสมัครทุนการศึกษา
เวียนแจ้ง/ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ของคณะ
วิทยาศาสตร์และประชาสัมพันธ์ผ่านทางเฟซบุ๊ก
ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา รวมถึง
แจ้งในกลุ่มไลน์นิสิตคณะวิทยาศาสตร์ทุกชั้นปี 

1. ผู้ปฏิบัติงาน 
2. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

ประกาศการรับสมคัร
ทุนการศึกษา 

10 นาที  

17  ขั้นตอนที่ 17 รับเอกสารสมัครทุนการศึกษา  
     นิสิตส่งใบสมัครมายังงานพัฒนานิสิตคณะ
วิทยาศาสตร์ 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน ใบสมัครขอรับทุน 5-14 วัน  

18  ขั้นตอนที่ 18 ตรวจสอบความถูกต้องใบสมัคร     
     ตรวจสอบความถูกต้องใบสมัครและตรวจสอบ
คุณสมบัตินิสิตตามประกาศรับสมคัร 
1. หากถูกต้อง จะสรุปรายชื่อและรวบรวมข้อมูล
นิสิตที่มคีุณสมบัตินิสิตตามประกาศในข้ันตอน
ต่อไป 
2. หากไม่ถูกต้อง จะแจ้งให้นิสิตแก้ไขเอกสารให้
ถูกต้องและครบถ้วน  
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน ใบสมัครขอรับทุน 10 นาที  

รับเอกสารสมคัร
ทุนการศึกษา 

ประกาศการรับสมคัร
ทุนการศึกษา 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 ตรวจเอกสาร 

7 

8 

5 



 

53 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
   

 
 

    

19  ขั้นตอนที่ 19 สรุปรายชื่อและรวบรวมข้อมูลนิสิต 
     สรุปรายชื่อและรวบรวมข้อมูลนิสิตที่สมัครรับ
ทุนการศึกษาท่ีผ่านการคัดเลือกเบื้องต้น 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

1. ใบสมัครทุนการศึกษา 
พร้อมหลักฐานเอกสาร
แนบ 
2. แบบฟอร์มสรุปรายชื่อ
นิสิตที่ส่งเอกสารสมัครทุน 

60 นาที  

20  ขั้นตอนที่ 20 จัดทำร่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
สัมภาษณ์ทุนการศึกษา 
     จัดทำร่างประกาศรายชื ่อผู ้มีสิทธิ ์สัมภาษณ์
ทุนการศึกษาเร ื ่อง รายชื ่อผ ู ้ม ีส ิทธ ิ ์ส ัมภาษณ์
ทุนการศึกษาและเสนอคณบดีพิจารณาลงนามใน
ประกาศ 

ผู้ปฏิบัติงาน ร่างประกาศเรื่อง รายชื่อผู้
มีสิทธ์ิสัมภาษณ์
ทุนการศึกษา 

60 นาที  

21  ขั้นตอนที่ 21 พิจารณาลงนามในประกาศ 
      เสนอคณบดีพิจารณาลงนามในประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธ์ิสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 
1.หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการประชุม
คณะกรรมการดำเนินงานกองทุน เพ่ือพิจารณาสรร
จัดทุนต่อไป 
2. หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขเอกสารบันทึก
ข้อความและระเบียบวาระประชุมให้ถูกต้อง 
 
 
 
 

คณบดี ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิ
สัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

30 นาที  

สรุปและรวบรวมข้อมูล 

จัดทำร่างประกาศ 

8 

พิจารณาลงนาม 

ไม่ลงนาม 

 

ลงนาม 

 

9 

6 



 

54 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
   

 
 

    

22  ขั้นตอนที่ 22 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์
ทุนการศึกษา 
     ประสานงานและจัดส่งประกาศให้นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์นำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์
ทุนการศึกษา ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ของคณะ
วิทยาศาสตร์และประชาสัมพันธ์ผ่านทางเฟซบุ๊ก
ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา รวมถึง
แจ้งในกลุ่มไลน์นิสิตทุกชั้นปี 

1. ผู้ปฏิบัติงาน 
2. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

ประกาศ เรื่อง  
รายชื่อผู้มีสิทธ์ิสัมภาษณ์
ทุนการศึกษา 

10 นาที  

 
23 
 

 ขั้นตอนที่ 23 จัดเตรียมการสัมภาษณ์
ทุนการศึกษา 
1. ประสานคณะอนุกรรมการนัดหมายในเบื้องต้น 
และกำหนดวัน เวลา สถานที่เพ่ือสัมภาษณ์
พิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษา 
2. ประสานงานจองห้องจัดกิจกรรมสอบสัมภาษณ์
และสร้างห้องสัมภาษณ์ออนไลน์ 
กรณีมีการสัมภาษณ์แบบออนไลน์ 
3. จัดทำบันทึกข้อความขอเรียนเชิญ
คณะอนุกรรมการปฏิบัติหน้าท่ีสัมภาษณ์ 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. บันทึกข้อความขอเรียน
เชิญคณะอนุกรรมการ
ปฏิบัติหน้าท่ีสัมภาษณ์ 
2. แบบฟอร์มสรุปรายชื่อ
นิสิตที่ส่งเอกสารสมัครทุน 

60-90 นาที  

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิ
สัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

9 

จัดเตรียมการสัมภาษณ์
ทุนการศึกษา 

10
1



 

55 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
   

 
 
 

    

24  ขั้นตอนที่ 24 พิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 
      เสนอคณบดีพิจารณาลงนามในบันทึก
ข้อความขอเรียนเชิญคณะอนุกรรมการปฏิบัติ
หน้าท่ีสัมภาษณ์ 
1.หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการสัมภาษณ์
นิสิตในลำดับต่อไป 
2. หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขเอกสารบันทึก
ข้อความและเอกสารแนบให้ถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติงาน บันทึกข้อความขอเรียน
เชิญคณะอนุกรรมการ
ปฏิบัติหน้าท่ีสัมภาษณ์ 

30 นาที  

25  ขั้นตอนที่ 25 ป้อนข้อมูลนิสิต 
ป้อนข้อมูลนิสิตและจัดทำระบบการให้คะแนน
จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบการสัมภาษณ์ 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. เอกสารใบสมัครนิสิต 
2. แบบฟอร์มการให้
คะแนนสัมภาษณ์ 

30-60 นาที  

26  ขั้นตอนที่ 26 สัมภาษณ์เพื่อคัดเลือกผู้รับทุน 
1. คณะอนุกรรมการสัมภาษณ์พิจารณาคัดเลือก
ผู้รับทุนการศึกษาท้ังรูปแบบออนไลน์และออนไซต์ 
และสรุปคะแนนผลการสัมภาษณ์หลงัสัมภาษณ์
ทันที 
2. คณะอนุกรรมการสรุปผลคะแนนการสัมภาษณ์
โดยพิจารณาตามลำดับคะแนน หลังจากการ
สัมภาษณ์เสรจ็สิ้น 
3. สรุปและจัดทำรายงานการประชุมพิจารณาผล
การสัมภาษณ ์

คณะอนุกรรมการ
ดำเนินงานกองทุน
เพ่ือนิสิต 

1. แบบฟอร์มสรุปผล
คะแนนผลการสัมภาษณ ์
2. รายงานการประชุม
สรุปผลการพิจารณาการ
สัมภาษณ์ผูร้ับทุน 

1-2 วัน  

10
1

พิจารณาลงนาม 

 

ไม่ลงนาม 

 

ลงนาม 

 

ป้อนข้อมูลนิสิต 

สัมภาษณ์เพ่ือคัดเลือก 
ผู้รับทุน 

11
1

7 



 

56 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
 
 
 

      

27  ขั้นตอนที่ 27 จัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุม
คณะกรรมการกองทุนเพื่อนิสิต 
    จ ัดทำบันทึกข้อความขอเร ียนเชิญเข้าร ่วม
ประชุมคณะกรรมการกองทุนเพื ่อนิสิตของคณะ
วิทยาศาสตร์ จัดทำระเบียบวาระประชุม จัดเตรียม
เอกสารผลคะแนนการสัมภาษณ์ 

ผู้ปฏิบัติงาน 1.บันทึกข้อความขอเรียน
เชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการดำเนินงาน
กองทุน 
2. ระเบียบวาระประชุม
คณะกรรมการกองทุน 
3. ผลคะแนนการ
สัมภาษณ ์
 

60 นาที  

28  ขั้นตอนที่ 28 พิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 
      เสนอคณบดีพิจารณาลงนามในบันทึก
ข้อความขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
กองทุนเพ่ือนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ 
1.หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการสัมภาษณ์
นิสิตในลำดับต่อไป 
2. หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขเอกสารบันทึก
ข้อความและเอกสารแนบให้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน บันทึกข้อความขอเรียน
เชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการกองทุน 

30 นาที  

จัดทำบันทึกข้อความ 
เชิญประชุมคณะกรรมการ 

11
1

พิจารณาลงนาม 

 

ไม่ลงนาม 

 

ลงนาม 

 

12
1

8 



 

57 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
 
 

 

      

29  ขั้นตอนที่ 29 จัดประชุมคณะกรรมการ 
     จ ัดประช ุมคณะกรรมการดำเนินงานเ พ่ือ
พิจารณารับรองผลการสัมภาษณ์และพิจารณามอบ
ทุนการศึกษา 

1.ผู้ปฏิบัติงาน 
2.คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

1. แบบฟอร์มสรุปผล
คะแนนผลการสัมภาษณ์ 
2. รายงานการประชุม
คณะอนุกรรมการ 
3. บันทึกข้อความขอเรียน
เชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการ 
4. ระเบียบวารประชุม
คณะกรรมการดำเนินงาน 
5. รายงานการประชุม
คณะกรรมการ 

2-3 ชม.  

30  ขั้นตอนที่ 30 จัดทำร่างประกาศรายชื่อนิสิตที่
ได้รับทุน 
      จ ัดทำร ่างประกาศรายช ื ่อน ิส ิตท ี ่ ได ้รับ
ทุนการศึกษาประจำภาคเรียนน้ัน ๆ เพ่ือให้นิสิตส่ง
เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายทุนการศึกษา 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ร่างประกาศรายชื่อ
นิสิตที่ได้รับทุนการศึกษา 
กองทุนเพ่ือนิสิตคณะ
วิทยาศาสตร์ 
2. ใบสำคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 นาที  

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณารับรองผล 

การสัมภาษณ ์

จัดทำร่างประกาศ 

12 

12 



 

58 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
  

 
 

 
 
 
 

    

31  ขั้นตอนที่ 31 พิจารณาลงนามในประกาศ 
      เสนอคณบดีพิจารณาลงนามในประกาศ
รายชื่อนิสิตที่ได้รับทุน 
1.หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการประกาศนิสิต
ต่อไป 
2. หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขประกาศให้
ถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติงาน บันทึกข้อความขอเรียน
เชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการกองทุนเพ่ือ
นิสิตของคณะ
วิทยาศาสตร์ 

30 นาที  

32  ขั้นตอนที่ 32 ประกาศรายชื่อนิสิตที่ได้รับทุน 
     ประสานงานและจัดส่งประกาศให้นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์นำประกาศรายชื่อนิสิตที่ได้รับ
ทุนการศึกษา พร้อมด้วยข้ันตอนการส่งเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่ายทุนการศึกษา  
ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์
และประชาสัมพันธ์ผ่านทางเฟซบุ๊กของคณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา รวมถึงแจ้งใน
กลุ่มไลน์นิสิตทุกชั้นปี 
 
 
 
 
 
 

1.ผู้ปฏิบัติงาน 
2.นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

ประกาศรายชื่อนิสิตที่
ได้รับทุนการศึกษา 

10 นาที  
ประกาศรายชื่อนิสิต 

ที่ได้รับทุน 

พิจารณาลงนาม 

 

ไม่ลงนาม 

 

ลงนาม 

 

13 

14 

9 



 

59 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
       

 
 

33  
 

ขั้นตอนที่ 33 รับเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
    รับเอกสารและตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายทุนการศึกษาและนิสิตลงนามบันทึก
ข้อตกลงการรับทุน 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ใบสำคัญรับเงิน 
2. สำเนาบัตรประชาชน
พร้อมรับรองสำเนา 
สำเนาหน้าบัญชีธนาคาร 
3. บันทึกข้อตกลงการรับ
ทุน 
4. สมุดประจำตัวนิสิต
ทุนการศึกษา 
 
 
 

10 นาที  

34  ขั้นตอนที่ 34 ตรวจสอบเอกสาร 
     ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายของนิสิต 
1. หากถูกต้อง จะจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิตพร้อมหลักฐาน
การเบิกจ่ายเงินในข้ันตอนต่อไป 
2. หากไม่ถูกต้อง จะแจ้งให้นิสิตแก้ไขเอกสารให้
ถูกต้องและครบถ้วน  

ผู้ปฏิบัติงาน 10 นาที  

35  ขั้นตอนที่ 35 จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 
    จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ทุนการศึกษาให้นิสิตพร้อมหลักฐานการเบิก
จ่ายเงินนิสิต เสนอคณบดีพิจารณาลงนามในบันทึก
ข้อความ 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน บันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 

60 นาที  

รับเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดทำบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

ทุนการศึกษา 

14 

15 

10 



 

60 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

    

36  ขั้นตอนที่ 36 ตรวจเอกสารบันทึกข้อความ 
     ตรวจเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย
เงินทุนการศึกษาให้นิสิต พร้อมเอกสารแนบให้
นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกต้อง
และความครบถ้วนของเอกสารเบิกจ่ายและส่ง
เอกสารไปยังกองคลัง 
1. หากถูกต้อง นักวิชาการเงินและบัญชีจะ
ดำเนินการในข้ันตอนและส่งเอกสารไปยังกองคลงั 
2. หากไม่ถูกต้อง จะแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานแก้ไข
เอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วน  

นักวิชาการการเงิน
และบัญชี (คณะ) 

1. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ทุนการศึกษา 
2. งบหน้าใบสำคัญเบิก
เงินรายได้  
3. ใบสำคัญรับเงิน 
4. สำเนาบัตรประชาชน 
5. สำเนาหน้าบัญชี
ธนาคาร 
6. รายงานการประชุม
คณะกรรมการฯ 

1 วัน  

37  ขั้นตอนที่ 37 กองคลังตรวจสอบเอกสาร 
    กองคลังตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิก
จ่ายเงิน โดยกองคลังจะโอนเงินเข้าบัญชีนิสิต
โดยตรง 
1. หากถูกต้อง กองคลังดำเนินการตามข้ันตอนและ
โอนเงินเข้าบัญชีนิสิตโดยตรง 
2. หากไม่ถูกต้อง จะแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานแก้ไข
เอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วน  
 
 
 

นักวิชาการการเงิน
และบัญชี (กองคลัง) 

 3-5 วัน  

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

15 

ตรวจเอกสาร 

16 

11 



 

61 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
 
 

 
 
 

     

38  ขันตอนที่ 38 จัดทำบันทึกรายการการเงิน 
รายงานเดินบัญชีกองทุน 
    จัดทำบันทึกรายการการเงิน รายงานเดินบัญชี
กองทุนเพ่ือนิสิตเพ่ือสรุปข้อมูลผู้รับทุนการศึกษา 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. แบบบันทึกรายการเดิน
บัญชีกองทุนเพ่ือนิสิต 
2. บันทึกข้อความจัดทำ
รายงานสถานะการ
เงินกองทุนเพ่ือนิสิต 
มหาวิทยาลัยพะเยา  
(คณะวิทยาศาสตร์) 

60 นาที  

39  ขั้นตอนที่ 39 จัดทำบันทึกข้อความรายงาน
สถานะการเงินกองทุน 
      จ ัดทำบันทึกข้อความรายงานสถานะการ
เง ินกองท ุนเพ ื ่ อน ิส ิ ต มหาว ิทยาล ัยพะ เยา  
(คณะวิทยาศาสตร์) เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม
บันทึกข้อความ และ 

ผู้ปฏิบัติงาน บันทึกข้อความจัดทำ
รายงานสถานะการ
เงินกองทุนเพ่ือนิสิต 

30 นาที  

40  ขั้นตอนที่ 40 พิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 
      เสนอคณบดีพิจารณาลงนามบันทึกข้อความ
รายงานสถานะการเงินกองทุน 
1.หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการจัดส่งบันทึก
ข้อความพร้อมเอกสารแนบไปยังกองพัฒนา
คุณภาพนิสิตและนิสิตพิการต่อไป 
2. หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขบันทึกข้อความ
ให้ถูกต้อง 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน บันทึกข้อความขอเรียน
เชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการกองทุนเพ่ือ
นิสิตของคณะ
วิทยาศาสตร์ 

30 นาที  

บันทึกรายการการเงิน 
และบัญชี 

รายงานสถานะ 
การเงินกองทุน 

16 

พิจารณาลงนาม 

 

ไม่ลงนาม 

 

ลงนาม 

 

17 

12 



 

62 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
   

 
 

    

41  ขั้นตอนที่ 41 จัดพิธีมอบทุน 
1. วางแผนการดำเนินงานร่วมกับคณะกรรมการ
ดำเนินงานพิธีมอบทุนการศึกษา 
2.ประสานนิสิต/ผู้ปกครองนิสิต เข้ารับทุนในวัน
และเวลาดำเนินโครงการ 
3. จัดเตรียมเอกสารใบประกาศแสดงข้อมูลกองทุน
พร้อมจำนวนเงินทุน 
4. ดำเนินการมอบทุนตามกำหนดการโครงการ/
กิจกรรม/การประชุมคณะกรรมการประจำ 

ผู้ปฏิบัติงาน 
คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 
นิสิตทีได้รับทุน 

ใบประกาศแสดงข้อมูล
กองทุนพร้อมจำนวน
เงินทุน 

1 วัน มอบในวันไหว้ครู
คณะในปีถัดไป/ 
การประชุม
คณะกรรมการ
ประจำ 

42  
 

ขั้นตอนที่ 42 ติดตามผลการปฏิบัติงานนิสิตทุน 
    ติดตามผลการปฏิบัติงานชั่วโมงการช่วยงานของ
นิสิตทุนผ่านสมุดทุนและติดตามผ่านช่องทางกลุ่ม
ไลน์นิสิตทุนกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. สมุดประจำตัวนิสิต
ทุนการศึกษา 
2. แบบฟอร์มบันทึก
ชั่วโมงทุนนิสิต 

10-20 นาที  

43  ขั้นตอนที่ 43 สรุปผลการปฏิบัติงานกองทุนฯ 
    สรุปผลการปฏิบัติงานกองทุนฯทุนสนับสนุน
การศึกษาในกรณีไม่ระบุผู ้ร ับทุนและค่าใช้จ ่าย
สำหรับช่วยเหลือนิสิต โดยการจัดทำรายงานฝ่าย
พัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์ รายงานในการประชุม
คณะกรรมการประจำ 

ผู้ปฏิบัติงาน รายงานผลการดำเนินงาน
กองทุนเพ่ือนิสิต  

30 นาที  

  
 
 

     

 

จัดพิธีมอบทุน 

ติดตามผลการปฏิบัติงาน 

สิ้นสุด 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 

17 



 

63 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

จากตารางที่ 4.3 กระบวนการดำเนินการทุนสนับสนุนการศึกษาและค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือ
นิสิตท่ีประสบภัยพิบัติหรือประสบอุบัติเหตุหรือความเดือดร้อนอื่นๆ กรณีไม่ระบุผู้รับทุน มีรายละเอียดการ
ดำเนินงานดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิต  
การจัดทำร่างปฏิทินการดำเนินงานกองทุน โดยจะกำหนดช่วงระยะ วัน เวลา ในแต่ละภาค

การศึกษา ให้นำประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องกำหนดปฏิทินการศึกษาปี สำหรับนิสิตระดับ
ปริญญาตรี ประจำปีการศึกษานั้น ๆ มาเปรียบเทียบ เพื่อจะได้กำหนดระเวลาการดำเนินการด้าน
ทุนการศึกษาให้เหมาะสม และกำหนดการการดำเนินงานด้านทุนการศึกษาขึ้นอยู่กับการพิจารณา
จากคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ในวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ 
แสดงดังตารางท่ี 4.4 

ตารางท่ี 4.4 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  
กรณีไม่ระบุผู้รับทุน 

กิจกรรรม ระยะเวลาการดำเนินงาน 
ภาคการศึกษาต้น ภาคการศึกษาปลาย 

1. การดำเนินกิจกรรมหาแหล่งทุน  
   กิจกรรมทอดผ้าป่าเพื่อกองทุนนิสิตฯ - กันยายน-ธันวาคม 
2. ประชาสัมพันธ์การรับบริจาคทุนการศึกษา ตลอดภาคการศึกษา ตลอดภาคการศึกษา 
3. การประชุมพิจารณาสรรจัดทุนและกำหนดปฏิทินการดำเนินงานด้านทุนการศึกษา 
   3.1 ทุนสนับสนุนการศึกษา  
        (ทุนท่ัวไป: ทุนขาดแคลนทุนทรัพย์) 

มิถุนายน-กรกฎาคม 
(ช่วงเปิดภาคเรียน) 

พฤศจิกายน-ธันวาคม 
(ช่วงเปิดภาคเรียน) 

   3.2 ค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตท่ีประสบภัยพิบัติหรือ
ประสบอุบัติเหตุหรือความเดือดร้อนอื่นๆ   

พิจารณาเป็นรายกรณี ตลอดปีการศึกษา 

4. การบริจาคทุนการศึกษาและนำส่งเงินเข้าบัญชี ตลอดภาคการศึกษา ตลอดภาคการศึกษา 
5. การรับสมัครทุนการศึกษา 
   5.1) นิสิตส่งใบสมัครมายังงานพัฒนานิสิต กรกฎาคม ธันวาคม 
   5.2) เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารใบสมัครและตรวจสอบ 
         เอกสาร 

สิงหาคม มกราคม 

6. การสัมภาษณ์พิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษา สิงหาคม มกราคม 
   6.1) คณะอนุกรรมการสัมภาษณ์พิจารณาคัดเลือกผู้รับ
ทุนการศึกษา 

สิงหาคม มกราคม 

   6.2) ประชุมคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการรับรอง
ผลการสัมภาษณ์ 

สิงหาคม มกราคม 

   6.3) ประกาศรายช่ือนิสิตท่ีได้รับทุนการศึกษา สิงหาคม มกราคม 
7.เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา กันยายน กุมภาพันธ ์



 

64 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

กิจกรรรม ระยะเวลาการดำเนินงาน 
ภาคการศึกษาต้น ภาคการศึกษาปลาย 

   7.1) นิสิตส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินพร้อมเอกสารแนบ กันยายน กุมภาพันธ ์
   7.2) เจ้าหน้าท่ีจัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน กันยายน กุมภาพันธ ์
   7.3) ส่งเอกสารพร้อมหลักฐานการเบิกจ่ายไปยังกองคลัง กันยายน กุมภาพันธ ์
   7.4) นิสิตได้รับเงินทุนการศึกษา  
         (กองคลังดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีโดยตรง) 

กันยายน กุมภาพันธ ์

8. จัดทำรายงานสถานะการเงินและบัญชี ตุลาคม มีนาคม 
9. พิธีมอบทุนการศึกษา 
    9.1 ทุนสนับสนุนการศึกษา  
          (ทุนท่ัวไป: ทุนขาดแคลนทุนทรัพย์) 

มอบในวันไหว้ครูคณะวิทยาศาสตร์ในปีถัดไป 

    9.2 ค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตท่ีประสบภัยพิบัติหรือ
ประสบอุบัติเหตุหรือความเดือดร้อนอื่น ๆ 

มอบให้นิสิตท่ีโรงพยาบาล/วันไหว้ครูในปีถัดไป/
ในการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ/ 

ขึ้นอยู่กับสถานการณ์ 
10. ติดตามผลการปฏิบัติงานของนิสิตทุน ตลอดภาคการศึกษา 
11. สรุปผลการปฏิบัติงานกองทุนฯ: ทุนสนับสนุนการศึกษา
ในกรณีไม่ระบุผู้รับทุนและค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิต 

พฤษภาคม 

 
ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์รับบริจาคทุนการศึกษา  

การออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์ ในรูปแบบ Infographic โดยนักวิชาการศึกษา งานพัฒนา
นิสิตและนิสิตสัมพันธ์ เป็นผู้ออกแบบด้วยตนเอง โดยการประยุกต์ใช้โปรแกรมในการออกแบบอย่าง
ง่าย เช่น CANVA Microsoft Power Point เป็นต้น เพื่อความสวยงาม เข้าใจง่ายและดึงดูดใจให้
ผู้สนใจบริจาค โดยรายละเอียดในประกาศ แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.1 เนื้อหาประกอบด้วย  

2.1 วัตถุประสงค์ของกองทุน  
2.2 ขั้นตอนการบริจาค  
2.3 การโอนเงินเข้าบัญชี  
2.4 QR CODE รับบริจาค  
2.5 การส่งเอกสารแบบฟอร์มเอกสารบริจาค  
2.6 สิทธิประโยชน์ของการบริจาค  
2.7 ข้อมูลผู้เขียนและการติดต่อสอบถามเพิ่มเติม  
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ภาพท่ี 4.1 ตัวอย่างส่ือประชาสัมพันธ์การรับบริจาคทุนการศึกษา 
  

 

 

 

 

 

 

 
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ขั้นตอนที่ 3 การประกาศการรับบริจาคทุนการศึกษา 
3.1 ประสานงานและจัดส่งประกาศให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์นำประกาศการรับบริจาค

ทุนประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์ (www.science.up.ac.th) แสดงดังตัวอย่าง
ภาพท่ี 4.2 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4.2 ตัวอย่างประกาศการรับบริจาคทุนประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์ 
  

http://www.science.up.ac.th/


 

67 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

3.2 ประชาส ัมพ ันธ ์ผ ่ านทาง เฟซบ ุ ๊ กคณะว ิทยาศาสตร ์  มหาว ิทยาล ัยพะเยา 
(https://www.facebook.com/science.sc.up) โดยผู้ปฏิบัติงานในฐานแอดมินเพจ จึงสามารถ
ประชาสัมพันธ์ได้ด้วยตนเอง รวมถึงแจ้งในกลุ่มไลน์บุคลากรคณะ และเวียนแจ้งอีเมลบุคลากร
ภายในคณะ รวมถึงแจ้งในกลุ่มไลน์นิสิตคณะวิทยาศาสตร์ทุกช้ันปี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.3 ตัวอย่างประกาศการรับบริจาคทุนผ่านเฟซบุ๊กคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ขั้นตอนที่ 4 การจัดกิจกรรมทอดผ้าป่ากองทุนเพื่อนิสิต 
การหาแหล่งทุนการศึกษาการจัดกิจกรรมภายใต้โครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

ประจำปี “โครงการทอดผ้าป่าสามัคคีเพื่อสมทบกองทุนนิสิต” แสดงดังตารางที่ 4.5 กระบวนการ
ดำเนินการจัดกิจกรรมทอดผ้าป่ากองทุนเพื่อนิสิต โดยควรจัดกิจกรรมอย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 
ครั้ง หรือตามที่คณะผู้บริหาร คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเห็นสมควร โดยบรรจุกิจกรรมการ
บริจาคเข้าไปในกิจกรรมด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมของคณะ เช่น โครงการถวายเทียนพรรษา 
โดยเปิดบริจาคตลอดปีการศึกษา และกำหนดส้ินสุดการบริจาคภายในเดือนธันวาคมของทุกปี เพื่อ
อำนวยความสะดวกการลดหย่อนภาษี 

 
ขั้นตอนที่ 5 การรับเอกสารการบริจาคทุนการศึกษา 

ผู้บริจาคประสงค์จะบริจาคเงินเข้ากองทุนเพื่อนิสิตกรอกแบบฟอร์มแสดงความจำนงให้
ทุนการศึกษา โดยมีข้ันตอนการบริจาค คือ  

5.1 ดาวน์โหลดเอกสาร “01-แบบฟอร์มแสดงความจำนงให้ทุนการศึกษา” ได้ท่ี  
5.1.1 เข้าเว็บไซด์ www.science.up.ac.th  
5.2.2 เลือก “แบบฟอร์มเอกสาร”  
5.3.3 เลือก “งานคุณภาพนิสิต”  แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.4 และภาพท่ี 4.5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.4 ขั้นตอนการดาวนโ์หลดเอกสารแบบฟอร์มแสดงความจำนงให้ทุนการศึกษา 

  

 

 
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ภาพท่ี 4.5 ขั้นตอนการดาวน์โหลดเอกสารแบบฟอร์มแสดงความจำนงให้ทุนการศึกษา (ต่อ) 
 

5.2 การบริจาคสามารถบริจาคได้ 2 ช่องทางโอนเงินผ่านสแกน QR CODE ระบบ Prompt 
Pay หรือโอนเงินเข้าบัญชี ธนาคารกรุงไทย สาขาศูนย์การแพทย์และ รพ.มหาวิทยาลัยพะเยา 
หมายเลขบ ัญช ี  679-7-29166-6 ช ื ่อบ ัญช ี  “กองท ุนเพ ื ่อน ิส ิต มหาว ิทยาล ัยพะ เยา  
(คณะวิทยาศาสตร์)” 

5.3 ส่งแบบฟอร์มแสดงความจำนงให้ท ุนการศึกษาพร้อมหลักฐานการโอนเงิน  
ได้ที ่ งานพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์คณะวิทยาศาสตร์ ม.พะเยา ตำบลแม่กา อำเภอเมือง  
จังหวัดพะเยา 56000 โทรสาร (Fax.) 054-466664 หรือเพจ Facebook: “งานพัฒนานิสิตและ
นิสิตสัมพันธ์คณะวิทยาศาสตร์ ม.พะเยา” 
 

  

 

 
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ขั้นตอนที่ 6 การตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการโอนเงินทุนการศึกษา  
การตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการโอนเงินทุนการศึกษา โดยเจ้าหน้าที่การเงินและ

นักวิชาการศึกษา งานพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์ เป็นผู้ตรวจสอบยอดเงิน กรณีเป็นเงินสดจะ
ตรวจสอบยอดเงินและนำฝากเข้าบัญชีธนาคาร กรณีการโอนจะตรวจสอบหลักฐานการโอนเงิน
พร้อมยอดเงินในบัญชีธนาคาร และลงนามรับรองในแบบฟอร์ม 01-แบบฟอร์มแสดงความจำนงให้
ทุนการศึกษา แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.6           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.6 ตัวอย่างแบบฟอร์มแสดงความจำนงให้ทุนการศึกษา 

 ตรวจสอบเลข
ประจำตัวประชาชนให้
ถูกต้องและครบถ้วน 

 ตรวจสอบข้อมูลการ
บริจาคและรายละเอียด
การบริจาค 

 ตรวจสอบช่องทาง 
การโอนเงิน 
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6.1 หากตรวจสอบเอกสารและหลักฐานถูกต้องและครบถ้วน จะรวบรวมเอกสารเพื่อจัดทำ
บันทึกข้อความนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยและขอให้ออกใบเสร็จรับเงินในนามผู้บริจาคใน
ขั้นตอนต่อไป โดยจุดท่ีมักผิดบ่อย ๆ ตัวอย่างเช่น 

6.1.1 ผู้บริจาคไม่กรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
6.1.2 ผู้บริจาคไม่กรอกรายละเอียดการบริจาคทุน 
6.1.3 จำนวนเงินไม่ตรงกับหลักฐานการบริจาค 

6.2 หากตรวจสอบเอกสารและหลักฐานไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน จะแจ้งผู้บริจาคแก้ไข
เอกสารและเพิ่มเติมหลักฐานให้ถูกต้องและครบถ้วนและส่งเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วนอีกครั้ง 

 
ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงถึง 

1) ควรประสานงานนักวิชาการคอมพิวเตอร์นำแบบฟอร์มแสดงความจำนงให้ทุนการศึกษาใน
เว็บไซด์ของคณะ เพื่อให้ผู้บริจาคสามารถดาวน์โหลดได้สะดวกและรวดเร็ว 

2) ควรตรวจสอบและหลักฐานการโอนเงินพร ้อมยอดเงินในบัญชีธนาคารให้ถ ูกต้อง  
โดยตรวจสอบจากหลักฐานการโอนเงิน (สลิป) การกรอกในแบบฟอร์มแสดงความจำนงให้
ทุนการศึกษา รายงานเดินสมุดบัญชีธนาคาร 
 

ขั้นตอนที่ 7 การจัดทำบันทึกข้อความนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 
จัดทำบันทึกข้อความนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยให้กับมหาวิทยาลัยพะเยาและขอให้

ออกใบเสร็จรับเงินในนามผู้บริจาค โดยระบุรายละเอียดเป็น “เงินบริจาคเพื่อสนับสนุนการศึกษา” 
เพื่ อ เสนอคณบดีพ ิจารณาและลงนามในบ ันท ึกข ้ อความ  แสดงต ัวอย ่ างภาพท ี ่  4 .7  
พร้อมเอกสารแนบ ประกอบด้วย 

