
ขั้นตอนการท างาน 

 

1. งานธุรการ – สารบรรณ  ของหน่วยงาน  งานบริการการศึกษาฯ 

- งานลงรับหนังสือราชการ  

 

รับเรื่อง   

จากสารบรรณ / ภาควิชา / หนว่ยงาน  

 

 

ลงรับเรื่องในสมุดรับ 

 

 

คัดกรองหนังสือเข้า 

 

 

มอบใหผู้ร้บัผดิชอบด าเนินการตอ่ 

 

 

- งานแจ้งเวียนเอกสารในระบบ  E-document   

 

เข้าระบบ E-document  

 

 

เปิดเอกสารรับเข้า 

 

 

พิจารณาเรื่องที่เข้าในระบบ 

 

 

ด าเนนิการส่งตอ่ให้ผูเ้กี่ยวข้องรับทราบ / ด าเนนิการตอ่ 
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2. งานเสนอแฟ้ม (หลังจากผ่านหัวหน้างานฯ แล้ว) 

 

แยกแฟ้ม  เพื่อเสนอ   

รองคณบดี / ผู้ช่วยคณบดี  

 

 

ติดตามแฟ้มที่เสนอ 

 

 

มอบใหผู้ร้ับผิดชอบในหน่วยงานด าเนินการต่อ 

 

 

3. จัดท าหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา  

3.1 จัดพิมพห์นังสอืรับรองการเป็นนักศึกษา เพื่อน าไป  

- ขอทุน  

- เบิกค่าเล่าเรียน  

- รับรองความประพฤติ  

- ท าวีซ่า  

3.2  จัดพิมพห์นังสอืรับรองคาดว่าจะส าเร็จการศกึษา เพื่อน าไป  

- สมัครงาน  

- ศกึษาต่อในระดับปริญญาโท  

- ศกึษาต่อตา่งประเทศ 

3.3  จัดพิมพห์นังสอืรับรองกระบวนวิชาเรียน เพื่อน าไปสมัครเข้ารับการบรรจุครูผู้ช่วย ส าหรับ 

นักศึกษาที่ส าเร็จการศกึษาและได้รับปริญญาบัตรไปแล้ว 

3.4 จัดพิมพห์นังสอืรับรองเทียบกระบวนวิชาเรียน เพื่อน าไปสมัครงาน  ศกึษาต่อ 
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3.  ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. 

 นักศกึษามารับ 

ไปด าเนินการเอง 

(หลังจาก ๓ วันที่ยื่นใบค าขอ) 

1.   

นศ. รับแบบฟอร์ม 

ค าขอทั่วไป มช.19 

ที่งานบรกิารการศึกษา 
 

2.   

กรอกรายละเอียด 

ในแบบฟอร์ม 

ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
 

3.  

ให้อาจารย์ที่ปรกึษา 

ลงความเห็น 

 
 

4.  

น าแบบฟอร์มมายื่นที่ 

งานบรกิารการศึกษา 

พร้อมรูปถ่าย

เคร่ืองแบบนักศึกษา  

2 น้ิว 
 

5.  

ลงชื่อในสมุด 

ค าขอหนังสือรับรอง 

 

6.  

รอด าเนินการ 

เสนอรองหรอืผู้ช่วย

คณบดี ก่อน และเสนอ 

คณบดีลงนามต่อไป   
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4. รับผิดชอบด าเนินการและประสานงาน การจัดฝึกงานของนักศึกษาช้ันปีที่ 1 (ฝึกงาน 1) 

-   ติดตอ่ประสานงานหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงานในส่วนต่างๆ 5 ภาควิชา / ศูนย์ 

-  ส่งรายชื่อนักศึกษา และข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกงานให้กับหนว่ยสารสนเทศ  เพื่อ 

ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบ และ ก าหนดให้นักศึกษาลงช่ือเพื่อเข้ารับการฝกึงาน  

  -  ประกาศให้นักศึกษาช้ันปีที่ 1 ที่จะเข้ารับการฝกึงาน ลงช่ือทาง web ของคณะเกษตรศาสตร์  

-  ประกาศให้นักศึกษาจ่ายเงินคา่ฝกึงาน  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายด้านอาหารและอาหารว่างส าหรับ 

นักศึกษา (โดยใหน้ักศึกษาโอนผ่านธนาคาร ออมสิน  (ชื่อบัญช ีฝกึงานนักศึกษาคณะเกษตรศาสตร์ มช.)  

  -  รวบรวมรายชื่อนักศึกษาที่จะเข้ารับการฝึกงาน / จดักลุ่มนักศึกษา ออกเป็น 4 กลุ่ม และ 6 กลุ่ม  

และประกาศให้นักศกึษาทราบ ทาง web ของคณะเกษตรศาสตร์  

  -  ยืมเงนิทดรองจา่ย / เคลียร์เงินยืมทดรองจ่าย ส าหรับการฝึกงาน 1 

  -  จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง  อาทิเช่น  ค าสั่งแตง่ตั้งกรรมการฝกึงาน / ก าหนดการฝึกงาน  / ตาราง

การฝึกงาน /  ใบเซนต์ช่ือนักศึกษาแตล่ะกลุ่ม / แบบฟอร์มการให้คะแนน (ส าหรับผู้ควบคุมการฝกึงาน) / 

