
 

 

 
 

 
มทร. ล้านนา 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

 

การขอรับทุนการศึกษา 

 

รหัสเอกสาร 
 
 
 

 

ออกวันที่ 
 
 

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

 

เขียนโดย      งานพัฒนาบุคลากร 
 

ควบคุมโดย    กองบริหารงานบุคคล 
 

อนุมัติโดย     รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร อธิการบดี  

 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

ด าเนินการ 
     

บุคลากร  - บุคลากรที่ได้รับการรับรองรายชื่อให้
ไปศึกษาต่อ ในสาขา มหาวิทยาลัยที่
ได้รับอนุญาต รายงานผลการสอบ
คัด เลื อ ก เข้ า ศึ กษ าต่ อ  แล ะขอรับ
ทุนการศึกษา  
- ตรวจสอบรายการขอทุนในเบื้องต้น  
 

- แบบฟอร์มขอรับทุนการศึกษา 
(ประมาณการต่อหลักสูตร) 
 

ภายใน  
1 เดือน 
(ก่อนเปิด

ภาค
การศึกษา 
ประมาณ 
2 เดือน) 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 - ส่งรายการขอรับทุนการศึกษาใหก้อง
คลังตรวจสอบรายการขอทุนและ
จ านวนเงินที่ขออนุมัต ิให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ ประกาศมหาวิทยาลัย และ
ระเบียบราชการ 
- กองคลังรับรองรายการขอรับทุนและ
แจ้งมายังกองบริหารงานบุคคลเพื่อ
น าเข้าวาระการประชุมเพื่อน าเสนอต่อ
คณะกรรมการพิจารณา 
 

- แบบฟอร์มขอรับทุนการศึกษา 
(ประมาณการต่อหลักสูตร) 
 

3 วัน 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 
 
 
 

- จัดท าระเบยีบวาระการประชุม เพือ่
อนุมัติทุนการศึกษา 
- จัดท ารูปเล่มวาระการประชุม 
- จัดส่งรูปเล่มให้คณะกรรมการ 

วาระการประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน 

5 วัน 

คณะกรรมการ 
ทุนการศึกษา 

ฝึกอบรม  
และดูงาน 

 คณะกรรมการทุนการศึกษาฯ พิจารณา
อนุมัติสนับสนุนทุนการศึกษา ตาม
หลักเกณฑ์ ประกาศมหาวิทยาลัย และ
ระเบียบราชการ 

วาระการประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน 

1 วัน 

     

 
 
 
 

เริ่ม 

บุคลากรทีไ่ด้รับรองรายชื่อแจ้งผลการ
สอบเข้าศึกษาตอ่และเสนอขอรับ
ทุนการศึกษาเพือ่พิจารณาอนุมัติ  

 

ส่งแบบฟอร์มขอรับทุนการศึกษาให้
กองคลังตรวจสอบรายการขอทุน 

และจ านวนเงินที่ขออนุมัต ิ

บรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการทุนการศึกษาฯ 

A 

คณะกรรมการทุนฯ 
พิจารณาอนุญาตการ
ลาศึกษาต่อและทุน 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 เมื่อคณะกรรมการทุนการศึกษาฯ 
พิจารณาเห็นชอบอนุมัติสนับสนุน
ทุนการศึกษาแล้ว เจา้หน้าทีบุ่คลากร
จัดท ารายงานการประชุม และแจ้งมติที่
ประชุมให้บุคลากรทราบ พร้อมทั้งให้
ด าเนินการจัดท าสัญญา 

- รายงานการประชุมคณะกรรม
ทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน 
- บันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุม 
แจ้งท าสัญญารับทุนฯ 
 

3 วัน 

บุคลากร 
ลาศึกษาต่อ 

 

 - ผู้รับทุนมาติดต่อท าสัญญารับทุนฯ 
และสัญญาค้ าประกัน 
พร้อมผู้ค้ ามาลงนามต่อหนา้เจ้าหนา้ที่
บุคลากร 
เขตพื้นที่ เชียงใหม่  ให้มาท าสัญญาที่
กองบริหารงานบุคคล  
เขตพื้นที่อื่น ให้มาท าสัญญาทีก่อง
บริหารทรัพยากร งานทรัพยากรมนุษย ์
- เจ้าหนา้ที่บุคลากรตรวจรับสัญญาฯ 

