


 
 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน  

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 

 

จัดท าโดย 
ธัญธัต  ทองบุญ 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์  
ส านักงานวิทยาเขตภูเก็ต 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต

ศูน
ย์บ
รรณ
สา
รแ
ละ
กา
รเร
ียน
รู้ ส
ถา
บัน
นว
ัตก
รรม
กา
รเร
ียน
รู้ ม
หา
วิท
ยา
ลัย
พะ
เยา



 ก คู่มือการปฏิบตัิงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลีย่น มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเกต็ 
 

ค าน า 
 

ก า ร เขี ย น คู่ มื อ ป ฏิ บั ติ ง า น  ก ร ะ บ ว น ก า รด า เนิ น ก ารทุ น ท า งาน แ ล ก เป ลี่ ย น 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต ฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้าน
ทุนการศึกษา ประเภททุนท างานแลกเปลี่ยน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศหลักเกณฑ์ และ
กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน  โดยคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้มีรายละเอียดครอบคลุมกระบวนการ
ด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
เงื่อนไข เทคนิค ปัญหา อุปสรรค วิธีการแก้ไขพัฒนางานและข้อเสนอแนะต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานได้อย่างสมบูรณ์ เรียบร้อย และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

ผู้จัดท าคู่มือหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในงานพัฒนา
นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต และผู้ศึกษาทุกท่านน าไปเป็น
แนวทาง เพ่ือประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

 

 
  

ธัญธัต ทองบุญ 
                                                                กรกฎาคม 2567 
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กิตติกรรมประกาศ 

 
  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มีความครบถ้วน และถูกต้อง ด้วยความกรุณาช่วยเหลือในการ
ตรวจทานของนายนิคม หล้าอินเชื้อ ประธานเครือข่ายและนวัตกรรมบุคลากรสายสนับสนุน (ปขมท.) ในฐานะ
วิทยากรที่ปรึกษา ท่านได้เสียสละเวลาในการตรวจสอบองค์ประกอบ ให้ค าแนะน ารายละเอียดของคู่มือ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขข้อบกพร่องในการท าคู่มือฉบับนี้  
  ขอขอบคุณนางกิตติยาภรณ์ สินศุภเศวต ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล ในฐานะ
วิทยากรที่ถ่ายทอดความรู้ เทคนิค การเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน อันเป็นประโยชน์ให้แก่ผู้เขียนในการจัดท า
คูม่ือปฏิบัติงานฉบับนี้ 
  ข อ ข อบ คุ ณ  ด ร .ฉก าจกิ จ  แ ท่ น ชั ย กุ ล  ผู้ ช่ ว ย อ ธิ ก ารบ ดี ฝ่ าย พั ฒ น านั ก ศึ ก ษ า 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต ในการให้ค าปรึกษา และตรวจทานกระบวนการท างานต่าง ๆ ใน
คู่มือฉบับนี้ท าให้มีความสมบูรณ์ และถูกต้องมากยิ่งขึ้น  ผู้เขียนคู่มือขอกราบขอบพระคุณเป็นอย่างสูงไว้  
ณ โอกาสนี้ 
  ขอขอบคุณนักศึกษามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต นักศึกษาช่วยงาน ที่น้อง ๆ 
ได้ช่วยให้ค าแนะน าพร้อมทั้งให้ข้อมูลในการท าคู่มือเล่มนี้ในฐานะที่น้อง ๆ เป็นผู้ที่ได้รับประโยชน์ และเป็นผู้ที่
เกี่ยวข้องในกระบวนการท างานจริงของคู่มือฉบับนี้ รวมถึงเพ่ือนร่วมงานในงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่า
สัมพันธ์ ส านักงานวิทยาเขตภูเก็ต และเพ่ือนร่วมงานจากงานอ่ืน ๆ ที่ได้ก่อให้เกิดการกระตุ้นการท าคู่มือฉบับนี้ 
และยังให้ข้อเสนอแนะที่ดที าให้คู่มือฉบับนี้มีความสมบูรณ์ และส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 
 
 
         ธัญธัต ทองบุญ 
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บทท่ี 1 
 

บทน า 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

   มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต ตั้งอยู่ในจังหวัดภูเก็ต ซึ่งเป็นจังหวัดที่มีสภาพ
เศรษฐกิจพ่ึงพารายได้จากการท่องเที่ยวเป็นหลัก จังหวัดภูเก็ตมีอัตราค่าครองชีพสูงเป็นล าดับต้น ๆ ของ
ประเทศ (ส านักงานสถิติแห่งชาติ , 2565) ส่งผลให้มีแรงงานจ านวนมากจากทั้งในและต่างประเทศเข้ามา
ท างานในพ้ืนที่ ก่อให้เกิดการแข่งขันในตลาดแรงงานสูง นักศึกษามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
ซึ่งต้องการหารายได้ระหว่างเรียน จึงต้องเผชิญกับภาวะการแข่งขันดังกล่าวด้วย 

 จากการส ารวจข้อมูลย้อนหลัง 3 ปี ผ่านระบบฐานข้อมูลทุนท างานแลกเปลี่ยนของ
มหาวิทยาลัยฯ ในช่วงปีการศึกษา 2564 – 2567 พบว่า นักศึกษามีความสนใจในการท างานระหว่างเรียนกับ
หน่ วยงานภายนอกเพ่ิ มขึ้ นทุ กปี  (งาน พัฒ นานั กศึกษาและศิษย์ เก่ าสั ม พันธ์ , 2567) ด้ วย เหตุนี้
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต จึงเล็งเห็นถึงความส าคัญในการสนับสนุนโอกาสในการท างานที่
ปลอดภัย และเหมาะสมกับสมรรถนะของนักศึกษา รวมถึงสร้างรายได้เพ่ือลดภาระของผู้ปกครอง ซึ่ง
สอดคล้องกับพันธกิจด้านการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและมีทักษะในศตวรรษท่ี 21 

 งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ในฐานะหน่วยงานที่ดูแลด้านคุณภาพชีวิตนักศึกษา 
ได้รับทราบปัญหาค่าครองชีพที่สูงของจังหวัดภูเก็ต ประกอบกับข้อจ ากัดด้านรายได้ของผู้ปกครองที่ไม่เพียงพอ
ส าหรับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายของนักศึกษา (ส านักงานสถิติแห่งชาติ, 2565) ท าให้นักศึกษาจ านวนไม่น้อยต้อง
ออกไปหางาน Part-time นอกมหาวิทยาลัย ฯ ซึ่งหลายครั้งลักษณะงานไม่สอดคล้องกับความรู้และทักษะที่
เรียนมา รวมถึงมีข้ันตอนการสมัครงาน การสัมภาษณ์ และการคัดเลือกที่ซับซ้อน และใช้เวลานาน 

 นอกจากนี้ การเดินทางไปท างานนอกสถานที่ยังมีความเสี่ยงด้านความปลอดภัย อุบัติเหตุ
ระหว่างเดินทาง และปัญหาการบริหารเวลาระหว่างการเรียนและการท างาน ประเด็นเหล่านี้สะท้อนถึงความ
จ าเป็นเร่งด่วนในการจัดท า "คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน " เพ่ือเป็นแนวทาง
ส าหรับนักศึกษาและหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง โดยอธิบายตั้งแต่ขั้นตอนการขอรับการสนับสนุน จัดสรร
ทุนการศึกษา การรับสมัครและติดตามการปฏิบัติงาน การรับค่าตอบแทนปฏิบัติงาน ไปจนถึงการรายงานผล 
โดยมุ่งหวังให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์ท างานที่มีคุณภาพและปลอดภัย 
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จากข้อมูลการรับสมัครใน 3 ปีการศึกษาที่ผ่านมา พบว่ามีแนวโน้มการสมัครขอรับทุนท างานเพ่ิมขึ้นอย่าง
ต่อเนื่อง โดยในปีการศึกษา 2563 มีจ านวนนักศึกษาทุนท างานฯ จ านวน 72 คน ปีการศึกษา 2564 จ านวน 
231 คน และปีการศึกษา 2565 จ านวน 150 คน (งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์, 2567) สะท้อนให้
เห็นว่าความต้องการหารายได้ระหว่างเรียนของนักศึกษายังคงสูงต่อเนื่อง อีกทั้ งการส ารวจจากหน่วยงาน
ภายนอก เช่น โรงแรม ศูนย์การค้า และอีเวนต์ต่าง ๆ ยังคงมีการเปิดรับนักศึกษาท างาน part-time อย่าง
สม่ าเสมอ โดยมีนักศึกษามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต เข้าร่วมท างานในหลายรูปแบบ อาทิ 
งานบริการ งานอีเวนต์ งานออกแบบกราฟิก และงานในสถานประกอบการขนาดใหญ่ 

 อย่างไรก็ตามจากการเก็บข้อมูลเชิงลึกพบว่า นักศึกษาจ านวนหนึ่งประสบปัญหาในการสมัคร
และปฏิบัติงาน เนื่องจากกระบวนการมีความซับซ้อน ต้องติดต่อประสานงานหลายฝ่าย เอกสารจ านวนมาก 
และระยะเวลารอการตอบกลับที่ยาวนาน บางกรณีมีความไม่ชัดเจนเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์ และหน้าที่ของ
นักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการ (งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ , 2567) ส่งผลให้เกิดความไม่เข้าใจและ
ความไม่พึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการ 

 ดังนั้น การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยนฉบับนี้ จึงมี
ความจ าเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกันระหว่างนักศึกษา หน่วยงานภายใน และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
ช่วยลดความซับซ้อนในการด าเนินงาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการทุนท างานแลกเปลี่ยน และสร้างความ
เชื่อมั่นแก่นักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการ อันจะน าไปสู่การพัฒนากระบวนการท างานที่เป็นมาตรฐาน และยั่งยืน
ต่อไป  

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานกระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต สามารถปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์   
วิทยาเขตภูเก็ต สามารถท าแทนกันได้ 

3. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และขั้นตอน
กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 

4. เพ่ือเผยแพร่ประสบการณ์ เทคนิคการปฏิบัติด้านกระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต ศูน
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา ประเภทท างานแลกเปลี่ยน ได้ใช้คู่มือปฏิบัติงานเป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิมากยิ่งขึ้น 
2. ผู้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา ประเภทท างานแลกเปลี่ยน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

หน่วยงาน หรือคณะ/วิทยาลัย สามารถใช้คู่มือปฏิบัติงานเป็นเอกสารอ้างอิงในการสอนงานให้แก่
บุคลากรใหม ่

3. ผู้ที่เกี่ยวข้อง หน่วยงาน หรือคณะ/วิทยาลัย มีความรู้ความเข้าใจ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ
หลักเกณฑ์และกระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน และมีแนวทางในการพัฒนา
กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยนให้มีความเหมาะสม และสอดคล้องกับการ
ปรับเปลี่ยน การบริหาร จัดสรรทุนการศึกษาในอนาคต 

ขอบเขต 

  คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตภูเก็ต ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรด้านงานทุนการศึกษา ภายใต้
หน่วยงานงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต ด าเนินการ
ภายใต้แผนพัฒนามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ แนวทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ใน
อนาคตเพ่ือก าหนดเป็นยุทธศาสตร์ ปี พ.ศ. 2566-2570 แผนพัฒนามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ระยะยาว 
20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ลง
วันที่ 8 พฤษภาคม 2567 ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต เรื่อง รับสมัครทุนการศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา 2566 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2566 สรุปการประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 
วิทยาเขตภูเก็ต ครั้งที่ 2/2566 วันที่ 11 ตุลาคม 2566 บันทึกข้อความ เลขที่ มอ 301.10/66-825 ลงวันที่ 1 
พฤศจิกายน 2566 เรื่อง ขออนุมัติใช้เงินที่ได้รับการจัดสรรจากมูลนิธิสงขลานครินทร์ ประจ าปีการศึกษา 
2566 เพ่ือสนับสนุนเป็นทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2566 บันทึกข้อความเลขที่ 301.10/66 -826 ลง
วันที่ 1 พฤศจิกายน 2566 เรื่อง ขออนุมัติใช้งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรเพื่อสนับสนุนเป็นทุนท างานแลกเปลี่ยน 
ประจ าปีการศึกษา 2566 กฎกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่องก าหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลา การเปิดเผยและการส่งข้อมูลการอุดมศึกษา พ.ศ. 2566 ป ระกาศ
คณะกรรมการค่าจ้างเรื่อง อัตราค่าจ้างขั้นต่ า (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2566 ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตภูเก็ต เรื่องทุนการศึกษาประเภททุนท างานแลกเปลี่ยน ลงวันที่ 11 เมษายน 2566 กฎกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่องการก าหนดมาตรฐาน การศึกษาอ่ืน ๆ พ.ศ. 2565 
กฎกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่องมาตรฐานหลักสูตรการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการจัดสรรทุนการศึกษาแก่
นั ก ศึ ก ษ าม ห าวิ ท ย าลั ย ส งข ล าน ค ริ น ท ร์  พ .ศ . 2 5 62  ล งวั น ที่  9  ตุ ล าค ม  2 5 62  ข้ อ บั งคั บ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี และการศึกษาตลอดชีวิต พ.ศ. 2563 พระราช
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ก าหนด การบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 พระราชก าหนดการน าคนต่าง
ด้าวมาท างานกับนายจ้างในประเทศ พ.ศ. 2559 เป็นการปฏิบัติงานในงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่า
สัมพันธ์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต โดยนักวิชาการอุดมศึกษาท่ีปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษา 
ประเภททุนท างานแลกเปลี่ยนให้บริการกับนักศึกษาระดับปริญญาตรีทุกชั้นปี ทั้งนักศึกษาไทยและนักศึกษา
ต่างชาติ หน่วยงานของวิทยาเขตภูเก็ต คู่มือฉบับนี้แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานออกเป็น 5 ขั้นตอนหลัก 
ประกอบด้วย 1) การขอรับการสนับสนุน 2) การจัดสรรทุนการศึกษา 3) การรับสมัครและติดตามการ
ปฏิบัติงาน 4) การรับค่าตอบแทนปฏิบัติงาน 5) การรายงานผล  

ค าจ ากัดความ 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต    
ทุนท างานแลกเปลี่ยน หมายถึง ทุนสนับสนุนการหารายได้ระหว่างการศึกษาของนักศึกษาเพ่ือ

เสริมสร้างประสบการณ์ในการท างานโดยได้รับค่าตอบแทน 60 บาทต่อชั่วโมง สามารถท างานได้สูงสุด 6 
ชั่วโมงต่อวัน 

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต ระดับปริญญาตรีทุก
ชั้นปีที่ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาท่ีเปิดรับทุน ทั้งนักศึกษาไทยและต่างชาติ  

คณะกรรมการพิจารณาทุน หมายถึง รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา หรือตัวแทนคณะที่ได้รับมอบหมายจากคณะเพ่ือเป็นคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา หัวหน้า
งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ วิทยาเขตภูเก็ต และผู้ปฏิบัติงาน โดยคณะกรรมการพิจารณา
ทุนการศึกษาด ารงต าแหน่งในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ เป็นระยะเวลา 4 ปี  

เจ้าหน้าที่ประสานงานคณะ หมายถึง บุคลากรของทุกคณะ วิทยาลัย ประกอบด้วย คณะ
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม คณะการบริการและการท่องเที่ยว คณะวิเทศศึกษา และวิทยาลัยการคอมพิวเตอร์ 
ซึ่งเป็นบุคลากรภายใต้การบริหารของรองคณบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี ฝ่ายพัฒนานักศึกษา ที่ดูแลด้าน
ทุนการศึกษาหรืองานพัฒนานักศึกษาของคณะ 

ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่หรือบุคลากรปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษาของงานพัฒนา
นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ส านักงานวิทยาเขตภูเก็ต อยู่ภายใต้การบริหารของรองอธิการบดีวิทยาเขตภูเก็ต 
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา วิทยาเขตภูเก็ต หัวหน้างานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์   

หน่วยงานของมหาวิทยาลัย หมายถึง หน่วยงานหลักของทั้งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เช่น 
วิทยาเขต โรงพยาบาล มูลนิธิสงขลานครินทร์ เป็นต้น 

หน่วยงานของวิทยาเขตภูเก็ต หมายถึง หน่วยงานหลักท่ีอยู่ภายใต้วิทยาเขตภูเก็ต ประกอบด้วย 
ส านักงานวิทยาเขต คณะเทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม คณะการบริการและการท่องเที่ยว คณะวิเทศศึกษา และ
วิทยาลัยการคอมพิวเตอร์ 
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หน่วยงานของส านักงานวิทยาเขต  หมายถึง ส่วนงาน 12 งาน และ 1 โครงการจัดตั้ ง 
ประกอบด้วย งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ งานบริการวิชาการ วิจัย และประชาสัมพันธ์ งานคลัง
และทรัพย์สิน งานพัสดุ งานโครงสร้างกายภาพ สิ่งแวดล้อม งานนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผน งานบริหาร
ทรัพย์สิน งานสนับสนุนวิชาการ งานทะเบียนและประมวลผล งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ งานกิจการนานาชาติ และโครงการจัดตั้งศูนย์สุขภาพนานาชาติอันดามัน 

ปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึง 30 กันยายนของปีถัดไป 
ปีการศึกษา หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันจันทร์ สัปดาห์ที่ 2 เดือนสิงหาคมของปีหนึ่ง ถึงช่วง

สัปดาห์ที่ 2 ของเดือนกรกฎาคมของปีถัดไป (ภาคเรียนที่ 1 จ านวน 18 สัปดาห์ ภาคเรียนที่ 2 จ านวน 18 
สัปดาห์ และภาคฤดูร้อน จ านวน 8 สัปดาห์) 

ปีพุทธศักราช หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 มกราคมของปีหนึ่ง ถึง 31 ธันวาคมของปี   
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บทท่ี 2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

    งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ เป็นหน่วยงานหนึ่ งในการขับเคลื่อนองค์กร 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยเขตภูเก็ต ท าหน้าที่สนับสนุนงานด้านพัฒนานักศึกษาของวิทยาเขตภูเก็ต 
โดยมุ่งเน้นงานทุนการศึกษา งานสวัสดิการนักศึกษา งานกิจกรรมนักศึกษา งานหอพักนักศึกษา และงานศิษย์
เก่าสัมพันธ์ ดังนั้นในบทที่ 2 ผู้จัดท าคู่มือจึงได้น าเสนอบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ และโครงสร้างการบริหารจัดการ ดังนี้  

 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ผู้จัดท าคู่มือฉบับนี้ ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ สังกัดงานพัฒนา
นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลักใน
งานทุนการศึกษาทั่วไป ทุนท างานแลกเปลี่ยน ทุนยกเว้นค่าเล่าเรียน ทุนอาหารกลางวัน การท างานระหว่าง
เรียนของนักศึกษา งานประชาสัมพันธ์จากหน่วยงานภายในและภายนอก งานวินัยนักศึกษา และงานการ
ประชุมคณะกรรมการพัฒนานักศึกษา วิทยาเขตภูเก็ต งานด้านยาเสพติด และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
รวมถึงการวางแผนการท างาน ประสานงานกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก ให้ค าปรึกษา 
ความสามารถ ประสบการณ์ และทักษะความช านาญในการปฏิบัติงาน ต้องมีการศึกษากฎกระทรวง ประกาศ 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และขั้นตอนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานให้ถูกต้อง และทันเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
เพ่ือใช้ประกอบในการแก้ไขปัญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพ่ือประเมินผลการท างานพร้อมทั้ง
ปรับปรุงการท างานให้มีความเรียบร้อยสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 
   สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับผู้ปฏิบัติงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ต้องเป็นผู้ที่มี
ความรับผิดชอบในงานที่ได้รับมอบหมายเป็นอย่างดี มีความกระตือรือร้นในการท างาน มีการจัดการกับ
กระบวนการท างานที่ดี มีความสามารถในการสื่อสารที่ดีชัดเจนและมีประสิทธิภาพ สามารถท างานด้วยความ
ละเอียดรอบคอบแม่นย าในประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ และตัดสินใจแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างทันท่วงที 
และที่ส าคัญคือมุ่งเน้นการบริการที่ดี อ านวยความสะดวกให้แก่นักศึกษา ผู้ปกครอง เจ้าหน้าที่ประสานงาน
คณะ และผู้ที่มาติดต่อทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ และให้การ
ด าเนินการด้านต่าง ๆ บรรลุเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ศูน

ย์บ
รรณ
สา
รแ
ละ
กา
รเร
ียน
รู้ ส
ถา
บัน
นว
ัตก
รรม
กา
รเร
ียน
รู้ ม
หา
วิท
ยา
ลัย
พะ
เยา



 

14 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
   ลักษณะงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ประกอบด้วยงานทุนการศึกษาทั่วไป ทุน
ท างานแลกเปลี่ยน ทุนยกเว้นค่าเล่าเรียน ทุนอาหารกลางวัน การท างานระหว่างเรียนของนักศึกษา งาน
ประชาสัมพันธ์จากหน่วยงานภายในและภายนอก งานวินัยนักศึกษา และงานด้านยาเสพติดเพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยได้แบ่งลักษณะงานที่รับผิดชอบออกเป็น 4 ด้าน ดังนี้ 
 
1. ด้านการปฏิบัติ 

1.1. ทุนการศึกษาทั่วไป 
1.1.1. การจัดท าแบบส ารวจนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาต่อเนื่องจากมัธยมปลาย โดยส ารวจการ

ได้รับทุนว่าเป็นประเภทต่อเนื่องจนจบหลักสูตร เป็นทุนรายปี เงื่อนไขอ่ืน ๆ หรือไม่ โดยให้นักศึกษาแจ้งข้อมูล
ให้กับงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ทราบ และด าเนินการประสานงานกับทุนที่นักศึกษาได้รับ 

1.1.2. ติดตามให้นักศึกษาที่ได้รับทุนเข้ามาแจ้งรายละเอียด เงื่อนไข และเอกสารของทุนที่ได้รับอีก
ครั้ง 

1.1.3. ประสานงานกับหน่วยงาน เจ้าของทุนที่นักศึกษาได้รับทุนการศึกษา 
1.1.4. รายงานสถานะการเป็นนักศึกษา โดยแจ้งรายละเอียดว่านักศึกษาศึกษาอยู่คณะ สาขาใด 
1.1.5. แจ้งข้อมูลการได้รับทุนของนักศึกษาวิทยาเขตภูเก็ต ให้กับกองพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่า

สั ม พั น ธ์  วิ ท ย า เข ต ห า ด ให ญ่ เ พ่ื อ ท ร า บ แ ล ะ ร ว บ ร ว ม เ พ่ื อ เป็ น ข้ อ มู ล ก า ร ได้ รั บ ทุ น ข อ ง
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

1.1.6. ติดตามการโอนเงินจากกองพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ วิทยาเขตหาดใหญ่ และ
หน่วยงานที่ให้ทุนกับนักศึกษาเพ่ือเบิกจ่ายทุนการศึกษาให้กับนักศึกษาตามระยะเวลาการให้ทุนการศึกษาเป็น
รายปีการศึกษา หรือรายภาคการศึกษา 

1.1.7. รายงานผลการเรียนของนักศึกษาที่ได้รับทุน ให้แก่กองพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
วิทยาเขตหาดใหญ่ และหน่วยงานที่สนับสนุนทุนการศึกษาทราบภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

 
1.2. ทุนท างานแลกเปลี่ยน 

1.2.1. การขอสนับสนุนทุนการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าเอกสารเพ่ือขอรับการสนับสนุน
ทุนการศึกษา การขออนุมัติงบประมาณ เพ่ือจัดสรรเป็นทุนการศึกษาจากหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้หลักเกณฑ์
ดังนี้ 

- จัดท าบันทึกข้อความ ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความขอรับการสนับสนุนทุนการศึกษาจาก
มูลนิธิสงขลานครินทร์ ประจ าปีการศึกษานั้น ๆ โดยจะต้องส่งเอกสารไปยังประธานกรรมการผู้จัดการและ
เลขานุการของมูลนิธิ ฯ ในช่วงต้นปีพุทธศักราช เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและเวลาที่ก าหนด 

- เสนองบประมาณประจ าปี เสนอขอจัดสรรงบประมาณประจ าปีจากเงินรายได้วิทยาเขตตาม
รอบการเสนองบประมาณประจ าปี ในส่วนของงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
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- จัดท าโครงการบริจาคเงินเพ่ือการศึกษา จัดท าโครงการบริจาคเงินเพ่ือการศึกษาให้กับ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต โดยให้ผู้บริจาคสามารถลดหย่อนภาษีได้ 2 เท่า โดยมุ่งเน้น
กลุ่มเป้าหมายหน่วยงาน องค์กรบริษัทที่เป็นมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต สั่งซื้อหรือใช้บริการ  
บุคคลภายนอก บุคลากร และศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัยเพื่อร่วมสนับสนุนโครงการ 

 
1.2.2. การจัดสรรทุนการศึกษา 

1.2.2.1. การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษากฎหมาย กฎกระ
ทวง ระเบยีบ ข้อบังคับ และประกาศที่เก่ียวข้อง โดยมีหลักเกณฑ์การแต่งตั้งคณะกรรมการดังนี้ 

- พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 มาตรา 41 ก าหนดให้ในแต่ละ
วิทยาเขต จะต้องมีส านักงานวิทยาเขต โดยมีรองอธิการบดีที่ได้รับการแต่งตั้งจากสภามหาวิทยาลัย รับผิดชอบ
ในการบริหารงานและการปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศของมหาวิทยาลัย 

- ค าสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เลขที่ 1570/2565 เรื่อง มอบหมายอ านาจให้รอง
อธิการบดี ปฏิบัติการแทนอธิการบดี เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

1.2.2.2. การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุน  ผู้ปฏิบัติงานซึ่ งด ารงต าแหน่งเป็น
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการการประชุมจะต้องจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือใช้ประกอบการประชุมพิจารณา
ทุนการศึกษาโดยหลัก ๆ ประกอบด้วย 

- วาระการประชุม 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 
- ผลการจัดสรร และเบิกจ่ายทุนการศึกษาในปีการศึกษาที่ผ่านมาเพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการ

พิจารณาในปีการศึกษาในปัจจุบัน 
- แหล่งเงินที่จะน ามาพิจารณาในปีการศึกษาปัจจุบัน 
- ข้อมูลอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นในการพิจารณา เช่น ปัจจัยทางด้านเศรษฐกิจ ปัจจัยด้านภัยพิบัติ  

อาชีพของผู้ปกครอง ฯลฯ 
1.2.2.3. การนัดหมายและการเข้าร่วมประชุม ผู้ปฏิบัติงานจะต้องนัดหมายคณะกรรมการให้

เข้าร่วมประชุมพิจารณา โดยคณะกรรมการจะต้องมีจ านวนไม่น้อยกว่าครึ่งหนึ่งของจ านวนคณะกรรมการ
ทั้งหมด 

1.2.2.4. จัดท ารายงานการประชุม ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท ารายงานการประชุมและให้
คณะกรรมการพิจารณารับรองรายงานการประชุม รวมทั้งการจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งสรุปข้อมูลการ
จัดสรรทุนที่ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการ และแจ้งให้รองอธิการบดีหรือผู้ช่วยอธิการบดีทราบ 
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หมายเหตุ : การพิจารณาทุนการศึกษาในแต่ละปีการศึกษาจะมีความแตกต่างกัน โดยการพิจารณาจะต้อง
ก่ อ ให้ เกิ ด ป ร ะ โย ช น์ สู ง สุ ด กั บ นั ก ศึ ก ษ า  แ ล ะ ต้ อ ง เป็ น ไป ต า ม น โย บ า ย แ ล ะ ตั ว ชี้ วั ด ข อ ง
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ด้วย  โดยมีหลักเกณฑ์ในการพิจารณาดังนี้ 

 

ตารางที่ 1 หลักเกณฑ์การพิจารณาทุนการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
 

1.2.2.5. การแจ้งผลจัดสรรทุนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าเอกสารเพ่ือ
แจ้งไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เกี่ยวกับการรับสมัครนักศึกษาทุนท างานแลกเปลี่ยน เพ่ือให้ทุก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องสามารถด าเนินการตามข้ันตอนอย่างถูกต้อง 

1.2.3. การรับสมัครและการติดตามการปฏิบัติงาน 
1.2.3.1. จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยเพ่ือเปิดรับสมัครทุน พร้อมทั้งจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์

เพ่ือแจ้งการรับสมัครทุนโดยแจ้งรายละเอียดการสมัครชัดเจนและครอบคลุม โดยจะต้องประกอบด้วยข้อมูล
ส าคัญ เช่น คุณสมบัติของผู้สมัคร ขั้นตอนการสมัคร ระยะเวลาในการสมัครข้อก าหนดต่าง ๆ เช่น เอกสารที่ใช้
ประกอบการสมัคร เป็นต้น 

1.2.3.2. การประกาศรับสมัครทุนรับสมัครทุน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องประกาศให้ข้อมูลเหล่านี้
เผยแพร่ไปยังนักศึกษาอย่างทั่วถึง โดยสามารถใช้วิธีการต่าง ๆ เช่น การเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
การส่งอีเมลไปยังนักศึกษา การประชาสัมพันธ์ในสื่อสังคมออนไลน์ของมหาวิทยาลัย 
หมายเหตุ : การประกาศควรให้ข้อมูลที่ชัดเจนและครบถ้วน รวมถึงช่องทางการติดต่อสอบถามหากนักศึกษามี
ข้อสงสัย 
  ก าหนดช่องทางการสมัครทุนการศึกษา 2 ช่องทางดังนี้ 

ช่องทางที่ 1. สมัครโดยตรงที่งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ผู้ปฏิบัติงานส่ง
แบบฟอร์มรับสมัครทุนผ่านช่องทางออนไลน์ เช่น จัดท าผ่าน Google Forms หรือ Google Sheets โดยการ
เก็บข้อมูลของผู้สมัครผู้ปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึง 
  - พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (Personal Data Protection Act: 
PDPA)  

- ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ลงวันที่ 27 
พฤษภาคม 2567 

ข้อที่ หลักเกณฑ์การพิจารณา หมายเหตุ 
1 นโยบายของมหาวิทยาลัย ฯ ตามตัวชี้วัดในแต่ละปีการศึกษา  
2 จ านวนเงินที่ได้รับจัดสรรแต่ละปีการศึกษา  
3 การส่งเสริมปัจจัยภายในมหาวิทยาลัย  
4 ภาวะเศรษฐกิจ/ภัยธรรมชาติ/โรคระบาด/ผลกระทบจากการเมือง  
5 ความสามารถด้านต่าง ๆ ของนักศึกษาที่มหาวิทยาลัยต้องการส่งเสริม  
6 ด้านอื่น ๆ  
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หมายเหตุ : ทั้งนี้การให้นักศึกษากรอกข้อมูลต่าง ๆ ผู้ปฏิบัติงานต้องให้นักศึกษาเขียนหนังสือยินยอมการ
เปิดเผยข้อมูลไว้ด้วย 
  ช่องทางที่ 2 สมัครที่คณะ/วิทยาลัย ต้นสังกัดของนักศึกษาตามรูปแบบการสมัครที่คณะ
ก าหนดเอง 

1.2.3.3. การจัดท าข้อมูลและแจ้งเงื่อนไขการท างาน ฯ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเตรียมข้อมูล 
ต่าง ๆ  ที่จ าเป็นส าหรับนักศึกษาที่สมัครทุน โดยข้อมูลนี้จะช่วยให้นักศึกษาทราบถึงเงื่อนไขทุนท างาน
แลกเปลี่ยน จะต้องประกอบด้วย 

- ข้อก าหนดในการท างานแลกเปลี่ยน (เช่น เวลา ภารกิจ หน้าที่ที่ต้องรับผิดชอบ) 
- กฎระเบียบและนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
- ประโยชน์ที่นักศึกษาจะได้รับจากการท างานแลกเปลี่ยน 
- วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงานในระหว่างการปฏิบัติงานทุนท างานแลกเปลี่ยน 
1.2.3.4. การจัดส่งและควบคุม ติดตามนักศึกษาทุนท างานแลกเปลี่ยน หลังจากที่นักศึกษา

ได้รับการเลือกผู้ปฏิบัติงานจะต้องปฏิบัติดังนี้  
- ติดตามผลการด าเนินงานของนักศึกษาตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงานทุนท างาน

แลกเปลี่ยน เพื่อให้มั่นใจว่านักศึกษาจะได้รับประสบการณ์และผลประโยชน์ตามที่ก าหนด 
- การติดต่อประสานงาน ระหว่างนักศึกษา และผู้เกี่ยวข้อง เช่น อาจารย์ที่ปรึกษาหรือ

หน่วยงานที่ให้การสนับสนุน 
- การสนับสนุนและช่วยเหลือ นักศึกษาในการแก้ไขปัญหาหรืออุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นระหว่าง

การปฏิบัติงานทุนท างานแลกเปลี่ยน 
1.2.4. การรับค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 

1.2.4.1. การรับและตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินทุน ผู้ปฏิบัติงานวางแผนก าหนดการเบิก
จ่ายเงินให้กับนักศึกษา โดยก าหนดการส่งเอกสารเพ่ือเบิกจ่ายเงิน เดือนละ 1 ครั้ง ในวันพุธสัปดาห์ที่ 2 ของ
เดือน ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. ณ งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ อาคารส านักงานอธิการบดี ชั้น 
2 เมื่อครบก าหนดวันส่งเอกสารเบิกจ่ายแล้ว ปฏิบัติงานด าเนินการดังนี้ 

ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- แบบฟอร์มตารางการบันทึกชั่วโมงการท างาน 
- ตรวจสอบการเขียนเวลาท างานโดยไม่เกิน 6 ชั่วโมง/วัน และการลงนามของผู้ควบคุมงาน 
- แนบส าเนาบัตรนักศึกษา กรณีไม่มีส าเนาบัตรนักศึกษาสามารถให้นักศึกษาแนบส าเนาบัตร

ประชาชน/ส าเนาหนังสือเดินทาง และข้อมูลระบุสถานะความเป็นนักศึกษาจากระบบสารสนเทศนักศึกษา 
https://sis-phuket-v1.psu.ac.th/Default.aspx  
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1.2.4.2. การบันทึกข้อมูลการขอเบิกจ่ายเงินทุน เมื่อเอกสารการเบิกจ่ายได้รับการตรวจสอบ
แล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องท าการบันทึกข้อมูลทั้งหมดลงในระบบหรือเอกสารที่ใช้ในการจัดการทุน เพ่ือเก็บ
ข้อมูลที่เก่ียวข้อง เช่น ชื่อ-นามสกุล รหัสนักศึกษา คณะ จ านวนชั่วโมงท่ีขอเบิก จ านวนเงินที่ได้รับ  

1.2.4.3. การยืมเงินทดรองจ่าย จัดท าเอกสารขอยืมเงินรายได้วิทยาเขตเพ่ือทดรองจ่ายให้กับ
นักศึกษา บันทึกข้อมูลการขอเบิกทุนของนักศึกษาจากจ านวนทั้งหมดที่รับ  โดยบันทึกข้อมูลการขอยืมเงินผ่าน
ระบบ PSU MAS (Management Accounting System) พร้อมทั้งแนบเอกสารประกอบการขอยืมเงินทด
รองจ่าย 

1.2.4.4. การติดต่อให้นักศึกษารับเงินทุน นัดหมายกับนักศึกษาให้มารับเงินที่ส่งเอกสารเบิก
จ่ายเงินไว้ ก าหนดวันเวลาที่มารับเงินให้ชัดเจน (ภายใน 10 วันหลังจากที่ส่งเอกสารเบิกเงิน) การแจ้งให้
นักศึกษามารับเงินผ่านทางกลุ่มไลน์ หรืออีเมลของนักศึกษา และเมื่อนักศึกษามารับเงินนั้นผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ให้นักศึกษาลงชื่อรับเงินอีกครั้งเพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเงิน 

1.2.4.5. การเบิกจ่ายเงินทุน ผู้ปฏิบัติงานจะจ่ายเงินค่าตอบแทนทุนท างานเป็นเงินสดเท่านั้น 
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารเพ่ือความถูกต้องอีกครั้ง พร้อมทั้งแนบเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย และเข้าไป
บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเพ่ือชดใช้เงินยืมผ่านระบบ PSU MAS (Management Accounting System) และ
น าส่งเอกสารเบิกจ่ายให้กับงานคลังและทรัพย์สิน เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

1.2.5.การรายงานผล 
  1.2.5.1. การสรุปและรายงานข้อมูลทุน หลังจากการเบิกจ่ายเงินทุนเสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องท าการสรุปข้อมูลทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายทุน โดยการสรุปข้อมูลจะรวมถึง  จ านวนเงินที่
เบิกจ่าย รายชื่อของนักศึกษาที่ได้รับทุน (จ านวนเงินที่เบิกแต่ละครั้ง ชั้นปี คณะ รหัสนักศึกษา) แหล่งทุน
จ านวนเงินคงเหลือ  
  1.2.5.2. การรายงานข้อมูลเสนอผู้บริหารจะด าเนินการเป็นปีการศึกษา รายงานข้อมูลการ
ปฏิบัติงานทุนท างานแลกเปลี่ยนของนักศึกษาแต่ละคณะ/วิทยาลัย แบ่งเป็นจ านวนเงิน จ านวนนักศึกษาที่
ได้รับทุน ชั้นปี  
  1.2.5.3. การรายงานตามระยะปีงบประมาณ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องสรุปข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน
แต่ละแหล่งเงิน แสดงให้เห็นวงเงินที่ได้รับจัดสรร จ านวนเงินที่เบิกจ่าย และจ านวนเงินคงเหลือ รายงานข้อมูล
ดังกล่าวให้กับหน่วยงานที่สนับสนุนทุนการศึกษา และผู้บริหารเพ่ือรับทราบและเป็นข้อมูลเพ่ือประกอบการ
จัดสรรจ านวนทุนการศึกษาในปีงบประมาณถัดไป  
 
 1.3 ทุนยกเว้นค่าเล่าเรียน 
  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต มีนโยบายสนับสนุนทุนการศึกษาเพ่ือช่วยเหลือ
ด้านค่าลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา โดยแบ่งออกเป็นเปอร์เซ็นการสนับสนุน เช่น ทุนยกเว้นค่าเล่าเรียน 100 
เปอร์เซ็น 50 เปอร์เซ็น 25 เปอร์เซ็น เป็นต้น โดยเปอร์เซ็นการยกเว้นค่าเล่าเรียนคณะเป็นผู้พิจารณาทั้งสิ้น 
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  1.3.1. ก าหนดระยะเวลาการส่งเอกสาร ข้อมูลนักศึกษาที่ได้รับทุนยกเว้นค่าเล่าเรียนของแต่
ละคณะ โดยส่งข้อมูลให้กับงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ก่อนก าหนดการลงทะเบียนของนักศึกษา
ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
  1.3.2. ตรวจสอบข้อมูลที่ได้รับจากคณะ พร้อมทั้งคิดค านวณเปอร์เซ็นต์เพ่ือเตรียมพร้อมการ
บันทึกข้อมูลในระบบ 
  1.3.3. บันทึกข้อมูลในระบบ Student Information Management System 
(https://fmisphuket.psu.ac.th/StudentMgmt/) ให้แล้วเสร็จก่อนการลงทะเบียนของนักศึกษาในแต่ละ
ภาคเรียน  

  1.3.4. รายงานข้อมูลนักศึกษาที่ได้รับทุนยกเว้นค่าเล่าเรียน ในแต่ละภาคเรียนให้กับผู้บริหาร 
กองพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ วิทยาเขตหาดใหญ่ ทราบ 

 
1.4 ทุนอาหารกลางวัน 
  1.4.1. ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณ เสนอให้กับคณะกรรมการพิจารณทุนการศึกษา

ทราบ เพื่อพิจารณาจ านวนเงินของทุนท างานประจ าปีการศึกษา 
  1.4.2. ประสานกับงานบริหารทรัพย์สิน เพื่อส ารวจร้านค้าภายในมหาวิทยาลัยในการเข้าร่วม

โครงการทุนอาหารกลางวัน และรูปแบบการจัดท าคูปองอาหารกลางวัน 
  1.4.3. ประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา เพ่ือก าหนดรูปแบบ เงื่อนไขการ

ด าเนินการ ระยะเวลา และจ านวนเงินที่จัดสรรให้กับนักศึกษา และร้านค้า 
  1.4.4. จัดท าประกาศรับสมัครทุนอาหารกลางวัน  
  1.4.5. ประสานงานกับคณะ/วิทยาลัย เพ่ือด าเนินการรับสมัคร และพิจารณาคัดเลือก

นักศึกษาที่ได้รับทุน โดยคณะ/วิทยาลัย เป็นผู้ด าเนินการคัดเลือกนักศึกษาในสังกัด และส่งรายชื่อให้กับงาน
พัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์  

  1.4.6. ติดตามนักศึกษาที่ได้รับทุนอาหารกลางวันเข้ามารับคูปอง และแจ้งรายละเอียดการใช้
งานคูปอง เช่น แจ้งร้านค้าที่เข้าร่วมโครงการ  ระยะเวลาที่ใช้คูปองให้กับนักศึกษาทราบ 

  1.4.7. ยืมเงินเพ่ือรองจ่ายในโครงการทุนอาหารกลางวัน โดยก าหนดการยืมเงินเป็น 2 ครั้ง 
หรือแล้วแต่ความเหมาะสมในการจัดโครงการ 
  1.4.8. รับคูปองจากร้านค้า และให้เขียนใบส าคัญรับเงิน และจ่ายเงินให้กับร้านค้าตาม
จ านวนที่เบิกแต่ละครั้ง 

  1.4.9. เบิกจ่ายโครงการทุนอาหารกลางวันเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ 
  1.4.10. ประเมินโครงการทุนอาหารกลางวัน และรายงานข้อมูลให้กับมหาวิทยาลัยทราบ 
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1.5 การท างานระหว่างเรียนของนักศึกษา 
  1.5.1. ตรวจสอบรายละเอียดหน่วยงานภายนอกที่ขอรับนักศึกษาเพ่ือท างาน โดยตรวจสอบ 
พิจารณาความน่าเชื่อถือของบริษัท หน่วยงานเพื่อความปลอดภัยในการท างานของนักศึกษา 
  1.5.2. เสนอข้อมูลความต้องการรับนักศึกษาท างานให้กับผู้บริหารพิจารณา 
  1.5.3. รับสมัครนักศึกษาตามคุณสมบัติ เงื่อนไข ที่บริษัทเสนอ หรือหากมีบางเงื่อนไขที่ไม่
สามารถด าเนินการให้ได้ เช่น การเดินทางของนักศึกษาจะต้องแจ้งข้อมูลให้กับหน่วยงานทราบ 
  1.5.4. ติดตามการท างานของนักศึกษา และการได้รับค่าตอบแทนว่าเป็นไปอย่างถูกต้อง
หรือไม ่
  1.5.5. สรุปรายงานการท างานของนักศึกษาประจ าปีการศึกษาให้กับผู้บริหารทราบ 
 

1.6 งานประชาสัมพันธ์จากหน่วยงานภายในและภายนอก 
  1.6.1. ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารที่ได้รับจากหน่วยงานภายใน และภายนอก ให้กับ
นักศึกษา ทราบผ่านช่องทางอีเมล หน้าเว็ปไซต์ กลุ่มไลน์ เพสบุ๊คเพจ  
  1.6.2. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ อินโฟกราฟิกส์ ก่อนและหลังการจัดกิจกรรม ข้อมูลการ
สื่อสารกับนักศึกษา ของงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์  
   

1.7 งานวินัยนักศึกษา 
  1.7.1. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือรณรงค์กรณีนักศึกษากระท าการทุจริตการสอบ 
  1.7.2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานวินัยนักศึกษา วิทยาเขตภูเก็ต เพ่ือพิจารณากรณี
นักศึกษากระท าผิดวินัยนักศึกษา  
  1.7.3. นัดหมายคณะกรรมการสอบสวนวินัยนักศึกษา เพ่ือด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริง
เมื่อได้รับข้อมูลการผิดวินัยนักศึกษา โดยปฏิบัติงานร่วมกับนิติกรเพื่อด าเนินการออกรายงานการสอบสวน 
  1.7.4. นัดหมายคณะกรรมการด าเนินงานวินัยนักศึกษา วิทยาเขตภูเก็ต เพ่ือพิจารณาตาม
รายงานจากการสอบสวนข้อเท็จจริง 
  1.7.5. ปฏิบัติงานร่วมกับนิติกรเพ่ือออกค าสั่งลงโทษวินัยนักศึกษา  
  1.7.6. ติดตามนักศึกษาท่ีได้รับลงโทษวินัยนักศึกษาเข้ามารับทราบค าสั่ง 
  1.7.7. รายงานข้อมูลนักศึกษาที่ได้รับลงโทษวินัยนักศึกษาให้กับกองพัฒนานักศึกษาและ
ศิษย์เก่าสัมพันธ์ วิทยาเขตหาดใหญ่ และผู้บริหารทราบปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 
  1.7.8. ดูแลการปฏิบัติงานของนักศึกษาที่ท ากิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ กรณีที่นักศึกษาได้รับ
โทษให้ปฏิบัติชั่วโมงบ าเพ็ญประโยชน์ตามจ านวนชั่วโมงท่ีได้รับในค าสั่ง 
  17.9. ด าเนินการกรณีนักศึกษาขออุทธรณ์โทษวินัยนักศึกษา ติดตามการด าเนินการควบคู่กับ
ผู้ปฏิบัติงานวินัยนักศึกษากองพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ วิทยาเขตหาดใหญ่   
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1.8 งานด้านยาเสพติด 
  1.8.1. รณรงค์ ป้องกันและปราบปรามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษาร่วมกับเครือข่าย

ภาคใต้ตอนบน 
  1.8.2. ประสานงานและส่งต่อนักศึกษาที่ต้องเข้ารับการบ าบัดยาเสพติด กับโรงพยาบาลใน

พ้ืนที ่
  1.8.3. ประชุมร่วมกับองค์กร หน่วยงานภายนอก ด้านการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด 
  1.8.4. น านักศึกษาเข้าร่วมการประชุม หรือกิจกรรมของเครือข่ายสถาบันปลอดบุหรี่ ยาเสพ

ติด และบุหรี่ไฟฟ้า 
  1.8.5. สร้างสื่อประชาสัมพันธ์ รณรงค์ ยาเสพติดภายในมหาวิทยาลัย   
   

2. ด้านการวางแผน 
  ผู้จัดท าคู่มือสังกัดงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ อีกทั้งด ารงต าแหน่งกรรมการและ
เลขานุการ คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา วิทยาเขตภูเก็ต จึงมีส่วนร่วมในการวางแผนพิจารณาจัดสรร
ทุนการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา รวมถึงการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน รวบรวมปัญหา
ต่าง ๆ เพ่ือหาแนวทางแก้ไข การด าเนินการในงานแต่ละส่วนจะต้องวางแผนการท างาน โดยงานบางอย่างต้อง
ออกแบบตามปีการศึกษา หรือตามปีงบประมาณ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรอบรู้เพ่ือสามารถจัดการงาน
ต่าง ๆ ตามแผนที่วางไว้ได้  โดยทุนท างานแลกเปลี่ยนจะต้องวางแผนการด าเนินงานที่วางไว้ เช่น การเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนให้กับนักศึกษาต้องด าเนินการตามแผนปีงบประมาณ  การรับสมัครนักศึกษาที่ประสงค์ท า
ทุนท างานจะต้องรับสมัครช่วงปีการศึกษา เป็นต้น 
  การวางแผนการท างานจะต้องมีฝ่ายอ่ืน ๆ มาเป็นส่วนร่วมด้วยทั้งงานนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
และแผน ประสานเรื่องการเสนองบประมาณที่ได้รับการจัดสรรในแต่ละปีการศึกษา และการรายงานข้อมูลใน
ภาพรวมของมหาวิทยาลัย ฯ ร่วมงานกับงานคลังและทรัพย์สินเพ่ือออกแบบเอกสาร แบบฟอร์มที่ใช้ในการ
เบิกจ่ายทุนท างานแลกเปลี่ยนให้มีความถูกต้อง ร่วมกับงานกิจการนานาชาติ เพ่ือตรวจสอบการแปลภาษาใน
ส่วนของประกาศรับสมัครทุน แบบฟอร์มต่าง ๆ เพ่ือรองรับการท างานของนักศึกษาต่างชาติและที่ส าคัญคือ
การร่วมงานร่วมกับเจ้าหน้าที่ของคณะ/วิทยาลัย ในการรับสมัคร การเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้กับนักศึกษา และ
ติดตามตรวจสอบการท างานของนักศึกษา 
 
3. การประสานงาน 
  ผู้จัดท าคู่มือท าหน้าที่ประสานงานนักศึกษาบุคลากร และหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
ซึ่งเป็นสิ่งส าคัญในกระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน เนื่องจากการท างานของนักศึกษาสามารถ
ท างานได้กับทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย ฯ และการจัดสรรจ านวนชั่วโมงการปฏิบัติงานทุนการศึกษา และ
การจัดสรรแหล่งเงินทุน ได้แบ่งให้กับคณะ/วิทยาลัย และหน่วยงานต่าง ๆ ภายในวิทยาเขต จึงท าให้คณะ/
วิทยาลัย หรือหน่วยงานสามารถรับสมัครนักศึกษาเพ่ือท างานได้เอง เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานทุนการศึกษาจึงมี
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ความจ าเป็นอย่างมากในการประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในส่วนงานที่กล่าวมาให้ชัดเจน เพ่ือสามารถด าเนินการ
เป็นไปตามเง่ือนไขที่ก าหนดไว้อย่างถูกต้อง  
  ทั้งนี้ในการติดต่อสื่อสารกับส่วนของนักศึกษาก็มีความส าคัญไม่ต่างกันกับผู้ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
เพราะหากนักศึกษาที่ปฏิบัติงานทุนท างานแลกเปลี่ยน  ไม่เข้าใจข้อปฏิบัติของทุน หรือการสื่อสารต่าง ๆ ที่
นักศึกษาไม่เข้าใจก็อาจท าให้เกิดข้อผิดพลาดได้โดยผู้ปฏิบัติงานมีการประสานงานกับนักศึกษาหลายช่องทาง 
เช่น สื่อออนไลน์ต่าง ๆ ประสานผ่านเจ้าหน้าที่คณะ ประสานผ่านรุ่นพ่ี  ติดต่อกับนักศึกษาโดยตรง และ
ประสานผ่านคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษาซึ่งประกอบด้วยรองคณบดี ผู้ช่วยคณบดีจากคณะ/วิทยาลัย 
 
4. การบริการ 
  ผู้จัดท าคู่มือเป็นที่ปรึกษาให้กับผู้ร่วมงาน ช่วยสอนงานให้แก่ผู้ร่วมงานให้มีความรู้ความเข้าใจ 
และด าเนินงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ ถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้ปฏิบัติงาน ให้บริการข้อมูลภาระงาน
ทุนการศึกษา ตอบปัญหา ร่วมแก้ไขและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ให้แก่ผู้รับบริการอันเป็น
ประโยชน์ต่อผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก อีกทั้งผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเป็นที่ปรึกษาให้กับผู้ร่วมงานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานใหม่ ช่วยเป็นพ่ีเลี้ยงในการสอนงานด้านทุนการศึกษา และร่วมแก้ไขปัญหาร่วมกัน เพ่ือให้
ผู้ร่วมงานหรือผู้ปฏิบัติงานใหม่มีความรู้ความเข้าใจสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และปฏิบัติงานให้เป็น
มาตรฐานเดียวกันได้  ให้บริการ อ านวยความสะดวก ให้กับผู้รับบริการทั้งบุคลากรในงาน หรือคณะ/วิทยาลัย 
และนักศึกษาเป็นหัวใจหลักในการท างานกับนักศึกษา โดยให้ค าปรึกษาและแนะน าในเรื่องทุนการศึกษา แก่
นักศึกษา เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย ที่เก่ียวข้องและหน่วยงาน รวมทั้งการแก้ไขปัญหา การชี้แจง เพ่ือให้มีความ
เข้าใจ และสามารถด าเนินงานทุนได้อย่างถูกต้อง ซึ่งการจัดการกับความไม่เข้าใจกับผู้รับบริการผู้ปฏิบัติงาน
ทุนการศึกษาจะต้องสร้างเครื่องมือ เพ่ือน ามาช่วยในการอธิบายให้เกิดความเข้าใจตรงกัน โดยเครื่องมือที่สร้าง
ขึ้นอย่างเช่น จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน ที่อธิบายขั้นตอนต่าง ๆ ระยะเวลา เอกสารหรือข้อมูลประกอบ
ให้กับผู้ที่มารับบริการทราบอย่างชัดเจน 

พร้อมทั้งการพัฒนา จัดท า จัดเก็บและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และให้บริการข้อมูล
เกี่ยวกับทุนการศึกษากับฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสามารถรายงานผลข้อมูลทุนการศึกษา และใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติให้กับนักศึกษาได้ 
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โครงสร้างการบริหารจัดการ 

มหาวิทยาลัยได้มีประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื่องการแบ่งโครงสร้างหน่วยงาน
ภายในส่วนงานประเภทนโยบายและบริหาร ประเภทวิชาการ และประเภทอ านวยการและสนับสนุนกิจการ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2563) โดยก าหนดให้วิทยาเขตภูเก็ตอยู่ภายใต้
ก ากับการดูแลของสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี และรองอธิการบดีวิทยาเขตภูเก็ต  ก ากับและติดตาม
ด าเนินงานของทุกส่วนงานในองค์กร ผ่านทีมบริหาร คณะกรรมการประจ าวิทยาเขตภูเก็ต คณบดีแต่ละคณะ 
และคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง รองอธิการบดีวิทยาเขตภูเก็ตรายงานผลการด าเนินงานต่อทีมบริหาร
มหาวิทยาลัยซึ่งมีอธิการบดีเป็นประธานและสภามหาวิทยาลัยตามรอบที่ก าหนด ซึ่งทุนการศึกษอยู่ภายใต้งาน
พัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ประกอบด้วยงานหอพักนักศึกษาชายและงานศิษย์เก่าสัมพันธ์ งาน
ทุนการศึกษา งานวินัยนักศึกษา งาน part-time งานประชาสัมพันธ์ งานกิจกรรมนักศึกษานานาชาติ ระบบ 
ทรานสคริปกิจกรรม งานธุรการ งานประกันอุบัติเหตุ งานนักศึกษาวิชาทหาร งานทะเบี ยนบ้าน  โครงการ
คลินิกเพ่ือนสุข งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา งานสวัสดิการนักศึกษา โดยมีโครงสร้างการบริหาร ดัง
ภาพที่ 1-3 ดังนี้ 
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1. โครงสร้างองค์กร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

 

ภาพที่ 1  โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
ที่มา : ประยุกต์มาจากงานนโยบาย ยุทธศาสตร์และแผน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต  
อ้างอิง : ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื่อง การแบ่งโครงสร้างหน่วยงานภายในประเภทนโยบายและ
บริหารฯ ลงวันที่ 26 พ.ย. 2563 
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2. โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

 

ภาพที่ 2  โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
ที่มา : ประยุกต์มาจากงานนโยบาย ยุทธศาสตร์และแผน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต  
อ้างอิง : ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื่อง การแบ่งโครงสร้างหน่วยงานภายในประเภทนโยบายและ
บริหารฯ ลงวันที่ 26 พ.ย. 2563 
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3. โครงสร้างงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
  

 

ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงานงานพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
ที่มา : ประยุกต์มาจากงานนโยบาย ยุทธศาสตร์และแผน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต  
อ้างอิง : ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื่อง การแบ่งโครงสร้างหน่วยงานภายในประเภทนโยบายและ
บริหารฯ ลงวันที่ 26 พ.ย. 2563 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์ การปฏิบัตงิานและเงื่อนไข 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

   คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตภูเก็ตฉบับนี้ กล่าวถึงเนื้อหาที่ครอบครุมข้ันตอนการปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่ การขอรับการสนันสนุน การ
จัดสรรทุนการศึกษา การรับสมัครและติดตามการปฏิบัติงาน การรับค่าตอบแทน และการรายงานผล เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ กระบวนการ
ด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต จะต้องยึดตามข้อบังคับ 
ประกาศและแนวปฏิบัติต่าง ๆ ทั้งของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม และกระทรวงแรงงาน ดังนี้  

1. การขอรับการสนันสนุน หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน คือ 

1.1. แผน พัฒ นามหาวิทยาลั ยสงขลานครินทร์  แนวทางการด าเนิ น งานของ
ม ห าวิ ท ย าลั ย ส งขล าน ค ริ น ท ร์  ใน อ น าค ต เพ่ื อ ก าห น ด เป็ น ยุ ท ธศ าส ต ร์  ปี  พ .ศ . 2566-2570 
(มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2560-2579) (ภาคผนวก ค 2) 

1.2. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ระยะยาว 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
(มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2560-2579) (ภาคผนวก ค 3) 

1.3. กฎกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่องมาตรฐาน
หลักสูตรการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 (กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, 
2565) (ภาคผนวก ก 3) 

  

2. การจัดสรรทุนการศึกษา หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน คือ 

2.1.  สรุปการประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา วิทยาเขตภูเก็ต ครั้งที่ 
2/2566 วันที่ 11 ตุลาคม 2566 (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2566) (ภาคผนวก ง 2)  

2.2. บันทึกข้อความ เลขที่ มอ 301.10/66-825 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2566 เรื่อง ขอ
อนุมัติใช้เงินที่ได้รับการจัดสรรจากมูลนิธิสงขลานครินทร์ ประจ าปีการศึกษา 2566 เพ่ือสนับสนุนเป็น
ทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2566 (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2566) (ภาคผนวก ง 4)  

2.3.  บันทึกข้อความเลขที่ 301.10/66-826 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2566 เรื่อง ขอ
อนุมัติใช้งบประมาณที่ได้รับจัดสรรเพ่ือสนับสนุนเป็นทุนท างานแลกเปลี่ยน ประจ าปีการศึกษา 2566 
(มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2566) (ภาคผนวก ง 5) 

2.4. ประกาศคณะกรรมการค่าจ้างเรื่อง อัตราค่าจ้างขั้นต่ า (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2566 
(กระทรวงแรงงาน, 2566) (ภาคผนวก ข 8) 
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2.5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการจัดสรรทุนการศึกษาแก่นักศึกษา
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2562 (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2562) 
ภาคผนวก ง 7) 

 

3. การรับสมัครและติดตามการปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน คือ 

3.1. ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ลงวันที่ 
8 พฤษภาคม 2567 (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์,2567) (ภาคผนวก ง 6) 

3.2. ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต เรื่องทุนการศึกษาประเภท
ทุนท างานแลกเปลี่ยน ลงวันที่ 11 เมษายน 2566 (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์,2566) (ภาคผนวก ง 1) 

3.3. ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต เรื่อง รับสมัครทุนการศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา 2566 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2566 (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์,2566) (ภาคผนวก ง 3)  

3.3. กฎกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิ จัยและนวัตกรรม เรื่องก าหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลา การเปิดเผยและการส่งข้อมูลการอุดมศึกษา พ.ศ. 2566 (กระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, 2565) (ภาคผนวก ก 5) 

3.4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี และ
การศึกษาตลอดชีวิต พ.ศ. 2563 (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2563) (ภาคผนวก ค 1) 

 

4. การรับค่าตอบแทน หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน คือ 

4.1. พระราชก าหนดการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2561 (กระทรวงแรงงาน, 2561) (ภาคผนวก ข 3) 

4.2. พระราชก าหนดการน าคนต่างด้าวมาท างานกับนายจ้างในประเทศ พ.ศ. 2559 
(กระทรวงแรงงาน, 2559) (ภาคผนวก ข 7) 

