
 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานจ้างงานนักศึกษา 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C13 แก้ไขครั้งที่ : - 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 1 จาก 10 
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คู่มือการปฏิบัติงาน : งานจ้างงานนักศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน : งานจ้างงานนักศึกษา 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C13 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 3 จาก 10 

 

 

1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัยมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร   

แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ และสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมาย 
ได้ผลลัพธ์หรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถพัฒนาการ
ท างานให้เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน 
ที่มีอยู่เพื่อขอรับการบริการที่ตรงกับความต้องการ 

หมายเหตุ :  ข้อก าหนดที่ส าคัญ (Key Requirement) หรือ มาตรฐานงาน เป็นผลลัพธ์ที่คาดหวัง อาทิ 
- มาตรฐานระยะเวลา เช่น ความรวดเร็ว ความทันเวลา เป็นต้น 

- มาตรฐานเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่าของงาน เป็นต้น 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมรายละเอียดการปฏิบัติงานจ้างงานนักศึกษา ตั้งแต่การด าเนินการก่อนการ

จ้างงานนักศึกษา การด าเนินการระหว่างการจ้างงานนักศึกษา และการด าเนินการหลังการจ้างงานนักศึกษา 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจ้างงานนักศึกษา และให้หน่วยงานใช้
อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

3. ค าจ ากัดความ 

หัวหน้าส านักงาน หมายถึง หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส านักงานสภามหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี 
ส านักงาน หมายถึง ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
แบบฟอร์มใบลงเวลาปฏิบัติงาน หมายถึง แบบบันทึกรายละเอียดเวลาการเข้า-ออก ปฏิบัติงานของนักศึกษา

จ้างงาน 
บันทึกขออนุมัติ หมายถึง บันทึกขออนุมัติ เบิกจ่ ายค่าตอบแทนนักศึกษาจ้ างงาน 

(ประกอบไปด้วย บันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนนักศึกษาจ้างงาน 
ใบเช็คงบ และใบลงเวลาปฏิบัติงานของนักศึกษาจ้างงาน) 

ระบบบริหารการคลัง หมายถึง โปรแกรม SUTFinCounter เป็นระบบจองงบประมาณ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานจ้างงานนักศึกษา 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C13 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 4 จาก 10 

 

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานจ้างงานนักศึกษา ประกอบด้วย 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย พิจารณากลั่นกรอง คัดเลือกนักศึกษาจ้างงาน และลงนาม 
ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างงานนักศึกษา 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
(งานบริหารทั่วไป) 

จัดส่งผลการคัดเลือกนักศึกษาจ้างงาน จัดท าสรุปการปฏิบัติงาน
ของนักศึกษาจ้างงาน และจัดส่งบันทึกขออนุมตัิเบิกจ่ายค่าจ้างงาน
นักศึกษา เพ่ือส่งส่วนการเงินและบัญชี ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

ล าดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 

 - ส่วนกิจการนกัศึกษาส ารวจ
ความตอ้งการจ้างงานนักศกึษา
และเจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป
น าเสนอหัวหน้าส านกังาน 

- ส านกังานสภามหาวทิยาลัยแจ้ง
ความต้องการจ้างงานนักศึกษา 

- ส่วนกจิการนกัศกึษา
ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
จ้างงานนักศกึษา 

ส า ม า ร ถ แ จ้ ง 
ค ว า ม ต้ อ ง ก า ร
นั กศึ กษาจ้ า ง งาน 
ได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทั นตาม เวลา 
ที่ก าหนด 

- เจ้าหน้าที่
บริหารงานทัว่ไป 
(งานบริหารทัว่ไป) 

- หัวหน้าส านกังาน
สภามหาวทิยาลัย 

- ส่วนกจิการ
นักศกึษา 

ตามที่
พิจารณา 

- บันทึกข้อความ
ส ารวจความตอ้งการ
นักศกึษาจ้างงาน 

- แบบแจ้งความ
ต้องการจ้างงาน
นักศกึษา 

- เอกสารประชาสัมพันธ์ 

2  

รวบรวมใบสมัครจ้างงานของ
นักศกึษาจ้างงาน โดยระยะเวลา
ในการเปิดรับสมัครเป็นไปตามที่
งานทุนการศึกษา ส่วนกิจการ
นักศกึษาก าหนด 

สามารถรวบรวมใบสมัคร
จ้ างงานได้ ถู กต้ อง 
ครบถ้วน ในระยะเวลา
ที่ก าหนด  

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
(งานบริหารทั่วไป) 

