
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน งานชมรมนักศึกษา 
 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรมชมรมนักศึกษาได้ดำเนินการดังแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ดังต่อไปนี้ 

1. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow (กรณี มีงบประมาณ) 
 

ลำดับ 
 

ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
ระยะเวลา 

เอกสาร/กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

1  
 

ยื่นแบบเขียนโครงการ 

1.ประชุม ร่าง 
สรุปกำหนดการ
ดำเนินโครงการ 
ตามแบบฟอร์ม
จากแผน
มหาวิทยาลยั 

เขียนโครงการที่
วางแผนจะดำเนิน ใน
แบบเขียนโครงการให้
ถูกต้องและครบถ้วน 

ชมรมนักศึกษา 2 สัปดาห ์ 1. แบบเขียน
โครงการ 
2. ข้อบังคับว่า
ด้วยองค์การ
บริหารนักศึกษา 
มหาวิทยาลยั พ.ศ.
2566 

2  
 

ตรวจสอบข้อความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

 
ถูกต้อง 

2.ตรวจสอบ
ข้อความ ถูก
ต้องการเขียน
โครงการและ
งบประมาณ ตาม
แบบฟอร์มจาก
กองนโยบายและ
แผน 

เขียนโครงการที่
วางแผนจะดำเนิน ใน
แบบเขียนโครงการ
ถูกต้องและครบถ้วน 

ชมรมนักศึกษา 
งานชมรมนักศึกษา 

3 วัน 1.แบบเขียน
โครงการ 
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พิจารณาโครงการและ 

อนุมัติวงเงินงบประมาณ 
ฝ่ายแผน 

 
 

อนุมัติวงเงิน 

3.พิจารณา
โครงการและ
อนุมัติวงเงิน
งบประมาณของ 
ชมรมนักศึกษา 

1.ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วน 
2.ตรวจสอบความถูก
ต้อง ตัวอักษร ข้อมูล
การคำนวณ
งบประมาณ
กำหนดการกิจกรรม
ของชมรม 

งานชมรมนักศึกษา 
งานแผนกอง
พัฒนานักศึกษา 

1 สัปดาห ์ 1. แบบเขียน
โครงการ 
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จัดทำบันทึกข้อความ 

 
 

เสนอ 

4.  จัดทำบันทึก
ข้อความ 

เป็นไปตามระเบียน
งาน 
สารบรรณ 

งานชมรมนักศึกษา 
รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษา 
 

2 ช่ัวโมง 1.แบบฟอร์ม
บันทึกข้อความ 
โครงการ 
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แผนพิจารณาโครงการและ 
อนุมัติวงเงินงบประมาณ 

 
 

อนุมตัิวงเงนิ 
                        A 

 

5.พิจารณา
โครงการและ
อนุมัติวงเงิน
งบประมาณของ
องค์การบริหาร
นักศึกษา ชมรม
นักศึกษา 

พิจารณาโครงการและ
อนุมัติวงเงิน
งบประมาณ 

กองนโยบายและ
แผน 

1 สัปดาห ์ 1.บันทึกข้อความ
ขออนุมัติกิจกรรม 
2.แบบเขียน
โครงการ 



 
 

 
ลำดับ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
ระยะเวลา 

เอกสาร/กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 
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                        A 

 
 
พิจารณาเสนอความเห็น 

 
เห็นชอบ 

6.พิจารณาเสนอ
ความเห็น 

พิจารณาเสนอ
ความเห็นในการขอ
จัดโครงการ 

ผู้อำนวยการ
กองนโยบาย
และแผน 

20 นาที ่ 1.บันทึกข้อความขอ
อนุมัติกิจกรรม 
2.แบบเขียนโครงการ 
 

7   
 
 

 
พิจารณาอนุมัต ิ
จัดโครงการและ

งบประมาณ 
 

                      อนุมัติ 

7.พิจารณาขออนุมัติ
จัดโครงการและ
งบประมาณ 

อธิการบด ี กองนโยบาย
และแผน 

1-2 วัน 1.บันทึกข้อความขอ
อนุมัติกิจกรรม 
2.แบบเขียนโครงการ 
3. ระเบียบเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย ฯ 
2549 

8  
 
 

ยืมเงินทดรองจ่าย 

9.ยืมเงินทดรองจ่าย นำเอกสาร
ดำเนินการยืมเงินทด
รองจ่าย 

งานชมรม
นักศึกษา 

3 วัน 1.ใบยืมเงินทดรอง
จ่าย 
2.แบบเขียนโครงการ 
3.กำหนดการจัด
โครงการ 
4. ระเบียบเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย ฯ 
2549 
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จัดทำบันทึกข้อความ 

 
 

9.จัดทำบันทึก
ข้อความ 

เป็นไปตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

งานชมรม
นักศึกษา 

2 ช่ัวโมง แบบฟอร์มบันทึก
ข้อความ 
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พิจารณาขออนุมตั ิ

งบประมาณ 
 

อนุมัติ 

10.พิจารณาขออนุมัติ
งบประมาณ 

เป็นไปตามระเบียบ
การเงิน 

กองคลัง 4  วัน 1.ใบยืมเงินทดรอง
จ่าย 
2.แบบเขียนโครงการ 
3.กำหนดการจัด
โครงการ 
4.สำเนาสมุดบญัชี
ของผู้ยืม 
5. ระเบียบเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย ฯ 
2549 
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ดำเนินโครงการ 

 
                         B 
 
 

11.ดำเนินโครงการ กำกับดูแลการ
ดำเนินโครงการให้
เป็นไปตามแผนงาน
ที่วางไว้อย่างถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ 

1.ชมรม
นักศึกษา 
2.งานกิจกรรม
นักศึกษา 
3.กองพัฒนา
นักศึกษา 

ตาม
กำหนดกา
รโครงการ 

โครงการ 



 
ลำดับ 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
ระยะเวลา 

เอกสาร/กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

12              B 
 

หลังจากจัด 
โครงการ 

สิ้นสุด 

 
 

คืนเงินทดรองจ่าย 
 
 

 
เสร็จสิน 

12.คืนเงินทดรองจ่าย ตรวจสอบข้อมลู
รายละเอียดให้
ถูกต้อง 

1.ชมรม
นักศึกษา 
2.งานกิจกรรม
นักศึกษา 
3.กองพัฒนา
นักศึกษา 

30 วัน 
นับจาก
เงินเข้าใน
บัญช ี

1.บันทึกข้อความคืน
เงินทดรองจ่าย 
2.แบบเขียนโครงการ 
3.ใบลง 
ทะเบียนลายมือช่ือ
เข้าร่วมโครงการ 
4.ใบสำคญัรับเงิน 
5.ใบเสร็จแทนรับเงิน 
6. ระเบียบเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย ฯ 
2549 
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สรุปการทำโครงการ 
 
 

13.สรุปประเมิน
โครงการ 

ประชุม สรุปผลการ
จัดโครงการและ
เสนอแนะการจัด
โครงการครั้งต่อไป 

ชมรมนักศึกษา
งานกิจกรรม
นักศึกษา 

1 สัปดาห ์ แบบรายงานการ
ประเมินโครงการ 

 


