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ค ำน ำ 
 
 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบัติงำน “ทุนกำรศึกษำ” หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ  

คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ จัดท ำข้ึนเพื่ออ ำนวยควำมสะดวกให้แก่นักจัดกำรงำนทั่วไป ที่ปฏิบัติ

หน้ำที่ด้ำนพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ ใช้ส ำหรับกำรท ำควำมเข้ำใจเบื้องต้นเกี่ยวกับหน้ำที่กำรปฏิบัติงำนด้ำนทุน

กำรนักศึกษำของหน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ ซึ่งมีรำยละเอียดแสดงเส้นทำงกำรปฏิบัติงำนตั้งแต่เริ่มต้น

จนถึงสิ้นสุดข้ันตอนกระบวนกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ประกอบด้วย กำรวำงแผนและด ำเนินกำรจัดสรร

ทุนกำรศึกษำ กำรรับสมัครทุนกำรศึกษำ กำรประชุมและพิจำรณำทุนกำรศึกษำ กำรประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิ

ทุนกำรศึกษำ และกำรประกำศผลกำรพิจำรณำผู้ได้รับทุนกำรศึกษำ รวมทั้งสรุปผลงำนทุนกำรศึกษำ และระบุ

แนวทำงกำรแก้ปัญหำของกำรจัดสรรทุน 

หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำหวังว่ำ คู่มือแนะน ำกำรปฏิบัติงำน“ทุนกำรศึกษำ” เล่มนี้จะเป็น

ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำนเพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนใหม่สำมำรถปฏิบัติงำน

ได้อย่ำงสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และช่วยลดข้อผิดพลำดกระบวนกำรข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ท ำให้เกิด

ประสิทธิภำพและประสิทธิผลต่อไป 

 

 

 

     นำงสำววรรณภำ แก้วทอง 

นักจัดกำรงำนทั่วไป 

      หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ บริกำรกำรศึกษำ 
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ประวัติเอกสำร 

 
วันท่ี จัดเตรียม/แก้ไขโดยตรวจ 
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นักจัดกำรงำนทั่วไป 

นำยสมปอง ดีล ี

นักจัดกำรงำนทั่วไป 

-จัดท ำคู่มือแนะน ำกำรปฏิบัติงำน“ทุนกำรศึกษำ”

หน่วยพัฒนำนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะ

วิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
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บทที่ 1  
บทน ำ 

 
 
 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  
  หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ ได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินกำรส่งเสริม
สนับสนุน และจัดสรรทุนกำรศึกษำให้แก่นักศึกษำคณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ที่มีผลกำรเรียนดี 
เป็นผู้มีควำมประพฤติดี มำรยำทเรียบร้อย เป็นผู้ที่ไม่เกี่ยวข้องกับยำเสพติดทุกชนิด และไม่อยู่ในระหว่ำงกำร
ถูกลงโทษทำงวินัยนักศึกษำ แตข่ำดแคลนทุนทรัพย์ในกำรศึกษำ เพื่อช่วยเหลือและบรรเทำควำมเดือดร้อนให้
สำมำรถใช้ชีวิตในมหำวิทยำลัยได้อย่ำงมีควำมสุข และส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตร  
  ทุนกำรศึกษำ หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์  

มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ มีหน้ำที่ดำเนินกำรรับผิดชอบด้ำนทุนกำรศึกษำ ตั้งแต่กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรเพื่อ

สัมภำษณ์ พิจำรณำจัดสรรทุนกำรศึกษำให้แก่นักศึกษำที่ขำดแคลนทุนทรัพย์ กำรจัดหำแหล่งทุนกำรศึกษำ

ให้กับนักศึกษำ ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินทุนกำรศึกษำ จนถึงติดตำมประเมินผลกำรศึกษำของนักศึกษำที่ได้รับ

ทุนกำรศึกษำ และให้คำปรึกษำด้ำนทุนกำรศึกษำแก่นักศึกษำ ทั้งนี้ กำรด ำเนินกำรดังกล่ำวเพื่อช่วยเหลือ

นักศึกษำที่ขำดแคลนทุนทรัพย์และช่วยเหลือบรรเทำควำมเดือดร้อน  

 
1.2 วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพื่อเป็นแนวทำงให้แก่ผู้ปฏิบัติงำนที่สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้อย่ำงถูกตอ้ง  
 2.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบและเข้ำใจแนวทำงข้ันตอนกำรด ำเนินงำนว่ำควรท ำอะไรก่อนหลัง 
 2.3 เพื่อลดข้อผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำน 
 
1.3 ขอบเขต 

  คู่มือกำรปฏิบัติงำน “ทุนกำรศึกษำ” หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ 

คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่เล่มนี้ จัดท ำข้ึนเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนประสบผลส ำเร็จและมี

ประสิทธิภำพ เพื่อลดข้อผิดพลำดในกระบวนกำรปฏิบัติงำน เฉพำะในส่วนของกำรด ำเนินงำนทุนกำรศึกษำ

ระดับคณะเท่ำนั้น 
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1.4. ค ำจ ำกัดควำม 
 

 มหำวิทยำลัย  หมำยถึง  มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
 คณะ   หมำยถึง  คณะวิจิตรศิลป์ 
 ทุนกำรศึกษำ   หมำยถึง  เงินสนับสนุนทุนกำรศึกษำจำกแหล่งเงินรำยได้ 
      มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ประจ ำปีงบประมำณ 
 นักจัดกำรงำนทั่วไป   หมำยถึง บุคลำกรที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนด้ำนทุนกำรศึกษำ
      สังกัดหน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 
 นักศึกษำ  หมำยถึง  นักศึกษำคณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ที่ผ่ำน
       กำรพิจำรณำคัดเลือกได้รับทุนกำรศึกษำ 
 ประธำนกรรมกำร หมำยถึง  ประธำนกรรมกำรด ำเนินกำรพิจำรณำทุนกำรศึกษำคณะ
      วิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ที่ได้รับกำรแต่งตั้งตำม
      ค ำสั่งประกำศคณะวิจิตรศิลป์ หรือที่ได้รับกำรแต่งตั้งตำม
      ค ำสั่งประกำศมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
 คณะกรรมกำร  หมำยถึง  คณะกรรมกำรด ำเนินกำรพิจำรณำคัดเลือกทุนกำรศึกษำ
      คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ที่ได้รับกำรแต่งตั้ง
      ตำมค ำสั่งประกำศคณะวิจิตรศิลป์ หรือที่ได้รับกำรแต่งตั้ง
      ตำมค ำสั่งประกำศมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
  
1.5 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

 ในกระบวนกำรกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับทุนกำรศึกษำส ำหรับนักศึกษำ หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 
งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ มีบุคคลที่มีควำมรับผิดชอบ และมีควำมเกี่ยวของ
กับกระบวนกำรข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนและควำมรับผิดชอบที่ต้องด ำเนินกำรในกระบวนกำรข้ันตอนกำร
ปฏิบัติงำน ประกอบด้วย 
 1.5.1) รองคณบดี มีหนำ้ที่ พิจำรณำลงนำมในประกำศคณะ และหนังสือบันทึกข้อควำมต่ำง ๆ ฯลฯ 
 1.5.2) คณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ มีหนำ้ที่ในกำรสัมภำษณ์และพิจำรณำให้
ทุนกำรศึกษำแก่นักศึกษำที่สมัครขอรับทุนกำรศึกษำ 
 1.5.3) บุคลำกรของหน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำที่ไดร้ับมอบหมำย มีหน้ำที่
ประกำศแจ้งเรื่องสมัครขอรับทุนกำรศึกษำ ตรวจสอบคุณสมบัติ ประสำนงำนกับนักศึกษำที่สมัครขอรับทุน 
และคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ พร้อมประกำศแจ้งเรื่องกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ
ตำมระยะวัน เวลำ สถำนที่ ในกำรสัมภำษณ์ทุน จัดท ำบันทึกข้อควำมส่งรำยช่ือนักศึกษำที่ได้รับทุนส่งงำน
หน่วยกำรเงิน กำรคลังและพัสดุ 
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บทท่ี 2  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

2.1. ปฏิทินกำรด ำเนินงำนด้ำนทุนกำรศึกษำ 

  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนทุนกำรศึกษำส ำหรับนักศึกษำ หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 
งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ระดับปริญญำตรี เป็นไปด้วย ควำมเรียบร้อยและ
มีประสิทธิภำพ หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ ได้ก ำหนดปฏิทินกำรด ำเนินงำนด้ำน
ทุนกำรศึกษำ สำหรับใช้เป็นแนวทำงกำรด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้  

รำยกำรด ำเนินงำน ก ำหนดระยะเวลำ 

 ส ำหรับนักศึกษำชั้นปีที่ 2 ขึ้นไป  

     1. หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ 
มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ เปิดรับสมัครนักศึกษำขอรับทุนกำรศึกษำ  

เดือนกันยำยน-เดือนตุลำคม 

  

     2. หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ 
มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ จะประกำศแจ้งรำยชื่อนักศึกษำผู้มีสิทธ์ิได้รับกำร
สัมภำษณ์ โดยจะเรียงล ำดบัรำยชื่อกำรเข้ำสัมภำษณ์ทุน พร้อมแจ้งก ำหนดกำร
วันเวลำ สถำนที่ ให้ชัดเจน 

เดือนกุมภำพันธ์ 

    3. สัมภำษณ์โดย คณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 
เดือนมีนำคม 

 

 ส ำหรับนักศึกษำชั้นปีที่ 1 (นักศึกษำน้องใหม่) 

     1. หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ 
มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ เปิดรับสมัครนักศึกษำขอรับทุนกำรศึกษำ  

เดือนมิถุนำยน –เดือนกรกฎำคม  
 

 

     2. หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ 
มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ จะประกำศแจ้งรำยชื่อนักศึกษำผู้มีสิทธ์ิได้รับกำร
สัมภำษณ์ โดยจะเรียงล ำดับรำยชื่อกำรเข้ำสัมภำษณ์ทุน พร้อมแจ้งก ำหนดกำร
วันเวลำ สถำนที่ ให้ชัดเจน 

เดือนกรกฎำคม 

 

    3. สัมภำษณ์โดย คณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ เดือนกรกฎำคม 
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2.2 กระบวนกำร/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนทุนกำรศึกษำระดับคณะ 

