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ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา มีหน้าที่หลักในการด าเนินงานด้านกิจกรรม

นักศึกษา ให้สอดคล้องตามที่กระทวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ก าหนดให้ครบทั้ง 5 ด้าน 
ได้แก่ด้านวิชาการที่ส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ ด้านกีฬาและการส่งเสริมสุขภาพ ด้านบ าเพ็ญ
ประโยชน์และรักษาสิ่งแวดล้อม ด้านเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม และด้านส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
นอกจากมีหน้าที่ในการด าเนินงานด้านกิจกรรมนักศึกษาแล้ว ยังรับผิดชอบ  ในด้านการเงินและบัญชี ด้านพัสดุ
และครุภัณฑ์ขององค์กรกิจกรรมนักศึกษาในระดับมหาวิทยาลัย และอ านวยความสะดวกในการด าเนินกิจกรรม
ของนักศึกษา ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส เพ่ือสร้างความม่ันใจและสร้างบรรทัดฐานในการด าเนินงาน
ด้านกิจกรรมนักศึกษา  

ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติ งานด้านกิจกรรมนักศึกษา ขั้นตอน              
การปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา โดยได้ศึกษาหลักเกณฑ์ ระเบียบต่าง ๆ ที่ทางราชการก าหนด เพ่ือเป็นเครื่องมือ
ในการปฏิบัติงาน และอ้างอิง และลดปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน ของกิจกรรมนักศึกษาและหวังเป็น     
อย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา     
ในระดับคณะ และผู้น านักศึกษา และสามารถน าความรู้ที่ได้รับ จากคู่มือฉบับนี้ไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน       
ในองค์กรของท่านได้ 
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เรื่อง หน้ำ 
ค าน า ก 
สารบัญ ข 
สารบัญภาพ ง 
สารบัญตาราง ฉ 
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2.6 โครงสร้างการบริหารงานของฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 22 
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บทที่ 3  แนวคิด หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 
3.1 แนวคิดและเอกสารที่เก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรมนักศึกษา 

3.1.1 ความหมายของกิจกรรมนักศึกษา 24 
3.1.2 วัตถุประสงค์ของกิจกรรมนักศึกษา 25 
3.1.3 ประเภทของกิจกรรมนักศึกษา 26 
3.1.4 คุณค่าและความส าคัญของกิจกรรมนักศึกษา 27 
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สำรบัญ (ต่อ) 
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บทที่ 5  ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการพัฒนางานในการด าเนินงานด้านกิจกรรมนักศึกษา 
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5.3 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 172 

บรรณานุกรม 173 
ภาคผนวก   

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 176 
ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา  พ.ศ.2550 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  201 
ว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2550 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 204 
ว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 205 
เรื่อง ก าหนดอัตราจัดเก็บเงินค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 206 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา. 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 210 
เรื่อง การจัดสรรเงินค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  211 
ฉบับที ่2   

- หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ 211 
การประชุมระหว่างประเทศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทน 211 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 211  
วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

- แบบฟอร์มเสนอโครงการ 212 
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- แบบฟอร์มขอส่งเอกสารชดใช้เงินยืม (องค์การนักศึกษา) 223 
- แบบฟอร์มขออนุมัติด าเนินโครงการ (ชมรม) 226 
- แบบฟอร์มขอส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 228 
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สำรบัญภำพ 
เรื่อง หน้ำ 
ภาพที่ 2.1  แสดงแผนภูมิโครงการการแบ่งส่วนราชการ 8 
 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ภาพที่ 2.2 แสดงแผนภูมิโครงการการแบ่งส่วนราชการของกองพัฒนานักศึกษา 14 
ภาพที่ 2.3 แสดงแผนภูมิโครงการการแบ่งส่วนราชการของสภานักศึกษา 16 
ภาพที่ 2.4 แสดงแผนภูมิโครงการการแบ่งส่วนราชการขององค์การนักศึกษา 18 
ภาพที่ 2.5 แสดงแผนภูมิโครงการการแบ่งส่วนราชการของชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา 20 
ภาพที่ 2.6 แสดงแผนภูมิโครงการการแบ่งส่วนราชการของสโมสรนักศึกษา 21 
ภาพที่ 2.7 แสดงแผนภูมิโครงการการแบ่งส่วนราชการของฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 22 
ภาพที่ 4.1 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท างบประมาณกิจกรรมนักศึกษา 75 
ภาพที่ 4.2 แสดงขั้นตอนการเข้าระบบจองห้องประชุม Online 81 
ภาพที่ 4.3  แสดงตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม 83 
ภาพที ่4.4  แสดงตัวอย่างหนังสือขอเชิญเป็นประธานเปิดการประชุม 84 
ภาพที ่4.5  แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม 85 
ภาพที ่4.6  แสดงตัวอย่างหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม 86 
ภาพที ่4.7 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มรายละเอียดค านวณค่าใช้จ่าย 88 
ภาพที ่4.8  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 89 
ภาพที ่4.9  แสดงตัวอย่างหนังสือระเบียบวาระการประชุม 90 
ภาพที ่4.10  แสดงตัวอย่างเอกสารลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม 91 
ภาพที ่4.11  แสดงตัวอย่างรายงานการประชุม 92 
ภาพที ่4.12  แสดงตัวอย่างหนังสือขอให้องค์กรกิจกรรมนักศึกษา 96 
 ส่งแบบเสนอของบประมาณโครงการ 
ภาพที ่4.13  แสดงขั้นตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการกิจกรรมนักศึกษา 97 
ภาพที ่4.14  แสดงแบบฟอร์มเสนอโครงการตามที่มหาวิทยาลัย ฯ ก าหนด 102 
ภาพที ่4.15  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มค านวณค่าใช้จ่าย 107 
ภาพที ่4.16  แสดงตัวอย่างหนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ 108 
ภาพที ่4.17  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 110 
 งบประมาณกิจกรรมนักศึก 
ภาพที ่4.18  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือขอส่งเอกสารชดใช้เงินยืมโครงการ 115 
ภาพที ่4.19  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มสรุปค่าใช้จ่ายโครงการ 118 
ภาพที ่4.20  แสดงตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 119 
ภาพที ่4.21  แสดงตัวอย่างใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรและการเขียนใบส าคัญรับเงิน 120 
 ส าหรับวิทยากร 
ภาพที ่4.21  แสดงตัวอย่างใบส าคัญรับเงินและการเขียนใบส าคัญรับเงิน 121 
ภาพที ่4.22  แสดงตัวอย่างหลักฐานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 122 
ภาพที ่4.23  แสดงตัวอย่างหลักฐานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส่วนที่ 8708 ส่วนที่ 2 124 
ภาพที ่4.24  แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าที่พักในกรณีจัดสัมมนาหรือเดินทางไปราชการสัมมนา 125 
ภาพที ่4.25  แสดงตัวอย่างใบแจ้งรายงานของโรงแรม (FOLIO) 126 
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สำรบัญภำพ (ต่อ) 
เรื่อง หน้ำ 
ภาพที ่4.26  แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 128 
ภาพที ่4.27  แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 129 
ภาพที ่4.28  แสดงตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 130 
ภาพที ่4.29  แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 131 
ภาพที ่4.30  แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าเครื่องบินโดยสาร 132 
ภาพที ่4.31  แสดงตัวอย่าง Boarding Pass 133 
ภาพที ่4.32  แสดงตัวอย่างหนังสือรายงานการส่งเอกสารเพื่อประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ 134 
ภาพที ่4.33  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีตกลงราคา 135 
 ในกรณีวงเงินตั้งแต่ 1 – 500,000 บาท 
ภาพที ่4.34  แสดงตัวอย่างใบเสนอราคา 140 
ภาพที ่4.35  แสดงตัวอย่างใบเสนอราคา 141 
ภาพที ่4.36  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มใบเสนอราคา 142 
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ฉ 

 

สำรบัญตำรำง 
เรื่อง หน้ำ 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำในกำรจัดท ำคู่มือ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เป็นสถาบันอุดมศึกษาในสังกัด กระทรวง           

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม ซึ่งเป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี          
โดยมีปณิธานที่ว่า “มุ่งมั่นจัดการศึกษาวิชาชีพด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่มีคุณภาพด้วยการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง” และได้ให้วิสัยทัศน์ในการพัฒนามหาวิทยาลัยและจัดการเรียนการสอนที่ว่า “มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นมหาวิทยาลัยนักปฏิบัติมืออาชีพชั้นน า ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและ
นวัตกรรมในระดับประเทศและระดับสากล” ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีมีเอกลักษณ์ที่โดดเด่น
คือ “มหาวิทยาลัยนักปฏิบัติมืออาชีพ ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรม” โดยมีอัตลักษณ์ที่โดดเด่น
ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งสถานประกอบการเล็งเห็นว่าบัณฑิตของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      
ราชมงคลธัญบุรี “เป็นบัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพ” โดยมหาวิทยาลัย ฯ ได้ก าหนดพันธกิจเพ่ือให้มหาวิทยาลัย
พัฒนาไปแบบยั่งยืน โดยได้ก าหนดพันธกิจไว้ 6 ข้อ ดังนี้  

1. จัดการศึกษาวิชาชีพระดับอุดมศึกษาบนพ้ืนฐานวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรมอย่างมี
คุณภาพรองรับประเทศไทย 4.0 

2. สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ สู่การผลิตเชิงพาณิชย์และการถ่ายทอด
เทคโนโลยี เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 

3. ให้บริการวิชาการท่ีมีแนวคิดเชิงสร้างสรรค์แก่ชุมชนและพ้ืนที่เป้าหมาย เพื่อการมีอาชีพ
อิสระและพัฒนาอาชีพสู่การเพ่ิมศักยภาพและยกระดับคุณภาพชีวิตอย่างยั่งยืน 

4. ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
5. พัฒนาการบริหารทรัพยากรมนุษย์เข้าสู่สังคมแห่งการเปลี่ยนแปลงให้สนองต่อยุทธศาสตร์

ชาติและสิทธิประโยชน์บนพื้นฐานความสุขและความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
6. จัดระบบบริหารจัดการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและแนวทางการจัดหารายได้เอ้ือต่อนโยบาย

หลักและพ่ึงพาตนเอง  
และก าหนดประเด็นยุทธศาสตร์และแผนการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 20 ปี (พ.ศ.2560 
– 2579) ไว้ 6 ประเด็นหลัก ดังนี้ 

1. การผลิตและพัฒนาก าลังคนด้านวิชาชีพและเทคโนโลยีชั้นสูงรองรับยุทธศาสตร์ชาติ 
2. การพัฒนางานวิจัย และนวัตกรรม เพ่ือรองรับอุตสาหกรรมเป้าหมายของประเทศ 
3. การพัฒนาความเป็นนานาชาติ 
4. การพัฒนางานบริการวิชาการเพ่ือตอบสนองคุณภาพชีวิตที่ยั่งยืนของชุมชน และเศรษฐกิจ

เมืองใหม ่
5. การอนุรักษ์ สืบสาน ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่น และสิ่งแวดล้อม 
6. การพัฒนาศักยภาพองค์กรรองรับการเป็นมหาวิทยาลัย 4.0 และมหาวิทยาลัยในก ากับ 

 



2 คู่มือปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา 
 

กองพัฒนานักศึกษา มีหน้าที่สนับสนุนส่งเสริม ให้บริการและจัดสวัสดิการแก่นักศึกษา รวมทั้ง
เพ่ิมทักษะความเป็นผู้น า ส่งเสริมทั้งด้านกิจกรรมและการใช้ชีวิตให้กับนักศึกษา โดยมีภารกิจทั้งหมด 8 ฝ่าย 
ประกอบด้วย 

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายกีฬา 
3. ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
4. ฝ่ายแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
5. ฝ่ายสวัสดิการนักศึกษา 
6. ฝ่ายสุขภาพและอนามัย 
7. ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
8. ฝ่ายศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา มีภาระหน้าที่หลัก จ านวน 6 งาน ได้แก่ 
1. งานส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษา 
2. งานระบบฐานข้อมูลกิจกรรมนักศึกษา 
3. งานงบประมาณ การเงินกิจกรรมนักศึกษา 
4. งานพัฒนานักศึกษาและวินัยนักศึกษา 
5. งานบูรณาการการเรียนการสอนในรายวิชา 
6. งานส่งเสริมศักยภาพนักศึกษา 

กิจกรรมนักศึกษา มีความส าคัญต่อการพัฒนาและ เสริมสร้างบุคลิกภาพให้นักศึกษา               
มีความสมบูรณ์ทั้งทางด้านร่างกาย อารมณ์ สังคม และสติปัญญา เพ่ือน าไปสู่การประกอบอาชีพและเป็นสมาชิกที่ดี 
ของสังคม กิจกรรมนักศึกษาจึงเป็นสิ่งส าคัญควบคู่ไปกับการเรียนการสอนที่มีอยู่ในหลักสูตร ซึ่งเป็นการรวบรวม
ประสบการณ์อันเป็นผลพวงมาจากการที่นักศึกษามีปฏิสัมพันธ์กับสิ่งแวดล้อมภายในมหาวิทยาลัย กิจกรรม        
ทุกกิจกรรมไม่ว่าจะเป็นกิจกรรมในหลักสูตร หรือกิจกรรมนอกหลักสูตร ท าให้นักศึกษาได้เรียนรู้ประสบการณ์ 
ทักษะในการท างาน  และการด ารงชีวิตร่วมกับผู้อ่ืนได้เป็นอย่างดี 

กิจกรรมนักศึกษา (Student Activities) หมายถึง กิจกรรมของนักศึกษาที่ด าเนินการ        
โดย นักศึกษา หรือมหาวิทยาลัยเป็นผู้จัดท าขึ้น โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือสร้างความสนุกสนาน เพ่ิมพูนความรู้     
เปิดโอกาสให้นักศึกษาเข้าร่วมตามความสนใจโดยด าเนินการอยู่ภายใต้การควบคุมของอาจารย์ที่ปรึกษา 

ในยุ คปั จจุ บั นเป็ นที่ ทราบกันดี ว่ า เมื่ อนั กศึ กษาส าเร็จการศึ กษา และไปสมั ครงาน                  
กับสถานประกอบการต่าง ๆ  สิ่งที่มีความส าคัญต่อการตัดสินใจของสถานประกอบการที่จะรับบุคคลเข้าท างาน 
นอกจากผลการศึกษาแล้ว สิ่งที่ส าคัญอีกประการหนึ่งคือประสบการณ์ในการท ากิจกรรม หรือที่หลาย ๆ คนเรียกว่า 
“กิจกรรมนักศึกษา” กิจกรรมประเภทนี้เป็นกิจกรรมที่เปิดกว้างให้นักศึกษาภายในมหาวิทยาลัยได้เข้าร่วมกิจกรรม 
เพ่ือค้นหาสิ่งที่ตนเองถนัด ค้นพบสิ่งที่ตนเองชอบ อีกทั้งนักศึกษาสามารถดึงศักยภาพของตนเองในการท างาน
ออกมาใช้อย่างเต็มความสามารถ ซึ่งการท ากิจกรรมเปรียบเสมือนเป็นการเรียนรู้การท างานร่วมกับผู้อ่ืน เรียนรู้   
การท างานเป็นทีม เรียนรู้การเสียสละเวลาส่วนตนเพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
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กิจกรรมนักศึกษาจึงเป็นกระบวนการทางการศึกษาที่มหาวิทยาลัยจัดให้มีขึ้น เพื่อเปิดโอกาส 
ให้นักศึกษาได้รู้จักสนิทสนมกับเพ่ือนต่างคณะ ต่างสาขา เพ่ือปรึกษาหารือ ร่วมกันวางแผนการด าเนินงาน           
โดยมีอาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผู้ดูแลและรับผิดชอบนักศึกษา คอยให้ค าแนะน าและให้ค าปรึกษา เพื่อให้การด าเนิน
กิจกรรมนักศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เหมาะสม และบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้ งไว้ 
ประสบการณ์ต่าง ๆ ที่ได้รับจากการท ากิจกรรม เป็นสิ่งที่จ าเป็นและมีประโยชน์ต่อการใช้ชีวิตในอนาคต          
ของนักศึกษาค่อนข้างมาก เนื่องจากสังคมในปัจจุบันไม่ได้ต้องการเพียงแค่คนเก่งทางด้านวิชาการ แต่ยังต้องการ
คนที่มีความสมบูรณ์ทั้งทางด้านวิชาการ วิชาชีพ และวิชาชีวิต ถึงจะถือว่าเป็นบัณฑิตที่สมบูรณ์ จึงเป็นที่ยอมรับ
โดยทั่วไปว่าผลจากการเข้าร่วมกิจกรรมท าให้นักศึกษาได้รับประโยชน์ที่มีคุณค่าต่อตัวนักศึกษาเอง 

อย่างไรก็ตามสิ่งที่ส าคัญที่สุดของกิจกรรมนักศึกษาอีกหนึ่งประการ คือ การบริหารงาน      
ด้านงบประมาณ และขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ ขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณ ความถูกต้องของเอกสาร
ทางการเงิน และกระบวนการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานกิจกรรมนักศึกษา ซึ่งกระบวนการต่าง ๆ ที่กล่าวมา
ข้างต้นนั้นมีความซับซ้อน บุคลากรที่รับผิดชอบทางด้านการเงินกิจกรรมนักศึกษาต้องมีประสบการณ์ มีความรู้
ความเข้าใจ มีความเชี่ยวชาญ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานสามารถด าเนินไปตาม
ขั้นตอน ตามระเบียบ ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนและสมบูรณ์ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านกิจกรรม
นักศึกษา เพ่ือให้มีแนวทางการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และสามารถถ่ายทอดให้นักศึกษาทราบถึง
กระบวนการต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง โดยผู้จัดท าคู่มือได้ท าการศึกษาข้อมูล รวบรวมสรุปข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงินกิจกรรมนักศึกษา จากระเบียบกระทรวงการคลัง และข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พร้อมทั้งจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 

1.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา 
1.2.2 ให้ทราบถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขส าหรับการปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา 

1.3 ขอบเขตเนื้อหำ 
คู่มือปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา เป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา     

ซึ่งมีขอบเขตของงานคือการบริหารจัดการด้านการจัดท าแบบค าขอเสนอโครงการ การจัดท ารายงาน          
การประชุม การจัดท าหนังสือราชการ การจัดท าเอกสารด้านการอนุมัติโครงการ การเบิกจ่าย การอนุมัติจัดซื้อ    
จัดจ้าง การส่งเอกสารชดใช้เงินยืม ซึ่งจะเน้นศึกษาขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิคและแนวทาง           
การปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการพัฒนางานด้านกิจกรรมนักศึกษา ซึ่งจะอยู่ภายใต้ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2550 และระเบียบของกระทรวงการคลัง   
มีขอบเขตของกลุ่มเป้าหมายที่เป็นบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา และผู้น านักศึกษาในระดับ
มหาวิทยาลัย และระดับคณะ  

1.4 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1.4.1 คู่มือเล่มนี้สามารถช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.4.2 ใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏบิัติงานให้สามารถท างานได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอน 

ถูกต้องตามข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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1.5 นิยำมค ำศัพท์ 
“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 “คณะ” หมายความว่า คณะในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่เปิดการเรียน

การสอนระดับปริญญา 
“วิทยาลัย” หมายความว่า วิทยาลัยในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่เปิด

การเรียนการสอนระดับปริญญา 
“อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“รองอธิการบดี” หมายความว่า รองอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี        

ที่ได้รับมอบหมายให้ก ากับดูแลด้านพัฒนานักศึกษา 
“คณบดี” หมายความว่า คณบดีของคณะในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“รองคณบดี” หมายความว่า รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาของคณะ ในสังกัดมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“ผู้อ านวยการวิทยาลัย” หมายความว่า ผู้อ านวยการวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย ซึ่งเป็นส่วน

ราชการที่ตัง้เป็นการภายในมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“รองผู้อ านวยการวิทยาลัย” หมายความว่า รองผู้อ านวยการวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย     

ซึ่งเป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“อาจารย์ที่ปรึกษา” หมายความว่า อาจารย์ที่ปรึกษาองค์กรกิจกรรมนักศึกษาที่มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีแต่งตั้ง 
“กองพัฒนานักศึกษา” หมายความว่า กองพัฒนานักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี 
“นักศึกษา” หมายความว่า นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีหน้าที่ดูแลงานด้านพัฒนานักศึกษาและบริหารงานกองพัฒนานักศึกษา 
“สภานักศึกษา” หมายความว่า สภานักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“องค์การนักศึกษา” หมายความว่า องค์การนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“สโมสรนักศึกษา” หมายความว่า สโมสรนักศึกษาของคณะ/วิทยาลัย ในสังกัดมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“ชมรม” หมายความว่า ชมรมกิจกรรมนักศึกษาที่สังกัดองค์การนักศึกษาหรือสโมสรนักศึกษา

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“เงินกิจกรรมนักศึกษา” หมายความว่า  งบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยประเภทหนึ่ง    

ที่สภานักศึกษา  องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา และชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา ได้รับจัดสรร             
จากมหาวิทยาลัยให้บริหารและจัดการในการด าเนินการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของนักศึกษา 

“กิจกรรมในระดับมหาวิทยาลัย” หมายความว่า กิจกรรมนักศึกษาที่จัดขึ้นโดยสภานักศึกษา 
องค์การนักศึกษา และชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา 

“กิจกรรมระดับสโมสรนักศึกษา” หมายความว่า กิจกรรมนักศึกษาที่จัดขึ้นโดยสโมสร
นักศึกษาคณะ/วิทยาลัย 

“กิจกรรมกีฬา” หมายความว่า กิจกรรมกีฬาที่จัดขึ้นโดยมหาวิทยาลัย และชมรมกีฬาในสังกัด
องค์การนักศึกษา 
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บทท่ี 2 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

2.1 ประวัติมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้รับการสถาปนาขึ้นในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 โดยรวม 2 หน่วยงานหลักเข้าไว้ด้วยกัน คือ ศูนย์กลาง
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลและวิทยาเขตปทุมธานี จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  ในสาขาวิชาทางด้าน
วิศวกรรมศาสตร์ ครุศาสตร์อุตสาหกรรม เกษตรศาสตร์ บริหารธุรกิจ คหกรรมศาสตร์ สถาปัตยกรรมศาสตร์  
ศิลปกรรมศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ศึกษาศาสตร์ เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ศิลปศาสตร์ วิทยาลัย
การแพทย์แผนไทย และสาขาวิชาทางด้านนาฏศิลป์และดุริยางค์ ท าหน้าที่ผลิตบัณฑิตสายวิชาชีพที่มีคุณภาพให้
สอดคล้องกับการพัฒนาการด้านวิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว มีการจัดการเรียนด้าน
ต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่ เน้นการปฏิบัติ ท าการสอน ท าการวิจัย การผลิตครูวิชาชีพ 
ให้บริการทางวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม โดยให้ผู้ส าเร็จ
อาชีวศึกษา มีโอกาสในการศึกษาต่อ ด้านวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีมีสถานที่ตั้ง 4 แห่ง คือ ศูนย์กลางมหาวิทยาลัย   
ต าบลคลองหก อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี ศูนย์รังสิต ต าบลประชาธิปัตย์ อ าเภอธัญบุรี จังหวัด
ปทุมธานี และวิทยาเขตปราจีนบุรี ต าบลบ่อทอง อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี และ พ้ืนที่คลองสามวา 
กรุงเทพมหานคร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นมหาวิทยาลัยที่ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพ     
ชั้นน า ด้ านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรมในระดับประเทศและก้าวสู่ ระดับสากล โดยเป็ น
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จัดการศึกษาทางวิชาชีพที่ เน้นการปฏิบัติ           
ทั้งในระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก โดยอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของกระทรวง       
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัย ฯ มีหน่วยงานรับผิดชอบจัดการเรียนการสอน       
โดยแบ่งการจัดการเรียนการสอน ออกเป็น 11 คณะ  1 วิทยาลัย และ 2 โรงเรียนสาธิต โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

คณะในสังกัด 
- คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
- คณะบริหารธุรกิจ 
- คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
- คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
- คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
- คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
- คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
- คณะศิลปศาสตร์ 
- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
- คณะพยาบาลศาสตร์ 

 

 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%A7%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%98%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%98%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%98%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%84%E0%B8%AB%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%98%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%A8%E0%B8%B4%E0%B8%A5%E0%B8%9B%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%98%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5&action=edit&redlink=1
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6 คู่มือปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา 
 

วิทยาลัยในสังกัด 
- วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 

โรงเรียนสาธิต  
- โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม  สังกัดคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
- โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคล สังกัดคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

การจัดการศึกษา โดยใช้ระบบทวิภาคโดยในปีการศึกษาหนึ่งๆ แบ่งออกเป็น 2 ภาคการศึกษา
ปกติ ซึ่งเป็นภาคการศึกษาบังคับ คือ ภาคการศึกษาที่หนึ่ง และภาคการศึกษาที่สอง ระยะเวลาการเรียนการ
สอนรวมภาคการศึกษาละ 16 สัปดาห์ และมหาวิทยาลัยอาจเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน ซึ่งเป็นภาคการศึกษาที่
ไม่บังคับ ใช้เวลาศึกษา 8 สัปดาห์ โดยเพิ่มชั่วโมงการศึกษาในแต่ละรายวิชาให้เท่ากับภาคการศึกษาปกติ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เปิดสอนในรูปแบบการศึกษาเต็มเวลา (ภาคปกติ) 
และการศึกษาไม่เต็มเวลา (ภาคสมทบ) ดังนี้ 

- ระดับปริญญาตรีหลักสูตร 4 ปี มีจ านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 120 หน่วยกิต ใช้เวลา
ศึกษาไม่เกิน 8 ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 12 ปีการศึกษาส าหรับการ
ลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา (ภาคสมทบ) 

- ระดับปริญญาตรีหลักสูตร 5 ปี ให้มีจ านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 150 หน่วยกิต ใช้เวลา
ศึกษาไม่เกิน 10 ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 15 ปีการศึกษาส าหรับการ
ลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา (ภาคสมทบ) 

- ระดับบัณฑิตศึกษา ระดับปริญญาโท หลักสูตร 2 ปี ภาคสมทบ  
- ระดับบัณฑิตศึกษา ระดับปริญญาเอก หลักสูตร 3 ปี ภาคสมทบ 

2.2 โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีการแบ่งส่วนราชการ โดยมีส านักงานอธิการบดี        

มีหน้าที่เป็นหน่วยงานประสานงาน ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่ ส านัก สถาบัน คณะ/วิทยาลัย 
กอง โดยมีหน่วยงานดังนี้ 

หน่วยงำนระดับคณะ/วิทยำลัย จ ำนวน 11 คณะ และ 1 วิทยำลัย ประกอบด้วย 
- คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
- คณะบริหารธุรกิจ 
- คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
- คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
- คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
- คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
- คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
- คณะศิลปศาสตร์ 
- คณะพยาบาลศาสตร์ 
- วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 

หน่วยงำนระดับส ำนักและสถำบัน จ ำนวน 7 ส ำนัก 1 สถำบัน ประกอบด้วย 
- สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- ส านักประกันคุณภาพการศึกษา 
- ส านักจัดการทรัพย์สิน 
- ส านักบัณฑิตศึกษา 

- ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- ส านักสหกิจศึกษา 
- ส านักงานอธิการบดี 

https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%98%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%9A%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5_%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%84%E0%B8%AB%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%98%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5&action=edit&redlink=1
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หน่วยงำนระดับกอง จ ำนวน 9 กอง ประกอบด้วย 
- กองกลาง 
- กองนโยบายและแผน 
- กองพัฒนานักศึกษา 
- กองบริหารงานบุคคล 
- กองคลัง 

- กองอาคารสถานที ่
- กองประชาสัมพันธ์ 
- กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ 
- กองกฎหมาย 

 

ปรัชญำ “มุ่งเน้นการพัฒนาก าลังคนด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้มีทักษะความช านาญ  
ด้านวิชาชีพ เสริมสร้าง ทุนมนุษย์ท่ีมีมูลค่าเพ่ิมให้กับประเทศ” 

ปณิธำน “มุ่งมั่นจัดการศึกษาวิชาชีพด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่มีคุณภาพด้วยการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง” 

วิสัยทัศน์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นมหาวิทยาลัยนักปฏิบัติมืออาชีพชั้นน า    
ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรมในระดับประเทศและระดับสากล” 

เอกลักษณ์ “มหาวิทยาลัยนักปฏิบัติมืออาชีพ ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรม” 
อัตลักษณ์ “บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพ” 
พันธกิจ 1. จัดการศึกษาวิชาชีพระดับอุดมศึกษาบนพ้ืนฐานวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี  และ

นวัตกรรมอย่างมีคุณภาพ รองรับประเทศไทย 4.0 
2. สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ สู่การผลิตเชิงพาณิชย์ และ

การถ่ายทอดเทคโนโลยีเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
3. ให้บริการวิชาการที่มีแนวคิดเชิงสร้างสรรค์แก่ชุมชน และพ้ืนที่เป้าหมายเพ่ือการมี

อาชีพอิสระ และพัฒนาอาชีพสู่การเพ่ิมศักยภาพและยกระดับคุณภาพชีวิตอย่างยั่งยืน 
4. ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
5. พัฒนาการบริหารทรัพยากรมนุษย์เข้าสู่สังคมแห่งการเปลี่ยนแปลงให้สนองต่อ

ยุทธศาสตร์ชาติ และสิทธิประโยชน์บนพื้นฐานความสุข และความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
6. จัดระบบบริหารจัดการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ และแนวทางการจัดหารายได้เอ้ือ        

ต่อนโยบายหลัก และพ่ึงพาตนเอง 
ประเด็น
ยุทธศำสตร์ 

1. การผลิตและพัฒนาก าลังคนด้านวิชาชีพและเทคโนโลยีชั้นสูงรองรับยุทธศาสตร์ชาติ 
2. การพัฒนางานวิจัย และนวัตกรรม เพ่ือรองรับอุตสาหกรรมเป้าหมายของประเทศ 
3. การพัฒนาความเป็นนานาชาติ 
4. การพัฒนางานบริการวิชาการเพ่ือตอบสนองคุณภาพชีวิตที่ยั่งยืนของชุมชน และ

เศรษฐกิจเมืองใหม ่
5. การอนุรักษ์ สืบสาน ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่น และสิ่งแวดล้อม 
6. การพัฒนาศักยภาพองค์กรรองรับการเป็นมหาวิทยาลัย 4.0 และมหาวิทยาลัย         

ในก ากับ 
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หมายเหตุ :  * เป็นหน่วยงานภายในที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ   

** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ – 
*** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ –  
โรงเรียนสาธิตนวัตกรรมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายใน มทร.