แบบฟอร์มการประเมินการฝกึงาน (ส าหรับนักศกึษาประเมิน) /  

- ด าเนนิการเกี่ยวกับการจัดใหน้ักศึกษาน าเสนอผลการฝึกงาน  

-  ติดตามรวบรวมคะแนนการฝึกงานจากผู้รับผิดชอบของแต่ละโครงการ เพื่อด าเนินการตอ่ไป  

- สรุปค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการฝึกงาน  และบันทึกลงในระบบ  Budget  Management  และส่งการเงิน 

เพื่อด าเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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ขั้นตอนการท างาน  การฝึกงานของนักศึกษาชั้นปีที่ 1  กระบวนวิชา   400190  
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1 จัดท าหนังสือขอความร่วมมือภาควิชา / ศูนย์ / หน่วยงาน  ในการ

รับจัดฝึกงานให้กับนักศึกษา  โดยขอให้แจ้งหัวข้อและรายละเอียด

การจัดการฝึกงาน  พร้อมทั้งรายละเอียดการขอใช้งบประมาณที่

ต้องใช้ส าหรับการฝึกงาน 

ต้นเดอืนมนีาคม 

 

 

2 จัดท าหนังสอืถึงภาควิชา  เพื่อขอความรว่มมอืแจง้รายชื่อ  

บุคลากรร่วมเป็นกรรมการด าเนนิการฝกึงาน  (บุคลากร และ 

นักศึกษาช่วยงาน)  ,  กรรมการคุมหอพักนักศกึษาฝกึงาน  พร้อม

ที่เสนอชื่อผู้แทนของสาขาวิชาเพื่อเข้ารับฟังและท าการประเมินผล

การน าเสนอผลการฝึกงานของนักศึกษา 

ต้นเดอืนมนีาคม 

3 -  รวบรวมข้อมูลรายละเอียดฝึกงานของแต่ละภาควิชา / 

หนว่ยงานที่ให้ความรว่มมอืในการจัดฝึกงาน 

-  จัดท า (ร่าง) ก าหนดการฝกึงาน  /  ตารางการฝกึงานของแต่ละ

ภาควิชา / หนว่ยงาน  เพื่อน าเข้าในที่ประชุม 

กลางเดือนมนีาคม 

4 เตรียมเอกสารประชุม 

โดยมีวาระการประชุม และ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงานตาม

วาระดังนี้ 

วาระที่ 1 เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 

1.1 จ านวนนักศกึษาช้ันปีที่ 1   

วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  

    2.1  รายงานการประชุมสรุปผลการฝกึงานนักศึกษาช้ันปีที่ 1  

วาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง (ถ้ามี) 

วาระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  

4.1   (ร่าง) ก าหนดการฝึกงาน  / ตารางการฝึกงาน 

4.2  (ร่าง) เกณฑก์ารให้คะแนน / เกณฑก์ารประเมนิผล 

4.3  (ร่าง) แนวปฏิบัติ การรักษาวินัยนักศึกษาที่จะเข้ารับการ

ฝกึงาน 

4.4  (ร่าง) ตัวอย่างแบบฟอร์มการให้คะแนน 

4.5  งบประมาณค่าใช้จ่ายในการฝึกงาน  

วาระที่ 5 เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี)  

 

กลางเดือนมนีาคม 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

5 จัดท าหนังสอืขอความอนุเคราะห์ ถึง หนว่ยสารสนเทศ  เพื่อจัดท า

ฐานขอ้มูลเพื่อให้นักศึกษาลงช่ือเพื่อเข้ารับการฝกึงาน และน า

ข้อมูลเกี่ยวกับรายละเอียดฝกึงานของแต่ละหัวข้อการฝกึงานให้

นักศึกษาทราบ 

กลางเดือนมีนาคม 

6 จัดท าหนั งสือถึ งศูนย์ วิจัย  สาธิตฯ แม่ เหี ยะ  เพื่ อขอความ

อนุเคราะหส์ถานที่ฝกึงานและหอพักให้กับนักศึกษาฝกึงาน  

กลางเดือนมีนาคม 

7 จัดท าหนังสือถึงส านักงานหอพักนักศึกษา  เพื่ออนุญาตให้

นักศึกษาคณะเกษตรที่ เข้ ารับฝึกงาน ได้พั ก ในหอพั กของ

มหาวิทยาลัย 

กลางเดือนมีนาคม 

10 ท าหนังสือ  ขออนุมัตจิัดฝกึงาน  พรอ้มรายละเอียดโครงการ กลางเดือนมีนาคม 

11 ท าหนังสือขออนุมัตยิืมเงนิทดรองจ่ายพร้อมสัญญายืมเงนิ    

(หลังจากอนุมัตจิัดฝกึงานเรียบร้อยแลว้) 

กลางเดือนมีนาคม 

8 ประชุมฝึกงาน ปลายเดือนมนีาคม 

9 แก้ไข  

 -  ตามวาระการประชุม วาระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  

***  ในกรณีที่มกีารปรับเปลี่ยนแก้ไขจากที่ประชุม 

หลังจากประชุมมกีาร

ประชุม ครัง้ที่ 1  

ปลายเดือนมนีาคม  

10 ท าหนังสือเชิญวิทยากรที่มีความรู้มาบรรยาย ให้นักศึกษาที่เข้ารับ

การฝึกงาน (วิทยากรทั้งภายในและภายนอกคณะ)  