4.3. ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต เรื่อง รับสมัครทุนการศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา 2566 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2566 (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์,2566) (ภาคผนวก ง 3) 

 

5. การรายงานผล หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน คือ 

5.1. ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ลงวันที่ 
8 พฤษภาคม 2567 (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์,2567) (ภาคผนวก ง 6) 
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ทั้งนี้ผู้เขียนได้สรุปสิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานต้องทราบเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ข้างต้นที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน ดังรายละเอียดในตารางที่ 2   

ตารางท่ี 2 สรุปหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการปฏิบัติงาน  

การด าเนินการ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
1. การขอรับการสนับสนุน กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน เป็นกระบวนการที่

จะต้องด าเนินการตามแนวทาง นโยบาย ของมหาวิทยาลัยเพ่ือน ามา
จัดสรรซึ่งในแต่ละปีการศึกษาผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาศึกษาใน
ทิศทางของมหาวิทยาลัยเพ่ือน ามาพิจารณา โดยขั้นตอนนี้จะมี
หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง จ านวน 3 หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1.1. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ แนวทางการ
ด าเนินงานของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ในอนาคตเพื่อ
ก าหนดเป็นยุทธศาสตร์ ปี พ.ศ. 2566-2570  
(มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2566-2570) (ภาคผนวก ค 2) กล่าว
ไว้ในการก าหนดยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาก าลังคนทุกช่วงวัย โดย
เน้นการพัฒนาก าลังคนในทุกมิติและในทุกช่วงวัย ทั้งในระบบและ
นอกระบบการศึกษา โดยมุ่งให้นักศึกษาที่เข้าศึกษาในหาวิทยาลัย
สงขลานครินทร์ได้คุณค่า และรับประโยชน์มากกว่าปริญญาบัตร 
และนักศึกษานอกระบบได้พัฒนาความรู้ ความสามารถ และ
ยกระดับคุณภาพชีวิต โดยยุทธศาสตร์ในการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องมี
ดังนี้  
     กลยุทธ์ที่ 1.1 : สร้างบัณฑิตคุณภาพสูงแห่งศตวรรรษที่ 21 
พัฒนานักศึกษาในระบบ โดยจัดการเรียนการสอนและกิจกรรม
นักศึกษาที่เน้นให้นักศึกษาสามารถปรับตัวให้เข้ากับสถานการณ์ 
(Adaptability) มีความเข้าใจผู้อ่ืน มี Global Mindset มองตัวเอง
เป็นพลเมืองโลก และมองผู้อ่ืนด้วยความเชื่อมโยงกันในระดับโลก มี
ความสามารถในการแก้โขสถานการณ์เวลาเจอเหตุการณ์ไม่คาดฝัน 
(Reslient) รวมถึงการมีความรู้ใหม่ ๆ (Literacy) เช่น ทักษะด้าน
ดิจิทัล (DigitalLiteracy) ทักษะด้านการเงิน (Financial Literacy)
ทักษะการจัดการตัวเอง ภาวะผู้น า การท างานร่วนร่วมกับผู้อ่ืน 
     กลยุทธ์ที่  1.2 : ขับคลื่อนหลักสุตรใหม่ให้เข้ากับอาชีพแห่ง
อนาคต รองรับอาชีพลากหลายในโลกยุคใหม่อย่างเท่าทันโดยการ
สร้างความร่วมมือกับภาคอุตสาหกรรมและกลุ่มผู้ประกอบการ เพ่ือ 
สร้างการเปลี่ยนแปลงที่รวดเร็ว ประหยัด ต่อเนื่อง ท าได้ทันที และ
ทันเวลา อีกทั้งมีคณภาพมาตรฐาน ตรงตามความต้องการของตลาด
งานยุคใหม่ พร้อมกับเร่งปรับโครงสร้างการจัดการโมเดลธุรกิจใหม่
ให้สอดรับกับการเปลี่ยนแปลง  
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(ต่อ) ตารางท่ี 2 สรุปหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

 ปรับแพลตฟอร์มการท างานของอาจารย์และบุคลากรให้รู้เท่าทัน
ความเปลี่ยนแปลงที่เคลื่อนไหวอยู่ตลอดเวลา 

 1.2. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ระยะยาว 20 ปี 
(พ.ศ. 2560 - 2579) (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2560-2579) 
(ภาคผนวก ค 3) ได้มีการวิเคราะห์ความเป็นสถานภาพปัจจุบัน และ
การประเมินช่องทางการวางต าแหน่งยุธทศาสตร์ในอนาคตของ
มหาวิทยาลัยไว้ในส่วนที่ 1. มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ; อดีต 
ปัจจุบัน สู่การสร้างอนาคต   

     ส่วนที่ 1.3 คุณค่าสงขลานครินทร์ ด้านการผลิตบัณฑิต 
            มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ได้ด าเนินการพัฒนาระบบ
การเรียนการสอน สร้างนักศึกษาให้ เป็น “บัณฑิตที่มีคุณภาพ” 
มากกว่าเป็น “ผู้ส าเร็จการศึกษา” ค านึงการเข้าถึงศาสตร์ ทักษะ
ชีวิต จริยธรรม และสมรรถนะสากล โดยการจัดกิจกรรมที่สนับสนุน
และเสริมสร้างการเรียนรู้วิชาชีพจากการปฏิบัติงานจริงของนักศึกษา
และคณะจารย์ 

 1.3. กฎกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
เรื่องการก าหนดมาตรฐานการศึกษาอ่ืน ๆ พ.ศ. 2565 (กระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, 2565) (ภาคผนวก 
ก 2) โดยอาศัยอ านาจตามความในบทนิยามค าว่า “มาตรฐานการ
อุดมศึกษา” ในมาตรา 4 มาตรา 6 วรรคหนึ่ง และมาตรา 17 (6) 
และวรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2562 และบท
นิยามค าว่า “มาตรฐานการอุดมศึกษา” ในมาตรา 3 และมาตรา 4 
วรรคหนึ่ ง แห่ งพระราชบัญ ญั ติ การอุดมศึกษา พ .ศ. 2562 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรมโดยข้อเสนอแนะและความเห็นชอบของคณะกรรมการ
มาตรฐานการอุดมศึกษาออกกฎกระทรวงไว้  

     ในข้อที่ 3 “ผลลัพธ์การเรียนรู้” หมายความว่า ผลที่เกิดขึ้นแก่
ผู้เรียนผ่านกระบวนการเรียนรู้ที่ได้จากการศึกษา ฝึกอบรม หรือ
ประสบการณ์ที่เกิดขึ้นจากการฝึกปฏิบัติ หรือการเรียนรู้จริงในที่
ท างานระหว่างการศึกษา 
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(ต่อ) ตารางท่ี 2 สรุปหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

2. การจัดสรรทุนการศึกษา เป็นการจัดสรรทุนการศึกษา ที่ท าการจัดสรรปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 
โดยจะด าเนินการในช่วงการเปิดภาคการศึกษาที่ 1 ของปีการศึกษา 
หรือหลังจากเดือนตุลาคมเป็นต้นไป เนื่องจากต้องรอผลการพิจารณา
จ านวนเงินรายได้ของวิทยาเขตที่จะจัดสรรวงเงินมาให้กับงานพัฒนา
นักศึกษาเพ่ือด าเนินการจัดสรรทุนการศึกษาแต่ละประเภท การ
พิจารณาจัดสรรทุนการศึกษา โดยยึดถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวขอ้ง คือ  
2.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการจัดสรร
ทุนการศึกษาแก่นักศึกษามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2562 
ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2562 (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ , 2562) 
ภาคผนวก ง 7) ได้ให้ความหมายในข้อที่ 6 ทุนการศึกษา แบ่งเป็น 4 
ประเภท ระบุในข้อ (3) ทุนท างานแลกเปลี่ยน เป็นทุนการศึกษาที่
สนับสนุนให้นักศึกษาใช้ เวลาว่างให้ เกิดประโยชน์  เสริมสร้าง
ประสบการณ์ในการท างานร่วมกับผู้อ่ืน ฝึกความรับผิดชอบ และเห็น
คุณค่าของเงินที่ ได้รับ และข้อบังคับระบุในหมวด 2 การแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดสรรทุนการศึกษา โดยให้อ ธิการบดีแต่งตั้ ง
คณะกรรมการจัดสรรทุนการศึกษาแต่ละวิทยาเขต ประกอบด้วย
คณะกรรมการจัดสรรทุนการศึกษา มีหน้าที่และอ านาจ ดังนี้ 

     (1) พิจารณาจัดสรรทุนการศึกษา 
     (2) พิจารณาเสนอให้มีการยกเลิก แก้ไข ปรับปรุง หรือออก 
ระเบียบ ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับทุนการศึกษาต่อรองอธิการบดี
หรือผู้ช่วยอธิการบดี 

(1) รองอธิการบดีหรือผู้ช่วยอธิการบดี ประธานกรรมการ 

(2) รองคณะบดีหรือผู้ช่วยคณบดีที่ก ากับดูแลงานด้าน
กิจการนักศึกษาของคณะที่ได้รับมอบหมายจากคณะ 

กรรมการ 

(3) ผู้อ านวยการกองหรือผู้รับผิดชอบก ากับดูแลงาน
ด้านกิจการนักศึกษา 

กรรมการ 

(4) บุ คคลอื่ นที่ ป ระธานคณ ะกรรมการจั ดสรร
ทุนการศึกษาเห็นสมควร อีกไม่น้อยกว่า 1 คน แต่ไม่
เกิน 2 คน  

กรรมการ 

(5) ให้กรรมการจัดสรรทุนการศึกษาตามข้อ (4) มี
วาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 2 ปี กรรมการซึ่งพ้น
จากต าแหน่งอาจจะได้รับอีกได้ 

 

(6) หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบด้านทุนการศึกษา 
และจะให้มีผู้ช่วยเลขานุการด้วยก็ได้ 

ก ร ร ม ก า ร แ ล ะ
เลขานุการ 
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(ต่อ) ตารางที่ 2 สรุปหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

      (3) ติดตามและประเมินผลการจัดสรรทุนการศึกษา 
     (4) แต่งตั้งบุคคลหรือคณะอนุกรรมการเพ่ือพิจารณาด าเนินการ
ตามอ านาจและหน้าที่ของกรรมการ 
     (5) เสนอแนวทางในการจัดหาแหล่งเงินทุน 
     (6) รายงานการจัดสรรทุนการศึกษาต่ออธิการบดีเป็นลายลักษณ์
อักษรทุกปีการศึกษา 
     (7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีอธิการบดีมอบหมาย 
การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษาของวิทยาเขตภูเก็ต 
ประกอบโดย ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา ฯ เป็นประธาน
กรรมการ รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา ทั้ง 3 คณะ 
และ 1 วิทยาลัย หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา ฯ เป็นกรรมการ และ
ผู้ปฏิบัติงานด้านทุนการศึกษาของงานพัฒนานักศึกษา ฯ ด ารง
ต าแหน่งเป็นกรรมการและเลขานุการในการประชุม 

 2.2 ประกาศคณะกรรมการค่าจ้างเรื่อง อัตราค่าจ้างข้ันต่ า (ฉบับที่ 
12) พ.ศ. 2566 (กระทรวงแรงงาน, 2566) (ภาคผนวก ข 8) กล่าว
ว่าคณะกรรมการค่าจ้างได้มีการประชุมศึกษาและพิจารณา
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับอัตราค่าจ้างที่ลูกจ้างได้รับอยู่  ประกอบกับ
ข้อเท็จจริงอ่ืนตามที่กฎหมายก าหนด เมื่อวันที่ 8 ธันวาคม 2566 
และมีมติเห็นชอบให้ก าหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ าเพ่ือใช้บังคับแก่
นายจ้างและลูกจ้างทุกคน ในข้อที่ 2 ให้ก าหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ า
เป็นเงินวันละสามร้อยเจ็ดสิบบาท ในท้องที่จังหวัดภูเก็ต  
     อัตราคาจางขั้นต่ า หมายถึง อัตราคาจางที่คณะกรรมการคาจาง
ก าหนดตามพระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541 ซึ่งแกไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 
โดยคณะกรรมการคาจางมีแนวคิดเกี่ยวกับอัตราคาจางขั้นต่ าวา 
“เป็นอัตราคาจางที่เพียงพอส าหรับแรงงานทั่วไปแรกเขาท างาน 1 
คน ใหสามารถด ารงชีพอยูไดตามสมควรแกมาตรฐานการครองชีพ 
สภาพเศรษฐกิจและสังคมรวมทั้งเหมาะสมตามความสามารถของ
ธุรกิจในท้องถิ่นนั้น” 
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(ต่อ) ตารางที่ 2 สรุปหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 2.3. สรุปการประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา วิทยา

เขตภูเก็ต ครั้งท่ี 2/2566 วันที่ 11 ตุลาคม 2566 
(มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2566) (ภาคผนวก ง 5) งานพัฒนา
นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ มีภาระกิจรับผิดชอบด้านทุนการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยเป็นผู้ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษาโดยการจัดประชุมด าเนินการภาย
หลังจากมีการแต่งตั้งคณะกรรมการเรียบร้อยแล้ว การจัดประชุม
ด าเนินการโดยมีข้อมูลประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
     1. ข้อมูลการจัดสรรทุนการศึกษาในปีที่ผ่านมา แหล่งทุน และ
จ านวนเงินที่ได้รับจัดสรร น ามาเพ่ือข้อมูลประกอบการพิจารณาให้
เห็นภาพของปีการศึกษาที่ผ่านมา  
     2. สรุปการเบิกจ่ายเงินของแต่ละคณะ หน่วยงาน ในปีการศึกษา
ที่ผ่านมา 
     3. แหล่งทุนการศึกษาที่น ามาพิจารณาจัดสรรทุน โดยแหล่งทุน
จะเป็นข้อมูลของแต่ละปีการศึกษา เช่น แหล่งจากเงินรายได้วิทยา
เขต แหล่งเงินสนับสนุนมูลนิธิสงขลานครินทร์ และเงินจากโครงการ
บริจาคเพ่ือการศึกษา  
     การประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุนทุกครั้งการเข้าร่วมของ
คณะกรรมการจะต้องเกินกึ่งหนึ่งของคณะกรรมการทั้งหมด และเมื่อ
กรรมการและเลขานุการจัดท ารายงานการประชุมแล้วจะต้องให้
คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุมก่อน และน าส่งรายงานการ
ประชุมการพิจารณาทุน ฯ ให้กับคณะ/วิทยาลัย หน่วยงานและ
บุคลากรคณะที่เก่ียวข้องทราบด้วย  

 2.4. บั นทึ กข้ อความ  เลขที่  มอ  301.10/66-825 ลงวันที่  1 
พฤศจิกายน 2566 เรื่อง ขออนุมัติใช้เงินที่ ได้รับการจัดสรรจาก
มูลนิธิสงขลานครินทร์ ประจ าปีการศึกษา 2566 เพื่อสนับสนุนเป็น
ทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2566 
(มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ , 2566) (ภาคผนวก ง 4) เมื่อการ
ประชุมพิจารณาทุนการศึกษาเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ด าเนินการขออนุมัติเพ่ือขอให้แหล่งเงินที่ได้รับอนุมัติแต่ละแหล่งเงิน 
โดยแหล่งเงินที่ได้รับสนับสนุนจากมูลนิธิสงขลานครินทร์  
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(ต่อ) ตารางที่ 2 สรุปหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 กองพัฒนานักศึกษา วิทยาเขตหาดใหญ่ จะโอนเงินเข้ามาที่วิทยาเขต

ภูเก็ตในบัญชีเงินรับฝากระยะสั้น และออกเป็นใบเสร็จส่งให้กับงาน
พัฒนานักศึกษา ฯ ไว้ส าหรับเบิกจ่าย ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานทุนจึงต้อง
จัดท าขออนุมัติใช้เงินที่ได้รับการจัดสรรจากมูลนิธิสงขลานครินทร์  

 2 .5 . บั น ทึ กข้ อความ เลขที่  301 .10 /66 -826 ลง วัน ที่  1 
พฤศจิกายน 2566 เรื่อง ขออนุมัติใช้งบประมาณที่ได้รับจัดสรร
เพื่อสนับสนุนเป็นทุนท างานแลกเปลี่ยน ประจ าปีการศึกษา 2566 
(มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ , 2566) (ภาคผนวก ง 2) เมื่อการ
ประชุมพิจารณาทุนการศึกษาเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ด าเนินการขออนุมัติเพ่ือขอให้แหล่งเงินที่ได้รับอนุมัติแต่ละแหล่งเงิน 
โดยแหล่งเงินที่ได้รับสนับสนุนจากเงินรายได้วิทยาเขตภูเก็ต จะ
อนุมัติตามปีงบประมาณ โดยพิจารณาผ่านคณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณวิทยาเขตภูเก็ต งบประมาณจะเริ่มใช้ได้วันที่ 1 ตุลาคม 
ของทุกปี โดยการเบิกจ่ายจากรายงานทุนท างานแลกเปลี่ยน ที่มีรหัส
ร า ย ก า ร  เ พ่ื อ เบิ ก จ่ า ย ใน ร ะ บ บ  PSU MAS (Management 
Accounting System)  

3. การรับสมัครและติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

3.1 ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2567 
(มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ , 2567) (ภาคผนวก ง 6) ได้ให้ค า
นิยามของ “ข้อมูลส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลเกี่ยวกับบุคคล
ซึ่งท าให้สามารถระบุตัวตนบุคคลนั้นได้ ไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม 
แต่ไม่ถึงข้อมูลของผู้ถึงแก่กรรมโดยเฉพาะ 
“เจ้าของข้อมูล” หมายความว่า เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่เป็น
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ผู้สมัครเข้าศึกษา นักศึกษา ศิษย์เก่า 
ผู้ ส มั ค ร งาน  ผู้ ใช้ บ ริ ก ารแ ละผู้ มี ส่ ว น ร่ ว ม ใน งาน วิ จั ย ขอ ง
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
“ผู้ ปฏิ บั ติ งาน ในมหาวิทยาลั ย ” หมายความว่ า พนั กงาน
มหาวิทยาลัย ข้าราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการ๙งผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย  
“ นั ก ศึ ก ษ า ”  ห ม า ย ค ว า ม ว่ า  นั ก ศึ ก ษ า ข อ ง
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
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(ต่อ) ตารางที่ 2 สรุปหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 2. ประเภทของข้อมูลส่วนบุคคลที่ประมวลผลโดยมหาวิทยาลัย  

ประเภทข้อมูลส่วนบุคคล รายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคล 
ข้อมูลรายละเอียดส่วนตัว
บุคคล 

ค าน าหน้า ช่ือ-สกุล (ไทย/อังกฤษ) 
ลายมือช่ือ วัน เดือนปีเกิด อายุ สญัชาติ 
เพศ สถานะการสมรส รูปถ่าย ช่ือ
นามสกลุ (เดิม) หมายเลข IP พฤติกรรม 
การเยี่ยมชมเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
ภาพถ่ายจาก กล้องวงจรปิด เป็นต้น 

ข้อมูลอ่อนไหว เช้ือชาติ ศาสนา ข้อมูลชีวภาพ ประวัติ
อาชญากรรม ข้อมลูสุขภาพ 

ข้อมูลในการตดิต่อ ข้อมูลเพื่อการติดต่อสื่อสาร ที่อยู่ตามบัตร
ประชาชน ที่อยู่ตามทะเบยีนบ้าน ที่อยู่
ปัจจุบัน หมายเลข โทรศัพท์ อีเมล เบอร์
โทรศัพท์บ้าน เบอร์โทรศัพท์ท่ี ท างาน 
เบอร์โทรสาร 

ข้อมูลเกี่ยวกบัสมาชิก
ครอบครัว หรือผู้อยู่ในความ
ดูแลที่มสีิทธิไดร้ับสวสัดิการ 

ช่ือบิดา/มารดา ช่ือคู่สมรส ช่ือบุตร ช่ือผู้
อยู่ในความดูแล ผู้ที่สามารถตดิต่อได้ใน
กรณีฉุกเฉิน 

ข้อมูลคุณสมบตัิเฉพาะ
บุคคล 

ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับคุณสมบัติของ
นักศึกษา ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
ศิษย์ เก่า ผู้ ใช้บริการ และ ผู้มาติดต่อ
มหาวิทยาลัย ซึ่งรวมถึง 
- ข้อมูลทางการเงิน เช่น ข้อมูลค่าจ้าง 
เงินเดือน ค่าตอบแทน เงินได้ เงินหักภาษี 
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ บัญชีธนาคาร การ
กู้ยืมเงิน รายการยกเว้นหรือหัก ลดหย่อน
ทางภาษี 
- ข้อมูลประวัติการปฏิบัติงาน ต าแหน่ง
งาน ภาระงาน ผลงานทางวิชาการ ความ
เชี่ยวชาญ ผลการปฏิบัติงาน ผลการเลื่อน
เงินเดือน รางวัลต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเชิดชู 
เกียรติ การเข้าประชุม การลงโทษทาง
วิ นั ย  ข้ อ มู ล  เกี่ ย ว กั บ ก า ร ศึ ก ษ า
ความสามารถ การพัฒนาศักยภาพ และ
คุณสมบัติอื่นๆ ของเจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคล เช่น ระดับการศึกษา วุฒิการศึกษา 
สถาบัน/มหาวิทยาลัย ประวัติการศึกษา 
ประวัติการฝึกอบรม ผลการศึกษา ผลการ
ทดสอบ สิทธิในการท างานอย่างถูกต้อง  
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(ต่อ) ตารางที่ 2 สรุปหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
  ตาม กฎหมาย คณุสมบตัิดา้นวิชาชีพ 

ความสามารถทางดา้น ภาษาและความสามารถ
อื่นๆ ขอ้มลูจากการอา้งองิที่ได ้ใหแ้ก่มหาวิทยาลยั 
รวมถงึขอ้มลูที่ไดจ้ากสถาบนัหรอืสมาคมที่
มหาวิทยาลยัท าการตรวจสอบ 

3. วัตถุประสงค์ของการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วน
บุคคล 

เจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคล 

กิจกรรมการ
ประมวลผล 

วัตถุประสงค์ กฏหมายในการ
ประมวลผล 

นักศึกษา การเป็น
นักศึกษา 

- เพื่อการขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษา 
- เพื่อจัดท าบัตร
นักศึกษา เปิด บัญชี
ธนาคาร และ อีเมล
ของ นักศึกษา รวมถึง
การเข้าถึงระบบ 
สารสนเทศของ
มหาวิทยาลยั 
- เพื่อจัดการด้าน
ค่าธรรมเนียม 
การศึกษา 
- เพือ่จัดการด้าน
ทุนการศึกษา การ
ขอรับทุนการศึกษา 
ทุนกู้ยืม หรือทุนอื่น ๆ 
ที่มหาวิทยาลัย 
จัดสรร รวมถึงแหล่ง
ทุนจาก ภายนอก 
- เพื่อลงทะเบียน
รายวิชา บันทึก การ
เข้าช้ันเรียน และการ
สอบรวมถึงการท า
เอกสารทางวิชาการ 
เช่น สารนิพนธ์ 
วิทยานิพนธ์ ดุษฎี
นิพนธ์ และการ
ค้นคว้าอิสระ เป็นต้น 

- มาตรา 19 การ
ขอความยินยอม 
- มาตรา 24 (2) 
เพื่อป้องกันหรือ
ระงับ อันตราย
ต่อชีวิต ร่างกาย 
หรือสุขภาพ ของ
นักศึกษา 
- มาตรา 24 (3) 
เป็น การจ าเป็น
เพื่อการ ปฏิบัติ
ตามสญัญา 
- มาตรา 24 (4) 
เป็น การจ าเป็น
เพื่อการปฏิบัติ
หน้าท่ีในการ
ด าเนินภารกิจ
เพื่อสาธารณะ
ประโยชน ์
- มาตรา 24 (6) 
เป็น การจ าเป็น
เพื่อประโยชน์
โดยชอบด้วย 
กฎหมายของ 
มหาวิทยาลยั 
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(ต่อ) ตารางที่ 2 สรุปหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 เจ้าของข้อมูล

ส่วนบุคคล 
กิจกรรมการ
ประมวลผล 

วัตถุประสงค์ กฏหมายในการ
ประมวลผล 

  - เพื่ออ านวยความ 
สะดวกและจดัสรร 
ทรัพยากรทางด้าน 
การศึกษา ด้าน 
สุขภาพ ด้าน 
สาธารณูปโภค 
- เพื่อจัดสวัสดิการ 
การ รักษาพยาบาล 
เช่น เพื่อจัดท า 
สวัสดิการ ประกัน 
อุบัติเหตุ เป็นต้น 
- เพื่อสนับสนุน 
นักเรียนท่ีมีความ 
พิการ และการให ้
ทุนการศึกษา ใน
บางกรณีจ าเป็นต้อง
มีการให ้ข้อมูล เช่น 
ความพิการ 
ประกอบการ 
พิจารณา เป็นต้น 
- เพื่อวัดและพัฒนา 
ปรับปรุง คุณภาพ 
การศึกษาและ 
สถานศึกษา 
- เพื่อบันทึกผลการ 
เรียนผลการทดสอบ 
ผลการสอบ และ
การมอบ ใบ
ประกาศนียบตัร 
- เพื่อจัดกิจกรรม 
เสรมิของ นักศึกษา 
การเตรียมอาชีพ 
การฝึกงาน หรือ
กิจกรรมนอก
หลักสตูร อื่น ๆ 
เพื่อให้ค าแนะน า
และสนบัสนุน  

- มาตรา 24 (2) 
เป็น การปฏิบตั ิ
ตามกฎหมาย 
ของ 
มหาวิทยาลยั 

 
 

ศูน
ย์บ
รรณ
สา
รแ
ละ
กา
รเร
ียน
รู้ ส
ถา
บัน
นว
ัตก
รรม
กา
รเร
ียน
รู้ ม
หา
วิท
ยา
ลัย
พะ
เยา



 

38 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

 

(ต่อ) ตารางที่ 2 สรุปหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

เจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคล 

กิจกรรมการ
ประมวลผล 

วัตถุประสงค์ กฏหมายในการ
ประมวลผล 

  เ ท ค โ น โ ล ยี
ส า ร ส น เท ศ ข อ ง
นักศึกษา 
- เพื่อให้บริการด้าน
เ ท ค โ น โ ล ยี 
ส า ร ส น เท ศ ข อ ง
มหาวิทยาลัย 
- เพื่ อ ใ ช้ ส า ห รั บ
บันทึกการบรรยาย 
ระหว่างการ เรี ยน 
ก า ร ส อ น ทั้ ง ใ น 
ห้องเรียนและผ่าน
ระบบออนไลน์ 
- เพื่อการให้บริการ
ต่ า ง  ๆ  ข อ ง 
มหาวิทยาลัย 
- เ พื่ อ ใ ช้ ใ น ก า ร
วิเคราะห์ข้อมูลและ 
ก ารตั ด สิ น ใจ เ ชิ ง
นโยบายในด้าน การ
จัดการศึกษา 
- เพื่อการร้องเรียน 
คัดค้าน อุทธรณ์ 
และวินัยของ
นักศึกษา 
- เพื่อปฏิบัติหน้าที่
ตามกฎหมาย 

 

4. การเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล  
    มหาวิทยาลัยจะเก็บข้อมูลของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลไว้เป็น
ความลับและจะไม่เปิดเผยหรือโอนข้อมูล ดังกล่าวแก่ผู้ใด เว้นแต่
กรณีที่มหาวิทยาลัยมีความจ าเป็นที่ต้องเปิดเผยข้อมูลของเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคล เพื่อให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ในกิจกรรมต่าง ๆ 
ตามที่ได้ระบุในประกาศฉบับนี้ ข้อมูลของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล
อาจเปิดเผยแก่ประเภทของบุคคลหรือนิติบุคคล ดังนี้ 
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(ต่อ) ตารางที่ 2 สรุปหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
     4.1 มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทาเขตอ่ืน ๆ และผู้ให้บริการ

เพ่ือประโยชน์โดยชอบกฎหมายของ มหาวิทยาลัย เพ่ื อท าตาม
วัตถุประสงค์ในกิจกรรมต่าง ๆ ตามประกาศฉบับนี้     
    7.1 กรณีที่มหาวิทยาลัย เก็บรวบรวมข้อมูลของเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคลโดยขอความยินยอมจากเจ้าของ ข้อมูลส่วนบุคคล 
มหาวิทยาลัยจะประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวจนกว่าเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลจะแจ้ง ขอยกเลิกความยินยอม 
     7.2 บางกรณีมหาวิทยาลัยอาจเก็บรักษาข้อมูลของเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลไว้เกินกว่าระยะเวลาที่ก าหนด โดยความจ าเป็นเพ่ือ
บรรลุวัตถุประสงค์ในแต่ละส่วนงาน อาจใช้เพ่ือประโยชน์ในการ
บริหารงานด้านทรัพยากรบุคคล การจัดสวัสดิการ สิทธิประโยชน์ 
การจัดการข้อพิพาทหรือกระบวนการทางกฎหมายซึ่งอาจเกิดขึ้น 
หรือเป็นการปฏิบัติ ตามค าสั่งของเจ้าพนักงานและหน่วยงานของรัฐ
ที่เกี่ยวข้อง เมื่อพ้นระยะเวลาการเก็บรักษาดังกล่าว หรือเกินความ 
จ าเป็นตามวัตถุประสงค์แล้ว มหาวิทยาลัยจะด าเนินการลบ ท าลาย 
และท าให้ข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวเป็นข้อมูลที่ไม่ สามารถระบุตัว
บุคคลที่เป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ หรือด าเนินการอ่ืนใดตามที่
กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองข้อมูล ส่วนบุคคลก าหนด 

