


คูม่อืการปฏบิตังิาน

งานทนุการศกึษาตอ่ในประเทศ

1.วตัถปุระสงค์

1.1 เพื�อเป็นการสนับสนุนใหอ้าจารยป์ระจําและเจา้หนา้ที�ไดเ้พิ�มพนูความรู ้

ระดบัปรญิญาโทและปรญิญาเอก

1.2 เพื�อเป็นการสง่เสรมิและพัฒนาศกัยภาพของอาจารยป์ระจําและเจา้หนา้ที�

2. ขอบเขต

งานทนุการศกึษาตอ่ในประเทศของฝ่ายวชิาการ มขีอบเขตการดําเนนิการที�

เกี�ยวขอ้ง ดงันี�

1. ดําเนนิการจัดประชมุคณะกรรมการพจิารณาทนุการศกึษาตอ่ในประเทศเพื�อ

พจิารณาความ

เป็นไปไดใ้นการจัดสรรทนุศกึษาตอ่ในประเทศใหก้บัพนักงานประจําของหา

วทิยาลยั ตามที�ไดรั้บมตจิากที�ประชมุ กบม.

2. ดําเนนิการจัดทํา PR On Web เมื�อผูข้อรับทนุศกึษาตอ่ในประเทศ ไดรั้บ

อนุมตักิารเบกิจา่ย

ทนุการศกึษาแลว้



3. ผูร้บัผดิชอบงาน/ผูท้ ี�เก ี�ยวขอ้งกบังาน

2.1 คณะกรรมการพจิารณาทนุการศกึษาตอ่ในประเทศ มหีนา้ที�พจิารณา

คณุสมบตัแิละเงื�อนไขการจา้งของ

อาจารยแ์ละเจา้หนา้ที�ตามเกณฑท์ี�ไดกํ้าหนดไว ้ และนําเสนอที�ประชมุ กอม.เพื�อ

พจิารณาอนุมตัิ

2.2 รองอธกิารบดฝ่ีายวชิาการ เป็นประธานคณะกรรมการพจิารณาทนุการ

ศกึษาตอ่ในประเทศโดยตําแหน่ง

ดําเนนิการประชมุพจิารณาทนุการศกึษาตอ่ในประเทศตามที�ไดรั้บมอบหมาย

จากคณะกรรมการบรหิารมหาวทิยาลยั (กบม.) และเป็นผูอ้นุมตักิารเบกิจา่ยทนุ

ใหแ้กผู่ข้อรับทนุศกึษาตอ่ในประเทศ โดยอํานาจการลงนามอนุมตัขิอง

รองอธกิารบดฝ่ีายวชิาการ วงเงนิไมเ่กนิ 100,000 บาท หากผูข้อรับทนุมกีารเบกิ

คา่ใชจ้า่ยเกนิวงเงนิ 100,000 บาท ผูท้ี�จะมอํีานาจลงนามอนุมตัคิอื

รองอธกิารบดอีาวโุสฝ่ายวชิาการและงานวจิยั เป็นผูอ้นุมตั ิ

2.3 คณบดคีณะวชิาหรอืหวัหนา้หน่วยงานตน้สงักดัของผูข้อรับทนุ ดําเนนิ

การพจิารณาการขอรับทนุของอาจารย์

หรอืเจา้หนา้ที�ในเบื�องตน้กอ่นที�จะนําเสนอตอ่คณะกรรมการบรหิารมหาวทิยาลยั

( กบม.) เพื�อพจิารณา



2.4 นักวชิาการ กองวชิาการ นัดหมายและทําหนังสอืเชญิประชมุคณะ

กรรมการพจิารณาทนุการศกึษาตอ่ใน

ประเทศ ประสานงานหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง

2.5 ผูข้อรับทนุ เป็นอาจารยป์ระจํา หรอือาจารยส์ญัญาจา้งที�มเีงื�อนไขให ้

ศกึษาตอ่ในประเทศหรอืตา่งประเทศและ

เจา้หนา้ที�ประจําของหน่วยงานตา่งๆ ที�ประสงคจ์ะขอลาศกึษาตอ่และขอรับทนุ

การศกึษาตอ่ในประเทศ

ข ั�นตอนการดาํเนนิงานผูข้อรบัทนุการศกึษาตอ่ในประเทศ

● ผูข้อรับทนุการศกึษาตอ่ในประเทศทําบนัทกึเสนอคณบดหีรอืหวัหนา้

หน่วยงาน เพื�อพจิารณาเบื�องตน้และ

เสนอเขา้ที�ประชมุ กบม.

● เมื�อผูข้อรับทนุการศกึษาตอ่ในประเทศไดรั้บอนุมตัจิากที�ประชมุ กบม.

