
วิธีปฏิบัติงาน (W) 
เร่ือง  : การคัดเลือกและการประเมิน        
       นักศึกษาทุนสนับสนุนการเรียนรู้  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีมหานคร 
MAHANAKORN UNIVERSITY OF 

TECHNOLOGY 

แก้ไขครั้งท่ี :    0     แผ่นท่ี ....../......  

วันท่ีบังคับใช้ : _______________       
รหัสเอกสาร : W – FAO - 010 

 

สถานะของการควบคุมเอกสาร 
 
 
 

ผู้ควบคุมเอกสาร 
 

_______________________ 
_____/_______/_______ 

หน่วยงานท่ีถือครองเอกสาร 

 

วิธีปฏิบัติ การคัดเลือก และการประเมินนักศึกษาทุนสนับสนุนการเรียนรู้ 
 
1) วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้นักศึกษามีโอกาสเพิ่มพูนประสบการณ์การเรียนรู้  และการท างานร่วมกับผู้อ่ืน  
   ในขณะก าลังศึกษา 
2. เพื่อส่งเสริมให้นักศึกษาท่ีมีความรู้ความสามารถ  ได้มีโอกาสฝึกปฏิบัติการเรียนรู้จาก  
   ประสบการณ์จริง นอกเหนือจากการเรียนการสอนตามหลักสูตรที่ก าหนด 
3. เพื่อจัดสรรทุนการศึกษาให้แก่นักศึกษาท่ีมีผลการเรียนดี และได้รับการคัดเลือกให้ฝึกปฏิบัติ 
    การเรียนรู้ตามประกาศของมหาวิทยาลัยฯ 

 
2) ขอบเขต  

ระเบียบปฏิบัตินี้สามารถใช้เป็นแนวทางในการคดัเลือก และประเมินนักศึกษาทุนสนับสนุน 
การเรียนรู้ทุกคณะ/ภาควิชา/ส านัก   เพื่อให้ครอบคลุมกระบวนการเรียนรู้ภาคปฏิบัติของนักศึกษาทุกหลักสูตร 

 
3) ข้อก าหนดระบบการบริหารคุณภาพท่ีเก่ียวข้อง 
 - 
 
4) เอกสารอ้างอิง  

F – QAO – 056 บันทึกข้อความขออนุมัติ งบประมาณ/ค่าใช้จ่าย/โครงการ 
F – FAO – 028  แบบฟอร์มใบสมัครรับทุนสนับสนุนการเรียนรู้ 
F – FAO – 029 แบบฟอร์มรายละเอียดประกอบการขออนุมัติทุนสนับสนุนการเรียนรู้ 
F – FAO – 030  แบบฟอร์มทะเบียนลงเวลาฝึกปฏิบัติของนักศึกษาทุนสนับสนุนการเรียนรู้ 

 
5) นิยามค าศัพท์  

นกัศึกษาทุนสนับสนุนการเรียนรู ้  หมายถึง   ผู้ท่ีก าลังศึกษาอยู่ในระดับปริญญาตร ี
  เป็นผู้ท่ีมีความรู้ความสามารถในสาขาวิชา                            
  ท่ีฝึกปฏิบัติการเรียนรู้ 

 ทุนประเภทท่ี 1  หมายถึง   ทุนเพื่อสนับสนุนให้นักศึกษาเรียนรู้ประสบการณ์การท างาน 
   ช่วยในการเรียนการสอนของอาจารย์ผู้สอนในสาขาวิชาตา่ง ๆ  

 ทุนประเภทท่ี 2  หมายถึง   ทุนเพื่อสนับสนุนให้นักศึกษาเรียนรู้ประสบการณ์การท างาน 
   ช่วยงานห้องปฏิบัติการ หรือช่วยงานท่ัวไป  
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วิธีปฏิบัติงาน (W) 
เร่ือง  : การคัดเลือกและการประเมิน        
       นักศึกษาทุนสนับสนุนการเรียนรู้  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีมหานคร 
MAHANAKORN UNIVERSITY OF 

TECHNOLOGY 

แก้ไขครั้งท่ี :    0     แผ่นท่ี ....../......  

