
 

คู่มือการปฏบิัตงิานทุนการศึกษา 
งานบริการและสวัสดกิาร  กองกิจการนิสิต 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
           
 
 
 
      

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานหน่วยทุนการศึกษา 

การจัดสรรทุนการศึกษา (ส่วนกลาง) 

ประชาสัมพนัธ์/ประกาศรับสมคัรขอรับทุนการศึกษา 
  

นิสิตขอรับใบสมคัรขอรับทุนการศึกษา 
ท่ี หน่วยทุนการศึกษา กองกิจการนิสิต    

        ตรวจสอบหลกัฐานใบสมคัรขอรับทุน   
สัปดาห์ 

 ประกาศก าหนดวนัสัมภาษณ์ทุนการศึกษา     

นิสิตเขา้สัมภาษณ์ตามวนัเวลา/สถานท่ีตามประกาศก าหนดวนัสัมภาษณ์แต่ละคณะ  

        ประกาศผลการพิจารณาผูผ้า่นการสัมภาษณ์
ทุน   

นิสิตท่ีไดรั้บทุนรายงานตวัเขา้รับทุนท่ีงานทุนการศึกษา 

นิสิตส่งเอกสารใบสมคัร 
พร้อมเอกสารแนบหลกัฐานตามระบุ     

ตรวจสอบดอกเบ้ียท่ีไดรั้บจาก 
สหกรณ์ออมทรัพย ์มก.   

ขออนุมติัน าดอกเบ้ียจดัสรรทุนการศึกษา    

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สัมภาษณ์ทุนการศึกษา   

ปฐมนิเทศนิสิตท่ีไดรั้บทุน 

เงินบริจาคเพื่อเป็น
ทุนการศึกษา 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอนการขอรับทุนประเภททุนจ่ายขาด 

สนง.ปลดักระทรวงการอุดมศึกษา ฯ (อว.)  มูลนิธิ,หา้งร้าน,บริษทั  
ส่งประกาศรับสมคัรทุนการศึกษามาเพื่อด าเนินการ/ผูบ้ริจาค/ ผูแ้ทนทุน 

 

ส่งใบสมคัรขอรับทุนไปยงัคณะ,วทิยาเขตต่าง ๆ 
เพื่อคดัเลือกในเบ้ืองตน้    

คณะ/วทิยาเขตรวบรวมใบสมคัรส่งมายงั 
กองกิจการนิสิต   

ด าเนินการพิจารณาคดัเลือกใบสมคัร/สัมภาษณ์นิสิตใน
เบ้ืองตน้ส่งยงัหน่วยงานท่ีประสงคม์อบทุน     

       สนง.ปลดักระทรวง ฯ (อว.) มูลนิธิ,หา้งร้าน,บริษทั 

อว. ,มูลนิธิ,หา้งร้าน,บริษทัพิจารณาคดัเลือก /สัมภาษณ์/ประกาศ/
แจง้ผลการนิสิตท่ีไดรั้บทุนการศึกษามายงั มก. 

นิสิตทีไดรั้บทุนรายงานตวัท่ีงานทุนการศึกษา   

กองกิจการนิสิตประชาสัมพนัธ์/รับสมคัร
นิสิตผูส้นใจท่ีมีคุณสมบติัท่ีระบุ  

กองกิจการนิสิตตรวจสอบหลกัฐานใบสมคัรและคดัเลือกนิสิต 

พานิสิตไปร่วมพิธีมอบทุนการศึกษา 
  

รับเช็คจากเจา้ของทุน 

น าเช็คเขา้บญัชีพกัทุนการศึกษาและขออนุมติัถอนและโอนเงินเขา้บญัชีทุน 
ท่ีสหกรณ์ออมทรัพยเ์พื่อเบิกจ่ายใหนิ้สิต 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 

 

ข้ันตอนการขอรับทุนประเภททุนช่วยเหลือนิสิตประสบภัย  
ประสบปัญหาทางการเงิน 

นิสิตท่ีประสบภยัยืน่ค  าร้องผา่นคณะ 
มายงักองกิจการนิสิต 

งานทุนการศึกษา ตรวจสอบ
เอกสารและหลกัฐาน 

น าเสนอมหาวทิยาลยัพิจารณา 

ด าเนินการตามมหาวทิยาลยั
อนุมติั 

ประชาสัมพนัธ์/รับสมคัรนิสิตผูป้ระสบภยัท่ี
ประสงคข์อรับความช่วยเหลือ 



 
 