10 นาที/ฉบับ - ใบสมัครจ้างงาน 

3 
 
 

- น าใบสมัครจ้างงาน เสนอ
หัวหน้าส านกังานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส านกังานสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาใบสมัคร 

สามารถเสนอใบสมัคร
จ้ า ง งาน ได้ ถู กต้ อง 
ครบถ้วน และทันตาม
เวลาที่ก าหนด 

- เจ้าหน้าที่
บริหารงานทัว่ไป 
(งานบริหารทัว่ไป) 

- หัวหน้าส านกังาน
สภามหาวทิยาลัย 

- 5 นาที/ฉบับ
(ภายในวนัที่
เสนอเอกสาร) 

- 5 นาที/ฉบับ 

- ใบสมัครจ้างงาน 

4  

หัวหน้าส านกังานพจิารณา 
เลือกวัน-เวลาส าหรับ
ด าเนนิการสัมภาษณ์
นักศกึษาจ้างงานจ้างงาน 

เอกสารที่เสนอหัวหน้า
ส า นั ก ง า น ส ภ า
มหาวิทยาลัย ได้รับ
การพิจารณา สั่งการ 
และทันตามก าหนดเวลา 

หัวหน้าส านกังาน
สภามหาวิทยาลัย 

10 นาท ี
 

- ใบสมัครจ้างงาน 

5   

หัวหน้าส านกังานด าเนนิการ
สัมภาษณ์นกัศึกษาจา้งงาน 

สามารถด าเนินการ
สัมภาษณ์งานนักศึกษา 
ที่สมัครงานส านักงาน
สภามหาวิทยาลัยได้
ครบถ้วนทุกคน 

หัวหน้าส านกังาน
สภามหาวิทยาลัย 

10 นาที/คน 
 

- ใบสมัครจ้างงาน 

6  

หัวหน้าส านกังานคัดเลือก
นักศกึษาจ้างงาน ที่ผ่านการ
คัดเลือกจ านวน 2 คน 

สามารถคั ด เ ลื อก
นักศึกษาจ้างงานไดใ้น
เวลาที่งานทุน การศึกษา 
ส่วนกิจการนักศึกษา
ก าหนด 

หัวหน้าส านกังาน
สภามหาวิทยาลัย 

  5 นาที/ฉบับ   
ให้ทันรอบส่ง
เอกสารรอบเช้า 
(10.30 น.)      
และรอบบ่าย           
(15.30 น.) 

- ใบสมัครจ้างงาน 

 ส ารวจความตอ้งการ 
จ้างงานนักศึกษา 

รวบรวมใบสมัครของ
นักศึกษาจา้งงาน 

หัวหน้าส านักงานคัดเลือก
นักศึกษาจา้งงาน 

หัวหน้าส านักงานสภา 
มหาวิทยาลัยด าเนินการ

สัมภาษณ์นักศึกษาจ้างงาน 

หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยแจ้งวัน-เวลา
สัมภาษณ์นักศึกษาจ้างงาน 

 เสนอหัวหน้าส านักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 

 

 A 

แก้ไข (ถ้ามี) 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานจ้างงานนักศึกษา 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C13 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 5 จาก 10 

 

 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow (ต่อ) 

ล าดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

7 

 
จัดส่งเอกสารผลการรับ
สมัครนกัศกึษาจ้างงานของ
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 
(ด าเนินการรับสมัคร 3 ครั้ง 
ต่อ 1 ปีการศึกษา โดยการ
รับสมัครนักศกึษาจ้างงาน
จะมกีารด าเนนิการทกุภาค
การศกึษา) 

จัดส่งเอกสารได้
ถูกตอ้งและครบถ้วน
ตามที่งานทนุการศึกษา 
ส่วนกจิการนกัศกึษา
ก าหนด 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
(งานบริหารทัว่ไป) 

  5 นาที/ฉบับ   
ให้ทันรอบส่ง
เอกสารรอบเช้า 
(10.30 น.)      
และรอบบ่าย           
(15.30 น.) 