ปลายเดือนมนีาคม 

 

11 ท าหนังสือ   ถึงเทศบาลเมืองแม่เหยีะ  เพื่อขอความอนุเคราะห์ 

ยืมเต็นท์  

ปลายเดือนมนีาคม 

12 จัดท าค าสั่งแต่งตัง้กรรมการฝึกงาน ต้นเดอืนเมษายน 

13 ท าหนังสือขออนุมัตเิบิกค่าล่วงเวลาให้กับกรรมการที่ควบคุมการ

ฝกึงาน   

กลางเดือนเมษายน 

13 จัดท าหนังสือถึงภาควิชาพืชศาสตร์  ในการขอใช้พื้นที่ตรงกันข้าม

อาคารปฏิบัติการพืชสวนในศูนย์วิจัย ฯ แม่เหียะ เพื่อใช้เป็นสถานที่

รับประทานอาหารกลางวันให้นักศึกษาฝกึงาน  

ต้นเดอืนเมษายน 

14 ส่งข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกงาน  ให้หน่วยเทคโนโลยี น า

ข้อมูลดังกล่าวประชาสัมพันธ์ ในเว็ปคณะ เพื่อให้นักศึกษาที่

ประสงค์จะเข้ารับการฝึกงานได้ทราบ ดังนี้ 

1. ระยะเวลาในการจัดการฝึกงาน 

2. ก าหนดวัน  ในการลงช่ือเพื่อเข้ารับการฝึกงาน  

 

ต้นเดอืนเมษายน 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

15 นักศึกษาลงชื่อเพื่อเข้ารับการฝึกงานลงชื่อทางอินเตอร์เน็ต โดยใช้    

ชื่อ –  สกุล – รหัสประจ าตัว  ในการลงช่ือฝึกงาน 

กลางเดือนเมษายน 

16 ท าหนังสือถึงหน่วยอาคารสถานที่  เพื่อขอความอนุเคราะห์ยืมโต๊ะ 

เต้นท์ เก้าอี ้ใช้ส าหรับการฝึกงาน  

ปลายเดือนเมษายน 

17 ท าหนังสือเชิญประชุมเพื่อซักซ้อมความเข้าใจและเตรียมการ

เกี่ยวกับการด าเนินงานการฝกึงาน 1  (400190) 

โดยมีวาระการประชุม และ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงานตาม

วาระดังนี้ 

วาระที่ 1  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 

    1.1  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฝกึงานนักศึกษาคณะ

เกษตรศาสตร์ (การฝึกงาน 1)     

    1.2  จ านวนนักศึกษาที่เข้ารับการฝกึงาน 1 (400190)  

    1.3 ก าหนดการฝกึงาน ๑ (400190) ประจ าปีการศึกษานั้นๆ  

วาระที่ ๒  รับรองรายงานการประชุม 

2.1  รายงานสรุปผลการประชุมฝกึงานนักศึกษา 

วาระที่ 3  วาระสืบเนื่อง  (ไม่มี) 

วาระที่ 4  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  

    4.1  งบประมาณด าเนนิการฝึกงานของแต่ละภาควิชา 

วาระที่ 5  เรื่องอื่นๆ  

5.1  การเตรียมความพร้อมดา้นสวัสดิการ  

5.2  การเตรียมความพร้อมดา้นหอพักนักศกึษา 

5.3  การเตรียมความพร้อมดา้นยานพาหนะ 

ต้นเดอืนพฤษภาคม 

18 ตรวจสอบความถูกต้องเกี่ยวกับรายละเอียดข้อมูลการฝึกงาน

ทั้ งห มด แล ะราย ชื่ อ นั ก ศึ ก ษ าที่ เข้ ารั บ ก ารฝึ ก งาน   แล ะ

ประชาสัมพันธ์ในเว็ปไซด์ของคณะ  เพื่อให้นักศกึษาที่จะเข้ารับการ

ฝกึงานได้ทราบ 

 

  

 

ต้นเดอืนพฤษภาคม 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

19 ประกาศ  ก าหนดให้นักศึกษาที่ลงชื่อเข้ารับการฝกึงานช าระเงิน 

อาหาร – อาหารว่างในระหว่างฝึกงาน (โดยวิธีการโอนเงนิเข้าบัญชี

ฝกึงานนักศึกษา) 

ต้นเดอืนพฤษภาคม 

20 ท าหนังสือเชิญคณบดีเปิดการฝึกงาน ต้นเดอืนพฤษภาคม 

21 จัดท าหนังสอืขอความอนุเคราะหจ์ัดรถยนต์รับ-ส่งนักศึกษางาน

และส ารองรถใช้ในการฝกึงาน และ จัดท าตารางการใช้รถในการ

ฝกึงาน ของแตล่ะวัน 

ต้นเดอืนพฤษภาคม 

22 จัดท าค ากล่าวรายงานการฝกึงาน ส าหรับ คณบดี และ ผู้ช่วย

คณบดี 

ต้นเดอืนพฤษภาคม 

23 ท า Power  point  รายละเอียดการฝึกงานโครงการ (ชี้แจงประชุม) 