 3.2. ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต เรื่อง
ทุนการศึกษาประเภททุนท างานแลกเปลี่ยน ลงวันที่ 11 เมษายน 
2566 (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์,2566) (ภาคผนวก ง 1) ได้
กล่าวถึง  
1. วัตถุประสงค์การรับสมัครทุน 
     1.1 เพ่ือช่วยเหลือนักศึกษาที่ประสบปัญหาทางด้านการเงินที่จะ
ใช้ในการศึกษา 
     1.2 เพ่ือสนับสนุนให้นักศึกษาได้ใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 
และเสริมสร้างประสบการณ์ในการท างาน ร่วมกับผู้อ่ืน 
     1.3 เพ่ือให้นักศึกษามีความรับผิดชอบและเห็นคุณค่าของ
เงินทุนที่ ได้รับ  โดยการท างานกับหน่วยงาน ต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. คุณสมบัติของนักศึกษา 
     2.1 นักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตภูเก็ต 

ศูน
ย์บ
รรณ
สา
รแ
ละ
กา
รเร
ียน
รู้ ส
ถา
บัน
นว
ัตก
รรม
กา
รเร
ียน
รู้ ม
หา
วิท
ยา
ลัย
พะ
เยา



 

40 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

(ต่อ) ตารางท่ี 2 สรุปหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 3. เงื่อนไขการท าทุนท างานแลกเปลี่ยน 

     3.1 นักศึกษาที่ท าทุนท างานแลกเปลี่ยนได้รับค่าตอบแทนชั่วโมง
ละ 60 บาท (หกสิบบาทถ้วน) เวลาการ ท างานไม่เกิน 6 ชั่วโมง/วัน 
โดยไม่รวมเวลาพักกลางวัน 
     3.2 นักศึกษาสามารถเบิกค่าตอบแทนเดือนละ 1 ครั้ง ในทุกวัน
พุธที่ 2 ของเดือน เวลา 09.00-16.00 น. ที่งานพัฒนานักศึกษา ฯ ชั้น 
2 อาคารส านักงานอธิการบดี ฯ 
     3.3 ในกรณีผู้ควบคุมหรือเจ้าหน้าที่มอบหมายงานเป็นชิ้นงานให้
อยู่ในดุลพินิจของผู้ควบคุมงานโดยตก ลงจ านวนชั่วโมงตามความ
เหมาะสมของชิ้นงานนั้น ๆ 
     3.4 นักศึกษาต้องท างานในหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย
เท่านั้น 
     3.5 สามารถปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่มหาวิทยาลัย ฯ มอบหมาย 
4. เอกสารที่ใช้ในการขอเบิกค่าตอบแทน 
     4.1 แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน (รับได้ที่งานพัฒนานักศึกษาฯ) 
จ านวน 1 ฉบับ 
     4.2 แบบฟอร์มตารางการท างาน จ านวน 1 ฉบับ 
     4.3 ส าเนาบัตรนักศึกษาจ านวน 1 ฉบับ 
(กรณีไม่มีบัตรนักศึกษาให้ใช้ส าเนาบัตรประชาชนและแนบหลักฐานการเป็นนักศึกษาจาก
ระบบ SIS ของมหาวิทยาลัยฯ) 
รายละเอียดของประกาศฉบับนี้ เป็นประกาศท่ีสามารถน าไปรับสมัคร
ทุนท างานแลกเปลี่ยนได้ตลอดปีการศึกษา หรือสามารถใช้ในกรณีที่
ขออนุมัติเพ่ือจ้างนักศึกษาทุนท างานแลกเปลี่ยนที่อยู่นอกแผนการ
พิจารณาประจ าปี  

 3.3. ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต เรื่อง 
รับสมัครทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2566 ลงวันที่  18 
ธันวาคม 2566 (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2566) (ภาคผนวก ง 
3) เป็นประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาที่ผ่านการพิจารณาจาก
คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษาเรียบร้อยแล้ว โดยเนื้อหาใน
ประกาศได้เปิดรับสมัครทุนการศึกษาในประเภทอ่ืน ๆ ด้วย  

 3.4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการศึกษาขั้น
ปริญญาตรี และการศึกษาตลอดชีวิต พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 31 
สิงหาคม 2563 (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2563) (ภาคผนวก ค 
1) ได้อธิบายในหมวด 4 สถานภาพการศึกษา     
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(ต่อ) ตารางที่ 2 สรุปหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

 ข้อ 4.2  ประเภทการลามี ดังนี้ 
   (ก) ลาป่วยหรือลากิจให้ด าเนินการ ดังนี้ 
      (1) ในระหว่างเปิดภาคการศึกษาต้องได้รับอนุญาตจากอาจารย์
ที่ปรึกษา และอาจารย์ผู้สอน 
      (2) ในระหว่างสอบนักศึกษาป่วยหรือมีเหตุสุดวิสั ยท าให้ไม่
สามารถเข้าสอบได้ ต้องยื่นค าร้องขอผ่อนผันการสอบต่ออาจารย์
ผู้สอนหรือผู้ประสานงานรายวิชาภายในวันถัดไปหลังจากการสอบ 
แต่ไม่เกินเจ็ดวันท าการโดยสามารถอนุมัติให้ได้สัญลักษณ์  | หรือให้
ยกเลิกการลงทะเบียนเรียนเป็นกรณีพิเศษ และให้ได้สัญลักษณ์ W 
หรือไม่อนุมัตกิารผ่อนผันและให้ถือว่าขาดสอบ 
       (3) การลาป่วยต้องแสดงใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาล
ของรัฐด้วยทุกครั้ง 
   (ข) ลาพักการศึกษา หมายถึงการลาพักทั้งภาคการศึกษา โดยให้
แสดงเหตุผลความ จ าเป็นและหลักฐานที่เกี่ยวข้องพร้อมกับมีหนังสือ
รับรองจากผู้ปกครองผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาและต้องได้รับการ อนุมัติ
จากคณบดีและในกรณีที่ได้ลงทะเบียนเรียนไปแล้วรายวิชาที่ได้
ลงทะเบียนเรียนทั้งหมดในภาคการศึกษา นั้นจะไม่ปรากฏในใบ
แสดงผลการศึกษาในปีการศึกษาแรกที่ได้เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย
จะลาพักการศึกษาไม่ได้ ยกเว้น ในกรณีที่ป่วยหรือถูกเกณฑ์หรือ
ระดมเข้ารับราชการทหารกองประจ าการและ/หรือได้รับทุนต่าง ๆ ที ่
มหาวิทยาลัยเห็นว่าเป็นประโยชน์กับนักศึกษากรณีขอยกเว้น
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ตามวรรคก่อนต้องได้รับการอนุมัติจาก 
อธิการบดีเป็นกรณีพิเศษโดยการเสนอของคณบดี  
    นักศึกษาจะต้องช าระค่ารักษาสถานภาพทุกภาคการศึกษาที่ได้รับ
การอนุมัติให้ ลาพักการศึกษาหรือได้รับโทษทางวินัยให้พักการศึกษา
ตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
   การให้ลาพักการศึกษา ในกรณีท่ีคณะกรรมการแพทย์ซึ่งอธิการบดี
แต่งตั้งขึ้น วินิจฉัยว่าป่วย และคณะกรรมการประจ าคณะเห็นว่าโรค
นั้นเป็นอุปสรรคต่อการศึกษาและ/หรือเป็นอันตราย ต่อผู้ อ่ืน 
คณะกรรมการประจ าคณะอาจเสนอให้นักศึกษาผู้นั้นพักการศึกษาได้ 
ข้อ 43 นักศึกษาที่ไม่มีหนี้สินกับมหาวิทยาลัยอาจยื่นใบลาออกพร้อม
หนังสือรับรองของ ผู้ปกครองผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือขออนุมัติต่อ
อธิการบดีได้ 
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(ต่อ) ตารางที่ 2 สรุปหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

 ข้อ 44 นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนรายวิชาครบถ้วนตามหลักสูตร
ก าหนดแล้ว แต่ไม่ผ่านผล การสอบวัดสมรรถนะ และ/หรือทักษะ 
และ/หรือไม่ผ่านการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรและอ่ืน ๆ ตามที่ 
หลักสูตรและ/หรือมหาวิทยาลัยก าหนด ให้รักษาสถานภาพนักศึกษา
และช าระค่ารักษาสถานภาพ 
ข้อ 45 การพ้นสภาพการศึกษาของนักศึกษาและผู้เรียน มีดังนี ้
   (ก) นักศึกษา จะพ้นสภาพการศึกษา ในกรณีต่อไปนี้ 
        (1) ตาย 
        (2) ลาออก 
        (3) ต้องโทษทางวินัยให้พ้นสภาพการศึกษา 
        (4) ไม่ได้ลงทะเบียนเรียนภายในสามสิบวัน นับจากวันเปิดภาค
การศึกษาปกติ โดยมิได้รับการอนุมัติให้ลาพักการศึกษาหรือไม่ได้
รักษาสถานภาพ 
        (5) ได้แต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า  1.00 ในภาค
การศึกษาแรกท่ีเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย 
        (6) ได้แต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 1.25 ในสองภาค
การศึกษาแรก ที่เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ ไม่นับภาคการศึกษา
ที่ลาพักหรือถูกให้พัก 
        (7) ได้แต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า  1.50 ยกเว้น
นักศึกษาที่ ลงทะเบียนเรียน ในสองภาคการศึกษาแรกที่เข้าศึกษาใน
มหาวิทยาลัย 
        (8) ได้แต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า  1.70 ในภาค
การศึกษาถัดไป หลังจากได้รับภาวะรอพินิจครั้งที่หนึ่ง 
        (9) ได้แต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า  1.90 ในภาค
การศึกษาถัดไป หลังจากได้รับภาวะรอพินิจครั้งที่สอง 
        (10) ได้แต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 2.00 ในภาค
การศึกษาถัดไป หลังจากได้รับภาวะรอพินิจครั้งที่สาม 
        (11) นักศึกษาที่อยู่ระหว่างการรับรองคุณวุฒิ  และ/หรือการ
รับรองคุณสมบัติ อ่ืนตามประกาศของหลักสูตร ไม่ได้ยื่นเอกสาร
รับรองคุณวุฒิ และ/หรือการรับรองคุณสมบัติอ่ืนตามประกาศ ของ
หลักสูตรภายในหนึ่ งปีการศึกษานับตั้ งแต่วันที่ เข้าศึกษา ทั้ งนี้ 
นักศึกษาอาจยื่นเอกสารรับรองคุณวุฒิและ/หรือการรับรองคุณสมบัติ
อ่ืนตามประกาศของหลักสูตร ในโอกาสแรกท่ีท าได้ 
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(ต่อ) ตารางที่ 2 สรุปหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

    (12) ได้รับการอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา 
        (ข) ผู้เรียน จะพ้นสภาพการศึกษา ในกรณีต่อไปนี้ 
        (1) ตาย 
        (2) ลาออก 
        (3) ประพฤติตนไม่เหมาะสมหรือกระท าการใดอันเป็นเหตุให้
เสื่อมเสียต่อชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย 
        (4) ไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
ข้อ 46 นักศึกษาที่พ้นสภาพการศึกษาตามความในข้อ 45(ก)(4) 
สามารถด าเนินการขอคืน  สภาพการศึกษาได้  ต้องได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือขออนุมัติต่ออธิการบดี 

4.การรับค่าตอบแทน 4.1. พระราชก าหนดการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 (กระทรวงแรงงาน, 2561) (ภาคผนวก ข 3) 
กล่าวไว้ว่า “การน าคนต่างด้าวเข้ามาท างาน” หมายความว่า การ
ด าเนินการใด ๆ เพ่ือน าคนต่างด้าวเข้ามาในราชอาณาจักรเพ่ือท างาน
“ท างาน” หมายความว่า การประกอบอาชีพใด ๆ ไม่ว่าจะมีนายจ้าง
หรือไม ่แต่ไม่รวมการประกอบธุรกิจของผู้รับใบอนุญาตตามกฎหมาย
ว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว 
มาตราที่ 8 ห้ามคนต่างด้าวท างานโดยไม่มีใบอนุญาตท างานหรือ
ท างานเหนือจากท่ีมีสิทธิอัรเป็นการฝ่าผืนพระราชก าหนดนี้ นักศึกษา
ต่างชาติที่เข้ามาศึกษาในมหาวิทยาลัยเข้ามาเพ่ือศึกษาหาความรู้จึงไม่
มีสิทธิที่จะท างานเพ่ือหารายได้กับหน่วยงานภายนอกได้เนื่องจากฝ่าย
ฝืนกฎหมาย ซึ่งวิทยาเขตภูเก็ตมีนักศึกษาต่างชาติเข้ามาจากหลาย
ประเทศ มหาวิทยาลัยส่งเสริมให้นักศึกษาต่างชาติได้ใช้เวลาว่างให้
เป็นประโยชน์ในระหว่างเรียน โดยนักศึกษาต่างชาติที่ลงทะเบียน
เรียนทุกคนจึงมีสิทธิในการปฏิบัติทุนท างานแลกเปลี่ยนได้ 

 4.2. พระราชก าหนดการน าคนต่างด้าวมาท างานกับนายจ้างใน
ประเทศ พ.ศ. 2559 (กระทรวงแรงงาน, 2559) (ภาคผนวก ข 7) 
กล่าวไว้ใน มาตรา 4 ในพระราชก าหนดนี้  “การน าคนต่างด้าวมา
ท างาน” หมายความว่า การด าเนินการใด ๆ เพ่ือน าคนต่างด้าวที่
ได้รับอนุญาต ให้เข้ามาในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้า
เมือง ภายใต้บันทึกความตกลงหรือบันทึกความเข้าใจ 
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(ต่อ) ตารางที่ 2 สรุปหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 ที่รัฐบาลไทยท าไว้กับรัฐบาลต่างประเทศ หรือตามนโยบายของ

รัฐบาลว่าด้วยการจ้างแรงงานมาท างาน กับนายจ้างในประเทศ โดย
จะมีค่าบริการหรือค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม 
“คนต่างด้าว” หมายความว่า บุคคลธรรมดาซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
“นายจ้าง” หมายความว่า นายจ้างตามกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครอง
แรงงาน และให้หมายความ รวมถึงบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่
ประสงค์จะน าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศกับ 
“ค่าบริการ” หมายความว่า เงินหรือประโยชน์อย่างอ่ืนที่ให้เป็นการ
ตอบแทนการน าคนต่างด้าว มาท างาน 
“ค่าใช้จ่าย” หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการน าคนต่างด้าวมาท างาน 
“ใบอนุญาต” หมายความว่า ใบอนุญาตน าคนต่างด้าวมาท างานกับ
นายจ้างในประเทศ 
“ผู้รับอนุญาต” หมายความว่า ผู้ได้รับใบอนุญาตน าคนต่างด้าวมา
ท างานกับนายจ้างในประเทศ  

 4.3. ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต เรื่อง 
รับสมัครทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2566 ลงวันที่  18 
ธันวาคม 2566 (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2566) (ภาคผนวก ง 
3) ได้กล่าวถึงหลักเกณฑ์ เงื่อนไข การจ่ายค่าตอบแทนชั่วโมงละ 60 
บาท และการก าหนดจ านวนชั่วโมงการท างานไม่เกิน 6 ชั่วโมงต่อวัน 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบเอกสารที่ได้รับจากนักศึกษาดังนี้  
1. ใบลงเวลาท างานทุนท างานแลกเปลี่ยน (มหาวิทยาลัยสงขลาค
รินทร์) (ภาคผนวก จ 1) ตรวจสอบความถูกต้องตามตารางดังนี้ 
 

หัวข้อ ความหมาย 

ว/ด/ป วันเดือนปีที่ท างาน โดยเขียนเรียงตามวันที่ให้
ถูกต้องไม่สามารถเขียนสลับวันได้ 

เวลามา เวลากลับ การบันทึกเวลาการเริ่มงาน และเสร็จงาน 
ท างานวันละไม่เกิน 6 ช่ัวโมง หากมีการท าแบบ 
30 นาที จะต้องเอาเวลามารวมกันเป็นช่ัวโมง ไม่
สามารถเบิกเงินเป็นรายนาทีได้ 

รวมชั่วโมง การน าเวลามา และเวลากลับมารวมกันแล้ว
เขียนจ านวนช่ัวโมง  

ลักษณะงานท่ีท า การเขียนงานท่ีได้รับมอบหมายจากผู้ควบคุมงาน
ตามความจริง  
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(ต่อ) ตารางที่ 2 สรุปหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
  

หัวข้อ ความหมาย 

ลายมือช่ือผู้ควบคุมงาน ให้ผู้ควบคุมงานลงนามหากเป็นลายเซ็น ให้เขียน
ช่ือนามสกุลเต็มไว้ด้วยเพื่อสามารถตรวจสอบ
ข้อมูลได้ 

หมายเหตุ กรณีนักศึกษาท างานแบบไม่พักเที่ยงให้เขียนว่า 
ไม่พักเที่ยง หรือข้อความอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 2. ใบส าคัญรับเงินทุนท างานแลกเปลี่ยน 
(มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์) (ภาคผนวก จ 2) นักศึกษาเขียน
เอกสารใบส าคัญรับเงินโดยเขียนข้อมูลของตนเองให้ครบถ้วน และ
เขียนวันที่ท างานโดยน าวันที่วันงานจากตารางการท างานมาเขียนอีก
ครั้ง และสรุปจ านวนชั่วโมงท างานคูณ 60 บาทต่อชั่วโมงจะได้จ านวน
เงินที่ได้รับ เขียนจ านวนเงินเป็นเลขอารบิกและตัวอักษร พร้อมทั้งลง
ชื่อผู้รับเงินให้ครบถ้วน  
     ตรวจสอบเอกสารส าเนาบัตรนักศึกษา พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้องให้เรียบร้อย           

5. การรายงานผล 5.1. ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2567 
(มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์,2567) (ภาคผนวก ง 6)  
     ข้อ 4 ได้ให้ความหมาย “ข้อมูลส่วนบุคคล” หมายความว่า 
ข้อมูลเกี่ยวกับบุคคลซึ่งท าให้สามารถระบุตัวบุคคลนั้นได้ไม่ว่า 
ทางตรงหรือทางอ้อม แต่ไม่รวมถึงข้อมูลของผู้ถึงแก่กรรมโดยเฉพาะ 
“ข้อมูลส่วนบุคคลอ่อนไหว” หมายความว่า ข้อมูลส่วนบุคคลที่
เกี่ยวกับเชื้อชาติ เผ่าพันธุ์ ความคิดเห็นทางการเมือง ความเชื่อใน
ลัทธิ ศาสนา หรือปรัชญา พฤติกรรมทางเพศ ประวัติอาชญากรรม 
ข้อมูลสุขภาพ ความพิการ ข้อมูลสหภาพแรงงาน ข้อมูลพันธุกรรม 
ข้อมูลชีวภาพ หรือข้อมูลอื่นใดซึ่งกระทบต่อเจ้าของข้อมูลส่วน บุคคล
ในท านองเดียวกันตามที่คณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล
ก าหนด 
“เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล” หมายความว่า บุคคลธรรมดาที่ยังมีชีวิต
อยู่ที่ถูกระบุตัวได้ด้วยข้อมูลส่วน บุคคลที่เกี่ยวกับบุคคลนั้น 
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(ต่อ) ตารางที่ 2 สรุปหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
 “ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล” หมายความว่า การด าเนินการ

เกี่ยวกับการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 
     ข้อ 5 มหาวิทยาลัยจะด าเนินการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผย 
ข้อมูลส่วนบุคคลต้องเป็นไปตาม วัตถุประสงค์ท่ีจ าเป็นเพื่อการด าเนิน
ภารกิจด้านการให้การศึกษา ส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ วิชาชีพ การ
เรียน การสอน การวิจัย การให้บริการวิชาการแก่สังคม และการ
ทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ.2559 
     ข้อ  6 มหาวิทยาลั ยจะด าเนิ นการแจ้ งวัตถุป ระสงค์ และ
รายละเอียดเกี่ยวกับการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยให้เจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลทราบก่อน หรือขณะเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล 
ตามวิธีการที ่มหาวิทยาลัยก าหนด 
     การเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลที่แตกต่างไป
จากวัตถุประสงค์ที่ได้แจ้งไว้ ให้น าความ ในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดย
อนุโลม 
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วิธิการปฏิบัติงาน 
 ในการด าเนินการกระบวนการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขต

ภูเก็ต ผู้ปฏิบัติงานเริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่ การขอรับการสนับสนุน จัดสรรทุนการศึกษา การรับสมัครและติดตาม
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ก า ร รั บ ค่ า ต อ บ แ ท น ป ฏิ บั ติ ง า น  แ ล ะ ก า ร ร า ย ง า น ผ ล  โด ย ยึ ด ข้ อ บั ง คั บ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตภูเก็ต กฎกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กฎกระทรวงแรงงาน แนวปฏิบัติ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขต
ภูเก็ต ดังนี้ 

 
 

1. การขอรับการสนับสนุน 
 1.1 การรับทราบการจัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
  งานพัฒนานักศึกษาและศิษยเก่าสัมพันธ์ รับทราบการจัดสรรเงินรายได้วิทยาเขตภูเก็ต ตาม
งบประมาณประจ าปี จากงานนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผน ส านักงานวิทยาเขต โดยการจัดสรรงบประมาณ
ด าเนินการผ่านงานนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผน การเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณด าเนินการดังนี้ 
   1.1.1 หัวหน้างานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ร่วมกับผู้ช่วยอธิการบดีฝ่าย
พัฒนานักศึกษา ฯ พิจารณาการใช้งบประมาณของส่วนงาน เสนอแผนการใช้งบประมาณประจ าปีให้กับงาน
นโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผน 
   1.1.2 งานนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผน น าข้อมูลทั้ง 12 งาน ของวิทยาเขตเสนอ
ให้กับรองอธิการบดีวิทยาเขตภูเก็ต ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ วิทยาเขตภูเก็ต ผู้อ านวยการ
ส านักงาน วิทยาเขตภูเก็ต พิจารณาตามที่แต่ละงานเสนอมา โดยการพิจารณาจัดสรรจะพิจารณาข้อมูลการใช้
เงิน 3 ปี ย้อนหลัง และเป็นการคาดการในปีงบประมาณหน้าและบวกลบจ านวนเงินที่ได้รับ 10-20 เปอร์เซ็น 
ซึ่งปัจจัยในการน ามาพิจารณาจ านวนเงินให้กับทุนท างานแลกเปลี่ยนคือจ านวนนักศึกษาของแต่ละปีการศึกษา 
โดยอ้างอิงจ านวนนักศึกษาชั้นปีที่ 2-4 จากงานทะเบียนและประมวลผล และอ้างอิงข้อมูลนักศึกษาชั้นปีที่ 1 
จากจ านวนนักศึกษาท่ียืนยันสิทธิ์เข้าเรียนจากงานรับนักศึกษา 
   1.1.3 เมื่อผ่านการพิจารณาในข้อที่ 1.1.2 แล้วงานนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผน 
แจ้งข้อมูลการพิจารณาให้ทั้ง 12 งานรับทราบ เพ่ือยืนยันการจัดสรรงบประมาณ หรือขอเปลี่ยนแปลงตาม
เหตุผลในสถานการณ์ของแต่ปีการศึกษา 
   1.1.4 งานนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผน แจ้งผลการจัดสรรให้ทั้ง 12 งานทราบเพื่อ
ด าเนินการต่อไป โดยด าเนินการตามปีงบประมาณ  
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 1.2 การขอรับการสนับสนุนจากแหล่งทุนการศึกษา 
  วิทยาเขตภูเก็ต เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาจากมูลนิธิสงขลา
นครินทร์ ซึ่งมูลนิธิ ฯ ด าเนินการจัดสรรงบประมาณให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ จาก
เงินดอกผลของมูลนิธิ ฯ ให้แต่ละหน่วยงานน ามาจัดสรรเป็นทุนการศึกษาหรือโครงการต่าง ๆ ที่ก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อนักศึกษา งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ด าเนินการภายใต้วิทยาเขตภูเก็ต ในการขอรับ
การสนับสนุนทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา เพ่ือน ามาจัดสรรเป็นทุนการศึกษาแต่ละประเภท 
 
 1.3 จัดท าโครงการบริจาคเงินเพ่ือการศึกษา 
  งานพัฒนานักศึกษาและศิษยเก่าสัมพันธ์ ด าเนินการขออนุมัติจัดโครงการบริจาคเงินเพ่ือ
การศึกษาโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือจัดหาทุนการศึกษาให้กับนักศึกษา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขต
ภูเก็ต ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ในการศึกษา และเพ่ือให้ศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ได้แบ่งปัน 
ช่วยเหลือรุ่นน้อง ให้ส าเร็จการศึกษาผ่านการบริจาคทุนการศึกษา โดยรูปแบบการจัดโครงการก าหนดให้ผู้ที่
บ ริ จ าค เงิ น ส าม ารถ ล ด ห ย่ อ น ภ าษี ได้  2 เท่ า จ าก ย อ ด บ ริ จ า ค  แ ล ะ ได้ รั บ ข อ งที่ ร ะ ลึ ก จ าก
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต ซึ่งของที่ระลึกงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ขออนุมัติ
จากรองอธิการบดีวิทยาเขตภูเก็ต ผ่านงานบริหารทรัพย์สินเพื่อสนับสนุนให้กับผู้ที่บริจาค  
 