 กำรปฏิบัติงำนทุนกำรศึกษำ ของหน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ  คณะวิจิตร

ศิลป์ มีกระบวนกำรข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนด ำเนินกำรส่งเสริมสนับสนุน และจัดสรรทุนกำรศึกษำให้แก่

นักศึกษำคณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ของปีกำรศึกษำนั้นๆ เพื่อให้งำนประสบผลส ำเร็จและมี

ประสิทธิภำพลดข้อผิดพลำดในกระบวนกำรปฏิบัติงำน โดยมีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. ข้ันตอนที่ 1 กำรวำงแผนและเตรียมด ำเนินกำรจัดสรรทุน 
2. ข้ันตอนที่ 2 กำรรับสมัครทุนกำรศึกษำ 
3. ข้ันตอนที่ 3 กำรสัมภำษณ์เพื่อพจิำรณำทุนกำรศึกษำ 
4. ข้ันตอนที่ 4 ประกำศรำยช่ือและเบิกจ่ำยเงินทุนกำรศึกษำ 
5. ข้ันตอนที่ 5 รำยงำน และสรุปผลกำรจัดสรรทุน 

2.3 แผนภูมิขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 สัญลักษณ์ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนเพื่ออธิบำยถึง จุดเริ่มต้นของกำรทำงำน กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 
กำรตัดสินใจ กำรพิจำรณำ กำรอนุมัติ จุดที่มีข้อมูลที่เป็นเอกสำร จุดแสดงทิศทำงกำรเคลื่อนไหวเช่ือมโยงงำน 
จุดเช่ือมต่อจำกหน้ำหนึ่งไปยังอีกหน้ำหนึ่ง และจุดสิ้นสุดกระบวนกำร ซึ่งมีคำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 
ตำรำงท่ี 1 แสดงสัญลักษณ์ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 

 
หมำยถึง จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดกระบวนกำร 

 
 

 
หมำยถึง กิจกรรมและกำรปฏิบัตงิำน 

 
 
 

 
หมำยถึง กำรตัดสินใจ กำรตรวจสอบ พิจำรณำ อนุมัต ิ

 
 

 

 
หมำยถึง แสดงทิศทำง หรือกำรเคลื่อนไหวของงำน 

 
 

 
หมำยถึง จุดเช่ือมต่อ Flow จำกหน้ำหนึ่งไปยงัหน้ำต่อไป 
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หน่วยกำรเงิน กำรคลังและพัสดุ   
(โดยโอนเงินทุนกำรศกึษำเข้ำบัญชีนกัศกึษำ/ รับเชค็เงินสด 

 

 

        โครงสร้ำงขั้นตอนกำรด ำเนินงำนทนุกำรศึกษำ 
      
 ทุนกำรศึกษำระดบัคณะวจิติรศิลป ์  
         

      
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                            
 

ท ำหนังสือแจ้งไปยังภำควิชำ /
สำขำวิชำ และประชำสัมพันธ์
ผ่ำนทุกช่อง 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ /ข้อมูล/หลักฐำน ต่ำงๆ 
 

1. ท ำประกำศ เร่ือง กำรรับสมัครนักศึกษำเพ่ือขอรับทุน 
 

2. ท ำประกำศ เร่ือง รำยชื่อนักศึกษำผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนศึกษำ / ก ำหนดวันสัมภาษณ ์
 

3. ท ำประกำศ เร่ือง ผลกำรพิจำรณำคัดเลือกนักศึกษำเพ่ือรับทุนกำรศึกษำ 

หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 
 

หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ คณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 

หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำเตรียมข้อมูลแหล่งทุน และงบประมำณทุนที่จะจัดสรร 
 

ให้นักศึกษำที่ได้รับทุนกำรศึกษำดังกล่ำว ตดิต่อ ณ หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ เพ่ือมำกรอกใบส ำคัญรับเงิน พร้อมเตรียมเอกสำรดังนี้ 
 1. ส ำเนำสมุดบัญชีธนำคำร (ธนำคำรไทยพำณิชย์สำขำคณะแพทยศำสตร์ หรือสำขำมหำวิทยำลัยเชียงใหม่) 
 2. พร้อมทั้งแนบส ำเนำแสดงกำรเคลื่อนไหวของบัญชี 

 

 
 

หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำรวบรวมหลักฐำน พร้อมด ำเนินกำร เร่ือง ขออนุมัติเบิกจ่ำยทุนกำรศึกษำ 
 

หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ และคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำ
คุณภำพนักศึกษำ ประชุมพิจำรณำก ำหนดเป้ำหมำยในกำรจัดสรรทุน 

 
 

สัมภำษณ์นักศึกษำที่ขอรับทนุ 

โดย คณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
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ขั้นตอนท่ี 1 กำรวำงแผนและเตรียมด ำเนินกำรจัดสรรทุน  โดยมีลักษณะกำรปฏิบัติงำนดังน้ี 
 

 

หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศกึษำ 
   
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุม 

 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 

คณบดีคณะวิจิตรศิลป์พิจำรณำลงนำม 

แจ้งเวียนส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 
 

หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำเตรียมข้อมูลแหล่งทุนและงบประมำณทุนที่จะจัดสรร 
 

จัดท ำหนังสือบันทึกข้อควำม (ภำยใน)  
เชิญคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ ประชุม 

จัดท ำสรุปรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 

หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ และคณะกรรมกำร
ที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ ประชุม
พิจำรณำก ำหนดเป้ำหมำยในกำรจัดสรรทุน 

 
 

ส่งคืนแก้ไข เห็นชอบ 



      7 

       

 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบัติงำนทุนกำรศึกษำ หน่วยพัฒนำนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศกึษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวทิยำลัยเชียงใหม่ 

ตำรำงท่ี 2 ค ำอธิบำยภำพกำรวำงแผนและเตรียมด ำเนินกำรจัดสรรทุน 
ล ำดับ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1.  หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
 

-ด ำเนินกำรเตรียมข้อมูล ร่ำง แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
งบประมำณ 

1 วัน -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
 

2.  จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรที่ปรึกษำ
ฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 

-ท ำบันทึกข้อควำม (ภำยใน) เรียน ประธำน
กรรมกำรบริหำรหลักสูตรศิลปบัณฑิต ประจ ำสำขำวิชำ
ทั้ง 9 สำขำ ขอเสนอชื่ออำจำรย์เพื่อมำเป็นตัวแทนท ำ
หน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ โดยให้รองงคณบดีฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำเป็นผู้ลงนำมในบันทึกข้อควำมดังกล่ำว 

-รอทำงเจ้ำหน้ำที่สำขำวิชำทั้ง 9 สำขำ ท ำหนังสือบันทึก
ข้อควำม (ภำยใน) ส่งเสนอรำยชื่ออำจำรย์ เพื่อมำเป็น
ตัวแทนท ำหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำ
คุณภำพนักศึกษำ โดยให้ประธำนกรรมกำรบริหำร
หลักสูตรศิลปบัณฑิต ประจ ำสำขำวิชำ และหัวหน้ำภำค
เป็นผู้ลงนำมในบันทึกข้อควำมดังกล่ำว มำยังหน่วย
พัฒนำคุณภำพนักศึกษำ  
-รวบรวมรำยชื่อจำกสำขำวิชำทั้ง 9 สำขำ และจัดพิมพ์
รำยชื่อเพื่อท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำย
พัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
1 สัปดำห์ 
 
 
 
 
 
 
1 ชั่วโมง 

-หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
-เจ้ำหน้ำที่ประจ ำ
สำขำวิชำ 

3.  คณบดีคณะวิจิตรศิลป์
พิจำรณำลงนำม 

- น ำเสนอค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำย
พัฒนำคุณภำพนักศึกษำ โดยผ่ ำน  หั วห น้ำงำน , 
เลขำนุกำรคณะ เพื่อเป็นผู้ตรวจทำน ก่อนเสนอ คณบดี
คณะวิจิตรศิลป์ หำกเห็นชอบก็จะพิจำรณำลงนำมใน
ค ำสั่ง เจ้ำหน้ำที่หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำน ำค ำสั่ง
แต่งตั้งที่พิจำรณำลงนำมแล้ว ไปออกเลขและลงวันที่ใน
ค ำสั่งแต่งตั้ง ฯ ณ เจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณ 

 1 ชั่วโมง -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
-หัวหน้ำงำน 
-เลขำนุกำร 
-เจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณ 

4.  แจ้งเวียนส ำเนำค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรที่
ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำ
คุณภำพนักศึกษำ 

ท ำหนังสือบันทึกข้อควำม (ภำยใน) แจ้งเวียนส ำเนำ
ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ ไปยังแต่ละสำขำวิชำทั้ง 9 สำขำ พร้อมทั้งส่ง
เอกสำรผ่ำนระบบ  CMU e-Document 

15 นำที -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 

5.  หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำเตรียมข้อมูล
แหล่งทุนและ

-เตรียมข้อมูล/แหล่งทุนกำรศึกษำ 
-ร่ำงแผนกำรจัดสรรทุน สนับสนุนทุนกำรศึกษำประจ ำปี
กำรศึกษำ  

2 วัน -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
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ล ำดับ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

งบประมำณทุนที่จะ
จัดสรร 
 

-ร่ำงแผนกำรปฏิบัติงำน ก ำหนดกำร วัน เดือน ปี 
ด ำเนินงำน ฯลฯ 

6.  จัดท ำหนังสือบันทึก 
ข้อควำม (ภำยใน) เชิญ
คณะกรรมกำรที่ปรึกษำ
ฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ ประชุม 

-ติดต่อจองห้องประชุม ผ่ำนระบบจองห้องออนไลน์ 
(http://app.finearts.cmu.ac.th/mrbs/) ของคณะ
วิจิตรศิลป์ 
-ท ำหนังสือบันทึกข้อควำม (ภำยใน) เรื่อง ขอเชิญ
ประชุมคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ โดยให้ประธำนกรรมกำรลงนำมเชิญประชุม 
 -ส่งหนังสือเชิญประชุมแจ้งไปยังคณะกรรมกำรที่
ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำทุนคนผ่ำนกลุ่มไลน์ 
และส่งหนังสือเชิญประชุมแจ้งไปยังแต่ละสำขำวิชำทั้ง 9 
สำขำ พร้อมทั้งส่งเอกสำรผ่ำนระบบ  CMU e-
Document 

