
รหัสกระบวนการ ชื่อกระบวนการ 
กระบวนการสรรหา คัดเลือก และอนุมัติทุนนักศึกษาช่วยงาน 

ผู้กำกับดูแล : ผศ.ดร.อัจฉรา บรรจงประเสริฐ 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวรุ่งทิวา ปาลี 
หน่วยงาน : หน่วยบริการการศึกษาฯ 

ข้อกำหนดสำคัญ 1. การดำเนินการเป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์การจ้างนักศึกษาช่วย
ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
2. นักศึกษาที่ได้รับทุนมีคุณสมบัติครบถ้วนตามเกณฑ์ท่ีกำหนด 
3. การคัดเลือกมีความโปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้ 
4. อาจารย์และบุคลากรได้รับนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานที่มีความเหมาะสมกับ
ลักษณะงาน 
5. การอนุมัติและจัดสรรงบประมาณเป็นไปตามกรอบงบประมาณที่ได้รับ 

ความต่อเนื่อง 1. เชื่อมโยงกับกระบวนการวางแผนนักศึกษา
ช่วยงานและงบประมาณของหคณะ 
2. เชื่อมโยงกับกระบวนการพัฒนาคุณภาพชีวิต
และสวัสดิการของนักศึกษา 
3. เชื่อมโยงกับกระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
ของนักศึกษา 

Risks Supplier (S) Input (I) Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 
1.หน่วยงานแจ้ง
ความต้องการล่าช้า 
2.ประชาสัมพันธ์ไม่
ทั่วถึง 
3.ผู้สมัครมี
คุณสมบัติไม่ตรง
ตามเกณฑ์ 
4.คุณสมบัติของ
นักศึกษาไมต่รงกับ
ความต้องการของ
อาจารย์/บุคลากร 
การพิจารณาไม่
เป็นไปตามเกณฑ์ 
การอนุมัติล่าช้า 
การมอบหมายงาน
ไม่เหมาะสม 

งานบริการ
การศึกษาฯ 

ข้อมูลการรับสมัคร
ทุนการศึกษา 

1. จัดทำประกาศรับสมัคร
ทุนนักศึกษาช่วยงาน เสนอ
ผู้บริหารพิจารณาลงนาม 

(ร่าง) ประกาศรับสมัคร
ทุนนักศึกษาช่วยงาน 

ผู้บริหาร 1.คู่มือการดำเนินงาน
ทุนนักศึกษาช่วยงาน 
2.ระเบียบและ
หลักเกณฑ์การจ้าง
นักศึกษาช่วยงานของ
มหาวิทยาลัย 
3.แบบฟอร์มการ
สมัคร คัดเลือก และ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
4.ฐานข้อมูลนักศึกษา
ช่วยงานย้อนหลัง 
5.สรุปบทเรียน ปัญหา 
อุปสรรค และแนวทาง
แก้ไขในการ
ดำเนินงานแต่ละรอบ 
6.แนวปฏิบัติที่ดี 
(Best Practice) ใน

ผู้บริหาร (ร่าง) ประกาศรับ
สมัครทุนนักศึกษา
ช่วยงาน 

2. พิจารณาลงนาม (ร่าง) 
ประกาศรับสมัครทุน
นักศึกษาช่วยงาน 

ประกาศรับสมัครทุน
นักศึกษาช่วยงาน 

งานบริการการศึกษาฯ 

งานบริการ
การศึกษาฯ 

ประกาศรับสมัครทุน
นักศึกษาช่วยงาน 

3. ประชาสัมพันธ์ประกาศ
รับสมัครทุนนักศึกษา
ช่วยงาน 

โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ 
ช่องทางการ
ประชาสัมพันธ์ 

นักศึกษา 

นักศึกษา แบบฟอร์มสมัครทุน
ช่วยงานออนไลน์ 

4. กรอกความประสงค์
สมัครทุนนักศึกษาช่วยงาน 

ข้อมูลการนักศึกษาที่
ประสงค์สมัครทุน
นักศึกษาช่วยงาน 

งานบริการการศึกษาฯ 

งานบริการ
การศึกษาฯ 

แบบฟอร์มความ
ต้องการนักศึกษา
ช่วยงานออนไลน์ 

5. สำรวจและรวบรวมความ
ต้องการนักศึกษาช่วยงาน  

ข้อมูลความต้องการ
นักศึกษาช่วยงาน 

อาจารย์และบุคลากร
คณะรัฐศาสตร์ฯ 

อาจารย์และ
บุคลากรคณะ
รัฐศาสตร์ฯ 

ข้อมูลความต้องการ
นักศึกษาช่วยงาน 

6. แจ้งความประสงค์รับ
นักศึกษาช่วยงาน 

ข้อมูลอาจารย์และ
บุคลากรที่ประสงค์ขอ
นักศึกษาช่วยงาน 

งานบริการการศึกษาฯ 
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Risks Supplier (S) Input (I) Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 
งานบริการ
การศึกษาฯ 

