คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล
ขั้นตอนการขอทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุคลากร ตำแหน่งประเภทสนับสนุน
1. กรอกแบบฟอร์มโครงการขอทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุคลากร ตำแหน่งประเภทสนับสนุน  พร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้
· หลักฐานการรับเข้าศึกษาจากสถาบันการศึกษา
· หลักฐานการลงทะเบียนในภาคการศึกษาที่ผ่านมา
· หลักฐานแสดงผลการศึกษาในภาคการศึกษาที่ผ่านมา หรือหลักฐานแสดงผลการศึกษาระดับสูงสุดที่ใช้เป็นหลักฐานประกอบการสมัครเข้าศึกษาต่อ(กรณียังไม่มีผลการศึกษาในหลักสูตรที่ขอทุน)
· กรณีเป็นนักศึกษาใหม่ ใช้หลักฐานการลงทะเบียนในภาคการศึกษาที่ยื่นขอทุนฯ
· หลักฐานแสดงผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 3 ปี
2. จัดทำสัญญาการให้ทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุคลากร ตำแหน่งประเภทสนับสนุน พร้อมสัญญา    

ค้ำประกัน จำนวนอย่างละ 2 ชุด
3. กรอกแบบฟอร์มการขอรายงานผลการศึกษา  พร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้
· หลักฐานแสดงผลการศึกษาในภาคการศึกษาที่ผ่านมา
4. กรอกแบบฟอร์มการขออนุมัติเบิกทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุคลากร ตำแหน่งประเภทสนับสนุน  พร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้
· สำเนาหนังสือที่คณะพยาบาลศาสตร์อนุมัติให้ทุนสนับสนุนการศึกษา
· ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน
· สำเนาใบรายงานผลการศึกษา
· สำเนาประกาศคณะพยาบาลศาสตร์ เรื่องการให้ทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุคลากรฯ
*************************
ขั้นตอนการจัดทำสัญญาการให้ทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุคลากร ตำแหน่งประเภทสนับสนุน
1. กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มสัญญาการให้ทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุคลากร ตำแหน่งประเภทสนับสนุน และสัญญาค้ำประกัน ให้ครบถ้วน จำนวน อย่างละ 2 ชุด
2. การลงนามในสัญญาทุกประเภท ต้องให้ผู้จัดทำสัญญาฯ มา ลงนามต่อหน้าเจ้าหน้าที่ของงานทรัพยากรบุคคลเท่านั้น ทั้งในส่วนของสัญญาการให้ทุนฯ และสัญญาค้ำประกัน  ทั้งนี้  ไม่  ต้องลงวันที่ในสัญญาทั้ง 2 ประเภท  และขอให้ลงนามทุกแห่งที่ทำเครื่องหมาย x ไว้
3. ใช้เอกสารประกอบการจัดทำสัญญาจำนวนอย่างละ 2 ชุด  โดยเจ้าของเอกสารเป็นผู้รับรองสำเนาถูกต้องด้วยตนเอง  ดังนี้
	ผู้ขอทุน
	ผู้ค้ำประกัน

	1. สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ/บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
2. สำเนาทะเบียนบ้าน
3. สำเนาทะเบียนสมรส /สำเนาทะเบียนหย่า(ถ้ามี) /
สำเนาใบมรณบัตร (กรณีคู่สมรสเสียชีวิตแล้ว)

4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนคู่สมรส (ถ้ามี)
	1. สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ/บัตรประชาชน
2. สำเนาทะเบียนบ้าน
3. สำเนาทะเบียนสมรส /สำเนาทะเบียนหย่า (ถ้ามี) /สำเนาใบมรณบัตร (กรณีคู่สมรสเสียชีวิตแล้ว)

4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนคู่สมรส (ถ้ามี)

5. อากรแสตมป์ ดวงละ 5 บาท จำนวน 3 ดวง


4. ผู้ค้ำประกันจะต้องเป็นบิดาหรือมารดาเท่านั้น
5. กรณีที่บิดาหรือมารดาเสียชีวิต หรือไม่สะดวกที่จะเดินทางมาจัดทำสัญญาฯ ได้  ให้พี่หรือน้อง ร่วมบิดามารดาเดียวกันกับผู้ขอทุนเป็นผู้ค้ำประกันแทน โดยต้องจัดทำบันทึกขออนุมัติตัวบุคคลเป็นผู้ค้ำประกันด้วย (ตัวอย่างอยู่ในบันทึกข้อความขออนุมัติ)

6. จัดทำบัญชีเครือญาติตามแบบฟอร์ม จำนวน 2 ชุด
7. กรณีใช้หลักทรัพย์ค้ำประกัน (เงินสด/พันธบัตร/สลากออมสิน) จำนวนเงินจะต้องเท่ากับจำนวนวงเงินสูงสุดที่จะได้รับทุนสนับสนุนการศึกษาฯ ตามประกาศคณะพยาบาลศาสตร์ เรื่อง การให้ทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุคลากร ตำแหน่งประเภทสนับสนุน
8. ขอให้ส่งเอกสารประกอบการทำสัญญาฯ และจัดทำสัญญาฯ ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้ทุน  เพื่องานทรัพยากรบุคคลจะได้ตรวจสอบเอกสาร และดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ รวมทั้งการรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาได้ทันเวลา







งานทรัพยากรบุคคล  :     24 สิงหาคม 2554