5 นำที 
 
 
20 นำที 
 
 
15 นำที 
 

-หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 

7.  หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ และ
คณะกรรมกำรที่ปรึกษำ
ฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ ประชุม
พิจำรณำก ำหนด
เป้ำหมำยในกำรจัดสรร
ทุน 

-ด ำเนินกำรประชุม พิจำรณำก ำหนดระยะเวลำและ
เป้ำหมำยในกำรจัดสรรทุน สนับสนุนทุนกำรศึกษำ
ประจ ำปีกำรศึกษำ หำกที่ประชุมเห็นชอบให้ด ำเนินกำร
จัดท ำประกำศ เรื่อง กำรรับสมัครนักศึกษำเพื่อขอรับ
ทุน เสนอต่อประธำนกรรมกำรเป็นผู้ลงนำมออก
ประกำศ 
 

3 ชั่วโมง -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
-คณะกรรมกำรที่ปรึกษำ
ฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 

8.  จัดท ำสรุปรำยงำนกำร
ประชุมคณะกรรมกำรที่
ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำ
คุณภำพนักศึกษำ 

ท ำสรุปรำยงำนกำรประชุม ส่งรำยงำนกำรประชุมให้
ประธำนกรรมกำรเป็นผู้ลงนำมผู้ตรวจรำยงำนกำร
ประชุม 
 

2 วัน -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
 

9.  ด ำเนินกำรตำมมติที่
ประชุม 

ทุกส่วนที่เก่ียวข้องด ำเนินกำรตำมแผนกำรปฏิบัติงำน 
ตำมวัน เวลำ ที่ก ำหนด  

1 วัน -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
-คณะกรรมกำรที่ปรึกษำ
ฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 

 

 
 
 
 

http://app.finearts.cmu.ac.th/mrbs/)%20ของคณ
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ขั้นตอนท่ี 2 กำรรับสมัครทุนกำรศึกษำ โดยมีลักษณะกำรปฏิบัติงำน ดังน้ี 
  
 

 
ท ำประกำศ เร่ือง กำรรับสมัครนักศึกษำเพื่อขอรับทุน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ท ำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำรับ 
กำรสัมภำษณ์ขอรับทุนกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 

ท ำหนังสือบันทึกข้อควำม (ภำยใน) ส่งส ำเนำประกำศ แจ้งไปยัง
ภำควิชำ / สำขำวิชำ 

รองคณบดีฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 
พิจำรณำลงนำม 

ประชำสัมพันธ์ 
ประกำศ เรื่อง 

กำรรับสมัครทุนฯ 
ผ่ำนทุกช่องทำง 

เตรียมกรอกข้อมูลควำมพร้อมของแบบฟอร์มสมัครทุนกำรศึกษำ 
ทำงเว็บไซต์ http://mis.cmu.ac.th  

นักศึกษำที่ประสงค์จะสมัครขอรับทุน เข้ำไปกรอกข้อมูลใบสมัคร
ทุนกำรศึกษำทำงเว็บไซต์ http://sis.cmu.ac.th 

นักศึกษำส่งเอกสำรสมัครทุนกำรศึกษำ และพิจำรณำตรวจสอบคุณสมบัติ
นักศึกษำ ตำมประกำศเบื้องต้น ณ หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 

http://mis.cmu.ac.th/
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ตำรำงท่ี 3 ค ำอธิบำยขั้นตอนกำรรับสมัครทุนกำรศึกษำ 
ล ำดับ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ท ำประกำศ เรื่อง กำรรับ
สมัครนักศึกษำเพื่อขอรับทุน 
 

-จัดท ำประกำศกำรสมัครขอรับทุนกำรศึกษำส ำหรับนักศึกษำ 

ประจ ำปีกำรศึกษำ ตำมแผนงบประมำณกำรปฏิบัติงำน

ทุนกำรศึกษำ โดยระบุ เงื่อนไขคุณสมบัติผู้ส มัครขอรับ

ทุนกำรศึกษำ พร้อมระบุก ำหนดวัน เวลำ ช่องทำงกำรรับ

สมัคร และก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่ กำรจัดส่งเอกสำรใบสมัคร 

ให้จัดเจน 

1วัน -หน่วยพัฒนำ
คุณภำพ
นักศึกษำ 

2. รองคณบดีฝ่ำยพัฒนำ
คุณภำพนักศึกษำ พิจำรณำ
ลงนำม 

-เสนอประกำศกำรสมัครขอรับทุนกำรศึกษำส ำหรับนักศึกษำ 
โดยผ่ำน หัวหน้ำงำน, เลขำนุกำรคณะ เพื่อเป็นผู้ตรวจทำน 
ก่อนเสนอ รองคณบดีฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ พิจำรณำ
ลงนำมในประกำศ เจ้ำหน้ำที่หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 
น ำประกำศที่พิจำรณำลงนำมแล้ว ไปออกเลขและลงวันที่ใน
ประกำศ ณ เจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณ  

 2 ชั่วโมง -หน่วยพัฒนำ

คุณภำพ

นักศึกษำ 

-หัวหน้ำงำน 

-เลขำนุกำร 

-เจ้ำหน้ำที่งำน

สำรบรรณ 

3 ท ำหนังสือบันทึกข้อควำม 
(ภำยใน) ส่งส ำเนำประกำศ 
แจ้งไปยังภำควิชำ / 
สำขำวิชำ 

-ท ำบันทึกข้อควำม (ภำยใน) เรื่อง ประชำสัมพันธ์กำรเปิดรับ

สมัครทุนกำรศึกษำ พร้อมแนบส ำเนำประกำศกำรสมัครขอรับ

ทุนกำรศึกษำส ำหรับนักศึกษำ เสนอหนังสือตำมไปล ำดับ

ขั้นตอน เพื่อเสนอให้รองคณบดีฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ

เป็นผู้ลงนำม 

-ส่งหนังสือ เรื่อง ประชำสัมพันธ์กำรเปิดรับสมัครทุนกำรศึกษำ 

พร้อมแนบส ำเนำประกำศกำรสมัครขอรับทุนกำรศึกษำส ำหรับ

นักศึกษำ ไปยังแต่ละสำขำวิชำทั้ง 9 สำขำ พร้อมทั้งส่ ง

จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ ผ่ำนระบบ  CMU e-Document  

 

2 ชั่วโมง -หน่วยพัฒนำ
คุณภำพ
นักศึกษำ 
 

4 

 

ประชำสัมพันธ์ ประกำศ 
เรื่อง กำรรับสมัครทุนฯ ผ่ำน
ทุกช่องทำง 

-ด ำเนินกำรแจ้งประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรผ่ำนทำงเว็บไซต์ทำง

เพจ Facebook : นักศึกษำทุน / กยศ. / กรอ วิจิตรศิลป์  และ

กลุ่มFacebook : วจศ.มช. 

30นำที -หน่วยพัฒนำ
คุณภำพ
นักศึกษำ 
 

5 เตรียมกรอกข้อมูลควำม
พร้อมของแบบฟอร์มสมัคร
ทุนกำรศึกษำ ทำงเว็บไซต์ 
http://mis.cmu.ac.th 
 

-ด ำ เ นินกำร เข้ ำ ไปกรอกข้ อ มู ลรำยละ เ อี ยด เ ก่ีย ว กับ

ทุนกำรศึกษำ  พร้อมก ำหนดวัน เวลำ กำรเปิดรับสมัคร

ทุนกำรศึกษำให้ชัดเจน ทำงเว็บไซต์ http://mis.cmu.ac.th 

เข้ำไประบบทุนสำรสนเทศกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 

ทั้งน้ีรำยละเอียดในแบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนประกอบด้วย 

15 นำที -หน่วยพัฒนำ
คุณภำพ
นักศึกษำ 
 

http://mis.cmu.ac.th/
http://mis.cmu.ac.th/
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ล ำดับ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

-ประวัติส่วนตัวของนักศึกษำ ที่อยู่ อำชีพ บิดำ มำรดำ 

-รำยได้ครอบครัว 

-หนังสือรับรองรำยได้ครอบครัว พร้อมแนบส ำเนำบัตร

ประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรข้ำรำชกำรของผู้รับรอง  

- หนังสือรับรองจำกอำจำรย์ที่ปรึกษำ 

-แผนที่แสดงเส้นทำงจำกบ้ำนของนักศึกษำ 

ฯลฯ 

6 นักศึกษำที่ประสงค์จะสมัคร
ขอรับทุน เข้ำไปกรอกข้อมูล
ใบสมัครทุนกำรศึกษำทำง
เว็บไซต์ 
http://sis.cmu.ac.th 

-นักศึกษำที่ประสงค์จะสมัครขอรับทุนกำรศึกษำ เข้ำไปกรอก

ข้อมูลใบสมัครทุนกำรศึกษำทำงเว็บไซต์ 

http://sis.cmu.ac.th  

ตำมก ำหนดระยะเวลำ และส่งเอกสำรพร้อมหลักฐำน ณ 

หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 

1 เดือน -หน่วยพัฒนำ
คุณภำพ
นักศึกษำ 
 

7 นักศึกษำส่งเอกสำรสมัคร
ทุนกำรศึกษำ และพิจำณำ
ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษำ 
ตำมประกำศเบื้องต้น ณ 
หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ  

-นักศึกษำพิมพ์เอกสำรใบสมัคร พร้อมแนบหลักฐำนประกอบ

ขอรับทุนกำรศึกษำให้ครบถ้วน หำกเอกสำรใบสมัครของ

นักศึกษำไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ

จะให้นักศึกษำน ำกลับไปแก้ไข แล้วน ำเอกสำรมำส่งใหม่อีก

ครั้ง ณ หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ ตำมวันเวลำที่ก ำหนด  

1 เดือน -หน่วยพัฒนำ
คุณภำพ
นักศึกษำ 

8 ท ำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้ำ
รับกำรสัมภำษณ์ขอรับ
ทุนกำรศึกษำ 

-จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้ มีสิทธ์ิเข้ำรับกำรสัมภำษณ์ขอรับ

ทุนกำรศึกษำ เสนอหนังสือโดยผ่ำน หัวหน้ำงำน, เลขำนุกำร

คณะ เพื่อเป็นผู้ตรวจทำน ก่อนเสนอ รองคณบดีฝ่ำยพัฒนำ

คุณภำพนักศึกษำ พิจำรณำลงนำมในประกำศ เจ้ำหน้ำที่หน่วย

พัฒนำคุณภำพนักศึกษำ น ำประกำศที่พิจำรณำลงนำมแล้ว ไป

ออกเลขและลงวันที่ในประกำศ ณ เจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณ 

-ท ำหนังสือบันทึกข้อควำม (ภำยใน) แจ้งเรื่องประกำศรำยชื่อ

ผู้มีสิทธ์ิเข้ำรับกำรสัมภำษณ์ขอรับทุนกำรศึกษำ น ำเสนอรอง

คณบดีฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ พิจำรณำลงนำม ส่ง

เอกสำรไปยังแต่ละสำขำวิชำทั้ง 9 สำขำ พร้อมทั้งส่งจดหมำย

อิ เ ล็ กท รอ นิกส์  ผ่ ำนร ะบบ   CMU e-Document และ

ประชำสัมพันธ์ผ่ำนทำงเว็บไซต์ทำงเพจ Facebook : นักศึกษำ

ทุน-กยศ.วิจิตรศิลป์ , กลุ่มFacebook : วจศ.มช. และเพจ 

Facebook : หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ 

มช. 