- ใบสมัครจ้างงาน
ของนกัศกึษาที่ผ่าน
การคัดเลือก 

- ส าเนาหน้าแรกของ
สมุดบัญชีธนาคาร
ของนกัศกึษา 

- ใบสรุปแจ้งรายชือ่
นักศกึษาจ้างงานที่
ผ่านการคัดเลอืก 

8  

นักศกึษาจ้างงานด าเนินการ
ปฏิบัติงานในระยะเวลาที่
งานทุนการศึกษา ส่วนกิจการ
นักศกึษาก าหนด 

นักศกึษาปฏิบัติงาน
ไม่เกิน 10 ชั่วโมง/
สัปดาห์ และไม่เกิน 
10 สัปดาห์/ภาค
การศกึษา 

นักศกึษาจ้างงาน ตามที่ปฏิบัติงาน - ใบลงเวลา
ปฏิบัติงานของ
นักศกึษาจ้างงาน 

9  

ด าเนนิการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
ให้นักศึกษาจ้างงาน เป็น
รายเดือน (โดยมหาวทิยาลัย
ก าหนดอัตราค่าตอบแทน
ชั่วโมงละ 40 บาท) 

สามารถเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน
นักศกึษาจ้างงานได้
ถูกต้อง และครบถ้วน
ตามทีน่ักศกึษา
ปฏิบัติงานจริง 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
(งานบริหารทัว่ไป) 

5 นาที/ฉบับ - บันทึกขออนมุัติ
เบิกจ่ายค่าจ้างงาน
นักศกึษา 

- ใบลงเวลา
ปฏิบัติงานของ
นักศกึษาจ้างงาน 

- ใบเช็คงบประมาณ 

10  

- น าบันทกึขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าจ้างงาน
นักศกึษา และแบบฟอร์ม
การตรวจสอบและขอใช้
งบประมาณประจ าป ี
เสนอหัวหน้าส านกังานสภา
มหาวิทยาลัยเพือ่พิจารณา
ลงนาม 

เอกสารเสนอหัวหน้า
ส านักงานลงนาม
ถูกต้อง และครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่
บริหารงานทัว่ไป 
(งานบริหารทัว่ไป) 

- หัวหนา้
ส านกังานสภา
มหาวิทยาลัย 

5 นาที/ฉบับ - บันทึกขออนมุัติ
เบิกจ่ายค่าจ้างงาน
นักศกึษา 

- ใบลงเวลา
ปฏิบัติงานของ
นักศกึษาจ้างงาน 

- แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบและ 
ขอใช้งบประมาณ
ประจ าปี 

11  

ด าเนนิการส่งเอกสารให้ส่วน
การเงินและบัญชีภายใน
วันที ่10 ของเดือนถัดไป 

ส่งเอกสารการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทน
นักศกึษาจ้างงาน
ภายในวันที ่10 ของ
เดือนถัดไป 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
(งานบริหารทัว่ไป) 

  5 นาที/ฉบับ   
ให้ทันรอบส่ง
เอกสารรอบเช้า 
(10.30 น.)      
และรอบบ่าย           
(15.30 น.) 

- บันทึกขออนมุัติ
เบิกจ่ายค่าจ้างงาน
นักศกึษา 

- ใบลงเวลา
ปฏิบัติงานของ
นักศกึษาจ้างงาน 

- แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบและ 
ขอใช้งบประมาณ
ประจ าปี 

 น าเอกสารส่ง 
ส่วนการเงินและบัญช ี

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

ให้นักศึกษาจ้างงาน 

นักศึกษาจ้างงานด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ด าเนินการส่งเอกสารผล 
การรับสมัครนักศึกษาจ้าง

งาน 

A 

 เสนอหัวหน้าส านักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานจ้างงานนักศึกษา 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C13 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 6 จาก 10 

 

 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. ส ารวจความต้องการจ้างงาน
นักศึกษา 

- ส่วนกิจการนักศึกษาส ารวจความต้องการจ้างงานนักศึกษา โดยเจ้าหน้าที่ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยส ารวจความต้องการจ้างงานนักศึกษาตามที่หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยมอบหมายตามบันทึกข้อความของงานทุนการศึกษา จากนั้นน าผลการส ารวจ
ความต้องการจ้างงานนักศึกษาของส านักงานสภามหาวิทยาลัย เสนอหัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา 

- เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปด าเนินการส่งแบบแจ้งความต้องการจ้างงานนักศึกษาไปยัง 
งานทุนการศึกษา ส่วนกิจการนักศึกษา พร้อมทั้งแจ้งให้งานทุนการศึกษา ส่วนกิจการนักศึกษา
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาจ้างงานของส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

- งานทุนการศึกษา ส่วนกิจการนักศึกษาด าเนินการประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา
จ้างงานของส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

2. รวบรวมใบสมัครนักศึกษา
จ้างงานจากนกัศึกษาทีส่มัคร 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปรวบรวมและตรวจสอบใบสมัครนักศึกษาจ้างงานว่ากรอก
ข้อมูลถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่ 