ข้อมูลนักศึกษาและ
เอกสารประกอบ 

7. พิจารณาและคัดเลือก
นักศึกษา โดยใช้
กระบวนการ matching  
กรณี อาจารย์และนักศึกษา
ระบุชื่อของทั้งสองฝ่าย 
หากไม่ได้ระบุชื่อบุคคล งาน
บริการการศึกษาฯ จะส่ง
รายชื่อนักศึกษาให้อาจารย์
และบุคลากรพิจารณาตาม
คุณสมบัติที่ได้ระบุไว้ในแบบ
สำรวจความต้องการ 

รายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

อาจารย์ และบุคลากร การบริหารจัดการทุน
นักศึกษาช่วยงาน 
7.ฐานข้อมูลทักษะ
และความสามารถของ
นักศึกษาเพ่ือใช้
ประกอบการจัดสรร
งาน 

งานบริการ
การศึกษาฯ 

รายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

8. จัดทำ (ร่าง) ประกาศ
รายชื่อนักศึกษาที่ได้ผ่าน
การคัดเลือกทุนช่วยงาน 
และเสนอผู้บริหารพิจารณา
ลงนาม 

(ร่าง) ประกาศรายชื่อ
นักศึกษาท่ีได้ผ่านการ
คัดเลือกทุนช่วยงาน 

ผู้บริหาร 
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Risks Supplier (S) Input (I) Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 
ผู้บริหาร (ร่าง) ประกาศรายชื่อ

นักศึกษาท่ีได้ผ่านการ
คัดเลือกทุนช่วยงาน 

9. พิจารณาลงนาม (ร่าง) 
ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่
ไดผ้่านการคัดเลือกทุน
ช่วยงาน 

ประกาศรายชื่อนักศึกษา
ที่ได้ผ่านการคัดเลือกทุน
ช่วยงาน 

งานบริการการศึกษาฯ 

งานบริการ
การศึกษาฯ 

ประกาศรายชื่อ
นักศึกษาท่ีได้ผ่านการ
คัดเลือกทุนช่วยงาน 

10. ประกาศผลผู้ได้รับทุน
นักศึกษาช่วยงาน 

ประกาศผลผ่านเว็บไซต์
คณะรัฐศาสตร์ฯ 

นักศึกษา อาจารย์ และ
บุคลากร 

ผู้บริหารและงาน
บริการการศึกษาฯ 

ใบลงทะเบียนเข้าร่วม
ปฐมนิเทศ 

11. จัดปฐมนิเทศและสร้าง
ไลน์กลุ่มเพ่ือติดต่อสื่อสาร 

รายชื่อผู้เข้าร่วม
ปฐมนิเทศ 

นักศึกษาที่ได้รับทุน 

นักศึกษาที่ได้รับทุน รายชื่อนักศึกษาทุน
ช่วยงาน 

11. รายงานตัวปฏิบัติงาน นักศึกษาเริ่มปฏิบัติงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

อาจารย์ และบุคลากร 

ตัววัดนำ ตัววัดนำ ตัววัดนำ ตัววัดตาม ตัววัดตาม 
ร้อยละของ
หน่วยงานที่ส่งความ
ต้องการภายในเวลา
ที่กำหนด 
 

ร้อยละของใบสมัครที่
มีเอกสารครบถ้วนใน
การยื่นครั้งแรก 
 

1.ร้อยละของขั้นตอน
ดำเนินการแล้วเสร็จตาม
แผนงาน 
2.ระยะเวลาเฉลี่ยในการ
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

1.ร้อยละของผู้ได้รับทุน
ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน
ตามเกณฑ์ 
2.ร้อยละของการอนุมัติ
แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
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Risks Supplier (S) Input (I) Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 
3.จำนวนผู้สมัครต่อจำนวน
ทุนที่เปิดรับ 
 

3.ร้อยละของตำแหน่ง
นักศึกษาช่วยงานที่ได้รับ
การจัดสรรครบถ้วน 
4.ระดับความพึงพอใจ
ของอาจารย์และ
บุคลากร 
5.ระดับความพึงพอใจ
ของนักศึกษาที่ได้รับทุน 
6.จำนวนข้อร้องเรียน
หรือข้อผิดพลาดในการ
ดำเนินงาน 

 
 