ธัญบุรี โดยมีฐานะเทียบเท่าภาควิชา และอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม –  
โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายใน มทร.ธัญบุรี และอยู่ภายใต้ก ากับ

ดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

 
ภำพที่ 2.1 แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 

ที่มำ : รำยงำนประจ ำปี 2562 มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
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2.3 ประวัติกองพัฒนำนักศึกษำ 
กองพัฒนานักศึกษา เดิมชื่อ กองบริการ เป็นหน่วยงานหนึ่งภายในก ากับของส านักงาน

อธิการบดี ที่ เกิดขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 ซึ่งต่อมาได้มี 
“พระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาเป็นสถาบันเทคโนโลยี ราชมงคล พ.ศ. 2532” 
โดยออกเป็นกฎกระทรวงตามมาตราที่ 6 และมาตราที่ 7 ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานประสาน ส่งเสริม สนับสนุน
การปฏิบัติงานให้แกค่ณะและวิทยาเขตในสังกัดเกี่ยวกับงานกิจการนักศึกษา 

ในปี พ.ศ. 2534 กองบริการ ได้ย้ายที่ท าการจากเดิมที่ตึกส านักงานอธิการบดี (เทเวศร์) 399 
ถนนสามเสน แขวงวชิรพยาบาล เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร (ปัจจุบันเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  
พระนคร) มาอยู่ศูนย์กลางสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล สถานที่ตั้ง 39 หมู่ 1 ต าบลคลองหก อ าเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี โดยท าหน้าที่สนับสนุนการพัฒนานักศึกษา และจัดบริการให้แก่นักศึกษา ในศูนย์กลางสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคล พร้อมทั้งประสานงานและส่งเสริมสนับสนุนด้านงานกิจการนักศึกษา ทั้งภายใน          
และภายนอกสถาบัน 

ต่อมาในปี 2550 กระทรวงศึกษาธิการ ได้ออกประกาศแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี ออกเป็น 5 หน่วยงาน โดยกองพัฒนา
นักศึกษา เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดส านักงานอธิการบดี ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
ราชมงคล พ.ศ. 2548 ปัจจุบันมีบุคลากรในสังกัดประกอบด้วย ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา      
(สายวิชาการ) จ านวน 1 คน ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (สายสนับสนุน) จ านวน 9 คน พนักงาน
ราชการ จ านวน 3 คน พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 22 คน และลูกจ้างชั่วคราว จ านวน 12 คน รวมทั้งสิ้น 
จ านวน 47 คน 

วิสัยทัศน์ 
กองพัฒนานักศึกษาเป็นมืออาชีพในการเสริมสร้างสมรรถนะนักศึกษาสู่บัณฑิตนักปฏิบัติ   

ระดับสากล 

พันธกิจ 
 1. ส่งเสริมกิจกรรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพนักศึกษา ให้มีคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 2. จัดกิจกรรม บริการ และสวัสดิการ เพ่ือคุณภาพชีวิตที่ดีของนักศึกษา 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมตามความสนใจของนักศึกษา 
 4. สร้างปฏิสัมพันธ์ศิษย์เก่าให้เกิดความผูกพันกับมหาวิทยาลัย 
 5. จัดระบบบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
 6. การอนุรักษ์ สืบสาน ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และสิ่งแวดล้อม 

ประเด็นยุทธศำสตร์ 
1. การพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ คนดี – คนเก่ง 
2. การพัฒนาสถานภาพทางสังคม 
3. การสร้างโอกาสให้กับนักศึกษา 
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2.4 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของกองพัฒนำนักศึกษำ แบ่งส่วนงำนออกเป็น 8 ฝ่ำย 

2.4.1 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป  
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินงาน

เกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป ดังนี้ 
1) งานการเงิน ควบคุมและตรวจสอบการใช้จ่ายเงินในแผนงานและโครงการต่าง ๆ         

ของหน่วยงาน จัดเก็บรายได้ของสถานการกีฬาส่งกองคลัง และควบคุมดูแลการใช้เงิน
ของหน่วยงาน 

2) งานบุคลากร จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร จัดท าบันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ         
ของบุคลากรในหน่วยงาน งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับสิทธิประโยชน์ของบุคลากรในหน่วยงาน 

3) งานสารบรรณ มีหน้าที่จัดท าทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการของหน่วยงาน    ดูแล
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และรับ-ส่ง หนังสือราชการของหน่วยงาน และรับหนังสือจากหน่วยงานอ่ืน ๆ             
ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 

4) งานแผนและงบประมาณ รวบรวมจัดท าค าของบประมาณรายได้และรายจ่าย
ประจ าปี จัดท าแผนยุทธศาสตร์กองพัฒนานักศึกษา จัดท าสรุปรายงานประจ าปีกองพัฒนานักศึกษา  

5) งานพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ 
6) งานประชาสัมพันธ์สื่อสารองค์การ 
7) งานประกันคุณภาพ การจัดการความรู้ (KM) และงานบริหารความเสี่ยง 

2.4.2 ฝ่ำยสวัสดิกำรนักศึกษำ 
ฝ่ายสวัสดิการนักศึกษา มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินงาน

เกี่ยวกับงานสวัสดิการนักศึกษา ดังนี้ 
1) งานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา มีหน้าที่ช่วยเหลือเพ่ือเปิดโอกาสให้นักศึกษา          

ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ได้มีโอกาสศึกษาต่อระดับปริญญาตรีโดยการให้กู้ยืมเงินเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่าย          
ที่เก่ียวเนื่องกับการศึกษาและค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพระหว่างเรียน ตามนโยบายของรัฐบาล 

2) งานทุนการศึกษา  มีหน้าที่ช่วยเหลือนักศึกษาเกี่ยวกับการจัดสรรทุนการศึกษา
ให้กับนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ รวมถึงการหาแหล่งเงินทุนให้กับนักศึกษา ควบคุมการเบิกจ่ายเงินทุน
พร้อมทั้งให้ค าปรึกษาในด้านอ่ืนๆ แก่นักศึกษาและติดตามประเมินผลการศึกษาของนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษา 

3) งานทหารและงานวิชาทหาร ประสานงานกับศูนย์ฝึกนักศึกษาวิชาทหาร และ
ควบคุมก ากับดูแลนักศึกษาวิชาทหารของสถาบัน 

4) งานประกันอุบัติเหตุ จัดหาบริษัทประกันอุบัติเหตุส าหรับนักศึกษา ประสานงาน         
กับบริษัทประกัน ในการเบิกค่าสินไหมทดแทนให้กับนักศึกษา 

5) งานกองทุนพัฒนานักศึกษา 
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2.4.3 ฝ่ำยแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ 
ฝ่ายแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบ             

ในการด าเนินงานเกี่ยวกับงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ดังนี้ 
1) งานบริการให้การปรึกษา และทดสอบทางจิตวิทยา 
2) งานแนะแนวการศึกษา 
3) งานติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 
4) งานบริการจัดหางานและเสริมประสบการณ์วิชาชีพ 
5) งานศูนย์บริการนักศึกษาพิการ 
6) งานปฐมนิเทศนักศึกษา บริการวิชาการ สารสนเทศ และฝึกอบรม 

2.4.4 ฝ่ำยสุขภำพและอนำมัย 
ฝ่ายสุขภาพและอนามัย มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินงาน

เกี่ยวกับงานสุขภาพและอนามัย ดังนี้ 
1) งานบริการรักษาพยาบาลและเวชภัณฑ์ 
2) งานตรวจสุขภาพนักศึกษา 
3) งานสุขาภิบาลอาหารและสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมโรงอาหารและซุ้มต่าง ๆ 
4) งานรณรงค์ป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด 
5) งานกองทุนสุขภาพนักศึกษา 

2.4.5 ฝ่ำยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 
ฝ่ ายท านุ บ ารุ งศิ ลปวัฒ นธรรม  มีภ ารกิ จ  บทบาท  หน้ าที่ ค วามรับ ผิดชอบ                 

ในการด าเนินงานเกี่ยวกับงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ดังนี้  
1) งานส่งเสริมเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม  
2) งานอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม  
3) งานก ากับติดตามยุทธศาสตร์ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
4) งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านศิลปวัฒนธรรม  

2.4.6 ฝ่ำยกีฬำ 
ฝ่ายกีฬา มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินงานเกี่ยวกับงานกีฬา ดังนี้ 
1) งานส่งเสริมพัฒนาและวิชาการกีฬา 

(1) ด้านกีฬาขั้นพ้ืนฐาน ส่งเสริมการออกก าลังกายให้กับนักศึกษา และบุคลากร     
ของมหาวิทยาลัย และชุมชนใกล้เคียง 

(2) ด้านการออกก าลังกายเพ่ือสุขภาพ จัดโครงการส่งเสริมการออกก าลังกาย       
เพ่ือสุขภาพโดยการเต้นแอโรบิก                      

(3) ด้านวิชาการและฝึกอบรมกีฬา จัดท าโครงการและงบประมาณงานส่งเสริม
พัฒนากีฬา และนันทนาการ จัดท ากฎระเบียบ กติกา ข้อบังคับกีฬาทุกประเภทที่ใช้ในการแข่งขันกีฬา 

(4) ด้านชมรมกีฬา ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษากับชมรมกีฬา 
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2) งานกองทุนกีฬาและโควตากีฬา 
3) งานอาคารสถานที่และอุปกรณ์ ประสานงานด้านบริการสนามกีฬาในร่ม และสนาม

กีฬากลางแจ้ง จัดบริการอุปกรณ์กีฬาในการฝึกซ้อมและแข่งขันกีฬา 
4) งานการแข่งขันกีฬาภายในและภายนอก 

(1) การจัดการแข่งขันกีฬาภายในมหาวิทยาลัย ได้แก่ กีฬาบัวน้ าเงินเกมส์  
(2) การจัดการแข่งขันกีฬาภายนอกมหาวิทยาลัย ได้แก่  กีฬามหาวิทยาลัย           

แห่งประเทศไทย กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแห่งประเทศไทย กีฬาเชื่อมความสัมพันธ์ 6 สถาบัน 
(3) กิจกรรมเดินการกุศล “ราชมงคลธัญบุรีสัมพันธ์”   

2.4.7 ฝ่ำยศิษย์เก่ำสัมพันธ์ 
ฝ่ายศิษย์เก่าสัมพันธ์ มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินงาน

เกี่ยวกับงานศิษย์เก่าสัมพันธ์ ดังนี้ 
1) งาน Up Skill , Re Skill ให้ศิษย์เก่า 
2) งานแนะแนวการศึกษาต่อและอาชีพส าหรับศิษย์เก่า 
3) งานส ารวจความต้องการ บริการ รวบรวมจัดท าฐานข้อมูล 
4) งานเผยแพร่และจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
5) งานจัดท าพัฒนาสื่อและรูปแบบช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร 
6) งานจัดท ากิจกรรม โครงการ อบรม / งานเครือข่ายศิษย์เก่า 

2.4.8 ฝ่ำยกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
1) งานส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษา มีนโยบายส่งเสริมกิจกรรมนอกหลักสูตรควบคู่      

กับการเรียนการสอนในห้องเรียน เพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษามีวิสัยทัศน์ที่กว้างไกล และน าไปสู่การปฏิบัติให้เกิด
ประสบการณ์ต่อการสร้างงาน และเสริมสร้างสังคม รู้จักเสียสละเพ่ือส่วนรวม และการสร้างความพร้อม       
ต่อการปฏิบัติงาน   ในอนาคต โดยส่งเสริม ให้นักศึกษาได้ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
ท าหน้าที่ควบคุม และก ากับดูแล การด าเนินกิจกรรมนักศึกษา ให้มีการด าเนินการในรูปแบบต่าง  ๆ             
ให้ครอบคลุมกลุ่มกิจกรรมตามที่กระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม ก าหนดโดยมีภารกิจ ดังนี้ 

(1) สภานักศึกษา เป็นองค์กรในการตรวจสอบการจัดกิจกรรมขององค์การ
นักศึกษา สโมสรนักศึกษา และชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา ทั้งในส่วนของการใช้งบประมาณ และรูปแบบ
การจัดกิจกรรม หน้าที่ให้ค าปรึกษาและรับเรื่องเกี่ยวกับการท ากิจกรรม หรือโครงการขององค์กรนักศึกษา     
ต่าง ๆ เป็นองค์กรที่ท าหน้าที่เสนอแนะแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และเสนอข้อคิดเห็น
ต่าง ๆ  ในเรื่องที่เกี่ยวกับนักศึกษาต่ออธิการบดี สภานักศึกษาเป็นองค์กรกลาง ไม่ขึ้นตรงกับองค์กรนักศึกษา  
ใดเพ่ือความเป็นกลางในการพิจารณาแผนงาน โครงการและงบประมาณขององค์กรนักศึกษาทุกองค์กรรวมถึง
ตรวจสอบการท ากิจกรรมหรือโครงการต่างๆ ให้เป็นไปโดยสุจริตและเที่ยงธรร 

(2) องค์การนักศึกษา เป็นองค์กรที่บริหารงานกิจกรรมนักศึกษาในระดับ
มหาวิทยาลัย โดยท าหน้าที่บริหารจัดการการจัดกิจกรรม ให้เป็นไปตามประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย ฯ วางแผนโครงการและงบประมาณประจ าปี ขององค์การนักศึกษา และพิจารณาจัดตั้ง  และต่อ
อายุชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา 
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(3) ชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา จัดตั้งขึ้นโดยนักศึกษาที่มีความสนใจรวมกลุ่ม
จัดตั้งชมรม โดยมีคณะกรรมการบริหารชมรมขับเคลื่อนการด าเนินกิจกรรมของชมรม 

(4) สโมสรนักศึกษา เป็นองค์กรที่บริหารงานกิจกรรมนักศึกษาในระดับคณะ/
วิทยาลัย โดยท าหน้าที่บริหารจัดการการด าเนินการจัดกิจกรรม ให้เป็นไปตามประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ     
ของมหาวิทยาลัย ฯ และวางแผนโครงการและงบประมาณประจ าปี  

2) งานระบบฐานข้อมูลกิจกรรมนักศึกษา มีหน้าที่บันทึกข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรม
นักศึกษา ตรวจสอบ และจัดท าใบรับรองการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษา 

3) งานงบประมาณ และงานการเงินกิจกรรมนักศึกษา  
(1) ควบคุมดูแลการจัดท างบประมาณขององค์กรกิจกรรมนักศึกษา 
(2) ตรวจสอบงบประมาณ เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติในการด าเนิน

โครงการต่าง  
(3) จัดท าเอกสารขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
(4) เบิกจ่ายงบประมาณส าหรับการจัดกิจกรรมของนักศึกษา  
(5) ติดตามการส่งเอกสารชดใช้เงินยืมเงินกิจกรรมนักศึกษา 
(6) จัดท ารายงานการเงินประจ าปี เพื่อเสนอมหาวิทยาลัย ฯ 

4) งานพัฒนานักศึกษาและวินัยนักศึกษา 
5) งานบูรณาการการเรียนการสอนในรายวิชา 
6)  งานส่งเสริมศักยภาพนักศึกษา 
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ภำพที่ 2.2 แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของกองพัฒนำนักศึกษำ 

ที่มำ : ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี เรื่องกำรก ำหนดโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน และ
ภำรกิจบทบำทหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบของกองพัฒนำนักศึกษำ (เป็นกำรภำยใน) 

คณะกรรมกำรด้ำนกำรพัฒนำนักศึกษำของ 
สภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
 

อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
 

ที่ปรึกษำมหำวิทยำลัย 

รองอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุร ี
ที่ได้รับมอบหมำยให้ดูแลด้ำนพัฒนำนักศึกษำ 

 

ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
งานการเงิน  /  งานบุคลากร / งานสารบรรณ    
งานแผนและงบประมาณ / งานอาคารสถานท่ีส านักงาน 
งานพัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ / งานจัดการความรู้ 
งานประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร  
งานบริหารความเสีย่ง / งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 
ฝ่ำยสุขภำพและอนำมัย 
งานบริการรักษาพยาบาลและเวชภัณฑ์ 
งานตรวจสุขภาพนักศึกษา/งานกองทุนสุขภาพนักศึกษา 
งานสุขาภิบาลอาหารและสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  
งานรณรงค์ป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด 

ฝ่ำยสวัสดิกำรนักศึกษำ                      
งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
งานทุนการศึกษา  /  งานกองทุนพัฒนานักศึกษา 
งานทหารและวิชาทหาร  /  งานประกันอุบัติเหตุ 

ฝ่ำยแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ 
งานบริการให้การปรึกษา และทดสอบทางจิตวิทยา 
งานแนะแนวการศึกษา /  งานติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 
งานบริการจัดหางานและเสริมประสบการณ์วิชาชีพ 
งานศูนย์บริการนักศึกษาพิการ 
งานปฐมนิเทศนักศึกษา บริการวิชาการ สารสนเทศ และฝึกอบรม 

 

ฝ่ำยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม                
งานส่งเสริมเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
งานอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม 
งานก ากับติดตามยุทธศาสตร์ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านศิลปวัฒนธรรม 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 

ฝ่ำยกีฬำ 
งานส่งเสริมพัฒนาและวิชาการกีฬา / งานการแข่งขันกีฬา 
งานอาคารสถานที่และอุปกรณ ์/ งานกองทุนกีฬาและโควต้ากีฬา 
 

ฝ่ำยกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
งานส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษา / งานส่งเสริมศักยภาพนักศึกษา 
งานระบบฐานข้อมูลกิจกรรมนักศึกษา 
งานงบประมาณ และงานการเงินกิจกรรมนกัศึกษา 
งานพัฒนานักศึกษาและวินัยนักศึกษา 
งานบูรณาการการเรียนการสอนในรายวิชา 

ฝ่ำยศิษย์เก่ำสัมพันธ์ 
งาน Up Skill , Re Skill ให้ศิษย์เก่า 
งานแนะแนวการศึกษาต่อและอาชีพส าหรับศิษย์เก่า 
งานส ารวจความต้องการ บริการ รวบรวมจัดท าฐานข้อมูล 
งานเผยแพร่และจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
งานจัดท าพัฒนาสื่อและรูปแบบช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร 
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2.5 โครงสร้ำงและหน้ำที่ขององค์กรกิจกรรมนักศึกษำ 
2.5.1 สภำนักศึกษำ 

สภานักศึกษาเป็นองค์กรในการตรวจสอบการจัดกิจกรรมขององค์การนักศึกษา สโมสร
นักศึกษา และชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา ทั้งในส่วนของการใช้งบประมาณ และรูปแบบการจัดกิจกรรม   
มีหน้าที่ให้ค าปรึกษาและรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการท ากิจกรรมของนักศึกษา  

สภานักศึกษาเป็นองค์กรที่ท าหน้าที่ เสนอแนะแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบ ข้อบังคับ               
ของมหาวิทยาลัย และเสนอข้อคิดเห็นต่างๆ ในเรื่องที่เก่ียวกับนักศึกษาต่ออธิการบดี  

สภานักศึกษาเป็นองค์กรกลาง ไม่ขึ้นตรงกับองค์กรนักศึกษาใด เพ่ือความเป็นกลาง            
ในการพิจารณาแผนงาน โครงการและงบประมาณขององค์กรนักศึกษาทุกองค์กร รวมถึงตรวจสอบ            
การท ากิจกรรมหรือโครงการต่างๆ ให้เป็นไปโดยสุจริตและเที่ยงธรรม 
คณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา ประกอบด้วย ต าแหน่งดังต่อไปนี้ 

1. ประธานสภานักศึกษา 
2. รองประธานสภานักศึกษา คนที่ 1 
3. รองประธานสภานักศึกษา คนที่ 2 
4. เลขานุการสภานักศึกษา 
5. ผู้ช่วยเลขานุการสภานักศึกษา 
6. ผู้ตรวจสอบการเงินสภานักศึกษา 
7. ผู้ช่วยผู้ตรวจสอบการเงินสภานักศึกษา 
8. ประชาสัมพันธ์สภานักศึกษา 
9. ผู้ช่วยประชาสัมพันธ์สภานักศึกษา 
10. ประธานกรรมาธิการฝ่ายพิจารณาโครงการและงบประมาณ 
11. กรรมาธิการฝ่ายพิจารณาโครงการและงบประมาณ 
12. ประธานกรรมาธิการฝ่ายติดตามผลงานและกิจกรรมนักศึกษา 
13. กรรมาธิการฝ่ายติดตามผลงานและกิจกรรมนักศึกษา 
14. ประธานกรรมาธิการฝ่ายรับฟังความคิดเห็น 
15. กรรมาธิการฝ่ายรับฟังความคิดเห็น 
16. ประธานกรรมาธิการฝ่ายประกันคุณภาพกิจกรรมนักศึกษา 
17. กรรมาธิการฝ่ายประกันคุณภาพกิจกรรมนักศึกษา 

คณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. เป็นตัวแทนรักษาสิทธิ และผลประโยชน์ของนักศึกษาในเรื่องที่เก่ียวกับกิจกรรมนักศึกษา 
2. ควบคุมการตรวจสอบการบริหารงาน และการด าเนินงานขององค์การนักศึกษา           

ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ตามนโยบาย และงบประมาณที่ได้รับ 
3. เป็นศูนย์กลางรับฟังความคิดเห็น และเรื่องราวร้องทุกข์ของนักศึกษา เพ่ือพิจารณาเสนอแนะ

แนวทางแก้ไข 
4. ร่วมกับองค์การนักศึกษาในการเสนอความคิดเห็นต่อมหาวิทยาลัยในสิ่งที่เป็นประโยชน์ต่อ

นักศึกษา 
5. ก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการด าเนินงานภายในของสภานักศึกษาตามที่ เห็นสมควร       

การกระท าดังกล่าวต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา และมีเสียงรับรองไม่น้อย
กว่า สอง ใน สาม ขององค์ประชุมของสภานักศึกษา 
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6. พิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการ และงบประมาณของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา 
และชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา เพ่ือเสนอขออนุมัติโครงการในภาพรวมกับมหาวิทยาลัย 

7. พิจารณาไกล่เกลี่ยข้อขัดแย้งในการด าเนินกิจกรรมของนักศึกษา 
8. เสนอแนะข้อคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ ต่อการด าเนินงานขององค์กรกิจกรรมนักศึกษา 

สมาชิกสภานักศึกษา มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. ปฏิบัติตามระเบียบของสภานักศึกษาที่ระบุไว้ในข้อบังคับ 
2. รับฟังความคิดเห็น และข้อวิจารณ์ของนักศึกษาอันจักเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม เพ่ือ

เสนอต่อสภานักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภำพที่ 2.3 แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของสภำนักศึกษำ 
ที่มำ : ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ว่ำด้วยกิจกรรมนักศึกษำ พ.ศ.2550 

 
 