วันท่ีบังคับใช้ : _______________       
รหัสเอกสาร : W – FAO - 010 

 

สถานะของการควบคุมเอกสาร 
 
 
 

ผู้ควบคุมเอกสาร 
 

_______________________ 
_____/_______/_______ 

หน่วยงานท่ีถือครองเอกสาร 

 

6) วัสดุ-อุปกรณ ์
 ไม่มี 
 
7) ผังงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะ / ภาควิชา / ส านัก 
แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุน 

 
คณะกรรมการคัดเลือก 

ประกาศรับสมัคร และด าเนินการคัดเลือก 
 

คณะ / ภาควิชา / ส านัก 
เสนอช่ือผู้ได้รับการคัดเลือกตอ่อธกิารบด ี

อนุมัต ิ

คณะ / ภาควิชา / ส านัก 
ส่งใบอนุมัติ  ใบสมัคร และสัญญาการรับทุน 

 ไปยังฝ่ายอัตราเงินเดือน 

ไม่อนุมตั ิ

ส่งคืนคณะ / ภาควิชา / ส านัก 
 

คณะ / ภาควิชา / ส านัก 
ประเมินนักศึกษาทุนสนับสนุนการเรียนรู้ 

ฝ่ายอัตราเงินเดือน 
ตรวจสอบและด าเนินการเบิกจ่ายทุน 

คณะ / ภาควิชา / ส านัก 
รวบรวมทะเบียนลงเวลาฝึกปฏิบัติของนักศกึษา

ทุน ไปยังฝ่ายอัตราเงินเดือน 
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วิธีปฏิบัติงาน (W) 
เร่ือง  : การคัดเลือกและการประเมิน        
       นักศึกษาทุนสนับสนุนการเรียนรู้  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีมหานคร 
MAHANAKORN UNIVERSITY OF 

TECHNOLOGY 

แก้ไขครั้งท่ี :    0     แผ่นท่ี ....../......  

วันท่ีบังคับใช้ : _______________       
รหัสเอกสาร : W – FAO - 010 

 

สถานะของการควบคุมเอกสาร 
 
 
 

ผู้ควบคุมเอกสาร 
 

_______________________ 
_____/_______/_______ 

หน่วยงานท่ีถือครองเอกสาร 

 

8) การด าเนินงาน 
เพื่อให้การคัดเลือกนักศึกษาทุนสนับสนุนการเรียนรู้เป็นไปอย่างมีระบบ และมีประสิทธิผลตามวัตถุประสงค์ จึงก าหนดแนว
ปฏิบัติไว้ดังนี ้

1. คณะ/ภาควิชา/ส านัก  แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุน    
2. คณะกรรมการคัดเลือกประกาศรับสมัคร และด าเนินการคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุน โดยใช้หลักเกณฑ์ดังนี้  
     2.1 เป็นผู้ท่ีก าลังศึกษาอยู่ในระดับปริญญาตร ีและลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษานั้น ยกเว้นภาคฤดูร้อน โดยมีคะแนน   
          เฉล่ียสะสมไม่น้อยกว่า 2.00  ในขณะท่ีสมัครขอรับทุน   
     2.2 เป็นผู้ท่ีมีความรู้ ความสามารถ  มคีวามเช่ียวชาญในวิชาท่ีฝึกปฏิบัติการเรียนรู้ 

 2.3 เป็นบุคคลท่ีมีบุคลิกภาพดี มีมนุษยสัมพันธ์ ซ่ือสัตย์สุจริต ตรงต่อเวลา และสามารถเข้ากับเพื่อนร่วมงาน ตลอดจน   
      คณาจารย์ได้เป็นอย่างด ี

      2.4 เป็นผู้ท่ีมีความรับผิดชอบ  สามารถฝึกปฏิบัติได้ตามวัน และเวลาท่ีคณะ/ภาควิชา/ส านักก าหนดและมีความเสียสละท่ีจะ  
           ช่วยเหลืองานส่วนรวม 
      2.5 นักศึกษาท่ีได้รับคดัเลือกจากคณะ/ภาควิชา/ส านัก จะรับทุนสนับสนุนพร้อมกัน 2 หน่วยงานในภาคการศึกษาเดียวกัน 
           ไม่ได ้
3.  วิธีการสมัคร ปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี ้
 3.1 ผู้ท่ีต้องการสมัครขอรับทุนสนับสนุนการเรียนรู้  ติดต่อขอใบสมัครได้ท่ีคณะ/ภาควิชา/ส านักพรอ้มแนบหลักฐานตาม 
          รายละเอียดท่ีก าหนด 