2. การจัดสรรทุนการศึกษา 
 2.1 การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุน  
  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา วิทยาเขตภูเก็ต เพ่ือ
ร่วมกันพิจารณาด้านทุนการศึกษา และส ารวจวันว่างของคณะกรรมการและเชิญประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษา เพ่ือหารือการจัดสรรทุนการศึกษาประจ าปีการศึกษา เช่น การก าหนดประเภท
ทุนการศึกษา จ านวนเงินที่จัดสรรให้ทุนแต่ละประเภท ระยะเวลาในการด าเนินการทุน และคุณสมบัติของผู้รับ
ทุน เป็นต้น  
 2.2 จัดท ารายงานการประชุม 
  ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการประชุมให้แก่คณะกรรมการเห็นชอบตามมติที่ประชุมพิจารณา 
โดยก าหนดให้คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา ฯ รับรองรายงานประชุมภายใน 7 วัน หากล่วงเลยใน
ระยะเวลาที่ก าหนดไปแล้วถือว่าที่รับชุมรับรองรายงานการประชุม  
 2.3 การแจ้งผลจัดสรรทุนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือรายงานการจัดสรรทุนจากมติของคณะกรรมการ
พิจารณาทุน เสนอให้กับรองอธิการบดีวิทยาเขตภูเก็ต เพ่ืออนุมัติพร้อมทั้งแนบรายงานการประชุม และเมื่อ
รองอธิการบดีวยวิทยาเขตภูเก็ตอนุมัติแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องส่งข้อมูลการจัดสรรทุนการศึกษาให้กับผู้
ประสานงานของคณะ/วิทยาลัย ทราบด้วย เพื่อให้ผู้ประสานงานวางแผนการด าเนินการภายในคณะต่อไป 
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3. การรับสมัครและติดตามการปฏิบัติงาน  
 3.1 จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยเพ่ือเปิดรับสมัครทุน 
  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ตเรื่องการ
รับสมัครทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา โดยการจัดท าประกาศเป็นไปตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษา โดยการจัดท าประกาศรับสมัครทุนการศึกษาสามารถประกาศแยกออกเป็นประเภท
ทุนการศึกษา หรือจัดท าประกาศรับสมัครทุกทุนการศึกษาแต่จะต้องระบุคุณสมบัติ เงื่อนไขของแต่ละทุนให้
ชัดเจน แต่ส่วนใหญ่แล้วผู้ปฏิบัติงานจะจัดท าประกาศรับสมัครทุนแบบรวมทุกทุนในประกาศเดียว ท าให้ไม่
ล่าช้าในการด าเนินการ เนื่องจากการสมัครทุนจะด าเนินการช่วงเดือน ตุลาคม-พฤศจิกายน ของทุกปี ซึ่งเวลา
นั้นวิทยาเขตภูเก็ตได้เปิดภาคเรียนที่ 1 มาแล้ว 2 เดือน 
 3.2 การประกาศรับสมัครทุนรับสมัครทุน 
  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการประชาสัมพันธ์การรับสมัครทุนการศึกษาให้กับนักศึกษาทราบ โดย
จัดท าอินโฟกราฟฟิก ทั้งรูปแบบภาษาไทย และภาษาอังกฤษ เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทั้งไทยและ
ต่างชาติทราบ ทั้งนี้ส่งข้อมูลให้กับผู้ประสานงานคณะ/วิทยาลัย ประกาศหน้าเว็ปไซต์มหาวิทยาลัย กลุ่มไลน์
นักศึกษา อีเมลนักศึกษาทุกชั้นปี และหน้าเฟสบุ๊คเพจงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ เพ่ือเข้าถึง
นักศึกษามากยิ่งขึ้น  
 3.3 การจัดท าข้อมูลและแจ้งเงื่อนไขการท างานฯ 
  ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมข้อมูลนักศึกษาที่สมัครท าทุนท างานแลกเปลี่ยนโดยแยกเป็นความ
ประสงค์ของนักศึกษาว่าต้องการท างานกับหน่วยงานในส านักงานวิทยาเขต หรือท างานกับคณะต้นสังกัดของ
นักศึกษา หากนักศึกษาจะท างานกับคณะผู้ปฏิบัติงานจัดส่งรายชื่อนักศึกษาให้กับผู้ประสานงานของคณะเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 
  นักศึกษาที่ประสงค์ขอปฏิบัติงานกับส านักงานวิทยาเขตผู้ปฏิบัติงานจะน ารายชื่อมาแยกตาม
ความสามารถของนักศึกษา พร้อมทั้งท ารายชื่อนักศึกษาและแยกว่าคนใดกับงานร่วมกับหน่วยงานใด เช่น 
นักศึกษาที่มีความถนัดในการออกแบบ ผู้ปฏิบัติงานจะมอบหมายให้ช่วยงานด้านการประชาสัมพันธ์ พร้อมทั้ง
แจ้งจ านวนชั่วโมงให้กับนักศึกษาทราบว่า สามารถท างานกับหน่วยงานใดได้จ านวนกี่ชั่วโมง และงานประเภท
ใดบ้างที่สามารถท าได้ หรือท าไม่ได้ แจ้งวัน เวลา สถานที่ การส่งเอกสารเพ่ือให้ในการเบิกค่าตอบแทนให้กับ
นักศึกษาทราบ พร้อมทั้งให้นักศึกษาเข้าร่วมในไลน์กลุ่มของนักศึกษาทุนท างาน เพ่ือสะดวกในการสื่อสาร
ข้อมูลต่าง ๆ กับนักศึกษา 
 3.4 การจัดส่งและควบคุม ติดตามนักศึกษา 
  ผู้ปฏิบัติงานส ารวจความต้องการนักศึกษาช่วยงานจากท้ัง 12 งานและเมื่อได้รับข้อมูลมาแล้ว
ด าเนินการจัดส่งนักศึกษาให้ตรงกับความถนัดของนักศึกษา พร้อมทั้งแจ้งเงื่อนไขการท างานให้กับหน่วยงาน
ทราบด้วย เมื่อนักศึกษาเริ่มปฏิบัติงานกับแต่ละหน่วยงานแล้ว ผู้ปฏิบัติงานติดตามการท างานของนักศึกษา 
เพ่ือสอบถามการท างาน ปัญหา ระยะเวลาในการท างาน กระทบกับการเรียนหรือไม่  ตลอดระยะเวลาการ
ท างานแลกเปลี่ยน เพ่ือให้มั่นใจว่านักศึกษาจะได้รับประสบการณ์และผลประโยชน์ตามที่ก าหนด 
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4. การรับค่าตอบแทนปฏิบัติงาน  
 4.1 การรับและตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินทุน 
  ผู้ปฏิบัติงานก าหนดการส่งเอกสารเพ่ือเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานในวันพุธสัปดาห์ที่ 2 
ของเดือน เมื่อนักศึกษามาส่งเอกสารเบิกเงินแล้วผู้ปฏิบัติตรวจสอบการเขียนในเอกสารตารางการปฏิบัติงาน 
ใบส าคัญรับเงินว่าถูกต้องหรือไม่ และตรวจสอบเอกสารแนบให้ครบถ้วน 
 4.2 การบันทึกขอ้มูลการขอเบิกจ่ายเงินทุน 
  การบันทึกข้อมูลผู้ ปฏิบั ติ งานท าการบันทึกลงใน google sheet ชื่อ  “80. จ านวน
ทุนการศึกษา” ซึ่งในชีลดังกล่าวเป็นชีลที่ใช้รายงานข้อมูลในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ที่ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องรายงานเป็นประจ าปีอยู่แล้ว โดยการบันทึกข้อมูลจะบันทึกเฉพาะข้อมูลที่ใช้เบิกจ่ายเท่านั้น คือ รหัส
นักศึกษา ชื่อ-สกุล คณะ จ านวนชั่วโมงที่ท างาน และจ านวนเงินที่ได้รับ เมื่อบันทึกเสร็จแล้วสรุปจ านวนเงินที่
นักศึกษาขอเบิกให้เรียบร้อย    
 4.3 การยืมเงินทดรองจ่าย 
  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการขอยืมเงินทดรองจ่ายในระบบ PSU MAS (Management 
Accounting System) ) พร้อมทั้งแนบเอกสารประกอบการขอยืมเงินทดรองจ่าย   
 4.4 การติดต่อให้นักศึกษารับเงินทุน 
  ผู้ปฏิบัติงานนัดหมายกับนักศึกษาให้มารับเงินที่ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินไว้ ก าหนดวันเวลาที่มา
รับเงินให้ชัดเจน (ภายใน 10 วันหลังจากที่ส่งเอกสารเบิกเงิน) การแจ้งให้นักศึกษามารับเงินผ่านทางกลุ่มไลน์ 
หรืออีเมลของนักศึกษา และเมื่อนักศึกษามารับเงินนั้นผู้ปฏิบัติงานจะต้องให้นักศึกษาเซ็นชื่อรับเงินอีกครั้งเพ่ือ
เป็นหลักฐานในการรับเงิน 
 4.5 การเบิกจ่ายเงินทุน 
  ผู้ปฏิบัติงานจะจ่ายเงินค่าตอบแทนทุนท างานเป็นเงินสดเท่านั้น ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
เอกสารเพ่ือความถูกต้องอีกครั้ง พร้อมทั้งแนบเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย และเข้าไปบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย
เพ่ือชดใช้เงินยืมผ่านระบบ PSU MAS (Management Accounting System) และน าส่งเอกสารเบิกจ่าย
ให้กับงานคลังและทรัพย์สิน เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 
5. การรายงานผล 
 การสรุปและรายงานข้อมูลทุน 
  หลังจากการเบิกจ่ายเงินทุนเสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องท าการสรุปข้อมูลทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง
กับการเบิกจ่ายทุนโดยการสรุปข้อมูลจะรวมถึง จ านวนเงินที่เบิกจ่าย รายชื่อนักศึกษาที่ได้รับทุนรายงานที่
อธิบายได้ว่านักศึกษา 1 คน ปฏิบัติทุนท างานและเบิกจ่ายเงินไปกี่ครั้ง ครั้งละกี่บาท และเบิกจ่ายเงินไปจ านวน
ทั้งหมดเท่าไร และแบ่งออกเป็นรายคณะ/วิทยาลัย เช่น คณะ ก นักศึกษาท างานจ านวน 20 คนรวมเป็นเงิน
จ านวน 40,000 บาท เป็นต้น เพ่ือรายงานข้อมูลต่อกองพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ วิทยาเขต
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หาดใหญ่ เพ่ือรวบรวมข้อมูลให้กับมหาวิทยาลัย และรายงานเป็นปีงบประมาณต่องานนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
และแผน วิทยาเขตภูเก็ต เพ่ือประกอบการพิจารณาจ านวนทุนการศึกษาในปีถัดไป 
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เงื่อนไข/ข้อสังเกต/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิ บั ติ งานตามคู่ มื อปฏิ บั ติ งาน  กระบวนการด าเนิ นการทุ นท างานแลกเปลี่ ยน 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต ผู้ใช้คู่มือปฏิบัติงานมีเงื่อนไขและสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน
เพ่ือป้องกันการเกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน โดยผู้ใช้คู่มือปฏิบัติงานสามารถเรียนรู้จากประสบการณ์ของ
ผู้จัดท าคู่มือ และน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานของตนเองได้ เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ ดังรายละเอียดตารางที่ 3 
ตารางท่ี 3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
1 การขอสนับสนุนทุนการศึกษา 
     1.1 การรับทราบการจัดสรร   
          งบประมาณประจ าปี  
          งบประมาณ 

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องติดตามการจัดสรรงบประมาณตลอดระยะเวลาที่มี
การพิจารณางบประมาณประจ าปี เพ่ือให้การเหมาะสมกับการจัดสรร
ให้กับแต่ละคณะ/หน่วยงาน 

     1.2 การขอรับการสนับสนุน    
          จากแหล่งทุนการศึกษา 

ติดตามการส่งเอกสารการขอรับการสนับสนุนจากกองพัฒนานักศึกษา
และศิษย์เก่าสัมพันธ์ วิทยาเขตหาดใหญ่ เพ่ือให้ได้รับการสนับสนุน
แบบต่อเนื่อง 

     1.3 จัดท าโครงการบริจาคเงิน  
          เพ่ือการศึกษา 

การจัดท าโครงการเป็นการส่งข้อมูลโครงการให้กับผู้ประกอบการณ์ที่
เข้ามาประสานงานกับวิทยาเขต และศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัย ฯ ซึ่ง
การจัดส่งเอกสารโครงการไปยังที่อยู่ที่ให้ไว้กับมหาวิทยาลัยโดยที่อยู่
อาจจะไม่เป็นปัจจุบัน จะต้องมีการตรวจสอบให้ดีก่อน   

2. การจัดสรรทุนการศึกษา 
     2.1 การจัดประชุม 
         คณะกรรมการพิจารณาทุน 

- การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา ฯ  ผู้ปฏิบัติงานต้อง
ต้องสอบถามความชัดเจนของคณะ/วิทยาลัย เนื่องจากการบริหารงาน
และการมอบหมายงานแต่ละคณะ/วิทยาลัย มีการบริหารที่แต่กต่างกัน 
- การส ารวจวันเพ่ือประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุน ฯ จะต้องส ารวจ
วันที่คณะกรรมการว่างพร้อมกันโดยมีคณะกรรมการมากกว่าครึ่งหนึ่ง 
เพ่ือเป็นมติที่ได้รับการยินยอมอย่างถูกต้อง 
- ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีข้อมูลว่าแหล่งทุนที่ได้มาในแต่ละปี มีเงื่อนไขการ
ให้ทุนหรือไม่ เช่น กรณีเงินที่ได้จากการจัดสรรจากเงินรายได้วิทยาเขต
ภูเก็ต ประจ าปีงบประมาณ ระบุขอบเขตการเบิกจ่ายทุนชัดเจนว่าเป็น
ทุนท างานแลกเปลี่ยน จะไม่สามารถจัดสรรเป็นทุนประเภทอื่นได้  
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(ต่อ) ตารางที่ 3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

 การขออนุมัติชั่วโมงทุนท างานแลกเปลี่ยนนอกเหลือจากท่ีจัดสรรเช่น 
การขออนุมัติให้นักศึกษาช่วยงานเป็นกรณีพิเศษ ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ตรวจสอบจ านวนเงินที่มีอยู่ในแต่ละแหล่งเงิน ระบุเป็นข้อมูลและน า
เรื่องเสนอให้กับคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษาพิจารณา เพ่ือมิ
ให้เกิดกรณีการให้ทุนโดยไม่ผ่านคณะกรรมการพิจารณาจากคณะ 

     2.2 จัดท ารายงานการประชุม ด าเนินการท ารายงานการประชุมให้แล้วเสร็จภายหลังจากการประชุม
เสร็จภายใน 7 วัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานในขั้นตอยชนต่อไปไม่ล่าช้า 
และรับรองรายงานการประชุมอีก 7 วัน 

     2.3 การแจ้งผลจัดสรรทุนให้ 
          หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ผู้ประสานงานคณะจะท าหน้าที่คล้ายกับ
ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งมีหน้าที่ในการรับสมัคร และด าเนินการส่วนต่าง ๆ 
และวางแผนให้นักศึกษามาช่วยงานภายในคณะ/วิทยาลัย จึงต้องแจ้ง
การจัดสรรให้ทราบก่อน 

3. การรับสมัครและติดตามการปฏิบัติงาน 
     3.1 จัดท าประกาศมหาวิทยาลัย  
          เพ่ือเปิดรับสมัครทุน 

การจัดท าประกาศรับสมัครทุนด าเนินการรับสมัครรวมกับทุนประเภท
อ่ืน ๆ ด้วย เช่น ทุนการศึกษาทั่วไป ทุนอาหารกลางวัน ทุนท างาน
แลกเปลี่ยน และทุนขาดแคลน ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบคุณสมบัติ
เงื่อนไขของแต่ละทุนให้ ระยะเวลาให้ถูกต้อง  

     3.2 การประกาศรับสมัครทุนรับ  
          สมัครทุน 

- สร้างอินโฟกราฟฟิกเพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์ ให้เข้าใจง่ายอยู่
ใน 1 ชิ้นงานที่ครอบคลุมการรับสมัครทั้งหมด  
- การประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบผ่านอีเมลของมหาวิทยาลัย
จะตอ้งตรวจสอบจากงานสารสนเทศด้วย เพ่ือแน่ใจว่านักศึกษาแต่ละ
ชั้นปีใช้อีเมลแบบใด ซึ่งอีเมลของนักศึกษามี 2 แบบคือ 
    > s0000000000@phuket.psu.ac.th 
    > 0000000000@email.com   
- ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาที่ท างาน ว่าจะต้องไม่อยู่ใน
ช่วงเวลาของการให้พักการเรียนเนื่องจากได้รับโทษทางด้านวินัย
นักศึกษา แต่หากนักศึกษาขอลาพักการเรียนเนื่องจากสาเหตุอ่ืน ๆ 
เช่น มีปัญหาทางด้านการเงินในการช าระค่าเล่าเรียน ได้รับอุบัติเหตุ 
สามารถท างานทุนท างานแลกเปลี่ยนในขณะพักการเรียนได้ 
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(ต่อ) ตารางที่ 3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

 - กรณีนักศึกษาได้รับทุนอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัยไปแล้วยังสามารถขอ
ท างานทุนท างานแลกเปลี่ยนได้อีก เช่น นักศึกษาได้รับทุนยกเว้นค่า
เล่าเรียนจากคณะต้นสังกัดไปแล้ว สามารถท างานทุนท างานได้อีก 

     3.3 การจัดท าข้อมูลและแจ้ง 
          เงื่อนไขการท างาน 

การจัดเก็บข้อมูลของนักศึกษาเฉพาะข้อมูลที่จ าเป็นเท่านั้น ไม่
เผยแพร่รายละเอียดการท างานของนักศึกษาแต่ละคน ให้กับ
นักศึกษาที่ไม่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือลดการเปรียบเทียบการเบิกเงินของ
แต่ละคน 

     3.4 การจัดส่งควบคุมและติดตาม  
          นักศึกษา 

- หากการท างานของนักศึกษากับหน่วยงานไม่เป็นไปตามที่ก าหนด 
หรือนักศึกษาแจ้งปัญหา จะต้องพูดคุย และหาทางออกที่ดีต่อการ
ท างานของนักศึกษา  
- ตรวจสอบงานที่นักศึกษาปฏิบัติจะต้องไม่เป็นงานที่นอกเหนือ
ขอบเขตของทุนท างานแลกเปลี่ยน โดยขอบเขตของทุนท างาน
แลกเปลี่ยนสามารถท างานช่วยเหลือมหาวิทยาลัย ที่ไม่ใช่งานส่วนตัว
ของเจ้าหน้าที่ งานช่วยสอนของอาจารย์  งานวิจัยของอาจารย์  หรือ
งานช่วยสอน (Teaching Assistant) ของคณะซึ่ งมีการก าหนด
ค่าตอบแทนอยู่แล้ว และจะต้องตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการ
ท างานซ้ าซ้อนกับการช่วยงานในการได้ชั่วโมงกิจกรรมอ่ืน ๆ ไปแล้ว 

4. การรับค่าตอบแทนปฏิบัติงาน 
     4.1 การรับและตรวจสอบเอกสาร  
          เบิกจ่ายเงินทุน 

ตรวจสอบตารางการปฏิบัติงานของนักศึกษา เวลาในการ 
- ปฏิบัติงานวันละไม่เกิน 6 ชั่วโมง 
- การเขียนเวลาเป็นนาที ไม่สามารถเบิกเงินได้ 
- การเขียนวันที่ในตารางเขียนตามวันที่เกิดขึ้นก่อนเรียงต่อกัน 
- ตรวจสอบการลงนามของผู้ควบคุมงาน ให้ระบุชื่อ-นามสกุลเต็มด้วย 
- ตรวจสอบการลงนามของหัวหน้างานของผู้ควบคุมให้ครบถ้วน  
- หากเขียนข้อความ ตัวเลขผิดให้แก้โดยการขีดทับ เขียนใหม่และ
เซ็นชื่อด้วย  

     4.2 การบันทึกข้อมูลการขอ 
          เบิกจ่ายเงินทุน 

- การบันทึกข้อมูลใน google sheet ชื่อ “80. จ านวนทุนการศึกษา” 
จะต้องจัดการกับข้อมูลในส่วนของการสรุปทุนการศึกษาให้เป็น
ปัจจุบันด้วย เพ่ืองานนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผน วิทยาเขตภูเก็ต
เรียกข้อมูลไปใช้ได้เสมอ  
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(ต่อ) ตารางที่ 3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

 - จะต้องบันทึกข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเพ่ือลดปัญหาการเบิกชั่วโมงเกิน
ของแต่ละหน่วยงาน แต่เมื่อพบว่าจ านวนชั่วโมงของหน่วยงานใดยังมี
ชั่วโมงท างานเหลือเป็นจ านวนมาก หรือน้อย จะต้องรีบแจ้งให้
หน่วยงานนั้นทราบทันที หากไม่รีบแจ้งข้อมูลและมีการส่งเบิกจ่ายจะ
ท าให้ไม่มีเงินเพียงพอที่จะเบิกให้กับนักศึกษาได้ 
- การรับเอกสารเบิกจ่ายในเดือนละครั้ง จะมีข้อมูลของนักศึกษาที่
ท างานร่วมกับคณะ/วิทยาลัยด้วย ผู้ปฏิบัติงานจะต้องประสานกับ
เจ้าหน้าที่ คณะให้ เรียบร้อยก่อนสรุปรายละเอียดการเบิกเงิน 
เนื่องจากบางครั้งทางคณะก าลังด าเนินการเอกสารอยู่ ผู้ปฏิบัติงาน
จะได้มีข้อมลูที่ครบถ้วน ไม่ตกหล่น 

     4.3 การยืมเงินทดรองจ่าย ด าเนินการยืมเงินเดือนละ 1 ครั้ง โดยการยืมจะยืมจ านวนเท่ากับ
จ านวนที่นักศึกษาส่งเอกสารเท่านั้น 

     4.4 การติดต่อให้นักศึกษารับเงิน นักศึกษาที่ท างานกับส านักงานวิทยาเขตผู้ปฏิบัติงานจะให้นักศึกษา
อยู่ในกลุ่มไลน์ แต่นักศึกษาที่ปฏิบัติงานกับคณะบางครั้งจะไม่มีข้อมูล
ติดต่อ แต่ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดต่อช่องทางดังนี้ 
   1. แจ้งในกลุ่มไลน์ 
   2. แจ้งไปยังผู้ประสานงานคณะ/วิทยาลัย 
   3. ติดต่อทางเบอร์โทรศัพท์ ที่ระบุไว้ในใบส าคัญรับเงิน 

     4.5 การเบิกจ่ายเงินทุน นักศึกษาจะต้องลงนามในใบส าคัญรับเงินให้เรียบร้อย และในตาราง
การสรุปการเบิกจ่ายด้วย ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายใน
ระบบ PSU MAS เพ่ือชดใช้เงินยืม ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบ
จ านวนเงินคงเหลือในระบบด้วย   

5. การรายงานผล 
     5.1 การสรุปและรายงานข้อมูล 
          ทุน 

การรายงานข้อมูลแบบแบ่งเป็นการรายงานแบบไตรมาส แบบครึ่ง
ปีงบประมาณ ผู้ปฏิบัติจะต้องจัดท าข้อมูลในส่วนที่ด าเนินการเสร็จ
สิ้นไปแล้วให้เป็นปัจจุบัน เพื่อสะดวกต่อการรายงานข้อมูล 
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แนวคิดและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับทุนท างานแลกเปลี่ยน 
 วิชุดา ปู่น้อย (2565) ได้ศึกษาปัจจัยในการขอรับทุนการศึกษาประเภททุนท างานของนิสิตคณะศิลป
ศาสตร์และวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน โดยจากงานวิจัยพบว่า นักศึกษามี
ความต้องการในการรับทุนการศึกษาประเภทท างานแลกเปลี่ยน  และนอกจากนี้นิสิตส่วนใหญ่ยังท างานพิเศษ
นอกเหนือจากการขอรับทุนการศึกษา ประเภททุนท างานอีกด้วย   
 การท างานพิเศษของนิสิตที่ขอรับทุนการศึกษาประเภททุนท างาน คือ นิสิตที่ท างานพิเศษ มีมากกว่า
ไม่ได้ท างานพิเศษ พบว่า นิสิตบางหลักสูตรมีเวลานอกเหนือจากการศึกษา ต้องการใช้เวลาว่างให้เป็น
ประโยชน์ โดยวิธีการหางานพิเศษท า ซึ่งเป็นงานที่นอกเวลาราชการจึงสอดคล้องกับงานวิจัยของดารา พงษ์
สมบูรณ์ (2549, บทคัดย่อ) ที่ได้ท าการศึกษาเรื่องปัญหาในการท างานบางเวลา ของนิสิต นักศึกษาในระดับ
สถาบันอุดมศึกษา เพ่ือศึกษาปัญหาการท างานบางเวลาของนิสิตโดยสาเหตุส าคัญที่ท าให้ต้องท างานบางเวลา 
เนื่องจากปัญหารายได้ไม่เพียงพอต่อค่าใช้จ่ายที่ได้รับจากผู้ปกครอง หรือจากการกู้เงินเพ่ือการศึกษา และ
นอกจากนี้ยังสอดคล้องกับงานวิจัยนุชนาท ช่วยหวัง และจุไรรัตน์ ปนแก้ว (2560, บทคัดย่อ) ที่ได้ศึกษาเรื่อง
ปัจจัยทางเศรษฐกิจที่ส่งผลต่อการท างาน Part Time ของนักศึกษามหาวิทยาลัย ราชภัฎภูเก็ต จากการ
ศึกษาวิจัยที่เกี่ยวข้องพบว่าสาเหตุที่นักศึกษาต้องหารรายได้เสริม คือการแบ่งเบาภาระครอบครัว และรายรับที่
ได้รับจากครอบครัวไม่เพียงพอต่อค่าครองชีพที่สูงขึ้นและความต้องการของนักศึกษาโดยในแต่ละปีการศึกษา 
มีการจัดสรรทุนการศึกษาประเภทท างาน จ านวน 100 ทุน ซึ่งนิสิตที่ได้รับทุนการศึกษาต้องปฏิบัติงาน จ านวน 
8 เดือน เดือนละ 20 ชั่วโมง ชั่งโมงละ 60 บาท เฉลี่ยเดือนละ 1,200 บาท รวมมูลค่ามูลทุน 9,600 บาทต่อปี
การศึกษา โดยในระหว่างปีการศึกษา 2560-2562 มีจ านวนนิสิตขอรับทุนการศึกษา ประเภททุนท างาน ไม่
ครบตามจ านวนที่ได้จัดสรรทุนไว้ และพบว่านิสิตที่ได้รับทุนไม่สามารถปฏิบัติงานได้ครบตามจ านวนชั่วโมงและ
ตามระยะเวลาที่ก าหนด อาจเนื่องมาจากจ านวนชั่วโมงการปฏิบัติมีจ านวนมากเกินไปไม่สามารถท าได้ครบตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด หรือในช่วงของการสอบกลางภาค และปลายภาค นิสิตมีการเตรียมตัวสอบท าให้ไม่
สามารถมาปฏิบัติงานได้ หรือเป็นงานที่ต้องปฏิบัติงานในหน่วยงานเฉพาะในเวลาราชการ จากปัญหาที่พบจึง
ควรเสนอให้มีการปรับเปลี่ยนคุณสมบัติและเง่ือนไขของการรับทุน 
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บทท่ี 4 

เทคนิคขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ก ร ะ บ ว น ก า ร ด า เนิ น ก า ร ทุ น ท า ง า น แ ล ก เป ลี่ ย น 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต เป็นการปฏิบัติงานในงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
ส านักงานวิทยาเขต มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต โดยผู้เขียนได้แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ออกเป็น 5 ขั้นตอน ประกอบด้วย การขอรับการสนับสนุน การจัดสรรทุนการศึกษา การรับสมัครและติดตาม
การปฏิบัติงาน การรับค่าตอบแทนปฏิบัติงาน และการรายงานผล ส าหรับในบทนี้จะกล่าวถึง กิจกรรมหรือ
แผนการท างาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด การติดตามและประเมินผล และจรรยาบรรณที่ใช้ใน
การท างานรวมถึงกรณีศึกษาจากประสบการของผู้เขียน ส าหรับผู้ที่สนใจสามารถน าไปประยุกต์เพ่ือใช้ในการ
ท างานในอนาคตต่อไป  

กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

  ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการด าเนินการทุนท างาน
แลกเปลี่ยน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต ผู้เขียนได้วางแผนให้มีกิ จกรรมและแผนการ
ปฏิบัติงานเพ่ือให้นักศึกษาภายในมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต ได้ปฏิบัติงานทุนท างาน
แลกเปลี่ยนเพ่ือสนับสนุนการมีรายได้ของนักศึกษาระหว่างเรียน ตามรายละเอียดตารางที่ 4 
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ตารางท่ี 4 กิจกรรมและแผนปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิการทุนท างานแลกเปลี่ยน   
     มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต  

รายการกิจกรรม 
ช่วงเดือน ผลลัพธ์ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. (เป้าหมาย/ตัวช้ีวัด) 
1. การขอรับการสนับสนุน  
   1.1 การรับทราบ 
        การจัดสรร   
        งบประมาณ 
        ประจ าป ี

            ข้อมูลจ านวนเงินที่วิทยา
เขตภูเก็ตได้การจัดสรร 

   1.2 การขอรับการ 
        สนับสนุนจาก 
        แหล่ง 
        ทุนการศึกษา 

            เงินสนับสนุนเพิ่มเติม
เพ่ือน ามาจัดสรรเป็น
ทุนการศึกษาได้
หลากหลายประเภท 

1.3 จัดท าโครงการ
บริจาคเงินเพ่ือ
การศึกษา 

 

            เงินสนับสนุนเพิ่มเติม
เพ่ือน ามาจัดสรรเป็น
ทุนการศึกษาได้
หลากหลายประเภท 
เพ่ือสร้างความผูกพันธ์
ระหว่างศิษย์เก่าและ
ศิษย์ปัจจุบัน 

2 การจัดสรรทุนการศึกษา  
2.1 การจัดประชุม

คณะกรรมการ
พิจารณาทุน 

            มติการจัดสรรประเภท
ทุน จ านวนเงินที่ให้แต่
ละประเภท ระยะเวลา 
เงื่อนไขการสมัคร 

2.2 จัดท ารายงาน
การประชุม 

            หลักฐานการประชุมใน
แต่ละปีการศึกษาว่า
จัดสรรทุนรูปแบบใดบ้าง 

2.3 การแจ้งผล 
     จัดสรรทุนให้ 
     หน่วยงานที่ 
     เกี่ยวข้อง 

            คณะ/วิทยาลัย 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
รบัทราบการด าเนินงาน
ด้านทุนการศึกษา  

3 การรับสมัครและการติดตามการปฏิบัติงาน  
3.1 จัดท าประกาศ 
     มหาวิทยาลัย 
     เพ่ือเปิดรับ 
     สมัครทุน 

            ประกาศรับสมัครมีความ
ถูกต้อง เนื้อหาครบถ้วน  
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(ต่อ) ตารางท่ี 4 กิจกรรมและแผนปฏิบัติงานกระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน   
           มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต  

รายการกิจกรรม 
ช่วงเดือน ผลลัพธ์ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. (เป้าหมาย/ตัวช้ีวัด) 
    3.2 การประกาศ 
        รับสมัครทุนรับ 
        สมัครทุน 

            นักศึกษาทุกคณะ/
วิทยาลัย ทุกชั้นปีเข้าถึง
การสมัคร  

    3.3 การจัดท า 
        ข้อมูลและแจ้ง 
        เงื่อนไขการ 
        ท างาน 

            จ านวนนักศึกษาที่สมัคร 
ได้รับทราบเงื่อนไขการ
ด าเนินการทุน 

    3.4 การจัดส่ง 
        ควบคุม และ 
        ติดตาม 
        นักศึกษา 

            นักศึกษาได้รับประโยชน์
จากการท างานมากท่ีสุด 
นอกเหนือจาก
ค่าตอบแทนแล้วยังต้อง
มีประสบการณ์ในการ
ท างานด้วย 

4 การรับค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน  
4.1 การรับและ 

ตรวจสอบ
เอกสาร
เบิกจ่าย
เงินทุน 

            ความถูกต้องของ
เอกสารเพ่ือเบิกเงินค่า
ปฏิบัติงาน 

4.2 การบันทึก
ข้อมูลการขอ
เบิกจ่ายเงินทุน 

 

            รวบรวมข้อมูลการเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานของนักศึกษา
แต่ละเดือน 

4.3 การยืมเงินทด
รองจ่าย 

 

            นักศึกษาได้รับ
ค่าตอบแทนในการ
ปฏิบัติงานภายหลังจาก
ส่งเอกสารเพ่ือของเบิก
เงินภายใน 10 วัน  

4.4 การติดต่อให้
นักศึกษารับ
เงินทุน 

            นักศึกษาทุกคนได้รับเงิน
ครบถ้วน 
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(ต่อ) ตารางท่ี 4 กิจกรรมและแผนปฏิบัติงานกระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน   
     มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต  

รายการกิจกรรม 
ช่วงเดือน ผลลัพธ์ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. (เป้าหมาย/ตัวช้ีวัด) 
4.5 การ เบิ ก จ่ าย

เงินทุน 

            ชดใช้เงินยืมของ
มหาวิทยาลัย ไม่มียอด
คงค้างในระบบยืมเงิน 

5 การรายงานผล              
    5.1 การสรุปและ   
         รายงานข้อมูล 
         ทุน 

            ข้อมูลรายงานการ
ด าเนินการทุนการศึกษา
ประจ าปีการศึกษา หรือ
ปีงบประมาณ 

 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การด าเนินการด้านทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
จะต้องด าเนินการภายใต้ข้อบังคับ ประกาศ แนวปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยก าหนด กฎกระทรวงแรงงาน และ
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้สรุปกระบวนการด าเนินการ
ทุนท างานแลกเปลี่ยน ของงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ และอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ประกอบด้วย แผนผังการปฏิบัติงาน และเทคนิคการปฏิบัติงานอย่างละเอียดแบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ออกเป็น 5 ขั้นตอนหลัก ประกอบด้วย การขอรับการสนับสนุนทุนการศึกษา การจัดสรรทุนการศึกษา การรับ
สมัครและการติดตามการปฏิบัติงาน การรับค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน และการรายงานผล โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 
1. การขอสนับสนุนทุนการศึกษา 
  เป็ น ก า ร ด า เนิ น ก า ร เกี่ ย ว กั บ ก า ร ข อ รั บ ก า ร จั ด ส ร ร ทุ น ก า ร ศึ ก ษ า จ า ก
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เงินรายได้วิทยาเขตภูเก็ต แหล่งทุนการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก และศิษย์
เก่าของมหาวิทยาลัย เพ่ือน าทุนการศึกษาที่มาจากแหล่งทุนต่าง ๆ มาจัดสรรเป็นทุนการศึกษาในแต่ละปี
การศึกษา โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภาพที่ 4-6 และรายละเอียดการปฏิบัติงานตามตารางที่ 5-7  
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ภาพที่ 4 การรับทราบการจัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
 