 

 
 
            มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์  จะก าหนดวนัและจดัพธีิมอบทนุการศกึษา  ประจ าปี  ณ   
ห้องประชมุสธุรรมอารีกลุ  อาคารสารนิเทศ  50  ปี  ของทกุปี  โดยจะด าเนินการดงันี ้

  
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนพธีิมอบทุนการศึกษามหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์ 
(ทุนส่วนกลางประจ าปีการศึกษา) 

 

ก าหนดวนัพิธีมอบทุนการศึกษาเสนอ 
มหาวทิยาลยั   
เห็นชอบ 

ท าหนงัสือเรียนเชิญเจา้ของทุน/ผูแ้ทนทุน/ ผูบ้ริหารมหาวิทยาลยั 
 

ประสานงานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งขอความอนุเคราะห์
หอ้งประชุม / อุปกรณ์ต่าง ๆส าหรับในงานพิธีมอบทุน     

ขออนุมติัค่าใชจ่้ายในพิธีมอบทุน รวมถึงจดัท าของท่ี 
                      ระลึกส าหรับเจา้ของทุน    

นดัหมายนิสิตทีไดรั้บทุนเขา้ร่วมพิธี 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิธีมอบทุนการศึกษา 

ประสานงานคณะ/วทิยาเขต 

ท่ีนิสิตไดรั้บทุน     



 
 
 

 
 
            มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์  จะก าหนดวนัและจดัพธีิมอบทนุการศกึษา  ประจ าปี  ณ   
ห้องประชมุสธุรรมอารีกลุ  อาคารสารนิเทศ  50  ปี  ของทกุปี  โดยจะด าเนินการดงันี ้

  
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนพธีิมอบทุนพระราชทานรางวลัเรียนดีใน  
ทุนภูมพิล 

 

ก าหนดวนัพิธีมอบทุนพระราชทาน ฯ 
เสนอมหาวทิยาลยั   

เห็นชอบ 

ท าหนงัสือเรียนเชิญผูบ้ริหารมหาวทิยาลยั/แขกรับเชิญ 
เขา้ร่วมในพิธี 
ในพิธีพิธี 

 

ประสานงานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งขอความอนุเคราะห์
หอ้งประชุม / อุปกรณ์ต่าง ๆส าหรับในงานพิธี      

ขออนุมติัค่าใชจ่้ายในพิธีมอบทุนพระราชทาน/จดัท า
ใบประกาศเกียรติคุณส าหรับมอบแก่นิสิตท่ีไดรั้บทุน    

ขออนุมติัจ่ายเงินทุน/แจง้กองกลางจดัท าประกาศรายช่ือ
นิสิตทีไดรั้บทุนพระราชทานแจง้เวยีนเพื่อทราบ  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิธีมอบทุนรางวลัเรียนดี 

ประสานงานคณะ/วทิยาเขต 
แจง้นิสิตท่ีนิสิตไดรั้บทุนเขา้ร่วมพิธี     



 
 

 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

  ขั้นตอนการเบิกจ่ายทุนการศึกษา (ทุนส่วนกลางมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์) 
 

ขออนุมติัน าดอกเบ้ียมาจดัสรรและเบิกจ่าย
ทุนการศึกษาส าหรับนิสิตท่ีไดรั้บทุน     

เสนอผา่นมหาวทิยาลยัอนุมติั 

ขออนุมติัถอนดอกเบ้ียเงินทุนจาก 
สหกรณ์ออมทรัพย ์มก. 

แจง้นิสิตเบิกจ่ายทุนการศึกษาเป็น
รายงวด/รายเดือน 

นิสิตกรอกแบบฟอร์มการเบิกจ่าย 
ท่ีหน่วยทุนการศึกษา   

น าใบเบิกเงินทุนไปเบิกเงิน 
ท่ีสหกรณ์ออมทรัพย ์มก. 

