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1.   วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงาน และตดิตามผลการดำเนินงานการให้ทุนสนับสนุนการศึกษาของโครงการพัฒนาอัจฉริยภาพทาง
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสำหรบัเด็กและเยาวชน 

 
2.  ขอบข่าย 

ใช้ปฏิบัติงานสำหรบักระบวนการให้ทุนสนับสนุนการศึกษาของโครงการพัฒนาอัจฉริยภาพทางวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี
สำหรับเด็กและเยาวชน 

 
3.  นิยาม 

3.1 AO : Administrative Officer  : เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
3.2 TO : Technical Officer : นักวิชาการ       
3.3 SH : Section Head : หัวหน้างาน              
3.4 D : Division Director : ผู้อำนวยการ 
3.5   VP :  Vice President : ผู้ช่วยผูอ้ำนวยการ สวทช. 
3.6 EVP : Executive Vice President : รองผู้อำนวยการ สวทช. ท่ีได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบดูแล  
       สายงานพัฒนากำลังคนทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
3.7   P : President : ผู้อำนวยการ สวทช. 
3.8 SD : Student : นักเรียน /นิสิต /นักศึกษา ผู้รับทุนโครงการฯ 

 
4. เอกสารอ้างอิง 

4.1 I-CO-JSTP-01 : วิธีการปฏิบัติงานเร่ืองการให้รหัสผูร้ับทุนและรหัสสัญญาการรับทุน 
4.2 G-CO-JSTP-01 : แนวทางการจัดทำสัญญาการรบัทุน 
4.3 ข้ันตอนการปฏิบติังานเรื่องกระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่างๆ 

 
 



  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  กระบวนการให้ทุน

สนับสนุนการศึกษา   
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี  :  PM-CO-YST-01 
หน้าท่ี  : 4 of 9 
แก้ไขคร้ังท่ี  : 0 
วันท่ีมีผลบังคับใช้  : 4 มีนาคม 2565     

 

 

5. แผนผังกระบวนการทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เริ่มต้น 

รับรายชื่อและประวัติเด็ก/เยาวชน 1 

TO/AO 

 

พิจารณาเข้าร่วม
โครงการ 

2 AO/TO/SD 

จัดทำสญัญารับทุนการศึกษา 3 

AO/SD 

AO 

ขออนุมัติเงินทุนสนับสนุนการศึกษา 
และเบิก-จ่ายเงินทุนงวดแรก 

4 

รับรายงานผลการศึกษา 5 

AO/TO/SD 

พิจารณาผลการศึกษา 
6 TO/AO 

จ่ายเงินทุนงวดต่อไป/งวดสดุท้าย 7 

AO 

พิจารณาระยะเวลารับ
ทุนการศึกษา 

8 TO/AO 

พิจารณายืนยัน 
รับทุนต่อเน่ือง 

10 SD 

SD 

ส่งรายงานผลการศึกษาและผลงานทางวิชาการ 
9 

 
จบ 

SD 

นำเรื่องเข้าท่ีประชุมคณะทำงาน 
โครงการฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติทุน 

11 

 ยุติทุน 

ปฎิเสธ 

ยืนยัน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
 

  สิ้นสุดระยะเวลา 

ยังไม่ส้ินสุดระยะเวลา 
 

ไม่รับทุน/ไม่ศึกษาตอ่ 

 

รับทุน/ศึกษาต่อ 
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6.   รายละเอียดกระบวนการทำงาน 
 

ข้ันตอนการทำงาน รายละเอียดข้ันตอนการทำงาน 
1 
 
 
เอกสารเข้า 
 รายช่ือและประวัติ เด็ก/เยาวชนท่ีได้รับคัดเลือกให้รับทุน

ระยะยาว 
เอกสารออก 
 จดหมายแจ้งผลการคัดเลือก 
 แบบยืนยันการเข้าร่วมโครงการระยะยาว (F-CO-JSTP-01) 
 แบบประวัติและผลงาน 
 ทะเบียนการให้รหัสผู้รับทุน (F-CO-JSTP-02) 

ข้ันตอนการทำงาน 
1. TO/AO : รับรายช่ือและใบสมัครเฉพาะผู้ได้รับการคัดเลือก  
   (ส่วนใบสมัครที่ไม่ได้รับการคัดเลือกสถาบันเครือข่ายเก็บไว้) 
2. AO : ทำจดหมายแจ้งผลการคัดเลือก พร้อมแนบแบบยืนยัน 