30นำที -หน่วยพัฒนำ
คุณภำพ
นักศึกษำ 
-เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำสำขำวิชำ 

 

http://sis.cmu.ac.th/
https://www.facebook.com/fofacmustd
https://www.facebook.com/fofacmustd
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ขั้นตอนท่ี 3 กำรสัมภำษณ์เพ่ือพิจำรณำทุนกำรศึกษำ โดยมีลักษณะกำรปฏิบัติงำนดังน้ี 

 
จองห้องประชุมผำ่นระบบออนไลน์  

ของคณะวิจติรศิลป ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

จัดท ำประกำศผลกำรพิจำรณำคดัเลือก 
นักศึกษำเพื่อรับทนุกำรศึกษำ 

เตรียมข้อมูลนักศึกษำและแบบฟอร์มกำรให้คะแนนสัมภำษณ์ 

ท ำหนังสือบันทึกข้อควำม (ภำยใน) เชิญคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ เพ่ือสัมภำษณ์ 

แจ้งประชำสัมพันธ์ก ำหนดกำรวัน เวลำ นักศึกษำที่จะสัมภำษณ์ 
 

กรอกแบบฟอร์มขอยืม/คืน วัสด/ุครุภัณฑ์/สื่ออุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน คณะวิจิตรศิลป์ 
มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ส ำหรับใช้เป็นเครื่องมือสัมภำษณ์ทุน 

หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ และ
คณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ

นักศึกษำด ำเนินกำรพิจำรณำสัมภำษณ์นักศึกษำ 

 

สรุปผลคะแนนกำรสัมภำษณ์ทุน 

ประชุมคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำย
พัฒนำคุณภำพนักศึกษำ พิจำรณำ

คะแนนผลกำรสัมภำษณ์ เรียงตำมล ำดับ 
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ตำรำงท่ี 4 ค ำอธิบำยขั้นตอนกำรสัมภำษณ์เพ่ือพิจำรณำทุนกำรศึกษำ 
ล ำดับ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1.  จองห้องประชุมผ่ำนระบบ
ออนไลน์ ของคณะวิจิตรศิลป์ 

 - โดยเบื้องต้นได้ด ำเนินกำรสอบถำมช่วงวันเวลำ
ที่คณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำทุกท่ำนสะดวก และได้ด ำเนินกำรจอง
ห้องประชุมผ่ำนระบบออนไลน์ที่เว็บไซต์ของคณะ
วิจิตรศิลป์   

กรกฎำคม  

15 นำที 

-หน่วยพัฒนำคุณภำพ

นักศึกษำ 

-หัวหน้ำงำน 

-เลขำนุกำรฯ 

-เจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณ 

2.  เตรียมข้อมูลนักศึกษำและ
แบบฟอร์มกำรให้คะแนน
สัมภำษณ์  

-จัดเตรียมข้อมูลประวัติ หลักฐำนเอกสำรใบสมัคร
ของนักศึกษำ และด ำเนินกำรสร้ำงแบบฟอร์มกำร
ให้คะแนนกำรสัมภำษณ์ทุน รวมทั้งเตรียมข้อมูล
แนวค ำถำมในกำรสัมภำษณ์ทุน 

30 นำที -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
 

3.  ท ำหนังสือบันทึกข้อควำม 
(ภำยใน) เชิญคณะกรรมกำร
ที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ เพื่อสัมภำษณ์ 

-จัดท ำหนังสือบันทึกข้อควำม (ภำยใน) เรียน เชิญ

คณะกรรมกำรที่ป รึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ

นักศึกษำเข้ำร่วมสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำตำมวัน

เวลำดังกล่ำว เสนอรองคณบดีฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ

นักศึกษำเป็นผู้ลงนำม ส่งไปยังคณะกรรมกำรที่

ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำทุกคนผ่ำน

กลุ่มไลน์ และส่งแอกสำรไปยังแต่ละสำขำวิชำทั้ง 

9 สำขำ พร้อมทั้งส่งจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ ผ่ำน

ระบบ  CMU e-Document  

15 นำที -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
 

4.  แจ้งประชำสัมพันธ์
ก ำหนดกำรวัน เวลำ 
นักศึกษำที่จะสัมภำษณ์ 

- แจ้งประชำสัมพันธ์ ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้ำ
รับกำรสัมภำษณ์ขอรับทุนกำรศึกษำ เพื่อรับทรำบ
ก ำหนดกำร วัน เวลำ สถำนที่ เข้ำรับกำรสัมภำษณ์
ทุนกำรศึกษำ ผ่ำนทุกช่องทำง ผ่ำนทำงเว็บไซต์
ทำงเพจ Facebook : นักศึกษำทุน-กยศ.วิจิตร
ศิ ลป์ , กลุ่ ม Facebook : วจศ .มช .  แ ละ เพจ 
Facebook : หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ คณะ
วิจิตรศิลป์ มช. 

15 นำที -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
 

5.  กรอกแบบฟอร์มขอยืม/คืน 
วัสดุ/ครุภัณฑ์/สื่ออุปกรณ์
กำรเรียนกำรสอน 
คณะวิจิตรศิลป์ 
มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
ส ำหรับใช้เป็นเครื่องมือ
สัมภำษณ์ทุน 

-ด ำเนินกำรกรอกแบบฟอร์มขอยืม/คืน วัสดุ/
ครุภัณฑ์/สื่ออุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน 
คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ส ำหรับขอ
ใช้โน้ตบุ๊กไปยังหน่วยเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำและ
สำรสนเทศ  

 

15 นำที -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
- เจ้ำหน้ำที่หน่วย

เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ

และสำรสนเทศ 



      14 

       

 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบัติงำนทุนกำรศึกษำ หน่วยพัฒนำนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศกึษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวทิยำลัยเชียงใหม่ 

ล ำดับ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
6.  

 

ห น่ ว ย พั ฒ น ำ คุ ณ ภ ำ พ
นักศึกษำและคณะกรรมกำร
ที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ
นั ก ศึ ก ษ ำ ด ำ เ นิ น ก ำ ร
พิจำรณำสัมภำษณ์นักศึกษำ 

-คณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำเข้ำสัมภำษณ์ทุนตำมวัน เวลำ สถำนที่ ที่
ก ำหนด พร้อมบันทึกคะแนนนักศึกษำที่เข้ำรับกำร
สัมภำษณ์ทุน 

 

1-2 วัน -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
 

7.  ส รุ ป ผ ล ค ะ แ น น ก ำ ร
สัมภำษณ์ทุน 

-สรุปคะแนนผลกำรสัมภำษณ์ เพื่อน ำผลเข้ำที่
ประชุมร่วมพิจำรณำผู้สมควรได้รับทุน  

 

1 วัน -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
 

8.  ประชุมคณะกรรมกำรที่
ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ พิจำรณำคะแนน
ผลกำ ร สั มภ ำษณ์  เ รี ย ง
ตำมล ำดับ 

-จัดประชุมคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำ
คุณภำพนักศึกษำ ร่วมพิจำรณำคะแนนผลกำร
สัมภำษณ์ โดยพิจำรณำ ตำมลำดับคะแนนและ
คุณสมบัติของแต่ละ ทุนกำรศึกษำ เพื่อขอมติ
เห็นชอบ ลงลำยมือชื่อในใบ สรุปผลคะแนน  

 

1 วัน -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
 

9.  จั ด ท ำ ป ร ะ ก ำ ศ ผ ล ก ำ ร
พิจำรณำคัดเลือกนักศึกษำ
เพื่อรับทุนกำรศึกษำ 

จัดทำประกำศรำยชื่อนักศึกษำที่ได้รับพิจำรณำ
คัดเลือกนักศึกษำได้รับทุนกำรศึกษำ เสนอรอง
คณบดีฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ ลงนำมใน
ประกำศ ประชำสัมพันธ์ผ่ำนทุกช่องทำง ผ่ำนทำง
เว็บไซต์ทำงเพจ Facebook : นักศึกษำทุน-กยศ.
วิจิตรศิลป์, กลุ่มFacebook : วจศ.มช. และเพจ 
Facebook : หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ คณะ
วิจิตรศิลป์ มช. 

