
คู่มือการปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษาคณะบริหารธุรกิจ 

สำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา 

******************* 

1. จัดทำประกาศทุนการศึกษาคณะและประชาสัมพันธ์  

     1.1 จัดทำประกาศรับสมัครนักศึกษาที่ประสงค์ขอรับทุนการศึกษาคณะบริหารธุรกิจให้คณบดี

ลงนามภายในเดือน พ.ค. ของทุกปี 

 1.2 เปิดระบบสมัครสมัครทุนคณะบริหารธุรกิจ ในระบบสมัครทุนการศึกษา ทีเ่ว็บไซต์ 

https://sis.cmu.ac.th/scholarship  
 1.3 นำประกาศที่คณบดีลงนามไปประกาศในระบบสมัครทุนการศึกษา โดยกำหนดให้นักศึกษา

สมัครขอรับทุนและนำเอกสารขอรับทุนมาส่งที่คณะได้ถึงวันที่ 20 มิ.ย.   

1.4 ประชาสัมพันธ์ใหน้ักศึกษาที่สนใจสมัครรับทุนเข้าไปสมัครในระบบทุนการศึกษา แพร่ข้อมูล 

การสมัครทุนจะดำเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่างๆ คือ  

- เว็บไซต์ระบบทุนการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ https://sis.cmu.ac.th/scholarship  

- เว็บไซต์คณะบริหารธุรกิจ https://www.cmubs.cmu.ac.th  

-    เพจเฟสบุ๊ค“งานพัฒนาคุณภาพนักศกึษาและศษิย์เก่าสัมพันธ์ คณะบริหารธุรกิจ มช.” 

https://www.facebook.com/profile.php?id=100069363062909  

* ระยะเวลาดำเนินการภายในเดือนมิถุนายน 

2. การรวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

 2.1 เจา้หน้าที่รับเอกสารแล้วตรวจสอบว่านักศกึษาแนบเอกสารครบตามประกาศหรอืไม่ 

 2.2 ตรวจสอบว่านักศึกษามีความประสงค์จะสมัครทุนการศกึษาประเภทใดตามใบปะหน้าแบบ

ขอรับทุนการศกึษาคณะบริหารธุรกิจ 

 2.3 แยกเอกสารตามประเภททุนการศกึษาที่นักศกึษาแสดงความจำนงเพื่อขอรับสมัคร 

* ระยะเวลาดำเนินการภายในเดือนมิถุนายน 

 

3. การขอความร่วมมือจากภาควิชาเพื่อส่งคณาจารย์มาร่วมเป็นคณะกรรมการสัมภาษณ์ทุน 

 3.1 ทำหนังสอืขอความร่วมมอืภาควิชาในการส่งคณาจารย์ในภาควิชามาร่วมเป็น

คณะกรรมการสัมภาษณ์ทุน 

 3.2 สรุปจำนวนคณาจารย์ที่ได้รับแจง้รายชื่อจากภาควิชา 

* ระยะเวลาดำเนินการภายในเดือนมิถุนายน 

 

 

 

https://sis.cmu.ac.th/scholarship
https://sis.cmu.ac.th/scholarship
https://www.cmubs.cmu.ac.th/
https://www.facebook.com/profile.php?id=100069363062909


4. การแต่งตั้งคณะกรรมการสัมภาษณ์ทุนการศึกษาคณะบรหิารธุรกิจ 

 4.1 ทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสัมภาษณ์ทุนการศกึษาคณะบริหารธุรกิจ ประจำปี

การศกึษา....เสนอให้คณดบีลงนาม และออกเลขคำสั่งในระบบสารบรรณอิเลคทรอนิก e-Document  

 4.2 ส่งเอกสารแต่งตั้งกรรมการสัมภาษณ์ทุนการศกึษาให้กับผูม้ีรายชื่อ 

 4.3 เข้าไปบันทึกช่ัวโมงการทำงานกรรมการผูไ้ด้รับการแต่งตั้งที่ระบบ CMU HR ที่เว็บไซต ์

hr-mgmt.mis.cmu.ac.th/HRHome.aspx เพื่อให้กรรมการมีช่ัวโมงกิจกรรมอื่นๆ ในระบบ JA   

 4.4 แจง้วันกำหนดสัมภาษณ์ทุนการศกึษา สรุปจำนวนผู้สมัครทุนและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ

การสัมภาษณ์ให้กรรมการสัมภาษณ์ทุนเพื่อทราบ 

* ระยะเวลาดำเนินการภายในเดือนมิถุนายน 

 

5. การประกาศรายชื่อและกำหนดวันสัมภาษณ์ทุน 

 5.1 ประกาศรายชื่อนักศึกษาผูส้มัครขอรับทุนการศกึษาคณะบริหารธุรกิจ 

 5.2 แจ้งกำหนดการสัมภาษณ์ทุน และประชาสัมพันธ์ในกลุ่มไลน์นักศึกษา และเพจเฟสบุ๊ค 

“งานพัฒนาคุณภาพนักศกึษาและศษิย์เก่าสัมพันธ์ คณะบริหารธุรกิจ มช.”  

* ระยะเวลาดำเนินการภายในเดือนกรกฎาคม 

 

6. การดำเนินการสัมภาษณ์ทุนการศึกษา 

 6.1 เจ้าหน้าที่เข้าไปดาวน์โหลดไฟล์ข้อมูลผู้สมัครของรับทุนจากระบบทุนการศึกษา 

https://sis.cmu.ac.th/scholarship  
 6.2 นำไฟล์ Excel ข้อมูลผูส้มัครทุนมาสรุป และตัดรายชื่อผูท้ี่ไม่ยื่นเอกสารออก  

 6.3 คงไว้ในส่วนที่จำเป็นและคะแนนคัดกรองความจำเป็นทางการเงินจากระบบขอรับทุน เพื่อ

ประกอบการพิจารณาคะแนนของกรรมการสัมภาษณ์ทุน 

 6.4 แบบสมัครทุนของนักศึกษา และตารางรายชื่อและคะแนนคัดกรองให้กรรมการ

ประกอบการสัมภาษณ์ พร้อมทั้งใบบันทึกคะแนนสัมภาษณ์ตามความเห็นของกรรมการสัมภาษณ์ 

* ระยะเวลาดำเนินการภายในเดือนกรกฎาคม 

 

7. การรวบรวมคะแนนสัมภาษณ์และคะแนนคัดกรองของกรรมการสัมภาษณ์ทุน 

 7.1 นำเอาผลคะแนนการสัมภาษณ์ของกรรมการมากรอกในข้อมูล Excel รายชื่อนักศึกษาที่ขอ

ทุน  

7.2 นำคะแนนสัมภาษณ์มารวมกับคะแนนคัดกรองจากข้อมูลระบบขอทุน และทำสรุปคะแนน

ทั้ง 2 ส่วน 

https://hr-mgmt.mis.cmu.ac.th/HRHome.aspx
https://sis.cmu.ac.th/scholarship


7.3 เรียงลำดับรายชื่อนักศึกษาผูข้อรับทุนจากมาไปหาน้อย เพื่อดูความเหมาะสมและความ

จำเป็นและความเห็นเพิ่มเติมจากกรรมการสัมภาษณ์ทุน 

7.4 สรุปคะแนนความจำเป็นของครอบครัวและจำนวนเงินทุนการศกึษาเบือ้งต้นที่กรรมการ

สัมภาษณ์ทุนระบุในแบบสัมภาษณ์  

* ระยะเวลาดำเนินการภายในเดือนกรกฎาคม 

 

8. การพิจารณาวงเงินทุนการศึกษาสำหรับนักศกึษาผู้สมัครขอรับทุน 

 8.1 นำวงเงนิทุนการศกึษาที่กรรมการเห็นว่าเหมาะสมมาทบทวนอีกครั้งโดยเสนอขอความเห็น

จากรองคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพนักศกึษา ฯ  

 8.2 พิจารณาจากตัวเลขงบประมาณเงนิรายได้ และเงินบริจาคที่ได้รับตัวเลขจำนวนเงินบริจาค