7.1 แบบฟอร์มแสดงความจำนงให้ทุนการศึกษา แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.6หลักฐานการ
บริจาค (Slip) แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.8 

7.2 รายงานเดินบัญชี โดยให้ทำเครื่องหมายรายการยอดเงินนั้น ๆ เพื่อให้ทางกองคลัง
ตรวจสอบได้ง่าย แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.9  
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ภาพท่ี 4.7 ตัวอย่างบันทึกข้อความนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 
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ภาพท่ี 4.8 ตัวอย่างแบบฟอร์มรายช่ือออกใบเสร็จรับเงิน 
 
 

  
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

ภาพท่ี 4.9 ตัวอย่างหลักฐานการบริจาค (Slip) 
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ภาพท่ี 4.10 ตัวอย่างรายงานเดินบัญชีจากแอปพลิช่ันเป๋าตุง 

 
ขั้นตอนที่ 8 การพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 

หลังจากจัดทำร่างบันทึกข้อความนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยพร้อมเอกสารเรียบรอ้ย
แล้วจะเสนอคณบดีพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 

8.1 หากพ ิจารณาลงนาม จะดำเน ินการสำเนาเอกสารและจ ัดส ่งเอกสารไปยัง 
กองคลังในลำดับต่อไป  

8.2 หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขเอกสารบันทึกข้อความและหลักฐานเอกสารแนบให้
ถูกต้อง 
 
ขั้นตอนที่ 9 การตรวจเอกสารบันทึกข้อความนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 

กองคลังตรวจเอกสารบันทึกข้อความ นำส่งเง ินเข้าบัญชีมหาว ิทยาลัย และออก
ใบเสร็จรับเงินสำหรับผู้บริจาคเงิน โดยนักวิชาการศึกษาจัดส่งบันทึกข้อความไปยังนักวิชาการ
การเงินและบัญชีเพื่อดำเนินการส่งเอกสารไปยังกองคลัง ผ่านระบบติดตามเอกสารการเงิน 
มหาวิทยาลัยพะเยา จากนั้นกองคลังตรวจเอกสารบันทึกข้อความนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย
และออกใบเสร็จรับเงินสำหรับผู้บริจาคเงิน แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.11 

9.1 หากเอกสารถูกต้องและครบถ้วน กองคลังจะออกใบเสร็จรับเงินในนามผู้บริจาค 
9.2 หากเอกสารไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน กองคลังจะแจ้งผู้ปฏิบัติงานแก้ไขเอกสารและ

เพิ่มเติมหลักฐานให้ถูกต้องและครบถ้วน และนำส่งไปยังกองคลังอีกครั้ง 
  



 

75 
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ภาพท่ี 4.11 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
 

ขั้นตอนที่ 10 การปรับปรุงยอดบัญชีและบันทึกข้อมูลรายการบัญชีกองทุนเพื่อนิสิต 
10.1 บันทึกข้อมูลรายการบัญชีกองทุนเพื่อนิสิตใน Microsoft Excel แบบฟอร์มรายการ

เดินบัญชีกองทุนเพื่อนิสิต แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.12 และภาพท่ี 4.13 และสำเนาใบเสร็จรับเงิน 
รายละเอียดประกอบด้วย 

 10.1.1วัน เดือน ปี ท่ีทำรายการ   
 10.1.2 รายการ  
 10.1.3 รายรับ (บาท)  
 10.1.4 รายจ่าย (บาท)  
 10.1.5 ยอดคงเหลือ (บาท)  

  



 

76 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.12 แบบฟอร์มรายการเดินบัญชีกองทุนเพื่อนิสิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.13 ตัวอย่างรายการเดินบัญชีกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 
 

10.2 กรอกระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) และออกใบอนุโมทนาบัตรให้แก่ 
ผู้บริจาค หากผู้บริจาคผ่าน QR CODE Prompt Pay จะเข้าระบบบริจาค e-Donation อัตโนมัติ 
ผู ้ปฏิบัติงานไม่ต้องกรอกในระบบ e-Donation ให้สังเกตจากหลักฐานการโอนเงิน หากแสดง
หมายเลขผู้เสียภาษีในหลักฐาน แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.14 

  

     
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10.2.1 ใหสั้งเกตการบริจาคเข้ากล่องบุญและมีเลขประจำตัวผู้เสียภาษีหรือสังเกตุ
ตรงหมายเหตุจะใช้คำว่า “ใช้เป็นหลักฐานการบริจาค”  

10.2.2 หากไม่ได้บริจาคผ่าน  QR CODE Prompt Pay จะขึ้นหมายเลขบัญชี
ธนาคารของกองทุน โดยไม่มีข้อความเลขประจำตัวผู้เสียภาษีหรือการบริจาค  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.14 ตัวอย่างจุดสังเกตหลักฐานการโอนเงิน 
 

โดยหากการบริจาคเข้ากล่องบุญหรือผ่าน QR CODE Prompt Pay ผู้ปฏิบัติงานจะได้รับ
การแจ้งเตือนผ่านแอปพลิเคช่ัน “เป๋าตุง” ซึ่งเป็นแอปพิลเคช่ันท่ีผูกไว้กับธนาคารกรุงไทยเพื่อใช้รับ
บริจาคกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์เท่านั้น และสามารถส่งรายละเอียดการทำรายการ
บริจาคไปยังผู้ปฏิบัติงาน (ผู้รับผิดชอบ) ได้โดยตรง แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.15 และสามารถเลือก
ดูรายการบริจาคผ่านแอปพลิเคช่ัน “เป๋าตุง” แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.16  

 

 
 
 

 
 

 
ภาพท่ี 4.15 ตัวอย่างการแจ้งเตือนการได้รับเงินบริจาคผ่านแอปพลิเคช่ัน “เป๋าตุง” 

  

  
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จากนั้นเลือกดูรายการบริจาคผ่านแอปพลิเคช่ัน “เป๋าตุง” แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.16  
1) เลือกรายการ “สรุปยอด”  
2) เลือกวันท่ีต้องการดูยอดขายย้อนหลัง  
3) กรอกอีเมลผู้ประสานงาน  
4) กด “ตกลง”  
5) กดยืนยันการส่งยอดขายย้อนหลัง  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.16 ตัวอย่างการเลือกดูรายการบริจาคผ่านแอปพลิเคช่ัน “เป๋าตุง” 
 

10.3 หากผู้บริจาคบริจาคผ่านการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผู้ปฏิบัติงานจะต้องกรอกข้อมูล
ผู้บริจาคในระบบ e-Donation หลังจากได้รับใบเสร็จจากกองคลัง แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.17 – 
ภาพท่ี 4.26 

  

 

 

 

 

 
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10.3.1 เข้าเว็บไซต์ https://epayapp.rd.go.th/ เลือก “บันทึกรายการรับบริจาค” 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.17 ตัวอย่างการบันทึกรายการรับบริจาค 
 

10.3.2 เข้าสู ่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้ที่การลงทะเบียนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Donation) กรมสรรพากร โดยใช้ User รหัสผู ้ใช้งานเป็นเลขผู ้เสียภาษีอากรของ 
คณะวิทยาศาสตร์ และ Password ท่ีได้รับการอนุมัติจากกรมสรรพากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4.18 ตัวอย่างการเข้าหน้าระบบของหน่วยรับบริจาค 
 

10.3.3 เลือก “ยอมรับ” เงื่อนไข 
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ภาพท่ี 4.19 ตัวอย่างการยอมรับเงื่อนไขการเข้าใช้งานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 
 

10.3.4 กรอกข้อมูลบริจาคท่ีตรงกับใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบด้วย 
1) เลือก “บันทึกรายการการบริจาค”  
2) กรอกวันท่ีบริจาค ให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยพะเยา  
3) ตรวจสอบข้อมูลโดย กรอกเลขประจำตัวประชาชนของผู้บริจาค  
4) โดยช่ือจะขึ้นมาโดยอัตโนมัติ ให้ตรงกับช่ือ-สกุลของผู้บริจาค 
5) กรอกรายการท่ีบริจาค เลือกเงินสด และระบุจำนวนเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน  
6) กดบันทึก  

 

 

 

 

  

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.20 ตัวอย่างกรอกข้อมูลบริจาคในระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 



5 

 

 
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10.3.5 หลังจากบันทึกข้อมูลผู้บริจาคเรียบร้อยแล้ว สามารถตรวจสอบรายการบริจาคท่ี
ผ่านมาของหน่วยงานรับบริจาค ได้ดังนี้ 

1) เลือก “รายการบริจาคท่ีผ่านมาของหน่วยงานรับบริจาค”  
2) กำหนดวันท่ีบริจาคเริ่มต้นและวันท่ีบริจาคส้ินสุด  
3) ประเภทผู้บริจาค “เลือกท้ังหมด”  
4) กดค้นหา  

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.21 ตัวอย่างการกรอกรายการบริจาคท่ีผ่านมาของหน่วยงานรับบริจาค 
 

10.3.6  จัดพิมพ์ใบรับเงินบริจาคและออกใบอนุโมทนาบัตรให้แก่ผู้บริจาค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.22 ตัวอย่างใบอนุโมทนาบัตรให้แก่ผู้บริจาค 
  

 

 

 

 
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10.3.7 การพิมพ์รายงานเพื่อรายงานแสดงการบริจาคท่ีบันทึกผ่านระบบบริจาค
อิเล็กทรอนิกส์ โดยให้กดเลือก “รายการบริจาคท่ีผ่านมาของหน่วยงานรับบริจาค” ตรงซ้ายมือของ
แถมเมนู 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.23 วิธีการพิมพ์รายงานแสดงการบริจาคท่ีผ่านหน่วยรับบริจาค 
10.3.8 การค้นหารายงานแสดงการบริจาคท่ีผ่านหน่วยรับบริจาค แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.24 

1) กำหนดวันท่ีบริจาคเริ่มต้นและส้ินสุดของการรายงานเงินบริจาค  
2) กด “ค้นหา” จากนั้นจะแสดงรายงานแสดงการบริจาค  
3) กดดาวน์โหลดรายการบริจาค  แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.25 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.24 ตัวอย่างการกรอกรายงานแสดงการบริจาคท่ีบันทึกผ่านหน่วยรับบริจาค 
  

 

 
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ภาพท่ี 4.25 ตัวอย่างการแสดงผลรายงานเงินบริจาคท่ีผ่านหน่วยบริจาค 
 

10.3.9 จัดพิมพ์รายงานแสดงข้อมูลการรับบริจาค ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Donation) แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.26 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.26 ตัวอย่างรายงานเงินบริจาคท่ีผ่านหน่วยบริจาค 
 

 
  

 
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ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงถึง 
1) หากผู ้บร ิจาคผ ่าน QR CODE Prompt Pay จะเข ้าระบบบร ิจาค e-Donation 

อัตโนมัติ ผู้ปฏิบัติงานไม่ต้องกรอกในระบบ e-Donation แต่หากผู้บริจาคบริจาคผ่าน
การโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร ผู้ปฏิบัติงานจะต้องกรอกข้อมูลผู ้บริจาคในระบบ  
e-Donation หลังจากได้รับใบเสร็จจากกองคลัง 

2) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องสำเนาใบเสร็จไว้ทุกฉบับไว้เป็นหลักฐานสำหรับใช้เบิกจ่ายเงิน
ทุนการศึกษาก่อนนำส่งฉบับจริงให้ผู้บริจาคพร้อมใบอนุโมทนาบัตรให้กับผู้บริจาค 
 

ขัน้ตอนที่ 11 การจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการเพื่อนิสิตพิจารณาจัดสรรทุน 
11.1 ประสานคณะกรรมการ/นัดหมายในเบื้องต้น/กำหนดวันประชุม โดยประสานผ่าน

ช่องทางโทรศัพท์ ไลน์ส่วนบุคคล เพื่อสอบถามวัน และเวลาท่ีคณะกรรมการสะดวกเข้าร่วมประชุม
จองห้องประชุมและสร้างห้องประชุมออนไลน์ กรณีมีการประชุมแบบออนไลน์ 

11.2 จองห้องประชุม โดยตรวจสอบการใช้ห้องประชุมผ่านเว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์
ห ัวข ้อ “จองห ้องประช ุม/SC 1101/รถต ู ้” (http://www.science.up.ac.th/carcalendar)  
จากนั้นแจ้งนักวิชาการคอมพิวเตอร์บันทึกข้อมูลเพื่อจองใช้ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ และ
ผู้ปฏิบัติงานจะสร้างห้องประชุมออนไลน์ กรณีมีการประชุมแบบออนไลน์ หรือแบบ Hybrid  
จะสร้างห้องประชุมออนไลน์ผ่าน Microsoft Teams 

11.3 จัดทำร่างระเบียบวาระประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื ่อนิสิตของ 
คณะวิทยาศาสตร์ ครั้งที่ X/XXXX สรุปข้อมูลข้อมูลผู้บริจาคทุนการศึกษา จำนวนทุนการศึกษา 
ข้อมูลนิสิต จัดทำระเบียบวาระประชุม เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการวางแผนการดำเนินการพิจารณา
จัดสรรทุน  

11.4 จ ัดทำระเบ ียบวาระประช ุม สร ุปข ้อม ูลข ้อม ูลผ ู ้บร ิจาคท ุนการศ ึ กษา  
จำนวนทุนการศึกษา ข้อมูลนิสิต เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการวางแผนการดำเนินการพิจารณา
จัดสรรทุน แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.27 
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ระเบียบวาระประชุม 
คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ครั้งที่ X/XXXX 

วัน……………..ที่ ……….. เดือน...................พ.ศ. ............... เวลา .......... - ................. น. 
ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ ............ และ/หรือ 

ผ่านทาง MS-Teams  คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ 
 

ระเบียบวาระที่ 1 เรือ่ง เลขาแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระที่ 1.1 รายงานการเงินกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ธนาคารไทยกรุงไทย 
หมายเลขบัญชี  679-729166-6 

วัน/เดือน/ปี รายการ รายรับ รายจ่าย คงเหลือ 
 ยอดยกมา จากการรายงานการประชุมครั้งท่ี X/XXX    
     

จำนวนรวมทั้งสิ้น (..........................................................................)  
 

ระเบียบวาระที่  2    เรื่อง  พิจารณารับรองรายงานการประชุม 

...................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
 

ระเบียบวาระที่  3  เรื่อง  สืบเน่ือง 
...................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................... 
 

ระเบียบวาระที่  4   เรื่อง  เสนอเพื่อพิจารณา  
ระเบียบวาระที่  4.2   เรื่อง  พิจารณา ปฏิทิน กำหนดแผนการปฏิบัติงานทุนการศึกษา 

...................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
ระเบียบวาระที่  4.2   เรือ่ง  พิจารณาการให้ทุนการศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ ประจำปีการศึกษา X/XXXX 

...................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
 

ระเบียบวาระที่  5      เรื่อง  อื่นๆ 
...................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................... 
 

 

ภาพท่ี 4.27 ตัวอย่างระเบียบวาระประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิต 
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ขั้นตอนที่ 12 การพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุม 
หลังจากจัดทำร่างบันทึกข้อความข้อความขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมพร้ออมเอกสาร

เรียบร้อยแล้วจะเสนอคณบดีิจารณาลงนามในบันทึกข้อความเพื่อพิจารณาและลงนามในบันทึก
ข้อความ  

12.1 หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการเวียนแจ้งคณะกรรมการดำเนินงานเพื่อเข้าร่วม
ประชุมในลำดับต่อไป 

12.2 หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขเอกสารบันทึกข้อความให้ถูกต้อง แสดงดังตัวอย่าง
ภาพท่ี 4.28 
 

                       

บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน  คณะวิทยาศาสตร์      โทร   1713 

ท่ี  อว 7321.02/ว                 วันท่ี     
เรื่อง  ขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์  
         ครั้งท่ี X/XXXX 
 

เรียน   คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ 
 

 ตามคำสั ่งที ่ 6917/2566 เรื ่อง แต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื ่อนิสิตของ 
คณะวิทยาศาสตร์ โดยมีอำนาจและหน้าที่ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารจัดการ
กองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 นั้น 

 เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  จึงขอเรียนเชิญท่านเข้า
ร่วมประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ครั้งท่ี X/XXXX ในวัน……………
ที่ …. พ.ศ. .............  เวลา ............ - ................ น. ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ .......  และ/หรือผ่าน
ทาง MS-Teams  คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ 

 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเข้าร่วม จะขอบคุณยิ่ง   
   
 
 

                    (...................................................................) 
                                                       คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

 
ภาพท่ี 4.28 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน  
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ขัน้ตอนที่ 13 การจัดประชุมคณะกรรมการกองทุนเพื่อนิสิต  
จัดประชุมคณะกรรมการกองทุนเพื่อนิสิต เพื่อพิจารณาสรรจัดทุน ประกอบด้วยทุน

สนับสนุนการศึกษา และค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตท่ีประสบภัยพิบัติหรือประสบอุบัติเหตุหรือ
ความเดือดร้อนอื่นๆ โดยดำเนินการดังนี้ 

13.1 ประชุมร่วมพิจารณา ปฏิทิน กำหนดแผนการปฏิบัติงานทุนการศึกษา ประจำปี
การศึกษานั้น ๆ และพิจารณาการให้ทุนการศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ 

13.2  สรุปและจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุน โดยนักวิชาการ
ศึกษาผู้ปฏิบัติงาน เป็นผู้จดรายงานการประชุม รองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์  
เป็นผู้ตรวจรายงานการประชุม และคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ประธานที่ประชุม เป็นผู้ตรวจทาน
รายงานการประชุม เวียนแจ้งรายงานการประชุม/มติที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุน 
พร้อมแนบเอกสารแนบ เวียนแจ้งไปยังคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อทราบ ผ่านทางอีเมล 
และจัดเก็บบันทึกรายงานการประชุมไว้ใน OneDrive/ MS-Teams  คณะกรรมการดำเนินงาน
กองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ 

13.3 หากท่ีประชุมเห็นชอบ ให้ดำเนินการจัดทำประกาศและประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
ทุนการศึกษาต่อไป  

 
ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงถึง 

1) ควรสรุปข้อมูลข้อมูลผู้บริจาคทุนการศึกษา จำนวนทุนการศึกษา ข้อมูลนิสิต จัดทำ
ระเบียบวาระประชุม เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการวางแผนการดำเนินการพิจารณา
จัดสรรทุน 

2) ควรประสานงานจองห้องประชุมและสร้างห้องประชุมออนไลน์ล่วงหน้า 3-4 วัน และ
ควรประสานคณะกรรมการหรือนัดหมายในเบื้องต้นและกำหนดวันประชุมล่วงหน้า 
อย่างน้อย 7-15 วัน 

3) ควรทำหนังสือเชิญล่วงหน้าก่อนประชุมประมาณ 7-15 วัน โดยเชิญประชุมตามรอบ
การมอบทุนการศึกษา และควรกำหนดประเด็นหลักในการประชุมพิจารณาเรื่องอะไร 
เพื่อให้คณะกรรมการสามารถเตรียมความพร้อมในการเข้าร่วมประชุม อันจะส่งผลให้
องค์ประชุมครบถ้วน และสามารถพิจารณาจัดสรรทุนการศึกษาได้ตามแผนปฏิบัติการ
ท่ีวางไว้ 
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ขัน้ตอนที่ 14 การจัดทำร่างประกาศรับสมัครนิสิต 
จัดทำร่างประกาศ เรื่อง รับสมัครนิสิตท่ีสนใจรับทุนการศึกษา โดยการกำหนดหลักเกณฑ์

เงื่อนไข คุณสมบัติให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย กองทุนเพื่อนิสิต มหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 27 ตุลาคม พ.ศ. 2562 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์
การบริหารจัดการกองทุนเพื ่อนิสิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 9 
กรกฎาคม พ.ศ. 2563 และประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการให้ทุน 
คุณสมบัติของผู้รับทุนและวิธีการปฏิบัติอื่นของคณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2564 ลงวันท่ี 26 มกราคม 
2564 โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ 
ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับที่ 6917/2566 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานกองทุน
เพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ลงวันที่ 15พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 และคำสั่งคณะวิทยาศาสตร์ 
ฉบับที่ 110/2566 เรื่อง แต่งตั้งอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ลง
วันท่ี 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2566 ซึ่งระบุเงื่อนไขคุณสมบัติของนิสิตผู้รับทุนการศึกษา กำหนดการวัน 
เวลา ช่องทางรับสมัครให้ชัดเจน ประกอบด้วย 

14.1  รายละเอียดมติท่ีประชุม  
14.2  คุณสมบัติผู้สมัคร  ประกอบด้วย 

14.2.1 เป็นนิสิตท่ีกำลังศึกษาระดับปริญญาตรี คณะวิทยาศาสตร์  
         หรือนิสิตท่ีเรียนหลักสูตรควบคู่หรือคู่ขนานคณะวิทยาศาสตร์ 2 ปริญญา 
14.2.2 มีเกรดเฉล่ียสะสม (GPA)  ต้ังแต่ 2.00 ขึ้นไป  
14.2.3 มีความประพฤติดี เรียบร้อย และต้องไม่เคยถูกดำเนินคดีอาญา 
14.2.4 เป็นนิสิตท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์ในการศึกษา  
แสดงดังตัวอย่างภาพที่ 4.29 จากนั้นจัดทำประกาศ เรื ่อง บทบาทหน้าที ่และ

เงื่อนไขของผู้รับทุนการศึกษาเพื่อประชาสัมพันธ์พร้อมกับประกาศรับสมัครนิสิตที่สนใจรับ
ทุนการศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ตัวอย่างภาพท่ี 4.30 ประกอบด้วย 

  1) รายละเอียดมติท่ีประชุม  
2) บทบาทหน้าท่ีของนิสิต   
3) เงื่อนไขและข้อตกลง  

14.3  ขั้นตอนการสมัคร  ประกอบด้วย 
14.3.1 ดาวน์โหลดใบสมัครทุนการศึกษาได้ท่ี www.science.up.ac.th 

1) เลือกแบบฟอร์มเอกสารสำหรับนิสิต  
2) กองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์  
3) ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา  
    แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.31 และภาพท่ี 4.32  

http://www.science.up.ac.th/
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ภาพท่ี 4.29 ตัวอย่างประกาศรับสมัครนิสิตท่ีสนใจรับทุนการศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ 

  

 

 

 

 
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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.30 ตัวอย่างประกาศบทบาทหน้าท่ีและเงื่อนไขของผู้รับทุนการศึกษา 
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ภาพท่ี 4.31 ตัวอย่างการดาวน์โหลดเอกสารสำหรับนิสิต 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.32 ตัวอย่างการดาวน์โหลดเอกสารแบบฟอร์มใบสมัครทุนการศึกษา 
  

 

 

 
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14.3.2  แนบเอกสารการสมัคร ประกอบด้วย 
    1) หนังสือรับรองจากอาจารย์ท่ีปรึกษา  
                                              (แบบฟอร์มในหน้าสุดท้ายในใบสมัคร) จำนวน  1 ฉบับ 

2) นิสิตช้ันปีท่ี 2-4 ใบแสดงผลการเรียนจากระบบงานทะเบียน 
    ทุกภาคเรียน จำนวน  1 ฉบับ 
3)  นิสิตช้ันปีท่ี 1 ให้ใช้สำเนาใบแสดงผลการเรียน (ปพ.)  
     จากสถานศึกษาเดิม จำนวน     1 ฉบับ 
4) สำเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้าน จำนวน  1 ฉบับ 

    5) สำเนาบัตรนิสิตพร้อมรับรองสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 
    6)  สำเนาหน้าบัญชีธนาคาร กรุงไทยหรือไทยพาณิชย์ จำนวน  1 ฉบับ  

14.4    กำหนดการรับสมัคร  
นิสิตสามารถส่งใบสมัครได้ที ่งานพัฒนานิสิตคณะวิทยาศาสตร์  

มหาวิทยาลัยพะเยา ห้องงานสำนักงานคณะหรือทางไปรษณีย์ แสดงตัวอย่างดัง
ภาพท่ี 4.29 

 

ขั้นตอนที่ 15 การพิจารณาลงนามในประกาศ 

หลังจากจัดทำร่างประกาศรับสมัครนิสิตที่สนใจรับทุนการศึกษา และจัดทำร่างประกาศ
บทบาทหน้าท่ีและเงื่อนไขของผู้รับทุนการศึกษาเรียบร้อยแล้ว จะเสนอคณบดีลงนามในประกาศ  

15.1 หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครนิสิตที่สนใจรับ
ทุนการศึกษาในลำดับต่อไป 

15.2 หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขประกาศให้ถูกต้อง แสดงตัวอย่างดังภาพท่ี 4.30 
 

ข้อเสนอแนะ 
ควรจัดทำร่างประกาศการรับสมัครผ่านโปรแกรม Microsoft Power point หรือ CANVA  

เพื่อความสวยงามและสามารถจัดลำดับข้อความได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และนิสิตขอรับทุนเข้าใจได้ง่าย 
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ขั้นตอนที่ 16 การประกาศรับสมัครนิสิตที่สนใจรับทุนการศึกษา  
ประสานงานและจัดส่งประกาศให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์นำประกาศการรับสมัคร

ทุนการศึกษาเวียนแจ้งและประชาสัมพันธ์ผ่านทางเฟซบุ๊กของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
พะเยา โดยผู้ปฏิบัติงานในฐานแอดมินเพจ จึงสามารถประชาสัมพันธ์ได้ด้วยตนเอง รวมถึงแจ้งใน
กลุ่มไลน์นิสิตคณะวิทยาศาสตร์ทุกช้ันปี แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.33 และภาพท่ี 4.34 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.33 ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์ผ่านเฟซบุ๊กคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ภาพท่ี 4.34 ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์ผ่านกลุ่มไลน์นิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 
 

ขั้นตอนที่ 17 การรับสมัครทุนการศึกษา  
นิสิตส่งใบสมัครพร้อมหลักฐานเอกสารแนบมายังงานพัฒนานิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 

ซึ่งแบบฟอร์มสมัครทุนการศึกษาระบุไว้ในเว็บไซต์ของคณะฯ http://www.science.up.ac.th 
แสดงตัวอย่างตามภาพท่ี 4.35 - 4.36 

  



 

95 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.35 ตัวอย่างใบสมัครขอรับสมัครทุนการศึกษา 
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ภาพท่ี 4.36 รายการหลักฐานการสมัครขอรับทุนการศึกษาของนิสิต 
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ขั้นตอนที่ 18 การตรวจสอบความถูกต้องใบสมัคร     
ตรวจสอบความถูกต้องใบสมัครและตรวจสอบคุณสมบัตินิส ิตตามประกาศเบื ้องต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วนของหลักฐานเอกสารแนบ ตามประกาศรับบริจาคบริจาค
ทุนการศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาในภาคการศึกษานั้นๆ และสรุปรายชื่อและ
รวบรวมข้อมูลนิสิตท่ีสมัครรับทุนการศึกษาท่ีผ่านการคัดเลือกเบ้ืองต้น  แสดงตัวอย่างดังภาพท่ี 4.36 

หลักฐานประกอบการสมัครขอรับทุนการศึกษานิสิตต้องส่งใบสมัครติดรูปถ่าย 1 นิ้ว 1 ใบ 
พร้อมแนบหลักฐาน ดังนี้ 

1) สำเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้าน    1 ฉบับ 
2) สำเนาบัตรนิสิตพร้อมรับรองสำเนา     1 ฉบับ 
3)  ใบแสดงผลการเรียนทุกภาคเรียน  

 กรณีนิสิตใหม่ให้ใช้ใบแสดงผลการเรียนจากสถานศึกษาเดิม  1 ฉบับ 
4) หนังสือรับรองจากอาจารย์ท่ีปรึกษา (ใช้แบบฟอร์มในหน้าสุดท้าย) 1 ฉบับ 
5) สำเนาหน้าบัญชีธนาคาร     1 ฉบับ 
6) รูปถ่ายบ้านพักอาศัยของบิดา-มารดา    1 ฉบับ 
7) หลักฐานหนี้สิน (ถ้ามี)      1 ฉบับ 
8) เอกสารหรือหลักฐานอื่น (ถ้ามี)    1 ฉบบั 

- หากถูกต้อง จะสรุปรายช่ือและรวบรวมข้อมูลนิสิตท่ีมีคุณสมบัตินิสิตตาม
ประกาศในขั้นตอนต่อไป 

- หากไม่ถูกต้อง จะแจ้งให้นิสิตแก้ไขเอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วน  
  จากนั้นให้นิสิตลงช่ือส่งเอกสารตามแบบฟอร์มใบรายช่ือแสดงตัวอย่างตามภาพท่ี 4.38 
ได้แก่ 

18.1 ภาคการศึกษาและประจำปีการศึกษา  
18.2 ลำดับท่ี  
18.3 รหัสนิสิต  
18.4 ช่ือ สกุล  
18.5 สาขาวิชา/หลักสูตร  
18.6 ลายมือช่ือ  
18.7 วันท่ีส่งเอกสาร  
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ภาพท่ี 4.37 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบรายช่ือนิสิตท่ีสมัครรับทุนการศึกษา 
 

ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงถึง 
1) สำเนาบัตรนิสิตให้นิสิตรับรองสำเนาพร้อมลงลายมือกำกับทุกฉบับ 
2) การตรวจสอบเอกสารของนิสิตใบแสดงผลการเรียนทุกภาคเรียนนิสิตมักจัดพิมพ์ใบแสดงผล

การเรียนจากโครงสร้างหลักสูตร (UP.23) ให้เรียนที่แสดงทุกภาคเรียนในรูปแบบตารางจาก
ระบบบริการการศึกษา (www.reg.up.ac.th) นิสิตจัดพิมพ์ผลการ  

 
ขั้นตอนที่ 19 การสรุปรายชื่อและรวบรวมข้อมูลนิสิต 

สรุปรายชื่อและรวบรวมข้อมูลนิสิตที่สมัครรับทุนการศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกเบื้องต้น  
จัดทำใบรายชื่อและสรุปรายชื่อและรวบรวมข้อมูลนิสิตที่สมัครรับทุนการศึกษาลงใน Microsoft 
Excel ตามลำดับการส่งเอกสาร แสดงตัวอย่างตามภาพท่ี 4.38 ได้แก่  

19.1 ภาคการศึกษาและประจำปีการศึกษา  
19.2 ลำดับท่ี  
19.3 รหัสนิสิต  
19.4 ช่ือ สกุล  
19.5 สาขาวิชา/หลักสูตร  

 

      
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ภาพท่ี 4.38 ตัวอย่างแบบฟอร์มสรุปรายช่ือและรวบรวมข้อมูลนิสิตท่ีสมัครรับทุนการศึกษา 
 

ขั้นตอนที่ 20 การจัดทำร่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

จัดทำร่างประกาศ เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์ทุนการศึกษา กำหนดการและเงื่อนไข
การสัมภาษณ์ เสนอคณบดีเพื่อเสนอพิจารณาและลงนามในร่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์
ทุนการศึกษา เนื้อหาประกอบด้วย 

20.1 เนื้อหาตามมติท่ีประชุมกรรม  
20.2 รายลเอียดกำหนดการและขั้นตอนการเข้ารับการสัมภาษณ์  
20.3 QR Code ช่องทางการสัมภาษณ์ กรณีมีการสัมภาษณ์แบบออนไลน์  
20.4 รายช่ือนิสิต  (แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.40) 

 
ขั้นตอนที่ 21 การพิจารณาลงนามในประกาศ 

หลังจากจัดทำร ่างประกาศรายชื ่อผู ้ม ีส ิทธ ิ ์ส ัมภาษณ์ทุนการศึกษา เรียบร ้อยแล้ว  
จะเสนอคณบดีพิจารณาลงนามในประกาศ  

21.1 หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการประชาสัมพันธ์ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์
ทุนการศึกษารับทราบและเข้าสัมภาษณ์ในลำดับต่อไป 

21.1 หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขประกาศให้ถูกต้อง แสดงตัวอย่างดังภาพท่ี 4.39 
และภาพท่ี 4.40 

  

 

    
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 เน้ือหาตาม
มติที่ประชุม 

 รายละเอียด 

   กำหนดการ
และขั้นตอน 

 QR Code  
กรณีมีการสัมภาษณ์

แบบออนไลน ์

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.39 ตัวอย่างประกาศ เรื่อง รายช่ือผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์ทุนการศึกษา 
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รายชื่อนิสิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.40 ตัวอย่างเอกสารแนบประกาศ เรื่อง รายช่ือผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์ทุนการศึกษา 
 

ขั้นตอนที่ 22 การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์ทุนการศึกษา 
ประสานงานและจัดส่งประกาศให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์นำประกาศรายชื่อผู ้มีสิทธิ์

สัมภาษณ์ทุนการศึกษา ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์ ประชาสัมพันธ์ผ่านทาง  
เฟซบุ๊กของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา โดยผู้ปฏิบัติงานในฐานแอดมินเพจ จึงสามารถ
ประชาสัมพันธ์ได้ด้วยตนเอง รวมถึงแจ้งในกลุ่มไลน์นิสิตคณะวิทยาศาสตร์ทุกช้ันปี แสดงตัวอย่างดัง
ภาพท่ี 4.41 
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ภาพท่ี 4.41 ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์รายช่ือผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์ทุนการศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 23 การจัดเตรียมการสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 
23.1 ประสานคณะอนุกรรมการนัดหมายในเบื ้องต้นและกำหนดวัน เวลา สถานท่ี  