กรรมาธิการฝ่ายพิจารณาโครงการและงบประมาณ 

กรรมาธิการฝ่าย 
ติดตามผลงานและกจิกรรมนักศึกษา 

ประธานกรรมาธิการฝ่ายพิจารณาโครงการและงบประมาณ 

กรรมาธิการฝ่ายรับฟังความคดิเหน็ 

ประธำนสภำนักศึกษำ 

รองประธำนสภำนกัศึกษำ คนที่ 1 รองประธำนสภำนกัศึกษำ คนที่ 2 

เลขำนุกำรสภำนักศกึษำ ผู้ตรวจสอบกำรเงินสภำนักศกึษำ 

ผู้ช่วยเลขำนุกำรสภำนักศกึษำ ผู้ช่วยผู้ตรวจสอบกำรเงินสภำนักศึกษำ 

ประชำสัมพันธ์สภำนักศกึษำ 

ผู้ช่วยประชำสัมพันธ์สภำนักศกึษำ 

ประธานกรรมาธิการฝ่ายรับฟังความคิดเห็น 

ประธานกรรมาธิการฝ่ายติดตามผลงาน 
และกิจกรรมนักศึกษา 

ประธานกรรมาธิการฝ่ายประกันคณุภาพ 
กิจกรรมนักศึกษา 

กรรมาธิการฝ่ายประกันคุณภาพ 
กิจกรรมนักศึกษา 
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2.5.2 องค์กำรนักศึกษำ 
องค์การนักศึกษา เป็นกลุ่มนักศึกษาในมหาวิทยาลัยที่ได้รับการเลือกตั้งจากนักศึกษา          

ให้ด ารงต าแหน่งคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา  เป็นองค์กรที่บริหารงานกิจกรรมนักศึกษาในระดับ
มหาวิทยาลัย โดยท าหน้าที่บริหารจัดการการด าเนินการจัดกิจกรรม ให้เป็นไปตามประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัย ฯ วางแผนโครงการและงบประมาณประจ าปี ขององค์การนักศึกษาเพ่ือเสนอสภานักศึกษา 
พิจารณาจัดต้ังและต่ออายุชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา 

คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา ประกอบด้วย ต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
1. นายกองค์การนักศึกษา 
2. อุปนายกองค์การนักศึกษา คนที่ 1 
3. อุปนายกองค์การนักศึกษา คนที่ 2 
4. เหรัญญิกองค์การนักศึกษา 
5. ผู้ช่วยเหรัญญิกองค์การนักศึกษา 
6. เลขานุการองค์การนักศึกษา 
7. ผู้ช่วยเลขานุการองค์การนักศึกษา 
8. ประธานฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
9. ประธานฝ่ายนักศึกษาสัมพันธ์ 
10. ประธานฝ่ายส่งเสริมวิชาการ 
11. ประธานฝ่ายกีฬา 
12. ประธานฝ่ายศิลปะและวัฒนธรรม 
13. ประธานฝ่ายพัฒนาสังคมและบ าเพ็ญประโยชน์ 
14. ประธานฝ่ายประกันคุณภาพกิจกรรมนักศึกษา 
15. นายกสโมสรนักศึกษาหรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นคณะกรรมการโดยต าแหน่ง 
16. ประธานชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา ที่มีผลงานของชมรมในรอบปีติดต่อกันสองปีขึ้น

ไป ให้เลือกเป็นตัวแทนไม่เกินหกคน 

คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. บริหารงานกิจกรรมนักศึกษาและดูแลความสงบเรียบร้อยทั่วไป ทั้งนี้ให้ เป็นไปตาม

ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
2. วางนโยบาย โครงการและงบประมาณประจ าปี  ขององค์การนักศึกษาเสนอต่อ           

สภานักศึกษาพิจารณาเพื่อเสนอขออนุมัติต่อมหาวิทยาลัย 
3. พิจารณาการจัดตั้งชมรมและต่ออายุชมรมเสนอต่อสภานักศึกษาพิจารณาเพ่ือเสนอ       

ขออนุมัติต่อมหาวิทยาลัย 
4. พิจารณาโครงการ การด าเนินงาน และงบประมาณประจ าปีของฝ่าย ชมรมในสังกัด

องค์การนักศึกษา แล้วรวบรวมจัดท างบประมาณประจ าปี เพ่ือเสนอต่อสภานักศึกษา 
5. ร่วมมือและอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานของคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  
6. พิจารณาคัดเลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานฝ่ายต่าง ๆ  
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7. มอบงานให้คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาชุดต่อไป ภายในเจ็ดวัน นับตั้งแต่วันที่
มหาวิทยาลัยประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาชุดใหม่ 

8. เข้าร่วมประชุมชี้แจงต่อสภานักศึกษาทุกครั้งที่มีการประชุม 
9. เสนอชื่อคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาเป็นรายบุคคลต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณา

ถอดถอนคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาผู้นั้น โดยความเห็นชอบของคณะกรรรมการบริหารองค์การ
นักศึกษาไม่น้อยกว่า สาม ใน สี่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 2.4 แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรขององค์นักศึกษำ 
ที่มำ : ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ว่ำด้วยกิจกรรมนักศึกษำ พ.ศ.2550 

 

นำยกองค์กำรนักศกึษำ 

อุปนำยกองค์กำรนักศกึษำ คนที่ 1 อุปนำยกองค์กำรนักศกึษำ คนที่ 2 

เลขำนุกำรองค์กำรนักศกึษำ เหรัญญิกองค์กำรนักศึกษำ 

ผู้ช่วยเลขำนุกำรองค์กำรนักศกึษำ ผู้ช่วยเหรัญญิกองค์กำรนักศึกษำ 

ประธำนฝ่ำยประชำสัมพันธ ์ ประธำนฝ่ำยกีฬำ ประธำนฝ่ำยนักศึกษำสัมพันธ ์ ประธำนฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำร 

ประธำนฝ่ำยพัฒนำสังคมและบ ำเพ็ญประโยชน์ ประธำนฝ่ำยประกันคุณภำพ 
กิจกรรมนกัศึกษำ 

ประธำนฝ่ำย 
ศิลปะและวัฒนธรรม 

นำยกสโมสรนักศึกษำ ชมรมในสังกัดองค์กำรนักศึกษำ 

 

คณะครุศำสตร์อุตสำหกรรม คณะบริหำรธุรกิจ คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ 

คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยีสื่อสำรมวลชน คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร คณะศิลปศำสตร์ 

คณะศิลปกรรมศำสตร์ คณะวิศวกรรมศำสตร์ คณะพยำบำลศำสตร์ วิทยำลัยกำรแพทย์แผนไทย 
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2.5.3 ชมรมในสังกัดองค์กำรนักศึกษำ 
ชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา จัดตั้งขึ้นโดยนักศึกษาที่มีความสนใจรวมกลุ่มจัดตั้ง

ชมรม โดยมีคณะกรรมการบริหารชมรมขับเคลื่อนการด าเนินกิจกรรมของชมรม โดยชมรมที่จัดตั้งขึ้นต้องสังกัด
ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งขององค์การนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดังนี้ 

1. ฝ่ายส่งเสริมวิชาการ 
2. ฝ่ายกีฬา 
3. ฝ่ายพัฒนาสังคมและบ าเพ็ญประโยชน์ 
4. ฝ่ายศิลปะและวัฒนธรรม 
5. ฝ่ายนักศึกษาสัมพันธ์ 
6. ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

คณะกรรมการบริหารชมรม ประกอบด้วย ต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
1. ประธานชมรม 
2. รองประธานชมรม 
3. เลขานุการ 
4. เหรัญญิก 
5. คณะกรรมการต าแหน่งอื่นใด ตามท่ีคณะกรรมการบริหารชมรมเห็นสมควร 

คณะกรรมการบริหารชมรม มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. พิจารณาและวางแผนการด าเนินงานของชมรมให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของชมรม        

ซึ่งไม่ขัดแย้งต่อระเบียบ ข้อบังคับอ่ืนใด ของมหาวิทยาลัย 
2. ก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการและงบประมาณประจ าปีของชมรม เพ่ือเสนอคณะ

กรรมการบริหารองค์การนักศึกษา โดนผ่านการเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาชมรม 
3. ก ากับ ดูแล ควบคุมการบริหารงานของชมรม 
4. รับผิดชอบร่วมกันในการบริหารกิจกรรมของชมรม 
5. รับผิดชอบร่วมกันในทรัพย์สินของชมรม 
6. จัดท ารายงานประเมินผลการด าเนินงานในรอบปีของชมรมเสนอต่อฝ่ายที่ชมรมสังกัดอยู่ 

เสนอต่อคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาก่อนสิ้นสุดวาระของกรรมการชมรมในปีนั้น 
7. ร่วมมือประสานงานและให้ความสะดวกในการด าเนินงานของคณะกรรมการบริหาร

องค์การนักศึกษา และมหาวิทยาลัยให้เป็นไปด้วยดี 
8. หน้าที่อื่น ตามท่ีคณะกรรมการฝ่ายที่ชมรมนั้นสังกัดมอบหมาย  
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ภำพที่ 2.5 แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของชมรมในสังกัดองค์นักศึกษำ 
ที่มำ : ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ว่ำด้วยกิจกรรมนักศึกษำ พ.ศ.2550 

2.5.4 สโมสรนักศึกษำ 
สโมสรนักศึกษา เป็นกลุ่มนักศึกษาภายในคณะ/วิทยาลัย ที่ ได้ รับการเลือกตั้ ง            

จากนักศึกษาในคณะที่ตนเองสังกัด ให้ด ารงต าแหน่งคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาเป็นองค์กรที่บริหารงาน
กิจกรรมนักศึกษาในระดับคณะ โดยท าหน้าที่บริหารจัดการการด าเนินการจัดกิจกรรม ให้เป็นไปตามประกาศ 
ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย ฯ วางแผนโครงการและงบประมาณประจ าปี ของสโมสรนักศึกษาคณะนั้น ๆ           
เพ่ือเสนอคณบดพิีจารณา พิจารณาจัดต้ังและต่ออายุชมรมในสังกัดสโมสรนักศึกษาคณะ 

คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา ประกอบด้วย ต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
1. นายกสโมสรนักศึกษา 
2. อุปนายกสโมสรนักศึกษา คนที่ 1 
3. อุปนายกสโมสรนักศึกษา คนที่ 2 
4. เหรัญญิกสโมสรนักศึกษา 
5. ผู้ช่วยเหรัญญิกสโมสรนักศึกษา 
6. เลขานุการสโมสรนักศึกษา 
7. ผู้ช่วยเลขานุการสโมสรนักศึกษา 
8. ประธานฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
9. ประธานฝ่ายนักศึกษาสัมพันธ์ 
10. ประธานฝ่ายส่งเสริมวิชาการ 
11. ประธานฝ่ายกีฬา 
12. ประธานฝ่ายศิลปะและวัฒนธรรม 
13. ประธานฝ่ายพัฒนาสังคมและบ าเพ็ญประโยชน์ 
14. ประธานสาขาวิชา 
15. ผู้แทนนักศึกษาที่คณะ/วิทยาลัยก าหนดเป็นกรรมการ 

นำยกองค์กำรนักศกึษำ 

ฝ่ำยที่ชมรมสังกัด 

ประธำนชมรม 

รองประธำนชมรม 

เลขำนุกำร เหรัญญิก 

หน้ำที่อ่ืน ตำมที่คณะกรรมกำรฝ่ำยที่ชมรมนั้นสังกัดมอบหมำย 
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 คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. บริหารงานกิจกรรมนักศึกษาและดูแลความสงบเรียบร้อยทั่วไป ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม

ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับของคณะและมหาวิทยาลัย 
2. พิจารณาการจัดตั้งชมรมและต่ออายุชมรม เพ่ือเสนอขออนุมัติต่อคณบดี 
3. พิจารณาโครงการ การด าเนินงาน และงบประมาณประจ าปีของฝ่าย ชมรม แล้วรวบรวม

จัดท างบประมาณประจ าปี เพ่ือเสนอต่อคณบดี 
4. ร่วมมือและอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานของคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  
5. พิจารณาคัดเลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานฝ่ายต่าง ๆ  
6. มอบงานให้คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาชุดต่อไป ภายในเจ็ดวัน นับตั้งแต่วันที่

มหาวิทยาลัยประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาชุดใหม่ 
 

7.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภำพที่ 2.6 แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของสโมสรนักศึกษำ 
ที่มำ : ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ว่ำด้วยกิจกรรมนักศึกษำ พ.ศ.2550 

 

 

 

นำยกสโมสรนักศึกษำ 

อุปนำยกสโมสรศึกษำ คนที่ 1 อุปนำยกสโมสรศึกษำ คนที่ 2 

เลขำนุกำรสโมสรนักศกึษำ เหรัญญิกสโมสรนักศึกษำ 

ผู้ช่วยเลขำนุกำรสโมสรนักศกึษำ ผู้ช่วยเหรัญญิกสโมสรนักศึกษำ 

ประธำนฝ่ำยประชำสัมพันธ ์ ประธำนฝ่ำยกีฬำ ประธำนฝ่ำยนักศึกษำสัมพันธ ์ ประธำนฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำร 

ประธำนฝ่ำยพัฒนำสังคมและบ ำเพ็ญประโยชน์ ประธำนฝ่ำยศิลปะและวัฒนธรรม 

ประธำนสำขำวิชำ ชมรมในสังกัดสโมสรนกัศึกษำ 
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2.6 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนฝ่ำยกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภำพที่ 2.7 แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของฝ่ำยกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
ที่มำ : ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี เรื่องกำรก ำหนดโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน และ

ภำรกิจบทบำทหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบของกองพัฒนำนักศึกษำ (เป็นกำรภำยใน) 

2.7 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิชาการศึกษา           

ระดับปฏิบัติการ มีหน้าที่ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ    
ในการท างาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตาม           
ที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

2.7.1 งำนกิจกรรมนักศึกษำ 
1) ก ากับและดูแลการด าเนินงานของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา และชมรม      

ในสังกัดองค์การนักศึกษา 
2) ให้ค าปรึกษาการด าเนินงานของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา และชมรม      

ในสังกัดองค์การนักศึกษา 
2.7.2 งำนกำรเงินงบประมำณกิจกรรมนักศึกษำ 

1) ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับด้านการเงิน เพ่ือพัฒนางานงบประมาณของสภา
นักศึกษาและองค์การนักศึกษาและชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา 

2) ก ากับดูแล การเงินและงบประมาณของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา และ
ชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา 

3) เบิก-จ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 
4) ก ากับดูแลการล้างบัญชีเงินยืมของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา และชมรม      

ในสังกัดองค์การนักศึกษา 

งำนส่งเสริมศักยภำพนกัศึกษำและวินัยนกัศึกษำ 

ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 

หัวหน้ำฝ่ำยกิจกรรมพัฒนำนักศกึษำ 

งานงบประมาณ และงานการเงินกิจกรรมนักศึกษา 

งานระบบฐานข้อมูลกจิกรรมนักศกึษา 

งานสภานักศึกษา 

งำนกิจกรรมนกัศึกษำ 

งานองค์การนักศึกษา 

งานชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา 

งานพัฒนานักศึกษาและวินัยนักศกึษา 

งานบูรณาการการเรียนการสอนในรายวิชา 

งานส่งเสรมิศักยภาพนักศึกษา 
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2.7.3 งำนวัสดุ-ครุภัณฑ์กิจกรรมนักศึกษำ 
1) ควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา และชมรมในสังกัด

องค์การนักศึกษา 
2) จัดซื้อวัสดุ – ครุภัณฑ์ ของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา และชมรมในสังกัด

องค์การนักศึกษา 
3) ดูแล ซ่อมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา และชมรมใน

สังกัดองค์การนักศึกษา 
4) จดัท าทะเบียน พัสดุ ครุภัณฑ์ ของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา และชมรมใน

สังกัดองค์การนักศึกษา 
5) ดูแล ก ากับการเบิกจ่ายวัสดุ-ครุภัณฑ์ ของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา และ

ชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา 
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บทท่ี 3 
แนวคิด หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน และเงือ่นไข 

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      
ราชมงคลธัญบุรี ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา ต้องมีความรอบรู้และเชี่ยวชาญในงานที่พึงปฏิบัติ          
ทั้งวิธีการปฏิบัติงาน กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้อง และต้องศึกษาเอกสารต่าง ๆ ที่กับการ
ปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา ดังนี้ 

1. แนวคิดและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมนักศึกษา 
2. ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
3. ข้อพึงระวังที่ในค านึงในการปฏิบัติงาน 

3.1 แนวคิดและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกิจกรรมนักศึกษำ 
3.1.1 กิจกรรมนักศึกษำ 

กิจกรรมนักศึกษา (Student Activities) เป็นส่วนหนึ่ งของงานกิจการนักศึกษา        
มีความส าคัญต่อการพัฒนาและเสริมสร้างบุคลิกภาพของนักศึกษาให้มีความสมบูรณ์ทั้งทางด้านร่างกาย 
อารมณ์  สั งคม และสติปัญญา เพ่ือน าไปสู่ การประกอบอาชีพและการเป็ นสมาชิกที่ ดีของสั งคม 
สถาบันการศึกษาจัดให้มีงานกิจกรรมนักศึกษาขึ้น เพ่ือสนับสนุนวัตถุประสงค์ขั้นพื้นฐานของสถาบันในการผลิต
บัณฑิตแต่ละคนให้เป็นคนที่สมบูรณ์ กิจกรรมนักศึกษาจึงเป็นสิ่งส าคัญควบคู่ไปกับการเรียนการสอนที่มีอยู่      
ในหลักสูตร             

กิจกรรมนักศึกษาทุกกิจกรรมไม่ว่าจะเป็นกิจกรรมในหลักสูตร (Class Activities) 
กิจกรรม  เสริมหลักสูตร (Extra-Curriculum Activities) หรือกิจกรรมนอกหลักสูตร (Extra-Class Activities)    
จึงถือเป็น การให้การศึกษาแก่นักศึกษา และช่วยให้นักศึกษาได้รับความรู้ ประสบการณ์ทักษะในการท างาน 
และ การด ารงชีวิตร่วมกับผู้อ่ืนได้เป็นอย่างดี 

กิจกรรมนักศึกษา (Student Activities) เป็นกิจกรรมของนักศึกษาที่ด าเนินการโดย
นักศึกษา หรือสถาบันการศึกษาเป็นผู้จัดท าขึ้น โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือสร้างความสนุกสนาน เพ่ิมพูนความรู้เปิด
โอกาสให้นักศึกษา เข้าร่วมตามความสนใจ โดยด าเนินการอยู่ภายใต้การควบคุมของสถาบันการศึกษาหรือ
อาจารย์ที่ปรึกษา 

อย่างไรก็ตามนักการศึกษา ยุคปัจจุบันได้ให้ความหมายของกิจกรรมนักศึกษา 
(Student Activities) ไว้ดังนี้ 

ส าเนาว์ ขจรศิลป์ (2538) ให้ความหมายของกิจกรรมนักศึกษา หมายถึง กิจกรรมที่ไม่
เกี่ยวกับกิจกรรมการเรียนการสอนโดยตรง นักศึกษาร่วมกันจัดขึ้นเพ่ือตอบสนองความต้องการของนักศึกษา 
โดยมีอาจารย์ที่ปรึกษาคอยให้ค าปรึกษาแนะน าและนักศึกษาจะต้องเข้ามาร่วมกิจกรรมด้วยความสมัครใจ     
มิใช่บังคับ 

สรัญญา บุญเกิด (2542) ให้ความหมายของกิจกรรมนักศึกษา หมายถึง กิจกรรม
ทั้งหลายที่มหาวิทยาลัยจัดให้นักศึกษา หรือส่งเสริมให้นักศึกษาจัดกันขึ้นเองตามความสนใจและ ด้วยความ
สมัครใจของนักศึกษา เพ่ือพัฒนานักศึกษาในทุกๆด้าน นอกเหนือไปจากสิ่งที่บังคับตามหลักสูตร โดยไม่ถือว่า
เป็นส่วนหนึ่งของผลการศึกษา งานที่จัดขึ้นต้องเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย ได้รับความ
เห็นชอบ การดูแลเอาใจใส่จากอาจารย์ที่ปรึกษาและผู้บริหาร 
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นิศา สุวรรณประเทศ (2544) ได้ให้ความหมายของกิจกรรมนักศึกษาไว้ว่า กิจกรรม     
ที่จัดขึ้นเพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษา โดยอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของสถาบัน และให้การ
ด าเนินกิจกรรมนั้น นักศึกษาจะต้องด าเนินการเอง โดยความสมัครใจของนักศึกษา ไม่มีการบังคับ 

วิชิต ประสมปลื้ม (2550) ให้ความหมายของกิจกรรมนักศึกษาว่า เป็นกิจกรรม
ทั้งหลายที่สถาบันหรือนักศึกษาได้จัดตั้งขึ้นทั้งในและนอกห้องเรียน เพ่ือให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์        
เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ เพ่ือพัฒนาตนเองในด้านต่าง ๆ โดยกิจกรรมที่จัดนั้นไม่มีคะแนนเพ่ือเป็นส่วนหนึ่ง      
ของนักศึกษา ได้รับค านิยมและสนับสนุนจากสถาบันและการเข้าร่วมเป็นไปด้วยความสมัครใจ 

ประทีป อินทร์เขียว และณิศวรา จันทร์เพ็ชร (2553) ได้ให้ความหมายไว้ว่า กิจกรรม
นักศึกษา คือ กิจกรรมที่หลายที่จัดให้แก่นิสิต หรือส่งเสริมให้นิสิตจัดขึ้นกันเองตามความสนใจ และด้วยความ
สมัครใจของนิสิตเพ่ือพัฒนานิสิตในทุกๆด้าน นอกเหนือไปจากสิ่งที่บังคับตามหลักสูตรโดยไม่ถือว่าเป็นส่วนหนึ่ง
ของผลการศึกษา ต้องได้รับความเห็นชอบดูแลเอาใจใส่ จากอาจารย์ที่ปรึกษา และผู้บริหารสถาบัน 

จากความหมายของกิจกรรมนักศึกษาที่กล่าวข้างต้น สรุปได้ว่า กิจกรรมนักศึกษา 
หมายถึง กิจกรรมต่าง ๆ ที่ทางสถานศึกษาจัดให้แก่นักศึกษา และส่งเสริมให้นักศึกษาจัดขึ้นเองตามความสนใจ 
และด้วยความสมัครใจของนักศึกษาเอง มีอาจารย์ที่ปรึกษาและผู้บริหารคอยให้ค าปรึกษาแนะน า ไม่เกี่ยวกับ
กิจกรรมการเรียนการสอนในห้องเรียน เพ่ือพัฒนานักศึกษาให้มีความสมบูรณ์ทั้งทางด้านร่างกาย สังคมและ
สติปัญญา 

3.1.2 วัตถุประสงค์ของกิจกรรมนักศึกษำ 

1)  เพ่ือปลูกฝังคุณธรรมแก่นักศึกษา 
2)  เพ่ือส่งเสริมความสามัคคีในหมู่นักศึกษา 
3)  เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมเสริมหลักสูตรให้เพิ่มประสบการณ์ในด้านต่างๆ แก่นักศึกษา 
4)  เพ่ือปลูกฝังและรักษาไว้ซึ่งวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีและเอกลักษณ์อันดีงาม

ของชาติ 
5)  เพ่ือส่งเสริมพลานามัยและพัฒนาบุคลิกภาพ 
6)  เพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษาบ าเพ็ญประโยชน์ต่อส่วนรวม 
7)  เพ่ือเผยแพร่ชื่อเสียงและเกียรติคุณของมหาวิทยาลัย 

จากจุดประสงค์ท้ัง 7 ข้อ สามารถที่จะน านักศึกษาไปสู่เป้าหมายที่ส าคัญคือ 
1)  นักศึกษาเป็นผู้น าและผู้ตามท่ีดี 
2)  นักศึกษาร่วมกันท างานเป็นทีมอย่างมีประสิทธิภาพ 
3)  นักศึกษามีวิถีชีวิตแบบประชาธิปไตยมีการยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืนยอมรับมติ

ของกลุ่ม 
4) นักศึกษามีบุคลิกภาพที่พึงปรารถนาในตัวคนที่ได้ชื่อว่าเป็นบัณฑิต 
5) นักศึกษามีทักษะในการท ากิจกรรมที่ตนรับผิดชอบหรือมีความถนัด 
6) นักศึกษามีการพัฒนาทัศนคติท่ีดีเหมาะสม อันจะเป็นผลต่อพฤติกรรมที่พึงปรารถนา 
จะเห็นได้ว่าวัตถุประสงค์ของกิจกรรมนักศึกษา จะก่อให้เกิดประโยชน์กว้างๆ ในสอง

ลักษณะคือ 
1) พัฒนาวุฒิภาวะและบุคลิกภาพนักศึกษา 
2) เสริมสร้างความรู้สึกรับผิดชอบในตัวนักศึกษา เพ่ือเป็นการเตรียมบุคคลให้เป็น

พลเมืองที่ดี มีคุณภาพในอนาคตต่อไป 
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3.1.3 ประเภทของกิจกรรมนักศึกษำ 
เนื่องจากนักศึกษาแต่ละคนมีความแตกต่างกันไปทั้งในด้านภูมิหลัง ความสนใจ และ

ความสามารถ ดังนั้นกิจกรรมนักศึกษาจึงต้องมีความหลากหลายให้สอดคล้องกับความต้องการของนักศึกษา      
แต่ละคน โดยกิจกรรมจะแบ่งออกเป็นกิจกรรมส่วนกลางหรือกิจกรรมระดับมหาวิทยาลัย และกิจกรรมระดับคณะ  

1) กิจกรรมส่วนกลางหรือกิจกรรมระดับมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 
- สภานักศึกษา 
- องค์การนักศึกษา  
- ชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา 

2) กิจกรรรมระดับคณะ ประกอบด้วย 
- สโมสรนักศึกษา 
- ชมรมในสังกัดสโมสรนักศึกษา 

ซึ่งกิจกรรมส่วนกลางหรือกิจกรรมระดับมหาวิทยาลัยและกิจกรรมระดับคณะจะมีการแบ่งประเภทของกิจกรรม
ออกเป็น 5 ด้านตามที่ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม ก าหนดดังนี้ 

1) กิจกรรมวิชาการท่ีส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์  
1.1) เพ่ือเสริมสร้างภูมิปัญญาให้กับนักศึกษามากข้ึน 
1.2) เพ่ือให้นักศึกษาสามารถน าความรู้ไปใช้แก้ปัญหาต่าง ๆ ได้ 
1.3) เพ่ือพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ของสถาบัน เป็นนักวิชาการและ      

นักวิชาชีพที่ดี 
ลักษณะของกิจกรรมวิชาการ เช่น การจัดอบรมให้ความรู้ต่าง ๆ การติวด้านวิชาการ 

การเข้าค่ายภาษาต่างประเทศ การจัดค่ายวิทยาศาสตร์ การจัดค่ายคอมพิวเตอร์ การจัดค่ายศิลปะ การจัดค่าย
ดนตรี เป็นต้น 