จากฝ่ายงานการเงิน และจำนวนเงินดอกเบีย้ที่ได้จากเงินกองทุนบริจาค เพื่อนำมาจัดสรรเป็น

ทุนการศึกษา 

 8.3 กำหนดวงเงินทุนการศึกษาให้กับนักศึกษาตามจำนวนที่เหมาะสมโดยยึดตามคะแนนที่ได้

จากสัมภาษณ์และข้อมูลที่ได้จากการทบทวนข้อมูลจากความเห็นจากรองคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพ

นักศึกษา ฯ แล้ว  

* ระยะเวลาดำเนินการภายในเดือนกรกฎาคม 

 

9. การประกาศรายชื่อนักศึกษาท่ีได้รับทุนการศึกษาคณะบริหารธุรกิจประจำปีการศึกษา 

 9.1 ทำประกาศรายชื่อนักศึกษา พรอ้มจำนวนทุนการศึกษา และแหล่งงบประมาณในการนำมา

จัดสรรเป็นทุนการศกึษา เสนอให้คณบดีคณะบริหารธุรกิจลงนามเพื่อเป็นไว้เป็นหลักฐาน 

 9.2 แจง้ผลการพิจารณาทุนการศึกษาให้กับนักศึกษาผูไ้ด้รับทุนผ่านระบบ CMU-Mail ให้กับ

นักศึกษาผูไ้ด้รับทุน  

9.3 ประสานงานในการส่งเมลผ่านเจ้าหน้าที่ฝ่าย IT งานบริการการศกึษา เพื่อดำเนินการทาง

เทคนิคในการส่งเมลให้นักศึกษารายคน โดยส่งเป็นไฟล์ Excel รายชื่อนักศึกษา รหัสนักศึกษา ช่ือ

ทุนการศึกษา และจำนวนเงินทุนการศกึษาที่ได้รับ 

9.4 ทำระบบรายงานตัวเพื่อรับทุนใน Microsoft Form เพื่อให้นักศึกษารายงานตัว และประกาศ

ให้นักศึกษาทราบถึงระยะเวลาสิ้นสุดการรายงานตัวเพื่อขอรับทุน 

* ระยะเวลาดำเนินการภายในเดือนกรกฎาคม 

 

 

 

  



10. นักศกึษายืนยันรายงานตัวพร้อมแนบเอกสารประกอบการเบิกเงนิทุน  

10.1 นักศึกษาเข้าไปรายงานตัวใน Microsoft Form  โดยแนบอัพโหลอดเอกสารที่ประกอบการ

รับเงนิ ประกอบด้วย ใบสำคัญรับเงิน, หมายเลขโทรศัพท์, หมายเลขบัญชธีนาคาร, และสำเนาบัตร

นักศึกษา 

10.2 เจา้หนา้ที่เข้าไปตรวจสอบรายชื่อนักศกึษาที่ยังไม่ดำเนนิการรายงานตัว และแจ้งให้เข้าไป

ดำเนนิการรายงานตัวและแนบเอกสารในเวลาที่กำหนด  

* ระยะเวลาดำเนินการภายในเดือนกรกฎาคม 

 

11. ทำโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณเพื่อนำมาจัดสรรเป็นทุนการศึกษา 

 11.1 จัดทำโครงการ e-Project เพื่อขออนุมัติงบประมาณมาจัดสรรเป็นทุนการศกึษา โดยหา

ตัวเลขเงนิคงเหลอืทั้งจากงบพัฒนาคุณภาพนักศกึษา และ งบจากกิจกรรม CSC เพื่อนำมาจัดสรรเป็น

ทุนการศึกษา (ทุนงบประมาณเงินรายได้ของคณะ) 

 11.2 ทำหนังสือขออนุมัติเบิกเงนิที่ได้รับบริจาคที่โอนผ่านบัญชคีณะบริหารธุรกิจ และขอเบิก

ดอกเบีย้จากกองทุนเงินบริจาค ที่งานการเงินคณะบริหารธุรกิจ เพื่อนำมาจัดสรรเป็นทุนการศกึษาจาก