3.2 คณะ/ภาควิชา/ส านัก  รวบรวมใบสมัครเสนอคณะกรรมการคัดเลือกผู้สมควรได้รับทุนของหน่วยงาน 
4.   วิธีการคัดเลือก  ให้เป็นไปตามกระบวนการที่คณะ/ภาควิชา/ส านักเป็นผู้ก าหนด 
5.   เมื่อคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว  ให้คณะ/ภาควิชา/ส านัก จดัท าบันทึกข้อความขออนุมัติ งบประมาณ/ค่าใช้จ่าย/โครงการ เสนอ  
      ช่ือผู้ได้รับการคดัเลือกต่ออธิการบดี  โดยมีรายช่ือและรายละเอียดการฝึกปฏิบัติของนักศึกษาทุนสนับสนุนการเรียนรู้ตาม  
       แบบฟอร์มท่ีก าหนด 
6.  เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว  ให้คณะ/ภาควิชา/ส านัก ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติ งบประมาณ/คา่ใช้จ่าย/โครงการ พร้อมรายละเอียด  
     ประกอบการขออนุมัติทุนสนับสนุนการเรียนรู้ แบบฟอร์มรายละเอียดประกอบการขออนุมัติทุนสนับสนุนการเรียนรู้ พร้อม 
     หลักฐาน ได้แก่ ส าเนาใบรับรองผลการศึกษา (ภาคการศึกษาปัจจุบัน) , ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน,  รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว  
      1 รูป , และส าเนาเลขท่ีบัญชีในสมุดคู่ฝากธนาคารตามท่ีมหาวิทยาลัยฯก าหนด (เฉพาะสาขาท่ีเปิดบริการใน 
      กรุงเทพมหานคร) , สัญญาการรับทุน  และเอกสารอ่ืนท่ีจ าเป็น  ไปยังฝ่ายอัตราเงินเดือน 
7.  นักศึกษาทุนสนับสนุนการเรียนรู้ต้องลงเวลาการฝึกปฏิบัติตามตารางเวลาการฝึกปฏิบัติท่ีแจ้งไว้ โดยใช้แบบฟอร์มทะเบียนลง 
     เวลาฝึกปฏิบัติของนักศึกษาทุนสนับสนุนการเรียนรู้  และให้คณาจารย์ผู้รับผิดชอบประจ าวิชาลงช่ือในแบบฟอร์มเดียวกันทุก  
     ครั้งท่ีมีการฝึกปฏิบัต ิ
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8.   เจ้าหน้าท่ีธุรการประจ าคณะ/ภาควิชา/ส านัก รวบรวมแบบฟอร์มลงเวลาฝึกปฏิบัติของนักศึกษาทุนสนับสนุนการเรียนรู้ จาก  
      ข้อ 7. เสนอคณบดี/หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าหน่วยงาน ลงนามรับรองการฝึกปฏิบัติและน าส่งฝ่ายอัตราเงินเดือน ภายในวันท่ี  
       5 ของเดือนถัดไป  
9.   ให้ฝ่ายอัตราเงินเดือนตรวจสอบความถูกต้องและสรุปจ านวนเงินทุนสนับสนุนการเรียนรู้ เพื่อด าเนินการจ่ายทุนตามอัตราที     
      มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด   
10. ให้คณะ/ภาควิชา/ส านักประเมินนักศึกษาทุนสนับสนุนการเรียนรู้ โดยก าหนดแบบฟอร์ม การประเมินและเก็บรวบรวมไว้ท่ี 
      คณะ/ภาควิชา/ส านัก    
9)  หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 - ฝ่ายอัตราเงินเดือน เป็นหน่วยงานจัดเก็บและรวบรวมเอกสารการสมัคร สัญญาการรับทุน และหลักฐานการเบิกจ่ายทุน 

- คณะ/ภาควิชา/ส านักเป็นหน่วยงานจดัเก็บผลการประเมินนักศึกษาทุนสนับสนุนการเรียนรู้ 
10)  เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ไม่มี 
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