
ขั้นตอนการเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

Workflow ประเภท ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

โครงการ/
กิจกรรม
องค์กร

นักศึกษา 

1. ชมรมเขียนโครงการ (SA_001 และ SA_002) เพื่อ
เสนออาจารย์ที่ปรึกษาชมรม 

- ชมรม 

2. อาจารย์ที่ปรึกษาชมรมพิจารณาโครงการ - อาจารย์ที่ปรึกษาชมรม 
3. ชมรมเสนอโครงการผ่านสโมสรนักศึกษา ตามช่วงที่กำหนด ชมรม 
4. สโมสรนักศึกษาส่งโครงการที่พิจารณาแล้วให้สภานัก
ศึกษพิจารณางบประมาณ 

ภายใน 3-5 วันหลังจากที่
ได้รับจากชมรม สโมสรนักศึกษา 

5. สภานักศึกษาและสโมสรนักศึกษาพิจารณาโครงการ
และงบประมาณกับชมรม 

ตามช่วงเวลาทีน่ัดหมาย
กับชมรม 

สภานักศึกษาและ
สโมสรนักศึกษา 

6. สภานักศึกษาส่งโครงการและงบประมาณให้หน่วย
องค์กรนักศึกษา กองกิจการนักศึกษาตรวจสอบ 

ก่อนจัดกิจกรรมไม่นอ้ย
กว่า 30 – 45 วนั สภานักศึกษา 

โครงการ/
กิจกรรม

ส่วนกลาง ที่
จัดโดยกอง

กิจการ
นักศึกษา 

1. ประชุมเพื่อปรึกษา/วางแผนการจัดกจิกรรม รวมทั้ง
เขียนโครงการเพื่อเสนออนุมัติในหลักการและ
งบประมาณ 

- 
บุคลากรเจ้าของ
โครงการ และทีม 

2. เสนอหัวหน้างานเพือ่ให้ความเห็นชอบ 1 วันทำการ หัวหน้างาน 
3. บันทึกและตัดงบประมาณ - จนท.แผนงาน กองกจิฯ 
4. เสนอผู้อำนวยการเพื่อให้ความเห็นชอบ 1 วันทำการ ผูอ้ำนวยการ 
5. เสนอรองอธิการบดีฝ่ายกจิการนกัศึกษาฯ ขออนุมัติใน
หลักการและงบประมาณจัดกจิกรรม 

1 สัปดาห์ รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการนกัศึกษาฯ 

6. กองคลังอนุมัติตราและงบประมาณ 1 1 สัปดาห์ กองคลัง 
7. ประสานงานส่วนที่เกีย่วขอ้ง - ผู้รับผิดชอบโครงการ 
8. ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 2 1 สัปดาห์ ขออนุมัติยืมเงิน : 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
จ่ายเช็ค: กองคลัง  

9. ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจา้งพัสดุ 
- กรณีวงเงินไม่เกิน 30,000 บาท 
ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายและจัดซื้อพสัดุด้วยตัวเอง 
- กรณีวงเงินเกิน 30,000 บาท 
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจา้งผ่านตามระเบียบพัสดุ 

ก่อนจัดกิจกรรม - กรณีวงเงินไม่เกิน 
30,000 บาท 
ผู้จัดกจิกรรมเป็น
รับผิดชอบในการจัดซื้อ
พัสดุ และขออนุมตัิยมื
เงินทดรองจ่ายด้วยตัวเอง 
- กรณีวงเงินเกิน 
30,000 บาท 
ฝ่ายพัสดุเปน็ผู้ดำเนินการ
จัดหา/จัดจ้าง/จัดซือ้
ให้กับผู้จัดกจิกรรม และ
เบิกจ่ายโดยตรงกับกอง
คลังมหาวิทยาลยั 

10. จัดกิจกรรมและประเมินผล 
- ชมรมส่งเอกสารเพื่อขอรับชัว่โมง AT (SA_003) 

- 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

11. ตรวจสอบข้อมูลและบันทึกขอ้มูลการเข้าร่วม
กิจกรรมลงในระบบ AT 

ตรวจสอบภายใน 3 วนั
และบันทึกเข้าระบบ

ภายใน 15 วนัหลังเสร็จสิน้
โครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

12. สรุปผลการประเมิน/สรุปกิจกรรม 1 สัปดาห์หลังเสร็จสิน้
กิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

13. ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายการจัดกิจกรรม 3 ภายใน 15 วนัหลังเสร็จสิน้
กิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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