30 นำที -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
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นักศึกษำทีไ่ด้รับทุนกำรศกึษำ เข้ำไปกรอกรำยงำนตัวเพื่อยืนยันสิทธิ์รับ
ทุนกำรศึกษำ พร้อมส่งเอกสำรใบส ำคญัรับเงิน และเอกสำรแนบใบส ำคัญรับเงิน 

 

ขั้นตอนท่ี 4 ประกำศรำยชื่อและเบิกจ่ำยเงินทุนกำรศึกษำ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสำร 

ท ำบันทึกข้อควำม (ภำยใน) ขออนุมัติเบิกจ่ำยทุนกำรศึกษำ 

 

ท ำบันทึกข้อควำม (ภำยใน) ขออนุมัติเบิกจ่ำยทุนกำรศึกษำ 

 

หน่วยงำนกำรเงิน กำรคลังและพัสดุ 
(คณะ) พิจำรณำ 

 

ติดตำม 

 

นักศึกษำได้รับเงินทุนกำรศกึษำตำมภำคกำรศึกษำที่ได้รับ 
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ตำรำงท่ี 5 ค ำอธิบำยประกำศรำยชื่อและเบิกจ่ำยเงินทุนกำรศึกษำ 
ล ำดับ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1.  นักศึกษำที่ได้รับ
ทุนกำรศึกษำ เข้ำไป
กรอกรำยงำนตัวเพื่อ
ยืนยันสิทธ์ิรับ
ทุนกำรศึกษำ พร้อมส่ง
เอกสำรใบส ำคัญรับเงิน 
และเอกสำรแนบ
ใบส ำคัญรับเงิน 

-นักศึกษำที่ได้รับทุนกำรศึกษำดังกล่ำว ให้ด ำเนินกำร
รำยงำนตัวเพื่อยืนยันสิทธ์ิรับทุนกำรศึกษำ ผ่ำนลิงค์
แบบฟอร์ม google form  

-นักศึกษำกรอกข้อมูลรำยละเอียดในใบส ำคัญรับเงิน
ของคณะวิจิตรศิลป์ ชื่อ สกุล, เลขบัตรประชำชน, ที่
อยู่ ของนักศึกษำให้ครบถ้วน ไม่ต้องลงวันที่ พร้อมลง
ลำยมือชื่อในใบส ำคัญรับเงิน รวมทั้งแนบเอกสำร
ส ำเนำบัตรประชำชนหรือบัตรนักศึกษำ และส ำเนำ
ส มุ ด บั ญ ชี ธ น ำ ค ำ ร ไ ท ย พ ำ ณิ ช ย์ ส ำ ข ำ ค ณ ะ
แพทยศำสตร์ หรือ สำขำมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
พร้อมทั้งแนบส ำเนำแสดงกำรเคลื่อนไหวของบัญชี ไป
ยืนยันกำรรับทุนกำรศึกษำ ณ ที่หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 

7 วัน -หน่วยพัฒนำคุณภำพ

นักศึกษำ 

2.  ตรวจสอบเอกสำร -ด ำเนินกำรเตรียมเอกสำร และตรวจสอบเอกสำร
หลักฐำนแนบของนักศึกษำ เพื่อรวบรวมขออนุมัติ
เบิกจ่ำยทุนกำรศึกษำ โดยมรเอกสำรดังน้ี 
-ส ำเนำประกำศ เ เรื่อง กำรสมัครขอรับทุนกำรศึกษำ
ส ำหรับนักศึกษำ 
-ส าเนาประกาศคณะวิจิตรศิลป์ เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธ์ิ
เข้ารับการสัมภาษณ์ขอรับทุนการศึกษาส าหรับ
นักศึกษา 
-ส ำเนำประกาศคณะวิจิตรศิลป์ เรื่อง ผลการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาเพื่อรับทุนการศึกษา 
-ใบสมัครของนักศึกษำที่ขอรับทุนกำรศึกษำ 
-ใบส ำคัญรับเงิน 
-ส ำเนำสมุดบัญชีธนำคำรไทยพำณิชย์สำขำคณะ
แพทยศำสตร์ หรือ สำขำมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
-ส ำเนำแสดงกำรเคลื่อนไหวของบัญชี เพื่อยืนยันว่ำ
สมุดบัญชีไม่ถูกปิด 
      หำกเอกสำรของนักศึกษำไม่ถูกต้อง ให้น ำ
กลับไปแก้ไขแล้วน ำมำส่งใหม่ ณ หน่วยพัฒนำ
คุณภำพนักศึกษำ 

2-3วัน -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
 

3.  ท ำบันทึกข้อควำม 
(ภำยใน) ขออนุมัติ
เบิกจ่ำยทุนกำรศึกษำ 

-ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือบันทึกข้อควำม (ภำยใน)  
เรียน คณบดี เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษา
ส าหรับนักศึกษา  พร้อมเอกสำรแนบตำมข้อที่  3 

 1วัน -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
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ล ำดับ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ดังกล่ำว เสนอเรื่องตำมล ำดับขั้นตอนโดยผ่ำน 
หัวหน้ำงำน เลขำนุกำรคณะ ตรวจทำนก่อนเสนอให้
รองคณบดีฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ ลงนำมใน
หนังสือ  และส่ง เอกสำรฉบับจริงทั้ งหมดไปยั ง
หน่วยงำนกำรเงิน กำรคลังและพัสดุ (คณะ) 

4.  หน่วยงำนกำรเงิน กำร
คลังและพัสดุ (คณะ) 
พิจำณำ 

-ด ำเนินกำรส่งเอกสำรตัวจริงทั้งหมด ไปยังเจ้ำหน้ำที่
งำนกำรเงิน กำรคลังและพัสดุ ที่ท ำหน้ำที่รับเรื่อง  
-เจ้ำหน้ำที่งำนกำรเงิน กำรคลังและพัสดุ ด ำเนินกำร
พิจำรณำควำมถูกต้องของบันทึกข้อควำม เอกสำน
แนบเพื่อประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินทุนกำรศึกษำ (โดย
โอนเงินทุนกำรศึกษำเข้ำบัญชีนักศึกษำ/ รับเช็คเงิน
สด 

1 วัน -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
-เจ้ำหน้ำที่งำนกำรเงิน 

กำรคลังและพัสดุ (คณะ) 

5.  ติดตำม -ติดตำมสอบถำม /ข้อมูล ควำมคืบหน้ำ เรื่อง ขอ
อนุมัติเบิกจ่ำยทุนกำรศึกษำ ช่วงเวลำกำรโอนเงิน
ได้รับทุนกำรศึกษำ ไปยัง ณ เจ้ำหน้ำที่งำนกำรเงิน 
กำรคลังและพัสดุ  

ประมำณ 1 

เดือน 

ตั้งแต่วันส่ง

หนังสือ 

-หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
-เจ้ำหน้ำที่งำนกำรเงิน 

กำรคลังและพัสดุ (คณะ) 

6.  นักศึกษำได้รับเงิน
ทุนกำรศึกษำตำมภำค
กำรศึกษำที่ได้รับ 

-ด ำเนินกำรแจ้งนักศึกษำที่ได้รับทุนกำรศึกษำดังกล่ำว 
ไปตรวจสอบยอดเงินในบัญชีผ่ำน ผ่ำนทำงเว็บไซต์
ทำงเพจ Facebook : นักศึกษำทุน-กยศ.วิจิตรศิลป์, 
กลุ่มFacebook : วจศ.มช. และเพจ Facebook : 
หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มช. 

30 นำที -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
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ขั้นตอนท่ี 5 รำยงำน และสรุปผลกำรจัดสรรทุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมรำยงำนและสรุปผลกำรด ำเนินงำนทุนกำรศึกษำ 
 กับคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 

 

รำยงำนและสรุปผลกำรด ำเนนิงำน 
 ผ่ำนที่ประชุมคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคณุภำพนักศกึษำ 

ท ำหนังสือบันทึกข้อควำม (ภำยใน) เชิญคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำย
พัฒนำคุณภำพนักศึกษำ  

 

ตดิตำม กำรปฏบิตัิงำนของนกัศึกษำ  
ที่ได้ที่รับทุนกำรศกึษำ ตลอดปกีำรศกึษำ 
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ตำรำงท่ี 6 ค ำอธิบำยขั้นตอนรำยงำน และสรุปผลกำรจัดสรรทุน 
 

ล ำดับ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1.  รำยงำนและสรุปผลกำร

ด ำเนินงำน ผ่ำนที่
ประชุมคณะกรรมกำรที่
ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำ
คุณภำพนักศึกษำ 

-จัดท ำเตรียมข้อมูลรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ทุนกำรศึกษำ เพื่อน ำเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมกำร
ที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 

3 ชั่วโมง  

2.  ท ำ ห นั ง สื อ บั น ทึ ก
ข้อควำม (ภำยใน) เชิญ
คณะกรรมกำรที่ปรึกษำ
ฝ่ ำ ย พั ฒ น ำ คุ ณ ภ ำ พ
นักศึกษำ  

 

-จัดท ำหนังสือบันทึกข้อควำม (ภำยใน) เรียน เชิญ

คณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ

เข้ำร่วมประชุมรำยงำนและสรุปผลกำรด ำเนินงำน

ของทุนกำรศึกษำ เสนอรองคณบดีฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ

นักศึกษำเป็นผู้ลงนำม ส่งไปยังคณะกรรมกำรที่

ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำทุกคนผ่ำนกลุ่ม

ไลน์ และส่งแอกสำรไปยังแต่ละสำขำวิชำทั้ง 9 สำขำ 

พร้อมทั้งส่งจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ ผ่ำนระบบ  CMU 

e-Document  

15 นำที -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
 

3.  ป ร ะ ชุ ม ร ำย ง ำนแล ะ
สรุปผลกำรด ำเนินงำน
ทุ น ก ำ ร ศึ ก ษ ำ  กั บ
คณะกรรมกำรที่ปรึกษำ
ฝ่ ำ ย พั ฒ น ำ คุ ณ ภ ำ พ
นักศึกษำ 
 

- ด ำ เ นินกำรป ระชุม ร ำย งำนและสรุ ปผลกำร
ด ำเนินงำนทุนกำรศึกษำ กับคณะกรรมกำรที่ปรึกษำ
ฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 

 3 ชั่วโมง -หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
 

4.  ติดตำม กำรปฏิบัติงำน
ของนักศึกษำ ที่ได้ที่รับ
ทุนกำรศึกษำ ตลอดปี
กำรศึกษำ  

-วำงแผนกำรปฏิบั ติ ง ำนของ นักศึ กษำที่ ได้ รั บ
ทุนกำรศึกษำ แบ่งงำน วันเวลำ และหน้ำที่รับผิดชอบ
ตำมควำมถนัด หรืองำนที่ได้รับมอบหมำย ซ่ึงหลังจำก
ที่ได้รับทุนกำรศึกษำนักศึกษำจะต้องมำช่วยงำน/
ปฏิบัติงำนในคณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
ตลอดปีกำรศึกษำ หลักจำกช่วยงำน /ปฏิบัติงำนทุก
ครั้งนักศึกษำจะต้องกรอกข้อมูลรำยละเอียดใน แบบ
ลงเวลำส ำหรับนักศึกษำผู้ปฏิบัติงำน : นักศึกษำทุน 
คณะวิจิตรศิลป์ 