เพื่อสัมภาษณ์พิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษา 
23.2 ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม จากนั้นประสานงานแจ้งนักวิชาการคอมพิวเตอร์

บันทึกข้อมูลเพื่อจองใช้ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ กรณีสัมภาษณ์แบบ Onsite แสดงดังตัวอย่าง
ภาพที่ 4.42 และภาพที่ 4.43และสร้างกรณีสัมภาษณ์แบบ Online สร้างกลุ่มสัมภาษณ์ผ่าน 
Microsoft Teams เช่น กรณีเกิดโรคระบาดเหมือนท่ีผ่านมา รวมถึงอำนวยความสะดวกให้นิสิตช้ัน
ปีที ่ 4 ฝึกงาน/สหกิจศึกษา จึงขอยกตัวอย่างขั้นตอนการสัมภาษณ์ทุนการศึกษาแบบ Online  
ผ่าน Microsoft Teams แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.44 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.42 การตรวจสอบห้องประชุมเพื่อใช้เป็นห้องสัมภาษณ์นิสิตทุน 
 

 
 
 

  
  

 
 

 
  

ภาพท่ี 4.43 การตรวจสอบห้องประชุมเพื่อใช้เป็นห้องสัมภาษณ์นิสิตทุน 
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สร้างห้องใหม ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.44 ตัวอย่างการสร้างห้องสัมภาษณ์ออนไลน์ กรณีมีการสัมภาษณ์แบบออนไลน์ 

23.3 จัดทำบันทึกข้อความขอเรียนเชิญคณะอนุกรรมการปฏิบัติหน้าที่สัมภาษณ์ เสนอคณบดี
พิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ และเวียนแจ้งบันทึกข้อความไปยังคณะอนุกรรมการ แสดงดังตัวอย่าง
ภาพท่ี 4.45 
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บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน  คณะวิทยาศาสตร์     โทร  1713 
ท่ี  อว 7321.02/       วันท่ี      
เรื่อง  ขอเรียนเชิญเป็นกรรมการสัมภาษณ์พิจารณากองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์  
         ภาคเรียนท่ี    /        

เรียน   คณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนสิิตของคณะวิทยาศาสตร์ 

 ตามคำสั่งที่ 110/2566 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะ
วิทยาศาสตร์ โดยมีอำนาจและหน้าท่ีตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุน
เพื่อนิสิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 นั้น 

 เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  จึงขอเรียนเชิญเป็น
กรรมการส ัมภาษณ์พ ิจารณากองทุนเพ ื ่อน ิส ิตของคณะว ิทยาศาสตร ์  ภาคเร ียนที ่  ......./....... . . . . 
ใน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   เวลา . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  น. ณ ห ้องประช ุมคณะว ิทยาศาสตร ์  . . . . . . . 
อาคาร ....... ช้ัน ......... คณะวิทยาศาสตร์ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเข้าร่วม จะขอบคุณยิ่ง   

   

 

 

                        (............................................) 
                                        รองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์ 
 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.45 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอเรียนเชิญคณะอนุกรรมการปฏิบัติหน้าท่ีสัมภาษณ์ 
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จากนั้นเวียนแจ้งบันทึกข้อความ ขอเรียนเชิญเป็นกรรมการสัมภาษณ์พิจารณากองทุนเพื่อนิสิตของ
คณะวิทยาศาสตร์ให้คณะอนุกรรมการปฏิบัติหน้าที่สัมภาษณ์ผ่านระบบสารบรรณ UP-DMs  อีเมล และ
ประสานงานแจ้งผ่านทางโทรศัพท์หรือไลน์ แสดงตัวอย่างดังภาพท่ี 4.46 ประกอบด้วย 

1) บันทึกข้อความขอเชิญเป็นกรรมการสัมภาษณ์ทุน  
2) สำเนาใบสมัครนิสิตในรูปแบบ Zip. File หรือ One drive  
3) รายละเอียดการประชุม  
4) หลักเกณฑ์การให้คะแนนนิสิต  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.46 ตัวอย่างเวียนแจ้งบันทึกข้อความ ขอเรียนเชิญเป็นกรรมการสัมภาษณ์พิจารณากองทุน 
 

ข้อเสนอแนะ 
การประสานงานคณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์เพื่อกำหนดรูปแบบและวางแผนการสอบ

สัมภาษณ์ล่วงหน้า และควรประสานและจัดทำหนังสือเชิญอนุกรรมการปฏิบัติหน้าที่สัมภาษณ์ล่วงหน้า
ก่อนประชุมประมาณ 7-15 วัน 

  

 

 

 

 
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ขั้นตอนที่ 24 พิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 
เสนอคณบดีพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความขอเรียนเชิญคณะอนุกรรมการปฏิบัติหน้าท่ี

สัมภาษณ์เพื่อคัดเลือกนิสิตเข้ารับทุนการศึกษา 
24.1 หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการแจ้งคณะอนุกรรมการปฏิบัติหน้าที่สัมภาษณ์ใน

ลำดับต่อไป 
24.2 หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขเอกสารบันทึกข้อความและเอกสารแนบให้ถูกต้อง 

 
ขั้นตอนที่ 25 การป้อนข้อมูลนิสิต  

จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบการสัมภาษณ์ จัดทำระบบการให้คะแนนอัตโนมัติ  
(คำส่ัง Sum) จัดเตรียมใบสมัครนิสิตและเอกสารประกอบการให้คะแนน รวบรวมสรุปรายช่ือนิสิตผู้
มีสิทธิ ์เข้ารับการสัมภาษณ์ โดยการป้อนข้อมูลนิสิตและจัดทำแบบฟอร์มการกรอกคะแนนการ
สัมภาษณ์ผู ้สมัครขอรับทุนการศึกษาจากกองทุนเพื ่อนิสิตผ่าน Microsoft Excel หรือแบบ 
Microsoft Excel Online แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.47 ประกอบด้วย 

25.1 ภาคการศึกษาปีการศึกษา และวันท่ี  
25.2 ลำดับท่ี  
25.3 ใบสมัครเลขท่ี  
25.4 รหัสนิสิต  
25.5 ช่ือ-สกุลนิสิต  
25.6 หลักสูตร  
25.7 ช่องสำหรับคุณสมบัติของนิสิตช่องให้คะแนนการสัมภาษณ์  
25.8 ผลรวมคะแนน โดยใช้คำส่ังผลรวมอัตโนมัติ (=Sum)  

 
 
 
  
 

 
 

 
 
  

 

ภาพท่ี 4.47 ตัวอย่างแบบฟอร์มการกรอกคะแนนการสัมภาษณ์ 
 

 

       
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ขั้นตอนที่ 26 การสัมภาษณ์พิจารณาคัดเลือกผู้รับทุน 
สัมภาษณ์พิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาโดยคณะอนุกรรมการ ทั้งรูปแบบ Online 

และ Onsite และสรุปคะแนนผลการสัมภาษณ์หลังสัมภาษณ์ทันที โดยคณะอนุกรรมการสอบ
สัมภาษณ์ตามลำดับคิวการสอบสัมภาษณ์ โดยนักวิชาการศึกษาปฎิบัติหน้าที่ตรวจสอบและสรุป
จำนวนผู้มาเข้ารับการสอบสัมภาษณ์และจัดลำดับนิสิตและประสานงานตลอดการสัมภาษณ์  
ท้ังแบบ Online และ Onsite 

26.1 การสัมภาษณ์แบบ Onsite 
ก่อนถึงวันสัมภาษณ์จะจัดเตรียมสถานที่และจัดชุดเอกสารประกอบการ

สัมภาษณ์ทุนการศึกษา ตามจำนวนคณะกรรมการสัมภาษณ์ ประกอบด้วย  
26.1.1  ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 
26.1.2  หลักเกณฑ์การให้คะแนนทุนขาดแคลนทุนทรัพย์ 
 26.1.3 แบบฟอร์มการให้คะแนนการสัมภาษณ์ส่งต่อกรรมการสัมภาษณ์       
           รายบุคคล 
26.1.4  ใบลงช่ือคณะอนุกรรมการปฏิบัติหน้าท่ีสัมภาษณ์ 
26.1.5  อาหารว่าง และเครื่องด่ืม ตามความเหมาะสม 

26.2  การสัมภาษณ์แบบ Online 
26.2.1 ดำเนินการสร้าง Teams สำหรับใช้ในการสัมภาษณ์ โดยสร้าง

ห้องใหญ่สำหรับการรอเรียกลำดับเข้าสัมภาษณ์ และสร้างห้อง
สัมภาษณ์ย ่อยตามจำนวนกลุ ่ม และเชิญคณะกรรมการ
สัมภาษณ์และนิสิตที่มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์เข้า Teams 
แสดงตัวอย่างดังภาพท่ี 4.48 

26.2.2 ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานจ ัดส ่ง เอกสารประกอบการส ัมภาษณ์ ให้
คณะกรรมการสัมภาษณ์ผ่านทางอีเมล  แสดงตัวอย่างดังภาพท่ี 
4.46 ประกอบด้วย 

1) ใบสมัคร แยกกลุ่ม รายช่ือตามลำดับการสัมภาษณ์ 
2) หลักเกณฑ์การให้คะแนนทุนขาดแคลนทุนทรัพย์ 
3) แบบฟอร์มคะแนนสัมภาษณ์ ตัวอย่างภาพท่ี 4.49 
4) ขั้นตอนการสัมภาษณ์ 

 
คณะทำงานสัมภาษณ์ทุนดำเนินการสัมภาษณ์ทุนการศึกษาตามกำหนดการและตามลำดับ 

ผ่าน Microsoft Teams โดยมีห้องใหญ่ (ห้อง General) สำหรับรอเรียกลำดับเข้าสัมภาษณ์
ตามลำดับ และห้องย่อยตามจำนวนกลุ่มสัมภาษณ์ แสดงตัวอย่างดังภาพท่ี 4.50 และการสัมภาษณ์
ทุนการศึกษาแบบ On-Site นักวิชาการศึกษาจะเป็นผู้เชิญผู้เข้ารับการสัมภาษณ์เข้าตามลำดับ 
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โดยนิสิตผู้สมัครทุนการศึกษาจะถือใบสมัครพร้อมแบบฟอร์มการให้คะแนนการสัมภาษณ์
ส่งต่อกรรมการสัมภาษณ์ แสดงตัวอย่างดังภาพที่ 4.48 ด้วยพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล (PDPA) จึงขอปกปิดใบหน้าของนิสิตผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ โดยใช้สัญลักษณ์แทน ดังนี้ 

แทน  นิสิตผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ 
แทน  คณะอนุกรรมการปฏิบัติหน้าท่ีสัมภาษณ์ 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 4.48 ตัวอย่างห้องสัมภาษณ์ทุนการศึกษาแบบ On-line ผ่านระบบ MS-Teams 

  



 

111 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.49 ตัวอย่างแบบฟอร์มการให้คะแนนการสัมภาษณ์ส่งต่อกรรมการสัมภาษณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.50 ตัวอย่างห้องสัมภาษณ์ทุนการศึกษาแบบ On-Site 
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26.3 สรุปผลคะแนนการสัมภาษณ์โดยคณะอนุกรรมการพิจารณาตามลำดับคะแนน 
หลังจากการสัมภาษณ์เสร็จส้ิน โดยดำเนินการร่วมกับคณะทำงานสัมภาษณ์ทุน ดำเนินการสรุป
คะแนนผลการสัมภาษณ์ลงในแบบฟอร์ม Microsoft Excel และหาค่าเฉล่ียผลคะแนนเพื่อนำมา
เรียงลำดับผู้ท่ีได้คะแนนนเฉล่ียจากมากไปหาน้อยและจัดทำรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการ
ดำเนินงานกองทุนเพื่อร่วมพิจารณาคะแนนผลการสัมภาษณ์ ประกอบด้วย 

26.3.1 จัดทำบันทึกข้อความขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมคณะอนุกรรมการ
ดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ จัดทำระเบียบวาระประชุม จัดเตรียม
เอกสารผลคะแนนการสัมภาษณ์และเสนอคณบดีพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 
แสดงตัวอย่างภาพท่ี 4.51 

26.3.2 จัดประชุมคณะอนุกรรมการทุนการศึกษาเพื่อร่วมพิจารณาคะแนนผลการ
สัมภาษณ์ ซึ่งประกอบด้วยคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ 
และอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ โดยพิจารณาตามลำดับ
คะแนน และคุณสมบัติของแต่ละทุนการศึกษาที่ระบุไว้ เพื ่อขอมติเห็นชอบ เอกสาร
ประกอบด้วย 

1) บันทึกข้อความ ขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมคณะอนุกรรมการ
ดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ตัวอย่างดังภาพท่ี 4.51 

2) ระเบียบวาระประชุมคณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิต
ของคณะวิทยาศาสตร์ ครั้งท่ี x/25xx ตัวอย่างดังภาพท่ี 4.52 

3) ผลคะแนนผลการสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 
4) ใบรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุมคณะอนุกรรมการกองทุนเพื่อนิสิต 

ตัวอย่างดังภาพท่ี 4.53 
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บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน  คณะวิทยาศาสตร์     โทร   1713 
ท่ี  อว 7321.02/                         วันท่ี    

เรื่อง  ขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมคณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์  
         ครั้งท่ี   /       

เรียน   คณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนสิิตของคณะวิทยาศาสตร์ 

 ตามคำสั่งที่ 110/2566 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะ
วิทยาศาสตร์ โดยมีอำนาจและหน้าท่ีตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุน
เพื่อนิสิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 นั้น 

 เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  จึงขอเรียนเชิญท่านเข้า
ร่วมประชุมคณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ครั ้งที ่ ...../............. 
ในวัน................................. เวลา ................................................ น. ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ .........
และผ่านทาง MS-Teams  คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเข้าร่วม จะขอบคุณยิ่ง   

   
 
 

                      (......................................................) 
                         รองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.51 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมคณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนฯ 
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ระเบียบวาระประชุม 
คณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ครั้งที่ .../............ 

วันที่............................... .เวลา ....................... น. 
ประชุมแบบออนไลน์ผ่าน Microsoft Teams 

“คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์” 
 

ระเบียบวาระที่ 1 เรือ่ง ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
-  

 
ระเบียบวาระที่  2     เรื่อง  พิจารณารับรองรายงานการประชุม 

-  
 
ระเบียบวาระที่  3 เรือ่ง  สืบเน่ือง 

-  
 
ระเบียบวาระที่  4   เรื่อง  เสนอเพื่อพิจารณา 
ระเบียบวาระที่   4.1   เรือ่ง  รับรองผลคะแนนการสัมภาษณ์  
  เมื่อวัน................................. เวลา .......................... น. คณะวิทยาศาสตร์ดำเนินการสัมภาษณน์ิสิตผู้สมัครขอรับ
ทุนการศึกษา กองทุนเพื่อนสิิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ภาคเรียนท่ี ...... ปีการศึกษา ......... ทุนละ 
5,000 บาท จำนวน ....... ทุน มีผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ท้ังหมด ........ คน จากจำนวน 
ผู้ส่งสมัครขอรับทุน ...... คน โดยคณะอนุกรรมการดำเนินการกองทุนเพื่อนิสิต .........ท่าน ........ ห้องสัมภาษณ์  
แบบออนไลน์ผ่าน Microsoft Teams ได้แก่  
 ห้องท่ี 1  ................................................................................. 
 ห้องท่ี 2  ................................................................................. 
 ห้องท่ี 3 ................................................................................. 
 ห้องท่ี 4  .................................................................................  
        หลังจากการรวบรวมคะแนนสัมภาษณ์นสิิตท้ัง....คนแล้ว พบว่ามีนิสิตลำดับท่ี......มีคะแนนเท่ากันจำนวน ..... คน  
 .......................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
 
ระเบียบวาระที่  5   เรื่อง  อื่น ๆ 

.......................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 

 
ภาพท่ี 4.52 ตัวอย่างแบบฟอร์มระเบียบวาระประชุมคณะอนุกรรมการดำเนินงาน 
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รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะอนุกรรมการกองทุนเพือ่นิสิตของคณะวิทยาศาสตร์  

คร้ังที่ ....../............. 
วัน................................... เวลา .................................. น.  

ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ ...........  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
ที่ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหต ุ
1  รองคณบดีคณะวิทยาศาสตร์

ฝ่าย......................................
(กรรมการและเลขานุการ) 

ประธานอนุกรรมการ 

  

2  อาจารย์ (อนุกรรมการ)   
3  อาจารย์ (อนุกรรมการ)   
4  อาจารย์ (อนุกรรมการ)   
5  อาจารย์ (อนุกรรมการ)   
6  อาจารย์ (อนุกรรมการ)   
7  อาจารย์ (อนุกรรมการ)   
8  อาจารย์ (อนุกรรมการ)   
9  อาจารย์ (อนุกรรมการ)   
10 นางสาวพรหมภัสสร อะสะนิธิกูร นักวิชาการศึกษา 

(ผู้ช่วยเลขานุการอนุกรรมการ) 
กรรมการและเลขานุการ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.53 ตัวอย่างใบรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุมคณะอนุกรรมการกองทุนเพื่อนิสิต         
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26.4 สร ุปและจ ัดทำรายงานการประช ุมคณะอน ุกรรมการดำเน ินงานกองทุน  
โดยสรุปตามมติที่ประชุมตามระเบียบวาระประชุมคณะอนุกรรมการดำเนินงาน แสดงดังตัวอย่าง
ภาพท่ี 4.54  

 
รายงานการประชุม 

คณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ครั้งที่ ......./..................... 
วัน.................................  เวลา ............................น. 

ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ ............... และ 
ประชุมแบบออนไลน์ผ่าน Microsoft Teams 

“คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์” 
************************************ 

รายนามคณะกรรมการที่ประชุม ณ ห้องประชุม ................ 
1. .............................................    ประธานอนุกรรมการ 
2. .............................................    อนุกรรมการ 
3. .............................................    อนุกรรมการ 
4. .............................................    อนุกรรมการ 
5. นางสาวพรหมภัสสร อะสะนิธิกูร    เลขานุการ 

 
รายนามคณะกรรมการที่ติดภารกิจไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 

1. .............................................    อนุกรรมการ 
2. .............................................    อนุกรรมการ 

 
เริ่มประชุม เวลา  .................  น. 

ระเบียบวาระที่ 1 เรือ่ง ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
วัน/เดือน/ปี รายการ รายรับ รายจ่าย คงเหลือ 

 ยอดยกมา จากการรายงาน ประชุมครั้งที่ ......./..........    
     
     
     

รวม (....................................................................................)  
 
 มติ ที่ประชุม รับทราบ                                                                                      ระเบียบวาระ... 
 
 

ภาพท่ี 4.54 ตัวอย่างรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุน 
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ระเบียบวาระที่  2     เรื่อง  พิจารณารับรองรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระที่ 2.1   พิจารณารับรองรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะ
วิทยาศาสตร์ ครั้งท่ี ........../.............. วัน....................................  ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ .............. และ
ประชุมแบบออนไลน์ผ่าน Microsoft Teams “คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์” 
มติ ที ่ประชุมได้พิจารณารายงานการประชุมคณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื ่อนิสิตของคณะ
วิทยาศาสตร์ ครั้งที่ ครั้งที่ ........../.............. วัน....................................  แล้วมีมติรับรองรายงานการประชุม และ 
ให ้คณะกรรมการตรวจรายละเอ ียดความถ ูกต ้องการสะกดคำถ ูกและคำผ ิด หากพบโปรดแจ ้งนางสาว  
พรหมภัสสร อะสะนิธิกูร เพื่อดำเนินการต่อไป 
 
ระเบียบวาระที่  3  เรื่อง  สืบเน่ือง 

- ไม่มี – 
 
ระเบียบวาระที่  4   เรื่อง  เสนอเพื่อพิจารณา 
ระเบียบวาระที่   4.1   เร่ือง  รับรองผลคะแนนการสมัภาษณ ์
  ระเบียบวาระที่  4.1   เรื่อง  การให้ทุนการศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ ประจำปีการศึกษา ......../........... 
  ................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................... 
 
มติ.................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................... 
 
ระเบียบวาระที่  5   เรื่อง  อื่น ๆ 

-ไม่มี- 
 
ปิดประชุม เวลา .............. น. 
 
 
    (นางสาวพรหมภัสสร อะสะนิธิกูร)         (.............................................) 
              นักวิชาการศึกษา                               ................................................. 
         ผู้จดรายงานการประชุม                      ผู้ตรวจรายงานการประชุม  
 

ภาพท่ี 4.54 ตัวอย่างรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุน (ต่อ) 
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รูปภาพการประชุม 
คณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ครั้งที่ ......./..................... 

วัน.................................  เวลา ............................น. 
ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ ............... และ 
ประชุมแบบออนไลน์ผ่าน Microsoft Teams 

“คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์” 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.54 ตัวอย่างรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุน (ต่อ) 
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ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงถึง 
1) ควรตรวจสอบและสรุปจำนวนผู ้มาเข้าร ับการสอบสัมภาษณ์ก่อนจัดลำดับนิสิตและ

ประสานงานตลอดการสัมภาษณ์ โดยยึดลำดับการลงทะเบียนสัมภาษณ์และไม่คำนึงถึงลำดับการส่ง
เอกสาร 

2) การสรุปคะแนนผลการสัมภาษณ์ ผู ้ปฏิบัติเป็นผู้รวบรวมคะแนนและสรุปผลคะแนนจาก
แบบฟอร์มตารางบันทึกผลคะแนนสัมภาษณ์ท่ีเตรียมไว้ โดยควรทวนซ้ำคะแนน 2-3 ครั้งเพื่อความถูกต้อง
และจัดเรียงลำดับคะแนนจากมากไปหาน้อย แลให้ประชุมพิจารณาคะแนนการสัมภาษณ์ภายหลังการ
สัมภาษณ์เสร็จส้ินทันที 
 
ขั้นตอนที่ 27 การจัดทำร่างบันทึกข้อความเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุน 

จัดทำบันทึกข้อความขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพือ่นิสิต
ของคณะวิทยาศาสตร์ จัดทำระเบียบวาระประชุม จัดเตรียมเอกสารผลคะแนนการสัมภาษณ์และ
เสนอคณบดีพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ เอกสารประกอบด้วย 

27.1 ร่างบันทึกข้อความ ขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อ
นิสิตของคณะวิทยาศาสตร์  ครั้งท่ี x/25xx ตัวอย่างภาพท่ี 4.55 

27.2 ร่างระเบียบวาระประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะ
วิทยาศาสตร์ ครั้งท่ี x/25xx  ตัวอย่างภาพท่ี 4.56 

27.3 รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะ
วิทยาศาสตร์ ครั้งท่ี x/25xx  

27.4 ผลคะแนนผลการสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 
 

ขั้นตอนที่ 28 การพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 
จากนั้นเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาและลงนามในบันทึกข้อความขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุม

คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิต  
28.1 หากพิจารณาลงนาม จะเวียนแจ้งขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ

ดำเนินงานกองทุนเพื ่อน ิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ผ่านช่องทางผ่านระบบสารบรรณของ
มหาวิทยาลัยพะเยา (UP-Dms) อีเมลและไลน์ส่วนบุคคล ตามตัวอย่างตัวอย่างภาพท่ี 4.56 

28.2 หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขเอกสารบันทึกข้อความและเอกสารแนบให้ถูกต้อง 
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บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน  คณะวิทยาศาสตร์      โทร 1713   

ท่ี  อว 7321.02/ว                วันท่ี     
เรื่อง  ขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์  
         ครั้งท่ี     /  
 

เรียน   คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ 
 

 ตามคำสั ่งที ่ 6917/2566 เรื ่อง แต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื ่อนิสิตของ 
คณะวิทยาศาสตร์ โดยมีอำนาจและหน้าท่ีตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหาร
จัดการกองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 นั้น 

 เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  จึงขอเรียนเชิญ
ท่านเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ครั ้งท่ี 
X/XXXX ในวัน……………ที่ …. พ.ศ. .............  เวลา ............ - ................ น. ณ ห้องประชุมคณะ
วิทยาศาสตร์ ...... .และ/หรือผ่านทาง MS-Teams  คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของ
คณะวิทยาศาสตร์ 

 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเข้าร่วม จะขอบคุณยิ่ง   
   
 
 

                    (...................................................................) 
                                             คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.55 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 
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ระเบียบวาระประชุม 
คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ครั้งที่ .......... 

วัน..........................เวลา ............... น. 
ประชุมแบบออนไลน์ผ่าน Microsoft Teams 

“คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์” 
 
ระเบียบวาระที่1 เรือ่ง ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระที่ 1.1 รายงานการเงินกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  
ธนาคารกรุงไทยกรุงไทย หมายเลขบัญชี  679-729166-6 

วัน/เดือน/ปี รายการ รายรับ รายจ่าย คงเหลือ 
     
     
     

(.....................................................................................)  
 
ระเบียบวาระที่ 1.2 
 1) .......................................................................................................... จำนวน .................... บาท  
 2) .......................................................................................................... จำนวน .................... บาท 
 3) .......................................................................................................... จำนวน .................... บาท 
 
ระเบียบวาระที่ 1.3 กรรมการสัมภาษณ์พิจารณากองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ 
 วัน............................................. เวลา ............................... น. คณะวิทยาศาสตร์ดำเนินการสัมภาษณ์พิจารณา
กองทุนเพื ่อนิส ิตของคณะวิทยาศาสตร์ ภาคเรียนที ่ ...................... ผ ่าน Microsoft Teams “สัมภาษณ์
ทุนการศึกษา_กองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ท่ี ..../............” มีนิสิตเข้าร่วมสัมภาษณ์จำนวน ........... คน 
 
ระเบียบวาระที่  2     เร่ือง  พิจารณารับรองรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระที่ 2.1   พิจารณารับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนสิิตของคณะ
วิทยาศาสตร์ ครั้งท่ี ....../............... วันท่ี............................  เวลา ........................น. ผ่านประชุมแบบออนไลน์ผา่น 
Microsoft Teams “คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนสิิตของคณะวิทยาศาสตร์” 
 
ระเบียบวาระที่  3  เรือ่ง  สืบเน่ือง 

-  
 

 
 

ภาพท่ี 4.56 ตัวอย่างระเบียบวาระประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุน  
(การพิจารณามอบทุนการศึกษา 
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ระเบียบวาระที่  4   เรื่อง  เสนอเพื่อพิจารณา 
ระเบียบวาระที่    4.1  เร่ือง  การให้ทุนการศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ ภาคเรียนท่ี ................. 

1) .......................... ได้มีความจำนงบริจาคทุนค่าธรรมเนียมการศึกษาให้กับ ......................... 
รหัสนิสิต ................. หลักสูตร.............................. สาขาวิชา.................. จำนวน .................. บาท 
.....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................... 

2) .......................... ได้มีความจำนงบริจาคทุนค่าธรรมเนียมการศึกษาให้กับ ......................... 
รหัสนิสิต ................. หลักสูตร.............................. สาขาวิชา.................. จำนวน .................. บาท 
.....................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ 
 
ระเบียบวาระที่ 4.2  ผลการพิจารณามอบทุนการศึกษากองทุนเพื่อนสิิตของคณะวิทยาศาสตร์  
ภาคเรียนท่ี ........................... 

ด้วย คณะวิทยาศาสตร์ได้ทำการพิจารณาทุนการศึกษา ซึ ่งจะจัดสรรทุนการศึกษาร้อยละ 50  
จากยอดเงินบริจาค ภาคเรียนท่ี ...../............... มีการจัดสรรทุนการศึกษา สำหรับนิสิตท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์หรือมี
ผลการเรียนดี ทุนละ 5,000 บาท จำนวน ......... ทุน ซึ่งได้ดำเนินการสัมภาษณ์พิจารณากองทุนเพื่อนิสิตของคณะ
ว ิทยาศาสตร ์  ภาคเร ียนท ี ่  . . . ./ . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ว ัน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  เวลา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  น .  
ผ่าน Microsoft Teams “สัมภาษณ์ทุนการศึกษา_กองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ที่ .............” มีนิสิตเข้าร่วม
สัมภาษณ์จำนวน ............คน  

จากการประชุมคณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ครั้งที่ ............. เพื่อ
รับรองผลคะแนนการสัมภาษณ์ เมื ่อวัน ................ เวลา .............. น. ได้ผลการพิจารณารายชื่อนิสิตที่ได้รับ
ทุนการศึกษา จำนวน ...... คน รายชื่อดังต่อไปนี้ (เรียงตามลำดับคะแนน) ดังนี้ 

 
ที่ รหัสนิสิต ชื่อ-สกุล คณะ สาขาวิชา 
1     
2     
3     
4     
5     

 

 
ระเบียบวาระที่  5       เรื่อง  อื่นๆ 
 ......................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
 

ภาพท่ี 4.56 ตัวอย่างระเบียบวาระประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุน (ต่อ) 
(การพิจารณามอบทุนการศึกษา) 
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จากนั้นเวียนแจ้งขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนพร้อมเอกสารวารประชุม

ผ่านทางอีเมล แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.57 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.57 ตัวอย่างเวียนแจ้งบันทึกข้อความขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุน 

 
ขั้นตอนที่ 29 การจัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 

จัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงานเพื่อพิจารณารับรองผลการสัมภาษณ์พิจารณาคัดเลือก
นิสิตที่ได้รับทุนการศึกษา ตามระเบียบวาระประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของ
คณะวิทยาศาสตร์ โดยกำหนดระเบียบวาระที่  4   เรื่อง  เสนอเพื่อพิจารณา ระเบียบวาระที่ 4.1 
เร ื ่อง  การให้ทุนการศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ จากนั ้นสรุปและจัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ตามการจัดประชุมในขั้นตอนท่ี 14 
โดยรายงานการประชุมฉบับนี้ จะต้องนำไปประกอบในขั้นตอนของการเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา
ให้กับนิสิต และเวียนแจ้งรายงานการประชุม/มติท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุน พร้อม
แนบเอกสารแนบ เวียนแจ้งไปยังคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อทราบ ผ่านทางอีเมล และ
จัดเก็บบันทึกรายงานการประชุมไว้ใน OneDrive/ MS-Teams  คณะกรรมการดำเนินงานกองทุน
เพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ 
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หลังดำเนินการประชุมเสร็จสิ้น จะสรุปและจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตภายใน 2 วัน โดยนักวิชาการศึกษาผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้จดรายงานการ
ประชุม รองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์ เป็นผู้ตรวจรายงานการประชุม และคณบดี
คณะวิทยาศาสตร์ ประธานที่ประชุมเป็นผู้ตรวจทานรายงานการประชุม แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 
4.58 จากนั้นเวียนแจ้งรายงานการประชุม/มติที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุน พร้อม
แนบเอกสารแนบ เวียนแจ้งไปยังคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อทราบ ผ่านทางอีเมล และ
จัดเก็บบันทึกรายงานการประชุมไว้ใน OneDrive/ MS-Teams  คณะกรรมการดำเนินงานกองทุน
เพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.59 

 
รายงานการประชุม 

คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพือ่นิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ คร้ังที่ ...../............... 
วัน.........................  เวลา ......................... น. 

ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ ........... 
************************************************************ 

รายนามคณะกรรมการที่ประชุมห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ 1 
1. ................................................................  คณบดี (ประธานกรรมการ) 
2. ................................................................  รองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์  

(กรรมการและเลขานุการ) 
3. ................................................................  อาจารย์ (กรรมการ) 
4. ................................................................  อาจารย์ (กรรมการ) 
5. นางสาวพรหมภัสสร อะสะนิธิกูร   นักวิชาการศึกษา (ผู้ช่วยเลขานุการ) 

 
รายนามคณะกรรมการที่ไม่เข้าร่วมประชุม  

................................................................  อาจารย์ (กรรมการ) 
 

เร่ิมประชุม เวลา  ............  น. 
 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.58 ตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิต (ต่อ) 
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ระเบียบวาระที่ 1 เร่ือง เลขาแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 1.1 รายงานการเงินกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ธนาคารไทย
กรุงไทย หมายเลขบัญชี  679-729166-6 

วัน/เดือน/ปี รายการ รายรับ รายจ่าย คงเหลือ 
 ยอดยกมา จากการรายงานการประชุมครั้งท่ี ....../......    
     
     
     

จำนวนรวมทั้งสิ้น (...................................................................)  
 
มติ   

ระเบียบวาระที่  2   เร่ือง  พิจารณารับรองรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระท่ี   2.1   เรื่อง  พิจารณารับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของ 
คณะวิทยาศาสตร์ ครั้งท่ี ........../..........วัน....................................... ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ ......... 
 