2) กิจกรรมกีฬาหรือการส่งเสริมสุขภาพ  
2.1) เพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษามีความรู้ และทักษะในการเล่นกีฬา 
2.2) เพ่ือปลูกฝังทัศนคติที่ดีต่อการเล่นกีฬาและการออกก าลังกายเพ่ือเสริมสุขภาพ

และพลานามัย 
2.3) เพ่ือปลูกฝังความมีน้ าใจเป็นนักกีฬา รู้แพ้ รู้ชนะ รู้อภัย 
2.4) เพ่ือสร้างความสามัคคี รู้จักท างานร่วมกัน 
2.5) เพ่ือช่วยพัฒนานักศึกษาในด้านอารมณ์ สังคม ร่างกาย และจิตใจ โดยใช้

กิจกรรมกีฬาเป็นเครื่องมือ 
ลักษณะของกิจกรรมกีฬาการด าเนินงานกิจกรรมกีฬามีหลายลักษณะ เช่นการแข่งขันกีฬา

เพ่ือสุขภาพ พลานามัยและพัฒนาบุคลิกภาพ พร้อมทั้งเป็นการส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล กีฬา      
เพ่ือการแข่งขัน  กีฬาเพ่ือความเป็นเลิศระดับชาติและนานาชาติ  

3) กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์และรักษาสิ่งแวดล้อม  
3.1) เพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษาได้รู้จักใช้ เวลาว่างให้ เป็นประโยชน์  ในเรื่องของ         

การบ าเพ็ญสาธารณะประโยชน์ อาสาพัฒนาชนบท อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และเพ่ือสร้างสรรค์ความเจริญให้แก่
ท้องถิ่น 
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3.2) เพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษามีความสามัคคี มีความรับผิดชอบและเสียสละ        
เพ่ือส่วนรวมในระหว่างนิสิตร่วมสถาบันและต่างสถาบัน 

3.3) เพ่ือฝึกให้นักศึกษาเป็นผู้น าที่มีความสามารถและเป็นผู้ตามที่ดี โดยรู้จัก     
การท างานด้วยกันเป็นหมู่คณะ รู้จักผ่อนปรนและรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน แก้ไขปัญหาและอุปสรรคที่
เกิดข้ึนอย่างมีเหตุผลด้วยความรอบคอบ และอดทน 

ลักษณะของกิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์และรักษาสิ่งแวดล้อม เป็นงานที่เน้นเรื่อง       
ของอาสาพัฒนาทั้งภายในสถาบัน ชุมชนโดยรอบสถาบันและชนบท การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ
สิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรธรรมชาติอย่างถูกวิธี  

4) กิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม  
4.1) เพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษามีคุณธรรมจริยธรรมและสามารถด าเนินชีวิต 

ประจ าวันได้ 
4.2) เพ่ื อปลู กจิ ตส านึ กให้ นั กศึ กษามี คุณธรรม จริยธรรม เข้ าใจหลักธรรม              

ของพระพุทธศาสนา และน าไปปฏิบัติในชีวิตประจ าวัน  
4.3) เพ่ือเสริมสร้างระเบียบวินัยให้นักศึกษามีวินัยต่อตนเอง รวมทั้งเสริมสร้าง         

ความสามัคคีในหมู่คณะ ให้เป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน 
5) กิจกรรมส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม  

5.1) เพ่ืออนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่แลกเปลี่ยนและพัฒนางานศิลปวัฒนธรรม
ขนบธรรมเนียมประเพณีอันเป็นมรดกอันล้ าค่าและเอกลักษณ์อันดีงามของชาติ 

5.2) เพ่ือปลูกฝังค่านิยมความภาคภูมิใจและความซาบซึ้งในศิลปวัฒนธรรมไทย           
แก่นักศึกษาและบุคคลทั่วไป 

ลักษณะของกิจกรรมศิลปวัฒนธรรม กิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรมมีกิจกรรมหลายอย่าง 
แตกต่างกันไปในการจัดการกิจกรรมตามขนบธรรมเนียมประเพณีไทยและท้องถิ่น การจัดกิจกรรมในวันส าคัญ
ต่าง ๆ ของชาติ เช่น วันสงกรานต์ วันลอยกระทง วันเข้าพรรษา ฯลฯ ตลอดจนการจัดแสดงนิทรรศการ     
หรือกิจกรรมทางด้านนาฏศิลป์ ดนตรี การละเล่นพื้นเมือง 

3.1.4 คุณค่ำและควำมส ำคัญของกิจกรรมนักศึกษำ  
จีรวัฒน์  วีรั งกร (2542) กิจกรรมนั กศึกษาเป็นกระบวนการทางการศึกษา                

ที่มหาวิทยาลัยจัดให้มีขึ้นเพ่ือเปิดโอกาส ให้นักศึกษาได้รู้จักสนิทสนม ปรึกษาหารือ ร่วมกันท ากิจกรรมเพ่ือ
ช่วยเหลือกันทางด้านวิชาการอันเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาของนักศึกษา โดยมีอาจารย์ที่ปรึกษาคอยแนะน า
และให้ค าปรึกษาเพ่ือให้การด าเนินการจัดกิจกรรมของนักศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเดินไปใน
ทิศทางที่ถูกต้องเหมาะสม นอกจากกิจกรรมทางด้านวิชาการแล้ว มหาวิทยาลัยยังส่งเสริมและสนับสนุนให้
นักศึกษารู้จักคิดและสร้างสรรค์กิจกรรมในแนวทางที่เป็นประโยชน์ต่อสังคมอีกด้วย 

ประสบการณ์ต่าง ๆ ที่ได้รับจากการท ากิจกรรมนักศึกษานั้นเป็นสิ่งที่จ าเป็น และ            
เป็นประโยชน์ต่อการใช้ชีวิตในอนาคตค่อนข้างมาก เนื่องจากสังคมทุกวันนี้ ไม่ต้องการเพียงแต่คนเก่ง          
ทางวิชาการเพียงอย่างเดียวแต่ต้องการคนที่มีความสมบูรณ์ทั้งความรู้ทางวิชาการ วิชาชีพ และวิชาชีวิตซึ่งถือว่า
เป็นบัณฑิตที่สมบูรณ์ จึงเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไปว่า ผลจากการเข้าร่วมกิจกรรมนักศึกษาท าให้ได้รับประโยชน์    
ที่มีคุณค่ามากมาย ได้แก่ 
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1. โลกทัศน์ของตนเองกว้ำงมำกขึ้น เมื่อเราได้มีโอกาสท างานร่วมกับบุคคลอ่ืนจะท าให้
เราได้รับความคิดแปลกใหม่อันเนื่องมาจากการมีปฏิสัมพันธ์ระหว่างกัน การได้ถกเถียงจากการประชุมอันจะ
ส่งผลให้เราไม่เป็นคนที่ยึดมั่นถือมั่นในตนเองมากเกินไป ขณะเดียวกันท าให้เราได้แง่คิดหลายมุมมองซึ่งเป็น  
การพัฒนาสติปัญญาของเราไปในตัว 

2. กำรค้นพบและรู้จักตนเองมำกขึ้น เมื่อเราได้เข้าร่วมกิจกรรม จะท าให้เราได้มีโอกาส
ประเมินตนเองไปในตัวว่า จุดเด่น จุดด้อยของตัวเราเองนั้นมีอะไรบ้าง บางคนจะทราบได้เลยว่าจริง ๆ แล้ว
ตัวเองมีความถนัดอะไร ชอบอะไร เช่น บางคนอาจจะพบว่าชอบท างานด้านการวางแผน ด้านทักษะการพูด 
ด้านการติดต่อสื่อสารกับบุคคลอ่ืน ฯลฯ แต่ขณะเดียวกันเราก็อาจจะพบว่า ตัวเราเอง อาจเป็นคนแข็งกระด้าง
จนเกินไป เป็นคนคิดมาก เข้ากับใคร ๆ ได้ยาก ซึ่งหากเราไม่เข้าร่วมกิจกรรมอาจจะท าให้เรารู้จักตนเองช้า
เกินไป ท าให้โอกาสการพัฒนาจุดด้อยของเราช้าตามไปด้วย 

3. ควำมสำมำรถในกำรบริหำรเวลำ ในยุคปัจจุบัน เวลาถือว่าเป็นสิ่งที่มีค่าเป็นอย่างมาก 
คนที่บริหารเวลาได้เก่ง ย่อมได้รับสิ่งที่มีค่าต่อตนเองมากกว่าผู้อ่ืนทั้งที่ในแต่ละวันเราทุกคนจะมีเวลาเท่ากัน 
การเข้าร่วมด าเนินกิจกรรมจะท าให้เรารู้จักแบ่งเวลาในแต่ละกิจกรรมของตนเองอย่างเหมาะสม  

4. ควำมสำมำรถในกำรท ำงำนร่วมกับผู้อ่ืน ในการเข้าร่วมกิจกรรมเราจะมีอิสระในการคิด
และตัดสินใจด้วยตัวของเราเองมากขึ้น แต่กระนั้นก็ตามในโลกของการท างานเราจ าเป็นต้องท างานร่วมกับผู้อ่ืน 
ดังนั้นเราจ าเป็นต้องปรับตนเองให้เข้ากับบุคคลที่ อ่ืน เพ่ือให้ผลการด าเนินงานที่เรารับผิดชอบเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ดังนั้นเมื่อต้องท างานร่วมกับผู้อ่ืนที่มีธรรมชาติและลักษณะที่หลากหลาย จะสะท้อนให้เห็นว่าเรา       
จะสามารถท างานร่วมกับคนอ่ืนได้หรือไม่ ซึ่งการท ากิจกรรมจะเป็นโอกาสส าคัญที่ท าให้เราได้รู้จักเรียนรู้และ
เข้าใจในความหมายของความแตกต่างระหว่างบุคคลมากขึ้น คนที่มีความเข้าใจธรรมชาติมนุษย์มากเท่าใดย่อม
ประสบปัญหาในการท างานน้อยไปด้วย 

5. กำรมีพัฒนำกำรทำงดำ้นบุคลิกภำพ การเข้ารว่มกิจกรรมจะสอนให้เรารู้จักที่จะควบคุม
อารมณ์ของตนเอง รู้จักการเป็นผู้ฟังที่ดี รู้จักทักษะสังคม รู้จักท่ีจะยอมรับความคิดเห็นของบุคคลอ่ืน สิ่งเหล่านี้
ล้วนแต่ช่วยปรับแต่งบุคลิกภาพของเราให้ดูดีเสมอ 

6. กำรรู้จักและเข้ำใจค ำว่ำ บทบำท และรู้จักการใช้บทบาทที่เหมาะสม ในการเข้าร่วม
กิจกรรมนักศึกษานั้น แต่ละคนจะต้องด ารงต าแหน่งในบทบาทใดบทบาทหนึ่ง ในแต่ละบทบาทจะมีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบแตกต่างกันไป บางคนมีบทบาทเป็นผู้น ากลุ่ม บางคนมีบทบาทเป็นรองประธาน เหรัญญิก 
เลขานุการ เมื่อเราอยู่ในบทบาทใดก็จะต้องเรียนรู้และเข้าใจในบทบาทของตนเอง เช่น ในแต่ละวันเรา        
อาจจะมีบทบาทในฐานะนักศึกษา ฐานะผู้น านักศึกษา ฐานะศิษย์ของครู ฐานะลูกของพ่อแม่ ดังนั้นถ้าเราไม่
เข้าใจค าว่า บทบำท เราก็อาจจะด าเนินสิ่งที่เรียกว่า ผิดบทบำท อันจะน ามาซึ่งความขัดแย้งในภายหลัง 
เพราะฉะนั้นผู้ที่เข้าร่วมกิจกรรมนักศึกษาจะได้รับประสบการณ์ในส่วนนี้เป็นอย่างมาก 

การเข้าร่วมกิจกรรมนักศึกษานั้นท าให้ได้รับประสบการณ์ที่มีคุณค่ามากมาย แต่บางครั้งก็มิได้
หมายความว่าจะได้รับประสบการณ์ที่มีคุณค่าแก่ตนเองเสมอไป บางคนท ากิจกรรมจนเสียการเรียน เสียเพ่ือน 
ฯลฯ เพราะไม่รู้จักแบ่งเวลา ไม่รู้จักหน้าที่หลักของความเป็นนักศึกษา คือ การเรียน บางคนก็แยกไม่ออกว่า  
การเรียนกับกิจกรรมอะไรส าคัญกว่ากัน บางคนก็เพลินกับการท ากิจกรรมจนท าให้การเรียนเสียหาย ดังนั้น    
เมื่อต้องเข้ามาท ากิจกรรมเราจึงต้องท าความเข้าใจกับตนเองว่า ในฐานะนักศึกษาแล้วการเรียนต้องถือว่า        
มีความส าคัญมากที่สุด และกิจกรรมนักศึกษาถือเป็นองค์ประกอบอย่างหนึ่งที่ช่วยพัฒนาและเพ่ิมศักยภาพ    
ให้นักศึกษามีคุณลักษณะของความเป็นบัณฑิตท่ีสมบูรณ์ได้ 
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3.1.5 กำรเขียนโครงกำร 

1) หลักกำรและเทคนิคกำรเขียนโครงกำร 

ในการปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา เรามักจะพบอยู่เสมอ คือ ผู้น านักศึกษา 
หรือนักศึกษา เขียนโครงการไม่เป็น เขียนโครงการไม่ชัดเจน เขียนโครงการไม่สอดคล้องกับนโยบาย               
ของมหาวิทยาลัย มีข้อมูลในการตัดสินใจในการเขียนโครงการน้อย ขาดการให้ความส าคัญกับข้อมูล          
ขาดความรู้ความเข้าใจในการเขียนโครงการ และบางครั้งจะพบว่ามีการเขียนโครงการแบบขอไปที หรือ      
การน าโครงการเดิมๆ ที่ เคยท ากลับมาปรับใหม่ ปรับเปลี่ยนบางประเด็นเท่านั้ น โครงการจึงไม่ผ่าน            
การวิเคราะห์ก่อนที่จะน าเสนอเข้าที่ประชุมสภานักศึกษา หรือเสนอต่อมหาวิทยาลัย  

ดังนั้น ถ้าทุกคนมีความรู้ความเข้าใจในองค์ความรู้ เกี่ยวกับการจัดท าแผน และ     
การจัดท าโครงการ ตลอดจนทราบเทคนิคและวิธีการเขียนโครงการที่ถูกต้อง ครอบคลุม ชัดเจน และสามารถน าไป
ปฏิบัติได้ง่าย ปัญหาข้างต้นก็จะลดลง  

2) ควำมหมำยของโครงกำร 
“โครงการ” หรือ “Project” หมายถึง แผนงานย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรม หรืองาน

หลายงานที่ระบุรายละเอียดชัดเจน เช่น วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลาด าเนินการ กิจกรรมด าเนินงาน 
สถานที่ด าเนินการ งบประมาณท่ีใช้ในการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ตลอดจนผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ 

แผนงานที่ปราศจากโครงการย่อมเป็นแผนงานที่ไม่สมบูรณ์ ไม่สามารถน าไปปฏิบัติ
ให้เป็นรูปธรรมได้ ดังนั้นการเขียนโครงการขึ้นมารองรับแผนงาน ย่อมเป็นสิ่งส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่ง      
เพราะจะท าให้ง่ายในการปฏิบัติ และง่ายต่อการติดตามและประเมินผลเพราะถ้าโครงการบรรลุผลส าเร็จ  นั้น
หมายความว่าแผนงาน และนโยบายนั้นบรรลุผลส าเร็จด้วย  

โครงการจึงเป็นสิ่งส าคัญที่สามารถท าให้น าแผนปฏิบัติการไปสู่การปฏิบัติจริง 
เพ่ือให้เกิดผล เพ่ือให้น าไปสู่จุดหมายปลายทางที่ต้องการ และเป็นจุดเชื่อมโยงจากแผนงานไปสู่แผนเงิน และ
แผนคนอีกด้วย  

ดังนั้นโครงการจึงมีความสัมพันธ์กับแผนงาน (Program) และนโยบาย (Policy) 
โดยต้องมีความสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย แผนยุทธศาสตร์ของกองพัฒนานักศึกษาซึ่งโครงการ        
1 โครงการ อาจมีการด าเนินการหลายกิจกรรม หรือหลายงานก็ได้ เมื่อมีการพัฒนานโยบาย เป็นแผนงาน    
แผนยุทธศาสตร์ และโครงการแล้ว การพัฒนาจากที่เป็นนามธรรม ไปสู่การเป็นรูปธรรม ซึ่งจะท าให้องค์กร
สามารถปฏิบัติงานได้ง่าย เพราะมีแผนงานและโครงการที่ดี 

3) ลักษณะส ำคัญของโครงกำร 
(1) ประกอบด้วยกิจกรรมย่อย ๆ ที่เก่ียวข้องและสอดคล้องกันภายใต้วัตถุประสงค์เดียวกัน 
(2) มีการก าหนดวัตถุประสงค์ (Objective) ที่ชัดเจน วัดได้ และปฏิบัติได้ ทั้งนี้เพ่ือเป็น

แนวทางในการด าเนินงานและติดตามประเมินผลได้ โครงการหนึ่ง ๆ อาจมีมากกว่าหนึ่งวัตถุประสงค์ และ      
ต้องก าหนดวัตถุประสงค์ที่สามารถปฏิบัติได ้มิใช่วัตถุประสงค์ที่เลื่อนลอย/เพ้อฝันหรือเกินความเป็นจริง 

(3) มีการก าหนดจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกิจกรรม (Scheduled Beginning and 
Terminal Points) การเขียนโครงการโดยทั่วไปจะต้องมีการก าหนดระยะเวลาว่าจะเริ่มต้นเมื่อไรและสิ้นสุด
เมื่อไร ถ้าหากมีการด าเนินกิจกรรมไปเรื่อย ๆ ไม่มีการก าหนดขอบเขตของเวลา (Time Boundary) จะไม่ถือ
ว่าเป็นโครงการ เพราะมีลักษณะเป็นงานประจ า (Routine) หรืองานปกต ิ
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(4) มีสถานที่ตั้ง (Location) ของโครงการ ผู้เขียนโครงการต้องระบุให้ชัดเจนว่าโครงการนี้
พ้ืนที่ด าเนินการอยู่ที่ใด เพ่ือสะดวกในการด าเนินงาน ถ้าเลือกสถานที่ตั้งโครงการไม่เหมาะสมแล้วย่อมท าให้
เสียค่าใช้จ่ายหรือลงทุนมาก ผลประโยชน์ตอบแทนที่ได้อาจไม่คุ้มค่า การติดตามและการประเมินผลโครงการ  
ก็อาจท าได้ยาก 

(5) มีบุคลากรหรือองค์กรที่เฉพาะเจาะจง (Organization) โครงการจะต้องมีหน่วยงาน
หลักรับผิดชอบ ส่วนหน่วยงานอ่ืนถือว่าเป็นหน่วยงานเสริมหรือร่วมมือด าเนินงานเท่านั้น  และควรระบุ
ผู้รับผิดชอบโครงการนั้นให้ชัดเจน เพ่ือเป็นหลักประกันว่าบุคคล/องค์กรนั้นจะปฏิบัติอย่างจริงจัง 

(6) มีการใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์  (Resource) การเขียนโครงการจะต้องระบุแหล่ง
ทรัพยากร โดยเฉพาะแหล่งงบประมาณให้ชัดเจน เช่น งบประมาณเงินกิจกรรมนักศึกษา เงินกิจกรรมกีฬา หรือ
เงินบริจาค เป็นต้น และจะต้องระบุเงินที่ใช้ให้ถูกหมวด ทั้งนี้จะท าให้ง่ายในการด าเนินการและควบคุมตรวจสอบ
การใช้งบประมาณให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4) ลักษณะโครงกำรที่ดี 
(1) สามารถแก้ไขปัญหาของหน่วยงานหรือองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(2) สามารถสนองตอบต่อความต้องการของนักศึกษา หรือของมหาวิทยาลัยได้ 
(3) รายละเอียดของโครงการต้องเข้าใจง่ายมีการใช้ภาษาที่เข้าใจกันทั่วไป 

- โครงการอะไร-------------------------------------> ชื่อโครงการ 
- ท าไมต้องริเริ่มโครงการ---------------------------> หลักการและเหตุผล 
- ท าเพ่ืออะไร---------------------------------------> วัตถุประสงค์ 
- ปริมาณที่จะท าเท่าไหร่--------------------------> เป้าหมาย 
- ท าอย่างไร----------------------------------------> วิธีด าเนินการ 
- จะท าเมื่อไหร่ นานแค่ไหน-----------------------> ระยะเวลาด าเนินการ 
- ใช้ทรัพยากรเท่าไหร่และได้มาจากไหน----------> งบประมาณ แหล่งที่มา 
- ใครท า---------------------------------------------> ผู้รับผิดชอบโครงการ 
- บรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่------------------------> การประเมินผล 
- เมื่อเสร็จสิ้นโครงการและจะได้อะไร------------> ผลประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

(4) สามารถน าไปปฏิบัติได้ สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และ
สามารถติดตามประเมินผลได้ 

(5) มีวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ชัดเจน  
(6) รายละเอียดของโครงการต้องเกี่ยวเนื่องสัมพันธ์กัน ตั้งแต่ประเด็นแรกถึงประเด็น

สุดท้าย 
(7) ก าหนดการใช้ทรัพยากรอย่างชัดเจนและเหมาะสม 
(8) มีวิธีการติดตามและประเมินผลที่ชัดเจน 
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5) โครงสร้ำงของโครงกำร 
(1) ชื่อโครงการ  
(2) หลักการและเหตุผล  
(3) วัตถุประสงค์  
(4) หน่วยงาน / ผู้รับผิดชอบโครงการ และสถานที่ด าเนินการ  
(5) กิจกรรมด าเนินงาน หรือวิธีการด าเนินงาน  
(6) แผนปฏิบัติงาน  
(7) เป้าหมายการด าเนินงาน  
(8) งบประมาณและทรัพยากรที่ต้องใช้ (ประมาณการค่าใช้จ่าย)  
(9) ระยะเวลาด าเนินการตามโครงการ  
(10) สถานที่ด าเนินโครงการ 
(11) ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
(12) การติดตามและประเมินผล  

1. ชื่อโครงกำร 
การตั้งชื่อโครงการต้องมีความชัดเจน เหมาะสม เฉพาะเจาะจง กะทัดรัด เป็นที่เข้าใจง่าย    

ชื่อโครงการจะบอกให้ทราบว่าจะท าสิ่งใดบ้าง โครงการที่จัดท าขึ้นนั้นเพ่ืออะไร โดยทั่วไปจะต้องแสดงลักษณะ
งานที่ต้องปฏิบัติ ลักษณะเฉพาะของโครงการ และจุดมุ่งหมายของโครงการ เช่น  

- โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการการเขียนแผนและโครงการ  
- โครงการจัดการแข่งขันกีฬาบัวน้ าเงินเกมส์  
นอกจากนี้  การเขียนโครงการต้องระบุความสอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัยฯ  และ

ประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนมากยิ่งขึ้น       
เป็นการแสดงให้เห็นว่าโครงการนั้นสามารถสนับสนุน และสอดคล้องกับนโยบายและประเด็นยุทธศาสตร์นั้นได้
มากน้อยเพียงใด 

2. หลักกำรและเหตุผล 
หลักการและเหตุผลเป็นส่วนส าคัญที่แสดงถึงปัญหา สาเหตุ ความจ าเป็น หรือความต้องการ     

ที่ต้องมีการจัดท าโครงการขึ้น เพ่ือแก้ปัญหา หรือสนองความต้องการขององค์กร และนักศึกษา โดยผู้เขียน
โครงการจ าเป็นต้องเขียนแสดงให้เห็นถึงปัญหา  หรือความต้องการ พร้อมทั ้งระบุเหตุผล และข้อมูล          
ที ่เกี ่ยวข้องกับโครงการ เพื่อสนับสนุนการจัดท าโครงการอย่างชัดเจน ผู ้เขียนต้องพยายามหาเหตุผล 
หลักการ ทฤษฎี ต่าง ๆ แนวทางนโยบายของมหาวิทยาลัย ตลอดจนความต้องการในการแก้ปัญหาหรือ
พัฒนา เพื่อสนับสนุนโครงการที ่จัดท าขึ ้นอย่างสมเหตุสมผล แสดงข้อมูลที ่มีน้ าหนัก น่าเชื ่อถือ โดยมี      
การอ้างอิงแหล่งที่มา เพ่ือให้ผู้ที่มีอ านาจเห็นชอบ และอนุมัติโครงการให้ด าเนินการได้ เช่น ถ้าเป็นโครงการ
เพื่อพัฒนาก็ควรอธิบายให้เห็นว่า หากอนุมัติโครงการนี ้แล้ว จะเป็นการเพิ่มโอกาสหรือเกิดมูลค่าเพิ ่ม
อย่างไร  
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ตัวอย่ำง กำรเขียนหลักกำรและเหตุผลของโครงกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. วัตถุประสงค์  
เป็นข้อความที่แสดงถึงความต้องการที่จะกระท าสิ่งต่าง ๆ ภายในโครงการให้ปรากฏผลเป็น

รูปธรรมต้องเขียนให้ชัดเจน ไม่คุมเครือ สามารถวัดและประเมินผลได้ โดยโครงการหนึ่ง ๆ อาจมีวัตถุประสงค์
มากกว่า 1 ข้อ แต่ไม่ควรเกิน 3 ข้อ หากเขียนวัตถุประสงค์ไว้มากข้อ จะท าให้ผู้ปฏิบัติมองภาพไม่ชัด และ    
อาจด าเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้ยาก  

หลักกำรเขียนวัตถุประสงค์ “หลัก SMART”  
S = Sensible (เป็นไปได้) หมายถึง ต้องมีความเป็นไปได้ในการด าเนินโครงการ  
M = Measurable (วัดได้) หมายถึง ต้องสามารถวัดและประเมินผลได้  
A = Attainable (ระบุสิ่งที่ต้องการ) หมายถึง ระบุสิ่งที่ต้องการด าเนินงานอย่างชัดเจน 

ปฏิบัติได้ มิใช่สิ่งเพ้อฝัน  
R = Reasonable (เป็นเหตุเป็นผล) หมายถึง ต้องมีความเป็นเหตุเป็นผลในการปฏิบัติ

สอดคล้องกับความเป็นจริง  
T = Time (เวลา) หมายถึง ต้องมีขอบเขตของเวลาที่แน่นอนในการปฏิบัติงาน  

นอกจำกนั้น กำรเขียนวัตถุประสงค์ ต้องค ำนึงถึงสิ่งต่อไปนี้ คือ  
1. ใช้ค าที่แสดงถึงความตั้งใจ และเป็นลักษณะเชิงพฤติกรรม เพ่ือแสดงให้เห็นถึงการด าเนินงาน

โครงการ เช่น เพ่ือเพ่ิม…..เพ่ือลด.....เพ่ือส่งเสริม.....เพ่ือปรับปรุง…..เพ่ือรณรงค์…..เพ่ือเผยแพร่..... เพ่ือ
อธิบาย….. .เป็นต้น  

- เพ่ือให้สามารถอธิบายถึงวิธีการเขียนโครงการได้  
- เพ่ือเพ่ิมผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษาในรายวิชาแคลคูลัส  
- เพ่ือส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพนักศึกษาฝึกประสบการณ์  

2. ก าหนดเกณฑ์มาตรฐานของความส าเร็จที่วัดได้ในเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ  
3. ก าหนดช่วงเวลา พ้ืนที่ หรือกลุ่มเป้าหมาย 

ค ำที่ควรใช้ ค ำที่ควรหลีกเลี่ยง 
เพ่ือกล่าวถึง  ,  เพ่ืออธิบาย  ,  เพ่ือพรรณนาถึง  , 
เพ่ือเลือกสรร  ,  เพ่ือระบุ  ,  เพ่ือจ าแนกแยกแยะ , 
เพ่ือล าดับหรือเพ่ือแจกแจง  ,  เพ่ือประเมิน  ,       
เพ่ือสร้างเสริม  ,  เพ่ือก าหนดรูปแบบ , เพื่อ
แก้ปัญหา 

เพ่ือเข้าใจถึง  ,  เพ่ือทราบถึง  ,  เพ่ือคุ้นเคยกับ  ,  
เพ่ือซาบซึ้งใน  ,  เพ่ือรู้ซึ้งถึง  ,  เพ่ือสนใจใน  ,    
เพ่ือเคยชินกับ  ,  เพ่ือยอมรับใน  ,  เพ่ือเชื่อถือใน  ,
เพ่ือส านึกใน 

โครงกำร RMUTT Campus Life “RMUTT Tutor” 
ในแต่ละปีการศึกษา จากการเก็บข้อมูลพบว่านักศึกษาจ านวนมาก มีผลการเรียนในวิชา

แคลคูลัส ต่ ากว่าเกณฑ์ และนักศึกษาบางรายนั้นไม่สามารถท าความเข้าใจกับเนื้อหาในห้องเรียน          
จึงท าให้เป็นปัญหาสะสม ท าให้นักศึกษามีผลการเรียนต่ าในรายวิชาแคลคูลัส ต่ ากว่าเกณฑ์และไม่
สามารถลงทะเบียนเรียนด้ามแผนที่ทางมหาวิทยาลัยก าหนด และอาจส่งผลให้นักศึกษากลุ่มดังกล่าว    
จบการศึกษาช้ากว่าปกติและบางรายพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 

องค์การักศึกษา เล็งเห็นถึงปัญหาที่เกิดขึ้นกับนักศึกษากลุ่มดังกล่าว จัดท าโครงการ 
RMUTT Campus Life “RMUTT Tutor”เพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษา โดยให้ความรู้ เทคนิค
เพ่ิมเติมแก่นักศึกษา และให้นักศึกษาพัฒนาความรู้ของตนเอง ส าหรับการเตรียมความพร้อมส าหรับ
การสอบกลางภาค และปลายภาค 
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4. หน่วยงำน / ผู้รับผิดชอบโครงกำร  
การเขียนโครงการจะต้องระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบ ในการจัดท าโครงการนั้น ๆ โดยตรง      

เพ่ือสะดวกต่อการติดตามและประเมินผลโครงการ เช่น สภานักศึกษา องค์การนักศึกษา ชมรม..... ถ้าเป็น
โครงการความร่วมมือระหว่างหน่วยงาน การเขียนหน่วยงานที่รับผิดชอบก็ต้องระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ทั้งหมด เช่น สภานักศึกษา องค์การนักศึกษา ชมรม.....ร่วมกับ..... 