การเข้าร่วมโครงการระยะยาว (F-CO-JSTP-01) แบบกรอก
ประวัติและผลงานส่งให้ SD ภายใน 2 สัปดาห์ หลังจากได้รับ
รายชื่อ 

3. AO : กำหนดรหัสผู้รับทุน และกรอกลงในทะเบียนการให้รหัส
ผู้รับทุน (F-CO-JSTP-02) 

 
 

2 
 
 
 
เอกสารเข้า 
 แบบยืนยันการเข้าร่วมโครงการระยะยาว  

(F-CO-JSTP-01) 
 แบบประวัติและผลงาน 
เอกสารออก 
 ข้อมูลผู้รับทุนระยะยาว (ฐานข้อมูลผู้รับทุน) 

ข้ันตอนการทำงาน 
1. หาก SD ยืนยัน ให้ดำเนินการส่งเอกสารทั้งหมดกลับมา 

ภายใน 2 สัปดาห์ เพ่ือยืนยันการเข้ารับทุน แล้ว AO กำหนด
รหัสผู้รับทุนในทะเบียนการให้รหัสผู้รับทุน (F-CO-JSTP-02) 
ตามวิธีการปฏิบัติงานการกำหนดรหัสในโครงการพัฒนา
อัจฉริยภาพทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสำหรับเด็กและ
เยาวชน (I-CO-JSTP-01) 

2. TO ลงบันทึกในฐานข้อมูลผู้รับทุน 
3. ถ้า SD ปฏิเสธไม่รับทุนให้ TO บันทึกลงในฐานข้อมูลผู้รับทุน 

และถือว่าจบกระบวนการ 

3 

 

 
เอกสารเข้า 
 สัญญารับทุนสนับสนุนการศึกษา (F-NS-LCD-014) 
 สัญญาค้ำประกัน (F-NS-LCD-034) 
 แนวทางการจัดทำสัญญารับทุนการศึกษา  

(G-CO-JSTP-01) 
 เอกสารออก 
 ทะเบียนคุมการออกเลขที่สัญญาการรับทุนสนับสนุน

การศึกษา (F-CO-JSTP-03) 
 สัญญารับทุนสนับสนุนการศึกษา (F-NS-LCD-014)และ

สัญญาค้ำประกัน (F-NS-LCD-034) คู่ฉบับท่ีลงนามแล้ว 
 จดหมายนำส่งสัญญาคู่ฉบับ 
 คู่มือการรับทุน (G-CO-JSTP-03) 

ข้ันตอนการทำงาน 
1. AO : จัดทำสัญญารับทุนสนับสนุนการศึกษา (F-NS-LCD-

014) และสัญญาค้ำประกัน (F-NS-LCD-034) 3 ชุด 
2. AO : จัดทำทะเบียนคุมการออกเลขท่ีสัญญาการรับทุน

สนับสนุนการศึกษา (F-CO-JSTP-03) 
3. AO : จัดทำจดหมายนำส่งสัญญาการศึกษา เสนอ EVP หรือ 

VP หรือ ผู้ปฏิบัติการแทนผู้อำนวยการ ลงนามในหนังสือ
พร้อมแนบแนวทางการจัดทำสัญญารับทุนการศึกษา (G-CO-
JSTP-01) ในส่วนการจัดทำสัญญารับทุนการศึกษาและ
สัญญาค้ำประกัน ส่งให้ SD ดำเนินการโดยกำหนดวันส่ง
สัญญากลับคืน ภายใน 1 เดือน 

4. AO : รับสัญญาที่ SD ส่งกลับมา จากนั้น AO ส่งให้ SH และ 
P เพ่ือลงนามในสัญญารับทุนสนับสนุนการศึกษา 

5. AO : จัดทำจดหมายนำส่งสัญญาที่ลงนามแล้วให้ EVP หรือ 
VP หรือ ผู้ปฏิบัติการแทนผู้อำนวยการลงนาม โดยส่งสัญญาคู่
ฉบับพร้อมแนบ สถาบันการศึกษาของ SD 1 ฉบับ พร้อม
สำเนาสัญญารับทุนให้อาจารย์ท่ีปรึกษาของ SD 1 ฉบับ ส่วน
อีก 1 ฉบับเก็บไว้ในฐานข้อมูลผู้รับทุน 