ตลอดปี

กำรศึกษำ 

หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำ 
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2.4. แบบฟอร์มเอกสำรท่ีใช ้
 2.4.1. ค ำสั่งคณะวิจิตรศิลป์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 
 2.4.2 ประกำศคณะวิจิตรศิลป์ เรื่อง กำรสมัครขอรับทุนกำรศึกษำส ำหรับนักศึกษำ 
 2.4.3 ประกำศคณะวิจิตรศิลป์ เรื่อง รำยช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ำรับกำรสัมภำษณ์ขอรับทุนกำรศึกษำ 
 2.4.4 ประกำศคณะวิจิตรศิลป์เรื่อง ผลกำรพิจำรณำคัดเลือกนักศึกษำเพื่อรับทุนกำรศึกษำ 
 2.4.5 แบบฟอร์มใบสมัครเพื่อขอรับทุนกำรศึกษำ ทำงเว็บไซต์ http://mis.cmu.ac.th 
 2.4.6 แบบฟอร์มกรอกข้อมูลรำยงำนตัวเพื่อยืนยันสิทธ์ิรับทุนกำรศึกษำ  
         ผ่ำนลิงค์แบบฟอร์ม google form  
 2.4.7 แบบฟอร์มกำรให้คะแนนสัมภำษณ์ 
 2.4.8 แบบฟอร์มใบส ำคัญรับเงิน 
 2.4.9 ตัวอย่ำงเอกสำรแนบหลักฐำนใบส ำคัญรับเงิน 
 2.4.10 แบบลงเวลาส าหรับนักศึกษาผู้ปฏิบัติงาน: นักศึกษาทุน คณะวิจิตรศิลป์ ประจ าปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://mis.cmu.ac.th/
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บทท่ี 3 
ปัญหำอุปสรรค แนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

 
 

 คู่มือกำรปฏิบัติทุนกำรศึกษำ หน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่  
ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหำ อุปสรรคแนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำงำนจำกกำรปฏิบัติงำนจริง และกำรติดตำม 
รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนทุนกำรศึกษำหน่วยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
ให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน โดยสรุปไว้ดังนี้ 
 
3.1 ปัญหำอุปสรรค แนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 
 

ขั้นตอน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 
1.กำรประชำสมัพันธ์
เปิดรบัสมัครทุนกำรศึกษำ 

- นักศึกษำทำงรำยไม่ทรำบว่ำคณะ
มีกำรเปิดรับสมัครทุนกำรศึกษำ 

- ต้องประชำสัมพันธ์ให้นักศึกษำได้รับ
ทรำบข้อมูลในทุกช่องทำงกำรสื่อสำร 
ผ่ำนทำงเว็บไซต์ทำงเพจ Facebook : 
นักศึกษำทุน-กยศ.วิจิตรศิลป์ , กลุ่ม
Facebook : ว จ ศ . ม ช .  แ ล ะ เ พ จ 
Facebook : ห น่ ว ยพัฒ นำ คุณภำพ
นักศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มช. 
- เพิ่มระยะเวลำวันกำรเปิดรับสมัคร
ทุนกำรศึกษำให้นำนกว่ำเดิม 

2. กำรกรอกแบบฟอร์มใบ
สมัครขอรับทุนกำรศึกษำ
ในระบบ  

- นัก ศึกษำที่ประสง ค์จะสมัคร
ขอรับทุนกำรศึกษำ เข้ำไปกรอก
ข้อมูลใบสมัครทุนกำรศึกษำทำง
เว็บไซต์ http://sis.cmu.ac.th  
แต่ไม่ได้ด ำเนินกำรพิมพ์เอกสำรใบ
สมัคร พร้อมแนบหลักฐำนเอกสำร
ประกอบสมัครขอรับทุนกำรศึกษำ 
 

- ก่ อ น วั น ห ม ด เ ข ต ส มั ค ร ข อ รั บ
ทุนกำรศึกษำ หน่วยพัฒนำคุณภำพ
นักศึกษำได้ด ำเนินกำรรวบรวมรำยช่ือ
นั ก ศึ กษ ำที่ ป ร ะ ส ง ค์ ส มั ค ร ข อ รั บ
ทุนกำรศึกษำในระบบ พร้อมตรวจสอบ
ข้อมูลหลักฐำนเอกสำรในใบสมัครของ
นักศึกษำที่ขอรับทุนว่ำขำดใครบ้ำงที่
ไม่ได้ส่ง 
- ด ำ เนินกำรโทรไปสอบถำมข้อมูล
เพิ่มเติมเรื่องกำรส่งเอกสำรใบสมัคร
ขอรับทุน เพื่อป้องกันเอกสำรใบสมัคร
ตกหล่น หรือหำย 

http://sis.cmu.ac.th/
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ขั้นตอน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 
3. กำรตรวจสอบเอกสำร - เอกสำรใบสมัครขอรบั

ทุนกำรศึกษำ ของนักศึกษำครัง้สง่

เอกสำรไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกตอ้ง 

เช่น หนังสอืรบัรองรำยได้

ครอบครัว ไม่ได้แนบส ำเนำบัตร

ประจ ำตัวประชำชนหรือบัตร

ข้ำรำชกำรของผู้รบัรอง,  

หนังสือรบัรองจำกอำจำรย์ที่

ปรึกษำ ไม่ได้ไปให้อำจำรยล์งนำม

แสดงควำมคิดเห็น หรือไม่วำดภำพ

แผนที่แสดงเส้นทำงจำกบ้ำนของ

นักศึกษำ เป็นต้น 

 - ประสำนงำนแจ้งนักศึกษำให้รีบไป
ด ำเนินกำรแก้ไข พร้อมส่ง เอกสำร
เพิ่มเติมมำใหม่อีกครั้ง 
- ต้องตรวจสอบข้อมูล และเอกสำร
หลักฐำนแนบในกำรสมัครของรั บ
ทุ นกำร ศึกษำให้ ล ะ เอี ยด  ถูกต้ อ ง
ครบถ้วน 

4. กำรกรอกแบบฟอร์ม
ใบส ำคัญรับเงิน 

นัก ศึกษำชอบกรอกมข้อมูล ใน
ใบส ำคัญรับเงินผิดพลำด เช่น ช่ือ 
สกุล ที่อยู่ ลงวันที่ในใบส ำคัญรับ
เงิน รวมทั้งลงลำยมือช่ือผิดช่อง 

- ท ำตัวอย่ำงกำรกรอกใบส ำคัญรับเงิน
ไว้ให้นักศึกษำดู 

5. เอกสำรหลักฐำนแนบ
ใบส ำคัญรับเงินเพื่อใช้ใน
กำรเบิกจ่ำยเงินทุน 

นักศึกษำส่งเอกสำรส ำเนำหน้ำสมุด
บัญชีธนำคำรที่ถูกปิดแล้ว แนบมำ
พร้อมกับใบส ำคัญรับเงิน โดยไม่
ทรำบว่ำสมุดบัญชีธนำคำรที่ส่งมำ
ถูกปิดไปแล้ว 

-ท ำตัวอย่ำง เอกสำรหลักฐำนส ำเนำ
หน้ำสมุดบัญชีธนำคำร พร้อมส ำเนำกำร
เคลื่อนไหวหน้ำสมุดบัญชีที่เป็นปัจจุบัน 
หรื อหน้ ำแอฟพลิ เ ค ช่ัน  ของบัญ ชี
ธนำคำรที่มี ช่ือนักศึกษำปรำกฏอยู่ให้
เป็นปัจจุบัน 
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ภาคผนวก 
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 ตัวอย่ำง ค ำสั่งคณะวิจิตรศิลป์ เรือ่ง แต่งตั้งคณะกรรมกำรทีป่รึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 
 

 
 
 

 
 

 
ค ำสั่งคณะวิจิตรศิลป์ 

ที ่        /  
เร่ือง แต่งตัง้คณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 

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

เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนพัฒนำคุณภำพนักศึกษำคณะวิจิตรศิลป์ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ ได้รับควำม

ร่วมมือจำกนักศึกษำอย่ำงทั่วถึง อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  74 วรรค 6 มำตรำ 87 และมำตรำ 40 แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 

พุทธศักรำช 2551 จึงขอแต่งตั้งผู้มีรำยชื่อต่อไปนี้  เป็นคณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ 

1.   ประธำนกรรมกำร 
2.    กรรมกำร 
3.    กรรมกำร 
4.    กรรมกำร 
5.    กรรมกำร 
6.    กรรมกำร 
7.    กรรมกำร 
8.    กรรมกำร 
9.    กรรมกำร 
10.    กรรมกำร 
11.    กรรมกำรและเลขำนุกำร 
12.    กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำฯ 
13.    กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำฯ 

 
โดยให้ผู้มีรำยชื่อดังกล่ำวขำ้งต้นมีหน้ำที่พิจำรณำควบคุมดูแลประสำนงำนเพ่ือให้กำรด ำเนินกำรด้ำนพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ

ตลอดจนงำนที่เก่ียวข้องให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 

ทั้งนี้ตัง้แต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
  สั่ง  ณ  วันที่       ....................... พ.ศ. ................. 

 
 

(..........................) 
คณบดีคณะวิจิตรศิลป์ 
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 ทุนกำรศึกษำประเภทขำดแคลนทุนทรัพย์ (ส ำหรับนักศึกษำชั้นปีท่ี 1) 

 ตัวอย่ำง ประกำศคณะวิจิตรศิลป์ เรื่อง กำรสมัครขอรับทุนกำรศึกษำส ำหรับนักศึกษำ 

 
ประกาศคณะวิจิตรศิลป์ 

เรื่อง การสมัครขอรับทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์ รหัส ......................... 
ประจ าปีการศึกษา ..................... 
................................................ 