จุดเร่ิมต้น

งานนโยบาย ยุทธศาตร์ และแผน แจ้ง
ข้อมูลให้เสนอขอรับทุน 

พิจารณา

จุดส้ินสุด

แก้ไข

แก้ไข

เห็นชอบ

เห็นชอบ

งานพัฒนานักศึกษา ฯ 
เสนอจ านวนเงินทุน

งานนโยบาย ยุทธศาตร์ และแผน
รับทราบข้อมูล 

แจ้งผลการพิจารณาให้กับงานพัฒนา
นักศึกษา ฯ ทราบ

ผู้พิจารณา
  รองอธิการบด ีวิทยาเขตภูเก็ต 
  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายแผนและประก ัน

คุณภาพ ว ิทยาเขตภูเก็ต 

  ผู้อ านวยการส านักงาน วิทยาเขตภูเก็ต 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติการใช้
แหล่งเงิน

แก้ไข
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ตารางท่ี 5 การรับทราบการจัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
 

ล าดับ รายละเอียดงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.1 การรับทราบการจัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
 1.1.1 งานนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผน ส่ง

ข้อมูลการเสนอแผนการจัดท างบประมาณ 
เสนอให้แต่ละงาน (12 งาน) โดยข้อมูลที่
เสนอมาเป็ น การเป รี ยบ เที ยบการใช้
งบประมาณในปีที่ผ่านมาย้อนหลัง 3 ปี 
โดยใส่ชื่อรายการที่ของบประมาณ และ
จ านวนเงินมาให้งานพัฒนานักศึกษาและ
ศิษย์เก่าสัมพันธ์ พิจารณา (แจ้งผ่านอีเมล
ให้กับหัวหน้างานโดยตรง) ซึ่งหัวหน้างาน
พัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ พร้อม
ด้วยผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 
วิทยาเขตภูเก็ต เป็นผู้พิจารณาการเสนอ
แผนของงานพัฒนานักศึกษา ฯ  

14 วัน 1. หั ว ห น้ า ง า น
พัฒนานักศึกษา
แ ล ะ ศิ ษ ย์ เ ก่ า
สัมพันธ์  

2. ผู้ช่วยอธิการบดี 
    ฝ่ายพัฒนา 
    นักศึกษา วิทยา 
    เขตภูเก็ต 

 

 1.1.2 งานนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผน น า
งบประมาณของแต่ละงาน เข้ารับการ
พิจารณากับคณะกรรมการพิจารณา โดยมีผู้
พิจารณาดังนี้ 
 - รองอธิการบดีวิทยาเขตภูเก็ต 
 - ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายแผนและประกัน  
   คุณภาพวิทยาเขตภูเก็ต  
 - ผู้อ านวยการส านักงาน วิทยาเขตภูเก็ต 

 7 วัน ผู้ปฏิบัติงาน 
งานนโยบาย 

ยุทธศาสตร์ และ 
แผน 

 

 1.1.3 งานนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผน แจ้ง
ผลการพิจารณาจัดสรรให้แต่ละงานทราบ  

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน 
งานนโยบาย 

ยุทธศาสตร์ และ 
แผน 

 

 1.1.4 งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์
รับทราบข้อมูลการจัดสรรและจัดท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติการใช้แหล่งเงิน 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน - บันทึ กข้อความ 
เรื่อง ขออนุมัติ ใช้
งบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรเพื่อ  
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63 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

(ต่อ) ตารางท่ี 5 การรับทราบการจัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
 

ล าดับ รายละเอียดงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    เพ่ือสนับสนุนเป็น
ทุ น ท า ง า น
แ ล ก เ ป ลี่ ย น 
ประจ าปีการศึกษา 
2566 (ภาคผนวก ง 
5) 
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64 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

ภาพที่ 5 การขอรับการสนับสนุนจากแหล่งทุนการศึกษา 
 
 

จุดเร่ิมต้น

รับเอกสารการเสนอขอรับการ
สนับสนุนทุนการศึกษา

งานพัฒนานักศึกษา ฯ เสนอการ
ขออนุมัติ

พิจารณาการขอรับการ
จัดสรร

บันทึกข้อความขอรับการ
สนับสนุน

ส่งเอกสารให้กับผู้ให้การสนับสนุน

จุดส้ินสุด

แก้ไข
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65 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

ตารางท่ี 6 การขอรับการสนับสนุนจากแหล่งทุนการศึกษา 
 

ล าดับ รายละเอียดงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.2 การขอรับการสนับสนุนจากแหล่งทุนการศึกษา 
 1.2.1 งานพัฒนานักศึกษา ฯ รับเอกสารการ
เสนอรับรับทุนการศึกษาที่มูลนิธิสงขลานครินทร์ 
ให้การสนับสนุน วิทยาเขต หน่วยงาน ต่าง ๆ 
ของมหาวิทยาลัย โดยรับเอกสารผ่านกองพัฒนา
นักศึกษาวิทยาเขตหาดใหญ่  

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 1.2.2 เสนอเอกสารให้ผู้บริหารวิทยาเขต
พิจารณาตามล าดับขั้น เพ่ือพิจารณาว่าเห็นชอบ
การเสนอการเสนอดังนี้ 

- จ านวนเงินที่ขอไปยังผู้สนับสนุน 
- การน าเงินไปใช้ เช่น การแบ่งประเภทเป็น

ทุนท างานแลกเปลี่ยน ทุนอาหารกลางวัน จัด
โครงการ เป็นต้น 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 1.2.3 จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขอสนับสนุน
ทุนการศึกษา ส่งให้กับประธานมูลนิธิสงขลา
นครินทร์  

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน - บันทึกข้อความ 
เรื่อง ขออนุมัติ ใช้
เ งิ น ที่ ไ ด้ รั บ ก า ร
จัดสรรจากมูลนิธิ
ส งขลานครินท ร์  
ประจ าปีการศึกษา 
2566 เ พ่ื อ
ส นั บ ส นุ น เป็ น
ทุ น ก า ร ศึ ก ษ า 
ประจ าปีการศึกษา 
2566 (ภาคผนวก ง 
4)  
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66 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

 
ภาพที่ 6 จัดท าโครงการบริจาคเงินเพื่อการศึกษา 

 

เร่ิมต้น

รับนโยบายการจัดท าโครงการบริจาค

วางแผนการจัดท าโครงการ

เขียนโครงการ

เสนอขออนุมัติโครงการ

จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์

ออกประชาสัมพันธ์โครงการ

ได้รับเงินบริจาค

ออกใบเสร็จให้กับผู้บริจาค

ส่งหนังสือขอบคุณและเอกสาร
ประกอบให้ผู้บริจาค

สรุปการจัดโครงการ

จุดส้ินสุด

เห็นชอบ

แก้ไข
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67 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

ตารางท่ี 7 จัดท าโครงการบริจาคเงินเพื่อการศึกษา 
 

ล าดับ รายละเอียดงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/เอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง 

1.3 จัดท าโครงการบริจาคเงินเพ่ือการศึกษา 
 1.3.1 งานพัฒนานักศึกษา ฯ รับนโยบายการจัด

โครงการบริจาคเงินเพ่ือการศึกษา เพ่ือน าเงินที่ได้รับ
การสนับสนุนมาเป็นทุนการศึกษาประเภทต่าง ๆ 
ให้กับนักศึกษาในแต่ละปี จึงวางแผน และเขียน
โครงการการด าเนินโครงการ ฯ   

3 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 1.3.2 ประสานงานกับงานอื่นที่เก่ียวข้อง เพื่อข้อมูลที่
น ามาเขียนในโครงการ ดังนี้ 
         - งานบริหารทรัพย์สิน เพ่ือได้ข้อมูล  
           สินค้าท่ีระลึกให้กับผู้ที่บริจาค พร้อมทั้ง 
           ก าหนดเงื่อนไขการได้รับของที่ระลึก 
         - งานการเงินและบัญชี เรื่องการ 
           ลดหย่อนภาษีในการบริจาค  
         - งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  
           เรื่องการส่งเอสารให้กับผู้บริจาค 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 1.3.3 เมื่อรองอธิการบดีวิทยาเขตภูเก็ต เห็นชอบการ
ขออนุมัติจัดโครงการบริจาคแล้ว จึงเริ่มออกแบบท า
สื่อประชาสัมพันธ์โครงการ 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 1.3.4 ประชาสัมพันธ์โครงการให้กับผู้ประกอบการ
หน่วยงาน ศิษย์เก่า และออกหน่วยประชาสัมพันธ์ ให้
หน่ วยงานทราบ  เพ่ื อกระตุ้ น การบริจาค และ
ประชาสัมพันธ์ในช่องทางการสื่อสารของมหาวิทยาลัย 
เช่น หน้าเว็ปไซต์ กลุ่มไลน์  

ตาม
ระยะเวลา

ใน
โครงการ 

ผู้ปฏิบัติงาน สื่อประชาสัมพันธ์
โครงการบริจาคเงิน
เพ่ือการศึกษา 
(ภาคผนวก จ 4) 

 1.3.5 ติดตามการออกใบเสร็จบริจาคจากงานการเงิน
และบัญชี ดังนี้ 
        - ใบเสร็จรับเงิน 
        - ใบรับเงินบริจาค (ลดหย่อนภาษี 2 เท่า) 

2 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  
และ
ผู้ปฏิบัติงาน
งานการเงิน
และบัญชี 

 

 1.3.6 จัดท าหนังสือขอบคุณเสนอให้รองอธิการบดี
วิทยาเขตภูเก็ตลงนาม และน าส่งให้กับผู้บริจาค
ทุนการศึกษาพร้อมทั้งแนบรายละเอียด ดังนี้ 

3 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  
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68 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

(ต่อ) ตารางท่ี 7 จัดท าโครงการบริจาคเงินเพื่อการศึกษา 
ล าดับ รายละเอียดงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 - หนังสือของคุณ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบรับเงินบริจาค 
- ของที่ระลึกตามเงื่อนไขโครงการ 

   

 1.3.7 เมื่อจัดโครงการตามที่ก าหนดเรียบร้อยแล้ว 
ด าเนินการจัดท าสรุปการด าเนินโครงการให้กับ
ผู้บริหารทราบ ตามรายละเอียดดังนี้ 
- จ านวนเงินที่ได้รับบริจาค 
- รายชื่อผู้บริจาค 
- ปัญหา/อุปสรรคในการจัดโครงการ  
- การน าส่งเงินบริจาคเพ่ือจัดสรรทุนการศึกษา  

2 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 
 

 
2. การจัดสรรทุนการศึกษา 
  เมื่อได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาจากแหน่งทุนต่าง ๆ เรียบร้อยแล้วขั้นตอนต่อไปเป็นการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสรรทุนการศึกษา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต โดยการปฏิบัติงาน
ตั้งแต่การจัดการประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุน การจัดท ารายงานการประชุม และการแจ้งผลการจัดสรร
ทุนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภาพที่ 7-9 และรายละเอียดการปฏิบัติงานตาม
ตารางที่ 8-10 
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69 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

ภาพที่ 7 การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุน 
 

จุดเร่ิมต้น

ส่งอีเมลแจ้งคณะ/วิทยาลัย เพ่ือ
เสนอคณะกรรมการพิจารณาทุน

เสนอค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาทุน

พิจารณาเห็นชอบ และลงนาม

ส่งค าส่ังแต่งตั้งให้กับ
คณะกรรมการพิจารณาทุนทราบ

ส ารวจวันว่างจากคณะกรรมการ
เพ่ือจัดประชุม

จัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาทุน ฯ 

จุดส้ินสุด

แก้ไข

เห็นชอบ
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70 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

ตารางท่ี 8 การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุน 
 

ล าดับ รายละเอียดงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

2.1 การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุน 
 2.1.1 งานพัฒนานักศึกษา ฯ ส่งอีเมล

ให้ กั บ ค ณ ะ /วิ ท ย า ลั ย  เ พ่ื อ แ จ้ ง
รายละเอียดการด าเนินการของงาน
พัฒนานักศึกษา ฯ มีภารกิจเกี่ยวกับ
การด าเนินการเรื่องทุนการศึกษาให้กับ
นักศึกษา จึ งขอให้ คณ ะ/วิทยาลั ย 
เสนอรายชื่อรองคณบดี หรือผู้ช่วย
คณ บดี ผู้ ที่ รับ ผิ ดชอบด้ าน พั ฒ นา
นักศึกษา เพ่ือ เป็ นคณ ะกรรมการ
พิจารณาทุน 

7 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 2.1.2 รวบรวมรายชื่อคณะกรรมการที่
ได้รับการเสนอชื่อ พร้อมทั้งตรวจสอบ
ต าแหน่งอย่างถูกต้อง และการแต่งตั้ง
คณะกรรมการที่มีองค์ประกอบดังนี้ 
- รองอธิการบดีวิทยาเขตภูเก็ต/ผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา เป็น
ประธาน 1 คน 
- รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี ตัวแทนจาก
คณะ/วิทยาลัย เป็นกรรมการ อย่างละ 
1 คน  
- หัวหน้างานพัฒนานักศึกษาและศิษย์
เก่าสัมพันธ์ เป็นกรรมการ 
- ผู้ปฏิบัติงานทุนการศึกษาจากงาน
พัฒนานักศึกษา ฯ เป็นกรรมการและ
เลขานุการ อีก 1 คน  
  ระบุภาระหน้าที่ของคณะกรรมการ
ในค าสั่งดังนี้  
  (1) พิจารณาจัดสรรทุนการศึกษา 

  ข้ อ บั ง คั บ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
ว่ า ด้ ว ย ก า ร จั ด ส ร ร
ทุนการศึกษาแก่นักศึกษา
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
พ.ศ. 2562 (ภาคผนวก ง 7) 
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71 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

(ต่อ) ตารางท่ี 8 การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุน 
 

ล าดับ รายละเอียดงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 (2) พิจารณาเสนอให้มีการยกเลิก 
แก้ ไข ปรับปรุง หรือออกระเบียบ 
ป ระก าศ  ค า สั่ ง  ที่ เกี่ ย ว ข้ อ งกั บ
ทุนการศึกษาต่อรองอธิการบดีหรือ
ผู้ช่วยอธิการบดี 
  (3) ติ ดตามและประเมินผลการ
จัดสรรทุนการศึกษา 
  (4) แต่งตั้งบุคคลหรือ
คณะอนุกรรมการเพ่ือพิจารณา
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของ
กรรมการ 
  (5) เสนอแนวทางในการจัดหาแหล่ง
เงินทุน 
  (6) รายงานการจัดสรรทุนการศึกษา
ต่ออธิการบดีเป็นลายลักษณ์อักษรทุก
ปีการศึกษา 
  เสนอค าสั่งแต่งตั้งให้กับรอง
อธิการบดีวิทยาเขตภูเก็ต เพ่ือลงนาม
ในค าสั่งและส่งค าสั่งแต่งตั้งให้กับ
คณะกรรมการทุกคนในค าสั่งให้
รับทราบ 

   

 2.1.3 ส ารวจวันว่างคณะกรรมการใน
ค าสั่งโดยการส่งอีเมลเพื่อส ารวจ 

3 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  
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72 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

(ต่อ) ตารางท่ี 8 การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุน 
 

 ล าดับ รายละเอียดงาน/กิจกรรม  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 2.1.4 ผู้ปฏิบัติงานซึ่งด ารงต าแหน่งเลขานุการ ฯ 

ด าเนินการดังนี้ 
  (1) จองห้องประชุม และเครื่องดื่ม เพ่ือใช้ในการ
ประชุม  
  (2) เชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุน ฯ 
ตามวันและเวลาที่ได้ส ารวจไว้แล้วพร้อมทั้งให้
คณะกรรมการส่งหัวข้อในการพิจารณาทุนด้วย 
(ถ้ามี) โดยส่งการเชิญประชุมผ่านอีเมลก่อนวัน
ประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน เพ่ือให้
คณะกรรมการรับทราบและเตรียมตัว 
  (3) เตรียมวาระในการประชุม ดังนี้  
     วาระท่ี 1 ประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
     วาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม        
     วาระท่ี 3 เรื่องพิจารณา 
              3.1 รายงานการเบิกจ่ายทุนในปี 
                   การศึกษาที่ผ่านมา  
              3.2 รายงานสรุปการด าเนินการ 
                   ทุนการศึกษา จ านวนนักศึกษาแต่ 
                   ละคณะ/วิทยาลัย 
              3.3 แหล่งทุน และจ านวน 
                   ทุนการศึกษาที่ได้รับในปีการศึกษา 
                   ที่ก าลังพิจารณา 
              3.4 แนวทาง/ทิศทาง การจัดสรร 
                   ทุนการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
    วาระท่ี 4 เรื่องสืบเนื่อง 
    วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ  

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน - ระบบจองห้อง
ประชุม 
 https://rooms-
reserve.phuket.p
su.ac.th/page/lo
gin.aspx 
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73 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

(ต่อ) ตารางที่ 8 การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุน 
 

ล าดับ รายละเอียดงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 2.1.5 จดัประชุมคณะกรรมการพิจารณา

ทุนการศึกษา ฯ ตามวันและเวลาที่ก าหนด ทั้งนี้
ก่อนวันประชุม 1 วัน ผู้ปฏิบัติงานอาจมีการ 
confirm การเข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการอีก
ครั้ง เพื่อให้แน่ใจว่าคณะกรรมการเข้าประชุมครบ
ตามจ านวนที่เป็นมติที่ประชุมคือคณะกรรมการ
จะต้องเข้าร่วมมากกว่าครึ่งหนึ่งของคณะกรรมการ
ทั้งหมด   
   ทั้งในการประชุมอาจจะเป็นการประชุมที่ยืดยาว 
เลขานุการ ฯ จะต้องท าหน้าที่ตีกรอบการประชุม
ให้อยู่ในระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  
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74 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

ภาพที่ 8 จัดท ารายงานการประชุม 
 
 

จุดเร่ิมต้น

เลขานุการ ฯ บันทึกรายงานการประชุม
คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา

จัดท ารายงานการประชุม ตามรูปแบบ
รายงานท่ีถูกต้อง

รับรองรายงานการประชุม

เสนอผู้ตรวจทานรายงานการประชุม ฯ 
เพ่ือลงนาม 

ส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ
ทราบ

จุดส้ินสุด

แก้ไข

เห็นชอบ
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75 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

ตารางท่ี 9 จัดท ารายงานการประชุม 
 

ล าดับ รายละเอียดงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2.2 จัดท ารายงานการประชุม 
 2.2.1 ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ด า ร ง ต า แ ห น่ ง

คณะกรรมการและเลขานุการ มีหน้าที่ใน
การจดบันทึกการประชุม โดยการบันทึกการ
ประชุมจะขึ้นอยู่กับความถนัดของแต่ละ
บุคคล โดยหลักการบันทึกรายงาน  
 - ใช้วิธีอัดเสียงเข้าช่วยเพ่ือเก็บรายละเอียด
ให้ครบถ้วน 
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท ารายงานการ
ประชุมให้แล้วเสร็จ  

7 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 2.2.2  ส่ ง ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม ใ ห้
คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม ใน
รูปแบบ Google Docs (ออนไลน์) และเปิด
สิทธิให้กับคณะกรรมการเข้ามา Comment 
เพ่ือแก้ไขส่วนที่ต้องปรับปรุง 

7 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 2.2.3 เมื่อคณะกรรมการรับรองรายงานการ
ป ระชุ ม เรี ย บ ร้ อ ยแ ล้ ว  เล ข านุ ก าร  ฯ 
ด า เ นิ น ก า ร แ ก้ ไ ข ป รั บ ป รุ ง ต า ม ที่
คณะกรรมการเสนอแนะพร้อมทั้งจัดรูปแบบ
การเรียบเรียงของรายงานการประชุมแล้ว 
เสนอให้หัวหน้างานพัฒนานักศึกษาและศิษย์
เก่าสัมพันธ์ลงนามเป็นผู้ตรวจทาน หรือหาก
หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา ฯ ไม่ได้เข้าร่วม
ประชุมสามารถให้ประธานในที่ประชุมเป็นผู้
ลงนามแทนได้   

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน สรุปการประชุม
คณะกรรมการพิจารณา
ทุนการศึกษา วิทยาเขต
ภูเก็ต (ภาคผนวก ง 2) 
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76 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

ภาพที่ 9 การแจ้งผลจัดสรรทุนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 

เร่ิมต้น

น าเข้าบันทึกข้อความในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
https://docs.psu.ac.th

ส่งเอกสารให้กับคณะกรรมการ 
และผู้ท่ีเก่ียวข้อง

ตรวจสอบเส้นทางการรับเอกสาร

จุดส้ินสุด

จัดท าบันทึกข้อความ
เพ่ือเสนอผลการพิจารณาทุน ฯ พร้อมแนบรายงานการ

ประชุม

พิจารณาผลการจัดสรร

เสนอผู้บริหารในส่วนงาน
1. หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา ฯ ลงนาม
2. ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา ฯ พิจารณาเอกสาร

เห็นชอบ

แก้ไข

  คณะการบริการและการท่องเท่ียว
  คณะเทคโนโลยีและส่ิงแวดล้อม
  คณะวิเทศศึกษา
  วิทยาลัยการคอมพิวเตอร์
  ส านักงานอธิการบดี วิทยาเขตภูเก็ต (12 งาน)
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77 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

ตารางท่ี 10 การแจ้งผลจัดสรรทุนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ล าดับ รายละเอียดงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2.3 การแจ้งผลจัดสรรทุนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 2.3.1 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือ
รายงานผลการจัดสรรทุนการศึกษาประจ าปี
การศึกษา เสนอรองอธิการบดี 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 2.3.2 น าเข้าเอกสารบันทึกข้อความในระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

30 นาที ผู้ปฏิบัติงาน ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์
https://docs.psu.ac.th 

 2.3.3 เสนอเอกสารให้ผู้บริหารเห็นชอบ
ตามล าดับ 

1 วัน - หวัหน้างาน
พัฒนานักศึกษา ฯ 
ลงนามในเอกสาร 
- ผู้ช่วยอธิการบดี
ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
พิจารณาเห็นชอบ 

 

 2.3.4 เสนอเอกสารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 1 วัน รองอธิการบดี
วิทยาเขตภูเก็ต 

 

 2.3.5 ส่งเอกสารที่อนุมัติเรียบร้อยแล้วให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที ผู้ปฏิบัติงาน  

 2.3.6 ตรวจสอบเส้นทาง และสถานะของ
เอกสาร เพ่ือติดตามความคืบหน้าของแต่ละ
หน่วยงาน 

10 นาที ผู้ปฏิบัติงาน  
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 ขั้นตอนปฏิบัติงานการจัดสรรทุนการศึกษา เป็นขั้นตอนที่ลงรายละเอียดการจัดสรรทุนการศึกษาที่ใช้
ตลอดปีการศึกษาเพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติแทน หรือผู้ที่เข้ามาศึกษาคู่มือฉบับนี้ได้เข้าใจในขั้นตอนของการจัดสรร
ทุนการศึกษามากยิ่งขึ้น ผู้จัดท าคู่มือฉบับนี้จึงน าผลการจัดสรรทุนการศึกษาประจ าปีการศึกษา ประจ าปี
การศึกษา 2566 มาให้ผู้ที่ศึกษาคู่มือได้ศึกษาเป็นตัวอย่างดังตารางที่ 11-13   
 ก า ร จั ด ส ร ร ทุ น ก า ร ศึ ก ษ า ใน แ ต่ ล ะ ปี ก า ร ศึ ก ษ า  จ ะ เป็ น ไป ต า ม ปั จ จั ย ต่ า ง  ๆ  ที่
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต น ามาพิจารณาซึ่งในแต่ละปีการศึกษาจะแตกต่างกันออกไป ทั้งนี้
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต ได้แบ่งประเภทของทุนการศึกษาออกมาเป็นประเภทดังตารางที่ 
11 
 

ล าดับที่ ประเภททุน รายละเอียด/เงื่อนไข 
1 ทุนท างานแลกเปลี่ยน ทุนการศึกษาที่จ่ายค่าตอบแทนให้กับนักศึกษาเมื่อนักศึกษา 

ท างานแลกเปลี่ยนให้กับคณะ/หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัย 
ภายใต้ค่าตอบแทนชั่วโมงละ 60 บาท สามารถท างานแลกเปลี่ยน
ได้จ านวน 6 ชั่วโมง/วัน 

2 ทุนยกเว้นค่าธรรมเนียม ทุนการศึกษาที่ได้รับการยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษาแต่ละภาค
เรียน โดยยกเว้นค่าธรรมเนียมภาคเรียนละ 1 ครั้ง การพิจารณา
ยกเว้นค่าธรรมเนียมขึ้นอยู่กับคณะ หรือผู้ให้ทุนเป็นผู้พิจารณาการ
ให้ทุนต่อเนื่องกับนักศึกษา 

3 ทุนทั่วไป ทุ นการศึ กษาที่ ได้ รับ จั ดสรรจากหน่ วยงานภายนอก ทั้ ง
แบบต่อเนื่องจากมัธยมปลาย หรือการได้รับทุนใหม่ในระดับ
ปริญญาตรี โดยมีทั้งได้รับทุนตลอดหลักสูตร หรือการได้รับทุนราย
ปี  

4 ทุนอาหารกลางวัน 
 

ทุนการศึกษาที่สนับสนุนให้นักศึกษาใช้จ่ายกับร้านค้าภายใน
มหาวิทยาลัย การพิจารณาจัดสรรจ านวนทุนการศึกษาให้กับ
นักศึกษาแต่ละคนขึ้นอยู่กับการพิจารณาของคณะ 

5 ทุนขาดแคลน ทุนที่ พิจารณาตามความขาดแคลนของนักศึกษา ทั้งทางด้าน
การเงิน อุปกรณ์การเรียน ค่าเดินทาง เป็นต้น 

ตารางที ่11 แสดงประเภทของทุนการศึกษาของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต  
   

ศูน
ย์บ
รรณ
สา
รแ
ละ
กา
รเร
ียน
รู้ ส
ถา
บัน
นว
ัตก
รรม
กา
รเร
ียน
รู้ ม
หา
วิท
ยา
ลัย
พะ
เยา



 

79 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

 แห ล่ งที่ ม าขอ งงบ ป ระม าณ ที่ ใช้ ใน ก ารสนั บ สนุ น ทุ น ก ารศึ กษ าป ระ เภ ท ต่ าง  ๆ  ขอ ง
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต ซึ่งรวมถึงงบประมาณที่ได้รับจากมหาวิทยาลัย และงบประมาณ
ที่ได้รับการสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอกดังตารางที ่12  

ล าดับที่ แหล่งเงิน จ านวนเงิน (บาท) 
1 เงินรายได้วิทยาเขตภูเก็ต 200,000 
2 เงินมูลนิธิสงขลานครินทร์ 90,000 
3 เงินบริจาคเพ่ือการศึกษา ปี 2 87,600 
4 เงินบริจาคเพ่ือการศึกษา ปี 3 117,500 
 รวม 495,100 

หมายเหตุ : เงินบริจาคเพื่อการศึกษา ปี 3 ยังไม่ได้น ามาจัดสรรเป็นทุนในปีการศึกษา 2566 

ตารางที ่12 แสดงแหล่งงบประมาณที่น ามาจัดสรรทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2566 
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การจัดสรรงบประมาณส าหรับทุนท างานแลกเปลี่ยนในปีการศึกษา 2566 โดยแบ่งตามคณะ/
หน่วยงานที่ได้รับการจัดสรร รวมถึงจ านวนชั่วโมงการท างานและงบประมาณที่ใช้ในการสนับสนุนนักศึกษา 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างเหมาะสมและครอบคลุมนักศึกษาที่มีความต้องการทุน  

 ตารางที่ 13 แสดงผลการจัดสรรทุนท างานแลกเปลี่ยน ประจ าปีการศึกษา 2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะ/หน่วยงาน 
อาหารกลางวัน 

(บาท) 
ขาดแคลน 

(บาท) 

ทุนท างานแลกเปลี่ยน 

จ านวน ชม. 
(ชั่วโมง) 

จ านวนเงิน 
(บาท) 

  เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 15,000 28,500 209 12,540 

  การบริการและการท่องเที่ยว 15,000 28,500 612 36,720 

  วิเทศศึกษา 15,000 28,500 612 36,720 

  วิทยาลัยการคอมพิวเตอร์ 15,000 28,500 473 28,380 

  ส านักงานวิทยาเขต - - 537 32,220 

  งานพัฒนานักศึกษาฯ - - 500 30,000 
  งานห้องสมุด (320 ชั่วโมง)  
 และศูนย์กีฬา (120 ชั่วโมง) - - 450 27,000 

รวมเป็นจ านวน  60,000 114,000 - 203,580 
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3. การรับสมัครและติดตามการปฏิบัติงาน  
 เมื่อแต่ละคณะ/วิทยาลัย หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบผลการพิจารณาทุนการศึกษาประจ าปี
การศึกษา และนั้น ขั้นตอนต่อไปเป็นการรับสมัครและติดตามการปฏิบัติงานของนักศึกษาทุนท างาน
แลกเปลี่ยน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต โดยการปฏิบัติงานตั้งแต่  จัดท าประกาศ
มหาวิทยาลัยเพ่ือเปิดรับสมัครทุน การประกาศรับสมัครทุนรับสมัครทุน การจัดท าข้อมูลและแจ้งเงื่อนไขการ
ท างาน และการจัดส่งและควบคุม ติดตามนักศึกษาทุนท างานแลกเปลี่ยน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม
ภาพที่ 10 และรายละเอียดการปฏิบัติงานตามตารางที่ 14  
 