และคณะกรรมการพจิารณา

ทนุการศกึษาตอ่ในประเทศแลว้



● ผูข้อรับทนุการศกึษาตอ่ในประเทศตดิตอ่สํานักทรัพยากรมนุษยใ์นขั �น

ตอนของการเซน็สญัญาการรับทนุ

● ผูข้อรับทนุการศกึษาตอ่ในประเทศทําบนัทกึรายงานความกา้วหนา้

ทางการศกึษาเสนอคณบดี (ผา่นรองอธกิารบดฝ่ีายวชิาการ) ทกุครั �งเมื�อ

ผูข้อรับทนุจะขอเบกิคา่ใชจ้า่ยคา่เลา่เรยีนหรอืคา่ใชจ้า่ยอื�นๆ ตาม

ประกาศฯ โดยแนบเอกสารประกอบการเบกิจา่ย สบม.34

2.6 หวัหนา้กองวชิาการ เป็นกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ

พจิารณาทนุการศกึษาตอ่ในประเทศโดยตําแหน่ง ตรวจสอบความถกูตอ้งของ

เอกสารสําหรับพจิารณาในที�ประชมุและรายงานการประชมุฯ

2.7 สํานักบรหิารทรัพยากรมนุษย์ เป็นผูรั้บผดิชอบใหข้อ้มลูเกี�ยวกบั

ระเบยีบและแนวปฏบิตัเิงื�อนไขในการ ขอลาศกึษาตอ่ของอาจารย์

และเจา้หนา้ที� การเซน็สญัญาของผูข้อรับทนุการศกึษาตอ่ในประเทศและตรวจ

สอบความถกูตอ้งของการเบกิคา่ใชจ้า่ยที�เกี�ยวกบัการรับทนุ กอ่นนําเสนอใหร้อง

อธกิารบดฝ่ีายวชิาการการพจิารณาอนุมตัิ

3. หนา้ที�ความรบัผดิชอบ



3.1 นัดหมายและทําหนังสอืเชญิคณะกรรมการพจิารณาทนุการศกึษาตอ่ใน

ประเทศเพื�อพจิารณาความเป็นไปไดใ้นการจัดสรรทนุในประเทศใหแ้กอ่าจารย์

และเจา้หนา้ที�ตามที�ไดรั้บมตจิากที�ประชมุ กบม.

3.2 จัดทําแฟ้มประชมุใหค้ณะกรรมการพจิารณาทนุการศกึษาตอ่ใน

ประเทศ

3.3 จัดเตรยีมหอ้งประชมุสําหรับการประชมุ พรอ้มอาหารวา่งและเครื�องดื�ม

3.4 จัดประชมุและบนัทกึรายงานการประชมุ รวมทั �งจัดทําบนัทกึรายงาน

ผลการประชมุใหป้ระธานคณะกรรมการพจิารณาทนุการศกึษาตอ่ในประเทศลง

นาม เสนอตอ่อธกิารบด ีเพื�อเสนอที�ประชมุ กบม.พจิารณาอนุมตัิ

3.5 จัดเกบ็รวมรวมเอกสาร ขอ้มลูที�เกี�ยวขอ้งเพื�อเป็นหลกัฐานในการ

ดําเนนิงาน

3.6 จัดทํา PR on Web เมื�อผูข้อรับทนุศกึษาตอ่ในประเทศไดรั้บการอนุมตัิ

ใหเ้บกิจา่ยทนุการศกึษา ผา่นทางคณะวชิา/หน่วยงานตน้สงักดัและสง่ใหก้อง

บญัชแีละงบประมาณเพื�อดําเนนิการ

4. ข ั�นตอนการปฏบิตังิาน



4.1 ขั �นตอนการจัดการประชมุคณะกรรมการพจิารณาทนุการศกึษาตอ่ใน
ประเทศ
4.1.1 ที�ประชมุ กบม. มมีตมิอบหมายใหค้ณะกรรมการพจิารณาทนุการ

ศกึษาตอ่ในประเทศพจิารณาเงื�อนไขและคณุสมบตัขิองผูข้อรับทนุการศกึษา
ตอ่ในประเทศ พรอ้มทั �งแนบเอกสารการขอรับทนุของหน่วยงานตน้สงักดัให ้
ดําเนนิการตอ่ไป

4.1.2 ผูช้ว่ยเลขานุการคณะกรรมการฯ จัดทําตารางสรปุประวตัแิละขอ้มลู
ผูข้อรับทนุการศกึษาตอ่ระดบัปรญิญาเอก หรอืปรญิญาโทในประเทศ เสนอให ้
หวัหนา้กองวชิาการ ตรวจสอบความถกูตอ้ง