 ด้วยคณะวิจิตรศิลป์ มีนโยบายจัดสรรทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี เป็นประจ าทุกปีการศึกษา เพื่อ
เป็นการสนับสนุนการศึกษาของนักศึกษา จึงมีความประสงค์จะคัดเลือกนักศึกษา เพื่อรับทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาขาด
แคลนทุนทรัพย์ทางการศึกษา รหัส.................... ประจ าปีการศึกษา ...................... โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

คุณสมบัติผู้สมัครขอรับทุนการศึกษา 
1. เป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรีคณะวิจิตรศิลป์ ชั้นปีที่ 1 (รหัส ……………...) 
2. มีความขาดแคลนทุนทรัพย์ 
3. เป็นผู้มีความประพฤติดี มารยาทเรียบร้อย 
4. เป็นผู้ที่ไม่เก่ียวข้องกับยาเสพติดทุกชนิด 
5. ไม่อยู่ในระหว่างการถูกลงโทษทางวินัยนักศึกษา 
6. ยินดีปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากส่วนงานคณะวิจิตรศิลป์ 

การสมัครขอรับทุนการศึกษา 
ผู้ที่ประสงค์จะสมัครขอรับทุนดังกล่าว ให้กรอกข้อมูลในการสมัครในเว็บไซต์ CMU.SIS พร้อมพิมพ์เอกสารและแนบ

หลักฐานยื่นได้ที่ หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา ส านักงานคณะวิจิตรศิลป์ ตั้งแต่บัดน้ีจนถึงวันที่ ........................... ในเวลา
ราชการ 

ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ 
ผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสัมภาษณ์เพื่อขอรับทุนการศึกษา ต้องยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานที่กรอกข้อมูลครบถ้วนภายในวัน

เวลาที่ก าหนด  ทั้งน้ีจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสัมภาษณ์ พร้อมก าหนดวันและเวลาเข้ารับการสัมภาษณ์ ใน
วันที่ ........................... ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา  สาขาวิชา และทางเพจFacebook : นักศึกษา
ทุน / กยศ. / กรอ วิจิตรศิลป์  และกลุ่มFacebook : วจศ.มช.  หากนักศึกษาผู้ใดไม่เข้ารับการสัมภาษณ์ในวันและเวลาที่
ก าหนด โดยไม่แจ้งล่วงหน้า จะถือว่าสละสิทธ์ิ 
 
 จึงประกาศมาเพี่อทราบโดยทั่วกัน 

 
  ประกาศ  ณ  วันที่      ........................  พ.ศ.................. 

 
 
 

(..........................................................) 
รองคณบดี ปฏิบัติการแทน 

คณบดีคณะวิจิตรศิลป์ 
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ตัวอย่ำง ประกาศคณะวิจิตรศิลป์ เรื่อง รายช่ือผู้มสีิทธ์ิเข้ารบัการสัมภาษณ์ทุนการศึกษาส าหรับนกัศึกษา 
 

 
 

 
ประกาศคณะวิจิตรศิลป์ 

เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสัมภาษณ์ขอรับทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์ 
รหัส …………….. ประจ าปีการศึกษา ………………………. 

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

 ตามที่หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ ได้ประกาศรับสมัครนักศึกษาเพื่อขอรับทุนการศึกษาส าหรับ
นักศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์รหัส ………………… ประจ าปีการศึกษา …………… น้ัน  
 
 บัดน้ี คณะวิจิตรศิลป์จึงขอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิได้รับทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์ รหัส 
……………………… ประจ าปีการศึกษา …………………. ตามรายชื่อแนบ ดังน้ี 
 
 จึงประกาศมาเพี่อทราบโดยทั่วกัน 
 
  ประกาศ  ณ  วันที่              …………………….  พ.ศ……………………. 
  
 
 

(……………………………………………………….) 
รองคณบดี ปฏิบัติการแทน 

คณบดีคณะวิจิตรศิลป์ 
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบัติงำนทุนกำรศึกษำ หน่วยพัฒนำนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศกึษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวทิยำลัยเชียงใหม่ 

รำยชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้ำรับกำรสัมภำษณ์ขอรับทุนกำรศึกษำส ำหรับนักศึกษำขำดแคลนทุนทรัพย์ 
รหัส ……………….. ประจ ำปีกำรศึกษำ ……………………… 

 

ที่ รหัสนักศึกษำ ช่ือ-นำมสกุล สำขำวิชำ 
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบัติงำนทุนกำรศึกษำ หน่วยพัฒนำนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศกึษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวทิยำลัยเชียงใหม่ 

ตัวอย่าง ประกาศคณะวิจิตรศิลป์ เรื่อง ผลการพจิารณาคัดเลือกนักศึกษาเพื่อรับทุนการศึกษา 
 
 
 
 

 
ประกาศคณะวิจิตรศิลป์ 

เรื่อง ผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเพื่อรับทุนการศึกษาประเภทขาดแคลนทุนทรัพย์รหัส ................ 
ประจ าปีการศึกษา........................ 

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

ตามที่หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษาได้จัดสรรทุนการศึกษาประเภทขาดแคลนทุนทรัพย์รหัส ...... ประจ าปีการศึกษา 
..........น้ัน บัดน้ี คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษาคณะวิจิตรศิลป์ ได้ด าเนินการคัดเลือกนักศึกษาเพื่อรับทุนดังกล่าว ตาม
รายชื่อดังแนบ โดยนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาน้ีจะต้องช่วยงานคณะวิจิตรศิลป์ ตามที่ได้รับมอบหมายดังน้ี 

 
มูลค่าทุน จ านวนทุน จ านวนชั่วโมง ระยะเวลา 

   ตลอดปีการศึกษา ........... 
 

 ดังน้ัน  จึงขอให้นักศึกษาที่มีรายชื่อได้รับทุน น าส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารไทยพาณิชย์ สาขาคณะ
แพทยศาสตร์เชียงใหม่ หรือสาขามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พร้อมส าเนาหน้าสมุดบัญชีที่เป็นปัจจุบัน หรือหน้าแอฟพลิเคชั่น ของ
บัญชีธนาคารที่มีช่ือนักศึกษาปรากฏอยู่ให้เป็นปัจจุบัน ไปยืนยันการรับทุนการศึกษา ที่หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตร
ศิลป์ ตั้งแต่บัดน้ีจนถึงวันที่ ............................. หลังจากน้ีถือว่าสละสิทธ์ิในการรับทุนดังกล่าว  

   ประกาศ  ณ  วันที่           .................. พ.ศ......................... 
 
 
 
 

(................................................................) 
รองคณบดี ปฏิบัติการแทน 

คณบดีคณะวิจิตรศิลป์ 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 



      29 

       

 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบัติงำนทุนกำรศึกษำ หน่วยพัฒนำนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศกึษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวทิยำลัยเชียงใหม่ 

รายชื่อนักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ 
ประเภทขาดแคลนทุนทรัพย์ส าหรับนักศึกษารหัส …………… 

ประจ าปีการศึกษา ………………. 
 

เงินงบประมาณรายได้ประจ าปี ……………….. 
จ านวน .........................ทุน ทุนละ ……………….. บาทถ้วน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ล าดับที ่ รหัสนักศึกษา ชื่อ-นามสกุล สาขาวิชา 
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบัติงำนทุนกำรศึกษำ หน่วยพัฒนำนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศกึษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวทิยำลัยเชียงใหม่ 

 ทุนกำรศึกษำประเภทขำดแคลนทุนทรัพย์ (ส ำหรับนักศึกษำชั้นปีท่ี 2 ขึ้นไป )  

ตัวอย่ำง ประกำศคณะวิจิตรศิลป์ เรื่อง กำรสมัครขอรับทุนกำรศึกษำส ำหรับนักศึกษำ 

 

 
ประกาศคณะวิจิตรศิลป์ 

เรื่อง การสมัครขอรับทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์รหัส ................ลงไป 
ประจ าปีการศึกษา ………………………… 

................................................ 
 ด้วยคณะวิจิตรศิลป์ มีความประสงค์จะคัดเลือกนักศึกษา เพื่อรับทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์
ทางการศึกษา รหัส …………..ลงไป ประจ าปีการศึกษา ………. โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

1. คุณสมบัติผู้สมัครขอรับทุนการศึกษา 
 1.1 เป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรีคณะวิจิตรศิลป์ (รหัส ………….....ลงไป) 
 1.2 มีความขาดแคลนทุนทรัพย์ 
 1.3 เป็นผู้มีความประพฤติดี มารยาทเรียบร้อย 
 1.4 เป็นผู้ที่ไม่เก่ียวข้องกับยาเสพติดทุกชนิด 
 1.5 ไม่อยู่ในระหว่างการถูกลงโทษทางวินัยนักศึกษา 
 1.6 ยินดีปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากส่วนงานคณะวิจิตรศิลป์ 
2. การสมัครขอรับทุนการศึกษา 
 2.1 ผู้ที่ประสงค์จะสมัครขอรับทุนดังกล่าว ให้กรอกข้อมูลในการสมัครทางเว็บไซต์ http://sis.cmu.ac.th 

ตั้งแต่บัดน้ีถึงวันที่ .......................... 
 2.2 พิมพ์เอกสารใบสมัคร พร้อมแนบหลักฐานขอรับทุนการศึกษา ตามข้อ 2.1 จ านวน 1 ชุด และน าส่ง

ด้วยตนเองหรือจัดส่งทางไปรษณีย์มายัง หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 239 ถ.ห้วย
แก้ว ต.สุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ 50200 ภายในวันที่ ...................................โดยถือวันประทับตราไปรษณีย์เป็นส าคัญ 
(วงเล็บมุมซอง“สมัครทุนขาดแคลนทุนทรัพย์ (วจศ.) รหัส ...................ลงไป)” 

3. ผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสัมภาษณ์ 
 ผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสัมภาษณ์เพื่อขอรับทุนการศึกษา ต้องยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานที่กรอกข้อมูลครบถ้วน

ภายในวันเวลาที่ก าหนด ทั้งน้ีจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสัมภาษณ์ พร้อมก าหนดวันและเวลาเข้ารั บการสัมภาษณ์ 
ภายใน ....................... ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา สาขาวิชา และทางเพจ Facebook : นักศึกษา
ทุน / กยศ. / กรอ วิจิตรศิลป์  และกลุ่มFacebook : วจศ.มช.  หากนักศึกษาผู้ใดไม่เข้ารับการสัมภาษณ์ในวันและเวลาที่
ก าหนด โดยไม่แจ้งล่วงหน้า จะถือว่าสละสิทธ์ิ 
 
 จึงประกาศมาเพี่อทราบโดยทั่วกัน 

 ประกาศ  ณ  วันที่     ………………………….. พ.ศ…………………. 
 

