
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน งานกิจกรรมนักศึกษา องค์การนักศึกษา 
 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม นักศึกษาได้ดำเนินการดังแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ดังต่อไปนี้ 

1. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow (กรณี มีงบประมาณ) 
 

ลำ
ดับ 

 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน

การปฏบิัตงิาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
เอกสาร/กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

ยื่นแบบเขยีนโครงการ 

1.ประชุม ร่าง สรุป
กำหนดการดำเนิน
โครงการ ตาม
แบบฟอร์มจากแผน
มหาวิทยาลัย 

เขียนโครงการที่วางแผน
จะดำเนิน ในแบบเขยีน
โครงการถูกต้องและ
ครบถ้วน 

องค์การบริหาร
นักศึกษาชมรม
นักศึกษา 

2 สัปดาห ์ 1 แบบเขียนโครงการ 
2 ข้อบังคับฯ วา่ด้วย 
องค์การนักศึกษา
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2566 
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ตรวจสอบข้อความ 
ถูกต้อง 

ของเอกสาร 

 
ถูกต้อง 

2.ตรวจสอบข้อความ 
ถูกต้องการเขียน
โครงการและ
งบประมาณ ตาม
แบบฟอร์มจากกอง
นโยบายและแผน 

เขียนโครงการที่วางแผน
จะดำเนิน ในแบบเขยีน
โครงการถูกต้องและ
ครบถ้วน 

องค์การบริหาร 
ชมรมนักศึกษา 
ที่ปรึกษา 

3 วัน แบบเขียนโครงการ 
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พิจารณาโครงการและ 

อนุมัติวงเงินงบประมาณ 
ฝ่ายแผน 

 
 

อนุมัติวงเงิน 

3.พิจารณาโครงการ
และอนุมัติวงเงิน
งบประมาณของ
องค์การบริหาร ชมรม
นักศึกษา 

1.ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วน 
2.ตรวจสอบความถกู
ต้อง ตัวอักษร ข้อมูล
การคำนวณงบประมาณ
กำหนดการ 

องค์การบริหาร 
ชมรม  
งานแผนกอง
พัฒนานักศึกษา 

1 สัปดาห ์ แบบเขียนโครงการ 
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  จัดทำบันทึกข้อความ 

 
 

เสนอ 

4.  จัดทำบันทกึ
ข้อความ 

เป็นไปตามระเบียนงาน 
สารบรรณ 

องค์การ ชมรม 
รองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 
 

2 ชั่วโมง 1.แบบฟอร์มบันทึก
ข้อความ 
โครงการ 
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แผนพิจารณาโครงการและ 
อนุมัติวงเงินงบประมาณ 

 
อนุมัติวงเงิน 

 
 

A 

5.พิจารณาโครงการ
และอนุมัติวงเงิน
งบประมาณของ
องค์การบริหาร
นักศึกษา ชมรม
นักศึกษา 

พิจารณาโครงการและ
อนุมัติวงเงินงบประมาณ 

กองนโยบายและ
แผน 

1 สัปดาห ์ 1.บันทึกข้อความขอ
อนุมัติกิจกรรม 
2.แบบเขียนโครงการ 

 
 
 
 



 
 
 
 

ลำดับ 
 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน

การปฏบิัตงิาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
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A 

 
 

พิจารณาเสนอความเห็น 
 

เห็นชอบ 

6.พิจารณาเสนอ
ความเห็น 

พิจารณาเสนอ
ความเห็นในการขอ
จัดโครงการ 

ผู้อำนวยการกอง
นโยบายและ
แผน 

20 นาที่ 1.บันทึกข้อความขออนุมัติ
กิจกรรม 
2.แบบเขียนโครงการ 
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พิจารณาอนุมัต ิ

จัดโครงการและงบประมาณ 
 

 
อนุมัติ 

7.พิจารณาขออนุมัติจัด
โครงการและ
งบประมาณ 

อธิการบดี กองนโยบายและ
แผน 

1-2 วัน 1.บันทึกข้อความขออนุมัติ
กิจกรรม 
2.แบบเขียนโครงการ 
3 ระเบียบเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัยฯ 2549 
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ยืมเงินทดรองจ่าย 

9.ยืมเงินทดรองจ่าย นำเอกสารดำเนินการ
ยืมเงินทดรองจ่าย 

งานกิจกรรม
นักศึกษา 

3 วัน 1.ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
2.แบบเขียนโครงการ 
3.กำหนดการจัดโครงการ 
4 ระเบียบเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัยฯ 2549 
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จัดทำบันทึกขอ้ความ 

 
 

9.จัดทำบันทึกข้อความ เป็นไปตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

งานกิจกรรม
นักศึกษา 

2 ชั่วโมง แบบฟอร์มบันทกึข้อความ 
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พิจารณาขออนุมัต ิ
งบประมาณ 

 
อนุมัติ 

10.พิจารณาขออนุมัติ
งบประมาณ 

เป็นไปตามระเบียบ
การเงิน 

กองคลัง 4  วัน 1.ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
2.แบบเขียนโครงการ 
3.กำหนดการจัดโครงการ 
4.สำเนาสมุดบัญชีของผู้ยืม 
4 ระเบียบเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัยฯ 2549 
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ดำเนินโครงการ 

 
 

 

                   B 
 
 
 

11.ดำเนินโครงการ กำกับดแูลการดำเนิน
โครงการให้เป็นไป
ตามแผนงานที่วางไว้
อย่างถูกตอ้งและมี
ประสิทธิภาพ 

1.องค์การ
บริหาร 
2.ชมรมนักศึกษา 
3.งานกิจกรรม
นักศึกษา 
4.กองพัฒนา
นักศึกษา 

ตาม
กำหนดการ
โครงการ 

โครงการ 



 

ลำดับ 
 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน

การปฏบิัตงิาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
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หลังจากจัด 

โครงการ 
สิ้นสุด 

 
 

คืนเงินทดรองจ่าย 
 
 

 
เรียบร้อย 

12.คืนเงินทดรองจ่าย ตรวจสอบข้อมูล
รายละเอียดให้
ถูกต้อง 

องค์การบริหาร 
ชมรมนักศึกษา 
งานกิจกรรม
นักศึกษา 

30 วัน 
นับจากเงิน
เข้าในบัญชี 

1.บันทึกข้อความคืนเงินทด
รองจ่าย 
2.แบบเขียนโครงการ 
3.ใบลง 
ทะเบียนลายมอืชื่อเข้ารว่ม
โครงการ 
4.ใบสำคัญรับเงิน 
5.ใบเสร็จแทนรับเงิน 
6 ระเบียบเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัยฯ 2549 
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สรุปการทำโครงการ 
 
 

13.สรุปประเมิน
โครงการ 

ประชุม สรุปผลการ
จัดโครงการและ
เสนอแนะการจัด
โครงการครั้งต่อไป 

องค์การบริหาร 
ชมรมนักศึกษา
งานกิจกรรม
นักศึกษา 

1 สัปดาห ์ แบบรายงานการประเมิน
โครงการ 

 