ชั้น 3 อาคารสารนิเทศ 50 ปี 



 
   ประเภททนุจ่ายขาดกรณีมอบเช็ค/โอนเงนิ/น าฝากเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 

กรณีมอบเช็คให้นิสิตโดยตรง 
เม่ือมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ ได้รับเช็คทนุการศกึษาเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการดงันี ้

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

น าเช็คฝากพกัเขา้บญัชีทุนการศึกษา  
กองคลงัเพื่ออกใบเสร็จรับเงินแก่ผูม้อบทุน 

ขออนุมติัเบิกถอน/โอนเขา้บญัชีทุนการศึกษาท่ีเปิดรองรับ
การจ่ายเงินทุนแก่นิสิต ณ สหกรณ์ออมทรัพย ์มก. 

แจง้นิสิตเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 
  

นิสิตกรอกแบบฟอร์มการเบิกจ่าย 
ท่ีหน่วยทุนการศึกษา   

น าสมุดบญัชีและใบเบิกถอนเงินทุนไปเบิกทุนท่ี
สหกรณ์ออมทรัพย ์มก. 

ออมทรัพย ์มก. 
 

แจง้นิสิตทีไดรั้บทุนมาติดต่อขอรับเงินเช็คท่ี 
หน่วยทุนการศึกษา  

นิสิตกรอกเอกสารใบส าคญัรับเงินทุนการศึกษา
พร้อมแนบส าเนาบตัรประชาชน/ส าเนาบตัรนิสิต  

 

ส่งหนงัสือตอบขอบคุณและส่งใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคญัรับคืนเจา้ของ
ทุน/สนง.ปลดักระทรวง ฯ (อว.) ,มูลนิธิ, หา้งร้าน, บริษทั 

 
 



 
 
 

                    เพ่ือให้การด าเนินงานด้านทนุการศกึษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและต่อเน่ือง จงึ
ก าหนดให้นิสิตท่ีได้รับทนุ ส่งใบแสดงผลการศกึษาทกุปลายภาคการศกึษา และส่งมอบให้กบั
เจ้าของทนุต่าง ๆ  เพ่ือจกัได้สรรทนุในปีต่อไป (ในกรณีทนุต่อเน่ือง)  
 
 
 
  การพฒันาคณุธรรม จริยธรรมก็เป็นอีกกิจกรรมหนึ่งท่ีกองกิจการนิสิตจะต้อง
ด าเนินการการ ซึง่จะต้องมีการอบรม ดแูล ช่วยเหลือนิสิต และส่งเสริมนิสิตด้านคณุธรรมและ 
จริยธรรมควบคู่กบัการช่วยเหลือด้านเงินทนุการศกึษาด้วย  เพ่ือท่ีจะให้นิสิตได้ตระหนกัถึงความ
กตญัญกูตเวที ขยนั ซ่ือสตัย์ ประหยดั และอดทน เสียสละเพ่ือส่วนรวม รวมถึงการลดละเลิก
อบายมขุ มีสติปัญญาและอารมณ์มัน่คง มีความประพฤติดี เพ่ือสอดคล้องกบัคณุลกัษณะของ
บณัฑิตท่ีดีของมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 
 
 
 
   ขณะนีม้หาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์  ได้ขยายการศกึษาไปยงัวิทยาเขตต่าง ๆ ตาม
ภมูิภาค ได้แก่ 

- วิทยาเขตก าแพงแสน 
- วิทยาเขตศรีราชา 
- วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จงัหวดัสกลนคร 
- โครงการจดัตัง้วิทยาเขตสพุรรณบรีุ 
- สถาบนัสมทบ (วิทยาลยัการชลประทาน วิทยาลยัพยาบาลบรมราชชนนี นพ

รัตวชิระ 
ซึง่วิทยาเขตท่ีกล่าวมานี ้ กองกิจการนิสิต มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ ได้มีการ

ประสานงานด้านทนุการศกึษาอย่างต่อเน่ือง โดยจะมีบคุลากรท่ีท างานช่วยเหลือนิสิตด้านทนุ 
การศกึษาอยู่ ณ วิทยาเขตต่าง ๆ โดยมีวิทยาเขตบางเขนเป็นศนูย์กลางในการติดต่อประสานงาน 