มติ ที่ประชุมได้พิจารณารับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะ
วิทยาศาสตร์ ครั ้งที ่ ........../..........วัน....................................... ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ ......... 
มีมติรับรองรายงานการประชุม และให้คณะกรรมการตรวจรายละเอียดความถูกต้องการสะกดคำถูกและคำผอด 
หากพบโปรดแจ้งนางสาวพรหมภัสสร อะสะนิธิกูร  เพื่อดำเนินการต่อไป 
 
ระเบียบวาระที่  3  เร่ือง  สืบเนื่อง 

-  
 

ระเบียบวาระที่  4   เร่ือง  เสนอเพือ่พิจารณา  
ระเบียบวาระท่ี  4.1   เรื่อง  การให้ทุนการศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ ประจำปีการศึกษา......./...............     

ตามที่ คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ได้พิจารณาแล้วมีมติ
เห็นชอบ พิจารณาการให้ทุนการศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ ประจำปีการศึกษา ....../............ จำนวน .............. 
ทุน ทุนละ ............... บาท รวมเป็นเงินท้ังส้ิน ........................ บาท (...............................) โดยการพิจารณา
การรับสมัครและหลักเกณฑ์การให้คะแนน ที ่ประชุมได้พิจารณาแล้วมีมติเห็นชอบ ให้อนุกรรมการ
ดำเนินการตามกระบวนการขั้นตอนการพิจารณาทุนตามหลักเกณฑ์การให้คะแนนสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

 

 

ภาพท่ี 4.58 ตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิต (ต่อ) 



 

126 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ของมหาวิทยาลัยพะเยา และให้เป็นไปตามกระบวนการพิจารณาของคณะอนุกรรมการกองทุนเพื่อนิสิตของ
คณะวิทยาศาสตร์และให้พิจารณาให้ได้ข้อมูลท่ีเป็นความจริง โดยคำนึงถึงนิสิตท่ีลำบาก ขาดแคลนทุนทรัพย์ 
หากคณะกรรมพิจารณาแล้วเห็นว่านิสิตสมควรได้รับทุน ให้พิจารณาเป็นกรณีพิเศษได้ โดยมอบให้
อนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ตามตามคำสั่งที ่ 031/2564 มีหน้าท่ี
ด ำ เ น ิ น ก า ร พ ิ จ า ร ณาท ุ น ก า ร ศ ึ ก ษ า ใ น เ บ ื ้ อ ง ต ้ น  โ ด ย เ สน อ พ ิ จ า ร ณา เ อ ก ส า ร ป ร ะ กอบ  
การรับสมัครทุนการศึกษา และหลักเกณฑ์การให้คะแนนสัมภาษณ์ทุนการศึกษาของมหาวิทยาลัยพะเยา 
 จากการรับสมัครนิสิตที่สนใจรับทุนการศึกษา ประจำปี .......................ภาคเรียนที่ ............ ปี
การศึกษา ................  ตั ้งแต่วันที่ ............................. ถึงวันที่ .............................. มีนิสิตสมัครรับ
ทุนการศึกษาท้ังส้ิน .................คน ดังนี้ 

ท่ี รหัสนิสิต ชื่อ-สกุล สาขาวิชา/หลักสูตร 
    
    

 

ข้อเสนอเพื่อโปรดพิจารณา 
จากการสัมภาษณ์พิจารณากองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ภาคเรียนท่ี ........./................... 

ในวัน.................................... เวลา ................................. น. ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ 1  
โดยคณะอนุกรรมการดำเนินการกองทุนเพื่อนิสิต ............ ท่าน  ได้แก่ 

1. รองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์  ประธานอนุกรรมการ 
2. ..........................................................  อนุกรรมการ 
3. ..........................................................  อนุกรรมการ 
4. นางสาวพรหมภัสสร อะสะนิธิกูร   กรรมการและเลขานุการ 

หลังการสัมภาษณ์คณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ได้ประชุม
ปรึกษาหารือเพื่อรับรองผลการให้คะแนนสัมภาษณ์ นิสิตสมัครรับทุนการศึกษาทั้งสิ้น ......... คน แบบออน
ไซด์ ............ คน และแบบออนไลน์ ........... คน มติที่ประชุมคณะอนุกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิต
ของคณะวิทยาศาสตร์ ได้พิจารณาคะแนนการสัมภาษณ์เห็นสมควรว่านิสิตท่ีเข้ารับการสัมภาษณ์ เป็นนิสิตท่ี
มีคุณสมบัติตามประกาศ และเป็นนิสิตที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ในการศึกษา พิจารณาแล้วเห็นสมควรมอบ
ทุนการศึกษารายช่ือเรียงลำดับคะแนนดังนี้ 
 

ที่ รหัสนิสิต ชื่อ-สกุล สาขาวิชา/หลักสูตร คะแนนรวม 
     
     
     

 
ภาพท่ี 4.58 ตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิต (ต่อ) 
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คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

มติ ประชุมได้พิจารณาแล้วมีมติเห็นชอบ และเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่อง หลักเกณฑ์ 
และเงื่อนไขการให้ทุน คุณสมบัติของผู้รับทุนและวิธีการปฏิบัติอื่น ของคณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ.  2564  ข้อ 7 
(3) ทุนสนับสนุนการศึกษา คือ เงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคมอบให้แก่นิสิต และเป็นไปตามที่ประชุมได้
พิจารณาแล้วมีมติท่ีประชุมจึงมีมติเห็นชอบพิจารณาและมอบทุนการศึกษาจำนวน ......... ทุน เนื่องด้วยผล 
ทุนละ ............. บาท รวมเป็นเงินท้ังส้ิน ........................ บาท (..............................) จากกองทุนเพื่อนิสิตของ
คณะวิทยาศาสตร์ รายช่ือดังนี้ 
 

ที่ รหัสนิสิต ชื่อ-สกุล สาขาวิชา/หลักสูตร 
    
    
    

 

ระเบียบวาระที่  5      เร่ือง  อื่นๆ 

 ...............................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
 
ประธานกล่าวขอบคุณ  และกล่าวปิดประชุม 
 
ปิดประชุมเวลา  ............ น. 
 
 
(นางสาวพรหมภัสสร อะสะนิธิกูร)          (.......................................) 
          นักวิชาการศึกษา                            รองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์ 
      ผู้จดรายงานการประชุม                     ผู้ตรวจรายงานการประชุม  
  
 
                                                                                        (.........................................) 

            คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
                 ประธานท่ีประชุม   

                                                                                 ผู้ตรวจทานรายงานการประชุม 
 

ภาพท่ี 4.58 ตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิต (ต่อ) 
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คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
รูปภาพการประชุม 

คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพือ่นิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ คร้ังที่ ......../......... 
วัน...............................  เวลา .............................. น. 

ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ .............. 
************************************************************ 
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คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 4.59 ตัวอย่างการจัดเก็บบันทึกรายงานการประชุมไว้ใน OneDrive/ MS-Teams 
 คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ 

  



 

130 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ขั้นตอนที่ 30 การจัดทำร่างประกาศรายชื่อนิสิตที่ได้รับทุน 
จัดทำร่างประกาศ เรื่อง รายช่ือนิสิตท่ีได้รับทุนการศึกษา ท่ีผ่านมติท่ีประชุมพิจารณาคะแนนผล

การสัมภาษณ์ และตรวจสอบความถูกต้องของประกาศตามกระบวนการงานสารบัญของคณะ
วิทยาศาสตร์ตามลำดับ พร้อมท้ังให้นิสิตทีได้รับทุนการศึกษาส่งเอกสารเบิกจ่ายทุนการศึกษาตามรายการ
ท่ีแจ้งในประกาศ ดังตัวอย่างภาพท่ี 4.60 ประกอบด้วย 

30.1 รายละเอียดมติท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน  
30.2 ขั้นตอนส่งเอกสารเบิกจ่ายทุนการศึกษา  
30.3 กำหนดการส่งเอกสาร  
30.4 เอกสาร UP FIN 17 ใบสำคัญรับเงิน  โดยให้นิสิตดาวโหลดเอกสาร โดยจัดในรูปแบบ 

QR CODE ให้นิสิตดาวน์โหลดเอกสารใน Google Drive พร้อมแสดงตัวอย่างกรอกข้อมูล
(https://drive.google.com/drive/folders/1Maqns3oZNEaPZgod7HdQEYhAVdudXU6u)  
ดังตัวอย่างภาพท่ี 4.61 

30.5 ตัวอย่างเอกสารเบิกจ่ายเงิน (เอกสาร UP_FIN17 ใบสำคัญรับเงิน)  
  
 ขั้นตอนที่ 31 การพิจารณาลงนามในประกาศ 

หลังจากจัดทำร่างประกาศรายช่ือนิสิตท่ีได้รับทุนการศึกษาเรียบร้อยแล้ว จะเสนอคณบดี
พิจารณาลงนามในประกาศ 

31.1 หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการประชาสัมพันธ์ประกาศรายช่ือนิสิตท่ีได้รับทุนการศึกษา 
รับทราบและส่งเอกสารการเบิกเงินจ่ายเงินทุนการศึกษาในขั้นตอนต่อไป 

31.2 หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขประกาศให้ถูกต้อง แสดงตัวอย่างดังภาพท่ี 4.60  
 

ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงถึง 
ควรแนบตัวอย่างเอกสารเบิกจ่ายเงิน (เอกสาร UP_FIN17 ใบสำคัญรับเงิน) ที่นิสิตมักเขียนผิด  

ไม่ครบถ้วนจึงจำเป็นต้องจัดทำให้นิสิตดาวน์โหลดเพื่อใช้เป็นตัวอย่างในการกรอก แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 
4.62 

  

https://drive.google.com/drive/folders/1Maqns3oZNEaPZgod7HdQEYhAVdudXU6u
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คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.60 ตัวอย่างประกาศ เรื่อง รายช่ือนิสิตท่ีได้รับทุนการศึกษา กองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 
  

 

 

 

 
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คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.61 ตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน (UP_FIN17) 
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คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.62 ตัวอย่างการกรอกใบสำคัญรับเงิน (UP_FIN17) 

  



 

134 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ขั้นตอนที่ 32 การประกาศรายชื่อนิสิตที่ได้รับทุน 
ประสานงานและจัดส่งประกาศให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์นำประกาศรายชื่อนิสิตที่ได้รับ

ทุนการศึกษา กองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์ 
ประชาสัมพันธ์ผ่านทางเฟซบุ๊กของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา รวมถึงแจ้งในกลุ่มไลน์
นิสิตคณะวิทยาศาสตร์ทุกช้ันป ี
 
ขั้นตอนที่ 33 การรับเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

ร ับเอกสารเบิกจ่ายเง ินและตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายทุนการศึกษา 
โดยนิสิตที ่ได้ร ับทุนการศึกษาตามรายชื ่อที ่ประกาศส่งเอกสารพร้อมหลักฐานการเบิกจ่าย
ทุนการศึกษา เอกสารตามขั้นตอนท่ี 32 ประกอบด้วย 

33.1 ใบสำคัญรับเงิน (UP_FIN17) 
33.2 สำเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองสำเนา 
33.3 สำเนาหน้าบัญชีธนาคารกรุงไทยหรือไทยพาณิชย์เท่านั้น พร้อมรับรองสำเนา 
33.4 จากนั้นให้นิสิตลงนามในบันทึกข้อตกลงตามบทบาทและหน้าท่ีผู้ท่ีได้รับทุนการศึกษา 

แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.63 ประกอบด้วย 
1) รายละเอียดทุนประจำภาคเรียนและปีการศึกษา  
2) เงื่อนไขและข้อตกลง  
3) ลำดับท่ี  
4) รหัสนิสิต  
5) ช่ือ-สกุล  
6) สาขาวิชา/หลักสูตร  
7) ลายมือช่ือ  
8) วัน/เดือน/ปี   
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ภาพท่ี 4.63 ตัวอย่างบันทึกข้อตกลงตามบทบาทและหน้าท่ีผู้ท่ีได้รับทุนการศึกษา 

 
โดยนิสิตจะได้รับสมุดประจำตัวนิสิตทุนการศึกษา ดังตัวอย่างภาพท่ี 4.64 รายละเอียด

ประกอบด้วย 
1) ข้อมูลนิสิตผู้รับทุน  
2) บทหน้าหน้าท่ีนิสิตทุน  
3) เงื่อนไขและข้อตกลง  
4) แบบทึกกิจกรรม  
5) รายงานผลการเรียน  

 
 
 

  

 

      

 
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ภาพท่ี 4.64 สมุดประจำตัวนิสิตทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 
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      ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงถึง 
1) ควรให้นิสิตลงนามบันทึกข้อตกลง เรื่อง บทบาทหน้าท่ีและเงื่อนไขของผู้รับทุนการศึกษา  

ก่อนส่งเอกสารและรับสมุดประจำตัวนิสิตทุน 
2) การจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิต ควรตรวจสอบเอกสาร

ให้ถูกต้อง เอกสารแนบให้ครบถ้วน และคำนวณจำนวนเงินทุนให้ถูกต้อง 
3) แจ้งวิธีการโอนเงนิให้นิสิตทราบ โดยกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยาดำเนินการโอนเงินเข้า

บัญชีโดยตรง ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานควรติดตามเอกสารผ่านระบบติดตามเอกสารการเงิน 
(Financial Document Tracking System) เพื่อตรวจสอบข้ันตอนการดำเนินงานต้ังแต่
กระบวนการจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง กรณีนิสิตสอบถามขั้นตอนการโอนเงิน 
 

ขัน้ตอนที่ 34 การตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนเอกสารประกอบการเบิกจ่ายของนิสิต 
ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนเอกสารประกอบการเบิกจ่ายของนิสิตเอกสารใน

ขั้นตอนท่ี 31  
  34.1 หากเอกสารประกอบการเบิกจ่ายถูกต้องและครบถ้วน จะจัดทำบันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิตพร้อมหลักฐานการเบิกจ่ายเงินใน
ขั้นตอนต่อไป 

34.2 หากเอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน จะแจ้งให้นิสิต
แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง ครบถ้วน และดำเนินการส่งเอกสารอีกครั้ง 

 
ขั้นตอนที่ 35 การจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา  

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา โดยรองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิต
และนิสิตสัมพันธ์ เป็นผู้พิจารณาและลงนามบันทึกข้อความ เรียนถึงคณบดีคณะวิทยาศาสตร์เพื่อขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิต และให้นิสิตโดยนิสิตที่ได้รับทุนดำเนินการลงลายมือชื่อใน
ใบสำคัญรับเงิน ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย ไม่ต้องลงวันที่ กรอกรายละเอียดชื่อ ที่อยู่ ของ
นิสิตให้ครบถ้วน และกรอกแบบฟอร์มขอรับเงินผ่านธนาคาร โดยเอกสารแนบการเบิกจ่ายจะ
ประกอบด้วย  

35.1  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา (ตัวอย่างภาพท่ี 4.65 และ 4.66) 
35.2  ใบสำคัญรับเงิน (UP_FIN17)  (ตัวอย่างภาพท่ี 4.61) 
35.3  งบหน้าใบสำคัญเบิกเงินรายได้ (UP_FIN27)  (ตัวอย่างภาพท่ี 4.67)  
35.4  สำเนาบัตรประชาชนของหรือสำเนาบัตรประจำตัวนิสิตพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อ’ 
35.5  แนบสำเนาหน้าบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์ หรือธนาคารกรุงไทย พร้อมรับรองสำเนา 
35.6  รายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิต 
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35.7  แนบประกาศและคำส่ังท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 
1) ประกาศรายช่ือนิสิตท่ีได้รับทุนการศึกษา 
2) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง หลักเกณฑ์การบริหารจัดการ

กองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 ลงวันท่ี 
9 กรกฎาคม พ.ศ. 2563 

3) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ เงื่อนไข วิธีการ และ
อัตราจ่ายเงินกองทุน พ.ศ. 2563 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2563 

4) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการใหทุ้น 
คุณสมบัติของผู้รับทุนและวิธีการปฏิบัติอื่นของคณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 
2564 ลงวันท่ี 26 มกราคม 2564 

5) คำสั ่งมหาว ิทยาล ัยพะเยา ฉบับที ่  6917/2566 เร ื ่อง แต่ง ต้ัง
คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ลง
วันท่ี 15 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 

6) คำสั่งคณะวิทยาศาสตร์ ฉบับที่ 110/2566 เรื่อง แต่งตั้งอนุกรรมการ
ดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 
พ.ศ. 2566 

 
ขั้นตอนที่ 36 การตรวจเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุน  

ตรวจเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิต พร้อมเอกสารแนบ 
โดยนักวิชาการเงินและบัญชีจะตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสารเบิกจ่ายและ
ส่งเอกสารไปยังกองคลัง จากนั้นเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิต
กองทุนเพื่อนิสิต พร้อมเอกสารแนบ 

36.1 หากถูกต้อง นักวิชาการเงินและบัญชีจะดำเนินการในขั้นตอนและส่งเอกสาร 
       ไปยังกองคลัง 
36.2 หากไม่ถูกต้อง จะแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานแก้ไขเอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วน  
จากนั้นนักวิชาการเงินและบัญชีส่งเอกสารไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา ดำเนินการ

ตามระเบียบเบิกจ่ายต่อไป โดยการส่งเอกสารกองคลังจะดำเนินการผ่าน ระบบติดตามเอกสาร
การเงิน มหาวิทยาลัยพะเยา (Financial Document Tracking System) เพื่อตรวจสอบขั้นตอน
การดำเนินงานของกองคลังต้ังแต่กระบวนการจัดส่งเอกสารจนถึงกระบวนการโอนเงินเข้านิสิตผู้รับ
ทุนการศึกษา แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.68 
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ขั้นตอนที่ 37 กองคลังตรวจสอบเอกสาร 
กองคลังตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่ายเงิน และพิจารณาเอกสารเบิกจ่ายเงิน

ดำเนินการ ดังนี้ 
37.1 คุมยอด การเบิกจ่าย 
37.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วนของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
37.3 หากเอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน กองคลังจะดำเนินการ จัดทำบันทึกการตรวจ

หลักฐานแจ้งคณะวิทยาศาสตร์ดำเนินการแก้ไข 
- หากเอกสารถูกต้อง กองคลังดำเนินการตามกระบวนการโอนเงนิเข้าบัญชีให้แก่

นิสิตทุนต่อไป โดยจะเสนอผ่านหัวหน้าการเงิน เสนอผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา 
ซึ่งนิสิตได้รับเงินทุนการศึกษา โดยกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยาดำเนินการโอนเงินเข้า
บัญชีโดยตรง คณะวิทยาศาสตร์สามารถตรวจสอบการโอนเงินได้ท่ีระบบของกองคลัง  
โดยจะมีเลขท่ีเอกสาร แจ้งรายละเอียดการโอนเข้าบัญชี 

- หากไม่ถูกต้อง จะแก้ไขส่งหนังสือกลับมายังคณะฯ เมื่อแก้ไข ปรับปรุงเสร็จแล้ว 
ส่งไปยังกองคลังอีกครั้ง  
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บันทึกข้อความ 
หน่วยงาน  คณะวิทยาศาสตร์                          โทร      1713      
ท่ี   อว 7321.02/                                  วันท่ี           
เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิต        

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

 อ้างมติในท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ครั้งท่ี 
...../............ วัน.............................. เวลา ........................ น. ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ .... และ
ประชุมแบบออนไลน์ผ่าน Microsoft Teams “คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื ่อนิสิตของคณะ
วิทยาศาสตร์” ระเบียบวาระที่ 4.1 เรื ่อง  การให้ทุนการศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ ประจำปีการศึกษา 
...../.......... นั้น 

เพื ่อให้การดำเนินการเบิกจ่ายเง ินทุนการศึกษาให้นิสิตเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
คณะวิทยาศาสตร์ จึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิต ภาคเรียนที่ ....../........ จำนวน ......... ทุน 
ทุนละ ............... บาท รวมทั้งส้ิน ........................... บาท (................................................) โดยขอเบิกจ่าย
จากบัญชีธนาคารกรุงไทย เลขที่บัญชี 679-7-29166-6  ชื่อบัญชี กองทุนเพื่อนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา  
(คณะวิทยาศาสตร์) รายช่ือตามเอกสารแนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

                     (........................................................) 
                     รองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.65 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 
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รายชื่อนิสิตที่ได้รับทุนการศึกษา กองทุนเพื่อนิสติคณะวิทยาศาสตร์ 
ภาคเรียนที่ ........... ปีการศึกษา .............. 

 
ที่ รหัสนิสิต ชื่อ-สกุล คณะ สาขาวิชา 
     
     
     
     
     
     
     

 
หมายเหตุ    หากนิสิตไม่ส่งเอกสารภายในระยะเวลาท่ีกำหนดตามประกาศ จะถือว่าสละสิทธิ์การขอรับ 
   ทุนการศึกษาในครั้งนี้ 
 
 
 

                                                                         (................................................................)  
                 รองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์ 

                                                                           วันท่ี........../.............../............. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.66 ตัวอย่างเอกสารแนบบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 

  



 

142 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.67 ตัวอย่างงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินรายได้ (UP_FIN27) 

กรอกระบุทุน 
และชื่อนิสิตที่
ได้รับทุน 

ระบุเลขที่ 
วันที่ เอกสาร 

ระบุจำนวนทุน 
ที่ได้รับ 
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ภาพท่ี 4.67 ตัวอย่างงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินรายได้ (UP_FIN27) (ต่อ) 
  

ระบุเลขที่ วันที่ 
เอกสาร 
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ภาพท่ี 4.68 ตัวอย่างกระบวนการจัดส่งเอกสาร ระบบติดตามเอกสารการเงิน 

(Financial Document Tracking System) 
  

สถานะขั้นตอน 

การดำเนินเอกสาร 

ลำดับขั้นตอน 

การดำเนินเอกสาร 

สถานะขั้นตอน 

การดำเนินเอกสาร 
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ขัน้ตอนที่ 38 การจัดทำบันทึกรายการการเงิน 
จัดทำบันทึกรายการการเงิน รายงานเดินบัญชีกองทุนสรุปข้อมูลผู้รับทุนการศึกษา พร้อม

บันทึกข้อมูลรายการบัญชีกองทุนเพื่อนิสิตใน Microsoft Excel แบบฟอร์มรายการเดินบัญชี
กองทุนเพื่อนิสิต ให้บันทึกข้อมูลรายการบัญชีกองทุนเพื่อนิสิตทุกครั้งทันทีหลังจากมีการบริจาค 
โดยระบุข้อความ “ได้รับบริจาคทุนการศึกษาจาก....”  หากมีผู้บริจาคโดยไม่ได้รับแจ้งจากผู้บริจาค 
ให้ระบุเป็น “ได้รับบริจาคทุนการศึกษา (ไม่ทราบชื่อผู้บริจาค-ผู้บริจาคไม่ประสงค์ออกนาม”)  
แสดงตังตัวอย่างภาพท่ี 4.69 รายละเอียดประกอบด้วย 
 38.1 วัน เดือน ปี ท่ีทำรายการ  
 38.2 รายการ  
 38.4 รายรับ (บาท)  
 38.5 รายจ่าย (บาท)  
 38.6 ยอดคงเหลือ (บาท)  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.69 ตัวอย่างรายการเดินบัญชีกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 
 

     
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ขั้นตอนที่ 39 การจัดทำบันทึกข้อความรายงานสถานะการเงินกองทุน 
จัดทำบันทึกข้อความรายงานสถานะการเง ินกองทุนเพื ่อนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา  

(คณะวิทยาศาสตร์) ประจำเดือน โดยจะต้องจัดทำรายงานสถานะทางการเงินทุกเดือนหรือทุกรอบ
หลังจากได้มีการเบิกจ่ายทุนการศึกษา พร้อมด้วยแนบเอกสารเอกสารรายงานสถานะการเงิน 
กองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงาน หมายเลขบัญชี  679-729166-6 จากนั้นเสนอคณบดีเพื่อพิจารณา
และลงนามในบันทึกข้อความจัดทำรายงานสถานะการเงินกองทุนเพื่อนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา 
(คณะวิทยาศาสตร์) พร้อมด้วยแนบเอกสารเอกสารรายงานสถานะการเงินในฐานะเป็นผู้รายงาน
ตามและจัดส่งบันทึกข้อความ พร้อมเอกสารแนบไปยัง กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ 
ตัวอย่างภาพท่ี 4.70 

 
บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน  คณะวิทยาศาสตร์                          โทร      1713      
ท่ี   อว 7321.02/                                  วันท่ี           
เรื่อง  ขอส่งรายงานข้อมูลการรับบริจาค กองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ประจำเดือน   

เรียน อธิการบดี  

 ตามที ่ คณะวิทยาศาสตร์ ได้ดำเนินการเปิดบัญชีธนาคารกรุงไทย จำกัด(มหาชน)  
สาขาศูนย์การแพทย์และโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา ประเภทออมทรัพย์ เลขที่บัญชี 679-729166-6 
ชื่อบัญชี “กองทุนเพื่อนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา (คณะวิทยาศาสตร์)” เพื่อรองรับการเบิกจ่ายเงินทุนจาก
กองทุนเพื่อนิสิต ตามระเบียบ มหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย กองทุนเพื่อนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 
ลงวันที่ 27 ตุลาคม 2562 และประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข การให้ทุน 
คุณสมบัติของผู้รับทุน และวิธีการปฏิบัติอื่นของคณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2564 นั้น 

เพื่อเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย คณะวิทยาศาสตร์ จึงขอส่งรายงาน
ข้อมูลการรับบริจาคกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ในระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) และ
ระบบสแกน QR CODE ระบบ prompt Pay “กรุงไทยเติมบุญ” โอนเงินเข้าบัญชีผ่านระบบออนไลน์ 
ประจำประจำเดือน.......................ถึงเดือน................................. รายละเอียดดังเอกสารแนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

                      (......................................................) 
                   คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

 
ภาพท่ี 4.70 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอส่งรายงานข้อมูลการรับบริจาคกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 
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เอกสารรายงานสถานะการเงินกองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงาน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
หมายเลขบัญชี  679-729166-6  ธนาคาร กรุงไทย  สาขา ศูนย์การแพทย์และโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

ต้ังแต่วันท่ี     ถึงวันท่ี    
วัน/เดือน/ปี รายการ รายรับ รายจ่าย คงเหลือ 

 ยอดยกมา    
     
     
     

ยอดเงินคงเหลือ (....................................................)  
 

 
 
 

ผู้รายงาน........................................................... 
(..........................................................) 

ตำแหน่ง ........................................................... 
 

ภาพท่ี 4.70 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอส่งรายงานข้อมูลการรับบริจาคกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 

 
ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงถึง 

1) การจัดทำรายการเดินบัญชีกองทุนเพื ่อน ิสิตควรใช้ Microsoft Excel ในการดำเนินการ 
ประกอบด้วย  วัน/เดือน/ปี  รายการ รายรับ รายจ่าย  และยอดเงินคงเหลือ เพื่อจะได้คำนวณ
ยอดเงินทุนการได้อย่างถูกต้องและแม่นยำ 

2) ควรนำบัญชีธนาคารไปตรวจสอบทุกๆ เดือนกรกฎาคมและเดือนมกราคมของทุกปี เนื่องด้วยจาก
มีดอกเบ้ียธนาคารเข้ามาเป็นรายรับของกองทุน 

3) การจัดส่งเอกสารจะส่งบันทึกข้อความรายงานสถานะการเงินให้ไปยังและกองพัฒนาคุณภาพ
นิสิตและนิสิตพิการ 
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ขั้นตอนที่ 40 พิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 
เสนอผู้คณบดีพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความรายงานสถานะการเงินกองทุนพร้อมลง

นามในเอกสารแนบในฐานะผู้รายงาน 
24.1 หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการสำเนาแล้วนำเอกสารจัดส่งไปยังกองพัฒนา

คุณภาพนิสิตและนิสิตพิการต่อไป 
24.2 หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขเอกสารบันทึกข้อความและเอกสารแนบให้ถูกต้อง 

 
ขั้นตอนที่ 41 การจัดพิธีมอบทุน 

41.1 ร่วมวางแผนการดำเนินงานร่วมกับคณะกรรมการดำเนินงานกิจกรรม เช่น วันไหว้ครู
ของคณะร่วมวางแผนการดำเนินงานร่วมกับสโมสรนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ วันเกียรติยศของคณะ
ร่วมวางแผนการดำเนินงานร่วมกับสโมสรนิสิตคณะวิทยาศาสตร์และคณะทำงานของคณะ และหาก
มีการมอบทุนการศึกษาในการประชุมคณะกรรมการประจำ จะประสานเลขานุการที่ประชุม
คณะกรรมการประจำเพื่อขอเพิ่มวาระมอบทุนการศึกษา 

41.2 ประสานนัดหมายนิสิต/ผู้ปกครองนิสิต เพื่อเข้ารับทุนในวันและเวลาดำเนินโครงการ/
กิจกรรม/การประชุมคณะกรรมการประจำ จะประสานนิสิตที่ได้รับทุนเข้ารับทุนในวันดังกล่าว
ล่วงหน้า 7-15 วัน 

41.3 จัดเตรียมเอกสารใบประกาศแสดงข้อมูลกองทุนพร้อมจำนวนเงินทุน โดยจัดทำขนาด
ประมาณ A4 เพ ื ่อร ับมอบในวันงานดังกล่าววันเตรียมงาน แสดงดังตัวอย่างภาพที ่ 4.71 
ประกอบด้วย 

41.3.1 ช่ือหน่วยงาน  
41.3.2 ช่ือกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์  
41.3.2 ประเภททุนการศึกษา  
41.3.4 จำนวนทุนการศึกษา  

 
 
  
 
 
 
 
  
 

ภาพท่ี 4.71 ตัวอย่างใบประกาศแสดงข้อมูลกองทุนพร้อมจำนวนเงินทุน 

 

 

 

 
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ภาพท่ี 4.72 ตัวอย่างการมอบทุนการศึกษากองทุนเพื่อนิสิตท่ีผ่านมา 

ท่ีมา : http://www.science.up.ac.th/new/588, 2565 และ
http://www.science.up.ac.th/new/1276, 2568 

 
ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงถึง 

1) ควรประสานนิสิตท่ีได้รับทุนเข้ารับทุนในวันดังกล่าวล่วงหน้า 7 และจัดทำป้ายข้อความ
มอบทุนขนาดประมาณ A4 เพื่อรับมอบในวันงานดังกล่าววันเตรียมงาน 

2) ควรประสานสโมสรนิสิตและคณะกรรมการดำเนินงานเพื่อเพิ่มกิจกรรมมอบทุนและ
รายละเอียดการมอบทุนในกิจกรรม 

 
ขั้นตอนที่ 42  การติดตามผลการปฏิบัติงานชั่วโมงการช่วยงานของนิสิตทุน 

ติดตามผลการปฏิบัติงานช่ัวโมงการช่วยงานของนิสิตทุนผ่านสมุดทุน แสดงดังภาพท่ี 4.64 
และติดตามนิสิตผ่านช่องทางกลุ่มไลน์นิสิตทุนกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์  แสดงดังภาพท่ี 
4.73  โดยการติดตามผลการปฏิบัติงานช่ัวโมงการช่วยงานของนิสิต (ช่ัวโมงกิจกรรม) จะจัดทำเป็น
ตารางใน Microsoft Excel แสดงดังภาพท่ี 4.74 ประกอบด้วย 

42.1  ลำดับท่ี  
42.2  ภาคเรียนท่ี  
42.3  ช่ือทุน (เจ้าของทุน)   
42.4  รหัสนิสิต  
42.5  ช่ือผู้รับทุน  
42.6  สาขาวิชา   
42.7  จำนวนเงิน   
42.8  ประเภททุน  
42.9   อาจารย์ท่ีปรึกษา  
42.10 จำนวนช่ัวโมงกิจกรรม  
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ภาพท่ี 4.73 กลุ่มไลน์นิสิตทุนกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.74 ตัวอย่างสรุปข้อมูลผู้รับทุนการศึกษา กองทุนเพื่อนิสิต 

  

       
   



 

151 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ขั้นตอนที่ 43 การสรุปผลการปฏิบัติงานกองทุน 
สรุปผลการปฏิบัติงานกองทุนฯ ทุนสนับสนุนการศึกษาในกรณีไม่ระบุผู ้รับทุนและ

ค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิต โดยการจัดทำรายงานฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์ รายงานใน
การประชุมคณะกรรมการประจำ ส่วนท่ี 3 กองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
ตัวอย่างแสดงดังภาพท่ี 4.75 ประกอบด้วย  

43.1 การบริจาคสนับสนุนกองทุนเพื่อนิสิต  
43.2  กราฟแท่งแสดงข้อมูลการบริจาค รายรับ รายจ่าย และยอดคงเหลือ  
43.3  สถิติการรับทุนการศึกษา  
43.4  รายช่ือผู้รับทุนการศึกษา  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.75 ตัวอย่างรายงานผลการดำเนินงานฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์ 

 