AO/SD 

จัดทำสัญญารับ

ทุนการศึกษา 

3 

TO/AO 

AO/TO/SD 

เด็ก/เยาวชนยืนยันเข้าร่วมโครงการ 

2 
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ข้ันตอนการทำงาน รายละเอียดข้ันตอนการทำงาน 
6. TO : จัดทำคู่มือการรับทุน (G-CO-JSTP-03) ให้ SD 1 เล่ม 

ในวันปฐมนิเทศนักเรียนทุน 
4 

 

 
 
 
เอกสารเข้า 
 สัญญารับทุนสนับสนุนการศึกษา (F-NS-LCD-014) 

และ สัญญาค้ำประกัน (F-NS-LCD-034) ท่ีลงนามครบทุก
ฝ่ายแล้ว 

 ใบเสร็จรับเงินค่าเล่าเรียน 
 ใบ Pay-in จากการเงิน 
เอกสารออก 
 ใบขออนุมัติเงินทุนสนับสนุนการศึกษา (เอกสาร PABI) 
 สำเนาสัญญารับทุนสนับสนุนการศึกษา (F-NS-LCD-014) 
 และ สำเนาสัญญาค้ำประกัน (F-NS-LCD-034) ท่ีลงนาม

ครบทุกฝ่ายแล้ว 
 ใบเสร็จรับเงินค่าเล่าเรียน 
 ใบจ่ายเงินทุนการศึกษา (ฐานข้อมูล) 
 ใบ Pay-in จากการเงิน 

ข้ันตอนการทำงาน 
1. AO : ทำใบขออนุมัติเงินทุนสนับสนุนการศึกษา (เอกสาร 

PABI) แล้วส่งให้ SH/D หรือ VP ผู้ปฏิบัติการแทน
ผู้อำนวยการ หรือ EVP หรือ P ลงนามอนุมัติตามวงเงิน โดย
งวดแรกของการได้รับทุนจะจ่ายเงินค่าเล่าเรียน และค่าใช้จ่าย
ส่วนตัว โดยบันทึกข้อมูลการจ่ายเงินในใบจ่ายเงิน
ทุนการศึกษา (ฐานข้อมูล)   

2. เม่ือลงนามอนุมัติแล้ว AO ดำเนินการจัดทำเอกสารเบิกจ่าย
เงินทุนสนับสนุนการศึกษา 

3. AO : ส่งเอกสารใบขออนุมัติเงินทุนสนับสนุนการศึกษา 
(เอกสาร PABI) เอกสารเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษา 
และใบจ่ายเงินทุนการศึกษา (ฐานข้อมูล) ให้ฝ่ายการเงิน
ดำเนินการจ่ายเงิน  

4. AO รับใบ Pay-in จากฝ่ายการเงิน และส่งแจ้ง SD เพ่ือทราบ 
5.    AO : บันทึกวันท่ีส่งเงินในใบแสดงงวดการจ่ายเงิน  
 

5 

 

 
 
เอกสารเข้า 
 รายงานความก้าวหน้าของการศึกษาและการส่งเสริมพัฒนา 

(F-CO-JSTP-07)  
 ใบแสดงผลการศึกษา 
 ใบเสร็จรับเงินค่าเล่าเรียน 
 แบบติดตามการรายงานผลการศึกษา (F-CO-JSTP-06) 
เอกสารออก 
ไม่มี 
 

ข้ันตอนการทำงาน 
1. เม่ือถึงกำหนด SD ส่งรายงานความก้าวหน้าของการศึกษาและ  
     การส่งเสริมพัฒนา (F-CO-JSTP-07) และใบแสดงผล 

การศึกษาไม่เกิน 30 วันทำการ หลังสิ้นภาคการศึกษา 
2. AO รับรายงานความก้าวหน้าฯ แล้วบันทึกวันท่ี รับลงใน 

แบบติดตามการรายงานผลการศึกษา (F-CO-JSTP-06) แล้ว
ส่งให้ TO พิจารณา และดำเนินการต่อไปตามขั้นตอนท่ี 6 
 

6 

 

 

 
 

ข้ันตอนการทำงาน 
1. TO : พิจารณารายงานความก้าวหน้าของการศึกษาและการ

ส่งเสริมพัฒนา (F-CO-JSTP-07) และใบแสดงผลการเรียน 
ภายใน 7 วันทำการ หากผลการศึกษาเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี
โครงการกำหนด ให้ดำเนินการตามขั้นตอนท่ี 7 หากไม่เป็นไป