การติดตามและประเมนิผล 

การพฒันาคุณธรรม จริยธรรม 

การประสานงานกบัวทิยาเขต /สถาบันสมทบ 



 
   
 
   กองกิจการนิสิต  เป็นศนูย์กลางด้านทนุการศกึษาของมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 
ดงันัน้จะต้องประสานงานโดยตรงกบัคณะ/ภาควิชาต่าง  ๆ  ดงันี ้
   1. ส าเนาแจ้งประกาศรับสมคัรทนุการศกึษา เพ่ือคณะ/ภาควิชาประชาสมัพนัธ์ให้
นิสิตทราบ 
   2. เม่ือได้รับแจ้งทนุการศึกษา จากอว., มลูนิธิ,ห้างร้าน ,บริษัท หรือบคุคลทัว่ไป 
เก่ียวกบัการให้ทนุการศกึษาแก่นิสิตมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์  ส่วนกลางจะส่งส าเนาเร่ือง
เพ่ือให้คณะ/ภาควิชา คดัเลือกนิสิตท่ีสมควรได้รับทนุ (กรณีทนุจ่ายขาด) 
   3. ส าเนาแจ้งคณะ กรณีท่ีนิสิตคณะต่าง ๆ ได้รับทนุการศกึษา และต้องเข้าร่วมพธีิ
มอบทนุการศกึษา ณ สถานท่ีท่ีเจ้าของทนุก าหนด 
   4. รวบรวมข้อมลูทนุการศกึษาท่ีคณะด าเนินการและใบแสดงผลการศกึษา 
 
      
 
      
             กองกิจการนิสิต  เป็นศนูย์กลางด้านทนุการศกึษาของมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ ดงันัน้ 
หน่วยทนุการศกึษาจงึต้องประสานงานโดยตรงกบัเจ้าของทนุ/ผู้แทนทนุ/ส านกังานปลดักระทรวง
การอดุมศกึษา วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวตักรรม (อว.) /มลูนิธิ/ห้างร้าน/บริษัท ท่ีมีจิตศรัทธา
บริจาคทนุทรัพย์เพ่ือการศกึษา โดยแบ่งออกเป็น ดงันี ้
    1. ทนุท่ีเจ้าของทนุ/มลูนิธิ/ห้างร้าน/บริษัท  มอบทนุการศกึษาให้แก่นิสิต
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ โดยตรง ทางกองกิจการนิสิตจะประสานงานตัง้แต่ 
      - รับสมคัรและคดัเลือกนิสิตเบือ้งต้นท่ีสมควรได้รับทนุ 
      - พานิสติท่ีได้รับการพิจารณาร่วมพธีิมอบทนุการศกึษา 
      - การขออนมุตัิเบิกจ่ายเงินทนุรวมถึงการดแูลการใช้จ่ายเงินทนุการศกึษาของนิสิตด้วย 
               - ติดตามผลการศกึษาของนิสิตมอบแก่เจ้าของทนุ 
         - รวบรวมเอกสารข้อมลูทนุการศกึษา 

การประสานกบัคณะ/ภาควชิา 

การประสานกบัเจ้าของทุนการศึกษา 



    2. ทนุท่ีเจ้าของทนุด าเนินการ/ประสานผ่านส านกังานปลดักระทรวงการอดุมศกึษา 
วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวตักรรม (อว.)   ดงันัน้กองกิจการนิสิตจะต้องประสานงานกบั อว.  ดงันี ้
         - ประสานงานด้านการรับสมคัรคดัเลือกนิสิตท่ีสมควรได้รับทนุ 
          - ประสานงานด้านพิธีมอบทนุการศกึษา    
         - การขออนมุตัิเบิกจ่ายเงินทนุรวมถึงการดแูลการใช้จ่ายเงินทนุการศกึษาของนิสิต  
        - ประสานงานด้านติดตามผลการศกึษาของนิสิตมอบ อว.  
                  - รวบรวมเอกสารข้อมลูทนุการศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