4.1.3 ผูช้ว่ยเลขานุการคณะกรรมการฯ โทรศพัทต์ดิตอ่นัดหมายวนั เวลา
ประชมุกบัคณะกรรมการพจิารณาทนุการศกึษาตอ่ในประเทศ และจัดทําหนังสอื
เชญิประชมุใหก้รรมการและเลขานุการลงนาม

4.1.4 จองหอ้งประชมุ และจัดเตรยีมความพรอ้มของอปุกรณท์ี�ใชใ้นการ
ประชมุ รวมถงึอาหารวา่งและเครื�องดื�ม สําหรับผูเ้ขา้รว่มประชมุ

4.1.5 จัดทําใบเซน็ชื�อผูเ้ขา้รว่มประชมุ และรวบรวมหลกัฐานใบเสร็จ
สําหรับเบกิคา่ใชจ้า่ยอาหารวา่และเครื�องดื�ม สําหรับผูเ้ขา้รว่มประชมุ

4.1.6 จดบนัทกึการประชมุ และจัดรายงานประชมุ เสนอตอ่กรรมการและ
เลขนุการเพื�อพจิารณาความถกูตอ้งของรายงานการประชมุ

4.2ขั �นตอนการจัดทํารายงานการประชมุและเสนอผลการประชมุตอ่ กบม.
5.2.1 จัดทํารายงานการประชมุเสนอเลขานุการคณะกรรมการฯ เพื�อตรวจ
สอบความถกูตอ้ง และ

จัดทํารายงานการประชมุฉบบัสมบรูณ์
5.2.2 จัดทําบนัทกึนําสง่รายงานการประชมุใหป้ระธานคณะกรรมการ

พจิารณาทนุการศกึษาตอ่ใน
ประเทศ ซึ�งรองอธกิารบดฝ่ีายวชิาการเป็นประธานโดยตําแหน่งลงนามในบนัทกึ
นําสง่ ฯ

5.3.3 นําสง่บนัทกึรายงานผลการประชมุที�ประธานคณะกรรมการ
พจิารณาทนุการศกึษาตอ่ใน

ประเทศ ลงนามแลว้ พรอ้มรายงานประชมุตอ่อธกิารบดี เพื�อนําเสนอที�ประชมุ
กบม. พจิารณาอนุมตัติอ่ไป



5.3 จัดเกบ็รวบรวม เอกสารและขอ้มลูที�เกี�ยวขอ้งเพื�อเป็นหลกัฐานในการดําเนนิ
งาน

5.4 ขั �นตอนการเบกิคา่ใชจ้า่ยทนุการศกึษาฯ ที�ไดรั้บอนุมตัแิลว้ในระบบ PR on
Web
5.4.1    เมื�อไดรั้บเอกสารการเบกิจา่ยทนุการศกึษาตอ่ในประเทศที�ไดรั้บ
อนุมตัจิากรองอธกิารบดี

ฝ่ายวชิาการแลว้ ใหดํ้าเนนิการบนัทกึลงในระบบ PR on Web โดยเขา้ไปที�
http://intranet.utcc.ac.th และคลกิเลอืกใบขอซื�อออนไลน์

5.4.2 ใสข่อ้มลู Username และ password และกด Submit
5.4.3 เลอืก Fund Reservation (การบนัทกึรายการ) เพื�อกรอกขอ้มลูตาม

ลําดบัดงันี�
1. เลอืก Document Type (เลอืก AB- เอกสารกนังบฯ คา่ใชจ้า่ย)
2. คลกิ Start Create Document
3. กรอก Document Text: ขอเบกิคา่ใชจ้า่ยของ อ.......จํานวน

เงนิ..........
4. Fund : 500
5. คลกิ Insert New Item : ใสจํ่านวนเงนิ
6. Commitment Item: 1023000001
7. Functional Area: 1706ZZZZZZZZ (รหสันี�จะเปลี�ยนเลข 4 ตวัแรก

ตามปีการศกึษา)
8. Item Text: ขอเบกิคา่ใชจ้า่ยของ อ. .............จํานวนเงนิ...............
9. คลกิ OK และกด print

5.5 ปริ�นสเ์อกสารใบกนังบประมาณคา่ใชจ้า่ย แนบกบัเอกสารการรายงานความ
กา้วหนา้ทางการศกึษา
เสนอใหร้องอธกิารบดฝ่ีายวชิาการอนุมตัิ
5.6 เมื�อไดรั้บการอนุมตัแิลว้ สง่เอกสารใหก้บักองบญัชดํีาเนนิการตอ่ไป