 
(………………………..……………………) 

รองคณบดี ปฏิบัติการแทน 
คณบดีคณะวิจิตรศิลป์ 
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบัติงำนทุนกำรศึกษำ หน่วยพัฒนำนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศกึษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวทิยำลัยเชียงใหม่ 

ตัวอย่ำง ประกำศคณะวิจิตรศิลป์ เรื่อง รำยช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ำรับกำรสัมภำษณ์ขอรับทุนกำรศึกษำส ำหรับ  

 
ประกาศคณะวิจิตรศิลป์ 

เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสัมภาษณ์ขอรับทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์ 
รหัส ……………..ลงไป ประจ าปีการศึกษา ………………………. 

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

 ตามที่หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ ได้ประกาศรับสมัครนักศึกษาเพื่อขอรับทุนการศึกษาส าหรับ
นักศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์รหัส …………………ลงไป ประจ าปีการศึกษา …………… น้ัน  
 
 บัดน้ี คณะวิจิตรศิลป์จึงขอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิได้รับทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์ รหัส 
…………………ลงไป ประจ าปีการศึกษา …………………. ตามรายชื่อแนบ ดังน้ี 
 
 จึงประกาศมาเพี่อทราบโดยทั่วกัน 
 
  ประกาศ  ณ  วันที่              …………………….  พ.ศ……………………. 
  
 
 

(……………………………………………………….) 
รองคณบดี ปฏิบัติการแทน 

คณบดีคณะวิจิตรศิลป์ 
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบัติงำนทุนกำรศึกษำ หน่วยพัฒนำนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศกึษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวทิยำลัยเชียงใหม่ 

รายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสัมภาษณ์ขอรับทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาขาดแคลนทุนทรัพย์ 
รหัส ………………..ลงไป ประจ าปีการศึกษา ……………………… 

 
ที่ รหัสนักศึกษา ช่ือ-นามสกุล สาขาวิชา 
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบัติงำนทุนกำรศึกษำ หน่วยพัฒนำนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศกึษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวทิยำลัยเชียงใหม่ 

ตัวอย่าง ประกาศคณะวิจิตรศิลป์ เรื่อง ผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเพื่อรับทุนการศึกษา  
 
 
 

 
ประกาศคณะวิจิตรศิลป์ 

เรื่อง ผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเพื่อรับทุนการศึกษาประเภทขาดแคลนทุนทรัพย์รหัส ................ ลงไป 
ประจ าปีการศึกษา........................ 

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

ตามที่หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษาได้จัดสรรทุนการศึกษาประเภทขาดแคลนทุนทรัพย์รหัส ...... ลงไปประจ าปี
การศึกษา ..........น้ัน บัดน้ี คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษาคณะวิจิตรศิลป์ ได้ด าเนินการคัดเลือกนักศึกษาเพื่อรับทุน
ดังกล่าว ตามรายชื่อดังแนบ โดยนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาน้ีจะต้องช่วยงานคณะวิจิตรศิลป์ ตามที่ได้รับมอบหมายดังน้ี 

 
มูลค่าทุน จ านวนทุน จ านวนชั่วโมง ระยะเวลา 

   ตลอดปีการศึกษา ........... 
 

 ดังน้ัน  จึงขอให้นักศึกษาที่มีรายชื่อได้รับทุน น าส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารไทยพาณิชย์ สาขาคณะ
แพทยศาสตร์เชียงใหม่ หรือสาขามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พร้อมส าเนาหน้าสมุดบัญชีที่เป็นปัจจุบัน หรือหน้าแอฟพลิเคชั่น ของ
บัญชีธนาคารที่มีช่ือนักศึกษาปรากฏอยู่ให้เป็นปัจจุบัน ไปยืนยันการรับทุนการศึกษา ที่หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตร
ศิลป์ ตั้งแต่บัดน้ีจนถึงวันที่ ............................. หลังจากน้ีถือว่าสละสิทธ์ิในการรับทุนดังกล่าว  

   ประกาศ  ณ  วันที่           .................. พ.ศ......................... 
 
 
 
 

(................................................................) 
รองคณบดี ปฏิบัติการแทน 

คณบดีคณะวิจิตรศิลป์ 
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบัติงำนทุนกำรศึกษำ หน่วยพัฒนำนักศึกษำ งำนบริกำรกำรศกึษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวทิยำลัยเชียงใหม่ 

รายชื่อนักศึกษาผู้ได้รับทุนการศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ 
ประเภทขาดแคลนทุนทรัพย์ส าหรับนักศึกษารหัส ……………ลงไป 

ประจ าปีการศึกษา ………………. 
 

เงินงบประมาณรายได้ประจ าปี ……………….. 
จ านวน .........................ทุน ทุนละ ……………….. บาทถ้วน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับที ่ รหัสนักศึกษา ชื่อ-นามสกุล สาขาวิชา 
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แนวค ำถำมในกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ 
 

 



 
 

    
 



 
 

  
  

แบบฟอร์มใบส ำคัญรับเงิน 
 

 
ที่ อว 8939(12)/พิเศษ 

ใบส ำคญัรับเงนิ 
                                                                        
                                                                                                     วันที่              เดือน                       พ.ศ           . 
 
                ขำ้พเจ้ำ                                                                   รหัสประจ ำตัวนักศึกษำ                                                 .
เลขบัตรประชำชน                                                          .สำขำวิชำ                                                                            .                                            
เลขที่                   ถนน                             ต ำบล                             อ ำเภอ                        .จังหวดั                                 .                                           
รหัสไปรษณีย์.                                      . 
ได้รับเงินจำกคณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม่ ดังมีรำยกำรต่อไปนี้ 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

(ตัวอักษร) รวม      ...............................................   บำทถ้วน -  
 

 
 
 
 

 
ลงชื่อ                                         ผู้รับเงิน 

(                                        ) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ลงชื่อ                                          ผู้จ่ำยเงิน 

(                                       ) 
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หา้มลงวนัท่ี  

หา้มลงช่ือ 

ท่ีอยู่ตามบตัรประชาชน 

ตัวอย่ำง กำรกรอกใบส ำคัญรบัเงิน 
 

ท่ี อว 8939(12)/พิเศษ 

ใบส ำคัญรับเงิน 
                                                                        
                                                                                                     วันที่              เดือน                       พ.ศ           . 
 

                ขำ้พเจ้ำ   นำงสำว กอไก่    ขอไข ่       รหสัประจ ำตัวนักศึกษำ         630310001                                      
.เลขบตัรประชำชน        1-234-56489-01-2                                      .สำขำวิชำ                ศิลปะไทย                    
.                                            
เลขที ่      11    ถนน          -           ต ำบล             บำ้นเบ้อ                   อ ำเภอ       เมือง                                
.จังหวดั          เชยีงใหม่             รหัสไปรษณีย์.        50230                             . 
ได้รับเงินจำกคณะวิจิตรศิลป ์มหำวิทยำลยัเชยีงใหม่ ดงัมีรำยกำรต่อไปน้ี 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
 
ทุนกำรศึกษำประเภทขำดแคลนทุนทรัพย์ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565 
ส ำหรับนักศึกษำคณะวิจิตรศิลป์ รหสันักศึกษำ 640310...ลงไป 
(ทุนกำรศึกษำงบประมำณเงินรำยได้คณะวิจิตรศิลป์) 
 
 

 
7,500.- 

 
 
 
 

(ตัวอักษร) รวม เจ็ดพันห้ำร้อยบำทถ้วน 7,500.-  
 

 
 
 

 
ลงช่ือ                   กอไก่                      ผู้รับเงิน 

(     นำงสำวกอไก ่    ขอไข่    ) 
 
 
 

 
 
 
 

 
ลงช่ือ                                          ผู้จ่ำยเงิน 

(                                       ) 
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ตัวอย่ำง เอกสำรแนบใบส ำคัญรับเงิน 
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สามารถถา่ยเอกสารได ้

 แบบลงเวลาส าหรับนักศึกษาผู้ปฏิบัติงาน : นักศึกษาทุน คณะวิจิตรศิลป์ ประจ าปีการศึกษา 

 แบบลงเวลาส าหรับนักศึกษาผู้ปฏิบัติงาน : นักศึกษาทุน คณะวิจิตรศิลป์ ประจ าปีการศึกษา.............  เทอม                      . 
ชื่อหน่วยงานปฏิบัติงาน.       .คณะวิจิตรศิลป์    มหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ 

ผู้ปฏิบัติงาน        รหัสนักศึกษา.                เบอร์โทรศัพท์      สาขาวิชา           จ านวนชั่วโมงท างาน       ชั่วโมง 

ล าดบั วัน เดือน ป ี เวลามา เวลากลับ รวมเวลาท างาน 
(ชั่วโมง) 

ประเภทงานที่ท า
(เติมตัวเลข)** รายละเอียดงานที่ท า ลายเซ็นนักศึกษา ลายเซ็นผู้

ควบคุม หมายเหต ุ

1.          

2.          

3.          

4.          

5.          

6.          

7.          

**ประเภทงานทีท่ า (1)งานธุรการ/ส านักงาน  (2)งานปรับปรุงซ่อมแซม  (3)งานบรกิารชุมชน  (4)งานข้อมลูสารสนเทศ/คอมพิวเตอร์  (5)งานห้องสมุด   
(6)งานวิชาการ/งานวิจัย  (7)งานในStudio/งานเกษตร (8) งานผลิตสื่อ/ศิลปหัตถกรรม (9) งานกจิกรรมในสถานศึกษา (10) งานอื่น ๆ 

ลงช่ือ                                                  ผู้ปฏิบัติงาน   ลงช่ือ                                                 ผู้ควบคุมการท างาน 
         (                )                     (                ) 
หมายเหตุ เงื่อนไขดังน้ี   1. ปฏิบัติงานท่ีสาขาวิชา      จ านวน 50 ชั่วโมง  ต่อภาคการศึกษา 
                 2. ปฏิบัติงานท่ีส่วนกลางของคณะ    จ านวน 10 ชั่วโมง  ต่อภาคการศึกษา 
                   3. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ เก็บหลักฐานส่ง“แบบลงเวลาส าหรับนักศึกษาผู้ปฏิบัติงาน”  มายัง ณ หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา (หลังเสร็จ) 
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คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
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