 
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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.75 ตัวอย่างรายงานผลการดำเนินงานฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์ (ต่อ) 
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ตารางท่ี 4.5 กระบวนการดำเนินการจัดกิจกรรมทอดผ้าป่าเพื่อกองทุนนิสิต 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
  

 
 

     

1  
 
 
 

 

ขั ้นตอนที ่ 1 คณะแจ้งการอนุมัติงบประมาณ
ประจำปีของคณะ 
    งบประมาณประจำปีของคณะโดยแบ่งเป็น
งบประมาณในการพัฒนานิสิตและงบประมาณ
ดำเนินงานโครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนงาน 
งานแผนงาน 

รายงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติการ ประจำปี
งบประมาณ คณะ
วิทยาศาสตร์ 

ต้น
ปีงบประมาณ 

 

2  
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำแผนกิจกรรม 
     จัดทำแผนกิจกรรมเพ่ือพิจารณาหลังจากได้รับ
แจ้งการอนุมัติงบประมาณดำเนินการโครงการ
ประจำปีของคณะ ซึ ่งจะร่วมวางแผนการดำเนิน
โครงการ/กิจกรรม  โดยผ่านคณะกรรมการพัฒนา
นิสิตและนิสิตสัมพันธ์ 

นักวิชาการศึกษา/ 
รองคณบดี/ 
คณะกรรมการ
พัฒนานิสิตและนิสิต
สัมพันธ์ 

ร่างแผนกิจกรรม 1 วัน  

3  ขั้นตอนที่ 3 ขออนุมัติการดำเนินโครงการ 
        ขออนุมัติการดำเนินโครงการผ่านระบบ
บริหารจัดการแผนและงบประมาณ (E-Budget) 
ของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยกำหนดให้รองคณบดี
ฝ่ายพัฒนานิส ิตและนิส ิตสัมพันธ ์เป ็นหัวหน้า
โครงการ และมอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานทำหน้าที่
เลขานุการโครงการ/กิจกรรม และดำเนินการขอ
อนุมัติการโอนงบประมาณโครงการให้เป็นไปตาม
แผนการใช้งบประมาณท่ีกำหนดไว้ 
 
 

นักวิชาการศึกษา 1) แบบฟอร์มขออนุมัติ
ดำเนินกิจกรรม  
2) แบบข้อเสนอกิจกรรม 
3) ร่างกำหนดการ 
4) ร่างงบประมาณ 

1 วัน  

เริ่มต้น 

คณะแจ้งการอนุมัติงบประมาณ
ประจำปีของคณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำแผนกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติดำเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

 1
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4  ขั้นตอนที่ 4 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในโครงการ 
     ขออนุมัติค ่าใช ้จ ่ายในโครงการพร้อมแนบ
เอกสารประกอบการยืมเงิน พร้อมทำสัญญายืมเงิน
พร้อมแนบหลักฐานการยืมเงินพร้อมแนบโครงการ 
ผ่านระบบบริหาร จัดการแผนและงบประมาณ  
(E-Budget) จากนั ้นส่งเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่
การเงินเพ่ือดำเนินการยืมเงิน 

นักวิชาการศึกษา  1 วัน  

5  ขั้นตอนที่ 5 จัดทำร่างกำหนดการหรือแผนปฏิบัติ
การ (Action Plan) 
     จัดทำร่างกำหนดการหรือร่างแผนปฏิบัติการ 
(Action Plan) เพ ื ่อลำดับกิจกรรมและกำหนด
ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ในรูปแบบตาราง
เพื่อให้ผู้ดำเนินงานเข้าใจง่าย รายละเอียด ได้แก่ 
วันที ่ดำเนินงาน ชื ่อกิจกรรมย่อย เวลา หน้าที่
รับผิดชอบ สถานที่ และคณะกรรมการผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการศึกษา ร่างกำหนดการและร่าง
แผนปฏิบัติการ 
(Action Plan) 

60 นาที  

1

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในโครงการ 

 

 

 

 

 จัดทำกำหนดการหรือ
แผนปฏิบัติการ (Action Plan) 

 

 

 

 

2
1
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6  ขั้นตอนที่ 6 ประชุมเตรียมการจัดโครงการ 
1) จองห้องประชุมและสื่อโสตทัศนูปกรณ์ 
2) จัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินงาน 
3) จัดทำวาระการประชุมและเอกสารประกอบ
วาระการประชุม 
4) จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือเตรียมความพร้อม
ในการดำเนินโครงการและมอบหมายหน้าที่ในการ
ปฏิบัติงานให้ตรงกับภาระงานและความสามารถ
ของแต่ละบุคคลหรือแต่ละหน่วยงานที ่ม ีความ
เก่ียวข้อง โดยมีรองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิต
สัมพันธ์ หัวหน้าโครงการเป็นประธานที่ประชุม 

1.ผู้ปฏิบัติงาน 
2.หัวหน้าโครงการ 
3.สโมสรนิสิตคณะ 
4.เจ้าหน้าท่ี
สำนักงาน 

1. บันทึกข้อความเชิญ
ประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินงาน 
2. วาระการประชุมและ
เอกสารประกอบวาระการ
ประชุม 

1-2 ชั่วโมง  

7  
 
 

ขั้นตอนที่ 7 จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์โครงการ 
    จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์การบริจาคเข้ากองทุน
เพื ่อนิสิตในรูปแบบ Infographic ด้วยโปรแกรม
อ อ ก แบ บ อ อ น ไ ล น ์  ( CANVA) โ ด ย เ น ื ้ อ ห า
ประกอบด้วย ชื่อโครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
วัน เวลา สถานที่ ดำเนินกิจกรรม รายเอียดการ
บริจาคกองทุน ระยะเวลาการบริจาค 
 
 
 
 

1.ผู้ปฏิบัติงาน 
2.สโมสรนิสิตคณะ 

สื่อประชาสัมพันธ์
โครงการ 

60 นาที  

2
1

ประชุมเตรียมการจัดโครงการ 

 

 

 

 

จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์
โครงการ 

3
1
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8  ขั้นตอนที่ 8 จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์    
    จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์และ
ตกแต่งสถานที่ในการจัดกิจกรรม ที่ในการดำเนิน
กิจกรรม/ประกอบพิธีล่วงหน้า 1 วัน เช่น โต๊ะ 
เก้าอี้ การตกแต่งสถานที่ตามความเหมาะสมของ
งานน้ัน ๆ 

1.ผู้ปฏิบัติงาน 
2.สโมสรนิสิตคณะ 
3.เจ้าหน้าท่ี
สำนักงาน 

 1 วัน  

9  ขั้นตอนที่ 9 ดำเนินกิจกรรมตามกำหนดการ 
    ดำเนินกิจกรรมจะเป็นไปตามกำหนดการและ
แผนปฏิบัติการ (Action Plan) ที่วางไว้ โดยเป็น
ผู ้ปฏิบัติงานและผู้ประสานงานกิจกรรมในฐานะ
เลขาโครงการ/ก ิจกรรมให ้เป ็นไปด้วยความ
เรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ 

1.ผู้ปฏิบัติงาน 
2.หัวหน้าโครงการ 
3.สโมสรนิสิตคณะ 
4.เจ้าหน้าท่ี
สำนักงาน 

แผนปฏิบัติการ (Action 
Plan) 

1 วัน การบริจาคจะ
ประชาสัมพันธ์
โครงการโดยมี
การร่วมบริ
บริจาคตลอด
ระยะเวลาในการ
ดำเนินโครงการ 

10  ขั้นตอนที่ 10 สรุปผลการดำเนินงาน 
    สรุปผลโครงการจากการประชุมสรุปงานหลัง
กิจกรรม จากการประเมินโครงการแบบออนไลน์ 
จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน เพื ่อสร ุปและ
รายงานผล โดยการวิเคราะห์จากการประเมินความ
พึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม โดยการวิเคราะห์
ความถี ่และค่าเฉลี ่ยของคะแนน เพื ่อสร ุปและ
รายงานผล นำไปปรับปรุงในการดำเนินกิจกรรมใน
ครั้งต่อไป 
 

นักวิชาการศึกษา 1.แบบรายงานผลการ
ดำเนินงานฝ่ายพัฒนานิสิต
และนิสิตสัมพันธ์ 
2.แบบประเมินกิจกรรม 

60 นาที  

จัดเตรียมสถานที่และ 
วัสดุอุปกรณ์ 

 
 
 

ดำเนินกิจกรรมตามกำหนดการ 

3
1

สรุปผลการดำเนินงาน 

4
1
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11  ขั้นตอนที่ 11 ขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ 
   ขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ/กิจกรรม
พัฒนานิสิตให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายของ
มหาวิทยาลัยพะเยา 

นักวิชาการศึกษา 
นักวิชาการการเงิน
และบัญชี 

ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง รายการและ
อัตราการเบิกจ่ายจากเงิน
รายได้ พ.ศ2566 

1 วัน  

12  ขั้นตอนที่ 12 จัดเก็บข้อมูลลงในฐานข้อมูล 
    จัดทำรายงานผลการดำเนินงานและจัดเก็บ
ข้อมูลลงในฐานข้อมูลออนไลน์ (One Drive) เพ่ือ
จะนำข้อมูลไปพิจารณาวิเคราะห์ในการดำเนิน
กิจกรรมในครั้งต่อไป/ปีต่อไป 

นักวิชาการศึกษา 1. รายงานผลการ
ดำเนินงาน 
2. รายการเดินบัญชี
กองทุนเพ่ือนิสิต 

60 นาที  

  
 
 

     

 

4
1

ขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ 

สิ้นสุด 

จัดเก็บข้อมูลลงในฐานข้อมูล 
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จากตารางท่ี 4.4 กระบวนการดำเนินการจัดกิจกรรมทอดผ้าป่าเพื่อกองทุนนิสิต มีรายละเอียด 
แต่ละขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 คณะแจ้งการอนุมัติงบประมาณประจำปีของคณะ 
ฝ่ายแผนงานและนักวิเคราะห์นะโยบายและแผนแจ้งการอนุมัติงบประมาณประจำปีของ

คณะ โครงการในแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณนั้น ๆ ซึ่งจะแบ่งเป็นงบประมาณในการพฒันา
นิสิตและงบประมาณดำเนินงานโครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม เช่น โครงการประเพณีสงกรานต์
สืบสานวัฒนธรรม โครงการถวายเทียนเข้าพรรษา โครงการสืบสานวัฒนธรรมและ ภูมิปัญญา
ล้านนาไทยโครงการทอดผ้าป่าสามัคคีเพื่อสมทบกองทุนนิสิต 

 
ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำแผนกิจกรรม 

จัดทำแผนเพื่อพิจารณาหลังจากได้รับแจ้งการอนุมัติงบประมาณดำเนินการโครงการ
ประจำปีของคณะ ซึ่งจะร่วมวางแผนการดำเนินโครงการ/กิจกรรม โดยผ่านคณะกรรมการพฒันา
นิสิตและนิสิตสัมพันธ์ โดยการหาแหล่งทุนการศึกษาเพื่อให้ได้มีช่องทางการบริจาคทุนการศึกษาจะ
ดำเนินการในโครงการทอดผ้าป่าสามัคคีเพื่อสมทบกองทุนนิสิตหรือโครงการถวายเทียนเข้าพรรษา 
ขึ้นอยู่กับการได้รับอนุมัติงบให้ดำเนินโครงการ หากปีนั้น ๆ ไม่ได้รับการสนุนงบประมาณหรือไม่ถูก
บรรจุในโครงการในแผนประจำ ทางคณะจะดำเนินเป็นกิจกรรมโดยไม่ใช้งบประมาณ 

 
ขั้นตอนที่ 3 การดำเนินการขออนุมัติการดำเนินโครงการ 

ดำเนินการขออนุมัติการดำเนินโครงการผ่านระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ  
(e-Budget) ของมหาว ิทยาลัยพะเยา  (https://budget.up.ac.th) โดยกำหนดให้รองคณบดี 
ฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์เป็นหัวหน้าโครงการ และมอบหมายให้ผู ้ปฏิบัติงานทำหน้าท่ี
เลขานุการโครงการ/กิจกรรม และดำเนินการขออนุมัติดำเนินโครงการ ดังตัวอย่างภาพที่ 4.76 
ประกอบด้วย 

3.1 บันทึกเลขหนังสือ โดยใช้เลขหนังสือของงานแผนงาน (อว 7321.03)  
3.2 เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์  
3.3 กรอกผู้รับผิดชอบโครงการ โดยระบุรองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์เป็น

หัวหน้าโครงการ  
3.4 จากกันกดบันทึกและจัดพิมพ์เอกสารให้ผู้รับผิดชอบโครงการลงนาม  

 
 
 

  



 

159 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.76 ตัวอย่างขออนุมัติการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ 
 

จากนั้นจัดทำข้อเสนอโครงการผ่านระบบ e-Budget โดยบันทึกข้อมูลโครงการ  
(รายการหลัก) ตามหน่วยงาน  โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  จากนั้นกดพิมพ์ข้อมูล
โครงการและจัดพิมพ์เอกสารเสนอผู้รับผิดชอบโครงการลงนาม  เพื่อเสนองานแผนงาน
ดำเนินงานต่อไปดังตัวอย่างภาพท่ี 7.77 – 7.79 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.77 ตัวอย่างข้อเสนอโครงการในแผนปฏิบัติการผ่านระบบ E-Budget 

  

 

 

 

 

 

 



 

160 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.78 ตัวอย่างบันทึกข้อมูลโครงการ (รายการหลัก) ในระบบ E-Budget 
  

กรอกข้อมูล
งบประมาณ 

 



 

161 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.79 ตัวอย่างแบบฟอร์มโครงการประจำปีจากระบบ 

  



 

162 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.79 ตัวอย่างแบบฟอร์มโครงการประจำปีจากระบบ (ต่อ) 



 

163 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

หากปีนั ้น ๆ ไม่ได้รับการสนุนงบประมาณหรือไม่ถูกบรรจุในโครงการในแผนประจำ  
ทางคณะจะดำเนินเป็นกิจกรรมโดยไม่ใช้งบประมาณ และขออนุมัติกิจกรรมผ่านงานแผนงานโดยใช้
แบบฟอร์มขออนุมัติดำเนินกิจกรรม ดังตัวอย่างภาพที่ 4.80 และแบบข้อเสนอกิจกรรมนอก
แผนปฏิบัติการคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ดังตัวอย่างภาพท่ี 4.81 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.80 แบบฟอร์มขออนุมัติดำเนินกิจกรรม 

 
 

  



 

164 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.81 ตัวอย่างแบบข้อเสนอกิจกรรมนอกแผนปฏิบัติการ 
  



 

165 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ภาพท่ี 4.81 ตัวอย่างแบบข้อเสนอกิจกรรมนอกแผนปฏิบัติการ (ต่อ) 
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คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ขั้นตอนที่ 4 การดำเนินการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในโครงการ 
ดำเนินการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในโครงการ(แบบยืมเงิน/สำรองจ่าย) ผ่านระบบบริหาร

จัดการแผนและงบประมาณ (e-Budget) แสดงดังตัวอย่างภาพที่ 4.82 จัดพิมพ์เอกสารเสนอ
ผู้รับผิดชอบโครงการลงนาม และแนบเอกสารประกอบการยืมเงิน พร้อมทำสัญญายืมเงินพร้อม
แนบหลักฐานการยืมเง ินพร้อมแนบโครงการ จากนั้นส่งเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่การเงินเพื่อ
ดำเนินการยืมเงิน แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.83 หากปีนั้น ๆ ไม่ได้รับการสนุนงบประมาณหรือไม่ถูก
บรรจุในโครงการในแผนประจำ ทางคณะจะดำเนินเป็นกิจกรรมโดยไม่ใช้งบประมาณ และขออนุมัติ
กิจกรรมผ่านงานแผนงานโดยใช้แบบฟอร์มขออนุมัติดำเนินกิจกรรม และแบบข้อเสนอกิจกรรมนอก
แผนปฏิบัติการคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาตามขั้นตอนท่ี 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.82 ตัวอย่างการบันทึกใบขอใช้งบประมาณในระบบ E-Budget 

  

กรอกเลขที่
เอกสาร 

ระบุรายละเอียด
โครงการ 

ระบุค่าใช้จ่าย
ดำเนินงาน 
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คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.83 ตัวอย่างเอกสารขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ 

  



 

168 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ขั้นตอนที่ 5 จัดทำร่างกำหนดการหรือร่างแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) 
จัดทำร่างกำหนดการหรือร่างแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) เพื่อลำดับกิจกรรมและ

กำหนดผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ในรูปแบบตารางเพื่อให้ผู้ดำเนินงานเข้าใจง่ายแสดงดัง
ตัวอย่างภาพท่ี 4.84 – 4.86 รายละเอียด ได้แก่  

5.1 วันท่ีดำเนินงาน  
5.2 ช่ือกิจกรรมย่อย  
5.3 เวลา  
5.4 หน้าท่ีรับผิดชอบ  
5.5 สถานท่ี  
5.6 คณะกรรมการผู้รับผิดชอบ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.84 ตัวอย่างแบบฟอร์มการเขียนร่างแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) 
 
 
  

 

     



 

169 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.85 ตัวอย่างการเขียนกำหนดการโครงการทอดผ้าป่า 
  



 

170 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.86 ตัวอย่างการเขียนกำหนดการโครงการทอดผ้าป่า 
(กรณีโครงการนอกแผนท่ีจัดร่วมกับโครงการ/กิจกรรมอื่น) 

  



 

171 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ขั้นตอนที่ 6 การประชุมเตรียมการจัดโครงการ  
การประชุมเตรียมการดำเนินโครงการ จะดำเนินตามข้ันตอนดังนี้ 
6.1 จองห้องประชุมและส่ือโสตทัศนูปกรณ์ แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.42 และภาพท่ี 4.43 
6.2 จัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ 
แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.55 
6.3 จัดทำวาระการประชุมและเอกสารประกอบวาระการประชุม 
6.4 จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อเตรียมความพร้อมในการดำเนินโครงการและมอบหมาย

หน้าท่ีในการปฏิบัติงานให้ตรงกับภาระงานและความสามารถของแต่ละบุคคลหรือแต่ละ
หน่วยงานท่ีมีความเกี่ยวข้อง โดยมีรองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์ หัวหน้าโครงการ
เป็นประธานท่ีประชุม 

 
ขั้นตอนที่ 7 การจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์โครงการ 

จัดทำสื ่อประชาสัมพันธ์โครงการและการบริจาคเข้ากองทุนเพื ่อนิส ิตในร ูปแบบ 
Infographic  ด้วยโปรแกรมออกแบบออนไลน์ (CANVA) โดยเนื้อหาประกอบด้วย ชื่อโครงการ/
กิจกรรม วัตถุประสงค์ วัน เวลา สถานที่ ดำเนินกิจกรรม รายเอียดการบริจาคกองทุน ระยะเวลา
การบริจาค แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.87 – 4.88 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.87 ตัวอย่างส่ือประชาสัมพันธ์โครงการและการบริจาคเข้ากองทุนเพื่อนิสิต 

(กรณีโครงการนอกแผนท่ีจัดร่วมกับโครงการ/กิจกรรมอื่น) 
  

กำหนดการ 

รายละเอียด
โครงการ 

ระยะเวลาบริจาค 

ช่องทางบริจาค 



 

172 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.88 ตัวอย่างส่ือประชาสัมพันธ์โครงการและการบริจาคเข้ากองทุนเพื่อนิสิต 
 

ขั้นตอนที่ 8 จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ 
จัดเตร ียมวัสดุอ ุปกรณ์ สื ่อโสตทัศน ูปกรณ์และตกแต่งสถานที ่ในการจัดกิจกรรม  

ที่ในการดำเนินกิจกรรม/ประกอบพิธีล่วงหน้า 1 วัน เช่น โต๊ะ เก้าอี้ การตกแต่งสถานที่ตามความ
เหมาะสมของงานนั้น ๆ ตัวอย่างดังภาพท่ี 4.90 – 4.91 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.89 ตัวอย่างการจัดเตรียมสถานท่ีการดำเนินโครงการ 

(กรณีจัดร่วมกับกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม) 
 

ระยะเวลาบริจาค 

รายละเอียด
โครงการ 

กำหนดการ 

แบบจำนงบริจาค 

ช่องทางบริจาค 

ข้อมูลการติดต่อ 



 

173 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
  
  

 
 
 
 

  
ภาพท่ี 4.90 ตัวอย่างสถานท่ีจัดกิจกรรมทอดผ้าป่าสนับสนุนกองทุนเพื่อนิสิต 

ท่ีมา : http://www.science.up.ac.th/new/835, 2566 

 
ขั้นตอนที่ 9 การดำเนินกิจกรรมตามกำหนดการ 

ดำเน ินก ิจกรรมจะเป ็นไปตามกำหนดการและแผนปฏิบ ัต ิการ ( Action Plan)  
ที่วางไว้ โดยเป็นผู้ปฏิบัติงานและผู้ประสานงานกิจกรรมในฐานะเลขาโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ 

 
ขั้นตอนที่ 10 การสรุปผลการดำเนินงาน 

สรุปผลโครงการจากการประชุมสรุปงานหลังกิจกรรม จากการประเมินโครงการแบบ
ออนไลน์ จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน เพื่อสรุปและรายงานผล โดยการวิเคราะห์จากการ
ประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม โดยการวิเคราะห์ความถี่และค่าเฉลี่ยของคะแนน  
เพื่อสรุปและรายงานผล นำไปปรับปรุงในการดำเนินกิจกรรมในครั้งต่อไป 

 
ขั้นตอนที่ 11 การขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ/กิจกรรมพัฒนานิสิตให้เป็นไปตามระเบียบการ
เบิกจ่ายของมหาวิทยาลัยพะเยา (ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง รายการและอัตราการเบิกจ่าย
จากเงินรายได้ พ.ศ.2566) จัดเตรียมเอกสารเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม
ตรงกับความเป็นจริง และต้องวิเคราะห์การใช้วัสดุให้คุ้มค่าการใช้งานมากที่สุดโดยจะดำเนินการ
เอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ/กิจกรรม ผ่านระบบ  e-budget ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร เพื่อทำเรื่องเบิกจ่ายและทำเรื่องคืนเงินแก่การเงินและบัญชีการจัดทำเอกสารโครงการ
ให้ จากนั้นตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เพื่อทำเรื่องเบิกจ่ายและทำเรื่องคืนเงินแก่การเงิน
และบัญชีการจัดทำเอกสารโครงการ การกรอกรายละเอียดรวมทั ้งจัดทำรายงานการดำเนิน
โครงการให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัยพะเยา และประกาศมหาวิทยาลัย



 

174 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

พะเยา จากนั้นเสนอหัวหน้าโครงการและคณบดีลงนามอนุมัติตามลำดับขั้นตอนงานแผนงาน 
ตัวอย่างดังภาพท่ี 4.91 – ภาพท่ี 4.93 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.91 ตัวอย่างเมนูการขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.92 ตัวอย่างการกรอกขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ 

ระบุเลขที่เอกสาร 

กรอกรายละเอียด
โครงการ 

ระบุจำนวนเงินที่
เบิกจ่ายเงิน 



 

175 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.93 ตัวอย่างเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ 



 

176 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ขั้นตอนที่ 12 การจัดเก็บข้อมูลลงในฐานข้อมูล 
จ ัดทำรายงานผลการดำเน ินงานและจ ัดเก ็บข ้อม ูลลงในฐานข ้อม ูลออนไลน์  

(One Drive) เพื่อจะนำข้อมูลไปพิจารณาวิเคราะห์ในการดำเนินกิจกรรมในครั้งต่อไป/ปีต่อไป 
ประกอบด้วยรายการเดินบัญชีกองทุนเพื ่อนิสิต ควรใช้ Microsoft Excel ในการดำเนินการ 
ตัวอย่างดังภาพท่ี 4.94 และรายงานผลการดำเนินงานในระบบ e-budget แสดงตัวอย่างดังภาพท่ี 
4.95 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

ภาพท่ี 4.94 ตัวอย่างการจัดเก็บข้อมูลลงในฐานข้อมูลออนไลน์ (One Drive) 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.95 ตัวอย่างรายงานผลการดำเนินงานในระบบ e-budget 

  



 

177 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ซึ่งการหาแหล่งทุนการศึกษา คณะควรจัดกิจกรรมอย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง หรือตามท่ีคณะ
ผู้บริหาร คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเห็นสมควร โดยบรรจุกิจกรรมการบริจาคเข้าไปในกิจกรรมด้าน
ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมของคณะ เช่น โครงการถวายเทียนพรรษา โครงการทอดผ้าป่าสามัคคีสมทบทุน
กองทุนเพื่อนิสิต โดยเปิดบริจาคตลอดปีการศึกษา และกำหนดส้ินสุดการบริจาคภายในเดือนธันวาคมของ
ทุกปี เพื่ออำนวยความสะดวกการลดหย่อนภาษี



 

178 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ตารางท่ี 4.5 กระบวนการดำเนินการทุนสนับสนุนการศึกษาและค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตท่ีประสบภัยพิบัติหรือประสบอุบัติเหตุหรือความเดือดร้อนอื่นๆ  
 กรณีระบุผู้รับทุน 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
  

 
 

     

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการดำเนินงานกองทุน  
      จ ัดทำร ่างปฏ ิท ินการดำเนินงานกองทุน  
โดยกำหนดช ่วงระยะ ว ัน เวลา ในแต่ละภาค
การศึกษา ให้นำประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง
กำหนดปฏิทินการศึกษาปี สำหรับนิส ิตระดับ
ปริญญาตรี ประจำปีการศึกษานั้น ๆ เปรียบเทียบ 
เพ ื ่อจะได ้กำหนดระเวลาการดำเนินการด้าน
ทุนการศึกษาให้เหมาะสม และกำหนดการการ
ดำเนินงานด้านทุนการศึกษาข้ึนอยู่กับการพิจารณา
จากคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของ
คณะวิทยาศาสตร์ ในวาระการประชุมครั้งน้ัน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 

1.คณะกรรมการ
ดำเนินงานกองทุน 
2.ผู้ปฏิบัติงาน 

1. ปฏิทินการศึกษา 
2. ข้อมูลบัญชี 
3. รายงานสถานการณ์เงิน 
4. ระเบียบวารประชุม
คณะกรรมการดำเนินงาน 
5. ร่างปฏิทินการ
ดำเนินงานกองทุน 
 

2-3 ชม.  

เริ่มต้น 

วางแผนการดำเนินงาน 

1



 

179 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
  

 
 

     

2  
  

ขั้นตอนที่ 2 รับเอกสารการบริจาคทุน 
     รับเอกสารแสดงความจำนงให้ทุนการศึกษา
และหลักฐานการบริจาคนำเงินเข้าบัญชีกองทุน 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. แบบฟอร์มแสดงความ
จำนงให้ทุนการศึกษา 
2. หลักฐานการจ่าย/โอน
เงิน (Slip) 

5 นาที  

3  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการ
โอนเงินทุนการศึกษา 
      ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการโอนเงิน
ทุนการศึกษา 
1. หากถูกต้อง จะรวบรวมเอกสารเพ่ือจัดทำบันทึก
ข้อความนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยและขอให้
ออกใบเสร็จรับเงินในนามผู้บริจาคในข้ันตอนต่อไป 
2. หากไม่ถูกต้อง จะแจ้งผู้บริจาคแก้ไขเอกสารและ
เพ่ิมเติมหลักฐานให้ถูกต้องและครบถ้วน 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. แบบฟอร์มแสดงความ
จำนงให้ทุนการศึกษา 
2. หลักฐานการจ่าย/โอน
เงิน (Slip) 

10 นาที  

4  ขั้นตอนที่ 4 จัดทำบันทึกข้อความนำส่งเงินเข้า
บัญชีมหาวิทยาลัย 
     จ ัดทำบันทึกข ้อความนำส ่งเง ินเข ้าบ ัญชี
มหาวิทยาลัยและขอให้ออกใบเสร็จรับเงินในนามผู้
บริจาคและส่งเอกสารไปยังกองคลัง 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. บันทึกข้อความนำส่ง
เงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 
พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
2. แบบฟอร์มแสดงความ
จำนงให้ทุนการศึกษา
พร้อมเอกสารแนบ 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4. ใบอนุโมทนาบัตร 
5. แบบฟอร์มรายการเดิน
บัญชีกองทุนเพ่ือนิสิต 

60 นาที  

ตรวจเอกสาร 
ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

รับเอกสารการบริจาคทุน 

2 

จัดทำบันทึกข้อความ 
นำส่งเงินเข้าบัญชี

มหาวิทยาลัย 

1 

2 

1



 

180 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
  

 
 

     

5  ขั้นตอนที่ 5 พิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 
      เสนอคณบด ีพ ิ จารณาลงนามในบ ันทึก
ข้อความ 
1.หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการส่งเอกสารไป
ยังกองคลังในลำดับต่อไป 
2. หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขเอกสารบันทึก
ข้อความนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยให้ถูกต้อง 

คณบดี บันทึกข้อความนำส่งเงิน
เข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 

30 นาที  

6  ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการ
โอนเงินทุนการศึกษา 
     กองคลังตรวจเอกสารบันทึกข้อความนำส่งเงิน
เข้าบัญชีมหาวิทยาลัยและออกใบเสร็จร ับเงิน
สำหรับผู้บริจาคเงิน 
1. หากถูกต้อง กองคลังจะออกใบเสร็จรับเงินใน
นามผู้บริจาค 
2. หากไม่ถูกต้อง จะแก้ไขเอกสารและเพิ ่มเติม
หลักฐานให้ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการการเงิน
และบัญชี (กองคลัง) 
 

บันทึกข้อความนำส่งเงิน
เข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 

3-5 วัน  

2 

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

พิจารณาลงนาม 

 

ไม่ลงนาม 

 

ลงนาม 

 

3 

2 



 

181 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
  

 
 

     

7  ขั้นตอนที่ 7 ปรับปรุงยอดบัญชีและบันทึกข้อมูล          
     บันทึกข้อมูลรายการบัญชีกองทุนเพ่ือนิสิตใน 
Microsoft Excel แบบฟอร์มรายการเดินบัญชี
กองทุนเพ่ือนิสิตและสำเนาใบเสร็จรับเงิน  
กรอกระบบบรจิาคอิเล็กทรอนิกส์  (e-Donation)  
พร้อมออกใบอนุโมทนาบัตรให้แก่ผู้บริจาค  
และส่งฉบับจรงิให้กับผู้บริจาค 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบอนุโมทนาบัตร 
3. แบบฟอร์มรายการเดิน
บัญชีกองทุนเพ่ือนิสิต                                 

30 นาที  

8  ขั้นตอนที่ 8 จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการ 
    จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน
กองทุนเพ่ือนิสิต เพ่ือพิจารณาทุนการศึกษา 
1. ประสานคณะกรรมการ/นัดหมายในเบื้องต้น/
กำหนดวันประชุม 
2. จองห้องประชุมและสร้างห้องประชุมออนไลน์  
กรณีมีการประชุมแบบออนไลน์ 
3. จ ัดทำบันทึกข ้อความขอเร ียนเช ิญเข ้าร ่วม
ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพ่ือนิสิต 
4. จัดทำระเบียบวาระประชุม สรุปข้อมูลข้อมูลผู้
บริจาคทุนการศึกษา จำนวนทุนการศึกษา ข้อมูล
นิส ิต เพื ่อเป็นข้อมูลประกอบการวางแผนการ
ดำเนินการพิจารณาจัดสรรทุน 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1.บันทึกข้อความขอเรียน
เชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการดำเนินงาน
กองทุนเพ่ือนิสิต 
2. ระเบียบวาระประชุม
คณะกรรมการดำเนินงาน
กองทุนเพ่ือนิสิต 

90 นาที  

ปรับปรุงยอดบัญชีและ
บันทึกข้อมูล 

จัดเตรียมการประชุม
คณะกรรมการ 

3 

4 



 

182 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
  

 
 

 
 
 
 

    

9  ขั้นตอนที่ 9 พิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 
      เสนอคณบด ีพ ิ จารณาลงนามในบ ันทึก
ข้อความ 
1.หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการประชุม
คณะกรรมการกองทุนเพ่ือพิจารณาทุนต่อไป 
2. หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขเอกสารบันทึก
ข้อความและระเบียบวาระประชุมให้ถูกต้อง 

คณบดี บันทึกข้อความขอเรียน
เชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการกองทุน 

30 นาที  

10   ขั้นตอนที่ 10 จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาทุนการศึกษา 
    จ ัดประช ุมคณะกรรมการเพ ื ่ อพ ิจ ารณา
ท ุนการศ ึกษา ท ุนสน ับสน ุนการศ ึกษา และ
ค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตที่ประสบภัยพิบัติ
หรือประสบอุบัติเหตุหรือความเดือดร้อนอื่นๆ และ
สรุปและจัดทำรายงานการประชุม และเวียนแจ้ง
รายงานการประชุม/มติที่ประชุมให้คณะกรรมการ
เพ่ือรับทราบ 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

 3-4 ชม.  