เงินบริจาคประจำปี และเงินทุนการศึกษาจากดอกผลเงินกองทุนที่มผีูบ้ริจาคเพื่อนำมาจัดสรรรเป็นทุน

รายปี  

* ระยะเวลาดำเนินการภายในเดือนกรกฎาคม 

 

12. การขอเบิกเงนิทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 

12.1 พิมพ์เอกสารการรายงานตัวขอรับทุนการศกึษาของนักศึกษา สำหรับประกอบการทำ

โครงการเพื่อขอเบิกเงินเพื่อมาจัดสรรเป็นทุนการศึกษา โดยจำแนกตามแหล่งที่มาของงบประมาณใน

การจัดสรรทุนการศกึษาส่งให้กับงานการเงินคณะเพื่อประกอบการขอเบิกเงินจากกองคลัง 

12.2 งานการเงนิคณะ ดำเนินการตัง้เบิกเงินจากกองคลัง และรอการโอนเงนิจากกองมาที่คณะ

บริหารธุรกิจ 

* ระยะเวลาดำเนินการภายในเดือนสงิหาคม 

 

13. สรุปคำขอเบิกเงนิและข้อมูลประกอบการโอนเงิน ส่งงานการเงิน  

 13.1 จัดพิมพ์ข้อมูลนักศึกษา และหมายเลขบัญชธีนาคาร และจำนวนทุนการศกึษาที่ได้รับ ทำ

เป็นไฟล์ Excel แยกตามแหล่งงบประมาณที่จะนำมาจัดสรรเป็นทุนการศกึษา 

 13.2 นำเอกสารของนักศกึษาที่พิมพ์ออกมามา ประกอบกับหลักฐานการสรุปโครงการในระบบ 

e-Project เพื่อขอเงินจากคณะที่ได้รับการโอนเงนิมาจากกองคลังแล้ว 



 13.3 นำส่งเอกสารหลักฐานของนักศึกษาและบันทึกขอเบิกเงินโครงการจัดสรรเงินเพื่อเป็นทุน

การส่งให้กับงานการเงินคณะบริหารธุรกิจ เพื่อเป็นหลักฐาน 

* ระยะเวลาดำเนินการภายในเดือนสงิหาคม 

 

14. การดำเนินการโอนเงินทุนการศึกษาให้นักศกึษาผู้ได้รับทุน 

 14.1 งานการเงนิคณะบริหารธุรกิจ ดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชนีักศึกษาตามหมายเลขบัญชี

ธนาคารที่นักศกึษาได้แจ้งไว้ 

 14.2 ประสานงานกับงานการเงินและติดต่อนักศกึษา ในกรณีที่ได้รับการแจ้งว่านักศึกษายัง

ไม่ได้รับทุนการศึกษาเพื่อดำเนินการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึน้ให้นักศึกษาได้รับทุนการศกึษาตามประกาศ 

  

เอกสารที่เกี่ยวข้อง และแหล่งเผยแพร่ข้อมูล : 
1. ประกาศคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่เรื่อง การรับสมัครขอรับทุนการศึกษาคณะ

บริหารธุรกิจ ประจำปีการศึกษา……..ซึ่งจะประกาศให้นักศึกษาทราบในช่วงเดือนพฤษภาคม 

2. การเผยแพร่ข้อมูลการสมัครทุนจะดำเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่างๆ คือ  

- ทางเว็บไซต์ระบบทุนการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ https://sis.cmu.ac.th/scholarship  

- เว็บไซต์คณะบริหารธุรกิจ https://www.cmubs.cmu.ac.th  

- เพจเฟสบุ๊ค“งานพัฒนาคุณภาพนักศกึษาและศษิย์เก่าสัมพันธ์ คณะบริหารธุรกิจ มช.” 

https://www.facebook.com/profile.php?id=100069363062909 

        

  

https://sis.cmu.ac.th/scholarship
https://www.cmubs.cmu.ac.th/
https://www.facebook.com/profile.php?id=100069363062909