โครงการทุกโครงการ จะต้องมีผู้รับผิดชอบด าเนินงานตามโครงการที่เขียนไว้ ไม่ว่าตนเองจะ
เป็นผู้เขียนโครงการนั้น หรือผู้อ่ืนเป็นผู้เขียนโครงการก็ตาม จะต้องระบุผู้รับผิดชอบโครงการนั้น ๆ ให้ชัดเจน  
ว่าเป็นใคร ลงลายมือชื่อก ากับ พร้อมระบุหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้โดยตรง 

5. กิจกรรมด ำเนินงำนหรือวิธีกำรด ำเนินงำน  
เป็นขั้นตอนตามล าดับก่อนหลัง เพ่ือใช้ปฏิบัติให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการโดยแยกเป็น

กิจกรรมย่อยหลายกิจกรรม ซึ่งจะแสดงให้เห็นอย่างชัดเจน ตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการว่ามีกิจกรรมใดที่ต้อง      
ท าบ้าง โดยยึดหลักว่ากิจกรรมต่าง ๆ ที่ก าหนดขึ้น จะต้องเป็นขั้นตอน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ  

ตัวอย่ำงกำรเขียนวิธีกำรด ำเนินงำน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

6. แผนปฏิบัติงำน  
เป็นการน าขั้นตอนต่าง ๆ ในการด าเนินงานมาแจกแจงรายละเอียด ให้ผู้ท าโครงการสามารถ     

ลงมือปฏิบัติงานได้ มีระยะเวลากิจกรรม ว่าจะท าเมื่อใด โดยน าเสนอเป็นแผนภูมิแท่ง หรือแผนภูมิของแกนท์    
เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการควบคุมโครงการ  

 
 
 

โครงกำร RMUTT Campus Life “RMUTT Tutor” 
วิธีด ำเนินกำร  
1. กำรเตรียมงำน  

1.1 ประชุมคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
1.2 จัดท าแผนการด าเนินงานและปฏิทินการด าเนินงาน 
1.3 ประสานงานวิทยากร 
1.4 จัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ 

2. กำรเริ่มงำน  
2.1 เปิดรับสมัครนักศึกษาที่มีความสนใจเข้าร่วมโครงการ  
2.2 จัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์ ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน  
2.3 ประกาศรายชื่อนักศึกษาผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าร่วมโครงการ 

3. กำรด ำเนินงำน  
3.1 ด าเนินการตามตารางที่ก าหนด 
3.2 ลงทะเบียนตรวจสอบเวลาเรียนของนักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการ 

4. ประเมินผลและจัดท ำรำยงำน 
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ตัวอย่ำง กำรเขียนแผนภูมิแสดงระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกิจกรรม (ปีงบประมาณ) 
รำยกำร ปี พ.ศ.2562 ปี พ.ศ.2563 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. วางแผนการด าเนินงาน (Plan) /            
2. ด าเนินการจัดโครงการ (Do)  / / / /        
3. ติดตามผลและประเมินผลการ
ด าเนินงาน (Check) 

     /       

4. ปรับปรุง/พัฒนา/แก้ไขจากผล
การติดตามปละประเมินผล (Act) 

      /      

แผนการเบิกจ่าย 
หน่วย ล้านบาท (ทศนิยม 3 ต าแหน่ง) 

      0.100      

เป้ำหมำยผลผลิต             
ตัวชี้วัด             
เชิงปริมาณ 
- จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ 

 
นักศึกษาเข้าร่วมโครงการ จ านวน 40 คน 

- จ านวนครั้งที่ด าเนินโครงการ 1 ภาคการศึกษา จัดกิจกรรมทั้งหมด 12 ครั้ง 
เชิงคุณภาพ นักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการสามารถสอบผ่านในรายวิชาแคลคูลัส ร้อยละ 

100 และผลการเรียนเฉลี่ยในกลุ่ม ไม่ต่ ากว่า 2.00 
เชิงเวลา 1 ภาคการศึกษา 
เชิงค่าใช้จ่าย ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ 100,000 บาท 

7. เป้ำหมำยด ำเนินงำน  
ต้องเขียนให้ชัดเจน เพ่ือแสดงให้เห็นผลงาน หรือผลลัพธ์ที่เป็นเชิงคุณภาพ หรือปริมาณ       

ที่คาดว่าจะท าให้เกิดขึ้น ในระยะเวลาที่ก าหนด ซึ่งอาจก าหนดเป็นร้อยละ จ านวนหน่วยที่แสดงปริมาณหรือ
คุณภาพ เช่น โครงการ RMUTT Campus Life “RMUTT Tutor” เป้าหมายคือ นักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการ
สามารถสอบผ่านในรายวิชาแคลคูลัส ร้อยละ 100 และผลการเรียนเฉลี่ยในกลุ่ม ไม่ต่ ากว่า 2.00 

8. งบประมำณ และทรัพยำกรที่ต้องใช้  
เป็นการระบุถึงจ านวนเงิน จ านวนวัสดุครุภัณฑ์  ที่จ าเป็นต่อการด าเนินโครงการนั้น ๆ           

โดยแจกแจงรายละเอียดชัดเจน เป็นหมวดย่อย ๆ เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ เพ่ือช่วยในการตรวจสอบ
ความเป็นไปได้ และความเหมาะสม รวมถึงช่วยให้การพิจารณาสนับสนุนและอนุมัติโครงการเป็นไปด้วยดี  

- ค่ำตอบแทน เงินที่จ่ายตอบแทน ให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ตัดสินการประกวด เป็นต้น  

- ค่ำใช้สอย รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เกี่ยวกับการรับรอง และพิธีการ และเกี่ยวเนื่องกับ
การปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ เช่น ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ค่าที่พัก เงินรางวัล ค่าของที่
ระลึก ค่ายานพาหนะ ค่าจ่างเหมา เป็นต้น  

- ค่ำวัสดุ เช่น วัสดุที่ใช้ในการอบรม ค่าวัสดุตกแต่งสถานที่ วัสดุส านักงาน เป็นต้น  
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9. สถำนที่ด ำเนินกำร  
เป็นการระบุสถานที่ตั้งของโครงการหรือระบุว่ากิจกรรมนั้นจะท า ณ สถานที่แห่งใดเพ่ือสะดวก

ต่อการจัดเตรียมสถานที่ให้พร้อมก่อนที่จะท ากิจกรรมนั้น ๆ 

10. ระยะเวลำด ำเนินกำรตำมโครงกำร  
เป็นการระบุระยะเวลาเริ่มต้นโครงการ จนกระทั่งสิ้นสุดโครงการ ว่าใช้เวลาทั้งหมดเท่าใด     

โดยระบุวันเดือนปี ที่เริ่มท า และสิ้นสุด ที่ชัดเจน ไม่ควรระบุระยะเวลาที่ลงนานเกินความจ าเป็น เช่น ระบุ      
6 เดือน โดยไม่ระบุเวลาเริ่มและสิ้นสุด เป็นการก าหนดระยะเวลาที่ไม่สมบูรณ์ ควรระบุว่า ตั้งแต่ 1 มกราคม 
2563 ถึง 30 มิถุนายน 2563 เป็นต้น 

ถ้าหากเป็นโครงการระยะยาว และมีหลายระยะก็ต้องแสดงช่วงเวลาในแต่ละระยะ          
ของโครงการนั้นด้วย เพ่ือเป็นรายละเอียด ประกอบการพิจารณาอนุมัติโครงการ 

11. ผลประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  
เป็นการระบุถึงผลที่คาดว่าจะได้รับจากการด าเนินโครงการประกอบด้วย ผลทางตรงและ     

ผลทางอ้อม นอกจากนั้นต้องระบุด้วยว่าใครจะได้รับประโยชน์จากโครงการบ้าง  ได้รับประโยชน์อย่างใด      
ระบุท้ังเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 

12. กำรติดตำมและประเมินผล 
เป็นการแสดงถึงการติดตาม การควบคุม การประเมินผล โครงการเพ่ือให้โครงการบรรลุ

วัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ควรระบุวิธีการที่ใช้ในการประเมินผลโครงการไว้ให้ชัดเจน       
อาจต้องระบุบุคคล หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบประเมินโครงการพร้อมทั้งบอกรูปแบบการประเมินผลโครงการ 
ใช้เครื่องมืออะไรในการประเมินผล ระยะเวลาในการประเมินผล ใครเป็นผู้ประเมิน ผลของการประเมิน
สามารถน ามาพิจารณาประกอบการด าเนินการ เตรียมโครงการที่คล้ายคลึง หรือเก่ียวข้องในโครงการต่อไป 
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3.1.6 กำรเขียนหนังสือรำชกำร 

 งำนสำรบรรณ หมายถึง “งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” มีความหมายครอบคลุมถึงงานที่เกี่ยวกับเอกสาร
ทั้งหมด รวมถึงการคิด ร่าง เขียน พิมพ์ ท าส าเนา ส่ง รับ บันทึก ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ เก็บเข้าแฟ้ม  

ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จะเกิด
ประโยชน์ต่อเมื่อเจ้าหน้าที่ตั้งใจปฏิบัติตามระเบียบและช่วยกันปรับปรุงแก้ไขให้ดียิ่งขึ้น นอกจากนี้ยังต้องรู้งาน
ด้านอ่ืน ๆ ด้วย เช่น การติดต่อ โต้ตอบ ประสานงาน รู้จักกาลเทศะ รู้จักหนักเบา มีความแคล่วคล่องว่องไว
เพ่ือให้เกิดผลดีแก่งาน และจ าเป็นต้องมีทักษะในด้านภาษาในระดับดี มีความแม่นย า มีความละเอียดรอบคอบ 
การเขียนหนังสือต้องเขียนให้สั้นกระชับได้ใจความ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ         
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ  
หนังสือราชการเป็นเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในราชการส าหรับการติดต่อประสานงาน

ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานเอกชนหรือบุคคลทั่วไป  ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ก าหนดให้หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ  

1. หนังสือภายนอก     
2. หนังสือภายใน  
3. หนังสือประทับตรา     
4. หนังสือสั่งการ (ค าสั่ง,ระเบียบ,ข้อบังคับ) 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ,แถลงการณ์,ข่าว)  
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ (หนังสือรับรอง,รายงานการประชุม) 
ทั้งนี้การจัดท าหนังสือของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา ชมรมในสังกัดองค์การ

นักศึกษาจะมีลักษณะการจัดท าหนังสือคล้ายกับหนังสือภายนอก ในที่นี่จึงขออธิบายการเขียนหนังสือภายนอก            
เพ่ือนักศึกษาจะได้มีความรู้ความเข้าใจในการเขียนหนังสือราชการ และหนังสือที่ผู้ น านักศึกษาจะต้องเรียนรู้      
อีกฉบับ คือ การจัดท ารายงานการประชุม 

1) ควำมส ำคัญของงำนสำรบรรณ 
(1) เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 
(2) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
(3) เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
(4) เป็นหลักฐานราชการที่มีคุณค่า 
(5) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 
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2) ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร   
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1)  หนังสือส่วนราชการมีไปถึงส่วนราชการ 
2) หนังสือส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานที่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก 
3) หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนที่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีไปถึงส่วนราชการ 
4) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6) ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3) ชั้นควำมเร็วของหนังสือรำชกำร 
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง และด าเนินการทางสารบรรณ 

ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

(1) ด่วนที่สุด เป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
(2) ด่วนมาก เป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติโดยเร็ว 
(3) ด่วน เป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้   

ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ 32 พอยท์ ให้เห็นได้ชัด      
บนหนังสือและบนซอง ตามที่ก าหนดไว้ในแบบที่ 1 แบบที่ 2 แบบที่ 3 และแบบที่ 15 ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุ
ค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน  ตามชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 

ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน แล้ว
ลงวัน เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซอง
ภายในเวลาที่ก าหนด 

4) หลักกำรเขียนหนังสือติดต่อรำชกำร 
(1) ศึกษาและจดจ ารูปแบบของหนังสือราชการ (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยงานสารบรรณ) ให้ถูกต้องและแม่นย า 
(2) เข้าใจในโครงสร้างของหนังสือราชการแต่ละชนิด เช่น หนังสือภายนอก หนังสือ

ภายใน หนังสือประทับตรา เป็นต้น 
(3) จับประเด็นของเรื่องที่จะร่าง 
(4) บอกความประสงค์ให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับสามารถพิจารณาได้อย่างรวดเร็ว 
(5) กรณีมีความประสงค์หลายข้อ ให้แยกเป็นข้อ ๆ และถ้าจะต้องอ้างตัวบทกฎหมาย 

หรือตัวอย่างให้ระบุให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก 
(6) ใช้ถ้อยค ากะทัดรัด ได้ใจความ และเป็นภาษาราชการ 
(7) การใช้ถ้อยค าปฏิเสธ ให้ใช้ภาษาท่ีนุ่มนวล รื่นหู 
(8) หลีกเลี่ยงถ้อยค าที่เป็นค าซ้ าซ้อน ค าฟุ่มเฟือย และไม่ใช้ค าท่ีใช้ในโฆษณา 
(9) การใช้อักขระวิธี ตัวสะกด ตัวการันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง 
(10) ใช้ค าราชาศัพท์ให้ถูกต้อง 
(11) ระมัดระวังในการใช้ค าท่ีมีความหมายใกล้เคียงกัน 
(12) หลีกเลี่ยงการใช้ค าที่เป็นภาษาต่างประเทศให้มากท่ีสุด 
(13) อ่านและตรวจทานความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 
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5) หลักกำรเขียนหนังสือติดต่อรำชกำรที่ดี   
หลัก 5c นั้น คิดค้นเพ่ือการจดจ าให้ง่ายขึ้น ได้แก่ ถูกต้อง (Correct) , ชัดเจน (Clear) , 

รัดกุม (Confirm) , กะทัดรัด (Concise) , การโน้มน าสู่จุดประสงค์ (Convince) ทั้งนี้ แต่ละหลักมีความหมาย
และรายละเอียดดังนี้ 

(1) ถูกต้อง   ได้แก่  ถูกแบบ , ถูกเนื้อหา , ถูกหลักภาษาราชการ , ถูกความนิยม 
ก) ถูกแบบ   แบบหนังสือราชการม ี3 แบบ คือ  

“หนังสือภายนอก”  ที่ลงชื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป 
“หนังสือภายใน”  ส าหรับใช้ติดต่อภายในกระทรวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
“หนังสือประทับตรา” แทนการลงชื่อ 

  ทั้งนี้ ต้องใช้แบบใดแบบหนึ่งให้ถูกต้องตามควรแก่กรณี รวมทั้งจัดโครงสร้าง
ของหนังสือพร้อมทั้งเขียน “เรื่อง” “ค ำขึ้นต้น” “ค ำลงท้ำย” และรายละเอียดอ่ืน ๆ ให้ถูกแบบ ถูกระเบียบด้วย 

ข) ถูกเนื้อหำ   การเขียนหนังสือราชการ จะต้องเขียนให้ถูกต้องในเนื้อหาของเรื่อง       
ซึ่งโครงสร้างของหนังสือราชการประกอบด้วย  4 ส่วน คือ 

ส่วนที่ 1  หัวหนังสือ 
ส่วนที่ 2  เหตุที่มีหนังสือไป 
ส่วนที่ 3  จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
ส่วนที่ 4  ท้ายหนังสือ 

การเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ถูกต้องในเนื้อหาใดนั้น ถ้าเป็นเรื่องยาก ๆ จ าเป็น
จะต้อง เตรียมกำร ก่อนลงมือเขียน ดังนี้ 

- ศึกษาเรื่อง 
- จับประเด็นของเรื่อง 
- ย่อเรื่อง 

กำรศึกษำเรื่อง    
การศึกษาเรื่องต้องใช้ทั้ง ตา หู หัว ใจ  และมือ  กล่าวคือ 

     ตำ   ต้องอ่านเรื่อง 
     หู   ต้องสดับรับฟังว่าเรื่องนี้เกี่ยวข้องกับใคร อย่างไร  

เคยมีเรื่องท านองนี้ หรือเกี่ยวข้องมาอย่างไรบ้าง และ
ด าเนินการอย่างไร มีปัญหาอะไรหรือไม่ 

  หัว  ต้องคิด ต้องใช้สมอง คิดถึงเนื้อหาสาระท่ีเป็นแก่นแท้ 
  ของเรื่องนั้น และแนวทางท่ีจะเขียน 
  ใจ    ต้องตั้งใจศึกษาเรื่องให้เข้าใจ วางใจเป็นกลาง 

ปราศจากอคติท้ังปวง 
     มือ   ต้องค้นคว้าหาเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย 

และตัวอย่างเรื่องที่เคยท ามาแล้ว รวมทั้งหาตัวอย่างร่าง
หนังสือดี ๆ มาเป็นแบบด้วย 
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กำรจับประเด็นของเรื่อง 

การจับประเด็นชองเรื่อง หมายถึง จับจุดส าคัญของเรื่องที่จะมีหนังสือไปว่าเป็นเรื่องอะไร      
มีจุดประสงค์อย่างไร เพ่ือจะได้น าไปพิจารณาในการเขียนเรื่อง เนื้อความ จุดประสงค์ ของหนังสือที่มี           
ไปให้ถูกต้อง 

กำรย่อเรื่อง 
การย่อเรื่อง คือ การสรุปสาระส าคัญของเรื่องโดยสังเขปเพียงสั้น ๆ แต่สมบูรณ์และชัดเจน 

เพ่ือประโยชน์ในการเขียนเนื้อความที่อ้างถึงเรื่องเดิม 
 เทคนิคในกำรย่อเรื่อง ควรด าเนินการดังนี้ 

(1) ศึกษาเรื่องให้เข้าใจโดยละเอียด 
(2) จับประเด็นส าคัญของเรื่อง 
(3) ประมวลสาระส าคัญ หรือจุดส าคัญท่ีจะต้องน ามาใช้เป็นเหตุ  

และผลเชื่อมโยงกันของเรื่องที่จะร่างหนังสือนั้น 
(4) ล าดับขั้นตอนของเรื่องให้เข้าใจง่าย 
(5) ย่อเรื่องให้สั้นที่สุด แต่ได้ความสมบูรณ์และชัดเจน 
(6) อ้างและแนบรายละเอียดประกอบ 

กำรล ำดับขั้นตอนของเรื่อง   ได้แก่ 
(1) การล าดับเรื่องท่ีเคยติดต่อระหว่างกันมาก่อน 
(2) การล าดับเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 
(3) การล าดับเนื้อหาสาระที่จะกล่าวถึงก่อนหลัง 
(4) การล าดับจุดประสงค์ของหนังสือ 

กำรย่อเรื่องให้สั้น คือ ย่อเอาแต่ใจความที่เป็นสาระส าคัญ โดยไม่เอารายละเอียดแต่ต้องได้
ความสมบูรณ์และชัดเจน ทั้งนี้ เท่าที่จะน าไปเขียนเนื้อความที่อ้างถึงเรื่องเดิม และที่จะกล่าวถึงการด าเนินการ
ต่อมา รวมทั้งผลที่เกิดขึ้น 
  การอ้างถึงและแนบรายละเอียด    เช่นอ้างว่า 
   “ตามหนังสือที่อ้างถึง” 
   “ตามท่ีได้เรียนให้ทราบทางโทรศัพท์แล้ว” 
   “ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น” 
   “รายละเอียดปรากฏในเอกสารที่แนบมานี้” 

สรุป  การที่จะเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ถูกต้องในเนื้อหาเป็นอย่างดีได้นั้น จ าเป็นที่
จะต้องเตรียมการก่อนเขียน ซึ่งอาจจะต้อง  

1. ศึกษาเรื่อง     
2. จับประเด็นของเรื่อง   
3. ย่อเรื่อง 

ทั้งนี้  พึงกระท าการดังกล่าวตามความจ าเป็น สุดแต่ว่าเรื่องนั้นจะยากหรือง่ายเพียงใด 
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ค) ถูกหลักภำษำรำชกำร   หลักภาษาราชการที่ควรระวัง มี 2 เรื่อง คือ 
- รูปประโยค   เมื่อร่างหนังสือแล้วต้องแยกประโยคออก ตรวจสอบไวยากรณ์     

ดูทีละประโยคว่า ถูกรูปประโยคหรือไม่ มีค ากริยาในแต่ละประโยคหรือไม่  ค าแต่งประธาน – กริยา – กรรม 
อยู่ถูกที่หรือไม่ อ่านได้ความหรือไม่ ส่วนค าประธานและกรรมอาจละไว้ในฐานที่เข้าใจก็ได้ 

- ควำมสัมพันธ์ทำงไวยำกรณ์ อาจแยกพิจารณาได้เป็น 5 ประการ  คือ 
 ความสัมพันธ์ระหว่างประโยคกับประโยค 
 ความสัมพันธ์ระหว่างประธาน – กริยา – กรรม 
 ความสัมพันธ์ระหว่างค าที่แยกคร่อมข้อความ 
 ความสัมพันธ์ระหว่างค ารวมกับค าแยก 
 ความสัมพันธ์ระหว่างค าหลักกับค าขยาย 

ง) ถูกควำมนิยม 
ความนิยมในที่นี้  หมายถึง  ความนิยมที่ใช้กันโดยทั่วไปในวงราชการ และความ

นิยมเฉพาะผู้ลงนามในหนังสือ ซึ่งเป็นความนิยมในเรื่องดังต่อไปนี้ 
- ควำมนิยมในสรรพนำม  ความนิยมโดยทั่วไปส าหรับหนังสือภายนอก หรือ

หนังสือติดต่อในนามส่วนราชการจะไม่ใช้ค าสรรพนาม ว่า “ข้าพเจ้า” หรือ “ผม” แต่จะนิยมใช้ชื่อส่วนราชการ 
เช่น  “กองพัฒนานักศึกษา”“กองบริหารงานบุคคล” หรือไม่ก็ละไว้ในฐานที่เข้าใจโดยไม่ระบุชื่อส่วนราชการ
เลยก็มี 

- ควำมนิยมในถ้อยค ำส ำนวน   มีความนิยมโดยทั่วไป ดังนี้ 
 หนังสือราชการนิยมใช้ภาษาราชการ 
 การเชื่อมค าหรือประโยค  ด้วยค าบุพบท หรือค าสันธาน ซึ่งมีความหมาย

อย่างเดียวกัน ไม่นิยมใช้ค าซ้ ากัน เพราะจะไม่ไพเราะหรืออาจท าให้เข้าใจสับสนได้ จึงนิยมใช้ค าให้แตกต่างกัน 
เช่น “ที ่ – ซึ ่ง - อัน”เป็นค าที ่ใช้แทนกันได้ทั ้ง 3 ค า “และ – กับ – รวมทั ้ง – ตลอดจน” ทั ้ง 4 ค านี้         
ใช้แทนกันได้ 

 การเชื่อมค าประธาน หรือกริยา หรือกรรมหลาย ๆ ค าเข้าด้วยกัน ด้วยค า 
“และ”  “หรือ”  ไม่นิยมใส่ค าเชื่อมทุกค า แต่นิยมใส่ค าเชื่อม ค าสุดท้ายค าเดียว 

 ใช้กริยา “บัญญัติ” ส าหรับพระราชบัญญัติใช้กริยา “ก าหนด” ส าหรับ    
กฎ ระเบียบ 

 ใช้  “ฝ่าฝืน”  ส าหรับข้อห้าม   ใช้ “ไม่ปฏิบัติตาม”  ส าหรับข้อปฏิบัติ 
 ค าท่ีใช้แทนกันได้  และแทนกันไม่ได้ 

