
     

ผู้รบัผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง ระยะเวลา

ด าเนินการ 
 
 
 

    

หน่วยงาน
เจ้าของทุน 

 

 -รับเอกสารจากเจ้าของทุนและ
อ่านรายละเอียดของทุน 
 

- เอกสารเกี่ยวกับทุน     1 วัน 

แผนกแนะ
แนวฯ 

 
 

 
 

 ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-ส าเนาบัตรนักศึกษา 
-ส าเนาใบแสดงผล
การศึกษาเทอมล่าสุด 

    1  วัน 

แผนกแนะ
แนวฯ 
 
 
 

 - ตรวจสอบเบอร์โทรศัพท์ของ 
นศ. 

- โทรแจ้ง นศ. ให้มาพบที่งาน
แนะแนวฯเพื่อให้เขียนจดหมาย
ขอบพระคุณเจ้าของทุน 

- จดหมายขอบพระคุณ
เจ้าของทุน 

2 สัปดาห ์
หมายเหต:ุ 
นศ. 
มักจะไมม่า
ตามที่เรียก 

แผนกแนะ
แนวฯ 

 
 

 ตรวจสอบความถูกต้องขอ
ข้อมูลนศ. ในแบบ  ค าขอรับ
ทุน 
- ตรวจสอบเบอร์โทรศัพทท์ี่
ติดต่อได้ (ให้เป็นปจัจุบัน) 

- ท าหนังสือเพื่อแจ้งเจ้าของทุน 
- ถ่ายส าเนาบัตรประชาชนและ   
  ทะเบียนบ้าน นศ. 
  เก็บที่งานแนะแนวฯ 

- แบบขอรับ
ทุนการศึกษา 

- หนังสือออกแจ้ง
เจ้าของทุน 

-ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 

    1  วัน 

 มทร.ล้านนา  
เชียงใหม ่

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ทุนการศึกษา (ต่อเนือ่ง) 

รหสัเอกสาร 
 
……………………… 

ออกวันที ่
 
……………………….. 

ควบคุมโดย งานแนะแนว
การศึกษาและ 

           และอาชีพ 
อนุมัต ิ ผู้อ านวยการกอง

พัฒนานักศึกษาที ่
                     

เริ่มต้น 

งานแนะแนวฯติดต่อนศ. เพื่อ
กรอกแบบค าขอรับทุนการศึกษา 
จ านวน 1 ชุด (แนะแนว ส าเนา

เก็บ 1 ชุด) 

ส่งแบบค าบอรับทุนและส่ง
รายงานผลการเรียนประจ า

ภาคการศึกษา  ที่งานแนะแนว
ฯและแจ้งหน่วยงานเจ้าของ

ทุน 

หน่วยงานเจ้าของทุนแจ้งชื่อ
นักศึกษารายละเอียดนักศึกษา 

หน่วยงานเจ้าของทุนแจ้งชื่อ
นักศึกษารายละเอียดนักศึกษา 



 
 
 
 

    

 

 
 
 

ผู้รบัผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

  
 
 
 
 

  

แผนกแนะ
แนวฯ 

 

 - โทรแจ้ง นศ. มารบัเช็ค 
- เก็บส าเนาเช็ค (หลกัฐานการรบัเงิน) 
- ตรวจทานเบอร์โทรศัพทป์ัจจุบันของนศ. 
   เพื่อสะดวกในการติดต่อ 

- เช็คทุนการศึกษา 1 วัน 

แผนกแนะ
แนวฯ 

 

 - ก าหนดวันให้ นศ. น ารายงานผลการ
เรียนมาส่ง 
- รวบรวมข้อมูลแยกใส่แฟ้มของนศ. แต่
ละคน 

- รายงานผลการ
เรียน 

1 วัน 

แผนกแนะ
แนวฯ 

 

 -เก็บรวบรวมเอกสารของนกัศึกษาไว้เพื่อ
ส่งใหเ้จ้าของทุน 
 

-เอกสารที่
เกี่ยวข้องตามที่
เจ้าของทุนต้องการ 

7 วัน 

 

  
 
 

 
 
 
 

 

 

หน่วยงานเจ้าของทุนฯ ส่งเช็ค
ให้ นศ. 

งานแนะแนวฯแจ้ง นศ. ส่ง
ส าเนาเช็คและเรื่องการ

รายงานผลการศึกษาให้งาน
แนะแนวฯ ทุกภาคการศึกษา 

 

งานแนะแนวฯ ติดต่อ นศ. มา
รับเช็ค 

จบ 

E 

 

 

E 

 

 