ให้อาจารย์  เพื่อปฐมนิเทศนักศึกษาฝกึงาน (วันแรกของการ

ฝกึงาน) 

ต้นเดอืนพฤษภาคม 

24 เตรียมเอกสารในการฝึกงานเพื่อแจกผู้ควบคุมการฝึกงาน 

-   แบบฟอร์มประเมินนักศึกษา 

-  รายชื่อนักศึกษาฝกึงาน (ใบเซ็นชื่อ) 

-  แบบฟอร์มการให้คะแนน (เป็นตาราง) 

-  ใบเซ็นชื่อนักศึกษาในแต่ละวันของการฝกึงาน 

ต้นเดอืนพฤษภาคม 

25 ท าแบบประเมิน  เรื่อง การบรรยายต่างๆ จากวิทยากร เพื่อแจก ต้นเดอืนพฤษภาคม 

26 เตรียมเอกสารการน าเสนอผลการฝกึงานของนักศกึษา 

-  แบบประเมินการน าเสนอ (ส าหรับกรรมการ) 

-  แบบประเมินส าหรับนักศึกษา  

  

27 ระยะเวลาการฝกึงาน   ปิดภาคการศกึษาที่ 1   

28 ท าหนังสือเชิญคณบดีปิดการฝึกงาน เดือนพฤษภาคม 

29 น าเสนอผลการฝกึงานของนักศึกษา  วันสุดท้ายของการฝึกงาน 

30 จัดท าหนังสอืเชญิประชุมสรุปผลการฝกึงาน 1  (400190)  

โดยมีวาระการประชุม และ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงานตาม

วาระดังนี้ 

วาระที่ 1 เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 

4.1 จ านวนนักศกึษาที่เข้ารับการฝึกงาน 1 (400190)  

4.2 ผลการประเมินการฝึกงานของนักศึกษาฝึกงาน  

4.3 งบประมาณค่าใช้จา่ยในการจัดการฝกึงาน 

 

ปลายเดือนพฤษภาคม 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

 วาระที ่2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  

    2.1 รายงานการประชุม 

วาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง (ถ้ามี) 

วาระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา (ถ้ามี) 

วาระที่ 5 เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี)  

   5.1  ปัญหาอุปสรรคต่างๆ ที่เกิดขึน้ระหว่างการฝกึงาน 

  

31 ประชุมสรุปผลการฝกึงาน 1  (400190)  ปลายเดือนพฤษภาคม 

32 จัดพิมพค์่าตอบแทนค่าลว่งเวลาส าหรับกรรมการฝึกงานที่ดูแล

นักศึกษา   

ต้นเดอืนมถิุนายน 

33 ติดตามคะแนนการฝกึงาน ของแต่ละฐานงาน ต้นเดอืนมถิุนายน 

34 รวบรวมคะแนน  การฝึกงานของแตล่ะฐานและน าเสนอหัวหน้างาน 

และรองคณบดีหรอืผูช่้วยคณบดี เพื่อพิจารณาล าดับขั้นต่อไป 

ต้นเดอืนมถิุนายน 

35 ติดตามบิล (ค่าใช้จ่ายในการฝึกงาน) จากผูท้ี่รับผดิชอบในการ

ฝกึงาน  และรวบรวมบิล (ค่าใช้จ่ายในการฝกึงาน)  และจัดท าขอ

อนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกงาน  ค่าวัสดุ / ค่าอาหาร / 

ค่าตอบแทนวิทยากร / ค่าของที่ระลึกและอื่นๆ พร้อมเคลียร์เงนิยืม 

เดือนมถิุนายน 
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5. รับผิดชอบด าเนินการและประสานงาน การจัดฝึกงานโครงการเกษตรแบบครบวงจร ของ 

นักศกึษาชั้นปีที่ 2  (ฝึกงาน 2)  ทั้งภาคการศึกษาที่ 1  / ปิดภาคการศึกษาที่ 1  และ ภาคการศึกษาที่ 2   

- ติดตอ่ประสานงานหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องกับการฝกึงานในส่วนต่างๆ  

- ส่งรายชื่อนักศึกษา และข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกงานให้กับหนว่ยสารสนเทศ เพื่อให้   

   นักศึกษาทราบ และก าหนดให้นักศึกษาลงชื่อเพื่อเข้ารับการฝึกงาน  

- ประกาศให้นักศึกษาช้ันปีที่ 2 ที่จะเข้ารับการฝึกงาน ลงช่ือทาง web ของคณะเกษตรศาสตร์  

- รวบรวมรายชื่อนักศึกษาที่จะเข้ารับการฝึกงาน ของแตล่ะโครงการ และประกาศให้นักศกึษาทราบ  

- ส่งรายชื่อนักศึกษา และข้อมูล เกี่ยวกับการฝึกงานให้กับภาควิชา / หนว่ยงาน ที่รับผดิชอบในการ  