กับ   (ติดต่อ  เท่ากัน  ด้วยกัน) 
แก่  (ส าหรับ) 
แด ่  (ส าหรับ  ถวาย  อุทิศ  เพ่ือ) 
ต่อ  (กระท าต่อฝ่ายเดียว  ตาม) 
และ  (ท้ังหมด) 
หรือ  (อย่างไหนก็ได้) 

และ   หรือ  (ท้ังหมดก็ได้,  อย่างเดียวก็ได้) 
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 ค าเบา - ค าหนักแน่น 
จะ – จัก 
 จะ  (ธรรมดา – ใช้ในกรณีทั่วไป) 
 จัก  (หนักแน่น – ใช้ในค าขู่  ค าสั่ง ค าก าชับ) 
ควร – พึง – ย่อม – ต้อง – ให้ 
 ควร  (บังคับทางจิตใจ) 
 พึง  (บังคับทางสังคม) 
 ย่อม  (บังคับเป็นทางการ แต่ไม่เด็ดขาด 
     ให้ใช้ดุลยพินิจได้) 
 ต้อง  (บังคับเป็นทางการโดยเด็ดขาด) 
 ให้  (บังคับเป็นทางการโดยเด็ดขาด) 

 ค าบังคับ – ค าขอร้อง 
ไม่นิยมใช้  “ค าบังคับ” ในหนังสือที่มีถึงบุคคล หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่ไม่ได้

อยู่ในบังคับบัญชา แต่นิยมใช้ “ค าขอร้อง” หรือ  “ขอความร่วมมือ”   เช่น 
 ค าบังคับ                         ค าขอร้อง 
 ขอให้ส่ง                  โปรดส่ง 
 ขอให้ไปติดต่อ              โปรดไปติดต่อ 
 ขอให้น าเสนอต่อไปด้วย               โปรดน าเสนอต่อไป 

 ค าท าลาย - ค าเสริมสร้าง 
ไม่นิยมใช้ค าท าลาย    แต่นิยมใช้ค าเสริมสร้าง 

ค าท าลาย     ค าเสริมสร้าง 
 ไม่ตั้งใจศึกษาจึงสอบตก   ถ้าตั้งใจศึกษาก็คงสอบได้ 
 โครงการที่เสนอใช้ไม่ได้   โครงการที่เสนอเป็นโครงการที่ดี 

                แต่ยังไม่เหมาะสมที่จะ 
                ด าเนินการขณะนี้ 

 ท่านเข้าใจผิด      ความเข้าใจของท่านยังคาดเคลื่อน 
(10)  หางเสียง  การลงท้ายประโยค นิยมใส่ค า “หำงเสียง” ให้ลงลื่นและ    

รื่นหู เช่น  การเติมค าว่า “ด้วย” ไว้ข้างท้ายประโยค “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และด าเนินการต่อไปด้วย    
จักขอบคุณยิ่ง”  

 ส านวนตามสมัยนิยม   เช่น 
    “ ได้ผลเป็นที่พอใจระดับหนึ่ง” 
    “ ท าเป็นระบบครบวงจร ” 
    “ ท าตามขั้นตอน ” 

- ควำมนิยมในวรรคตอน    
 แบ่งประโยค  วรรค และตอนให้ถูกต้อง 
 ให้แต่ละประโยค แต่ละวรรค แต่ละตอนเป็นเอกภาพ กล่าวคือ แต่ละ

ประโยค กล่าวถึงสิ่งส าคัญสิ่งเดียว แต่ละวรรคแต่ละตอน กล่าวถึงสิ่งส าคัญสิ่งเดียว ถ้ามีหลายสิ่งที่จะต้อง
กล่าวถึงควรแยกเป็นคนละประโยค คนละวรรค คนละตอนแล้วแต่กรณี 
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 ควำมนิยมในรูปแบบ รูปแบบในหนังสือติดต่อราชการ มี 3 รูปแบบ คือ 
o หนังสือภายนอก     
o หนังสือภายใน 
o หนังสือประทับตรา 

(2) ชัดเจน   
ค าว่า “ชัดเจน” ในที่นี้หมายถึง การเขียนให้เข้าใจง่าย พิจารณาง่าย และอ่านง่าย จึง

ต้องเขียนให้ชัดเจนในเนื้อความ , ชัดเจนในจุดประสงค์ , กระจ่าง 
ก) ชัดเจนในเนื้อควำม ต้องเขียนให้เนื้อความกระจ่างชัด ไม่คุมเครือ ไม่ท าให้ผู้อ่าน      

อ่านด้วยความล าบากในการแปลความหมาย ถ้อยค า หรือข้อความ 
ข) ชัดเจนในจุดประสงค์ หนังสือทุกฉบับจะมีจุดประสงค์ว่า จะให้ผู้รับ หรือผู้อ่านท า

อะไร เช่น 
     เพ่ือทราบ     เพ่ืออนุมัติ 
    เพ่ือให้เข้าใจ     เพ่ือให้ความร่วมมือ 
     เพ่ือพิจารณา     เพ่ือถือปฏิบัติ 
  ทั้งนี้  มีจุดประสงค์อย่างไร ต้องเขียนให้ชัดเจนว่า ต้องการให้ผู้รับหนังสือท าอะไร และ       
ถ้ามีจุดประสงค์หลายประการ ก็ต้องระบุให้ครบทุกประการ 

ค) กระจ่ำง 
 การเขียนหนังสือควรแบ่งเป็นตอน ๆ โดยทั่วไปหนังสือย่อหน้าหนึ่งไม่ควรเกิน 

10 บรรทัด 
 ไม่ควรเขียนหนังสือโดยใช้ประธานร่วมหรือ กริยาร่วม หรือใช่อนุประโยคแต่ง   

เพราะจะอ่านยากและสับสน ควรแยกเป็นประโยคเอกเทศ 
 ในกรณีที่ใช้ค ากริยาร่วม  โดยมีประธานหลาย ๆ ค า ถ้าเกรงว่าจะสับสน หรือไม่

กระจ่างก็อาจใช้ค าว่า “ก็ด”ี เติมท้ายค าประธานทุกค า เพ่ือให้ชัดเจนขึ้นได้ 
 ในประโยคซ้อนที่ใช้ค าประธานร่วม และแยกกริยาควรเว้นวรรคแยกค ากริยา

ให้เห็นประโยคต่าง ๆ ชัดเจน 
 ประโยคหรือวลีที่ใช้ประกอบประโยค ที่กล่าวก่อนหลาย ๆ ประโยค ควรเว้น

วรรค   ให้เห็นชัดว่าประกอบทุกประโยค 
 เมื่อเปลี่ยนเรื่อง หรือเปลี่ยนกระบวนการ และมีข้อความในแต่ละเรื่อง หรือ 

แต่ละกระบวนการยาว ควรย่อหน้าขึ้นวรรคใหม่ เช่น เปลี่ยนจาก อารัมภบท มาเป็นการ พิจารณา หรือ 
ความเห็น   ก็ย่อหน้าขึ้นวรรคใหม่ เปลี่ยนจากพิจารณาหรือความเห็นมาเป็น มติ หรือ ข้อตกลงใจ  ก็ย่อหน้า
ขึ้นวรรคใหม่เสียทีหนึ่ง  เปลี่ยนจากมติ  จากข้อตกลง มาเป็น จุดประสงค์   (ค าสั่ง ค าขอ  ค าซักซ้อม ฯลฯ)    
ก็ย่อหน้าขึ้นวรรคใหม่ 

 ถ้ากริยาของประโยคมีหลาย ๆ ค า คือให้ประธานท าอะไรหลาย ๆ อย่าง หรือ
มีกรรม หรือค าประกอบกรรมของกริยาเดียวกันหลาย ๆ ค า ซึ่งเมื่อเขียนเป็นร่างยาว และอ่านยาก ควรแยก
การกระท าหรือกรรมนั้นออกเป็นข้อ ๆ ให้กระจ่าง 

(3) รัดกุม   
หนังสือราชการที่ดี ต้องมีลักษณะรัดกุม  ไม่มีช่องโหว่ และต้องไม่เขียนยืนยันใน         

สิ่งที่ยังยืนยันไม่ได้ ทั้งนี้ ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจยืนยันได้แน่นอนว่ากรณีจะเป็นเช่นนั้นเสมอไป ก็ไม่ควรใช้ค ายืนยัน 
ให้เป็นการผูกมัด แต่ควรใช้ค าแบ่งรับ แบ่งสู้ เช่น ในการตอบข้อหารือ ที่เราเห็นว่า โดยทั่วไปกรณีจะเป็นอย่างนั้น       
แต่อาจมีกรณีพิเศษที่อาจไม่เป็นอย่างนั้นก็ได้ เช่นนี้ควรเติมค าว่า “โดยปกต”ิ ลงไปในค าตอบนั้น เป็นต้น 
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6) โครงสร้ำงของหนังสือรำชกำร  มี 4 ส่วน คือ 
- ส่วนที่ 1  หัวหนังสือ 
- ส่วนที่ 2  เหตุที่มีหนังสือไป 
- ส่วนที่ 3  จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
- ส่วนที่ 4  ท้ายหนังสือ 

ส่วนที่ 1  ส่วนหัวหนังสือ    ประกอบด้วย 
ที ่
ส่วนราชการ 
วัน เดือน ปี  
เรื่อง 
เรียน 
อ้างถึง 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 

กำรเขียนชื่อเรื่อง ต้องเขียนให้บรรลุจุดมุ่งหมาย 2 ประการ 
-  ให้พอรู้ใจความที่ย่อสั้นที่สุดของหนังสือ 
-  ให้สะดวกแก่การเก็บค้นอ้างอิง 

 

โดยมีเทคนิคในกำรเขียนชื่อเรื่อง 2 แบบ คือ  
 

แบบท่ี 1  ขึ้นต้นด้วยค ำกิริยำ  เช่น  แจ้ง,อนุมัติ,อนุญาต,ขอหารือ,ชี้แจง,ส่ง,ขอเชิญ,ขอให้ เป็นต้น 
แบบท่ี 2  ขึ้นต้นด้วยค ำนำม  

  เรื่องกว้างหลายประเด็น      เรื่องท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง     เรื่องท่ีไม่พึงประสงค์ 

กรณีท่ีเป็นหนังสือราชการต่อเนื่อง ให้ใช้ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  

ยกเว้น                                                            

                                                      

 หรือ 

  ตัวอย่ำง       ขอความอนุเคราะห์ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการสัมมนา 
  เปลี่ยนเป็น    การขอความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการสัมมนา 

 

เรื่องท่ีไม่พึงประสงค์  

กรณีท่ีเป็นเรื่องที่กระทบจิตใจผู้อ่าน   ให้ใช้   เป็นประโยคที่เป็นค านาม 
  ตัวอย่ำง         การช าระหนี้เงินกู้เพ่ือซื้อบ้านพักอาศัย (กรณีทวงหนี้ค้างช าระ) 

การแต่งกายของข้าราชการสตรี (กรณีต าหนิว่าแต่งกายไม่เหมาะสม) 

การตอบ “ให้” 
 

การตอบ“ปฏิเสธ” 
 

ใช้วิธีเปลี่ยนเป็นค านาม  โดยเติม  “การ” ข้างหน้า   
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การเขียนค าขึ้นต้น   โดยปกติบุคคลทั่วไป จะใช้ค าขึ้นต้นว่า “เรียน”  
ยกเว้น 

กราบทูล    ใช้กับ สมเด็จพระสังฆราช 
 นมัสการ     ใช้กับ สมเด็จพระราชาคณะ/ พระภิกษุ 
 กราบเรียน ใช้กับ บุคคล 14 ท่าน  ได้แก่  ประธานองคมนตรี  ,

นายกรัฐมนตรี, ประธานวุฒิสภา, รัฐบุรุษ, ประธานสภาผู้แทนราษฎร, ประธานศาลฎีกา, ประธานรัฐสภา, 
ประธานศาลปกครองสูงสุด, ประธานศาลรัฐธรรมนูญ, ประธานกรรมการเลือกตั้ง, ประธาน ปปช., ประธาน
กรรมการตรวจเงินแผ่นดิน, ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา, ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  นอกจากท่ีกล่าวมาแล้ว ยังมีค าขึ้นต้น “ถึง” ซึ่งจะใช้กับหนังสือประทับตรา แล้วตามด้วย        
ชื่อส่วนราชการ เช่น ถึง จังหวัดปทุมธานี 

  กำรเขียนอ้ำงถึง  

- อ้างถึงเฉพาะหนังสือที่ได้รับ 
- ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
- เลขที่หนังสือ  วัน เดือน ปี 

กำรเขียนสิ่งท่ีส่งมำด้วย  สิ่งที่ส่งมาด้วย ใช้กับหนังสือภายนอก เท่านั้น และต้องระบุ 
จ านวนที่ชัดเจนด้วย ส าหรับหนังสือภายใน หรือบันทึก จะใช้เอกสารแนบ 

ตัวอย่ำง    สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. โครงการสัมมนา จ านวน 5 ชุด (15 แผ่น) 
   2. แบบตอบรับการเข้าร่วมสัมมนา จ านวน 10 ชุด (10 แผ่น) 

ส่วนที่ 2  ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป    ประกอบด้วย 

- เหตุจากผู้มีหนังสือไป  (เหตุเกิดจากเรา) เช่น การขอความอนุเคราะห์หน่วยงานอ่ืน 
- เหตุจากบุคคลภายนอก เช่น มีคนร้องเรียนมายังหน่วยงานเรา ซึ่งเราอาจจะต้องท าหนังสือถึง

หน่วยงานอ่ืนเพ่ือขอความเห็น  
- เหตุจากเหตุการณ์ท่ีปรากฏขึ้น เช่น เสาไฟฟ้าภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

ล้ม เราจึงต้องท าหนังสือถึงการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
- เหตุจากผู้รับหนังสือ  หน่วยงานอ่ืนมีหนังสือถึงเรา แล้วเราตอบกลับ 

กำรเขียนค ำขึ้นต้นของหนังสือ 
     1.  หากเป็นเรื่องที่เคยติดต่อกันมาก่อน หรือหนังสือที่มีการรับรู้หรือส่งถึงกันแล้ว โดยจะต้อง
ดูถึงเรื่องเดิม ว่าเคยเป็นมาอย่างไร ปกติให้ขึ้นต้นด้วยค าว่า  “ตาม  ...” ตามท่ี .......” ลงท้ายด้วยค าว่า “นั้น”  
ส าหรับค าว่า “อนุสนธิ” ส่วนใหญ่จะใช้เกี่ยวกับค าสั่ง ซึ่งลงท้ายด้วยค าว่า “นั้น” เช่นกัน 

การลงท้าย กรณีหนังสือที่มีการรับรู้หรือส่งถึงกันแล้ว  
   - ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น   <--------> ใช้กับหนังสือชนิดใดก็ได้ 
   - รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  <-------->  ใช้กับหนังสือภายนอก 
  - รายละเอียดตามเอกสารแนบ   <--------> ใช้กับบันทึกข้อความ 

2. หากเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นใหม่ ซึ่งไม่เคยมีการติดต่อกันมาก่อน  จะต้องเขียนความประสงค์ 
หรือความมุ่งหมาย โดยมีเหตุผลอย่างชัดเจน ปกติให้ขึ้นต้นด้วยค าว่า  “ด้วย...” หรือ “ เนื่องจาก ...” 
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ส่วนที่ 3  ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป ประกอบด้วย 
  1.  ให้แจ้งจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป เช่น การขอความร่วมมือ  การขอความเห็น  การขอ
ความช่วยเหลือ 

2.  ถ้ามีจุดประสงค์หลายข้อ  ให้เขียนแยกออกเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจน 
  ปกติจะขึ้นต้นด้วย ค าว่า “จึง ... และต่อท้ายด้วยข้อความที่ได้ระบุให้ปฏิบัติตาม หรือร้องขอ 
ตามข้อความที่ได้ระบุไว้ใน ส่วนที่ 3  ให้ชัดเจน 

ตัวอย่ำงจุดประสงค์ 
  ค าขอ  - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดน าเสนออธิการบดีพิจารณาต่อไปด้วยจะขอบคุณยิ่ง 
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์/ ให้ความร่วมมือด้วยจะขอบคุณยิ่ง 

  ค าแจ้ง  - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและแจ้งให้กองพัฒนานักศึกษาทราบด้วย 
- จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  
- จึงขอแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 

  ค าซักซ้อม - จึงขอเรียนซักซ้อมความเข้าใจมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 
  ค าชี้แจง  - จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือทราบ 
  ค ายืนยัน - จึงเรียนยืนยันมาเพ่ือทราบ 

- จึงเรียนยืนยันข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ที่นี้ 
  ค าสั่ง  - จึงเรียนมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 
    - จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
  ค าเตือน  - จึงเรียนเตือนมาเพ่ือโปรดด าเนินการเรื่องนี้ให้เสร็จโดยด่วนด้วย 
  ค าหารือ  - จึงเรียนหารือว่า......................................... 
  ค าขอร้อง - จึงเรียนขอความกรุณามาเพ่ือโปรดช่วยค่าใช้จ่ายในการนี้ตามสมควร 

ใช้ถ้อยค าส านวนให้เหมาะสมกับผู้รับหนังสือ 
ผู้บริหาร       <--------> จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

              ขอได้โปรด 
ผู้ใต้บังคับบัญชา <--------> จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

       ขอให้ 
ส่วนที่ 4  ส่วนท้ำย     

หนังสือภายในและหนังสือประทับตรา   ไม่มี   “ค าลงท้าย” 
ค าลงท้ายของหนังสือภายนอก   ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ  

กำรเขียนค ำลงท้ำย 
ตัวอย่ำง 

       ผู้ด ารงต าแหน่งสูงพิเศษ 14 ต าแหน่ง        ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 
บุคคลทั่วไป        ขอแสดงความนับถือ 
สมเด็จพระสังฆราช       ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด 
สมเด็จพระราชาคณะ       ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างสูง 
พระท่ัวไป        ขอนมัสการด้วยความเคารพ 
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ภำษำหนังสือรำชกำร 
ใคร    -  ผู้ใด 
ไหน  - ที่ใด 
แบบไหน  - แบบใด 
อะไร  - อันใด  สิ่งใด 
ได้ไหม  - ได้หรือไม่ 
อย่างไร   - เช่นใด  ประการใด 
ท าไม  - เพราะอะไร  เหตุใด 

เดี๋ยวนี้  -  บัดนี้  ขณะนี้ 
ในเรื่องนี้ - ในการนี้  ในกรณีนี้ 
เรื่องนั้น  - กรณีดังกล่าว 
ไม่ดี  - มิชอบ  ไม่ควร 
เหมือนกัน - เช่นเดียวกัน  
ยังไม่ได้ท าเลย - ยังไม่ได้ด าเนินการแต่อย่างใด 
เสร็จแล้ว - แล้วเสร็จ  เรียบร้อยแล้ว  

(4) กำรเขียนให้ถูกต้องตำมควำมนิยม 

สรรพนำม 
ความนิยมในสรรพนาม การใช้สรรพนามแทนผู้มีหนังสือไป เนื่องจากผู้ลงนาม      

ในหนังสือราชการ เป็นการลงนามในฐานะเป็นตัวแทนของส่วนราชการ จึงนิยมใช้ชื่อส่วนราชการเป็น        
สรรพนามแทนผู้ลงนามในหนังสือไป จะไม่นิยมใช้ข้าพเจ้า กระผม 

ตัวอย่ำง   มหาวิทยาลัย ฯ พิจารณาแล้วเห็นว่า 

ถ้อยค ำส ำนวน  ส านวนความนิยมในถ้อยค า ให้ใช้ภาษาราชการ ไม่ใช้ภาษาพูด 
ตัวอย่ำง  พร้อมนี้ได้แจ้งไปทางมหาวิทยาลัยแล้วเหมือนกัน   ใช้ค าว่า ทั้งนี้ได้แจ้งให้มหาวิทยาลัยทราบด้วยแล้ว 

ไม่มีข้อเท็จจริงอะไรเพ่ิมเติม  ใช้ค าว่า    ไม่มีข้อเท็จจริงอันใดเพ่ิมเติม        
เวลาผ่านมานานแล้ว   ใช้ค าว่า    เวลาล่วงเลยมานานแล้ว   
ยังไม่รับแจ้งผลการพิจารณาเลย  ใช้ค าว่า    ยังไม่รับแจ้งผลการพิจารณาแต่ประการใด 
ไม่รู้มาก่อนว่าต้องการข้อมูล           ใช้ค าว่า    ไม่ทราบว่าประสงค์จะขอรับข้อมูล  

ก) กำรเชื่อมค ำหรือประโยคไม่นิยมใช้ค ำเชื่อมซ้ ำ 

และ กับ รวมทั้ง ตลอดจน 
การจัดระเบียบพนักงาน รวมทั้งและการก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน

พนักงานเทศบาล ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา จะถือว่าผู้ใดกระท าผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ได้ ก็ต่อเมื่อ
ผู้นั้นมีหน้าที่ราชการ และได้กระท าการหรือละเว้นกระท าการตามหน้าที่นั้นโดยมิชอบ กับและจะต้องมีเจตนาที่
จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์อันมิชอบ       

ที่  ซึ่ง  อัน 
คนที่เป็นพลเมืองของประเทศใด ซึ่งที่ท าการอันที่เป็นการบ่อนท าลายความ

มั่นคงของประเทศนั้นควรได้รับการประณามว่าเป็นผู้ทรยศต่อประเทศชาติ          
จัก  จะ 
จัก   เป็น ค าช่วยกริยา  บอกกาลภายหน้า แสดงเจตจ านง เช่น จักกิน จักนอน 
จะ   เป็น ค าช่วยกริยา  บอกอนาคต เช่น   จะไป จะนอน   จะขอบคุณมาก 
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ข) วรรคตอน 
การแบ่งวรรคตอนผิด ท าให้ความหมายเปลี่ยน 
ตัวอย่าง   ยานี้ดี  กินแล้วแข็ง   แรงไม่มี โรคภัยเบียดเบียน 

ยานี้ดี  กินแล้วแข็งแรง   ไม่มีโรคภัยเบียดเบียน 
ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกง  ในเวลาปฏิบัติราชการ 
ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกงใน   เวลาปฏิบัติราชการ 

ค) กำรเขียนหนังสือตอบปฏิเสธ 
 - ตอบปฏิเสธกำรให ้โดยการขอบคุณ อ้างเหตุผลที่ไม่รับ ขอโอกาสอ่ืนหรือขออย่างอ่ืน 
 - ตอบปฏิเสธค ำขอที่ไม่ใช่ขอตำมกฎหมำย  ตอบให้สุภาพนุ่มนวล อ้างเหตุผลที่ขัดข้อง 

ขออภัยที่ไม่อาจอนุญาตได้แสดงน้ าใจที่จะให้ความร่วมมือในโอกาสหน้า หากไม่มีปัญหาขัดข้อง  อ้างเหตุผล
ขัดข้องส าคัญขออภัยแสดงน้ าใจ 

ง) กำรเขียนหนังสือขอร้อง 
อ้างเหตุผลความจ าเป็น   ขอให้พิจำรณำหรือด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 

ขอให้น าเสนอ ขอให้พิจารณา ขอให้อนุญาต ขอเชิญให้มางาน ขอให้จ่ายหนี้ 

จ) กำรเขียนหนังสือขอควำมร่วมมือ 
มีถึงผู้ที่มีหน้าที่อย่างเดียวกัน  เกี่ยวข้องกัน เพ่ือขอให้เขาร่วมมือด าเนินการบอก

ความจ าเป็นหรือความต้องการของเรา  ขอความร่วมมือเขา ตั้งความหวังว่า จะได้รับความร่วมมือ    

ฉ) กำรเขียนหนังสือขอควำมช่วยเหลือ 
มีถึงสมาคม มูลนิธิ บริษัท ห้างร้านเอกชน หรือบุคคลภายนอกซึ่งไม่มีหน้าที่

เกี่ยวข้องกัน    ขอให้มาบรรยาย ขอให้ช่วยเหลือทางการเงิน ขอให้ท าสิ่งหนึ่งสิ่งใดให้ บอกความจ าเป็น หรือ
ความต้องการ   ของเรา ยกย่องคุณธรรมของเขา ชี้ผลอันน่าภูมิใจที่จะได้รับ หากได้ช่วยเรา ขอความกรุณา
ช่วยเหลือจากเขา   ตั้งความหวังว่า จะได้รับความกรุณาช่วยเหลือ และขอบคุณ 

การเขียนหนังสือราชการนั้น ถ้าผู้ร่างมีหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น ประกอบกับมีการวิเคราะห์
และใช้ดุลยพินิจ ก็สามารถที่จะร่างหนังสือได้ดีโดยไม่ยากอย่างที่คิด แต่ต้องมีการฝึกฝนบ่อย ๆ พร้อมทั้งศึกษา
เรื่องต่าง ๆ โดยใช้ทั้งตา ปาก หู หัวใจ และมือ ทุกท่านก็สามารถที่จะร่างหนังสือได้เสร็จอย่างรวดเร็ว  และ     
มีประสิทธิภาพ อีกทั้งยังบ่งบอกถึงศักยภาพของผู้ร่างหนังสืออีกด้วย และการร่างหนังสืออาจขึ้นอยู่กับแนว
ทางการปฏิบัติของแต่ละหน่วยงาน นอกจากนี้ ในการส่งหนังสือราชการแต่ละครั้ง ผู้ส่งสาร ที่ดีควรค านึง      
ถึงกฎขั้นพ้ืนฐานด้วย คือ ความเป็นจริงของหนังสือ มีประโยชน์ เป็นที่พ่ึงประสงค์ และมีความเหมาะสม   
(เวลา  โอกาส สถานที่ บุคคล) 
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3.1.7 กำรเขียนรำยงำนกำรประชุม 
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม

ประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการ           
ที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุม 

ปัญหำของกำรเขียนรำยงำนกำรประชุม 
1. ไม่รู้วิธีการด าเนินการประชุมที่ถูกต้อง 
2. ไม่รู้จะจดอย่างไร 
3. ไม่เข้าใจประเด็นของเรื่อง 
ผู้ เขียนจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน รู้ล าดับความคิด รู้โครงสร้างความคิด            

รู้องค์ประกอบเนื้อหาของหนังสือ รู้ย่อหน้าแรกของหนังสือราชการ คืออะไร ย่อหน้าต่อไป คืออะไร จบอย่างไร 
จะท าให้เขียนหนังสือได้เข้าใจง่าย ไม่สับสนวกวน 

1) กำรจดรำยงำนกำรประชุม 
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542       

ให้ความหมายว่า รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้ วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526           

ให้ความหมายว่าการบันทึกความเห็นของผู้มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติที่ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
รายงานการประชุมจัดเป็นหนั งสือราชการชนิดที่  6 คือ หนั งสือ           

ที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดท ารายงานการประชุมต้องจัดท าให้ถูกต้อง
ตามระเบียบ 

2) ควำมส ำคัญของรำยงำนกำรประชุม 
 รายงานการประชุม  มีความส าคัญกับองค์กรมาก  หากรายงาน        

การประชุมมีความหมายผิดไปจากการอภิปราย ย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์กรได้ โดยมีความส าคัญดังนี้  
(1) เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ 

ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือ
เชิญประชุม ในการประชุมบางเรื ่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้  แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็น
องค์ประกอบที ่ขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั ้นมีว ัตถุประสงค์จะให้ผู ้มีอ านาจหน้าที ่  หรือมีความรู้       
ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วมแสดงความคิดเห็นเพื่อน าไปสู่การลงมติ  และสามารถ
น าไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความส าคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐาน     
ในการอ้างอิงยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรองรายงาน
การประชุมเรียบร้อยแล้ว 

(2) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ ได้บันทึก
รายงานผลการปฏิบัติงานการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม  

(3) เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้      
จะเป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม  การประชุมจะมี
ระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ ซ่ึงผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตาม
มติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้  

(4) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุม
แล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติที่ประชุม
เพ่ือยุติความขัดแย้งนั้น  
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(5) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์
ส าหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย  

3) กำรเขียนจดหมำยเชิญประชุม  
การประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการต้องมีหน้าที่ท าจดหมายเชิญประชุม    

เพ่ือนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ ผู้เข้าประชุม     
จะได้ทราบว่าจะมีการประชุม เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพ่ือผู้เข้าประชุม
จะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอแก่ที่ประชุม การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้  

(1) จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้า
อย่างน้อย 7 วัน ก่อนการประชุม เพ่ือให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ  

(2) แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระ     
การประชุมให้ชัดเจน  

(3) ใช้ส านวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียนเยิ่นเย้อ 
วกวน เพราะจะท าให้ผู้อ่านเข้าใจความหมายไม่ถูกต้อง  

(4) การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการ
ประชุมลงไปในจดหมายเชิญประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้ โดยทั่วไปการเขียน
จดหมายเชิญประชุมจะมีวิธีการเขียนดังนี้  

-  ย่อหน้าแรกจะแจ้งผู้มีอ านาจ เช่น ประธาน คณบดี ผู้อ านวยการ 
ฯลฯ ต้องการนัดประชุมเรื่อง อะไร ครั้งที่เท่าไร เมื่อไร ที่ไหน  

-  ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม 
และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญให้ผู้เข้าประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 

4) กำรเขียนรำยงำนกำรประชุม  
(1) การจดรายงานการป ระชุ มควรจด เฉพ าะใจความส าคัญ             

ไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูดหากเป็นการประชุมส าคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอ   
ให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดค าพูดที่อภิปรายกัน หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด  

(2) ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือ
ข้อตกลงของที่ประชุมเพ่ือน าไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญ   
ของเหตุผลและมติของที่ประชุม  

(3) การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการ
ประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่องหรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย  

(4) ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือค าพูดที่เป็นรายละเอียด
ปลีกย่อยมากเกินไปยกเว้นเป็นการบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก  

(5) ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพ่ือ
เขียนรายงานการประชุมได้ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง 

(6) ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่ายไม่สับสน  
(7) ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน 

เรียงเป็นล าดับชัดเจนที่สามารถสื่อความหมายได้ง่าย 
(8) ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย 

หรือส านวนโวหารที่เร้าอารมณ์ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่
ประชุม 
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แบบรำยงำนกำรประชุม 
รำยงำนกำรประชุม…………………………………………………………………………………. 