3. เสนอหัวหน้าส านักงาน
พิจาณาลงนาม 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปรายงานยอดผู้สมัครนักศึกษาจ้างงาน พร้อมทั้งแนบเอกสาร 
ใบสมัครนักศึกษาจ้างงานเสนอหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยด าเนินการพิจารณาใบสมัครนักศึกษาจ้างงาน 
4. หัวหน้าส านักงานแจ้ง     

วัน - เวลา สัมภาษณ์
นักศึกษาจ้างงาน 

- หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยแจ้งวัน-เวลาสัมภาษณ์งานแก่เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
เพื่อด าเนินการตามขั้นตอน 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปโทรแจ้งวัน-เวลาสัมภาษณ์งานแก่นักศึกษาจ้างงาน ในวันและ
เวลาที่หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยก าหนด 

5. หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยด าเนินการ
สัมภาษณ์นักศึกษาจ้างงาน 

- หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยด าเนินการสัมภาษณ์นักศึกษาจ้างงานในวันและเวลา 
ที่ก าหนด  

6. หัวหน้าส านักงานคัดเลือก
นักศึกษาจ้างงาน 

- หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยคัดเลือกนักศึกษาจ้างงานจ านวน 2 ราย และ 
แจ้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการตามขั้นตอน จากนั้นเจ้าหน้าที่ส านักงานสภามหาวิทยาลัย
ด าเนินการติดต่อนักศึกษาผู้ที่ผ่านการคัดเลือกเป็นนักศึกษาจ้างงาน 

7. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ด าเนินการส่งเอกสารการ
รับสมัครนักศึกษาจ้างงาน 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการส่งเอกสารการรับสมัครนักศึกษาจ้างงานของ
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย (ใบสมัครงานของนักศึกษาผู้ที่ผ่านการคัดเลือกของส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย ส าเนาหน้าแรกของสมุดบัญชีธนาคารของนักศึกษาจ้างงาน ใบสรุปแจ้ง
รายชื่อนักศึกษาจ้างงานผู้ผ่านการคัดเลือก) ถึงงานทุนการศึกษา ส่วนกิจการนักศึกษา 

8. นักศึกษาจ้างงาน
ด าเนินงาน 

- นักศึกษาจ้างงานด าเนินงานระหว่างวันที่มหาวิทยาลัยก าหนด (ไม่รวมสัปดาห์สอบ    
กลางภาคและปลายภาค) 

9. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
ด าเนนิการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
ให้นักศึกษาจ้างงาน 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนนักศึกษาจ้างงานให้แก่
นักศึกษาจ้างงานเป็นรายเดือน โดนจะต้องบันทึกการจองงบประมาณในระบบบริหาร 
การคลัง (SUTFinCounter) 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานจ้างงานนักศึกษา 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C13 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 7 จาก 10 

 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

10. หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลยัพิจารณา 
ลงนาม 

- หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณาลงนามบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างงาน
นักศึกษา และแบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจ าปี ตามที่เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ัวไปเสนอ 

11. น าเอกสารส่งงานทุนการศึกษา 
ส่วนกิจการนักศึกษา 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการส่งเอกสารบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน
นักศึกษาจ้างงานถึงงานทุนการศึกษา ส่วนกิจการนักศึกษา (ไม่เกินวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
7.1 ติดตามการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

โดยคณะท างานตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (Internal Auditor) และ/หรือติดตามการด าเนินงาน
ผ่านการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

7.2 ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการน าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 

7.3 หน่วยงานก าหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน เป็นต้น  

8. เอกสารอ้างอิง 
8.1 ใบสมัครนักศึกษาจ้างงาน 

8.2 แบบฟอร์มใบลงเวลาปฏิบัติงาน 

8.3 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนนักศึกษา 

8.4 ระบบจองงบประมาณ (SUTFinCounter) 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
9.1 ใบสมัครนักศึกษาจ้างงาน 

9.2 แบบฟอร์มใบลงเวลาปฏิบัติงาน 

 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังส าคัญ

ที่พบในการปฏิบัติงาน  
วิธีการแก้ไขปัญหา/  

ลดความเสี่ยง 
1.  รวบรวมใบสมัครนักศึกษา

จ้างงานจากนักศึกษาที่สมัคร 
- นักศึกษากรอกเอกสารไม่ครบถ้วน - เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปตรวจทานการ

กรอกในสมัครของนักศึกษา 
2. เสนอหัวหน้าส านักงาน

พิจารณาลงนาม 
- ไม่สามารถเสนอเอกสารให้หัวหน้าส านักงานได้ 

เนื่องจากหัวหน้าส านักงานติดภารกิจ 
- Scan เอกสารเสนอหัวหน้าส านักงาน 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานจ้างงานนักศึกษา 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C13 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 8 จาก 10 

 

 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง

ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  
วิธีการแก้ไขปัญหา/  

ลดความเสี่ยง 
3. หัวหน้าส านักงานสภา

มหาวิทยาลยัแจ้งวัน-เวลา 
สัมภาษณ์นักศึกษาจ้างงาน 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปไม่สามารถติดต่อ
นักศึกษาได้ 

- เ จ้ าหน้ าที่ บ ริ ห าร งานทั่ ว ไปติ ดต่ อ
นักศึกษาเป็นระยะ ๆ  

4. หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลยัด าเนินการ
สัมภาษณ์นักศึกษาจ้างงาน 

- หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยติดภารกิจ
ด่วนท าให้ไม่สามารถด าเนินการสัมภาษณ์งาน
ในวันและเวลาที่ก าหนดได้ 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแจ้งเลื่อนวัน
สัมภาษณ์กับนักศึกษาที่สมัครเป็นนักศึกษา
จ้างงานของส านักงาสภามหาวิทยาลัย 

5. หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลยัคัดเลือก
นักศึกษาจ้างงาน 

- นักศึกษาจ้างงานมาสัมภาษณ์งานไม่ตรงตาม
เวลาที่เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปแจ้ง 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปโทรศัพท์
สอบถามนักศึกษาว่าสะดวกมาสัมภาษณ์งาน
ในวันและเวลาดังกล่าวหรือไม่ 

6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ด าเนินการส่งเอกสารการรับ
สมัครนักศึกษาจ้างงาน 

- ส่ ง เอกสารกลับ ไปยั ง งานทุนการศึ กษา        
ส่ วนกิจการนักศึกษาแล้ว  แต่หน่วยงาน
ดังกล่าวไม่ได้รับเอกสารที่ส่งไป 

- สอบถามบุคลากรในส านักงาน หาก     
ไม่พบให้ติดต่อประสานงานกับส่วน   
สารบรรณและนิติการเพื่อขอดูลายมือช่ือ
ที่ลงรับเอกสารใน slip ที่แนบกับเอกสาร 

7. นักศึกษาจ้างงานด าเนินงาน - การลงเวลาปฏิบัติงานของนักศึกษาจ้างงาน 
ไม่ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปตรวจสอบการ
ลงเวลาของนักศึกษาจ้างงานทุกครั้ง 

8. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
ด าเนินการเบิกจ่ายคา่ตอบแทน
ให้นักศึกษาจ้างงาน 

- การลงลายมือช่ือในใบลงเวลาปฏิบัติงานของ
นักศึกษาจ้างงานไม่ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแจ้งนักศึกษา
จ้างงานให้มาลงลายมือช่ือเพื่อส่งไปยัง
ส่วนการเงินและบัญชี 

9. น าเอกสารส่งงาน
ทุนการศึกษา ส่วนกิจการ
นักศึกษา 

- ส่ ง เอกสารกลับ ไปยั ง งานทุนการศึ กษา        
ส่ วนกิจการนักศึกษาแล้ว  แต่หน่วยงาน
ดังกล่าวไม่ได้รับเอกสารที่ส่งไป 

- สอบถามบุคลากรในส านักงาน หาก     
ไม่พบให้ติดต่อประสานงานกับส่วน   
สารบรรณและนิติการเพื่อขอดูลายมือช่ือ
ที่ลงรับเอกสารใน slip ที่แนบกับเอกสาร 

ภาคผนวก 
ก. ใบสมัครนักศึกษาจ้างท างาน  

(ค้นได้ที่ : http://scholarship.sut.ac.th/sutfundNew/images/stories/stdstaff/stdStaffForm-new62.pdf) 
ข. แบบฟอร์มใบลงเวลาปฏิบัติงาน  

(ค้นได้ที่ : http://scholarship.sut.ac.th/sutfundNew/images/stories/stdstaff/stdStaffSign.pdf) 
  



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานจ้างงานนักศึกษา 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C13 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 9 จาก 10 

 

 

ตัวอย่างใบสมัครนักศึกษาจ้างท างาน 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานจ้างงานนักศึกษา 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C13 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 10 จาก 10 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์มใบลงเวลาปฏิบัติงาน 

 