ฝกึงาน  

  - ยืมเงนิทดรองจ่าย / เคลียร์เงนิยืมทดรองจา่ย ส าหรับการฝึกงาน 2  

  - จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง  อาทิเช่น ค าสั่งแต่งตัง้กรรมการฝึกงาน /  ใบเซนต์ช่ือนักศึกษาแตล่ะ

โครงการ / แบบฟอร์มการให้คะแนน (ส าหรับผูค้วบคุมการฝึกงาน) / แบบฟอร์มการประเมินการฝึกงาน 

(ส าหรับนักศกึษาประเมิน) /  

- ด าเนนิการเกี่ยวกับการจัดใหน้ักศึกษาน าเสนอผลการฝึกงาน  

- ติดตามรวบรวมคะแนนการฝึกงานจากผู้รับผิดชอบของแต่ละโครงการ เพื่อด าเนินการตอ่ไป  

- สรุปค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการฝึกงาน  และบันทึกลงในระบบ  Budget  Management  และส่งการเงิน 

เพื่อด าเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 10 - 

 

 

4. การฝึกงาน“โครงการเกษตรแบบครบวงจร” กระบวนวิชา  400290    
 

ล าดับ ขั้นตอน หมายเหตุ 

1 จัดท าหนังสอืขอความรว่มมือภาควิชา /ศูนย์ / หน่วยงาน  ในการรับจัดฝึกงาน ใหก้ับ

นักศึกษา  โดยขอใหแ้จง้หัวข้อโครงการ  รายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกงาน 

ผูร้ับผดิชอบโครงการฝกึงาน  (ตามแบบฟอร์มดังแนบ)  พร้อมแจ้งก าหนดเชิญ

ประชุม 

มิถุนายน 

2 จัดท าหนังสอืขอความอนุเคราะห์ ถึงหน่วยสารสนเทศ 

-  เพื่อจัดท าฐานข้อมูลเพื่อให้นักศึกษาลงช่ือเพื่อเข้ารับการฝึกงาน และน าข้อมูล

เกี่ยวกับรายละเอียดฝึกงานของแต่ละโครงการให้นักศึกษาทราบในเว็บไซด์คณะ 

มิถุนายน 

3 -  รวบรวมหัวข้อโครงการ  รวมทั้งรายละเอียดฝกึงานของแต่ละภาควิชา / ศูนย์ที่ให้

ความรว่มมอืในการจัดฝึกงาน 

-  จัดท า (ร่าง) ตารางหัวข้อโครงการฝึกงาน / ช่วงเวลาฝึกงาน / จ านวนรับ , 

ก าหนดการฝึกงาน  /  เกณฑ์การประเมินผลและเกณฑ์การตัดเกรด , แบบฟอร์ม

ประเมินผลการฝึกงานโครงการเกษตรแบบครบวงจร  (รายบุคคล) 

เพื่อน าเข้าในที่ประชุม 

 

4 เตรยีมเอกสารประชุม 

วาระที่ 1 เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 

1.1  สรุปจ านวนโครงการฝกึงาน 400290 และจ านวนนักศึกษาที่เข้ารับการ 

ฝกึงานในแตล่ะโครงการ และ อักษรล าดับขั้น ที่นักศึกษาลงทะเบียน ประจ าปี

การศกึษานั้นๆ 

1.2  สรุปผลการประเมินการฝึกงานโครงการเกษตรแบบครบวงจร (400290)  

ประจ าปีการศกึษานั้นๆ 

1.3 จ านวนนักศกึษาที่จะเข้ารับการฝึกงานกระบวนวิชา 400290  ประจ าปี 

การศกึษานั้นๆ   

วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  

     2.1  รายงานการประชุมฝกึงานโครงการเกษตรแบบครบวงจร ประจ าปี

การศกึษานั้นๆ 

วาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง (ถ้ามี) 

วาระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  

4.1  (ร่าง) หัวข้อโครงการฝึกงานและจ านวนนักศึกษา ฝึกงานกระบวนวิชา 

400290 ประจ าปีการศึกษานั้นๆ 

4.2  (ร่าง) ก าหนดการฝึกงานโครงการเกษตรแบบครบวงจร  
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ประจ าปีการศึกษานั้นๆ 

4.3  (ร่าง) เกณฑก์ารประเมินผลและเกณฑก์ารตัดเกรด กระบวนวิชา 400290 

4.4  (ร่าง) แบบฟอร์มประเมินผลการฝึกงานโครงการเกษตรแบบครบวงจร 

(รายบุคคล) (ส าหรับการกรรมการฝึกงานเป็นผู้ประเมนิ) 

4.5 (ร่าง) แบบฟอร์มประเมินผลการฝึกงานโครงการเกษตรแบบครบวงจร  

(ส าหรับนักศกึษา) โดยให้ประเมินออนไลน์ (QR CODE) 

4.6  งบประมาณสนับสนุนแตล่ะโครงการ 

4.7 ชีแ้จงเกี่ยวกับการเบิกจ่ายในการจัดซือ้จัดจา้งดา้นการเงนิและพัสดุ 

(โดยงานการเงนิ  การคลังและพัสดุ)  

วาระที่ 5 เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี) 