4 

จัดประชุมคณะกรรมการ
เพ่ือพิจารณาทุนการศึกษา 

พิจารณาลงนาม 

 

ไม่ลงนาม 

 

ลงนาม 

 

3 

5 
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11  ขั้นตอนที่ 11 จัดทำร่างประกาศรายชื่อนิสิตที่
ได้รับทุน 
      จ ัดทำร ่างประกาศรายช ื ่อน ิส ิตท ี ่ ได ้รับ
ทุนการศึกษาประจำภาคเรียนน้ัน ๆ เพ่ือให้นิสิตส่ง
เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายทุนการศึกษา 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ร่างประกาศรายชื่อ
นิสิตที่ได้รับทุนการศึกษา 
กองทุนเพ่ือนิสิตคณะ
วิทยาศาสตร์ 
2. ใบสำคัญรับเงิน 

30 นาที  

12  ขั้นตอนที่ 12 พิจารณาลงนามในประกาศ 
      เสนอคณบดีพิจารณาลงนามในประกาศ
รายชื่อนิสิตที่ได้รับทุน 
1.หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการประกาศนิสิต
ต่อไป 
2. หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขประกาศให้
ถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติงาน บันทึกข้อความขอเรียน
เชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการกองทุนเพ่ือ
นิสิตของคณะ
วิทยาศาสตร์ 

30 นาที  

13  ขั้นตอนที่ 13 ประกาศรายชื่อนิสิตที่ได้รับทุน 
     ประสานงานและจัดส่งประกาศให้นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์นำประกาศรายชื่อนิสิตที่ได้รับ
ทุนการศึกษา พร้อมด้วยข้ันตอนการส่งเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่ายทุนการศึกษา  
ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์
และประชาสัมพันธ์ผ่านทางเฟซบุ๊กของคณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา รวมถึงแจ้งใน
กลุ่มไลน์นิสิตทุกชั้นปี 
 
 

1.ผู้ปฏิบัติงาน 
2.นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

ประกาศรายชื่อนิสิตที่
ได้รับทุนการศึกษา 

10 นาที  

จัดทำร่างประกาศ 

ประกาศรายชื่อนิสิต 
ที่ได้รับทุน 

พิจารณาลงนาม 

 

ไม่ลงนาม 

 

ลงนาม 

 

4 

5
v 

6
v 
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14  
 

ขั้นตอนที่ 14 รับเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
    รับเอกสารและตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายทุนการศึกษาและนิสิตลงนามบันทึก
ข้อตกลงการรับทุน 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ใบสำคัญรับเงิน 
2. สำเนาบัตรประชาชน
พร้อมรับรองสำเนา 
สำเนาหน้าบัญชีธนาคาร 
3. บันทึกข้อตกลงการรับ
ทุน 
4. สมุดประจำตัวนิสิต
ทุนการศึกษา 
 
 
 

10 นาที  

15  ขั้นตอนที่ 15 ตรวจสอบเอกสาร 
     ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายของนิสิต 
1. หากถูกต้อง จะจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิตพร้อมหลักฐาน
การเบิกจ่ายเงินในข้ันตอนต่อไป 
2. หากไม่ถูกต้อง จะแจ้งให้นิสิตแก้ไขเอกสารให้
ถูกต้องและครบถ้วน  

ผู้ปฏิบัติงาน 10 นาที  

16  ขั้นตอนที่ 16 จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 
    จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ทุนการศึกษาให้นิสิตพร้อมหลักฐานการเบิก
จ่ายเงินนิสิต เสนอคณบดีพิจารณาลงนามในบันทึก
ข้อความ 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน บันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 

60 นาที  

รับเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดทำบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

ทุนการศึกษา 

5 

15 

6
v 
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17  ขั้นตอนที่ 17 ตรวจเอกสารบันทึกข้อความ 
     ตรวจเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย
เงินทุนการศึกษาให้นิสิต พร้อมเอกสารแนบให้
นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกต้อง
และความครบถ้วนของเอกสารเบิกจ่ายและส่ง
เอกสารไปยังกองคลัง 
1. หากถูกต้อง นักวิชาการเงินและบัญชีจะ
ดำเนินการในข้ันตอนและส่งเอกสารไปยังกองคลงั 
2. หากไม่ถูกต้อง จะแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานแก้ไข
เอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วน  
 

นักวิชาการการเงิน
และบัญชี 
คณะวิทยาศาสตร์ 

1. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ทุนการศึกษา 
2. งบหน้าใบสำคัญเบิก
เงินรายได้  
3. ใบสำคัญรับเงิน 
4. สำเนาบัตรประชาชน 
5. สำเนาหน้าบัญชี
ธนาคาร 
6. รายงานการประชุม
คณะกรรมการฯ 

1 วัน  

18  ขั้นตอนที่ 18 ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
    กองคลังตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิก
จ่ายเงิน โดยกองคลังจะโอนเงินเข้าบัญชีนิสิต
โดยตรง 
1. หากถูกต้อง กองคลังดำเนินการตามข้ันตอนและ
โอนเงินเข้าบัญชีนิสิตโดยตรง 
2. หากไม่ถูกต้อง จะแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานแก้ไข
เอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วน  
 
 
 

นักวิชาการการเงิน
และบัญชี 
งานการเงินจ่าย 
กองคลงั 

3-5 วัน  

15 

6 

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจเอกสาร 

16 
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19  ขันตอนที่ 19 จัดทำบันทึกรายการการเงิน 
รายงานเดินบัญชีกองทุน 
    จัดทำบันทึกรายการการเงิน รายงานเดินบัญชี
กองทุนเพ่ือนิสิตเพ่ือสรุปข้อมูลผู้รับทุนการศึกษา 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. แบบบันทึกรายการเดิน
บัญชีกองทุนเพ่ือนิสิต 
2. บันทึกข้อความจัดทำ
รายงานสถานะการ
เงินกองทุนเพ่ือนิสิต 
มหาวิทยาลัยพะเยา  
(คณะวิทยาศาสตร์) 

60 นาที  

20  ขั้นตอนที่ 20 จัดทำบันทึกข้อความรายงาน
สถานะการเงินกองทุน 
      จ ัดทำบันทึกข้อความรายงานสถานะการ
เง ินกองท ุนเพ ื ่ อน ิส ิ ต มหาว ิทยาล ัยพะ เยา  
(คณะวิทยาศาสตร์) เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม
บันทึกข้อความ  
 

ผู้ปฏิบัติงาน บันทึกข้อความจัดทำ
รายงานสถานะการ
เงินกองทุนเพ่ือนิสิต 

30 นาที  

21  ขั้นตอนที่ 21 พิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 
      เสนอคณบดีพิจารณาลงนามบันทึกข้อความ
รายงานสถานะการเงินกองทุน 
1.หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการจัดส่งบันทึก
ข้อความพร้อมเอกสารแนบไปยังกองพัฒนา
คุณภาพนิสิตและนิสิตพิการต่อไป 
2. หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขบันทึกข้อความ
ให้ถูกต้อง 
 

ผู้ปฏิบัติงาน บันทึกข้อความขอเรียน
เชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการกองทุนเพ่ือ
นิสิตของคณะ
วิทยาศาสตร์ 

30 นาที  

บันทึกรายการการเงิน 
และบัญชี 

รายงานสถานะ 
การเงินกองทุน 

16 

พิจารณาลงนาม 

 

ไม่ลงนาม 

 

ลงนาม 

 

17 

7 

8 
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22  ขั้นตอนที่ 22 พิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 
เสนอคณบดีพิจารณาลงนามบันทึกข้อความ
รายงานสถานะการเงินกองทุน 
1.หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการจัดส่งบันทึก
ข้อความพร้อมเอกสารแนบไปยังกองพัฒนา
คุณภาพนิสิตและนิสิตพิการต่อไป 
2. หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขบันทึกข้อความ
ให้ถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติงาน บันทึกข้อความขอเรียน
เชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการกองทุนเพ่ือ
นิสิตของคณะ
วิทยาศาสตร์ 

30 นาที  

23  ขั้นตอนที่ 23 จัดพิธีมอบทุน 
1. วางแผนการดำเนินงานร่วมกับคณะกรรมการ
ดำเนินงานพิธีมอบทุนการศึกษา 
2.ประสานนิสิต/ผู้ปกครองนิสิต เข้ารับทุนในวัน
และเวลาดำเนินโครงการ 
3. จัดเตรียมเอกสารใบประกาศแสดงข้อมูลกองทุน
พร้อมจำนวนเงินทุน 
4. ดำเนินการมอบทุนตามกำหนดการโครงการ/
กิจกรรม/การประชุมคณะกรรมการประจำ 
 
 
 
 
 
 

1.ผู้ปฏิบัติงาน 
2.คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 
3.นิสิตทีได้รับทุน 

ใบประกาศแสดงข้อมูล
กองทุนพร้อมจำนวน
เงินทุน 

1 วัน มอบในวันไหว้ครู
คณะในปีถัดไป/ 
การประชุม
คณะกรรมการ
ประจำ 

17 

พิจารณาลงนาม 

 

8 

ไม่ลงนาม 

 

ลงนาม 

 

จัดพิธีมอบทุน 

18 
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24  
 

ขั้นตอนที่ 24 ติดตามผลการปฏิบัติงานนิสิตทุน 
    ติดตามผลการปฏิบัติงานชั่วโมงการช่วยงานของ
นิสิตทุนผ่านสมุดทุนและติดตามผ่านช่องทางกลุ่ม
ไลน์นิสิตทุนกองทุนเพ่ือนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. สมุดประจำตัวนิสิต
ทุนการศึกษา 
2. แบบฟอร์มบันทึก
ชั่วโมงทุนนิสิต 

10-20 นาที  

25  ขั้นตอนที่ 25 สรุปผลการปฏิบัติงานกองทุนฯ 
    สรุปผลการปฏิบัติงานกองทุนฯทุนสนับสนุน
การศึกษาในกรณีไม่ระบุผู ้ร ับทุนและค่าใช้จ ่าย
สำหรับช่วยเหลือนิสิต โดยการจัดทำรายงานฝ่าย
พัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์ รายงานในการประชุม
คณะกรรมการประจำ 

ผู้ปฏิบัติงาน รายงานผลการดำเนินงาน
กองทุนเพ่ือนิสิต  

30 นาที  

  
 
 

     

ติดตามผลการปฏิบัติงาน 

สิ้นสุด 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 

18 
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จากตารางที่ 4.5 กระบวนการดำเนินการทุนสนับสนุนการศึกษาและค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือ
นิสิตที่ประสบภัยพิบัติหรือประสบอุบัติเหตุหรือความเดือดร้อนอื่นๆ กรณีระบุผู ้รับทุน  มีกระบวนการ
ดำเนินการดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิต จัดทำร่างปฏิทินการดำเนินงานกองทุน  
โดยกำหนดช่วงระยะ วัน เวลา ในแต่ละภาคการศึกษา ให้นำประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องกำหนด
ปฏิทินการศึกษาปี สำหรับนิสิตระดับปริญญาตรี ประจำปีการศึกษานั้น ๆ มาเปรียบเทียบ เพื่อจะได้กำหนด
ระเวลาการดำเนินการด้านทุนการศึกษาให้เหมาะสม และกำหนดการการดำเนินงานด้านทุนการศึกษาข้ึนอยู่
กับการพิจารณาจากคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ในวาระการประชุม
ครั้งนั้น ๆ แสดงดังตารางท่ี 4.6 
ตารางท่ี 4.6 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ทุนสนับสนุนการศึกษาและค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตท่ีประสบภัยพิบัติหรือประสบอุบัติเหตุหรือความ
เดือดร้อนอื่นๆ กรณีระบุผู้รับทุน) 

กิจกรรรม 
ระยะเวลาการดำเนินงาน 

ภาคการศึกษาต้น ภาคการศึกษาปลาย 
1. การบริจาคทุนการศึกษาและนำส่งเงินเข้าบัญชี ตลอดภาคการศึกษา 
2. รับบริจาคทุนการศึกษาและนำส่งเงินเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัย 

ตลอดภาคการศึกษา 

3. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานพิจารณาผู้รับ
ทุนการศึกษา 

มิถุนายน พฤศจิกายน 

4.เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา กรกฎาคม ธันวาคม 
   4.1) นิสิตส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินพร้อมเอกสาร
แนบ 

กรกฎาคม ธันวาคม 

   4.2) เจ้าหน้าท่ีจัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน กรกฎาคม ธันวาคม 
   4.3) ส่งเอกสารพร้อมหลักฐานการเบิกจ่ายไปยัง
กองคลัง 

กรกฎาคม ธันวาคม 

   4.4) นิสิตได้รับเงินทุนการศึกษา  
         (กองคลังดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีโดยตรง) 

กรกฎาคม ธันวาคม 

8. จัดทำรายงานสถานะการเงินและบัญชี สิงหาคม มกราคม 
9. พิธีมอบทุนการศึกษา 
    9.1 ค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตที่ประสบภัย
พิบัติหรือความเดือดร้อนอื่น ๆ 

มอบในการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ/ 
วันไหว้ครูคณะวิทยาศาสตร์ในปีถัดไป 

    9.2 ทุนค่าธรรมเนียมการศึกษา 
มอบในการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ/ 

วันไหว้ครูคณะวิทยาศาสตร์ในปีถัดไป 
10. ติดตามผลการปฏิบัติงานของนิสิตทุน ตลอดภาคการศึกษา 
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กิจกรรรม 
ระยะเวลาการดำเนินงาน 

ภาคการศึกษาต้น ภาคการศึกษาปลาย 
11. สรุปผลการปฏิบัติงานกองทุนฯ: ทุนสนับสนุน
การศึกษาในกรณีไม ่ระบุผู ้ร ับทุนและค่าใช้จ ่าย
สำหรับช่วยเหลือนิสิต 

พฤษภาคม 

 
ขั้นตอนที่ 2 การรับเอกสารการบริจาคทุนการศึกษา 

ผู้บริจาคประสงค์จะบริจาคเงินเข้ากองทุนเพื่อนิสิตกรอกแบบฟอร์มแสดงความจำนงให้
ทุนการศึกษา โดยมีข้ันตอนการบริจาค คือ  

2.1 ดาวน์โหลดเอกสาร “01-แบบฟอร์มแสดงความจำนงให้ทุนการศึกษา” ได้ท่ี  
2.1.1 เข้าเว็บไซด์ www.science.up.ac.th 
2.2.2 เลือก “แบบฟอร์มเอกสาร” 
2.3.3 เลือก “งานคุณภาพนิสิต” แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.4 และภาพท่ี 4.5 

2.2 การบริจาคสามารถบริจาคได้ 2 ช่องทางโอนเงินผ่านสแกน QR CODE ระบบ Prompt 
Pay หรือโอนเงินเข้าบัญชี ธนาคารกรุงไทย สาขาศูนย์การแพทย์และ รพ.มหาวิทยาลัยพะเยา 
หมายเลขบ ัญช ี  679-7-29166-6 ช ื ่อบ ัญช ี  “กองท ุนเพ ื ่อน ิส ิต มหาว ิทยาล ัยพะ เยา  
(คณะวิทยาศาสตร์)” 

2.3 ส ่งแบบฟอร์มแสดงความจำนงให ้ท ุนการศ ึกษาพร ้อมหลักฐานการโอนเงิน  
ได้ที ่ งานพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์คณะวิทยาศาสตร์ ม.พะเยา ตำบลแม่กา อำเภอเมือง  
จังหวัดพะเยา 56000 โทรสาร (Fax.) 054-466664 หรือเพจ Facebook: “งานพัฒนานิสิตและ
นิสิตสัมพันธ์คณะวิทยาศาสตร์ ม.พะเยา” 

 
ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการโอนเงินทุนการศึกษา  

การตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการโอนเงินทุนการศึกษา โดยเจ้าหน้าที่การเงินและ
นักวิชาการศึกษา งานพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์ เป็นผู้ตรวจสอบยอดเงิน กรณีเป็นเงินสดจะ
ตรวจสอบยอดเงินและนำฝากเข้าบัญชีธนาคาร กรณีการโอนจะตรวจสอบหลักฐานการโอนเงิน
พร้อมยอดเงินในบัญชีธนาคาร และลงนามรับรองในแบบฟอร์ม 01-แบบฟอร์มแสดงความจำนงให้
ทุนการศึกษา แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.6 
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ขั้นตอนที่ 4 การจัดทำบันทึกข้อความนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 
จัดทำบันทึกข้อความนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยให้กับมหาวิทยาลัยพะเยาและขอให้

ออกใบเสร็จรับเงินในนามผู้บริจาค โดยระบุรายละเอียดเป็น “เงินบริจาคเพื่อสนับสนุนการศึกษา” 
เพ ื ่ อ เสนอคณบดีพ ิจารณาและลงนามในบ ันท ึกข ้อความ  แสดงต ัวอย ่ างภาพท ี ่  4 .7  
พร้อมเอกสารแนบ ประกอบด้วย 

4.1 แบบฟอร์มแสดงความจำนงให้ทุนการศึกษา แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.6หลักฐานการ
บริจาค (Slip) แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.8 

4.2 รายงานเดินบัญชี โดยให้ทำเครื่องหมายรายการยอดเงินนั้น ๆ เพื่อให้ทางกองคลัง
ตรวจสอบได้ง่าย แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.9 
 
ขั้นตอนที่ 5 การพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 

หลังจากจัดทำร่างบันทึกข้อความนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยพร้อมเอกสารเรียบรอ้ย
แล้วจะเสนอคณบดีพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 

5.1 หากพ ิจารณาลงนาม จะดำเน ินการสำเนาเอกสารและจ ัดส ่งเอกสารไปยัง 
กองคลังในลำดับต่อไป  

5.2 หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขเอกสารบันทึกข้อความและหลักฐานเอกสารแนบให้
ถูกต้อง 
 
ขั้นตอนที่ 6 การตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการโอนเงินทุนการศึกษา  

การตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการโอนเงินทุนการศึกษา โดยเจ้าหน้าที่การเงินและ
นักวิชาการศึกษา งานพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์ เป็นผู้ตรวจสอบยอดเงิน กรณีเป็นเงินสดจะ
ตรวจสอบยอดเงินและนำฝากเข้าบัญชีธนาคาร กรณีการโอนจะตรวจสอบหลักฐานการโอนเงิน
พร้อมยอดเงินในบัญชีธนาคาร และลงนามรับรองในแบบฟอร์ม 01-แบบฟอร์มแสดงความจำนงให้
ทุนการศึกษา แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.6 

6.1 หากตรวจสอบเอกสารและหลักฐานถูกต้องและครบถ้วน จะรวบรวมเอกสารเพื่อจัดทำ
บันทึกข้อความนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยและขอให้ออกใบเสร็จรับเงินในนามผู้บริจาคใน
ขั้นตอนต่อไป โดยจุดท่ีมักผิดบ่อย ๆ ตัวอย่างเช่น 

6.1.1 ผู้บริจาคไม่กรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
6.1.2 ผู้บริจาคไม่กรอกรายละเอียดการบริจาคทุน 
6.1.3 จำนวนเงินไม่ตรงกับหลักฐานการบริจาค 

6.2 หากตรวจสอบเอกสารและหลักฐานไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน จะแจ้งผู้บริจาคแก้ไข
เอกสารและเพิ่มเติมหลักฐานให้ถูกต้องและครบถ้วนและส่งเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วนอีกครั้ง 
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ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงถึง 
1) ควรประสานงานนักวิชาการคอมพิวเตอร์นำแบบฟอร์มแสดงความจำนงให้ทุนการศึกษาใน

เว็บไซด์ของคณะ เพื่อให้ผู้บริจาคสามารถดาวน์โหลดได้สะดวกและรวดเร็ว 
2) ควรตรวจสอบและหลักฐานการโอนเงินพร ้อมยอดเงินในบัญชีธนาคารให้ถ ูกต้อง  

โดยตรวจสอบจากหลักฐานการโอนเงิน (สลิป) การกรอกในแบบฟอร์มแสดงความจำนงให้
ทุนการศึกษา รายงานเดินสมุดบัญชีธนาคาร 

 
ขั้นตอนที่ 7 การปรับปรุงยอดบัญชีและบันทึกข้อมูลรายการบัญชีกองทุนเพื่อนิสิต 

7.1 บันทึกข้อมูลรายการบัญชีกองทุนเพื่อนิสิตใน Microsoft Excel แบบฟอร์มรายการ
เดินบัญชีกองทุนเพื่อนิสิต แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.12 และภาพท่ี 4.13 และสำเนาใบเสร็จรับเงิน 
รายละเอียดประกอบด้วย 

 7.1.1วัน เดือน ปี ท่ีทำรายการ 
 7.1.2 รายการ 
 7.1.3 รายรับ (บาท) 
 7.1.4 รายจ่าย (บาท) 
 7.1.5 ยอดคงเหลือ (บาท) 
7.2 กรอกระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) และออกใบอนุโมทนาบัตรให้แก่ 

ผู้บริจาค หากผู้บริจาคผ่าน QR CODE Prompt Pay จะเข้าระบบบริจาค e-Donation อัตโนมัติ 
ผู ้ปฏิบัติงานไม่ต้องกรอกในระบบ e-Donation ให้สังเกตจากหลักฐานการโอนเงิน หากแสดง
หมายเลขผู้เสียภาษีในหลักฐาน แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.14 

7.2.1 ให้สังเกตการบริจาคเข้ากล่องบุญและมีเลขประจำตัวผู้เสียภาษีหรือสงัเกตุ
ตรงหมายเหตุจะใช้คำว่า “ใช้เป็นหลักฐานการบริจาค”  

7.2.2 หากไม่ได้บริจาคผ่าน  QR CODE Prompt Pay จะขึ ้นหมายเลขบัญชี
ธนาคารของกองทุน โดยไม่มีข้อความเลขประจำตัวผู้เสียภาษีหรือการบริจาค 
โดยหากการบริจาคเข้ากล่องบุญหรือผ่าน QR CODE Prompt Pay ผู้ปฏิบัติงานจะได้รับ

การแจ้งเตือนผ่านแอปพลิเคช่ัน “เป๋าตุง” ซึ่งเป็นแอปพิลเคช่ันท่ีผูกไว้กับธนาคารกรุงไทยเพื่อใช้รับ
บริจาคกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์เท่านั้น และสามารถส่งรายละเอียดการทำรายการ
บริจาคไปยังผู้ปฏิบัติงาน (ผู้รับผิดชอบ) ได้โดยตรง แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.15 และสามารถเลือก
ดูรายการบริจาคผ่านแอปพลิเคชั่น “เป๋าตุง” แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.16 จากนั้นเลือกดูรายการ
บริจาคผ่านแอปพลิเคช่ัน “เป๋าตุง” แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.16  

7.3 หากผู้บริจาคบริจาคผ่านการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผู้ปฏิบัติงานจะต้องกรอกข้อมูลผู้
บริจาคในระบบ e-Donation หลังจากได้รับใบเสร็จจากกองคลัง แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.17 – 
ภาพท่ี 4.26 
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 7.3.1 เข้าเว็บไซต์ https://epayapp.rd.go.th/ เลือก “บันทึกรายการรับบริจาค” 
 7.3.2 เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้ท่ีการลงทะเบียนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Donation) กรมสรรพากร โดยใช้ User รหัสผู้ใช้งานเป็นเลขผู้เสียภาษีอากรของ 
คณะวิทยาศาสตร์ และ Password ท่ีได้รับการอนุมัติจากกรมสรรพากร 
 7.3.3 เลือก “ยอมรับ” เงื่อนไข 

7.3.4 กรอกข้อมูลบริจาคท่ีตรงกับใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยพะเยา 
7.3.5 หลังจากบันทึกข้อมูลผู้บริจาคเรียบร้อยแล้ว สามารถตรวจสอบรายการ

บริจาคท่ีผ่านมาของหน่วยงานรับบริจาค 
7.3.6 จัดพิมพ์ใบรับเงินบริจาคและออกใบอนุโมทนาบัตรให้แก่ผู้บริจาค 
7.3.7 การพิมพ์รายงานเพื่อรายงานแสดงการบริจาคท่ีบันทึกผ่านระบบบริจาค

อิเล็กทรอนิกส์ โดยให้กดเลือก “รายการบริจาคท่ีผ่านมาของหน่วยงานรับบริจาค”  
ตรงซ้ายมือของแถมเมน ู

7.3.8 การค้นหารายงานแสดงการบริจาคท่ีผ่านหน่วยรับบริจาค แสดงดังตัวอย่าง
ภาพท่ี 4.24 

7.3.9 จัดพิมพ์รายงานแสดงข้อมูลการรับบริจาค ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Donation) แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.26 
 

ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงถึง 
1) หากผู ้บร ิจาคผ ่าน QR CODE Prompt Pay จะเข ้าระบบบร ิจาค e-Donation 

อัตโนมัติ ผู้ปฏิบัติงานไม่ต้องกรอกในระบบ e-Donation แต่หากผู้บริจาคบริจาคผ่าน
การโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร ผู้ปฏิบัติงานจะต้องกรอกข้อมูลผู ้บริจาคในระบบ  
e-Donation หลังจากได้รับใบเสร็จจากกองคลัง 

2) ให้สำเนาใบเสร็จและส่งฉบับจริงไว้ทุกฉบับก่อนนำส่งฉบับจริงให้ผู้บริจาคพร้อมใบ
อนุโมทนาบัตรให้กับผู้บริจาค 

 
ขั้นตอนที่ 8 การจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตพิจารณาจัดสรรทุน 

8.1 ประสานคณะกรรมการ/นัดหมายในเบ้ืองต้น/กำหนดวันประชุม โดยประสานผ่านช่องทาง
โทรศัพท์ ไลน์ส่วนบุคคล เพื่อสอบถามวัน และเวลาที่คณะกรรมการสะดวกเข้าร่วมประชุมจองห้อง
ประชุมและสร้างห้องประชุมออนไลน์ กรณีมีการประชุมแบบออนไลน์ 

8.2 จองห้องประชุม โดยตรวจสอบการใช้ห้องประชุมผ่านเว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์หัวข้อ  
“จองห ้องประช ุม/SC 1101/รถตู” (http://www.science.up.ac.th/carcalendar) แล ้วแจ้ง
นักวิชาการคอมพิวเตอร์บันทึกข้อมูลเพื่อจองใช้ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ และสร้างห้องประชุม
ออนไลน์ กรณีมีการประชุมแบบออนไลน์ หรือแบบ Hybrid จะสร้างห้องประชุมออนไลน์ผ่าน 
Microsoft Teams 
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8.3 จัดทำร่างระเบียบวาระประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื ่อนิสิตของคณะ
วิทยาศาสตร์ ครั้งท่ี X/XXXX สรุปข้อมูลข้อมูลผู้บริจาคทุนการศึกษา จำนวนทุนการศึกษา ข้อมูลนิสิต 
จัดทำระเบียบวาระประชุม เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการวางแผนการดำเนินการพิจารณาจัดสรรทุน 
แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.96 

 
ระเบียบวาระประชุม 

คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ครั้งที่ ......./........ 
วัน..........................เวลา ............... น. 

ประชุมแบบออนไลน์ผ่าน Microsoft Teams 
“คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์” 

 
ระเบียบวาระที่1 เรือ่ง ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระที่ 1.1 รายงานการเงินกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  
ธนาคารกรุงไทยกรุงไทย หมายเลขบัญชี  679-729166-6 

วัน/เดือน/ปี รายการ รายรับ รายจ่าย คงเหลือ 
     
     
     
     

(.....................................................................................)  
 

ระเบียบวาระที่  2     เร่ือง  พิจารณารับรองรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระที่ 2.1   พิจารณารับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนสิิตของ
คณะวิทยาศาสตร์ ครั้งท่ี ....../............... วันท่ี............................  เวลา ........................น. ผ่านประชุมแบบ
ออนไลนผ์่าน Microsoft Teams “คณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อนสิิตของคณะวิทยาศาสตร์” 
 
ระเบียบวาระที่  3  เรือ่ง  สืบเน่ือง 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.96 ตัวอย่างระเบียบวาระประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุน 
(การพิจารณามอบทุนการศึกษา) 
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ระเบียบวาระที่  4   เรื่อง  เสนอเพื่อพิจารณา 
ระเบียบวาระที่    4.1  เร่ือง  การให้ทุนการศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ ภาคเรียนท่ี ................. 
   .......................... ได้มีความจำนงบริจาคทุนค่าธรรมเนียมการศึกษาให้กับ.................................  
รหัสนิสิต ................. หลักสูตร.............................. สาขาวิชา.................. จำนวน .................. บาท 

.................................................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 

 
ระเบียบวาระที่  5       เรื่อง  อื่นๆ 

.................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................... 