AO/TO/SD 

รับรายงานผลการศึกษา 
5 

AO 

ขออนุมัติเงินทุนสนับสนุน

การศึกษา และเบิก-จา่ยเงินทุน

งวดแรก 

4 

TO/AO 

พิจารณาผลการศึกษา 

6 
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ข้ันตอนการทำงาน รายละเอียดข้ันตอนการทำงาน 
เอกสารเข้า 
 รายงานความก้าวหน้าของการศึกษาและการส่งเสริมพัฒนา 

(F-CO-JSTP-07) 
 ใบแสดงผลการศึกษา 
เอกสารออก 
ไม่มี 
 

ตามเกณฑ์ TO จะจัดประชุมหารือกับท่ีปรึกษาโครงการ หาก
ผลการประชุมให้ระงับทุนการศึกษา TO แจ้งให้ AO 
ดำเนินการจัดทำจดหมายแจ้ง SD โดยผลการประชุมถือเป็นท่ี
สิ้นสุด 
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เอกสารเข้า 
 รายงานความก้าวหน้าของการศึกษาและการส่งเสริมพัฒนา 

(F-CO-JSTP-07) ท่ีผ่านการพิจารณาจาก TO แล้ว 
 ใบเสร็จรับเงินค่าเล่าเรียน 
เอกสารออก 
 ใบจ่ายเงินทุนการศึกษา (ฐานข้อมูล) 
 ใบขออนุมัติเงินทุนสนับสนุนการศึกษา (เอกสาร PABI) 

ข้ันตอนการทำงาน 
1. AO : ดำเนินการจัดทำใบขออนุมัติเงินทุนสนับสนุนการศึกษา 

โดยปฏิบัติตามในข้ันตอนการทำงานข้อที่ 4 การขออนุมัติจ่าย
เงินทุนสนับสนุนการศึกษา และการจ่ายเงินทุน 
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เอกสารเข้า 
 สำเนาสัญญารับทุนสนับสนุนการศึกษา (F-NS-LCD-014) 

ที่ลงนามครบทุกฝ่ายแล้ว 
เอกสารออก 
ไม่มี 

ข้ันตอนการทำงาน 
1. TO/AO : พิจารณา ระยะเวลารับทุนการศึกษาของ SD ตามท่ี
ระบุในสัญญา ถ้าสัญญายังไม่ส้ินสุด ให้ AO ดำเนินการตามข้ันตอน
ท่ี 5, 6 และ 7 ถ้าสัญญาสิ้นสุดตามระยะเวลาแล้ว ให้ดำเนินการ
ตามข้ันตอนท่ี 9 
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เอกสารเข้า 
 รายงานผลการศึกษาและผลงานทางวิชาการ 
 เอกสารแจ้งจบการศึกษาท่ีออกโดยสถานศึกษา 
 ใบแสดงผลการเรียน (Completed Transcript) 
 แบบฟอร์มแจ้งจบการศึกษาและยืนยันสถานที่ศึกษาต่อ  

(F-CO-JSTP-23)    
 ประวัติและผลงาน 
 

ข้ันตอนการทำงาน 
1. หากครบตามกำหนดระยะเวลาการรับทุนท่ีระบุในสัญญา
สนับสนุนการศึกษา SD ส่งรายงานผลการศึกษาและผลงานทาง
วิชาการ ท่ีเกิดข้ึนในช่วงระยะเวลารับทุน ให้โครงการฯ พร้อม
แนบหลักฐานใบแสดงผลการเรียน ภายใน 30 วันทำการ ให้ TO 
พิจารณา 
2. หาก SD ยังไม่สำเร็จการศึกษาตามระยะเวลาท่ีระบุในสัญญา 
ให้ SD ส่งหนังสือช้ีแจงเหตุผลท่ียังไม่สำเร็จการศึกษาพร้อม
หนังสือรับรองจากอาจารย์ท่ีปรึกษาให้ TO พิจารณา แต่
โครงการฯ จะไม่จ่ายเงินทุนให้ SD ต่อไป 

TO/AO 

พิจารณาระยะเวลารับ

ทุนการศึกษา 

8 

AO 

จ่ายเงินทุนงวดต่อไป/งวด

สุดท้าย 

7 

SD 

ส่งรายงานผลการศึกษาและ

ผลงานทางวิชาการ 
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นำเร่ืองเข้าที่ประชุมคณะทำงาน 

โครงการฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติทุน 

ข้ันตอนการทำงาน รายละเอียดข้ันตอนการทำงาน 
เอกสารออก 
 ใบแสดงผลการเรียน 
 หนังสือตอบรับให้เข้าศึกษาต่อ 
 ประวัติและผลงาน 
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เอกสารเข้า 
 สำเนาสัญญารับทุนสนับสนุนการศึกษา (F-NS-LCD-014)  
 รายงานผลการศึกษาและผลงานทางวิชาการ 
 เอกสารแจ้งจบการศึกษาท่ีออกโดยสถานศึกษา 
 ใบแสดงผลการเรียน (Completed Transcript) 
 แบบฟอร์มแจ้งจบการศึกษาและยืนยันสถานที่ศึกษาต่อ  

(F-CO-JSTP-23)    
 หนังสือตอบรับเข้าศึกษาต่อจากสถานศึกษา 
 ประวัติและผลงาน 
เอกสารออก 
ไม่มี 

ข้ันตอนการทำงาน 
 ให้ SD จัดส่งแบบฟอร์มแจ้งจบการศึกษาและยืนยันสถานท่ีศึกษา
ต่อ (F-CO-JSTP-23) และแจ้งความประสงค์รับการสนับสนุนทุน
ต่อเน่ือง ภายใน 15 วัน หลังจบการศึกษาและได้รับการตอบรับเข้า
ศึกษาต่อจากสถานศึกษา ให้ AO 
 -   ถ้า SD ยืนยันรับทุนต่อเน่ือง TO ดำเนินการเสนอ

คณะทำงานโครงการฯ พิจารณาอนุมัติทุนต่อไป 
 -    ถ้า SD ไม่ประสงค์รับทุนต่อเน่ือง ให้ถือว่าเป็นการสิ้นสุด  
          การรับทุน 
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เอกสารเข้า 
 รายช่ือและประวัติการศึกษาผู้ยืนยันการรับทุน และศึกษา

ต่อ 
 

ข้ันตอนการทำงาน 
1. เมื่อ AO ได้รับแบบฟอร์มแจ้งจบการศึกษาและยืนยันสถานที่
ศึกษาต่อจาก SD ที่ยืนยันรับทุนต่อเน่ืองแล้ว ส่งให้ TO เพื่อนำเข้า
ที่ประชุมคณะทำงานโครงการฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติทุน โดยเม่ือ
ได้รับการอนุมัติ AO ดำเนินการจัดทำสัญญาการรับทุน โดย
ดำเนินการในขั้นตอนท่ี 3 ต่อไป 

   
  หมายเหตุ : 1. หาก SD จัดส่งรายงานทางวิชาการ เช่น เอกสารท่ีได้รับการตีพิมพ์ผลงานทางวิชาการ วิทยานิพนธ์  
                  หรือเอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการศึกษา ให้ AO นำผลงานนั้น เก็บไว้ในฐานข้อมูลนักเรียนทุน 

  
 
 
 
 
 

TO/AO/SD 

 

ยืนยันการรับทุน 
ต่อเนื่อง 
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TO/AO/SD 
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7.    บันทึกรายงานท่ีเก่ียวข้อง 
7.1 แนวทางการจัดทำสัญญารับทุนการศึกษา (G-CO-JSTP-01) 
7.2 คู่มือการรับทุน (G-CO-JSTP-03) 
7.3 วิธีการปฏิบัติงาน เร่ือง การกำหนดรหัสของโครงการพัฒนาอัจฉริยภาพทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสำหรับเด็ก และเยาวชน  

(I-CO-JSTP-01) 
7.4 แบบยืนยันการเข้าร่วมโครงการระยะยาว (F-CO-JSTP-01) 
7.5 ทะเบียนการให้รหัสผู้รับทุน (F-CO-JSTP-02) 
7.6 ทะเบียนคุมการออกเลขท่ีสัญญารับทุนสนับสนุนการศึกษา (F-CO-JSTP-03) 
7.7 สัญญาการรับทุนสนับสนุนการศึกษา (F-NS-LCD-014) 
7.8 สัญญาค้ำประกัน (F-NS-LCD-034) 
7.9 แบบติดตามการรายงานผลการศึกษา (F-CO-JSTP-06) 
7.10 แบบรายงานความก้าวหน้าของการศึกษาและการส่งเสริมพัฒนา (F-CO-JSTP-07)  
7.11 ใบแสดงผลการเรียน (Transcript) 
7.12 แบบฟอร์มแจ้งจบการศึกษาและยืนยันสถานท่ีศึกษาต่อ (F-CO-JSTP-23) 
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