- แบบใบลาไปศึกษาต่อ  
- สัญญารับทุนการศึกษาภายใน 
ประเทศ หรือต่างประเทศ  
- สัญญาค้ าประกัน  
- แนบหลักฐานประกอบการท า
สัญญาของผู้รับทุน ผู้ ค้ าประกัน 
และคู่สมรส (ถ้ามี) 

7 วัน 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 
 

 

- จัดท าค าสั่งอนุญาตให้ไปศึกษาต่อและ
อนุมัติทุนการศึกษา ภายในประเทศ 
หรือต่างประเทศ  
- เสนอลงนามค าสั่งอนุญาตให้บุคลากร
ไปศึกษาต่อและอนุมัติสนับสนุน
ทุนการศึกษา  
- เสนอลงนามแบบใบลาไปศึกษาต่อ 
- เสนอลงนามผู้รับในสัญญารับทุน  

- ค าสั่งอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ 
- หนังสือส่งตัวเข้าศึกษาต่อ 
- หนังสือส่งตัวเข้าศึกษาต่อหรือ
หนังสือรับรองการให้ทุน การศึกษา 
(กรณีไปศึกษาต่างประเทศ) 
- แบบใบลาไปศึกษาต่อ 
- สัญญาอนุญาตฯ ในประเทศหรือ
ต่างประเทศ 
- สัญ ญ ารับทุนการศึกษาฯ ใน
ประเทศหรือต่างประเทศ 
- สัญญาค้ าประกัน 

3 วัน 
(ก่อนเปิด

ภาค
การศึกษา 
14 วัน) 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 
 

 

- จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งรับทราบและด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง (หนว่ยงานต้นสังกัด/
กองคลัง/งานทะเบียนประวัติและ
บ าเหน็จความชอบ) 
- แนบส าเนาค าสั่งและคู่สัญญารับทุนฯ 
ส่งกองคลัง จ านวน 1 ชุด 

- หนังสือประทับตราแจ้งเวียงค าสั่ง 
- ค าสั่ง 
- สัญญารับทุนฯ  

1 วัน 

     

 
 

A 

จัดท ารายงานการประชุม พร้อมทั้ง
แจ้งผลการพิจารณา และแจ้งให้ผู้รับ
ทุนด าเนินการจัดท าสัญญารับทุน  

 

ผู้รับทุนด าเนินการจัดท าสัญญา 
รับทุนการศึกษา พร้อมสัญญา 

ค้ าประกัน 

จัดท าค าสั่งอนุญาตและรับ
ทุนการศึกษา เสนออธิการบดีหรือผู้มี

อ านาจลงนาม 

จัดท าหนังสือแจ้งหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง
และแจ้งบุคลากรที่ลาศึกษาไปติดต่อ
กองคลังเพื่อท าการขอเบกิจ่ายทุน 

จบ 



ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

การขอรับทุนการศึกษา 

1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และดูงำน ณ 

ต่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 

2. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรท ำสัญญำและกำรชดใช้เงิน กรณีรับทุนลำศึกษำ ฝึกอบรม 

ปฏิบัติงำนวิจัย และปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2548  

3. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ว่ำด้วยทุนกำรศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำน พ.ศ. 

2549 

4. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ว่ำด้วยทุนกำรศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำน (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2560 

5. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เรื่อง กำรจัดสรรทุนและกำรพัฒนำบุคลำกรโดย

กำรให้ไปศึกษำเพิ่มเติมในประเทศ พ.ศ. 2551 

6. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เรื่อง กำรจัดสรรทุนและกำรพัฒนำบุคลำกรโดย

กำรให้ไปศึกษำเพิ่มเติมในประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

7. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เรื่อง กำรจัดสรรทุนและกำรพัฒนำบุคลำกรโดย

กำรให้ไปศึกษำเพิ่มเติมในประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 

8. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เรื่อง กำรจัดสรรทุนและกำรพัฒนำบุคลำกรโดย

กำรให้ไปศึกษำเพิ่มเติมในประเทศ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2554 

9. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เรื่อง กำรจัดสรรทุนและกำรพัฒนำบุคลำกรโดย

กำรให้ไปศึกษำเพิ่มเติม ณ ต่ำงประเทศ พ.ศ. 2551 

10. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เรื่อง กำรจัดสรรทุนและกำรพัฒนำบุคลำกรโดย

กำรให้ไปศึกษำเพิ่มเติม ณ ต่ำงประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

11. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เรื่อง กำรจัดสรรทุนและกำรพัฒนำบุคลำกรโดย

กำรให้ไปศกึษำเพ่ิมเติม ณ ต่ำงประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2554 

 

 

  