ภาพที่ 10 จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยเพื่อเปิดรับสมัครทุน 
 

เร่ิมต้น

ร่างประกาศรับสมัครทุนการศึกษา

เสนอพิจารณาลงนาม

ออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์ 

ประชาสัมพันธ์
ประกาศรับสมัคร

รับสมัครนักศึกษาเพื่อขอรับ
ทุนการศึกษา

จัดท าข้อมูลรายละเอียดนักศึกษาท่ี
สมัครทุน

นักศึกษาปฏิบัติงานทุนท างาน
แลกเปล่ียน

ติดตามการท างานของนักศึกษา

จุดส้ินสุด

เห็นชอบ

แก้ไข
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ตารางท่ี 14 การรับสมัครและติดตามการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ รายละเอียดงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

3.1 จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยเพื่อเปิดรับสมัครทุน 
 3.1.1 ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ร่ า ง ป ร ะ ก า ศ
มหาวิทยาลัย เพ่ือรับสมัครนักศึกษา
ขอรับทุนประจ าปีการศึกษา ตามเงื่อนที่
ได้ รับ จั ดส รรทุ น  และเสนอต่ อรอง
อธิการบดีวิทยาเขตภูเก็ตเพ่ือพิจารณา
อนุมัต ิ

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 3.1.2 ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ทั้ ง
ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ เพ่ือเปิดรับ
สมัครนักศึกษาทั้งไทยและต่างชาติ 

3 วัน ผู้ปฏิบัติงาน 
และเจ้าหน้าที่งาน
พัฒนานักศึกษา ฯ 
ที่มีความสามารถ
ด้านภาษาอังกฤษ 

ตัวอย่างสื่อประชาสัมพันธ์การ
รั บ ส มั ค ร ทุ น ก า ร ศึ ก ษ า 
(ภาคผนวก จ 5) 

3.2 การประกาศรับสมัครทุนการศึกษา 

 3.2.1 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
ทุนการศึกษาให้กับนักศึกษาทราบ 
โดยช่องทางการสมัครมี 3 ช่องทางคือ 
(1) google from ที่จัดจ าขึ้น 
(2) กรอกเอกสารใบสมัครที่งานพัฒนา
นักศึกษา  
(3) สมัครที่คณะต้นสังกัดของนักศึกษา 

15 วัน 1. ผู้ปฏิบัติงาน 
2. เจ้าหน้าที่

ประสานงานของ
คณะ/วิทยาลัย 

- เว็ปไซต์มหาวิทยาลัย 
https://www.psu.ac.th/phuket/  

- กลุ่มไลน์นักศึกษา  
- เฟสบุ๊คงานงานพัฒนา
นักศึกษา ฯ 
https://www.facebook.com/studentan
dalumniPSUPhuket  

3.3 การจัดท าข้อมูลและแจ้งเงื่อนไขการท างาน 
 3.3.1 ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมข้อมูล

นักศึกษาที่สมัครท าทุนท างาน
แลกเปลี่ยน โดยแยกตามความต้องการ
ท างานของนักศึกษาตามหัวข้อดังนี้ 

• ประเภทของงานที่ต้องการ
สมัคร 

• สถานที่ท างาน (คณะหรือ
หน่วยงานของวิทยาเขต) 

2 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  
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(ต่อ) ตารางที่ 14 การรับสมัครและติดตามการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ รายละเอียดงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 • ความประสงค์ในการท างาน
เฉพาะหน่วยงานหรือไม่ 
(นักศึกษาบางรายปฏิบัติงานกับ
หน่วยเดิมที่ปฏิบัติงานอบ่าง
ต่อเนื่อง) 

• อื่น ๆ 

   

 3.3.2 นัดหมายนักศึกษาเพ่ือประชุม
ชี้แจงการปฏิบัติงานในหน่วยงานต่าง ๆ 
ตามท่ีหน่วยงานได้ขอความประสงค์
ขอรับนักศึกษาช่วยงาน ตามหัวข้อดังนี้  

• แจ้งระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
• แจ้งก าหนดการเบิกค่าตอบแทน  
• แจ้งหน่วยงานที่นักศึกษาไป

ปฏิบัติงาน 
• แจ้งขอบเขตของงานที่สามารถ

เบิกเงินได้หรือแบบที่เบิกไม่ได้ 
และจ านวนชั่วโมงของแต่ละ
หน่วยงานที่สามารถเบิกเงินได้ 

• เอกสารประกอบที่ใช้ใบการเบิก
ค่าตอบแทน 

• แจ้งให้นักศึกษาทุกคนเข้าร่วม
กลุ่มไลน์ของนักศึกษาทุนท างาน 

2 ชั่วโมง ผู้ปฏิบัติงาน  

3.4 การจัดส่งและควบคุม ติดตามนักศึกษาทุนท างานแลกเปลี่ยน 
 3.4.1 นั ก ศึ ก ษ า เริ่ ม ป ฏิ บั ติ ง า น กั บ

หน่วยงานที่ได้แจ้งความประสงค์ขอรับ
นักศึกษาช่วยงาน และนักศึกษาได้รับ
ทราบแล้วจากการประชุมชี้แจงว่าท างาน
กั บ ห น่ ว ย ง า น ใด บ้ า ง  ทั้ ง นี้ ห า ก
ผู้ปฏิบัติงานสามารถน านักศึกษาไปส่งยัง
หน่วยงานที่นักศึกษาไปปฏิบัติงานจะท า
ให้นักศึกษาสบายใจขึ้น 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  
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(ต่อ) ตารางท่ี 14 การรับสมัครและติดตามการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ รายละเอียดงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 3.4.2 เมื่อนักศึกษาปฏิบัติงานครบถ้วน 
1 สัปดาห์ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องติดตาม
และตรวจสอบการท างานของนักศึกษา 
ว่ามีปัญหาในการท างานอะไรบ้าง หาก
ติดตามแล้วนักศึกษากรณีนักศึกษาเกิด
ปัญหาในการปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติสามารถ
แก้ไขปัญหาในเบื้องต้นให้กับนักศึกษาได้ 
แต่หากมีปัญหามากเกินไปจะต้องแจ้งต่อ
ผู้บังคับปัญหาเพ่ือทราบและด าเนินการ
แก้ไขต่อไป 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 
  
4. การรับค่าตอบแทนปฏิบัติงาน  
 เป็นการด าเนินการเกี่ยวกับการรับค่าตอบแทนปฏิบัติงานทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตภูเก็ต  ขั้นตอนนี้จะอธิบายให้เห็นถึงการรับและตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายมุน การบันทึกข้อมูลการ
ขอเบิกจ่ายทุน การยืมเงินทดรองจ่าย การติดต่อให้นักศึกษามารับเงิน และการเบิกจ่ายทุน โดยมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานตามภาพที่ 11 และรายละเอียดการปฏิบัติงานตามตารางที่ 15  
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ภาพที่ 11 การรับค่าตอบแทนปฏิบัติงาน 

เร่ิมต้น

รับเอกสารเบิกจ่ายทุนจากนักศึกษา 

ตรวจสอบเอกสาร

บันทึกข้อมูลการเบิกเงินทุน

แจ้งเตือนให้นักศึกษามาส่งเอกสารเบิกเงิน ส่งเอกสารเบิกเง ินทุกวันพุธสัปดาห์ที่ 2 ของเด ือน
ที่งานพัฒนานักศ ึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ เวลา 
09.00-16.00 น.

หัวข้อในการบันทึกมีดัง น้ี
  รหัสนักศึกษา
  ช่ือ-สกุล
  คณะ/วิทยาลัย
  จ านวนช่ัวโมงที่ขอเบิก
  รวมจ านวนเงินท่ีได้ร ับ

จัดท าเอกสารขอยืมเงินทดรองจ่ายในระบบ PSU MAS
(Management Accounting System) 

รับเงินยืมทดรองจ่าย

แจ้งให้นักศึกษาเข้ามารับเงินค่าตอบแทน

นักศึกษาเข้ามารับเงิน

จัดท าเบิกจ่ายเพ่ือชดใช้เงินยืมของมหาวิทยาลัยในระบบ PSU MAS
(Management Accounting System)

จุดส้ินสุด

เอกสารประกอบด้วย
  ใบส าคัญรับเง ิน
  แบบฟอร์มตารางการปฏิบัติงาน
  ส าเนาบัตรนักศึกษา (ใช้ส าเนาบัตรประชาชน และข้อมูลสถานะการเป็นนักศึกษา

ในระบบสารสนเทศนักศ ึกษา https://sis-phuket-v1.psu.ac.th
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ตารางท่ี 15 การรับค่าตอบแทนปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ รายละเอียดงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4.1 การรับและตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินทุน 
 4.1.1 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งเตือนให้นักศึกษามาส่ง

เอกสารเพ่ือเบิกเงินค่าตอบแทนผ่านกลุ่มไลน์
นักศึกษาทุนท างานการส่งเอกสารเบิกเงินทุก
วันพุธสัปดาห์ที่  2 ของเดือนที่งานพัฒนา
นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ เวลา 09.00-
16.00 น. 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 4.1.2 รับเอกสารการขอเบิกเงินจากนักศึกษา และ
ตรวจสอบความครบถ้วน และถูกต้องของ
เอกสาร ประกอบด้วย 
1. ใบส าคัญรับเงิน 
2. แบบฟอร์มตารางการปฏิบัติงาน 
3. ส าเนาบั ตรนั กศึกษา (ใช้ ส า เนาบั ตร

ประชาชน และข้อมูลสถานะการเป็น
นักศึกษาในระบบสารสนเทศนักศึกษา 
https://sis-phuket-v1.psu.ac.th 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน -ระบบสารสนเทศ
นักศึกษา 
https://sis-
phuket-
v1.psu.ac.th 
ภาคผนวกท่ี xxx 

4.2 การบันทึกข้อมูลการขอเบิกจ่ายเงินทุน    
 4.2.1 บันทึกข้อมูลการขอเบิกค่าตอบแทนของ

นักศึกษา หัวข้อในการบันทึกมีดังนี้ 
1. รหัสนักศึกษา 
2. ชื่อ-สกุล 
3. คณะ/วิทยาลัย 
4. จ านวนชั่วโมงท่ีขอเบิก 
5. รวมจ านวนเงินที่ได้รับ 

2 ชั่วโมง ผู้ปฏิบัติงาน บันทึกข้อมูลใน  
google sheet 
(WIX) ข้อมูล
สารสนเทศวิทยา
เขตภูเก็ต  
80. จ านวน
ทุนการศึกษา 

4.3 การยืมเงินทดรองจ่าย 
 4.3.1 เมื่อได้จ านวนทั้งหมดที่นักศึกษาเบิกแล้ว

แล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการยืมเงินเพ่ือทด
รองจ่ายเป็นค่าตอบแทนทุนท างานให้กับ
นักศึกษา  

30 นาที ผู้ปฏิบัติงาน ระบบ PSU MAS 
(Management 
Accounting 
System) 

 4.3.2 เสนอเอกสารให้ผู้บริหารอนุมัติการยืมเงิน
ตามล าดับขั้น 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 4.1.5 แจ้งนักศึกษาผ่านกลุ่มไลน์เพ่ือให้มารับเงิน
ค่าตอบแทนตามจ านวนที่ขอเบิก  
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https://sis-phuket-v1.psu.ac.th/
https://sis-phuket-v1.psu.ac.th/
https://sis-phuket-v1.psu.ac.th/
https://sis-phuket-v1.psu.ac.th/
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DilNb6nrCTNn82-Ha1RzvWRioRBPD_f2WfJuAY1FmxA/edit?fbclid=IwAR0FMq-1uJs_m0rdVFgPMAVNX1Y1n_Py7XzEBAW_m_8i7XfneVOvFHbMPFQ&gid=1669399916#gid=1669399916
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DilNb6nrCTNn82-Ha1RzvWRioRBPD_f2WfJuAY1FmxA/edit?fbclid=IwAR0FMq-1uJs_m0rdVFgPMAVNX1Y1n_Py7XzEBAW_m_8i7XfneVOvFHbMPFQ&gid=1669399916#gid=1669399916
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(ต่อ) ตารางท่ี 15 การรับค่าตอบแทนปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ รายละเอียดงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4.4 การติดต่อให้นักศึกษารับเงินทุน 
 4.4.1 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งเตือนให้นักศึกษามาส่ง

เอกสารเพ่ือเบิกเงินค่าตอบแทนผ่านกลุ่ม
ไลน์นักศึกษาทุนท างานการส่งเอกสารเบิก
เงินทุกวันพุธสัปดาห์ที่ 2 ของเดือนที่งาน
พัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ เวลา 
08.30-16.30 น. 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 4.4.2 นักศึกษาเข้ามารับค่าตอบแทนทุนท างาน
แลก เป ลี่ ย น โดยค่ าตอบ แท น ที่ ได้ รั บ
ผู้ปฏิบัติ งานเตรียมเป็นเงินสดไว้ให้กับ
นักศึกษาตามจ านวนที่ขอเบิก และขณะที่
นักศึกษาเข้ามารับเงินแจ้งให้นักศึกษาลง
นามเพ่ือรับเงินในตารางการรับเงินอีกครั้ง *
กรณีนักศึกษาไม่สามารถเข้ามารับเงินได้
ด้วยตนเองสามารถให้เพ่ือนหรือผู้อ่ืนมารับ
แทนได้แต่จะต้องติดต่อเข้ ามาแจ้งกับ
ผู้ปฏิบัติงานก่อนเสมอ 

5 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

4.5 การเบิกจ่ายเงินทุน 
 4.5.1 บันทึกข้อมูลการขอเบิกจ่ายเพ่ือชดใช้เงิน

ยืม พร้อมทั้งแนบเอกสารดังนี้ 
1. บันทึกข้อความจากระบบ PSU MAS  
2. ตารางการรับเงินของนักศึกษา 
3. เอกสารการขอเบิกเงินของนักศึกษา 
4. บันทึกข้อความรายงานการจัดสรร

ทุนการศึกษา 

30 นาที ผู้ปฏิบัติงาน ระบบ PSU MAS 
(Management 
Accounting 
System) 

 4.5.2 เสนอผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติการเบิกจ่าย
ตามล าดับขั้น 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 4.5.3 ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้กับงานการเงินและ
บัญชี 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  
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5. การรายงานผล 
  เป็นการด าเนินการเกี่ยวกับการรายงานผลข้อมูลการการด าเนินการของทุนท างานแลกเปลี่ยน โดย
การรายงานด า เนิ นการรายงานตามปี งบประมาณ  ปี พุ ท ธศั กราช  และปี ก ารศึ กษ า เสนอต่ อ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต และประธานมูลนิธิสงขลานครินทร์ 
ที่ให้การสนับสนุนทุนการศึกษา โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภาพที่ 12 และรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ตามตารางท่ี 16  
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ภาพที่ 12 ขั้นตอนการรายงานผล 
 

เร่ิมต้น

รวบรวมข้อมูลจากการด าเนินการทุน
ท างานแลกเปล่ียน 

หัวข้อในการรายงานข้อมูล
  ประเภทของทุนที่จัดสรร
  จ านวนเงิน
  จ านวนนักศึกษาที่ได้รับทุน
   แบ่งเป็นคณะ/วิทยาลัย
  แบ่งเป็นชั้นปี
  ภาพประกอบการท างานทุน

รายงานข้อมูลการใช้เงิน
มูลนิธิสงขลานครินทร์

(รายงานข้อม ูลแบบปีพุทธศักราช)

รายงานข้อมูลการใช้เงิน
รายได้วิทยาเขตภูเก็ต

(รายงานข้อม ูลแบบปีงบประมาณ)

รายงานข้อมูลสารสนเทศ วิทยาเขตภูเก็ต 
80. จ านวนทุนการศึกษา
(รายงานข้อม ูลแบบปีการศึกษา)

หัวข้อในการรายงานข้อมูล
  ประเภทของทุนที่จัดสรร
  จ านวนเงิน
  จ านวนนักศึกษาที่ได้รับทุน
  แบ่งเป็นคณะ/วิทยาลัย/

หน่วยงาน
  แบ่งเป็นชั้นปี

หัวข้อในการรายงานข้อมูล
  ประเภทของทุนที่จัดสรร
  จ านวนเงิน
  จ านวนนักศึกษาที่ได้รับทุน
  แบ่งเป็นคณะ/วิทยาลัย 
  แบ่งเป็นชั้นปี

เสนอผู้บริหาร เห็นชอบ

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ

ส่งเอกสารให้กับ
ประธานมูลนิธิสงขลานครินทร์ ส่งให้กับฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

- คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน
- กองพัฒนานักศึกษาวิทยาเขตหาดใหญ่

ส่งให้กับฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง
- คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน
- กองพัฒนานักศึกษาวิทยาเขต

หาดใหญ่

จุดส้ินสุด

ไม อนุมัติ/เ  นชอบ

อนุมัติ/เ  นชอบ
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ตารางท่ี 16 การรายงานผล 
 

ล าดับ รายละเอียดงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5.1 การสรุปและรายงานข้อมูลทุน 
 5.1.1 รายงานข้อมูลการใช้ เงินมูลนิธิสงขลา

น คริ น ท ร์  เป็ น ก ารราย งาน ข้ อมู ล แบ บ ปี
พุทธศักราช โดยผู้ปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลเพ่ือ
เสนอ ตามหัวข้อดังนี้  

1. ประเภทของทุนที่จัดสรร 
2. จ านวนเงิน 
3. จ านวนนักศึกษาท่ีได้รับทุน 
4. แบ่งเป็นคณะ/วิทยาลัย 
5. แบ่งเป็นชั้นปี 
6. ภาพประกอบการท างานทุน 

3 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 จัดท าบันทึกข้อความเรื่องรายงานผลการจัดสรร
ทุ นการศึ กษา เสนอ ให้ ผู้ บ ริห าร เห็ นชอบ 
ตามล าดับขั้น 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 เสนอให้รองอธิการบดีวิทยาเขตภูเก็ตอนุมัติ/
เห็นชอบ 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 ส่ ง เอกสารรายงานข้อมู ลผ่ านกองพัฒ นา
นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ เพ่ือรวบรวมทั้ง 5 
วิทยาเขต และเสนอให้กับประธานมูลนิธิสงขลา
นครินทร์  

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 5.1.2 รายงานข้อมูลการใช้เงินรายได้วิทยาเขต
ภูเก็ต การรายงานข้อมูลแบบปีงบประมาณ 
เนื่องจากวิทยาเขตภูเก็ตจักสรรการใช้เงินรายได้
วิทยาเขตภูเก็ตเริ่มใช้เงินได้ตั้งแต่ 1 ตุลาคมของ
ทุ กปี  ก ารราย งาน ข้ อมู ล ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน จะ
ด าเนินการในช่วงเดือน กรกฎาคมของทุกปี
เพ่ือให้เป็นข้อมูลการจัดสรรเงินในปีการศึกษา
ถัดไป โดยผู้ปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลเพ่ือเสนอ 
ตามหัวข้อดังนี้ 

1. ประเภทของทุนที่จัดสรร 
2. จ านวนเงิน 
3. จ านวนนักศึกษาท่ีได้รับทุน 
4. แบ่งเป็นคณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน 
5. แบ่งเป็นชั้นปี 

2 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  
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(ต่อ) ตารางท่ี 16 การรายงานผล 
 

ล าดับ รายละเอียดงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 จัดท าบันทึกข้อความเรื่องรายงานผลการจัดสรร
ทุ นการศึ กษา เสนอ ให้ ผู้ บ ริห าร เห็ นชอบ 
ตามล าดับขั้น 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 เสนอให้รองอธิการบดีวิทยาเขตภูเก็ตอนุมัติ/
เห็นชอบ 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 ส่งเอกสารรายงานข้อมูลผ่าน 
- กองพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ เพ่ือ
รวบรวมทัง้ 5 วิทยาเขต และเสนอต่อ
มหาวิทยาลัย  
- คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงานวิทยาเขตภูเก็ต 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน  

 5.1.3 รายงานข้อมูลสารสนเทศ วิทยาเขตภูเก็ต  
80. จ านวนทุนการศึกษา เป็นรายงานข้อมูล
แบบปีการศึกษา เป็นการรายงานข้อมูลของ
ทุนการศึกษาทุกประเภทที่
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ตได้
ด าเนินการจัดสรรในแต่ละปีการศึกษา ซึ่ง
สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้  
   การจัดท าข้อมูลผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูลอยู่เสมอ ซึ่งการปฏิบัติงานใน
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการขอเบิกจ่ายเงินทุน 
ผู้ปฏิบัติงานได้บันทึกข้อมูลใน  google sheet 
(WIX) ข้อมูลสารสนเทศวิทยาเขตภูเก็ตอยู่แล้ว
ท าให้ลดขั้นตอนการท างานได้  

7 วัน 1. ผู้ปฏิบัติงาน 
2. เจ้ า ห น้ า ที่ ง า น

ง า น น โ ย บ า ย 
ยุทธศาสตร์ และ
แผน  จะเข้ ามา
ตรวจสอบข้อมูล 

บันทึกข้อมูลใน  
google sheet 
(WIX) ข้อมูล
สารสนเทศวิทยา
เขตภูเก็ต  
80. จ านวน
ทุนการศึกษา 
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DilNb6nrCTNn82-Ha1RzvWRioRBPD_f2WfJuAY1FmxA/edit?fbclid=IwAR0FMq-1uJs_m0rdVFgPMAVNX1Y1n_Py7XzEBAW_m_8i7XfneVOvFHbMPFQ&gid=1669399916#gid=1669399916
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DilNb6nrCTNn82-Ha1RzvWRioRBPD_f2WfJuAY1FmxA/edit?fbclid=IwAR0FMq-1uJs_m0rdVFgPMAVNX1Y1n_Py7XzEBAW_m_8i7XfneVOvFHbMPFQ&gid=1669399916#gid=1669399916
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 การรายงานผลการด าเนินการด าเนินการของทุนการศึกษาแต่ละการศึกษาเพ่ือให้การรายงานผลที่มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นผู้ปฏิบัติงานจะต้องสรุปผลการด าเนินการทุนการศึกษาให้กับผู้สนับสนุนได้มีข้อมูลมาก
ยิ่งขึ้น ซึ่งจากการรายงานผลบ่งบอกได้ว่านักศึกษามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิยาเขตภูเก็ตมีความต้องการ
ทุนการศึกษาประเภทท างานแลกเปลี่ยนมากขึ้น ดังรายละเอียดกราฟที่ 1-2  
 

สรุปยอดการเบิกจ่ายและจ านวนนักศึกษาที่ได้รับทุนท างาน  
ประจ าปีการศึกษา 2564 – 2566 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

กราฟที่ 1 สรุปยอดการเบิกจ่ายทุนท างาน ประจ าปีการศึกษา 2564 - 2566 
 

 จ า ก ภ า พ แ ส ด งถึ ง จ า น ว น นั ก ศึ ก ษ า ที่ ได้ รั บ ทุ น ท า ง า น ข อ งค ณ ะ ต่ า ง  ๆ  ข อ ง
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต จากฐานข้อมูลทุน 3 ปีย้อนหลัง (พ.ศ. 2564 - พ.ศ. 2566) 
พบว่า ยอดรวมของการเบิกจ่ายทุนท างาน เป็นจ านวน 707,415 บาท โดยแบ่งการเบิกจ่ายตามคณะ/วิทยาลัย 
มากที่สุดคือ วิทยาลัยการคอมพิวเตอร์ เป็นจ านวนเงิน 301,080 บาท (ร้อยละ 42.56) คณะเทคโนโลยีและ
สิ่งแวดล้อม เป็นจ านวนเงิน 173,805 บาท (ร้อยละ 24.57) คณะวิเทศศึกษา เป็นจ านวนเงิน 117,720 บาท 
(ร้อยละ 16.64) และน้อยที่สุดคือ คณะการบริการและการท่องเที่ยว เป็นจ านวนเงิน 114,810 บาท (ร้อยละ 
16.23) 
 
 
 

ศูน
ย์บ
รรณ
สา
รแ
ละ
กา
รเร
ียน
รู้ ส
ถา
บัน
นว
ัตก
รรม
กา
รเร
ียน
รู้ ม
หา
วิท
ยา
ลัย
พะ
เยา



 

93 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

 
สรุปยอดการเบิกจ่ายและจ านวนนักศึกษาที่ได้รับทุนท างาน  

ประจ าปีการศึกษา 2564 - 2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

กราฟที่ 2 สรุปจ านวนนักศึกษาที่ได้รับทุนท างาน ประจ าปีการศึกษา 2564 - 2566 
 

จากภาพแสดงถึงจ านวนนักศึกษาที่ได้รับทุนท างานของคณะต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตภูเก็ต จากฐานข้อมูลทุน 3 ปีย้อนหลัง (พ.ศ. 2564 - พ.ศ. 2566) พบว่า จ านวนนักศึกษาที่ได้รับทุน
ท างานจ านวนทั้งหมด 559 คน ซึ่งจ านวนนักศึกษาที่ได้รับทุน โดยแบ่งตามคณะดังนี้ มากที่สุดคือ คณะวิเทศ
ศึกษา จ านวน 193 คน (ร้อยละ 34.53) วิทยาลัยการคอมพิวเตอร์ จ านวน 148 คน (ร้อยละ 26.48) คณะ
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม จ านวน 111 คน (ร้อยละ 19.86) และน้อยที่สุดคือ คณะการบริการและการ
ท่องเที่ยว จ านวน 107 คน (ร้อยละ 19.14) 
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จากข้อมูลในกราฟแสดงสรุปผลการเบิกจ่ายทุนท างานและจ านวนนักศึกษาที่ได้รับทุนท างานของ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต ในช่วงปีการศึกษา 2564 - 2566 สามารถใช้เป็นแนวทางส าหรับ
การวางแผนและพัฒนาโครงการทุนท างานแลกเปลี่ยนในอนาคตได้ โดยอ้างอิงจากสถิติการเบิกจ่ายทุนของ 
งานพัฒนานักศึกษา ซึ่งเป็นแหล่งข้อมูลหลักในการประเมินแนวโน้มและความต้องการของนักศึกษาแต่ละปี 

 
แนวทางการวางแผนและพัฒนาโครงการในอนาคต 
1. การจัดสรรงบประมาณที่เหมาะสม 

จากกราฟที่ 1 พบว่าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มีการเบิกจ่ายทุนท างานสูงสุด คิด
เป็น 42.56% ของงบประมาณทั้งหมด ซึ่งสะท้อนถึงความต้องการทุนในกลุ่มนักศึกษาคณะนี้  ควรพิจารณา
จัดสรรงบประมาณให้เหมาะสมกับความต้องการของแต่ละคณะ โดยอาจเพ่ิมงบประมาณให้คณะที่มีแนวโน้ม
ใช้ทุนสูง หรือเปิดโอกาสให้คณะที่ใช้ทุนน้อยสามารถเข้าถึงแหล่งทุนได้มากขึ้น 

 
2. การเพิ่มโอกาสการเข้าถึงทุนของนักศึกษา 

จากกราฟที่ 2 พบว่ามีนักศึกษาทั้งหมด 559 คน ได้รับทุนท างาน โดยมีคณะที่ได้รับทุนมากที่สุด 
ได้แก่ คณะวิเทศศึกษา (34.53%) และวิทยาลัยการคอมพิวเตอร์ (26.48%) การกระจายทุนให้เข้าถึงนักศึกษา
จากทุกคณะอย่างทั่วถึง อาจช่วยลดความเหลื่อมล้ าในการเข้าถึงทุนและสร้างโอกาสให้นักศึกษาจากคณะที่มี
จ านวนน้อยได้รับการสนับสนุนมากข้ึน 

 
3. การก าหนดแนวทางพัฒนาและปรับปรุงโครงการ 

• วิเคราะห์แนวโน้มการใช้ทุนจากปีที่ผ่านมา และปรับปรุงหลักเกณฑ์การจัดสรรทุนให้มีความยืดหยุ่น
มากขึ้น 

• ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์โครงการให้ครอบคลุมนักศึกษาทุกคณะ โดยเฉพาะคณะที่ได้รับทุนน้อย 
• ใช้สถิติจากการเบิกจ่ายและจ านวนผู้รับทุนมาประกอบการตัดสินใจในการปรับปรุงเงื่อนไขการให้ทุน 

 
ข้อสรุป 

ข้อมูลจากการเบิกจ่ายทุนการศึกษาประจ าปีการศึกษาของงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์
เป็นแหล่งข้อมูลส าคัญที่ช่วยให้สามารถวางแผนพัฒนาโครงการทุนท างานแลกเปลี่ยนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยต้องค านึงถึงการกระจายทุนอย่างเหมาะสม เพ่ิมโอกาสการเข้าถึงทุนของนักศึกษาทุกกลุ่ม และปรับปรุง
แนวทางการบริหารจัดการทุนให้สอดคล้องกับแนวโน้ม และความต้องการในอนาคต 
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ลักษณะปฏิบัติงานทุนท างานของนักศึกษา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต ได้จัดสรร ทุนท างานแลกเปลี่ยน เพ่ือสนับสนุนและ

ส่งเสริมให้นักศึกษาใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์และมีรายได้เสริมระหว่างการเรียน โดยมีเป้าหมายเพื่อ 
1. พัฒนาทักษะการท างาน นักศึกษาจะได้รับประสบการณ์จริงในการท างานผ่านการปฏิบัติหน้าที่ 

ในหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งช่วยเสริมสร้างทักษะที่จ าเป็น เช่น การสื่ อสาร  
การแก้ปัญหา และการท างานเป็นทีม เป็นต้น 

2. เตรียมความพร้อมเข้าสู่ชีวิตการท างาน ทุนท างานช่วยให้นักศึกษาเข้าใจลักษณะการท างานในชีวิต
จริง รวมถึงปลูกฝังความรับผิดชอบและการบริหารเวลา 

3. เพิ่มโอกาสในการสร้างรายได้เสริม ทุนท างานช่วยให้นักศึกษาสามารถหารายได้เสริมระหว่างเรียน 
ซึ่งช่วยลดภาระค่าใช้จ่ายและส่งเสริมความม่ันคงในชีวิตประจ าวัน 

4. ใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ ทุนท างานช่วยให้นักศึกษาใช้เวลานอกเวลาเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 
ลดการใช้เวลาว่างในกิจกรรมที่ไม่สร้างสรรค์ 
 

ตัวอย่างลักษณะการปฏิบัติงานทุนท างานของนักศึกษา 
1. งานทางด้านเอกสาร การตรวจสอบ จัดเรียง ใส่ข้อมูล หรือมีความเกี่ยวข้องกับเอกสารต่าง ๆ ตามที่

ได้รับมอบหมายจากหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
2. งานด้านการจัดเตรียมสถานที่ การจัดเตรียมสถานที่ในงาน หรือกิจกรรมต่าง ๆ ตามที่ได้รับ

มอบหมายจากหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
3. งานด้านกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัยหรือคณะ การรับผิดชอบในหน้าที่ต่าง ๆ ของกิจกรรม

เช่น ฝ่ายลงทะเบียน ฝ่ายประสานงาน หรือฝ่ายนันทนาการ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

4. งานด้านการประชาสัมพันธ์ จัดท าโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ การตัดต่อวีดิโอ หรือจัดท าสื่อเพ่ือ
น าเสนอตามที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

5. งานห้องสมุด และศูนย์กีฬา รับผิดชอบดูแลห้องสมุดและศูนย์กีฬาในช่วงเวลา ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของอุปกรณ์ สถานที่ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากหน่วยงานผู้รับผิดชอบ  

6. งานจัดกิจกรรม Roadshow PSU Education Fair เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ที่ต่างจังหวัดหรือ 
ในจังหวัดภูเก็ต รับผิดชอบดูแลซุ้มกิจกรรม และประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานคู่มือกระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต ได้ก าหนดวิธีการติดตามดังนี้  

1. ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามความถูกต้องของรูปแบบการปฏิบัติงานในเรื่อง
การจัดท าคู่มือกระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต ว่า
เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในคู่มือ และเป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย และอยู่ในขอบเขตข้อก าหนด
ประกาศของกระทรวงหรือไม่ 
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2. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานโดยพิจารณาว่าผู้ปฏิบัติงาน
สามารถด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน ให้แล้วเสร็จเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้
หรือไม ่

3. ผู้ปฏิบัติงานสามารถรายงานผลการด าเนินงานให้กับผู้บั งคับบัญชาทราบถึงข้อมูล
กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต ว่าอยู่ในขั้นตอน
ไหน และผลการด าเนินการเป็นไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่ หากไม่เป็นไปตามแผน จะต้องแจ้งปัญหาที่เกิดขึ้น
ให้กับผู้บังคับปัญชาทราบ พร้อมทั้งปรึกษาหารือร่วมกัน ในกรณีที่การด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยนไม่
เป็นไปตามแผนที่วางไว้  

3.1 แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน  
1. ปฏิบัติตรงต่อเวลา ปฏิบัติงานเต็มก าลังความสามารถ  
2. มีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงาน  
3. มีข้ันตอนแผนการด าเนินงานที่ชัดเจน เป็นระบบ มีการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน  
4. มีการท างานเป็นทีม 
5. การด าเนินงานมีข้อมูลเป็นปัจจุบัน ไม่ล้าสมัย 

 

4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

  ตามที่มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ได้ประกาศข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรบุคลากรมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2551 ณ วันที่ 21 มกราคม 
2551 เพ่ือให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ถือปฏิบัตินั้น โดยผู้ปฏิบัติงานทั้งสายวิชาการ และสาย
อ านวยการได้ยึดหลักแนวทางปฏิบัติตามจรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัย โดยมีจรรยาบรรณต่อ
หน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาค ความเท่าเทียมระหว่างนักศึกษาไทย และ
ต่างชาติ โดยปราศจากอคติ อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง
สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงการให้บริการต่อนักศึกษา ประชาชน และผู้รับบริการอย่างเต็มก าลังความสามารถ
ด้วยความเป็นธรรม และไม่เปิดเผยความลับของนักศึกษาและผู้มารับบริการเพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่
นักศึกษา หรือผู้มารับบริการ โดยด าเนินการอย่างถูกต้องภายใต้กรอบประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
ว่าด้วยการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล และมีส่วนร่วมในการแก้ไขปัญหาให้กับคณะ/วิทยาลัย หรือหน่วยงานอ่ืน 
ๆ ตามความสามารถและสมรรถนะของตนเอง อุทิศต่อหน้าที่งานที่รับผิดชอบ ปฏิบัติและมุ่งเน้นคุณภาพเต็มใจ
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา เพ่ือสนับสนุนให้นักศึกษา คณะ/วิทยาลัย รวมทั้งผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการทุน
ท างานแลกเปลี่ยนได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ พร้อมทั้งเป็นไปตามหลักเกณฑ์ประกาศ
มหาวิทยาลัย และแนวปฏิบัติอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตภูเก็ต เป็นการปฏิบัติงานในหน่วยงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต ซึ่งได้อธิบายถึงขั้นตอนการขอรับการสนับสนุน การจัดสรร
ทุนการศึกษา การรับสมัครและติดตามการปฏิบัติงาน การรับค่าตอบแทนปฏิบัติงาน และการรายงานผล โดย
ยึดตามกฎกระทรวงแรงงาน กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ข้อบังคับ ประกาศและ
แนวปฏิบัติต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินร์ ส าหรับในบทนี้จะกล่าวถึงปัญหาอุปสรรค และแนวทาง
แก้ไขและพัฒนางาน ตลอดจนข้อเสนอแนะเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถทราบถึงประเด็นที่ส าคัญที่ส่งผล
กระทบต่อการด าเนินงาน สามารถวางแผนการแก้ไขปัญหาได้อย่างเหมาะสม โดยการก าหนดเป้าหมายและ
แผนการด าเนินการให้สามารถแก้ไขปัญหา พัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไปได้   

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

   การปฏิบัติงานกระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขต
ภูเก็ต จะต้อยึดถือตามกฎกระทรวงแรงงาน กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
ข้อบังคับ ประกาศและแนวปฏิบัติต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินร์ ซึ่งมีรายละเอียดเงื่อน ไขต่าง ๆ 
ค่อนข้างซับซ้อน ในฐานะที่ผู้จัดท าคู่มือมีหน้าที่รับผิดชอบด้านงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ซึ่งได้
ดูแลเกี่ยวกับทุนการศึกษาของมหาวิทยาลัย ฯ ทุนท างานแลกเปลี่ยน ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนว
ทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา จากการปฏิบัติงานจริงและการติดตาม รวบรวม ผลการด าเนินงาน
ทุนท างานแลกเปลี่ยนมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต  ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ตาม
รายละเอียดตารางที่ 17   
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ตารางที ่17 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
1. การขอรับการสนับสนุน 

1.1 ที่อยู่ในการจัดส่งเอกสารเพ่ือขอสนับสนุน
ทุนการศึกษากับหน่วยงานภายนอกส่งไปแล้วไม่มี
คนรับ 

ปรับเปลี่ยนรูปแบบการประชาสัมพันธ์โครงการโดยไม่
จัดส่งเอกสารตรงให้กับหน่วยงาน แต่ประชาสัมพันธ์
โครงการโดยการใช้การสื่อสารแบบสื่อออนไลน์แทน 

1.2 ผู้ประกอบการ/ศิษย์เก่า ที่ได้รับเอกสารขอ
สนับสนุนทุนการศึกษา แล้วกลัวการแอบอ้างการ
ให้โอนเงิน 

ปรับเปลี่ยนรูปแบบการประชาสัมพันธ์โครงการโดยไม่
จัดส่งเอกสารตรงให้กับหน่วยงาน แต่ประชาสัมพันธ์
โครงการโดยการใช้การสื่อสารแบบสื่อออนไลน์แทน 

1.3 ระยะเวลาที่มูลนิธิสงขลานครินทร์ให้ส่งเอสาร
ขอรับการสนับสนุนทุนการศึกษา ไม่ตรงกับเวลา
การเปิด-ปิดภาคการศึกษา
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยเขตภูเก็ต 

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งรายงานการขอรับการสนับสนุนโดย
การขอรับทุนการศึกษาเท่ากับจ านวนที่ได้รับในปีที่
ผ่านมา และแจ้งให้กับมูลนิธิสงขลานครินทร์ทราบว่า
วิทยาเขตภูเก็ตก าลังด าเนินการ และแจ้งปฏิทิน
การศึกษาของวิทยาเขตให้กับมูลนิธิสงขลานครินทร์
ทราบ 

2. การจัดสรรทุนการศึกษา 
2.1 การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ทุนการศึกษามีการเปลี่ยนแปลงก่อนหมดวาระ 2 
ปีในค าสั่ง 

ผู้ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษาโดยการใช้ต าแหน่งแทนการใช่
รายชื่อบุคคลหรือต าแหน่งเฉพาะ 

2.2 การจัดท ารายงานการประชุมด าเนินการ
มากกว่า 7 วัน  

 

เนื่องจากบางครั้งภายหลังจากการประชุมพิจารณา
ทุนการศึกษาเสร็จแล้วผู้ปฏิบัติงานมีงานที่ได้รับ
มอบหมายอย่างอ่ืนเข้ามา จึงไม่สามารถจัดท าให้เสร็จ
ภาใน 7 วัน แก้ไขโดยขณะที่ประชุมพิจารณาทุน
ผู้ปฏิบัติงานท าการบันทึกข้อมูลการประชุมทันที และ
เตรียมตัวในการประชุมอย่างละเอียด หัวข้อการ
พิจารณา เพ่ือความรวดเร็วต่อการท ารายงานการ
ประชุม 

2.3 การแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่เปิดเอกสารที่
ผู้ปฏิบัติงานส่งให้ผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิก  

- ผู้ปฏิบัติงานเพิ่มการส่งข้อมูลการจัดสรร
ทุนการศึกษาผ่านอีเมลให้กับผู้ประสานงานคณะด้วย
อีกช่องทางหนึ่ง 
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(ต่อ) ตารางท่ี 17 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

 - โทรศัพท์ หรือติดต่อตรงกับผู้ประสานงานเพื่อแจ้ง
ให้ตรวจสอบเอกสาร 

2.4 การขออนุมัติใช้แหล่งทุนนอกเหนือจากที่จัดสรร
ไว้ 

- ผู้ปฏิบัติงานน าแจ้งต่อคณะกรรมการในการประชุม
พิจารณาทุนการศึกษา เรื่องข้อมูลการขอรับนักศึกษา
เพ่ือช่วยงานในงานที่นอกเหนือจากเงินที่จัดสรรไว้
แล้ว ซึ่งคณะกรรมการได้พิจารณาการจัดสรรเงินเป็น
ทุนการศึกษา โดยแบ่งแยกเงินส ารองไว้อีก 1 ส่วน
เพ่ือใช้ในกรณีฉุกเฉิน 

2.5 การก าหนดอัตราค่าตอบแทนของจังหวัดภูเก็ต 
สามารถปรับเปลี่ยนได้ทุกปี  

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องติดตามประกาศจากกระทรวง
แรงงานอย่างใกล้ชิดเนื่องจากจังหวัดภูเก็ตเป็นจังหวัด
ที่มีค่าครองชีพสูงจะมีการปรับค่าครองชีพบ่อย 

3. การรับสมัครและติดตามการปฏิบัติงาน 
3.1 การจัดท าประกาศรับสมัครเป็นภาษาอังกฤษ
ล่าช้ากว่าภาษาไทย 

ผู้ปฏิบัติงานจัดท าประกาศรับสมัครเป็นภาษาไทย
เรียบร้อยแล้วแต่จะต้องส่งให้กับงานกิจการนานาชาติ 
หรือเจ้าหน้าที่ของงานพัฒนานักศึกษาศิษย์เก่า
สัมพันธ์ ให้แปลภาษาอังกฤษให้ซึ่งท าให้การแปล
ล่าช้ากว่า ผู้ปฏิบัติงานแก้ไขโดยการน าประกาศ
ภาษาไทยแปลภาษาในแอพพลิเคชั่น google 
translate หรือ chat GPT ชว่ยในการแปลเบื้องต้น
ก่อนจะส่งให้งานกิจการนานาชาติ หรือเจ้าหน้าที่ของ
งานพัฒนานักศึกษาศิษย์เก่า แปลแบบที่ถูกต้องให้อีก
ครั้งหนึ่ง 

3.2 ความต้องการนักศึกษาช่วยงานในหน่วยงานต่าง 
ๆ มีจ านวนมากขึ้น แต่จ านวนเงินที่น ามาจัดสรรมีการ
ปรับเปลี่ยนทุกปีการศึกษา 

ผู้ปฏิบัติงานท าส ารวจความต้องการจ านวนนักศึกษา
ทุนท างานของแต่ละหน่วยงาน พร้อมทั้งแจ้งเหตุผล
ความจ าเป็นมาเพ่ือให้คณะกรรมการ ฯ พิจารณา 
และก าหนดรูปแบบ ประเภทของงานที่จะให้นักศึกษา
ช่วยงานและก่อให้เกิดประโยชน์กับนักศึกษามากท่ีสุด 

3.3 นักศึกษาท่ีมาสมัครเป็นนักศึกษากลุ่มเดิมที่
ท างานอยู่เสมอ 

เปิดช่องทางให้คณะ/วิทยาลัย สามารถรับนักศึกษา
เพ่ือท างานเองได้เลย โดยไม่ต้องผ่านงานพัฒนา
นักศึกษา ฯ 
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(ต่อ) ตารางท่ี 17 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

3.4 การประชาสัมพันธ์รับสมัครทุนไม่ทั่วถึง
นักศึกษาบางกลุ่ม 

- ผู้ปฏิบัติงานขอความอนุเคราะห์จากงานเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือสร้างกลุ่มอีเมลของนักศึกษา หรือขอ
ทราบรายการกลุ่มอีเมลของนักศึกษาให้ละเอียดมาก
ขึ้น เพ่ือท าการประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทุกคนใน
มหาวิทยาลัยทราบการรับสมัครทุน 

- เพ่ิมการประชาสัมพันธ์ในช่องทางอ่ืน ๆ ที่มีและ
สามารถท าได้ เช่น กลุ่มไลน์นักศึกษาแต่ละคณะ ชั้น
ปี และเพจเฟสบุ๊คของคณะ/วิทยาลัย 

3.4 การปฏิบัติงานของนักศึกษานอกเหนือจาก
เงื่อนไขการท างาน 

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งเงื่อนไขให้ที่ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษารับทราบ และสรุปในรายงาน
การประชุม ฯ ที่ชัดเจน พร้อมทั้งแจ้งและท าข้อมูล
แจ้งนักศึกษาให้ทราบด้วยว่างานประเภทใดที่ไม่
สามารถน ามาเบิกชั่วโมงทุนท างานได้ 

3.5 ผู้มอบหมายงานส่งมอบงานให้กับนักศึกษาคน
เดิมท างานต่อเนื่อง ส่งผลให้ได้รับค่าตอบแทน
มากกว่าคนอ่ืน 

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องสื่อสารให้ผู้มอบหมายงาน คณะ/
วิทยาลัย เข้าใจและกระจายการปฏิบัติงานของ
นักศึกษาให้มากขึ้น 

3.6 นักศึกษาต่างชาติที่ประสงค์ท างาน ไม่ทราบ
ข่าวสาร 

จัดท าเอกสารประกาศรับสมัคร สื่อประชาสัมพันธ์
การรับสมัคร เป็นภาษาอังกฤษ 

4. การรับค่าตอบแทนปฏิบัติงาน 
4.1 นักศึกษาไม่ทราบวันที่ส่งเอกสารเบิกจ่ายทุน เนื่องจากการปฏิบัติทุนท างานแลกเปลี่ยนนักศึกษา

ทุกคนสามารถสมัครท างานกับหน่วยงาน คณะ/
วิทยาลัย ได้เสมอโดยไม่จ ากัด จึงมีนักศึกษาบางรายที่
ไม่ ได้ เข้ า ร่ ว ม ก ลุ่ ม ไล น์ ข อ งนั ก ศึ ก ษ าท า งาน 
ผู้ปฏิบัติงานแก้ไขโดยท าโพสเตอร์เพ่ือประชาสัมพันธ์
แจ้งรายละเอียดการท างานของนักศึกษา และส่งใน
สื่อประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง 

4.2 นักศึกษาแนบเอกสารที่ประกอบการเบิกจ่ายไม่
ครบถ้วน 

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบเอกสารทันทีที่นักศึกษา
น าเข้ามาส่งเบิกเงิน หรือหากเป็นเอกสารที่ส่งมาจาก
คณะก็จะต้องรีบตรวจสอบทันที หากมีการแก้ไขต้อง
รีบต้องกลับเพ่ือให้คณะติดตามนักศึกษา 
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(ต่อ) ตารางที่ 17 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

4.3 นักศึกษาบันทึกข้อมูลในตารางการท างานไม่
เรียงล าดับตามวันเวลาที่เกิดขึ้น 

ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบการบันทึกข้อมูลทันที และ
ให้นักศึกษาแก้ไขหรือเขียนข้อมูลใหม่ทันที เนื่องจาก
หากตรวจสอบภายหลังจะท าให้การเบิกจ่ายเงินล่าช้า 

4.4 นักศึกษาไม่เข้ามารับเงินค่าตอบแทนตามเวลาที่
ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงานต้องแก้ไขปัญหาตามล าดับดังนี้ 
1. แจ้งวันเวลาในการรับเงินในกลุ่มไลน์ 
2. แจ้งเจ้าหน้าที่ประสานงานคณะให้ติดตาม

นักศึกษา 
3. โทรศัพท์ติดต่อตรงกับนักศึกษา 

4.5 นักศึกษาไม่สามารถเข้ามารับเงินได้ด้วยตนเอง ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้นักศึกษาทราบว่ากรณีไม่สามารถ 
มารับเงินค่าตอบแทนเองได้ให้ด าเนินการดังนี้ 

1. นักศึกษาต้องแจ้งให้กับผู้ปฏิบัติงานทราบ
ก่อนว่าประสงค์ให้ผู้อ่ืนมารับเงินแทน 

2. กรณีผู้ที่มารับเงินแทนคนอ่ืนจะต้องลงชื่อ
ตนเองเป็นผู้รับเงิน 

3. ผู้ปฏิบั ติ งานจะโอน เงิน ให้ กับนั กศึกษา
โดยตรงเป็นบางกรณี  เช่น นักศึกษาต้อง
เดินทางไปแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัย ซึ่งการ
เดินทางหลายวัน ผู้ปฏิบัติงานจะโอนเงิน
ให้กับนักศึกษาเอง 

5. การรายงานผล 
5.1 ระยะเวลาในการรายงานผลไม่ตรงกัน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าข้อมูลสรุปการใช้เงินทุกครั้ง

ที่เบิกจ่ายเงินเสร็จสิ้นเพ่ือไม่ให้ข้อมูลเป็นปัจจุบันและ
สามารถเรียกใช้ข็อมูลได้เสมอ 

5.2 ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ ความเชี่ยวชาญด้าน
งานเทคโนโลยี 

การพั ฒ นาระบ บการจั ด เก็ บ ฐานข้ อมู ลมี ก าร
ปรับเปลี่ยนอยู่เสมอ ควรส่งผู้ปฏิบัติงานเข้ารับการ
ฝึกอบรมเพ่ือน าความรู้มาปรับใช้งานให้เหมาะสมใน
ยุคสมัย 

5.3 นักศึกษาไม่ให้ความร่วมมือในการตอบ
แบบฟอร์มการประเมินผล 

ผู้ปฏิบัติงานควรกระตุ้นการประชาสัมพันธ์ และ
ก าหนดให้คุณสมบัติงานนักศึกษาที่ท าทุนท างาน
จะต้ องท าแบบประเมินการท างานทุ นท างาน
แลกเปลี่ยนด้วย 
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ข้อเสนอแนะ 
 จากปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการแก้ไขและพัฒนางานที่ผ่านมา เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพในการด าเนินงานมากยิ่งขึ้นจึงมีข้อเสนอแนะ ดังนี้  
 1. การจัดเตรียมข้อมูลของทุนการศึกษาควรศึกษาระเบียบกฎเกณฑ์ และเงื่อนไขต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
และปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด หากไม่แน่ใจก็ควรท าการปรึกษาผู้ที่มีความรู้ 
 2. ฐานข้อมูลควรท าให้ทันสมัยเป็นประจ า เพ่ือให้ผู้บริหารและเจ้าของทุนสามารถตรวจสอบข้อมูล
การได้รับทุนของนักศึกษาได้ 
 3. ผู้ปฏิบัติงานควรเข้าร่วมการอบรมโปรแกรม ระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าความรู้มาปรับปรุง 
และพัฒนานงานให้เกิดความทันสมัย สร้างความน่าสนใจให้กับงานที่ท า  
 4. ผู้ปฏิบัติงานควรเข้าร่วมโครงการต่าง ๆ ที่คณะหรือหน่วยงานในวิทยาเขตจัดขึ้นตามความ
เหมาะสม เพ่ือให้เกิดความสัมพันธ์อันดีต่อบุคลากรของคณะ/วิทยาลัย ส่งผลให้การประสานงานราบรื่นขึ้น 
 5. ผู้ปฏิบัติงานเสนอแนะให้คณะ/วิทยาลัย เก็บข้อมูลการเบิกจ่ายเงินของตนเองด้วยเพ่ือควบคุมการ
ท างาน และตรวจสอบชั่วโมงท างานที่ได้รับจัดสรรของตนเองได้ 
 6. ผู้ปฏิบัติ งานให้ข้อเสนอแนะกับคณะกรรมการพิจารณาทุนพิจารณากรณีการขอใช้ เงิน
นอกเหนือจากที่จัดสรรว่า การอนุมัติให้เบิกเงินนั้นจะต้องได้รับการพิจารณาเป็นรายครั้ง และจะต้องอนุมัติ
ผ่านคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษาเท่านั้น เพ่ือลดการเกิดปัญหากรณีที่การจัดสรรแล้วมีบางหน่วยงาน
ได้รับการสนับสนุนนักศึกษาช่วยงานมากกว่า 
 7. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบการท างานของนักศึกษาใช้ละเอียดมากข้ึนกรณีนักศึกษาบางรายเบิก
ชั่วโมงทุนท างานแลกเปลี่ยน และซ้ าซ้อนกับการเบิกชั่วโมงกิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ของกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา หรือชั่วโมงกิจกรรมของมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานจะต้องติดตามการท ากิจกรรมของนักศึกษาว่า
กิจกรรมใดได้รับชั่วโมงทุนท างาน หรือชั่วโมงกิจกรรมจากผู้ที่จัดโครงการเพ่ือมิให้เกิดความซ้ าซ้อนและ
ผิดพลาดต่อการเบิกจ่ายเงิน 
 8. ผู้ปฏิบัติ งานสมควรมีการน าหลักการ ECRS มาประยุกต์ ใช้ ในการท างาน เพ่ือปรับปรุง 
กระบวนการท างานอย่างต่อเนื่อง ให้หน่วยงานสามารถพัฒนาบริการให้มีประสิทธิภาพและลดความซับซ้อน 
ของกระบวนการได้มากขึ้น ทั้งยังช่วยในการปรับปรุงการบริการและกระบวนการท างานภายในองค์กรให้มี 
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ด้วยการก าจัดขั้นตอนที่ไม่จ าเป็น (Eliminate) ในส่วนของขั้นตอนที่มีความใกล้เคียง 
กันหรือสามารถด าเนินการไปพร้อมกันได้ให้น ามารวมกัน (Combine) ทั้งนี้ให้มีการจัดเรียงการด าเนินงานให้
เหมาะสมหรือจัดเรียงล าดับใหม่ (Rearrange) และการท าให้ง่ายยิ่งขึ้นในการด าเนินงานและการเข้าถึงข้อมูล 
(Simplify) 
 9.  ผู้ปฏิบัติงานสมควรมีการศึกษาพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล PDPA (Personal Data 
Protection Act) กฎหมายที่ก าหนดเกี่ยวกับความปลอดภัยและความเป็นส่วนตัวของข้อมูลส่วนบุคคล ใน
ประเทศไทย ซึ่งมีผลกระทบต่อการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลส่วนบุคคลทุกรูปแบบ รวมถึงกระบวนการ
ด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยนด้วยเช่นกัน การเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลมีหลักการทาง กฎหมายและ
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จริยธรรมที่เกี่ยวข้องที่ต้องถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด เพ่ือคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลของบุคคลนั้น ๆ และให้ความ
เคารพต่อความเป็นส่วนตัวของนักศึกษาที่ปฏิบัติงานทุนท างานแลกเปลี่ยน ดังนั้นงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์
เก่าสัมพันธ์ จึงจ าเป็นต้องได้รับความยินยอมจากนักศึกษาก่อนที่จะด าเนินการได้ 
 10. ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ส ม ค ว รศึ ก ษ าข้ อ บั ง คั บ  ป ร ะ ก าศ แ ล ะแ น ว ป ฏิ บั ติ ต่ า ง  ๆ  ทั้ ง ข อ ง 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และกระทรวงแรงงาน
อย่างต่อเนื่อง เนื่องจากตาม ข้อบังคับ ประกาศและแนวปฏิบัติต่าง ๆ มักมีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเพ่ือให้
แนวปฏิบัติต่าง ๆ เข้ากับ สถานการณ์ในปัจจุบัน หากผู้ปฏิบัติงานศึกษาข้อมูลดังกล่าวอยู่อย่างต่อเนื่องจะ
น าไปสู่การปฏิบัติงานที่เป็นไป ตามหลักเกณฑ์และพร้อมต่อการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
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106 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

ภาคผนวก  ข 

กระทรวงแรงงาน 
(1) กฎหมายเกี่ยวกับ การคุ้มครองแรงงานและสวัสดิการ ค าอธิบายสรุปสาระส าคัญ

พระราชบัญญัติความปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน พ.ศ. 2554  
(2) พระราชก าหนด การบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว เพิ่มเติม พ.ศ. 2560 
(3) พระราชก าหนด การบริหารจัดการท างานของคนต่างด้าว (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
(4) พระราชก าหนดการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 
(5) พระราชก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ พ.ศ. 

2551 
(6) พระราชก าหนดแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ พ.ศ. 

2551 พ.ศ. 2562  
(7) พระราชก าหนดการน าคนต่างด้าวมาท างานกับนายจ้างในประเทศ พ.ศ. 2559 
(8) ประกาศคณะกรรมการค่าจ้าง เรื่องอัตราค่าจ้างขั้นต่ า (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2566 

 

 

ศูน
ย์บ
รรณ
สา
รแ
ละ
กา
รเร
ียน
รู้ ส
ถา
บัน
นว
ัตก
รรม
กา
รเร
ียน
รู้ ม
หา
วิท
ยา
ลัย
พะ
เยา
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ภาคผนวก ค 

ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

(1)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี และการศึกษา 
     ตลอดชีวิต พ.ศ. 2563 
(2)  แผนพัฒนามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ แนวทางการด าเนนิงานของ   
    มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ ในอนาคตเพื่อก าหนดเป็นยทุธศาสตร์ ปี พ.ศ. 2566-2570 
(3)  แผนพัฒนามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ระยะยาว 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
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108 คู่มือการปฏิบัติงาน : กระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลี่ยน มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต 
 

ภาคผนวก ง 

ประกาศ/แนวปฏิบัติ เกณฑ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในกระบวนการด าเนินการทุนท างานแลกเปลีย่น ที่ก าหนดโดย
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

(1) ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต เรื่องทุนการศึกษาประเภททุน
ท างานแลกเปลี่ยน 11 เมษายน 2566 

(2) สรุปการประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา วิทยาเขตภูเก็ต ครั้งที่ 2/2566 
วันที่ 11 ตุลาคม 2566  

(3) ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต เรื่อง รับสมัครทุนการศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา 2566 

(4) บันทึกข้อความ เลขท่ี มอ 301.10/66-825 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2566 เรื่อง ขอ
อนุมัติใช้เงินที่ได้รับการจัดสรรจากมูลนิธิสงขลานครินทร์ ประจ าปีการศึกษา 2566 เพ่ือ
สนับสนุนเป็นทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2566 

(5) บันทึกข้อความเลขท่ี 301.10/66-826 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2566 เรื่อง ขออนุมัติใช้
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรเพื่อสนับสนุนเป็นทุนท างานแลกเปลี่ยน ประจ าปีการศึกษา 
2566 

(6) ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ลงวันที่ 8 
พฤษภาคม 2567 

(7) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการจัดสรรทุนการศึกษาแก่นักศึกษา
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2562 
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ภาคผนวก จ 

ตัวอย่างหนังสือ สื่อประชาสัมพันธ์ และแบบฟอร์มที่ใช้ส าหรับการปฏิบัติงาน 

(1) ใบส าคัญรับเงินทุนท างานแลกเปลี่ยน 
(2) ใบลงเวลาท างานทุนท างานแลกเปลี่ยนแบบรายชั่วโมง 
(3) หนังสือยินการเปิดเผยข้อมูล 
(4) สื่อประชาสัมพันธ์โครงการบริจาคเงินเพ่ือการศึกษา  
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ประวัติผู้เขียน 

 

 ชื่อ-สกุล    นางธัญธัต  ทองบุญ 
 หมายเลขบัตรประชาชน  3-8201-0000-3-39-4 
 ต าแหน่งปัจจุบัน   นักวิชาการอุดมศึกษา 
 คณะ/ภาควิชา/หน่วยงาน งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ส านักงานวิทยาเขตภูเก็ต 
 การติดต่อ   โทรศัพท์ 076-276000 ต่อ 6061 
     โทรสาร  076-276047 
     Email  thanyathat.t@phuket.psu.ac.th 
 ประวัติการศึกษา  ครุศาสตร์บัณฑิต สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต 
 ระยะเวลาตามสัญญาจ้าง  กรณีต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 1  มีนาคม  2566 
 สถานที่ปฏิบัติงาน  งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ส านักงานวิทยาเขตภูเก็ต
     มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต  
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