ล าดับ ขั้นตอน หมายเหตุ 

5 ประชุมฝกึงานโครงการเกษตรแบบครบวงจร  

6 แก้ไข 

-  ตามวาระการประชุม วาระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  

***  ในกรณีที่มีการปรับเปลี่ยนแก้ไขจากที่ประชุม 

 

7 ส่งข้อมูลใหห้น่วยสารสนเทศ  เพื่อน าข้อมูลรายละเอียดโครงการฝึกงานเพื่อ

ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาที่ตนเองสนใจ ที่เว็ปไซด์คณะ  พร้อมทั้งประกาศ

ก าหนดใหน้ักศึกษาเลือกโครงการฝกึงานที่ตนเองสนใจ  ใน Web  คณะ  โดยใช้  ชื่อ 

– สกุล – รหัสประจ าตัว  ในการลงช่ือฝกึงาน 

 

8 ท าหนังสือ  ขออนุมัตจิัดฝกึงาน  พรอ้มรายละเอียดโครงการ  

9 ท าหนังสือขออนุมัตยิืมเงนิทดรองจ่าย   (หลังจากอนุมัติ ฝึกงานเรียบร้อยแลว้)  

10 จัดท าค าสั่งแต่งตัง้กรรมการฝึกงาน  

11 จัดท าหนังสอืแจ้งจ านวนนักศกึษาที่ลงชื่อเข้ารับการฝกึงาน และขอเชญิเข้าร่วม

ปฐมนิเทศนักศกึษาฝกึงาน  โดยแนบตารางสรุปจ านวนนักศึกษาที่เข้ารับการฝกึงาน 

 

12 จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงาน เพื่อแจกให้กับผูร้ับผิดชอบโครงการ

ฝกึงาน ในวันปฐมนิเทศนักศกึษา 

๑. รายชื่อนักศกึษาที่ฝึกงานของแต่ละโครงการ 

๒. เกณฑก์ารประเมินผลการฝึกงาน และเกณฑ์การตัดเกรด 

๓. แบบประเมินผลการฝึกงาน (ส าหรับผู้ควบคุมการฝึกงาน) 

๔. แบบประเมินการฝกึงาน (ส าหรับนักศกึษา) 

๕. (ตาราง) ก าหนดการฝกึงานโครงการ 

๖. รูปแบบการท ารายงาน / ตัวอย่างปกรายงาน  
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ล าดับ ขั้นตอน หมายเหตุ 

13 ปฐมนิเทศนักศกึษาฝกึงานโครงการเกษตรแบบครบวงจร เดือน

สิงหาคม 

14 ระยะเวลาการฝกึงาน  (ภาคการศกึษาที่ 1) เดือน

สิงหาคม – 

พฤศจกิายน 

15 ท าหนังสือเรยีนเชญิผู้รับผดิชอบการฝึกงานโครงการ   เพื่อเข้าร่วมรับฟังและ

ประเมินผลการน าเสนอผลการฝึกงานของนักศึกษา   

เดือน

พฤศจกิายน 

16 แจ้งประกาศให้นักศกึษาทราบ ในเรื่องการน าเสนอผลการฝึกงาน  โดยเตรียมข้อมูล

ที่จะน าเสนอในรูปแบบ power Point และน าลงแผ่น CD และส่งให้งานบริการ

การศกึษาก่อนวันน าเสนอผลการฝึกงานล่วงหน้า 2 วัน  และแจ้งให้นักศึกษาส่ง

รูปเล่มรายงานในวันที่น าเสนอผลการฝกึงาน 

เดือน

พฤศจกิายน 

17 เตรียมจัดเอกสารการน าเสนอผลการฝกึงานของนักศึกษา  

-  ใบเซ็นชื่อส าหรับนักศกึษาฝกึงาน 

-  แบบประเมินการน าเสนอ    (ส าหรับกรรมการประเมิน) 

 

18 ติดตามคะแนนจากผูรั้บผดิชอบแตล่ะโครงการ  

20 รวบรวมคะแนน การฝึกงานของแต่ละโครงการและน าเสนอหัวหน้างาน และรอง

คณบดีหรือผู้ช่วยคณบดี เพื่อพิจารณาล าดับขั้นตอ่ไป 

 

21 ติดตามบิล (ค่าใช้จ่ายในการฝึกงาน)  จากหัวหน้าผูร้ับผดิชอบโครงการฝึกงาน 

และรวบรวมบิล  เพื่อจัดท าขออนุมัตเิบิกค่าใช้จา่ยในการฝึกงาน , เบิกค่าวัสดุฝกึงาน

ฯ พร้อมเคลียเงินยืม 

 

24 ระยะเวลาการฝกึงาน   (ปิดภาคการศกึษาที่ 1) เดือน

ธันวาคม 

25 การฝึกงาน  ส าหรับ ภาคการศกึษาที่ 2 ท าตามขั้นตอน  ตั้งแตข่้อ 14 – 23  

 

6. งานพธิีรับพระราชทานปริญญาบัตร 

- แจ้งเวียนผู้บริหาร/หัวหน้าภาควิชา/ หัวหน้าหนว่ยงานเกี่ยวกับการเสด็จพระราชทานปริญญาบัตร  

- แจ้งเวียนผู้บริหาร/หัวหน้าภาควิชา/ หัวหน้าหนว่ยงานเกี่ยวกับก าหนดการการเสด็จพระราชทาน 