 
 

ภาพท่ี 4.96 ตัวอย่างระเบียบวาระประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุน (ต่อ) 
(การพิจารณามอบทุนการศึกษา) 

 
 

ขั้นตอนที่ 9 การพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุม 
หลังจากจัดทำร่างบันทึกข้อความข้อความขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมพร้ออมเอกสาร

เรียบร้อยแล้วจะเสนอคณบดีิจารณาลงนามในบันทึกข้อความเพื่อพิจารณาและลงนามในบันทึก
ข้อความ  

9.1 หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการเวียนแจ้งคณะกรรมการดำเนินงานเพื่อเข้าร่วม
ประชุมในลำดับต่อไป 

9.2 หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขเอกสารบันทึกข้อความให้ถูกต้อง แสดงดังตัวอย่าง
ภาพท่ี 4.28 
 
ขั้นตอนที่ 10 การจัดประชุมคณะกรรมการกองทุนเพื่อนิสิต  

จัดประชุมคณะกรรมการกองทุนเพื่อนิสิต เพื่อพิจารณาสรรจัดทุน ประกอบด้วยทุน
สนับสนุนการศึกษา และค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิตท่ีประสบภัยพิบัติหรือประสบอุบัติเหตุหรือ
ความเดือดร้อนอื่นๆ โดยดำเนินการดังนี้ 

10.1 ประชุมร่วมพิจารณา ปฏิทิน กำหนดแผนการปฏิบัติงานทุนการศึกษา ประจำปี
การศึกษานั้น ๆ และพิจารณาการให้ทุนการศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ 

10.2  สรุปและจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุน โดยนักวิชาการ
ศึกษาผู้ปฏิบัติงาน เป็นผู้จดรายงานการประชุม รองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์  
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เป็นผู้ตรวจรายงานการประชุม และคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ประธานที่ประชุม เป็นผู้ตรวจทาน
รายงานการประชุม เวียนแจ้งรายงานการประชุม/มติที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุน 
พร้อมแนบเอกสารแนบ เวียนแจ้งไปยังคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อทราบ ผ่านทางอีเมล 
และจัดเก็บบันทึกรายงานการประชุมไว้ใน OneDrive/ MS-Teams  คณะกรรมการดำเนินงาน
กองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ 

10.3 หากท่ีประชุมเห็นชอบ ให้ดำเนินการจัดทำประกาศและประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
ทุนการศึกษาต่อไป  

 
ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงถึง 

1) ควรสรุปข้อมูลข้อมูลผู้บริจาคทุนการศึกษา จำนวนทุนการศึกษา ข้อมูลนิสิต จัดทำ
ระเบียบวาระประชุม เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการวางแผนการดำเนินการพิจารณา
จัดสรรทุน 

2) ควรประสานงานจองห้องประชุม/สร้างห้องประชุมออนไลน์  ประมาณ 3-4 วัน และ
ควรประสานคณะกรรมการ/นัดหมายในเบ้ืองต้น/กำหนดวันประชุม  
อย่างน้อย 7-15 วัน    

3) ควรทำหนังสือเชิญล่วงหน้าก่อนประชุมประมาณ 7-15 วัน โดยเชิญประชุมตามรอบ
การมอบทุนการศึกษา และควรกำหนดประเด็นหลักในการประชุมพิจารณาเรื่องอะไร 
เพื่อให้คณะกรรมการทราบและลงปฏิทินการทำงานได้ล่วงหน้า เพื่อลดปัญหาองค์
ประชุมไม่ครบ            

 
ขั้นตอนที่ 11 การจัดทำร่างประกาศรายชื่อนิสิตที่ได้รับทุน 

จัดทำร่างประกาศ เรื่อง รายช่ือนิสิตท่ีได้รับทุนการศึกษา ท่ีผ่านมติท่ีประชุมพิจารณาคะแนนผล
การสัมภาษณ์ และตรวจสอบความถูกต้องของประกาศตามกระบวนการงานสารบัญของคณะ
วิทยาศาสตร์ตามลำดับ พร้อมท้ังให้นิสิตทีได้รับทุนการศึกษาส่งเอกสารเบิกจ่ายทุนการศึกษาตามรายการ
ท่ีแจ้งในประกาศ ดังตัวอย่างภาพท่ี 4.60 ประกอบด้วย 
  11.1 รายละเอียดมติท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 

11.2 ขั้นตอนส่งเอกสารเบิกจ่ายทุนการศึกษา 
11.3 กำหนดการส่งเอกสาร 
11.4 เอกสาร UP FIN 17 ใบสำคัญรับเงิน 
       ให้นิสิตดาวโหลดเอกสาร โดยจัดในรูปแบบ QR CODE ให้นิสิตดาวน์โหลดเอกสาร

ใน Google Drive พร้อมแสดงตัวอย่างกรอกข้อมูลดังตัวอย่างภาพท่ี 4.61 
11.5 ตัวอย่างเอกสารเบิกจ่ายเงิน (เอกสาร UP_FIN17 ใบสำคัญรับเงิน) 
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ขั้นตอนที่ 12 การพิจารณาลงนามในประกาศ 
หลังจากจัดทำร่างประกาศรายช่ือนิสิตท่ีได้รับทุนการศึกษาเรียบร้อยแล้ว จะเสนอคณบดี

พิจารณาลงนามในประกาศ 
12.1 หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการประชาสัมพันธ์ประกาศรายช่ือนิสิตท่ีได้รับทุนการศึกษา 

รับทราบและส่งเอกสารการเบิกเงินจ่ายเงินทุนการศึกษาในขั้นตอนต่อไป 
12.2 หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขประกาศให้ถูกต้อง แสดงตัวอย่างดังภาพท่ี 4.60  

 
ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงถึง 

ควรแนบตัวอย่างเอกสารเบิกจ่ายเงิน (เอกสาร UP_FIN17 ใบสำคัญรับเงิน) ที่นิสิตมักเขียนผิด  
ไม่ครบถ้วนจึงจำเป็นต้องจัดทำให้นิสิตดาวน์โหลดเพื่อใช้เป็นตัวอย่างในการกรอก แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 
4.62 

 
ขั้นตอนที่ 13 การประกาศรายชื่อนิสิตที่ได้รับทุน 

ประสานงานและจัดส่งประกาศให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์นำประกาศรายชื่อนิสิตที่ได้รับ
ทุนการศึกษา กองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์ 
ประชาสัมพันธ์ผ่านทางเฟซบุ๊กของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา โดยผู้ปฏิบัติงานในฐาน
แอดมินเพจ จึงสามารถประชาสัมพันธ์ได้ด้วยตนเอง รวมถึงแจ้งในกลุ่มไลน์นิสิตคณะวิทยาศาสตร์
ทุกช้ันป ี
 
ขั้นตอนที่ 14 การรับเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

ร ับเอกสารเบิกจ่ายเง ินและตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายทุนการศึกษา 
โดยนิสิตที ่ได้ร ับทุนการศึกษาตามรายชื ่อที ่ประกาศส่งเอกสารพร้อมหลักฐานการเบิกจ่าย
ทุนการศึกษา เอกสารตามขั้นตอนท่ี 13 ประกอบด้วย 

14.1 ใบสำคัญรับเงิน (UP_FIN17) 
14.2 สำเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองสำเนา 
14.3 สำเนาหน้าบัญชีธนาคารกรุงไทยหรือไทยพาณิชย์เท่านั้น พร้อมรับรองสำเนา 
จากนั้นให้นิสิตลงนามในบันทึกข้อตกลงตามบทบาทและหน้าท่ีผู้ท่ีได้รับทุนการศึกษา 

แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.63 และนิสิตจะได้รับสมุดประจำตัวนิสิตทุนการศึกษา ดังตัวอย่างภาพท่ี 
4.64 
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ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงถึง 
1) ควรให้นิสิตลงนามบันทึกข้อตกลง เรื่อง บทบาทหน้าท่ีและเงื่อนไขของผู้รับทุนการศึกษา  

ก่อนส่งเอกสารและรับสมุดประจำตัวนิสิตทุน 
2) การจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิต ควรตรวจสอบเอกสาร

ให้ถูกต้อง เอกสารแนบให้ครบถ้วน และคำนวณจำเงินทุนให้ถูกต้อง 
3) แจ้งนิสิตได้รับเงินทุนการศึกษา โดยกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยาดำเนินการโอนเงินเข้า

บัญชีโดยตรง ดังนั้นผู ้ปฏิบัติงานควรติดตามเอกสารผ่านระบบติดตามเอกสารการเงิน  
(Financial Document Tracking System) เพื่อตรวจสอบขั้นตอนการดำเนินงานตั้งแต่
กระบวนการจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง กรณีนิสิตสอบถามข้ันตอนการโอนเงิน 

 
ขั้นตอนที่ 15 การตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนเอกสารประกอบการเบิกจ่ายของนิสิต 

ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนเอกสารประกอบการเบิกจ่ายของนิสิตเอกสารใน
ขั้นตอนท่ี 31  

 15.1 หากเอกสารประกอบการเบิกจ่ายถูกต้องและครบถ้วน จะจัดทำบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิตพร้อมหลักฐานการเบิกจ่ายเงินในขั้นตอนต่อไป 
15.2 หากเอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน จะแจ้งให้นิสิตแก้ไข
เอกสารให้ถูกต้อง ครบถ้วน และดำเนินการส่งเอกสารอีกครั้ง 

 
ขั้นตอนที่ 16 การจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา  

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา โดยรองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิต
และนิสิตสัมพันธ์ เป็นผู้พิจารณาและลงนามบันทึกข้อความ เรียนถึงคณบดีคณะวิทยาศาสตร์เพื่อขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิต และให้นิสิตโดยนิสิตที่ได้รับทุนดำเนินการลงลายมือชื่อใน
ใบสำคัญรับเงิน ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย ไม่ต้องลงวันที่ กรอกรายละเอียดชื่อ ที่อยู่ ของ
นิสิตให้ครบถ้วน และกรอกแบบฟอร์มขอรับเงินผ่านธนาคาร โดยเอกสารแนบการเบิกจ่ายจะ
ประกอบด้วย  

16.1  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา (ตัวอย่างภาพท่ี 4.65) 
16.2  ใบสำคัญรับเงิน (UP_FIN17)  (ตัวอย่างภาพท่ี 4.61) 
16.3  งบหน้าใบสำคัญเบิกเงินรายได้ (ตัวอย่างภาพท่ี 4.67)  
16.4  สำเนาบัตรประชาชนของหรือสำเนาบัตรประจำตัวนิสิตพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
16.5  แนบสำเนาหน้าบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์ หรือธนาคารกรุงไทย พร้อมรับรองสำเนา

ถูกต้อง 
16.6  รายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
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16.7  แนบประกาศและคำส่ังท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 
1) ประกาศรายช่ือนิสิตท่ีได้รับทุนการศึกษา 
2) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุนเพื่อนิสิต

ของส่วนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 ลงวันท่ี 9 กรกฎาคม พ.ศ. 2563 
3) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ เงื่อนไข วิธีการ และอัตราจ่าย

เงินกองทุน พ.ศ. 2563 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2563 
4) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการให้ทุน คุณสมบัติ

ของผู้รับทุนและวิธีการปฏิบัติอื่นของคณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 26 
มกราคม 2564 

5) คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับที่ 6917/2566 เรื ่อง แต่งตั ้งคณะกรรมการ
ดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน พ.ศ. 
2566 

6) คำสั่งคณะวิทยาศาสตร์ ฉบับที่ 110/2566 เรื่อง แต่งตั้งอนุกรรมการดำเนินงาน
กองทุนเพื่อนิสิตของคณะวิทยาศาสตร์ ลงวันท่ี 1 ธันวาคม พ.ศ. 2566 

 
ขั้นตอนที่ 17 การตรวจเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุน  

ตรวจเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิต พร้อมเอกสารแนบ 
โดยนักวิชาการเงินและบัญชีจะตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสารเบิกจ่ายและ
ส่งเอกสารไปยังกองคลัง จากนั้นเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิต
กองทุนเพื่อนิสิต พร้อมเอกสารแนบ 

17.1 หากถูกต้อง นักวิชาการเงินและบัญชีจะดำเนินการในขั้นตอนและส่งเอกสารไป 
                  ยังกองคลัง 

17.2 หากไม่ถูกต้อง จะแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานแก้ไขเอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วน  
จากนั้นนักวิชาการเงินและบัญชีส่งเอกสารไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา ดำเนินการ

ตามระเบียบเบิกจ่ายต่อไป โดยการส่งเอกสารกองคลังจะดำเนินการผ่าน ระบบติดตามเอกสาร
การเงิน มหาวิทยาลัยพะเยา (Financial Document Tracking System) เพื่อตรวจสอบขั้นตอน
การดำเนินงานของกองคลังต้ังแต่กระบวนการจัดส่งเอกสารจนถึงกระบวนการโอนเงินเข้านิสิตผู้รับ
ทุนการศึกษา แสดงดังตัวอย่างภาพท่ี 4.68 
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ขั้นตอนที่ 18 การตรวจเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุน 
กองคลังตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่ายเงิน และพิจารณาเอกสารเบิกจ่ายเงิน

ดำเนินการ ดังนี้ 
18.1 คุมยอด การเบิกจ่าย 
18.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วนของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
18.3 หากเอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน กองคลังจะดำเนินการ จัดทำบันทึกการตรวจ

หลักฐานแจ้งคณะวิทยาศาสตร์ดำเนินการแก้ไข 
- หากเอกสารถูกต้อง กองคลังดำเนินการตามกระบวนการโอนเงินเข้าบัญชีให้แก่

นิสิตทุนต่อไป โดยจะเสนอผ่านหัวหน้าการเงิน เสนอผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา 
ซึ่งนิสิตได้รับเงินทุนการศึกษา โดยกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยาดำเนินการโอนเงินเข้า
บัญชีโดยตรง คณะวิทยาศาสตร์สามารถตรวจสอบการโอนเงินได้ที ่ระบบของกองคลัง  
โดยจะมีเลขท่ีเอกสาร แจ้งรายละเอียดการโอนเข้าบัญชี 

- หากไม่ถูกต้อง จะแก้ไขส่งหนังสือกลับมายังคณะฯ เมื่อแก้ไข ปรับปรุงเสร็จแล้ว 
ส่งไปยังกองคลังอีกครั้ง  

 
ขัน้ตอนที่ 19 การจัดทำบันทึกรายการการเงิน รายงานเดินบัญชีกองทุน 

จัดทำบันทึกรายการการเงิน รายงานเดินบัญชีกองทุนสรุปข้อมูลผู้รับทุนการศึกษา พร้อม
บันทึกข้อมูลรายการบัญชีกองทุนเพื่อนิสิตใน Microsoft Excel แบบฟอร์มรายการเดินบัญชี
กองทุนเพื่อนิสิต ให้บันทึกข้อมูลรายการบัญชีกองทุนเพื่อนิสิตทุกครั้งทันทีหลังจากมีการบริจาค 
โดยระบุข้อความ “ได้รับบริจาคทุนการศึกษาจาก....”  หากมีผู้บริจาคโดยไม่ได้รับแจ้งจากผู้บริจาค 
ให้ระบุเป็น “ได้รับบริจาคทุนการศึกษา (ไม่ทราบชื่อผู้บริจาค-ผู้บริจาคไม่ประสงค์ออกนาม”)  
แสดงตังตัวอย่างภาพท่ี 4.69 

 
ขั้นตอนที่ 20 การจัดทำบันทึกข้อความรายงานสถานะการเงินกองทุน 

จัดทำบันทึกข้อความรายงานสถานะการเง ินกองทุนเพื ่อนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา  
(คณะวิทยาศาสตร์) ประจำเดือน โดยจะต้องจัดทำรายงานสถานะทางการเงินทุกเดือนหรือทุกรอบ
หลังจากได้มีการเบิกจ่ายทุนการศึกษา พร้อมด้วยแนบเอกสารเอกสารรายงานสถานะการเงิน 
กองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงาน หมายเลขบัญชี  679-729166-6 จากนั้นเสนอคณบดีเพื่อพิจารณา
และลงนามในบันทึกข้อความจัดทำรายงานสถานะการเงินกองทุนเพื่อนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา 
(คณะวิทยาศาสตร์) พร้อมด้วยแนบเอกสารเอกสารรายงานสถานะการเงินในฐานะเป็นผู้รายงาน
ตามและจัดส่งบันทึกข้อความ พร้อมเอกสารแนบไปยัง กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ 
ตัวอย่างภาพท่ี 4.70 
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ขั้นตอนที่ 21 การพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 
เสนอผู้คณบดีพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความรายงานสถานะการเงินกองทุนพร้อมลง

นามในเอกสารแนบในฐานะผู้รายงาน 
21.1 หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการสำเนาแล้วนำเอกสารจัดส่งไปยังกองพัฒนา

คุณภาพนิสิตและนิสิตพิการต่อไป 
21.2 หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขเอกสารบันทึกข้อความและเอกสารแนบให้ถูกต้อง 

 
ขั้นตอนที่ 22 การพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 

เสนอผู้คณบดีพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความรายงานสถานะการเงินกองทุนพร้อมลง
นามในเอกสารแนบในฐานะผู้รายงาน 

22.1 หากพิจารณาลงนาม จะดำเนินการสำเนาแล้วนำเอกสารจัดส่งไปยังกองพฒันา
คุณภาพนิสิตและนิสิตพิการต่อไป 

22.2 หากไม่พิจารณาลงนาม จะแก้ไขเอกสารบันทึกข้อความและเอกสารแนบให้ถูกต้อง 
 
ขั้นตอนที่ 23 การจัดพิธีมอบทุน 

23.1 ร่วมวางแผนการดำเนินงานร่วมกับคณะกรรมการดำเนินงานกิจกรรม เช่น วันไหว้ครู
ของคณะร่วมวางแผนการดำเนินงานร่วมกับสโมสรนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ วันเกียรติยศของคณะ
ร่วมวางแผนการดำเนินงานร่วมกับสโมสรนิสิตคณะวิทยาศาสตร์และคณะทำงานของคณะ และหาก
มีการมอบทุนการศึกษาในการประชุมคณะกรรมการประจำ จะประสานเลขานุการที่ประชุม
คณะกรรมการประจำเพื่อขอเพิ่มวาระมอบทุนการศึกษา 

23.2 ประสานนัดหมายนิสิต/ผู้ปกครองนิสิต เพื่อเข้ารับทุนในวันและเวลาดำเนินโครงการ/
กิจกรรม/การประชุมคณะกรรมการประจำ จะประสานนิสิตที่ได้รับทุนเข้ารับทุนในวันดังกล่าว
ล่วงหน้า 7-15 วัน 

23.3 จัดเตรียมเอกสารใบประกาศแสดงข้อมูลกองทุนพร้อมจำนวนเงินทุน โดยจัดทำขนาด
ประมาณ A4 เพ ื ่อร ับมอบในวันงานดังกล่าวว ันเตรียมงาน แสดงดังตัวอย่างภาพที ่ 4.98 
ประกอบด้วย 

23.3.1 ช่ือหน่วยงาน  
23.3.2 ช่ือกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์  
23.3.2 ประเภททุนการศึกษา  
23.3.4 จำนวนทุนการศึกษา  
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ภาพท่ี 4.97 ตัวอย่างใบประกาศแสดงข้อมูลกองทุนพร้อมจำนวนเงินทุน 
 
 

 
ภาพท่ี 4.98 ตัวอย่างใบประกาศแสดงข้อมูลกองทุนพร้อมจำนวนเงินทุน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.99 ตัวอย่างการมอบทุนการศึกษากองทุนเพื่อนิสิตท่ีผ่านมา 
ท่ีมา : https://www.facebook.com/photo/?fbid=649737563626824&set=a.518623123404936, 

2566 และ http://www.science.up.ac.th/new/1276, 2568 
 

ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงถึง 
1) ควรประสานนิสิตท่ีได้รับทุนเข้ารับทุนในวันดังกล่าวล่วงหน้า 7 และจัดทำป้ายข้อความ

มอบทุนขนาดประมาณ A4 เพื่อรับมอบในวันงานดังกล่าววันเตรียมงาน 
2) ควรประสานสโมสรนิสิต/คณะกรรมการดำเนินงานเพื่อเพิ่มกิจกรรมมอบทุนและ

รายละเอียดการมอบทุนในกิจกรรม 
 
  

 

 

 

 
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ขั้นตอนที่ 24 การติดตามผลการปฏิบัติงานชั่วโมงการช่วยงานของนิสิตทุน 
ติดตามผลการปฏิบัติงานช่ัวโมงการช่วยงานของนิสิตทุนผ่านสมุดทุน แสดงดังภาพท่ี 4.73 

และติดตามนิสิตผ่านช่องทางกลุ่มไลน์นิสิตทุนกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์  แสดงดังภาพท่ี 
4.74  โดยการติดตามผลการปฏิบัติงานช่ัวโมงการช่วยงานของนิสิต (ช่ัวโมงกิจกรรม) จะจัดทำเป็น
ตารางใน Microsoft Excel ประกอบด้วย 

24.1  ลำดับท่ี 
24.2  ภาคเรียนท่ี 
24.3  ช่ือทุน (เจ้าของทุน) 
24.4  รหัสนิสิต 
24.5  ช่ือผู้รับทุน 
24.6  สาขาวิชา 
24.7  จำนวนเงิน 
24.8  ประเภททุน 
24.9  อาจารย์ท่ีปรึกษา 
24.10 จำนวนช่ัวโมงกิจกรรม 
 

ขั้นตอนที่ 25 การสรุปผลการปฏิบัติงานกองทุน 
สรุปผลการปฏิบัติงานกองทุนฯ ทุนสนับสนุนการศึกษาในกรณีไม่ระบุผู ้รับทุนและ

ค่าใช้จ่ายสำหรับช่วยเหลือนิสิต โดยการจัดทำรายงานฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิตสัมพันธ์ รายงานใน
การประชุมคณะกรรมการประจำ ส่วนท่ี 3 กองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
ตัวอย่างแสดงดังภาพท่ี 4.74 ประกอบด้วย  

25.1  การบริจาคสนับสนุนกองทุนเพื่อนิสิต 
25.2  กราฟแท่งแสดงข้อมูลการบริจาค รายรับ รายจ่าย และยอดคงเหลือ 
25.3  สถิติการรับทุนการศึกษา 
25.4  รายช่ือผู้รับทุนการศึกษา 
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4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานการจัดการกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีวิธีการติดตาม

และการประเมินผล เพื่อให้งานดำเนินเป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อยตามแผนและปฏิทินการดำเนินงาน
ที่กำหนดไว้ โดยผู้ปฏิบัติงานจะรวบรวมข้อมูลและรายงานสรุปผลการดำเนินงาน ปัญหา อุปสรรค และ
แนวทางการแก้ไขต่อคณะกรรมการดำเนินงาน คณะอนุกรรมการครั้นมีการประชุมเพื่อพิจารณาจัดสรรทุน
และพิจารณามอบทุนการศึกษา เพื่อนำไปปรับปรุงและวางแผนร่วมกันในการดำเนินงานในปีต่อไป ดังนี้ 
ตารางท่ี 4.7 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตาม การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. การวางแผนการดำเนินงาน
กองทุนเพื่อนิสิต 

การประชุมวางแผนการดำเนินงาน
ประจำปี ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตาม
และประเมินตนเองได้จากตัวชี ้วัด
ความสำเร ็จและค ่า เป ้ าหมายท่ี
กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน 

1.ประเมินความสอดคล้องของแผน
กับนโยบายคณะหรือมหาวิทยาลัย 
ตรวจสอบความครอบคล ุมของ
ก ิจกรรม และกำหนดเป ้าหมาย
ชัดเจน 
2. จัดทำแผนดำเนินงานรายปี พร้อม
กรอบเวลาและงบประมาณ นำเสนอ
ผู้บริหาร ตรวจสอบความครบถ้วน
ผ่านการประชุมคณะกรรมการ 

2. การประชาสัมพันธ์การรับ
บริจาคทุนการศึกษา 

1. ตรวจสอบรูปแบบประชาสัมพันธ์
ให้เป็นตามยุคสมัย เข้าใจง่ายและ
เนื้อหาครบถ้วน 
2. ติดตามจากรายงานสรุปผลการ
เข้าถึงและรายงานสถิติให้ผู้บริหาร
รับทราบ 

1. ตรวจสอบแผนประชาสัมพันธ์ 
เช่น ส่ือ ช่องทาง และช่วงเวลา 
พร้อมติดตามผลตอบรับ 
2. จัดทำส่ือประชาสัมพันธ์ บันทึก
ข้อมูลการเข้าถึงช่องทางออนไลน์ 
และรวบรวม Feedback เพื่อ
ปรับปรุงการส่ือสาร 

3. การจัดกิจกรรมทอดผ้าป่า
เพื่อกองทุน 

1. ม ีการรายงานสรุปยอดรายรับ
รายจ่าย และรายได้ที ่ เข ้ากองทุน
อย ่าง เป ็นทางการ พร ้อมจ ัดทำ
รายงานการเงิน และจัดทำรายงาน
ผลการดำเน ินงานทั ้ ง ในร ูปแบบ
เอกสารและสรุป Infographic เพื่อ
เสนอผู ้บร ิหาร และเผยแพร ่ ต่อ
สาธารณะผ่านช่องทางของคณะ 
2. สำรวจความพึงพอใจของผู ้ เข้า
ก ิจกรรมและรายงานสรุปผลการ
ดำเนินกิจกรรม 

1. ความพึงพอใจของผู้เข้ากิจกรรม
และรายงานสร ุปผลการดำ เนิน
กิจกรรมอย่างน้อยละ 80 
2. การมีส่วนร่วมของบุคลากร นิสิต 
และผู ้เข้าร่วมมีผู ้เข้าร่วมกิจกรรม
อย่างน้อยร้อยละ 60 หรือมีผู้บริจาค
เพิ่มขึ้นร้อยละ 30 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตาม การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4. การรับบริจาค
ทุนการศึกษาและนำส่งเงิน
เข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 

1.ตรวจสอบความถูกต้องยอดเงิน
บร ิจาค และการนำส่งผ่านระบบ
การเงินของมหาวิทยาลัย ดำเนินการ
รับบริจาคและบันทึกข้อมูลผู้บริจาค 
   1.1 หากผู้บริจาคผ่าน QR CODE 
Prompt Pay จะเข้าระบบบริจาค  
e-Donation อ ั ต โ น ม ั ต ิ  แ ล ะ
ผู้ปฏิบัติงานจะได้รับการแจ้งเตือน
ผ่านแอปพลิเคชั่น “เป๋าตุง” ซึ่งเป็น
แ อ ป พ ล ิ เ ค ช ั ่ น ท ี ่ ผ ู ก ไ ว ้ กั บ
ธนาคารกรุงไทยเพื ่อใช้ร ับบริจาค
ก อ ง ท ุ น เ พ ื ่ อ น ิ ส ิ ต ข อ ง ค ณ ะ
วิทยาศาสตร์เท่านั้น 
   1.2 การบันทึกข้อมูลผู้บริจาคใน
ระบบสรรพากร  ระบบบร ิ จ าค
อ ิ เ ล ็ ก ท ร อ น ิ ก ส์ : e-Donation) 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดพิมพ์รายงาน
แสดงข้อมูลการรับบริจาคเพื่อให้กอง
คลังตรวจสอบความถูกต้องของการ
บันทึกข้อมูลบริจาคได้ 
2. จัดทำหลักฐานนำส่งเงินเข้าบัญชี 
และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ โดยใช้
ระบบการติดตามเอกสารการนำส่ง
เงินบริจาค การเบิกจ่ายทุนการศึกษา
เมื่อจัดส่งไปยังกองคลังมหาวิทยาลัย
พะเยา 

1 .ตรวจสอบความโปร ่ ง ใส ขอ ง
กระบวนการ มอบหมายงานตาม
ระบบ และรับรายงานการนำส่งเงิน 
2.ตรวจสอบยอดเงิน พร้อมจัดทำ
เอกสารส่งการเงินมหาวิทยาลัยและ
จัดเก็บหลักฐานอย่างเป็นระบบ 
3. ติดตามสถานะการดำเนินงานผ่าน
ระบบการต ิ ดตาม เอกสาร เพื่ อ
ตรวจสอบระยะเวลาการดำเนินงาน
ให้เป็นไปตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

5. การเตรียมการประชุม
คณะกรรมการดำเนินงาน
กองทุน 

1.ตรวจสอบความพร้อมของเอกสาร
และประเด็นท่ีจะเสนอในการประชุม 
2. จัดทำหนังสือเชิญประชุม เอกสาร
ประกอบการประชุม และบันทึกการ
เข้าร่วมของกรรมการ 

1. เอกสารทุกฉบับที ่เกี ่ยวข้องกับ
วาระการประชุมได้จัดเตรียมและ
เผยแพร่ล่วงหน้าอย่างน้อย 3-5 วัน
ก่อนวันประชุม 
2.  ส ่ งหน ั งส ือ เช ิญและ เอกสาร
ประกอบถูกส่งถึงคณะกรรมการตาม
กำหนดเวลาก่อนประชุม 3-5 วัน 
ประเด็นท่ีเสนอในการประชุมมีข้อมูล
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สน ับสน ุนครบถ ้วน ช ัดเจน และ 
ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องแล้ว 

6.การประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินงานกองทุน 

1. จัดทำบันทึกการประชุม พร้อม
ต ิดตามมต ิหร ือข ้อส ั ่ งการ และ
ประเมินการมีส่วนร่วมของกรรมการ
อย่างครบถ้วน 
2. จัดทำรายชื ่อผู ้ เข ้าร่วมประชุม 
พร้อมบันทึกผลการประชุมอย่างเป็น
ทางการ และจัดเก็บเอกสารไว้เป็น
หลักฐาน 

1. คณะกรรมการดำเนินงานกองทุน
ครบองค์ประชุมทุกครั้ง 
2. การดำเนินการประชุมแต่ละครั้งมี
เอกสารครบถ้วน 
 

7. การรับสมัครทุนการศึกษา 1.บันทึกและสรุปยอดผู้สมัครแยก
ตามประเภททุน เพื่อประเมินความ
สนใจและความเหมาะสมของเกณฑ์ 
2. ตรวจสอบว่าเนื้อหาในประกาศทุน 
ค ร อ บ ค ล ุ ม เ ก ณ ฑ ์ ก า ร ส ม ั ค ร 
ระยะเวลา เอกสารที่ต้องแนบ และ
ช่องทางติดต่อสอบถาม 
3.มีการตรวจสอบเบื ้องต้นจากใบ
สมัครและเอกสารแนบ มีการคัด
กรองผู้ไม่มีคุณสมบัติก่อนส่งเข้าสู่
การพิจารณา 

1. ม ีประกาศร ับสม ัครท ี ่ถ ูกต้อง 
เน ื ้ อ ห าครบถ ้ วนและม ีน ิ ส ิ ตมี
ค ุณสมบัต ิเป ็นไปตามประกาศรับ
สมัคร 
2. มีระบบการจัดเก็บเอกสาร 
โดยจัดเก็บเอกสารทุกฉบับในระบบ
แฟ้มออนไลน์ เพื ่อสะดวกต่อการ
ค้นหา อ้างอิงและป้องกันการ 
สูญหาย 

8. พิจารณาคัดเลือกผู้รับ
ทุนการศึกษา 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร
ของผ ู ้สม ัครตามเกณฑ์ท ี ่กำหนด 
จ ั ด เตร ี ยมข ้ อม ู ลผ ู ้ สม ั ครอย ่าง
ครบถ ้ วน  ให ้ คณะกรรมการ ใ ช้
ประกอบการพิจารณา 
2. ตรวจสอบกระบวนการคัดเลือกให้
เป็นไปอย่างโปร่งใส และเป็นธรรม 
3. จัดทำเอกสารเสนออนุมัติอย่าง
เป็นทางการและชัดเจน 
 
 
 

1 . เอกสารของผ ู ้ สม ั ครม ี ค ว าม
ครบถ้วนและถูกต้อง ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 
2.ม ีหล ักฐานการพ ิจารณาทุนมี
รายงานผลที ่ชัดเจน พร้อมเหตุผล
หรือเกณฑ์ประกอบการคัดเลือก และ
มีการจัดเก ็บอย่างเป็นระบบและ
ปลอดภัย 
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9. การเบิกจ่ายเงิน
ทุนการศึกษา 

1. ตรวจสอบความถูกต้องและความ
ครบถ้วนของใบขออนุมัติและเอกสาร
เ บ ิ ก จ ่ า ย จ ั ด ท ำ ค ร บ ถ ้ ว น ต า ม
แบบฟอร์มและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
2.  จ ัดทำใบขออน ุม ั ต ิ / เอกสาร
เบิกจ่าย ส่งการเง ินมหาวิทยาลัย 
และบันทึกและประเมินระยะเวลาใน
การจัดทำเอกสาร การส่งเรื่อง และ
การโอนเง ินถึงน ิส ิต เพ ื ่อหาจุดท่ี
สามารถพัฒนาให้เร็วขึ้น 

1.  เอกสารของผ ู ้ สม ั ครม ี ค วาม
ครบถ้วนและถูกต้อง ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 
2.  ระยะเวลาในการดำเน ินการ
ตรวจสอบเอกสารและการเบิกจ่าย
เอกสารให้เสร็จสิ ้นภายใน 15 วัน
หลังจากนำเอกสารส่งกองคลัง 

10. การจัดทำรายงานสถานะ
การเงินและบัญชี 

จัดทำรายงานสถานะทางการเงินและ
การปฏ ิบ ั ต ิ ง านของกองท ุน ต่อ
คณะกรรมการดำเน ินงาน เพื่ อ
ตรวจสอบความถูกต้องและความ
ครบถ้วนของเอกสารและวิเคราะห์
แนวโน้มทางการเงิน เช่น รายจ่าย
เพิ ่มขึ ้นผิดปกติ หรือรายรับลดลง 
เพ ื ่อใช ้ เป ็นข ้อม ูลในการบร ิหาร
จัดการ 

จะต้องรายงานสถานะทางการเงิน
และการปฏิบัติงานของกองทุนต่อ
คณะกรรมการดำเนินงาน ภายใน 30 
วัน หลังส้ินสุดปีงบประมาณ 

11. การจัดพิธีมอบ
ทุนการศึกษา 

ตรวจสอบความพร้อมของสถานท่ี 
บ ุคลากร และอ ุปกรณ ์หน ้างาน 
รวมถึงการดำเนินพิธีการตามลำดับ
และ ว า ง แผนจ ั ด ง าน  ประสาน
ผู้เกี่ยวข้อง และประเมินผลความพึง
พอใจของผู้ร่วมงาน 

1. นิสิตเข้าร่วมพิธีร้อยละ 80 ของ
นิสิตท่ีได้รับทุนท้ังหมดในปีการศึกษา
นั้น ๆ 
2. ความพึงพอใจของผู้เข้ากิจกรรม
และรายงานสร ุปผลการดำ เนิน
กิจกรรมอย่างน้อยละ 80 

12. การติดตามผลการ
ปฏิบัติงานของนิสิตทุน 

1. มีการจัดต้ังกลุ่มไลน์ (Line) 
“น ิส ิตท ุนกองท ุนเพ ื ่อน ิส ิตคณะ
วิทยาศาสตร์” เพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสาร
ต่าง ๆ เพื ่อติดตามการดำเนินงาน
ของนิสิตทุน ผลการเรียน ผลการ
ปฏิบัติตามบทบาทหน้าที่และความ
ประพฤติของนิสิตทุน 
  

1. ประเมินความมีประสิทธิภาพของ
การสื่อสารผ่านกลุ่มไลน์ เช่น ความ
สม่ำเสมอในการแจ้งข่าว การตอบ
กลับของนิสิต 
2. ตรวจสอบว่ามีการจดบันทึกผล
การติดตามเป็นระบบ ทั้งในรูปแบบ
ออนไลน์หรือเอกสาร เพื ่อใช้เป็น
หลักฐานและการประเมินย้อนหลัง 
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2. มีบันทึกการติดตาม ตรวจสอบ
รายงานความก้าวหน้าหรือผลการ
เรียนของนิสิตทุน หรือการมีส่วนร่วม
กิจกรรม 
3. ประเมินความต่อเนื่องและความ
รับผิดชอบของนิสิตในการปฏิบัติตาม
ข้อตกลง 
4. ให้คำแนะนำหรือดำเนินการส่งต่อ
ในกรณีที่นิสิตมีปัญหาทางการเรียน
หรือไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไข 

3 .  ตรวจสอบผลการ เร ี ยนและ
รายงานความก้าวหน้าตามรอบเวลา
ที่กำหนด พร้อมวิเคราะห์แนวโน้ม 
เพ ื ่ อ ให ้ คำแนะนำหร ือวางแผน
ช่วยเหลือนิสิต 