ครั้งที…่…………………… 
เมื่อวันที่…………………………………………………………… 

ณ………………………………………………………………………………………… 
--------------------------------------- 

 
ผู้มำประชุม  

1. …………………………………………………………………………………………… 
2. …………………………………………………………………………………………… 
3. …………………………………………………………………………………………… 
4. …………………………………………………………………………………………… 
5. …………………………………………………………………………………………… 

ผู้ไม่มำประชุม (ถ้ำมี) 
1. …………………………………………………………………………………………… 
2. …………………………………………………………………………………………… 
3. …………………………………………………………………………………………… 
4. …………………………………………………………………………………………… 
5. …………………………………………………………………………………………… 

ผู้เข้ำร่วมประชุม (ถ้ำม)ี 
1. …………………………………………………………………………………………… 
2. …………………………………………………………………………………………… 
3. …………………………………………………………………………………………… 
4. …………………………………………………………………………………………… 
5. …………………………………………………………………………………………… 

เริ่มประชุมเวลำ.............................................................................   

ข้อควำม  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เลิกประชุมเวลำ.............................................................................    
 

ผู้จดรำยงำนประชุม.............................................................................  

ตัวอย่ำงรำยงำนกำรประชุม 
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แบบรำยงำนกำรประชุม  
1. รายงานการประชุมให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น เช่น รายงานการประชุม

คณะกรรมการ 
2. ครั้งที่ การลงครั้งที่ที่ประชุม มี 2 วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได้ คือ  

2.1 ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปี
ปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุมเมื่อขึ้นปีใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที ่1/2562 , 
2/2562 

2.2 ลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้ง
ที่ที่ประชุมเป็นรายปี เช่น ครั้งที่ 10/2562 , 12/2562  

3. เมื่อวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม เช่น วันอังคารที่ 12 กุมภาพันธ์ 2562  
4. ณ ให้ลงชื่อสถานที่ ที่ใช้เป็นที่ประชุม  
5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม 

ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่ง       
ในคณะที่ประชุม ในกรณีท่ีเป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือ
ต าแหน่งใด หรอืแทนผู้แทนหน่วยงานใด  

6. ผู้ไม่มาประชุมให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มา
ประชุมโดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใดพร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วย
ก็ได้  

7. ผู้เข้าร่วมประชุมให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้า
มาร่วมประชุมและหน่วยงานที่สังกัด ถ้ามี 

8. เริ่มประชุมให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  
9. ข้อความให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติเริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและ     

เรื่องท่ีประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้  
9.1 วาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  

วิธีเขียน ได้แก่ หัวข้อเรื่อง บุคคลน าเข้า เนื้อหา บทสรุป ที่ประชุมรับทราบ 
9.2 วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม กรณีเป็นการประชุมที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก 

วิธีเขียน เช่น ประธานได้เสนอร่างรายงานการประชุมครั้งที่ 5/2562       
เมื่อวันที่ 5 พฤษภาคม 2559  ให้ที่ประชุมพิจารณา ที่ประชุมพิจารณาแล้ว รับรองรายงานการประชุมโดยไม่มี
ทีแ่ก้ไข หรือมีการแก้ไขดังนี้…………………………………………. 

การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธ ีคือ  
วิธีที่ 1 การรับรองแบบเร่งด่วน มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องรับรองรายงานการประชุม    

เพ่ือน าไปใช้งานส าคัญ เร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม อ่านสรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง  
วิธีที่ 2 การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน         

การประชุมครั้งที่แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  
วิธีที่ 3 การรับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ประชุมครั้งเดียว / ครั้งสุดท้าย หรือประชุม

ครั้งต่อไปอีกนานมาก  
9.3 วาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ วิธีเขียนเหมือนกับระเบียบวาระท่ี 1 
9.4 วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  

วิธีเขียน หัวข้อเรื่อง ผู้น าเข้า เนื้อหา ประกอบด้วย ประเด็นปัญหาและ
ผลกระทบ ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ข้อเสนอ บทสรุปมติที่ประชุม เช่น ที่ประชุมพิจารณาแล้วให้ส่วนงาน     
หาข้อมูลเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณาในครั้ง ต่อไป  
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9.5 วาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) เป็นเรื่องด่วนและส าคัญ เกิดขึ้นหลังจากออกหนังสือเชิญ
ประชุมไปแล้ว  

10. ประธาน กล่าวปิดการประชุม  
11. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
12. ผู้จดรายงานการประชุม  

ส่วนประกอบของข้อควำมในแต่ละเรื่อง ควรประกอบด้วยเนื้อหา 3 ส่วน คือ  
ส่วนที่ 1 ความเป็นมา หรือสาเหตุที่ท าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ  
ส่วนที่ 2 ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่างๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้

อภิปรายในเรื่องดังกล่าว  
ส่วนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญ ที่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพ่ือจะได้ใช้เป็น 

หลักฐาน หรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องต่างๆ ที่ได้ประชุม  

กำรจดรำยงำนกำรประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ  
วิธีที่ 1 จดรายละเอียดทุกส านวนที่พูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วย

มติ ใช้ในกรณีที่เป็นปัญหาตีความด้านกฎหมาย / เป็นทางการ  
วิธีที่ 2 จดอย่างย่อ จดย่อประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผล

น าไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ  
วิธีที่ 3 จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม ได้แก่ปัญหาข้อเท็จจริง ความเห็นข้อเสนอแนะ และ

มติที่ประขุม 

ทักษะกำรจับประเด็นสรุปควำม  
1. เรื่องแจ้งทราบ 5W1H ใช้เทคนิค 5W1H ในการคิดวิเคราะห์ปัญหาคืออะไร หรือ อะไรคือปัญหา  

Who ใคร ในเรื่องนั้นมีใครบ้าง 
What ท าอะไร แต่ละคนท าอะไรบ้าง 
Where ที่ไหน เหตุการณ์หรือสิ่งที่ท านั้นอยู่ทีไ่หน 
When เมื่อไหร่ เหตุการณ์หรือสิ่งที่ท านั้นท าเมื่อวัน เดือน ปี ใด 
Why ท าไม เหตุใดจึงได้ท าสิ่งนั้น หรือเกิดเหตุการณ์นั้นๆ 
How อย่างไร เหตุการณ์หรือสิ่งที่ท านั้นท าเป็นอย่างไรบ้าง 

2. เรื่องพิจารณา ประเด็นปัญหา ผลกระทบ ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ข้อเสนอ มติที่ประชุม 
บุคคลอภิปราย พูดในที่ประชุม ผู้จดรายงานการประชุมต้อง “จับเจตนำ” ของผู้พูดว่าต้องการอะไร ดังนี้  

2.1 รายงาน - รายงานการปฏิบัติงาน ความคืบหน้าของผลงาน  
    / รายงานปัญหาอุปสรรค  
2.2 แจ้ง การพูดแจ้งให้เพ่ือทราบ - 5W1H  
2.3 ชี้แจง  - การพูดเพ่ือชี้แจ้งสาเหตุ เรื่องราว หรือชี้แจ้ง 
   ระเบียบการปฏิบัติ  
2.4 แสดงความคิดเห็น - การแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับประเด็นที่ 

  พิจารณาอยู ่ท าแล้วเกิดประโยชน์ ผลดี  
  ผลเสียหรือไม่อย่างไร 

2.5 ให้ข้อเสนอ  - การให้ข้อเสนอควรท าอะไร หรือ อย่างไร 
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ตัวอย่ำงกำรเขียนรำยงำนกำรประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

---------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรด้ำนพัฒนำนักศึกษำ  ข้อที่ 1 

ครั้งที่ 2/2562 ข้อที่ 2 

วันอังคำรที่ 12 กุมภำพันธ์ พ.ศ.2562 ข้อที่ 3 

ณ ห้องประชุมมังคลอุบล อำคำรเฉลิมพระเกียรติ 48 พระชันษำฯ ข้อที่ 4 

ผู้มำประชุม 
1. นายวิรัช  โหตระไวศยะ ประธานกรรมการ 

(รองอธิการบดี) 
2. ดร.เยาวลักษณ์  พิพัฒน์จ าเริญกลุ กรรมการ 

(รองคณบดฝี่ายพัฒนานักศึกษาคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม) 
3. ผศ.ดร.ศรินญา สังขสญัญา กรรมการ 

(รองคณบดฝี่ายพัฒนานักศึกษาคณะเทคโนโลยีการเกษตร) 
4. นายณัฐชรัฐ แพกุล กรรมการ 

(รองคณบดฝี่ายพัฒนานักศึกษาคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์) 
5. ผศ.ดร.จิระศักดิ์  ปรีชาวรกลุ กรรมการ 

(รองคณบดฝี่ายพัฒนานักศึกษาคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน) 
6. รศ.วสันต์ กันอ่ า กรรมการ 

(รองคณบดฝี่ายพัฒนานักศึกษาคณะบรหิารธรุกิจ) 
7. ดร.มรกต  พุทธกาล กรรมการ 

(รองคณบดฝี่ายพัฒนานักศึกษาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) 
8. ดร.กุลชาติ  จุลเพญ็ กรรมการ 

(รองคณบดฝี่ายพัฒนานักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์) 
9. ผศ.มาโนช  บุญทองเล็ก กรรมการ 

(รองคณบดฝี่ายพัฒนานักศึกษาคณะศลิปกรรมศาสตร์) 
10. ผศ.สมคิด  สวนศร ี กรรมการ 

(รองคณบดฝี่ายพัฒนานักศึกษาคณะศลิปศาสตร์)  
11. นายชวาน  พรรณดวงเนตร กรรมการ 

(รองคณบดฝี่ายพัฒนานักศึกษาคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์) 
12. นางสาวนิตยา  พุทธธรรมรักษา กรรมการ 

(รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนานักศกึษาฯ วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย) 
13. ผศ.ณัฐ  แก้วสกลุ กรรมการและเลขานุการ 

(ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา) 
14. นายสุรชัย  รุ่งเรืองกุลวนิช กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

  
 

 

ข้อที่ 5 
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----------------------------------------------------- 
. 

----------------------------------------------------- 
ประธานกล่าวเปิดประชุมและแจ้งให้ที่ประชุมทราบและพิจารณาวาระต่างๆ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ไม่มำประชุม 
1. นายวรชาติ  กลสัตยสมิต ติดราชการ 
2. นางสาวน้ าอิง  มาลัย ติดราชการ 
3. นายกัมพล  ดวงสีใส ติดราชการ 

  
 

 

ข้อที่ 6 

ผู้เข้ำร่วมประชุม 
1. นางสาวศุภนิดา  อยูผ่ล 
2. นางสาวจันทกานต์  สุนันทพจน์ 
3. นายศุภศิษฐ์  สลีา 
4. นายอดิศร  ปี่ทอง  

 
 

ข้อที่ 7 

เริ่มประชุมเวลำ 13.30 น. ข้อที่ 8 

วำระที่ 1  เร่ืองประธำนแจ้งที่ประชุมทรำบ 
1.1 เรื่อง …………………………………………………………………………….. 

ประธานแจ้งท่ีประชุมว่า ......................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

  มติท่ีประชุม ที่ประชุมรับทราบ 

วำระที่ 2  เร่ืองรับรองรำยงำนกำรประชุม 
2.1 เร่ืองรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรด้ำนพัฒนำนักศึกษำ คร้ังท่ี 1/2562 

ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการด้านพัฒนานักศึกษา ครั้งท่ี 1/2562 
เมื่อวันท่ี 4 มกราคม 2562  แล้ว มีมติให้แกไ้ขรายงานการประชุม ดังนี้ 

หน้าท่ี 4 วาระที่ 3 ข้อท่ี 1 “..............ข้อความเดมิ...............” แก้ไขเป็น “................
ข้อความใหม่...............” 

มติท่ีประชุม ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี 1/2562 โดยให้แก้ไขดังกล่าว 

วาระที่ 3  เรื่องสืบเนื่อง 
  3.1 เร่ือง............................................................................................ 

3.1.1  เรื่อง.............................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

มติท่ีประชุม  ที่ประชุมรับทราบ 

3.1.2  เรื่อง.............................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

มติท่ีประชุม  ที่ประชุมรับทราบ 

 

ข้อที่ 9 
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วำระที่ 4  เร่ืองพิจำรณำ 
4.1 เร่ืองพิจำรณำ …………………………………………………………………………….. 

................................................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

  มติท่ีประชุม ที่ประชุมเห็นชอบในหลักการ และให้ด าเนินการตามทีเ่สนอ 

  4.2 เร่ือง............................................................................................ 
4.2.1  เรื่อง.............................................................................................................................. 

......................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................................... 

มติท่ีประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบในหลักการ และให้ด าเนินการตามทีเ่สนอ 

4.2.2  เรื่อง.............................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

มติท่ีประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบในหลักการ และให้ด าเนินการตามทีเ่สนอ 

4.3  เร่ืองพิจำรณำ …………………………………………………………………………….. 
................................................................................................................................................. 

......................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................................... 

  มติท่ีประชุม ที่ประชุมเห็นชอบในหลักการ และให้ด าเนินการตามทีเ่สนอ 
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5.2 เร่ืองวันประชุมคร้ังต่อไป 
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ข้อที่ 9 

เลิกประชุมเวลำ 16.30 น. ข้อที่ 10 

นายสุรชัย  รุ่งเรืองกุลวนิช   ผู้จดรายงานการประชุม 
ผู้ช่วยศาสตราจารยณ์ัฐ  แก้วสกุล ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

ข้อที่ 11 
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3.2 ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
การปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา ต้องอาศัยข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ต่าง ๆ              

ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องมีความระเอียดรอบคอบและชัดเจนในรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับ
ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน  

3.2.1 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ว่ำด้วยกิจกรรมนักศึกษำ       
พ.ศ.2550 จำกข้อบังคับมหำวิทยำลัย สำมำรถสรุปใจควำมส ำคัญได้ดังนี้ 

1) วัตถุประสงค์ในการด าเนินกิจกรรมนักศึกษา เพ่ือให้นักศึกษาได้ฝึกฝนการใช้
เสรีภาพ และการปกครองตนเองในระบอบประชาธิปไตย มีความรับผิดชอบต่อส่วนรวม และเคารพสิทธิหน้าที่
ของผู้อ่ืน ให้นักศึกษาพัฒนาศักยภาพของนักศึกษาให้มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีวิสัยทัศน์กว้างไกล มีความ
รับผิดชอบต่อตนเองและส่วนรวม อีกทั้งยังเป็นการปลูกฝังให้นักศึกษารักษาไว้ซึ่งวัฒนธรรมขนบธรรมเนียม
ประเพณีของชาติ 

2) สิทธิหน้าที่ของนักศึกษา โดยนักศึกษามีสิทธิเสมอภาค ที่จะได้รับการศึกษา       
การบริการ และการเข้าร่วมกิจกรรม ที่มหาวิทยาลัยจัดขึ้น มีสิทธิแสดงความคิดเห็นวิภาควิจารณ์ภายใต้     
ของเขตกฎหมายที่มหาวิทยาลัยก าหนด นักศึกษามีสิทธิด าเนินกิจกรรมตามวัตถุประสงค์ของงานกิจกรรม
นักศึกษา และต้องไม่ขัดต่อกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ของมหาวิทยาลัย 

3) องค์การกิจกรรมนักศึกษา ประกอบด้วย 
(1) สภานักศึกษา มีหน้าที่เป็นตัวแทนรักษาสิทธิ์ และผลประโยชน์ของนักศึกษา

ในเรื่องที่เกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา ควบคุม ตรวจสอบการด าเนินงานขององค์การนักศึกษา เป็นศูนย์กลาง    
รับฟังความคิดเห็น และเรื่องราวร้องทุกข์ของนักศึกษา พิจารณาความเห็นชอบของโครงการ และงบประมาณ
ของสภานักศึกษา และองค์การนักศึกษา และเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ พิจารณาไกล่เกลี่ยข้อขัดแย้ง
ในการด าเนินงานของกิจกรรมนักศึกษา และเสนอแนะข้อคิดเห็นที่เป็นต่อการด าเนินกิจกรรมนักศึกษา 

(2) องค์การนักศึกษา มีหน้าที่บริหารงานกิจกรรมนักศึกษา วางนโยบายโครงการ
และงบประมาณประจ าปี พิจารณาการจัดตั้งชมรมและต่ออายุชมรม พิจารณาการด าเนินโครงการและ
งบประมาณประจ าปีขององค์การนักศึกษา และชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา เพ่ือเสนอต่อสภานักศึกษา   
ให้ความเห็นชอบในการด าเนินโครงการ 

(3) สโมสรนักศึกษา มีหน้าที่บริหารงานกิจกรรมนักศึกษาภายในคณะ/วิทยาลัย 
พิจารณาจัดตั้งชมรมในสังกัด พิจารณาการด าเนินโครงการและงบประมาณประจ าปีของสโมสรนักศึกษา     
เพ่ือเสนอคณบดีให้ความเห็นชอบในการด าเนินโครงการ 

4) การจัดตั้งชมรมกิจกรรมนักศึกษา ชมรมกิจกรรมของนักศึกษาต้องมีลักษณะเป็น
การรวมกลุ่มของนักศึกษาที่มีความสนใจ โดยมีอาจารย์ที่ปรึกษาควบคุม ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษา การด าเนิน
กิจกรรมของชมรม ชมรมที่จัดตั้งขึ้น ต้องไม่มีความซ้ าซ้อนกับกิจกรรมชมรมที่มีอยู่แล้ว กิจกรรมต่าง ๆ       
ของชมรมที่จัดขึ้นทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ต้องได้รับความเห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษา องค์การ
นักศึกษา และมหาวิทยาลัย จึงจะสามารถด าเนินโครงการได้ 
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5) การเลือกตั้ง ให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นเพ่ือด าเนินการเลือกตั้ง 
สมาชิกสภานักศึกษา และคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา 

(1) การเลือกตั้งสภานักศึกษา ให้ด าเนินการเลือกตั้งเป็นรายบุคคล โดยให้
นักศึกษาแต่ละคณะท าการเลือกตั้ง โดยหนึ่งคณะ/วิทยาลัยสามารถ เลือกตัวแทนมาเป็นสมาชิกสภานักศึกษา
ได้จ านวนสามคน และเมื่อได้สมาชิกสภานักศึกษาจาก 11 คณะ / 1 วิทยาลัย รวมทั้งสิ้น 36 คน ให้เปิดประชุม
สภานักศึกษา เพ่ือด าเนินการเลือกตั้งคณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา 

(2) การเลือกตั้งองค์การนักศึกษา ให้นักศึกษาที่สนใจและคุณสมบัติครบถ้วน 
รวมกลุ่ม โดยให้ผู้สมัครรับเลือกตั้งเป็นนายกองค์การนักศึกษาเป็นหัวหน้าทีม  โดยให้นักศึกษาที่ศึกษาอยู่       
ณ วันที่ มหาวิทยาลัยก าหนดการเลือกตั้งลงคะแนน 

(3) การเลือกตั้งสโมสรนักศึกษา ให้คณบดีแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
เลือกตั้งสโมสรนักศึกษาคณะ/วิทยาลัย โดยการเลือกตั้งสโมสรนักศึกษาคณะ/วิทยาลัย ให้เป็นไปตามที่
คณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งก าหนด 

6) การเงิน การับ-การจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยรายได้
ขององค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา และชมรม มาจากเงินบ ารุงกิจกรรมนักศึกษาที่มหาวิทยาลัยเรียกเก็บ
จากนักศึกษา เงินที่มีผู้บริจาคให้แก่มหาวิทยาลัย เพ่ือกิจกรรมขององค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา และ
ชมรม เงินที่ได้มากจากการจัดกิจกรรม ดอกผลที่เกิดจากเงินกิจกรรมนักศึกษา โดยเงินที่ได้มากนั้น สามารถใช้
จ่ายในการด าเนินกิจกรรมของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา หรือสโมสรนักศึกษา พิธีกรรมทางศาสนา      
งานประจ าปีของทางราชการ งานกีฬา และกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่ไม่ขัดต่อข้อบังคับ การเก็บรักษาเงินให้เก็บรักษาใน
นามของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (กิจกรรมนักศึกษา กิจกรรมกีฬา ส ารองเพ่ือกิจกรรมนักศึกษา 
สะสมเพ่ือกิจกรรมนักศึกษา และสโมสรนักศึกษา)  

3.2.2 ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรีว่ำด้วยกำรรับ – จ่ำยเงินกิจกรรม
นักศึกษำ พ.ศ. 2550 และ ฉบับ 2 พ.ศ. 2557 สำมำรถสรุปใจควำมส ำคัญได้ดังนี้ 

1) เงินรายรับที่ใช้เพ่ือการด าเนินกิจกรรมนักศึกษา ได้มากจากเงินเงินบ ารุงกิจกรรม
นักศึกษาที่มหาวิทยาลัยเรียกเก็บ เงินที่มีผู้บริจาคให้แก่มหาวิทยาลัย เพื่อกิจกรรมขององค์การนักศึกษา สโมสร
นักศึกษา และชมรม เงินที่ได้มากจากการจัดกิจกรรม ดอกผลที่เกิดจากเงินกิจกรรมนักศึกษา 

2) เงินรายรับที่ใช้เพ่ือการด าเนินกิจกรรมนักศึกษา สามารถใช้จ่ายในการด าเนิน
กิจกรรม ได้แก่ การบริหารงานของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา หรือสโมสรนักศึกษา พิธีกรรมทางศาสนา 
งานประจ าปีของทางราชการ งานกีฬา งานสวัสดิการและการกุศล 

3) เงินที่มหาวิทยาลัยจัดสรรให้ ให้น าฝากในนามกิจกรรมนักศึกษา หรือกิจกรรม
นักศึกษาคณะ/วิทยาลัย  

4) การอนุมัติโครงการระดับมหาวิทยาลัยให้อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย
พิจารณาอนุมัติ และ อนุมัติโครงการระดับคณะ/วิทยาลัย ให้คณะหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายพิจารณาอนุมัติ 

5) การสั่งจ่ายเงินจากธนาคารให้อยู่ในอ านาจของอธิการบดี คณบดี หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายแล้วแต่กรณี และต้องมีเจ้าหน้าที่การเงินลงนามร่วมด้วย 
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3.2.3 ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี เรื่อง ก ำหนดอัตรำจัดเก็บเงิน
บ ำรุงกิจกรรมนักศึกษำ สำมำรถสรุปใจควำมส ำคัญได้ดังนี้ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ก าหนดอัตราเงินบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา     
คนละ 500 บาทต่อภาคการศึกษาปกติ หรือคนละ 1,000 บาท ต่อไปการศึกษา 

3.2.4 ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี เรื่อง กำรจัดสรรเงินค่ำบ ำรุง
กิจกรรมนักศึกษำ 

การจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       
ราชมงคลธัญบุรี เรื่อง “การจัดสรรเงินบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา” ดังนี้ 

1) กิจกรรมนักศึกษาในระดับมหาวิทยาลัย คิดเป็นร้อยละ 35 
2) กิจกรรมนักศึกษาสโมสรนักศึกษา  คิดเป็นร้อยละ 50 
3) กิจกรรมกีฬา    คิดเป็นร้อยละ 10 
4) ส ารองเพ่ือกิจกรรมนักศึกษา  คิดเป็นร้อยละ 5 
ทั้งนี้กิจกรรมนักศึกษาในระดับคณะให้มีการจัดสัดส่วน 20:80 โดยร้อยละ 20 แบ่ง

ให้กับคณะ/วิทยาลัยเท่า ๆ กัน และ ร้อยละ 80 แบ่งตามยอดนักศึกษาของแต่ละคณะ/วิทยาลัย 