  ปริญญาบัตร  

- แจ้งเวียนภาควิชาในการเสนอชื่ออาจารย์ / ตัวแทนนักศึกษา เพื่อเป็นกรรมการฝ่ายพิธีการในพิธี  

   พระราชทานปริญญาบัตร  

- รวบรวมรายชื่ออาจารย์แจง้มหาวิทยาลัยเพื่อแต่งตัง้เป็นกรรมการ  

- แจ้งเวียนผู้บริหาร / ภาควิชาเรื่องเชิญ คณาจารย์รว่มถ่ายภาพหมูค่ณะร่วมกับบัณฑติ มหาบัณฑติ   
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   และดุษฎบีัณฑิตที่จะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  

- จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งกรรมการฝึกซ้อมรับพระราชทานปริญญาบัตรและกรรมการจัดเลี้ยงแสดงความ  

   ยินดีกับบัณฑติ   

- จัดท ากรรมการประจ าล็อกในการฝึกงานซ้อมพระราชทานปริญญาบัตร 

7. แจ้งเวียนเรื่องงานฝึกอบรม , ประชุม , สัมมนา , ประชุมตา่งๆ , ปฏิทินการศกึษา , ประกาศต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องดา้นการเรียนการสอน  ให้กับภาควิชา/ศูนย์ 

8. แจ้งเวียนขอความรว่มมอืภาควิชาเพื่อเสนออาจารย์ / บุคลากร  ร่วมเป็นกรรมการคุมสอบวิชา

ภาษาอังกฤษพืน้ฐาน และ วิชากฎหมายพืน้ฐาน  

- รวบรวมรายชื่ออาจารย์ / เจา้หน้าที่ และแจ้งคณะที่เกี่ยวข้องเพื่อแตง่ตั้งเป็นกรรมการคุมสอบ 

9. เคลียร์เงนิยืมทดรองจ่ายโครงการต่างๆ ของงานบริการการศึกษาฯ 

10. จัดท าค าขอจัดหาพัสดุของหน่วยงาน 

11. งานขออนุมัตโิครงการ และ พานักศึกษาดูงาน ฝึกงาน  นอกสถานศกึษา  ในประเทศของแตล่ะ

ภาควิชา / หนว่ยงาน 

12. งานจัดส่งเอกสารการลงทะเบียนกระบวนวิชา ระดับปริญญาตรใีห้ภาควิชา (ทุกภาคการศกึษา) 

- จัดส่งเอกสารการลงทะเบียนโดยตารางส าเร็จรูป ของนักศึกษาช้ันปีที่ 1 (มชท.32)  

- จัดส่งเอกสารการลงทะเบียนล่วงหน้า ใบทดลองการลงทะเบียน ใบขอลงทะเบียนกระบวนวิชาของ 

   นักศึกษาช้ันปีที่ 1  

- จัดส่งเอกสารข้อมูลการลงทะเบียนและผลการลงทะเบียนของนักศกึษา  

- จัดส่ง คู่มืออาจารย์ที่ปรึกษาให้กับภาควิชา 

- จัดส่งคู่มอืสหกิจศกึษา มช. ใหก้ับภาควิชา 

13. งานการจัดท าเบิกจ่ายค่าตอบแทนการเรียนการสอน อาจารย์ที่ปรึกษา และกรรมการคุมสอบไล่ 

ประจ าภาคฤดูร้อน ของแต่ละสาขาวิชา 

- ตรวจสอบ จัดท าและจัดส่งค่าตอบแทนอาจารย์ผู้สอนกระบวนวิชาภาคฤดูร้อน  

- ตรวจสอบ ค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษา 

- ตรวจสอบ ค่าตอบแทนกรรมการคุมสอบไล่ ประจ าภาคฤดูร้อน 

14. งานแจง้เวียนงดการเรียน การสอน การสอบ และไม่นับเวลาเรียน 

15. งานตรวจสอบการจัดสรรค่าธรรมเนียมการศกึษา  ในการลงทะเบียนเรียนของนักศกึษาคณะอื่นที่มา

ลงทะเบียนเรียนกระบวนวิชาของคณะเกษตรศาสตร์ ระดับปริญญาตรี  

 - จัดส่งเอกสารให้ภาควิชาที่เกี่ยวข้องเพือ่ท าการตรวจสอบการจัดสรรค่าธรรมเนียมการศกึษาใน

การลงทะเบียนเรียนนักศึกษาระดับปริญญาตร ี 

16. การน าเข้าข้อมูลระบบ  CMU – MIS 
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11. งานขออนุมัติพานักศึกษาดูงาน / ฝึกงาน / สัมมนานอกสถานท่ี 

 

11.1  งานขออนุมัติพานักศึกษาดูงานนอกสถานที่ 

 

รับบันทึกจากภาควิชา 

- ตรวจสอบ สถานที่จะไป/จ านวนนักศึกษา/ไปอย่างไร/ใช้งบอะไร/ใครรับผดิชอบ 

- ต้องมีรายชื่อนักศกึษาที่ไปทั้งหมด 

 

 

 

 