6. เอกสารอา้งองิ
6.1 ระเบยีบมหาวทิยาลยัมหาวทิยาลยัหอการคา้ไทย วา่ดว้ยการให ้

พนักงานไปศกึษา อบรม ฝึกอบรม
ดงูาน ปฏบิตักิารวจัิยเสนอผลงานทางวชิาการ ประชมุ สมัมนา และปฏบิตังิาน
ใหก้บั มหาวทิยาลยัภายใน และภายนอกประเทศ พ.ศ.2543

http://intranet.utcc.ac.th


6.2 ระเบยีบมหาวทิยาลยัมหาวทิยาลยัหอการคา้ไทย วา่ดว้ยการให ้
พนักงานไปศกึษา อบรม ฝึกอบรม ดงูาน ปฏบิตักิารวจัิยเสนอผลงานทาง
วชิาการ ประชมุ สมัมนา และปฏบิตังิานใหก้บั มหาวทิยาลยัภายใน และภายนอก
ประเทศ ( ฉบบัที� 2) พ.ศ.2545

6.3 ระเบยีบมหาวทิยาลยัมหาวทิยาลยัหอการคา้ไทย วา่ดว้ยการให ้
พนักงานไปศกึษา อบรมฝึกอบรม

ดงูาน ปฏบิตักิารวจัิยเสนอผลงานทางวชิาการ ประชมุ สมัมนา และปฏบิตังิาน
ใหก้บั มหาวทิยาลยัภายใน และภายนอกประเทศ (ฉบบัที� 3) พ.ศ. 2555

6.4 ประกาศมหาวทิยาลยัหอการคา้ไทย ที� 161/2539 เรื�อง การใหท้นุ
การศกึษาตอ่ระดบัปรญิญาโทและปรญิญาเอกภายในประเทศ

6.5 ประกาศมหาวทิยาลยัหอการคา้ไทย ที� 246/2555 เรื�อง เกณฑก์ารให ้
ทนุสนับสนุนพนักงานประจํามหาวทิยาลยัศกึษาตอ่ระดบัปรญิญาเอกภายใน
มหาวทิยาลยัหอการคา้ไทย

6.6 ประกาศมหาวทิยาลยัหอการคา้ไทย ที� 133/2554 เรื�อง กําหนดอตัรา
คา่ใชจ้า่ยพนักงานไปเสนอผลงานวชิาการ ประชมุ สมัมนา อบรม ฝึกอบรมดงูาน
ปฏบิตักิารวจัิย และปฏบิตังิานระยะสั �นในตา่งประเทศใหแ้กม่หาวทิยาลยั

6.7 ประกาศมหาวทิยาลยัหอการคา้ไทย ที� 259/2559 เรื�อง เกณฑผ์ลการ
สอบภาษาองักฤษของผูท้ี�จะเขา้ศกึษาระดบัปรญิญาเอก มหาวทิยาลยัหอการคา้
ไทย

6.8 คําสั�งมหาวทิยาลยัหอการคา้ไทยที� 6272559 เรื�อง แตง่ตั �งคณะ
กรรมการพจิารณาผูข้อรับทนุการศกึษาตอ่ในประเทศ

6.9 คําสั�งมหาวทิยาลยัหอการคา้ไทย ที� 19 /2552 เรื�อง มอบอํานาจลง
นามอนุมตักิารเบกิจา่ยทนุการศกึษาภายในประเทศ (ดรูายละเอยีดภาคผนวก ก
เอกสารอา้งองิ)

7.  แบบฟอรม์ที�เก ี�ยวขอ้ง
7.1 สมบ.33 แบบขยายเวลาศกึษาตอ่ในระดบัปรญิญาเอกและปรญิญาโท

(ดรูายละเอยีดภาคผนวก ข แบบฟอรม์ที�เกี�ยวขอ้ง)



8. เอกสารบนัทกึตา่งๆ ที�เก ี�ยวขอ้ง
8.1 ตวัอยา่งบนัทกึรายงานความกา้วหนา้ทางการศกึษา
8.2 เอกสารประกอบบนัทกึรายงานความกา้วหนา้ทางการศกึษา ดงันี�

1.  มต ิกอม. เรื�อง อนุมตัทินุ .......
2. รายงานความกา้วหนา้ในการศกึษาตอ่ของผูรั้บทนุการศกึษาตอ่ใน

ประเทศ
3. หนังสอืรับรองจากที�ปรกึษา
4. Study plan

5. ผลการเรยีน
6. ใบแจง้การชาํระเงนิคา่ลงทะเบยีน (ดรูายละเอยีดภาคผนวก ค เอกสาร

บนัทกึตา่ง ๆ ที�เกี�ยวขอ้ง)
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