13. การสรุปผลการปฏิบัติงาน
กองทุน 

ระดับส่วนงาน  
1. รายงานผลการดำเนินงานกองทุน
ต่อที ่ประชุมคณะกรรมการประจำ
คณะท ุก เด ือน ส ่วนของผลการ
ดำเนินงานฝ่ายพัฒนานิสิตและนิสิต
สัมพันธ์โดยรองคณบดีฝ่ายพัฒนา
นิสิตและนิสิตสัมพันธ์ 
2. รายงานผลการดำเนินงาน ข้อมูล
การได้ร ับบร ิจาค และข้อมูลการ
พิจารณามอบทุนการศึกษาในการ
ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน
กองทุนเพ ื ่อน ิส ิตในทุกรอบการ
ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานใน
ระเบียบวาระที่ 1 เรื่อง การรายงาน
การ เง ิ นกองท ุน เพ ื ่ อน ิ ส ิ ตคณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
ระดับมหาวิทยาลัย 
รายงานสถานะการเงินกองทุน 
เพื่อนิสิตมหาวิทยาลัยพะเยา 
(คณะวิทยาศาสตร์) ทุก ๆ 3 เดือน 
เพื่อรายงานต่อคณะกรรมการบริหาร
กองทุนเพื่อนิสิตมหาวิทยาลัยพะเยา 

1. ประเมินความถูกต้องของรายการ
ทางการเงิน สัดส่วนรายรับ-รายจ่าย 
และยอดคงเหลือที่สามารถนำไปใช้
ในปีถัดไป และมีการรายงานผลการ
ดำเนินงาน ข้อมูลการได้รับบริจาค 
และข้อมูลนิสิตท่ีได้รับทุนการศึกษา 
2. ตรวจสอบว่าการจัดทำรายงาน
และงบดุลเสร็จส้ินและส่งให้ผู้บริหาร
พิจารณาภายในกรอบเวลาที่กำหนด
โดยมีการรายงานผลการดำเนินงาน
และงบดุลของกองทุนเพื่อนิสิตพร้อม
ข้อเสนอแนะเชิงนโยบายและสถิติ
ต่าง ๆ ต่อคณะกรรมการประจำคณะ
ทุกเดือน 
3. ประเม ินค ุณภาพรายงานและ
ข ้ อ เ สน อ แ น ะ เ พ ื ่ อ พ ั ฒน าการ
ดำเนินงานในปีถัดไป 
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4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
4.4.1 จริยธรรมข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาบุคลากรและผู้ปฏิบัติงานอื่นใน 

สถาบันอุดมศึกษา ได้กำหนดไว้ให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาพึงปฏิบัติตน 
เพื่อรักษาจริยธรรม ดังต่อไปนี้ 
1) ยึดมั่น ส่งเสริม สนับสนุน และพิทักษ์รักษาไว้ซึ่งสถาบันหลักของประเทศ อันได้แก่

ชาติ ศาสนา พระมหากษัตร ิย ์ และการปกครองระบอบประชาธ ิปไตยอ ันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ด้วยการแสดงออกถึงความภูมิใจในชาติ รักษา
ผลประโยชน์และช่ือเสียงของประเทศชาติปฏิบัติตามรัฐธรรมนูญ กฎหมาย และหลัก
คำสอนของศาสนาท่ีตนนับถือ 

2) ซื่อสัตย์สุจริต พึงปฏิบัติหน้าท่ีโดยยึดหลักวิชาอย่างตรงไปตรงมาด้วยความถูกต้องตาม
กฎหมายและตามทำนองคลองธรรม โปร่งใสและตรวจสอบได้ ไม่แสดงออกซึ่ง
พฤติกรรมที่มีนัยเป็นการแสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ รับผิดชอบต่อหน้าที่ มี
จิตสำนึกท่ีดีต่อชุมชน สังคม และส่ิงแวดล้อม 

3) กล้ายืนหยัดทำในสิ่งที ่ถูกต้องชอบธรรม โดยยึดมั่นในหลักการและถือปฏิบัติตาม
กฎหมายอย่างเคร่งครัด ปราศจากอคติ กล้าแสดงความคิดเห็นหรือคัดค้านในส่ิงท่ีไม่
ถูกต้องโดยไม่ยอมโอนอ่อน ผ่อนตามอิทธิพลใด ๆ เพียงเพื่อรักษาประโยชน์หรือ
สถานภาพของตน 

4) ยึดถือประโยชน์ส่วนรวมของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน ไม่กระทำการ
อันมีลักษณะเป็นการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลและประโยชน์ส่วนรวม พร้อม
อุทิศเวลา แรงกายและสติปัญญาเพื่อสาธารณประโยชน์ในการทำกิจกรรมหรือสิ่งท่ี
เป็นประโยชน์แก่ผู้อื่นหรือสังคมโดยไม่หวังผลตอบแทน 

5) ปฏิบัติหน้าที ่อย่างเต็มกำลังความสามารถด้วยความอุตสาหะ เสียสละ ทุ ่มเท
สติปัญญาความรู้ ความสามารถ เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย ส่งเสริมและ
สนับสนุนการผลิตบัณฑิต การวิจัยการสร้างสรรค์และพัฒนานวัตกรรม การให้บริการ
ทางวิชาการ และทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมสร้างโอกาสการเข้าถึงการบริการการศึกษา
และการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิตโดยทั่วถึงและเท่าเทียม รักษาคุณภาพและ
มาตรฐานแห่งวิชาชีพ คำนึงถึงประโยชน์และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของรัฐ 
นำเทคโนโลยีและนวัตกรรมสมัยใหม่มาประยุกต์ใช้ในงานเพื่อให้ก้าวทันสถานการณ์
การเปล่ียนแปลงของโลก 

6) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรมและเสมอภาค ไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรมต่อ
บุคคลโดยใช้ความรู้สึกหรือความสัมพันธ์ส่วนตัวหรือเหตุผลของความแตกต่างทางเช้ือ
ชาติ ศาสนา เพศ เพศสภาพ อายุ สภาพทางกาย สถานะทางเศรษฐกิจสังคม 
การศึกษาอบรม หรือการแสดงความคิดเห็นอันไม่ขัดต่อรัฐธรรมนูญและกฎหมาย ไม่
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แสดงกิริยา วาจา หรืออาการ ไม่ว่าทางตรง ทางอ้อม หรือด้วยวิธีอื่นใด ที่เป็นการ
เหยียดหยาม ล้อเลียน ประชดประชัน หรือดูแคลนผู้อื่น อีกทั้งพึงระมัดระวังไม่ให้
ประชาชน ผู้ติดต่อราชการ และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายเกิดความรู้สึกว่าตนได้รับการปฏิบัติ
ท่ีด้อยกว่าบุคคลอื่นด้วย และต้องรักษาความเป็นกลางทางการเมือง 

7) ดำรงตนให้เป็นที่ยอมรับและเชื่อถือศรัทธาของประชาชน รักษาวัฒนธรรมและ
ภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร หมั่นฝึกฝนพัฒนาศักยภาพของตนให้มีความรอบรู้ใน
วิชาการและวิชาชีพหลีกเล่ียงกระทำการใด ๆ อันนำมาซึ่งเหตุท าให้เส่ือมเสียช่ือเสียง
หรือเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าท่ีและทางราชการ และปฏิบัติตนเป็นพลเมืองดีด้วย
การเคารพกฎหมายและมีวินัย 
(ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาบุคลากรและผู้ปฏิบัติงาน
อื่นในสถาบันอุดมศึกษา, 2565) 

4.4.2 จรรยาบรรณและคุณธรรมของบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา  
ได้กำหนดไว้ ให้บุคลากรในมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติตามมาตรฐานแจรรยาบรรณ และ
คุณธรรม ดังนี้ 
1) มาตรฐานจรรยาบรรณ และคุณธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก 8 ประการ 

1.1) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
1.2) การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
1.3) การมีจิตสำนึกท่ีดี สุจริต เสียสละ และมีความรับผิดชอบ ยึดถือประโยชน์ของ

ประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
1.4) การยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมถูกกฎหมายละเว้นจากการแสวงหา

ผลประโยชน์โดยมิชอบจากการอาศัยตำแหน่งหน้าท่ี 
1.5) การให้บริการด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติต่อผู้มารับบริการ 
1.6) การให้ข้อมูลข่าวสารอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริงแก่ผู้

มาขอรับบริการ 
1.7) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
1.8) การยึดมั ่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและรักษาชื ่อเสียงและ

ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยพะเยา 
2) มาตรฐานทางจรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

2.1) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องจงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ 
ตลอดจนเป็นแบบอย่างท่ีดีในการเคารพและรักษาระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์เป็นประมุข 

2.2) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการรักษาไว้และปฏิบัติ
ตามซึ่งรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยทุกประการ 
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2.3) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการเป็นพลเมืองดี เคารพ
และปฏิบัติตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด 

2.4) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติตนอยู่ในกรอบจริยธรรม คุณธรรมและ
ศีลธรรม ท้ังโดยส่วนตัวและโดยหน้าท่ีรับผิดชอบต่อสาธารณชนท้ังต้องวางตน
ให้เป็นที่เช่ือถือศรัทธาของประชาชน 

2.5) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องเคารพสิทธิ เสรีภาพส่วนบุคคลของผู้อื่นโดยไม่
แสดงกิริยาหรือใช้วาจาอันไม่สุภาพ อาฆาตมาดร้าย หรือใส่ร้ายหรือเสียดสี
บุคคลใดและส่งเสริมให้เกิดความรักสามัคคีในหมู่คณะ 

2.6) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องมีอุดมการณ์ในการทำงานเพื่อประเทศชาติ 
และต้องถือเอาประโยชน์ของประเทศชาติเป็นส่ิงสูงสุด 

2.7) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถด้วยความ
รับผิดชอบ ซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ เป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัติและปราศจาก
อคติ 

2.8) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องเป็นผู้มีจิตสำนึกร่วมกันพัฒนาและดูแลรักษา
สภาพแวดล้อมในมหาวิทยาลัยพะเยา และชุมชน 

2.9) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องไม่ใช้หรือยินยอมให้ผู้อื่นใช้สถานะหรือตำแหน่งการ
เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยไปแสวงหาประโยชน์อันมิควรได้โดยชอบด้วย
กฎหมายสำหรับตนเองหรือผู้อื ่น ไม่ว่าจะเป็นประโยชน์ในทางทรัพย์สิน
หรือไม่ก็ตาม 

2.10) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องไม่ยินยอมให้คู ่สมรส ญาติสนิทบุคคลใน
ครอบครัวหรือผู้ใกล้ชิดก้าวก่ายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหน้าที่ของตนหรือ
ของคนอื่น และต้องไม่ยินยอมให้ผู้อื่นใช่อำนาจหน้าท่ีของตนโดยมิชอบ 

2.11) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องรักษาความลับขององค์กร เว้นแต่เป็นการ
ปฏิบัติตามอำนาจหน้าท่ีตามกฎหมาย 

2.12) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องยึดมั่นในกฎหมายและคำนึงถึงระบบคุณธรรมใน
การแต่งต้ังผู้สมควรดำรงตำแหน่งต่าง ๆ 

2.13) บุคลากรของมหาวิทยาลัยเมื่อพ้นจากตำแหน่งแล้ว ต้องไม่นำข้อมูลข่าวสาร
อันเป็น ความลับของมหาวิทยาลัยซึ่งตนได้มาระหว่างอยู่ในตำแหน่งไปใช้ให้
เกิดประโยชน์แก่องค์กรอื่น  

2.14) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องเปิดเผยข้อมูลการทุจริต การใช้อำนาจในทางท่ี
ผิด การฉ้อ ฉล หลอกลวง หรือกระทำการอื่นใดท่ีทำให้มหาวิทยาลัยเสียหาย
ต่อผู้บังคับบัญชา 
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2.15) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องไม่เรียกร้องสิ่งตอบแทน หรือประโยชน์อื่นใด
จากบุคคลอื่นเพื่อประโยชน์ต่างๆ อันอาจเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของตน 
และจะต้องดูแลให้คู่สมรส ญาติสนิท หรือบุคคลในครอบครัวของตนปฏิบัติ
เช่นเดียวกัน 

2.16) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติต่อองค์กรธุรกิจที่ติดต่อทำธุรกิจกับ
หน่วยงานของรัฐตามระเบียบ และขั้นตอนอย่างเท่าเทียมกัน โดยไม่เลือก
ปฏิบัติ 

2.17) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องไม่ใช้หรือบิดเบือนข้อมูลข่าวสารของราชการ
เพื่อให้เกิดความเข้าใจผิด หรือเพื่อผลประโยชน์สำหรับตนเองและผู้อื่น 

2.18) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องใช้และรักษาทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้
เป็นไปตาม วัตถุประสงค์นั้นๆ เท่านั้น  

2.19) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องไม่ให้การสนับสนุนแก่ผู้ประพฤติผิดกฎหมาย 
หรือผู้ท่ีมี ความประพฤติในทางเส่ือมเสียเช่นผู้เปิดบ่อนการพนันหรือผู้ท่ีข้อง
เกี ่ยวกับยาเสพติดอันอาจกระทบกระเทือนต่อความเชื ่อถือศรัทธาของ
ประชาชนในการปฏิบัติหน้าท่ีของตน  

2.20) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องแสดงความรับผิดชอบในกรณีที่ปฏิบัติหน้าท่ี
บกพร่องหรือผิดพลาด 

(ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร พ.ศ.
2554, 2554) 
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บทท่ี 5 
  

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขการพัฒนา และข้อเสนอแนะ 

 
ในการดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ท่ีมีระเบียบ กระบวนการ 

และขั้นตอนต่าง ๆ ตั้งแต่การกำหนดปฏิทินการดำเนินงานด้านทุนการศึกษา การจัดกิจกรรมเพื่อหาแหล่ง
ทุนการศึกษา การประชาสัมพันธ์การรับบริจาคทุนการศึกษา การบริจาคทุนการศึกษาและนำส่งเงินเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัย การประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาจัดสรรทุน การบันทึกข้อมูลรายการเดินบัญชีกองทุน
เพื่อนิสิตรวมถึงจัดทำรายงานสถานะการเงินและบัญชี และจะส้ินสุดท่ีกระบวนการจัดพิธีมอบทุนการศึกษา 
ที่ต้องเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา กองทุนเพื่อนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2562 ประกาศ 
หลักเกณฑ์การบริหารจัดการกองทุนเพื่อนิสิตของส่วนงาน พ.ศ.2563 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการให้ทุน คุณสมบัติของผู้รับทุนและวิธีการปฏิบัติอื่นของคณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ.
2564 จากประสบการณ์ท่ีผู้เขียนได้ปฏิบัติงานด้านนี้มาเป็นเวลาพอสมควร จึงขอกล่าวถึงปัญหาอุปสรรคท่ี
พบเจอและแนวทางแก้ไขที่ผ่านมา เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานที่เข้ามาปฏิบัติงานในภายหน้าได้ใช้เป็นข้อมูลในการ
ปฏิบัติงาน และหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาใหม่ๆ หรือเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานให้ดียิ่ง ๆ ข้ึนไป 
 
5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 การดำเนินงานด้านทุนการศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ผู้เขียนได้รวบรวม
ปัญหา อุปสรรค เพื่อการพัฒนางานเพื่อให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น สรุปไว้ดังนี้ 
ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
1. การประชาสัมพันธ์การรับบริจาคทุนการศึกษา 
บุคคลทั ่วไปและบุคคลภายนอกไม่ทราบช ่อง
ทางการบริจาคทุนการศึกษา 

เพ ิ ่มช่องทางประชาสัมพันธ ์ข ้อมูลข่าวสารให้
หลากหลายมากขึ้น เพื่อให้เกิดความรวดเร็วยิ่งขึ้น 
เช่น www.science.up.ac.th 
Facebook คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
งานคุณภาพนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
พะเยา ศิษย์เก่าคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
พะเยา สาขาวิชาต่างๆ กลุ่ม Line บุคลากรคณะ
วิทยาศาสตร์ และกลุ่มอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
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ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
2. การรับบริจาคทุนการศึกษาและนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 
2.1 จำนวนเง ินในกองทุนไม่เพ ียงพอต่อความ
ต้องการของนิสิตท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์ 

1) จัดทำแผนการจัดสรรงบประมาณทุนการศึกษา 
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อ
พ ิจารณากำหนดหลักเกณฑ์เง ื ่อนไขของผ ู ้ รับ
ทุนการศึกษา และจำนวนเงินทุนการศึกษาแต่ละ
ทุนเพื ่อเพิ ่มโอกาสทางการศึกษาแก่นิสิตผู ้ขาด
แคลนทุนทรัพย์ 
2) จัดหาแหล่งเงินทุนการศึกษาเพิ่มเติม จากแหล่ง
เงินทุนท้ังภายในและภายนอก เช่น ประชาสัมพันธ์ 
ผู้ท่ีมีจิตศรัทธามอบทุนการศึกษา 
เพื่อสามารถนำใบเสร็จรับเงินทุนการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยพะเยานำไปลดหย่อนภาษีได้ 2 เท่า 
3) จัดโครงการ/กิจกรรมหารายได้เพื่อระดม 
เงินทุนการศึกษาสำหรับนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

2.2 ผู้บริจาคโอนเงินเข้าบัญชีโดยไม่ประสงค์ออก
นามและไม่แจ้งมายังผู้ปฏิบัติงาน ทำให้เจ้าหน้าท่ี
ไม่ทราบข้อมูลและไม่ได้จัดทำรายงานเดินบัญชีทำ
ให้ไม่ตรงกันกับรายงานสถานะทางการเงิน 

ผู้ปฏิบัติงานควรนำบัญชีธนาคารไปอัพเดททุก ๆ 
15 วัน เพื ่อติดตามความเคลื ่อนไหวของบ ัญชี
กองทุน และระบุยอดเงินบริจาคที่ไม่ได้รับแจง้เป็น
การรับบริจาคจากผู้ไม่ประสงค์ออกนาม 

3. การประชุมคณะกรรมการดำเนินงานกองทุนเพื่อพิจารณาสรรจัดทุน 
คณะกรรมการดำเน ินงานกองท ุน เพ ื ่ อน ิ สิต 
ประกอบด้วยผู้บริหารและคณาจารย์ที่มีภาระงาน
สอน ซึ่งหากไม่กำหนดวันประชุมชัดเจนและแจ้งให้
ทราบล่วงหน้า อาจทำให้องค์ประชุมไม่ถึงกึ่งหนึ่ง 
ซึ่งจะไม่สามารถดำเนินการประชุมได้ และส่งผลให้
การดำเนินงานล่าช้ากว่าท่ีกำหนด 

ผู้ปฏิบัติงานประสานงานสำรวจวันท่ีคณะกรรมการ
สามารถเข้าร่วมประชุมโดยพร้อมเพรียงกันได้และ
จัดทำหนังสือเชิญล่วงหน้าก่อนประชุมประมาณ 
15-30 วัน เพื่อให้คณะกรรมการสามารถเตรียม
ความพร้อมในการเข้าร่วมประชุม อันจะส่งผลให้
องค์ประชุมครบถ้วน และสามารถพิจารณาการ
จัดสรรทุนการศึกษาได้ตามแผนปฏิบัติการท่ีวางไว้ 
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ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
4. การรับสมัครทุนการศึกษา 
4.1 การประชาสัมพันธ์การรับสมัครทุนการศึกษา 
การประชาสัมพันธ์ไม่ท่ัวถึง นิสิตไม่รับรู้ข่าวสารการ
รับสมัครทุนการศึกษา 

เพิ่มช่องทางประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารให้
หลากหลายมากขึ้น เพื่อให้เกิดความรวดเร็วยิ่งขึ้น 
ได้แก่ 
1) www.science.up.ac.th 
2) Facebook คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
พะเยา 
3) Facebook งานคุณภาพนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 
4) กลุ่ม Facebook กลุ่ม Line ของนิสิตทุกช้ันปี 
5) เวียนแจ้งไปยังประธานหลักสูตรทุกหลักสูตรเพื่อ
แจ้งให้นิสิตทราบ 
6) กลุ่ม Line บุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ เพื่อนำไป
แจ้งนิสิตท่ีสังกัด 

4.2 น ิส ิตกรอกรายละเอ ียดในเอกสารสม ัคร
ทุนการศึกษาไม่ครบถ้วน 

1) ประสานงานแจ้งนิสิตดำเนินการแก้ไข พร้อมส่ง
เอกสารใหม่อีกครั้ง 
2) มีตัวอย่างการเขียนในเอกสารใบสมัครท่ีถูกต้อง 
และรายการตรวจสอบ (Checklist) ของเอกสาร
ประกอบการสมัครทุนให้นิสิตตรวจสอบด้วยตนเอง
ก่อนส่งเอกสาร 

4.3 การส่งใบสมัครขอรับทุนการศึกษา นิสิตกรอก
รายได้ผู ้ปกครองไม่แน่นอน เช่น การกำหนดช่วง
รายได้ที่ไม่สอดคล้องกับเกณฑ์รายได้ จะส่งผลต่อ
การพิจารณาคัดเลือก เนื ่องจากมีเกณฑ์ระดับ
รายได้ท่ีชัดเจน 

ให้นิสิตกรอกรายได้โดยประมาณ ไม่กรอกเป็นชว่ง
ของรายได้และให้แนบภาพถ่ายของบ้านท่ีอยู่อาศัย
ประกอบการพิจารณาหรือแนบหลักฐานการรับรอง
รายได้จากผู้นำชุมชนหรือเหตุผลในการขอรับทุน
จากอาจารย์ท่ีปรึกษา เป็นต้น 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน (ต่อ) 

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
5. การพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษา 
5.1 การค ัดเล ือกน ิส ิตในเบ ื ้องต ้นเข ้าร ับการ
พิจารณารับทุนการศึกษา กรณีเร่งด่วน ไม่สามารถ
ดำเนินตามระยะเวลาที่กำหนด เนื่องจากเจ้าของ
ทุนหรือผู้ประสงค์มอบทุนการศึกษา มีการกำหนด
คุณสมบัติการรับสมัครและคัดเลือกเข้าร ับทุน 
แตกต่างกัน ท้ังระยะเวลาคัดเลือกท่ีกระช้ันชิด 
การกำหนดคุณสมบัติเฉพาะ เช่น ระดับปริญญา 
หลักสูตรหรือสาขาวิชา เกรด (GPA) ชั้นปี และตัว
บุคคล เป็นต้น ดังนั้น งานพัฒนานิสิตและนิสิต
สัมพันธ์จำเป็นต้องแจ้งหลักสูตรหรือสาขาวิชาท่ี
เกี ่ยวข้องเพื่อคัดเลือกนิสิตที ่มีคุณสมบัติ ตามท่ี
กำหนดเพ ื ่อส ่งรายช ื ่อพร ้อมใบสม ัครให ้ ทัน
ระยะเวลาท่ีเจ้าของทุนกำหนด 

วิธีการคัดเลือกเพื่อให้เกิดความรวดเร็ว ดังนี้ 
1) ประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้แก่คณะท่ีเกี่ยวข้อง 
และเพิ่มช่องทางประชาสัมพันธ์ให้หลากหลายใน
การแจ้งข่าวสาร เพื่อให้เกิดความรวดเร็วยิ่งขึ้น 
กรณีกำหนดหลักสูตรหรือสาขาวิชา จะแจ้งผ่าน
กลุ่ม LINE คณะกรรมการบริหารคุณภาพนิสิต 
LINE หรือโทรแจ้งประธานหลักสูตร กรณีกำหนด
ตัวบุคคล จะประสานงานโทรแจ้งนิสิตท่ีเจ้าของผู้
ประสงค์มอบทุนการศึกษาโดยตรง 
2) นำผลการคัดเลือกจากการเข้ารับสัมภาษณ์ใน
ภาคเร ียนที ่ผ ่านมา โดยดูข ้อมูลจากใบสม ัคร 
คะแนนสัมภาษณ์ ซึ่งนิสิตได้รับทุนการศึกษาอื่นไป
แล้วนั ้น หากนิสิตมีคุณสมบัติตามที่เจ้าของทุน
ต้องการ และมูลค่าทุนสูงกว่าที่นิสิตเคยได้รับแล้ว 
สามารถส่งรายชื ่อน ิส ิตผู ้ท ี ่ม ีค ุณสมบัต ิตามท่ี
ต้องการ เข้ารับการคัดเลือก และทุนท่ีนิสิตผู้นั้นเคย
ได้รับอยู่ก่อนนั้น สามารถท่ีจะมอบให้แก่นิสิตคนอื่น
ต่อไปได้ 

5.2 เกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน เช่น เกิดโรคระบาด 
หรือนิสิตช้ันปีท่ี 4 อยู่ระหว่างการฝึกงานและสหกิจ
ศึกษา ทำให้ไม่สามารถดำเนินการสัมภาษณ์แบบ 
Onsite ได้ 

ดำเน ินการสัมภาษณ์แบบออนไลน์สร ้างก ลุ่ม
สัมภาษณ์ผ่าน Microsoft Teams ป้อนข้อมูลนิสิต
และจัดทำระบบการให้คะแนนสัมภาษณ์ผ่าน 
Microsoft Excel Online สร้าง Teams สำหรับใช้
ในการสัมภาษณ์ โดยสร้างห้องใหญ่สำหรับการรอ
เรียกลำดับเข้าสัมภาษณ์ และสร้างห้อสัมภาษณ์
ย่อยตามจำนวนกลุ ่ม และเชิญคณะกรรมการ
สัมภาษณ์และนิสิตท่ีมีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์เข้า 
Teams โดยจัดส่งเอกสารประกอบการสัมภาษณ์
ให้คณะกรรมการสัมภาษณ์ผ่านทางอีเมล 
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ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
6. การเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 
6.1 การเบิกจ่ายเง ินทุนการศึกษา ทุนค่าธรรม
เนียนมการศึกษาไม่ทันภายในกำหนดระยะเวลา
การชำระค ่าธรรมเน ียมการศ ึกษาในปฏ ิทิน
การศึกษา 

1) ประกาศกำหนดวันส่งเอกสารการเบิกจ่ายให้
ชัดเจน และหากผู ้ร ับทุนส่งเอกสารล่าช้ากว่าท่ี
กำหนด เจ้าหน้าท่ีต้องช่วยประสานงานติดตามและ
กำหนดระยะเวลาให้นิสิตส่งเอกสารมายังคณะ
ภายในเวลาท่ีกำหนด 
2) แจ้งนิสิตผู้ท่ีได้รับทุนการศึกษาค่าธรรมเนียม ยื่น
ผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษา (คำร้อง UP.18) 
เพื ่อขยายระยะเวลาการชำระค่าธรรมเนียมใน
ระหว่างการดำเนินการเบิกจ่ายทุนการศึกษา 

6.2 เอกสารการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วนและนิสิตกรอก
ข้อมูลในใบสำคัญรับเงินผิดพลาด 

จัดทำตัวอย่างการเขียนในเอกสารการเบิกจ่ายท่ี
ถูกต้อง และรายการตรวจสอบเอกสารแนบ 

7. การจัดทำรายงานสถานะการเงินและบัญชี 
มีผู้บริจาคโอนเงินเข้าบัญชีโดยไม่ประสงค์ออกนาม 
หรือมีการโอนเงินเข้าบัญชีผิด ทำให้ยอดเงินใน
บัญชีไม่ตรงกันกับรายงานสถานะทางการเง ินท่ี
บันทึกไว้ 

ต้องนำบัญชีธนาคารไปอัพเดตทุกๆ 15 วัน และ
รายงานข้อมูลการบริจาคจากแอปพลิช่ันเป๋าตุงทุก
สัปดาห์ เพื่อติดตามความเคล่ือนไหวของบัญชี
กองทุน 

 

5.2 ข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน 
 เพื่อให้การดำเนินงานกองทุนเพื่อนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น ผู้ปฏิบัติงานมีข้อเสนอแนะดังนี้ 

5.2.1 ข้อเสนอแนะในเชิงนโยบาย 
1) คณะควรมีการกำหนดนโยบายการจัดหางบประมาณทุนการศึกษาอื่น ๆ เพิ่มเติม 

เสริมสร้างความร่วมมือกับศิษย์เก่า ผู ้บริจาคภายนอก และภาคีเครือข่าย เพื่อเพิ่ม
ศักยภาพของกองทุนในอนาคตเพื่อใหเ้ป็นเงินทุนสำรองกรณีเป็นทุนช่วยเหลือ 

2) คณะควรมีการกำหนดนโยบายจัดตั้งกองทุนฉุกเฉิน ให้นิสิตได้ยืมเงินจากกองทุนเพื่อ
เป็นทุนสำรองกรณีไม่สามารถชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาทันตามกำหนดหรือนิสิตผู้
กู้ยืม กยศ. ท่ีดำเนินการกู้ยืมไม่ทัน 

3) คณะควรมีโครงการ/กิจกรรมที่ปลูกจิตสำนึกให้กับนิสิตทุน กิจกรรมตอบแทนสังคม
หรือกิจกรรมจิตอาสา เพื่อให้เห็นความสำคัญของเงินทุนการศึกษา การใช้จ่ายเงินให้
เหมาะสมพอประมาณ ประหยัด และพอเพียง  
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4) คณะควรมีโครงการ/กิจกรรมตอบแทนผู้มีอุปการะคุณที่ได้มอบทุนการศึกษา โดย
กิจกรรมในงาน เช่น การเขียนจดหมายขอบพระคุณเจ้าของทุน มีของท่ีระลึกท่ีประดิษฐ์
จากฝีมือของนิสิตทุน เพื่อเป็นการแสดงความขอบพระคุณจากใจนิสิตทุน มอบให้แก่
เจ้าของทุน 

5) คณะควรสนับสนุนงบประมาณในการจัดทำระบบฐานข้อมูลของนิสิตที่สมัครขอรับทุน
ให้เป็นปัจจุบัน โดยเรียงลำดับความเดือดร้อนของนิสิตที่ยังไม่ได้รับความช่วยเหลือ  
กรณีเจ้าของทุนการศึกษาต้องการรับสมัครนิสิตเร่งด่วน สามารถนำเสนอผู้บริหาร
พิจารณาคัดเลือกได้ตรงกำหนดระยะเวลาท่ีเจ้าของทุนการศึกษาระบุไว้ 

6) คณะจัดเวทีสะท้อนความคิดเห็นจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง จัดประชุม/เวทีเสวนากับนิสิตทุน
และคณะกรรมการ/ผู้บริหารอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง เพื่อรับฟังปัญหา ข้อเสนอแนะ และ
ร่วมวางแนวทางพัฒนา 

7) นิสิตท่ีได้รับทุนการศึกษาไม่เข้าร่วมพิธีมอบทุนการศึกษาเนื่องจากบางทุนเป็นการจัดพิธี
ย ้อนหลัง ควรเสนอให้คณะกรรมการเพิ ่มข้อตกลงนิส ิตในขั ้นตอนการลงนาม 
การเบิกจ่ายทุนการศึกษา 

8) ผลการปฏิบัติงานของนิสิตทุน นิสิตไม่เข้าร่วมกิจกรรม/ปฏิบัติงานไม่ครบตามจำนวนท่ี
กำหนด ควรเสนอให้คณะกรรมการนำข้อมูลไปประกอบการรับสมัครทุนในครั้งต่อไป 

9) จัดทำฐานข้อมูลนิสิตที่มีความเดือนร้อน และขาดแคลนทุนทรัพย์ เพื่อใช้เป็นข้อมูลใน
การพิจารณาทุนการศึกษา โดยจัดทำแบบสำรวจนิสิตใหม่ชั ้นปีที ่ 1 และสามารถ
ปรับปรุงฐานข้อมูลเพื่อนิสิตช้ันปีสูงขึ้น เพื่อจะได้มีฐานข้อมูลท่ีเป็นปัจจุบัน 
 

5.2.2 ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานและปรับปรุงงาน 
1) ควรจัดทำ Q&A หรือ Infographic สั้น ๆ เพื่ออธิบายขั้นตอนและเงื่อนไขการขอทุน

อย่างชัดเจน เพื่อลดความผิดพลาดและตอบคำถามท่ีนิสิตสอบถามเป็นประจำ 
2) จ ั ดทำฐานข ้ อม ู ล  Dashboard ร าย ง านผลการ ดำ เน ิ น ง าน ท ุ น ปร ะ จ ำ ปี   

แสดงงบประมาณ การอนุมัติ และผลกระทบท่ีเกิดขึ้นกับนิสิต 
3) ควรประชุมนิสิตทุนอย่างน้อยทุกภาคการศึกษาเพื่อจะได้ติดตามผลการศึกษา และ  

การใช้จ่ายเงินทุนการศึกษา ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์เงื่อนไขและเจตนารมณ์ของผู้มี
จิตศรัทธาบริจาคทุนการศึกษา 

4) จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจขั้นตอนการดำเนินการ/การบริการด้านทุนการศึกษา 
เพื่อพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานต่อไป  
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โทรศัพท์   0 5446 6666 ต่อ 1713 
โทรสาร   0 5446 6664 
มือถือ   09 1067 3519 
E-mail   promphatsorn.as@up.ac.th 
ประวัติการศึกษา  ปริญญาตรี  วิทยาศาสตรบัณฑิต (สถิติ)  

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
    ปริญญาโท  ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต (ประเมินผลและวิจัยการศึกษา) 

สถิติและวิจัยการศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 



งานพฒันานิสติและนสิติสมัพนัธ ์  คณะวทิยาศาสตร ์มหาวทิยาลัยพะเยา
19 หมู ่2 ตําบลแมก่า อําเภอเมอืง จงัหวดัพะเยา 56000 

โทร. 0 5446 6666 ต่อ 1713