สรุปเรื่องถึง  เสนอรองคณบดี / ผู้ช่วยคณบดี   

ปั้มเรียน คณบดี  

 

 

 

 

 

น าเสนอ คณบดี พิจารณาอนุมัต ิ 

 

 

 

 

 

แจ้งภาควิชานั้นๆ เพื่อด าเนินการตอ่ไป 
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11.2  งานขออนุมัตินักศกึษาฝึกงานนอกสถานที่ 

 

รับบันทึกจากภาควิชา 

- ตรวจสอบ สถานที่จะไป/ระยะเวลาฝึก/กระบวนวิชา/อาจารย์ผู้รับผิดชอบ 

- ต้องมีโครงการหรอืก าหนดการมาด้วย 

 

 

 

 

 

สรุปเรื่องถึง  เสนอรองคณบดี / ผู้ช่วยคณบดี   

ปั้มเรียน คณบดี  

 

 

 

 

 

น าเสนอ คณบดี พิจารณาอนุมัติ 

 

 

 

 

 

แจ้งภาควิชานั้นๆ เพื่อด าเนินการตอ่ไป 
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13. งานการจัดท าเบิกจ่ายค่าตอบแทนการเรียนการสอน อาจารย์ที่ปรึกษา และกรรมการคุมสอบไล่ 

ประจ าภาคฤดูร้อน ของแต่ละสาขาวิชา 

 

13.1  รายการจัดสรรค่าตอบแทนอาจารย์ผู้สอนกระบวนวชิา  ภาคฤดูร้อน 

 

รับเรื่องจากหน่วยสารบรรณคณะ (ตน้เรื่องจากส านักทะเบียนฯ) 

 

 

 

ตรวจสอบรายชื่ออาจารย์  วิชา  ค่าตอบแทน จ านวนเงินรวม 

จ านวนกระบวนวิชาที่มสีิทธิ์ได้รับเงนิ (ที่เปิดตามเงื่อนไข)   และสรุปเรื่องเสนอ รองคณบดี 

 

 

 

 

จัดส่งไปยังสาขาวิชาที่มอีาจารย์ได้รับค่าสอน 

พร้อมทั้งใบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงาน 

 

 

 

 

 

*** ส าเนาค่าตอบแทนทุกอย่าง ของภาคฤดูร้อนต้องส่งการเงนิ  

เพื่อจะได้จัดสรรเบิกจ่ายให้อาจารย์ในแต่ละคนต่อไป *** 
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13.2  ค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษา ภาคฤดูร้อน 

 

รับเรื่องจากหน่วยสารบรรณคณะ (ต้นเรื่องจากส านักทะเบียนฯ) 

 

 

 

 

 

ตรวจดูให้ครบทุกสาขาวิชา 

 

 

 

 

 

สรุปเรื่อง เสนอรองคณบดี 

 

 

 

 

 

จัดส่งให้สาขาวิชาเพื่อให้อาจารย์ที่ปรึกษาเซ็นตามรายชื่อ 

อาจารย์ตอ้งเซ็นด้วยตัวเองจะแทนได้ก็ต่อเมื่อ อาจารย์ท่านนั้นไปราชการต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

รวบรวมเอกสารที่อาจารย์เซ็นครบแล้ว 

จัดท าบันทึกส่งส านักทะเบียนฯ 
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13.3   ใบเบิกค่าตอบแทนอาจารย์คุมสอบไล่ ภาคฤดูร้อน 

 

รับเรื่องจากหน่วยสารบรรณคณะ (ต้นเรื่องจากส านักทะเบียนฯ) 

 

 

 

 

 

สรุปเรื่อง  เสนอรองคณบดี 

 

 

 

 

 

ส่งไปยังภาควิชาเพื่อตรวจสอบกรรมการคุมสอบจากค าสั่งคุมสอบ 

และจัดท าใบเบิกเงินค่าคุมสอบ 

 

 

 

 

 

รวบรวมใบเบิกเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง กระบวนวิชา จ านวนช่ัวโมง 

วันเดือนปี เวลาสอบ ลายเซ็น (ห้ามเซ็นแทนเด็ดขาด) 

น าเสนอรองคณบดีเซ็นอนุมัติ 

 

 

 

 

 

จัดส่งส านักทะเบียนฯ 
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15. งานตรวจสอบการจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา  ในการลงทะเบียนเรยีนของนักศกึษา

คณะอื่นที่มาลงทะเบียนเรยีนกระบวนวิชาของคณะเกษตรศาสตร์ ระดับปริญญาตรี 

 

 

รับเรื่องจากหน่วยสารบรรณคณะ (ต้นเรื่องจากส านักทะเบียนฯ) 

 

 

 

 

จัดส่งไปยังภาควิชาตามกระบวนวิชาคณะอื่นๆ ได้แจง้มา   

เพื่อตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องจ านวนนักศึกษา และจ านวนเงิน  

 

 

 

 

รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและจัดส่งส านักทะเบียน  

เพื่อด าเนนิการต่อไป 

 

 

*** ส าเนาการตรวจสอบการจัดสรรค่าธรรมเนียมการศกึษาให้กับงานนโยบายและแผน 

เพื่อจะได้จัดสรรเบิกจ่ายให้กับภาควิชาต่อไป *** 

 