3.2.5 ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยเงิน
กิจกรรมนักศึกษำ สำมำรถสรุปใจควำมส ำคัญได้ดังนี้ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินกิจกรรม
นักศึกษา เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินกิจกรรมของนักศึกษา ดังนี้ 

1) การตั้งงบประมาณรายง่ายประจ าปี ให้ตั้งงบประมาณและเป็นงบแผนงานตลอดปี 
ร้อยละ 90 และงบกลางร้อยละ 10 ของงบประมาณท่ีได้รับ 

2) การเปลี่ยนแผนงานโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้วต้องได้รับความเห็นชอบจากสภา
นักศึกษา และเสนออธิการบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

3) หนี้สินใด ๆ ที่เกิดขึ้นระหว่างปีงบประมาณที่อยู่ในวาระนั้น ให้ถือเป็นหน้าที่ของ
นักศึกษาผู้ยืมเงินต้องร่วมรับผิดชอบชดใช้ 

4) กรณีที่ไม่สามารถแสดงหลักฐานการใช้จ่ายเงิน  อาจถือเป็นความผิดทางวินัย
นักศึกษา 

5) ในกรณีที่ต้องใช้งบประมาณเพ่ือจัดกิจกรรมของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา    
ให้ขออนุมัติใช้และยืมเงินต่ออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาและกองพัฒนา
นักศึกษา ส าหรับคณะ/วิทยาลัย ให้ขออนุมัติจากคณบดีหรือผู้ที่คณบดีมอบหมายผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา 

6) ให้ส่ งหลักฐานการใช้จ่ายเงินตามอัตราและวิธีการที่มหาวิทยาลัยก าหนด            
ต่อเจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่บัญชีที่มหาวิทยาลัยหรือคณะ/วิทยาลัยแต่งตั้งเพ่ือชดใช้เงินยืม 

7) การเก็บรักษาเงินกิจกรรมนักศึกษาในระดับมหาวิทยาลัยให้กองพัฒนานักศึกษา
เบิกเงิน และน าฝากธนาคารในนาม “กิจกรรมนักศึกษา” “ส ารองเพ่ือกิจกรรมนักศึกษา” สะสมเพ่ือกิจกรรม
นักศึกษา” ส าหรับกิจกรรมนักศึกษาในระดับคณะ ให้น าฝากธนาคารในนาม “กิจกรรมสโมสรนักศึกษาคณะ/
วิทยาลัย” “สะสมเพ่ือกิจกรรมนักศึกษาสโมสรคณะ/วิทยาลัย” 
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8) การถอนเงินกิจกรรมนักศึกษา ให้มีผู้ลงนามอย่างน้อย 2 คน ใน 3 คน ลงนาม
ร่วมกัน โดยเป็นรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา และเจ้าหน้าที่การเงิน      
ที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง ส าหรับสโมสรนักศึกษาให้มีผู้ลงนามอย่างน้อย 2 คน ใน 3 คน ลงนามร่วมกัน โดยเป็น
รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา ร่วมกับนายกสโมสรนักศึกษา หรือเหรัญญิกสโมสรนักศึกษา 

9) หลักเกณฑ์การจัดหาพัสดุ ในการจัดซื้ อจัดจ้างในวงเงินไม่เกิน 30,000 บาท       
ให้มีผู้ตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้าง จ านวน 1 คน จัดซื้อจัดจ้างในวงเงินไม่เกิน 30,001 – 300,000 บาท    
ให้มีผู้ตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้าง จ านวน 3 คน และ จัดซื้อจัดจ้างในวงเงินไม่เกิน 300,001 บาทขึ้นไป       
ให้มีผู้ตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้าง จ านวน 5 คน  

10) ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าที่พัก ค่ายานพานะ ให้เบิกจ่าย   
ในอัตรากระทรวงการคลัง และเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย ฯ ก าหนดด้วยความเหมาะสมและประหยัด 

11) ค่าอาหารนักศึกษา 
(1) การจัดกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย ให้เบิกจ่ายในอัตราไม่เกินวันละ 100 บาท 
(2) การจัดกิจกรรมภายนอกมหาวิทยาลัย ให้เบิกจ่ายในอัตราไม่เกินวันละ 200 บาท 
(3) กรณีเข้าร่วมสัมมนากับหน่วยงานภายนอก ให้เบิกได้ตามผู้จัดเรียกเก็บ 
(4) การจัดประชุมให้เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้เบิกจ่ายในอัตราไม่เกิน     

วันละ 25 บาท ต่อมื้อ 
(5) การจัดสัมมนาโดยสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา และสโมสรนักศึกษา           

ให้เบิกจ่ายตามที่อนุมัติโครงการ 
12) ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับกีฬาที่มหาวิทยาลัยส่งนักกีฬาเข้าแข่งขันในนามมหาวิยาลัย 

(1) ค่าวัสดุอุปกรณ์ในการแข่งขันและฝึกซ้อม ค่าใช้จ่ายในการฝึกซ้อม ให้เบิกจ่าย
ตามหลักเกณฑ์ของระเบียบมหาวิทยาลัย 

(2) ค่าบ ารุงสมาคมกีฬาต่าง ๆ ให้จ่ายตามที่สมาคมเรียกเก็บ 
(3) ค่าใช้จ่ายเป็นสวัสดิการแก่นักกีฬาที่ได้รับบาดเจ็บจากการฝึกซ้อมและแข่งขัน    

ให้จ่ายได้ตามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 50,000 บาท กรณีท่ีมีประกันอุบัติเหตุให้ใช้เงินจากประกันอุบัติเหตุก่อน 
13) ค่าเลี้ยงขอบคุณนักกีฬาในระดับอุดมศึกษา ส าหรับนักกีฬาและเจ้าหน้าที่ ให้เบิกจ่าย

ในอัตราไม่เกินคนละ 200 บาท 
14) ค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนชมรมให้จ่ายกับชมรมที่ถูกจัดตั้งโดยถูกต้องตามข้อบังคับ ฯ 

และให้สนับสนุนค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยัด 
15) รางวัลให้กับนักกีฬาและผู้ฝึกสอนที่ท าชื่อเสียงให้กับมหาวิทยาลัย ให้เบิกจ่ายตาม

ความเหมาะสม 
 

 

 

 

 



60 คู่มือปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา 
 

3.2.6 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ฉบับที่ 
2 พ.ศ. 2554 สำมำรถสรุปใจควำมส ำคัญได้ดังนี้ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
และค่าใช้จ่ายอื่นจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

1) ค่าเบี้ยเลี้ยง  
(1) การนับเวลาในการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง 

- กรณีพักแรม 24 ชม. เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน 
- กรณีไมพั่กแรมเศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน เกิน 6 ชม. นับเป็นครึ่งวัน 
- กรณีถ้าผู้ให้ความช่วยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกม้ือ ให้งดเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  
- กรณีท่ีจัดเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ ให้เบิกได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง 
- กรณีจัดเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ ให้เบิกได้ไม่เกิน 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง 

(2) หลักฐานการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง  
- หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708  

ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2 

ตำรำงท่ี 3.1 แสดงอัตรำกำรเบิกเบี้ยเลี้ยงในกำรเดินทำงไปรำชกำรภำยในประเทศ  

ประเภท/ระดับ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน,ช านาญงาน,อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ,ช านาญการ,ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ : ต้น 

240 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ , วิชาการ : เชี่ยวชาญ,ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น,สูง 

270 

นักศึกษา (นอกสถานที่) 240 

2) ค่าเช่าที่พัก 
(1) หลักเกณฑ์การเช่าที่พัก 

- กรณีการเดินทางที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเกิน 15 วัน ให้หน่วยงานใช้ดุลย
พินิจก าหนดอัตราการเบิกจ่ายที่ไม่สูงกว่ากรณีมีสิทธิเบิกไม่เกิน 15 วัน 

- ห้ามเบิกในกรณีพักในยานพาหนะหรือทางราชการจัดที่พักให้  
- สถานที่พักแรม ต้องเป็นโรงแรม 
- การเบิกค่าที่พักในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเป็นเพศเดียวกันให้พัก

ร่วมกันรวมถึงพนักงานขับรถยนต์  ยกเว้นผู้บริหารระดับคณบดี/ผู้อ านวยการ/รองอธิการบดีขึ้นไป สามารถพัก
คนเดียวได้ 
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(2) หลักฐานการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก 
- หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
- ใบเสร็จรับเงินและใบโฟลิโอส าหรับการเข้าพัก 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708  

ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2 
- ค่าที่ พั กในกรณี เหมาจ่ าย  ไม่ต้องใช้ ใบ เสร็จรับ เงิน  แต่ ให้ กรอก

รายละเอียดในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

ตำรำงท่ี 3.2 แสดงอัตรำกำรกำรเบิกค่ำที่พักในกำรเดินทำงไปรำชกำรภำยในประเทศ 

ประเภท : ระดับ 

เหมาจ่าย 

ไม่เกิน 
(บาท) 

อัตราต่อวัน / ต่อคน 

จ่ายจริง 

การพัก พ้ืนที่ปกติ (บาท) 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน,ช านาญงาน,อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ,ช านาญการ,ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ : ต้น 

800 พักคู่ 
พักเดี่ยว 

 

900 
1,450 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ 
อ านวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น 

1,200 พักคู่ 
พักเดี่ยว 

1,200 
2,200 

วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ 
บริหาร : สูง 

1,200 พักคู่ 
พักเดี่ยว 

1,400 
2,500 

นักศึกษา 500 พักคู่ 
พักเดี่ยว 

700 
1,100 

3) ค่ายานพาหนะ 
(1) หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) 

- กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง 
- มียานพาหนะประจ าทาง แต่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน เพ่ือประโยชน์แก่ทาง

ราชการต้องชี้แจงเหตุผลประกอบ 
o ไปกลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก ที่ปฏิบัติราชการ กับ สถานียานพาหนะหรือ

สถานที่จัดยานพาหนะเขตจังหวัดเดียวกัน 
o ไปกลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก กับ สถานที่ปฏิบัติราชการชั่วคราว วันละ    

ไม่เกิน 2 เที่ยวในจังหวัดเดียวกัน 
o เดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพฯ หรือปริมณฑล จะเบิกค่าพาหนะ

รับจ้าง (TAXI) ได้ จะต้องมีสัมภาระในการเดินทางหรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย 
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(2) หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่       
จ่ายจริงดังนี้ 

- อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่
ปฏิบัติราชการ 

o กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัด ระหว่าง กรุงเทพ ฯ กับ จังหวัดที่มีเขตติดต่อ
กับกรุงเทพฯ หรือ การเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพ ฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 

o การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
- เงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทาง 
o รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
o รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาต
จากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็น      
ค่าพาหนะส่วนตัวได้  

- การเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ         
ต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้ 

o เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย 
o ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือ

หนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
o ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการซึ่งถือเป็น

ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
(3) หลักเกณฑ์ค่าโดยสารเครื่องบิน 

- ผู้ที่มีสิทธิ์เบิกค่าโดยสารเครื่องบิน ต้องด ารงต าแหน่งดังนี้ 
o สายวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
o สายสนับสนุน ระดับช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญเฉพาะ 
o ผู้บริหาร ระดับผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก กอง และผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตามข้อ 1 ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะ
ในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกัน ตามสิทธิของผู้เดินทางท่ีจะเบิกได้ 

กรณีที่นักศึกษาเดินทางโดยสารเครื่องบิน ให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี 
และมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน 

4) ค่าใช้จ่ายอื่นจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
(1) ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ให้เบิกจ่ายตามจริงโดยต้องระบุ วัน เดือน ปี ที่เดินทาง

ไปราชการ สถานที่ออกใบเสร็จรับเงินถ้าเป็นใบเสร็จรับเงินจากส านักงานใหญ่  ต้องระบุสาขาหรือสถานที่
ประกอบการนั้น ๆ ทะเบียนรถ  ต้องถูกต้องตรงกันกับใบขออนุมัติการเดินทาง ต้องระบุปริมาณน้ ามัน  ราคาต่อ
หน่วย และจ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวเลข  ตัวอักษร)  รวมทั้งมีผู้เซ็นชื่อรับเงิน 
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(2) เงินชดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ในกรณีที่มหาวิทยาลัยอนุมัติให้ใช้รถยนต์   
ส่วนบุคคลในการเดินทางไปราชการ โดยใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และจะต้องระบุรายละเอียดในการขอ
อนุมัติเดินทาง ดังนี้ ข้าพเจ้า.................................................. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ที.่............................. 
ตั้งแต่วันที่ ...................................................  เพ่ือ.................................................. และ ขอใช้รถยนต์ส่วนบุคคล
ไปราชการหมายเลขทะเบียน ................................... 

(3) ค่าผ่านทางพิเศษ (ใช้ส าหรับรถราชการเท่านั้น) 
 

ตำรำงที่ 3.3 แสดงรูปแบบกำรเบิกค่ำพำหนะเดินทำงไปรำชกำรภำยในประเทศและหลักฐำนประกอบ     
กำรเบิกจ่ำย 

ลักษณะกำรเดินทำง หลักฐำนขอเบิก 

1. การเดินทางโดยพาหนะของส่วนราชการ 
1.1 เบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงตามจ่ายจริง 
1.2 ค่าผ่านทางพิเศษ 

1. ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง นามผู้ซื้อมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่อยู่มหาวิทยาลัย ลงวันที่ไป 
ราชการและหมายเลขทะเบียนรถที่ใช้ไปราชการ 
2. ใบเสร็จค่าผ่านทางพิเศษ พร้อมแนบใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 

2. การเดินทางโดยใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการ 
2.1 เบิกเงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัว 

ในการเดินทาง 
2.2 รถยนต์ส่วนบุคคล ก.ม. ละ 4 บาท 
2.3 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ก.ม. ละ 2 บาท 
2.4 การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ         

ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึง
จะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ 

1. ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง นามผู้ซื้อมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี อยู่มหาวิทยาลัย ลงวันที่ไป 
ราชการและหมายเลขทะเบียนรถที่ใช้ไปราชการ 
2. บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวไป 
ราชการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
3. กรอกรายละเอียดการเดินทางในใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 

3. การเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง 
3.1 รถโดยสารประจาทาง 

1. เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการ
ควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนดและการเบิกจ่ายไม่
ต้องแนบกากตั๋วรถโดยสารประจ าทาง 
2. กรอกรายละเอียดการเดินทางในใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



64 คู่มือปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา 
 

ตำรำงที่ 3.3 แสดงรูปแบบกำรเบิกค่ำพำหนะเดินทำงไปรำชกำรภำยในประเทศและหลักฐำนประกอบ     
กำรเบิกจ่ำย (ต่อ) 

ลักษณะกำรเดินทำง หลักฐำนขอเบิก 

3.2 เครื่องบิน 
 
 
 
 
 
 

1. เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน เพ่ือประโยชน์   
แก่ราชการ ต้องได้รับอนุมัติก่อนเดินทาง 
2. หลักฐานการเบิกจ่ายค่าเครื่องบิน 

- กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน   
ให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน 

- กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน ดังนี้ 
ใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร / ใบรับเงิน

แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
- กรณีซื้อ E-Ticket (ตั๋วทางระบบอิเล็กทรอนิคส์) 

ให้ ใช้ ใบ รับ เงินที่ แสดงรายละเอียดการเดิ นท าง          
มาเป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 
3. 3. ระดับชั้นโดยสารเครื่องบิน ชั้นประหยัดหรือชั้น 
ต่ าสุด 

3.3 รถรับจ้าง (TAXI) 
3.3.1 เฉพาะกรณีไม่มีพาหนะประจ าทาง 
3.3.2 กรณีมีพาหนะประจ าทาง มีเหตุ

จ าเป็นและต้องชี้แจง 

1. ไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือที่ทางานกับ 
สถานียานพาหนะประจาทาง/ สถานที่จัดยานพาหนะ 
2. ไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติ 
ราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว 
3. ไปราชการในเขต กทม. เฉพาะกรณีมีสัมภาระ 
เดินทาง หรือชี้แจงเหตุจ าเป็น ตามจ่ายจริงโดยผู้ขอเบิก
รับรองค่าใช้จ่าย 

 
3.2.7 หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำง

ประเทศ ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ที่ ศธ 0578.17/3780 ลงวันที่ 30 ธันวำคม 2558 
1) ประเภทการฝึกอบรม แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 

(1) การฝึกอบรมประเภท ก ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของ
รัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่ง 

(2) การฝึกอบรมประเภท ข ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของ
รัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่ง 

(3) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 
รวมถึงนักศึกษา 
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2) ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ตำรำงท่ี 3.4 แสดงรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 

รำยกำรค่ำใช้จ่ำย อัตรำ หมำยเหตุ 
1. ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่
ฝึกอบรม 

เบิกจ่ายตามจริง  

2. ค่าใช้จ่ายพิธีเปิด – ปิด ฝึกอบรม ไม่เกิน 400 บาท 
 

ไม่เกิน 800 บาท 

ระยะเวลาการฝึกอบรม   
ไม่เกิน 3 วัน 
ระยะเวลาการฝึกอบรม   
เกิน 3 วัน 

3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ที่จ าเป็นต้องใช้ใน
การฝึกอบรม 

เบิกจ่ายตามจริง  

4. ค่าประกาศนียบัตร เบิกจ่ายตามจริง  
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ เบิกจ่ายตามจริง  
6. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการอบรม เบิกจ่ายตามจริง  
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร เบิกจ่ายตามจริง  
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม เบิกจ่ายตามจริง  
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 30 บาทต่อมื้อ 

 
50 บาทต่อมื้อ 

อบรมสถานที่ราชการหรือ
รัฐวิสาหกิจ 
อบรมสถานที่เอกชน 

10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งของที่บรรจุใส่เอกสารส าหรับ
ผู้เข้าร่วมอบรม 

ไม่เกิน 300 บาท ต่อคน 

11. ค่าของสมนาคุณในการศึกษาดูงาน ไม่เกิน 1,500 บาท ต่อสถานที่ 
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร อัตราที่ก าหนด      

ต่อจากนี้ 
 

13. ค่าอาหาร อัตราที่ก าหนด      
ต่อจากนี้ 

 

14. ค่าเช่าที่พัก อัตราที่ก าหนด      
ต่อจากนี้ 

 

15. ค่ายานพาหนะ อัตราที่ก าหนด      
ต่อจากนี้ 

 

 
ค่าใช้จ่ายตาม (1) ถึง (9) ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม (12) ถึง (15) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบฝึกอบรม 
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ตำรำงท่ี 3.5 แสดงรำยกำรค่ำใช้จ่ำยที่ไม่ต้องด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ 
 

รำยกำร หลักฐำนกำรจ่ำย 
1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
2. ค่าอาหาร 
3. ค่าเช่าที่พัก 

1. ใบเสร็จรับเงิน หรือ  
2. บิลเงินสด หรือ 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ใช้คู่กับใบส าคัญรับเงิน 
4. ใบลงทะเบียน 

ตำรำงท่ี 3.6 แสดงรำยกำรค่ำใช้จ่ำยที่ต้องด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ 
 

รำยกำร หลักฐำนกำรจ่ำย 
1. ค่าวัสดุ  
2. ค่าเช่าห้องประชุม ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ  
3. ค่าประกาศนียบัตร 
4. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้าร่วมอบรม 
5. ค่ากระเป๋าใส่เอกสาร ค่าของที่ระลึก 

1. ใบเสนอราคา 
2. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
3. ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง ในกรณีที่วงเงินเกิน 5,000 
บาท ต้องแนบใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง 
4. ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ ใบแจ้งหนี้ 
5. ใบตรวจรับพัสดุ 

ตำรำงท่ี 3.7 แสดงรูปแบบและจ ำนวนวิทยำกรที่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ 
 

บรรยาย ไม่เกิน 1 คน 
อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน 
แบ่งกลุ่ม  

- ฝึกปฏิบัติ 
- อภิปราย 
- ท ากิจกรรม 

 
ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
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ตำรำงท่ี 3.8 แสดงอัตรำค่ำตอบแทนวิทยำกร 

(ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ 
การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 

(ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตามข้อ (ก) 
การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

(ค) วิทยากรที่มิใช่บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
การฝึกอบรมประเภท ข 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

 

บุคลากรของมหาวิทยาลัย  
  - ภาคบรรยาย 
  - ภาคปฏิบัติ 

 
ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
ไม่เกินชั่วโมงละ 300 บาท 

บุคลากรของกองพัฒนานักศึกษา 
  - ภาคบรรยาย 
  - ภาคปฏิบัติ 

 
ไม่เกินชั่วโมงละ 300 บาท 
ไม่เกินชั่วโมงละ 200 บาท 

หมำยเหตุ 1. จะจ่ายสูงกว่านี้ได้ ต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน 
2. วิทยากรสังกัดส่วนราชการเดียวกับผู้จัดให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ           

ผู้จัดที่จะจ่ายได้แต่ไม่เกินอัตราที่ก าหนด 

ตำรำงท่ี 3.9 แสดงอัตรำค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ในกรณีจัดภำยในมหำวิทยำลัย 
 

รำยกำร อัตรำ 
ค่าอาหารในการฝึกอบรม  ไม่เกิน 150 บาท/คน/มื้อ 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 30 บาท/คน/มื้อ 

ตำรำงท่ี 3.10 แสดงอัตรำค่ำอำหำร ในกรณีจัดภำยนอกมหำวิทยำลัย 
 

ประเภทกำรฝึกอบรม 

ฝึกอบรมในสถำนที่ของส่วนรำชกำร/
รัฐวิสำหกิจ/หน่วยงำนอ่ืนของรัฐ 

(บำท/วัน/คน) 

ฝึกอบรมในสถำนที่เอกชน 
(บำท/วัน/คน) 

จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 
การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 
การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 
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ตำรำงท่ี 3.11 แสดงอัตรำค่ำยำนพำหนะ 
 

ประเภท 

ค่ำรถรับจ้ำง (TAXI) 

เคร่ืองบิน 

ชดเชยพำหนะเหมำจ่ำย 

ภำยใน
จังหวัด 

เขตติดต่อ
ผ่ำน กทม. 
(เท่ียวละไม่

เกิน) 

เขตติดต่อ
จังหวัดอื่น 
(เท่ียวละไม่

เกิน 

รถยนต์ 
ก.ม. ละ 

รถจักร 
ยำนยนต์ 
ก.ม. ละ 

ประเภทวิชาการ 
 
อ านวยการระดับต้น–สูง 
 
บริหารระดับต้น–สูง 

จ่ายจริง 
 
จ่ายจริง 
 
จ่ายจริง 

600 บาท 
 
600 บาท 
 
600 บาท 

500 บาท 
 
500 บาท 
 
500 บาท 

ช้ันธรรมดา 
ตามจ่ายจริง 
ช้ันธุรกิจ 
ตามจ่ายจริง 
ช้ันธุรกิจ 
ตามจ่ายจริง 

4 บาท 
 

4 บาท 
 

4บาท 

2 บาท 
 

2 บาท 
 

2 บาท 

3) ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
1. ในการส่งบุคลากรและนักศึกษาเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการต้น

สังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น  ตามจ านวนที่เหมาะสม 
ค านึงถึงความจ าเป็นและเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

2. ค่าลงทะเบียน เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
3. ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าพาหนะในการเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม 

- ถ้าค่าลงทะเบียนรวมไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมดต้องงดเบิก 
- ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว หรือผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก 

ยานพาหนะให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกจ่ายจากต้นสังกัดตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ยกเว้น ค่าเช่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เบิกตามหลักเกณฑ์และอัตราของระเบียบฝึกอบรม 

หมำยเหตุ ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่ายานพาหนะ ให้เบิกจ่าย
ในรูปแบบการเดินทางไปราชการ    

ตำรำงท่ี 3.12 แสดงกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกรณีที่ผู้จัดเรียกเก็บค่ำลงทะเบียนและหลักฐำนกำรขอเบิก 
 

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกรณีที่ผู้จัดเรียกเก็บค่ำลงทะเบียน หลักฐำนขอเบิก 
1. ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านอง

เดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการ/ผู้จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 

2. ถ้าค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ
ส าหรับผู้เข้าอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ทั้งหมด หรือ      
ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมรับผิดชอบค่าใช้จ่าย
ดังกล่าว ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

3. ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ
หรือรวมไว้บางส่วน หรือส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม  
ไม่รับผิดชอบค่าใช้จ่ายดังกล่าวทั้งหมด หรือรับผิดชอบ
บางส่วน ให้ผู้เข้าอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดหรือเฉพาะในส่วนที่ขาด 

ใบเสร็จค่าลงทะเบียน นามชื่อผู้ 
เข้ารับการอบรม ที่อยู่ 
มหาวิทยาลัย วันที่เข้ารับการ 
อบรมและรายการค่าลงทะเบียน 
อบรม.................................. 
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4) ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน 
การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ หรือตามนโยบายของ

ทางราชการ อนุมัติการเบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัดตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

ตำรำงท่ี 3.13 แสดงรายการค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 

รำยกำรค่ำใช้จ่ำย อัตรำ หมำยเหตุ 
1. ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา 

1) พิธีทางศาสนาพุทธ 
2) พิธีพราหมณ์ 

 
ไม่เกิน 15,000 บาท 
ไม่เกิน 25,000 บาท 

 

2. ค่าอาหารส าหรับประธานในพิธีแขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม
ผู้เข้าร่วมงาน 

1) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
2) ค่าอาหาร 

 
 

ไม่เกิน 50 บาท 
ไม่เกิน 150 บาท 

 
 

ต่อวัน 
ต่อวัน 

3. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่และค่าใช้จ่ายอื่น 
1) ค่าเช่าสถานที่จัดงาน 
2) ค่าเช่าและค่าบริการอุปกรณ์ที่จ าเป็นในการจัดงาน 
3) ค่าจ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย 
4) ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด 
5) ค่าใช้จ่ายในการตกแต่งสถานที่ร่วมทั้งค่าติดตั้งและ

รื้อถอน 
6) ค่ากระแสไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ค่าโทรศัพท์ ที่ผู้เช่า

สถานที่เรียกเก็บ 
7) ค่ารถสุขา ห้องสุขา ตลอดระยะเวลาจัดงาน ตาม

อัตราที่ผู้ให้บริการเรียกเก็บ 
8) ค่าวัสดุและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดงาน 
9) ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งาน 

 
จ่ายตามจริง 
จ่ายตามจริง 
จ่ายตามจริง 
จ่ายตามจริง 
จ่ายตามจริง 

 
จ่ายตามจริง 

 
จ่ายตามจริง 

 
จ่ายตามจริง 
จ่ายตามจริง 

 

4. ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวดหรือแข่งขัน 
1) ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน บุคลากรมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
2) ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน ข้าราชการที่ไม่สังกัด

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
3) ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน ภาคเอกชน 

 
ไม่เกิน 400 บาท 

 
ไม่เกิน 800 บาท 

 
ไม่เกิน 1,200 บาท 

 
ต่อวัน 

 
ต่อวัน 

 
ต่อวัน 

5. ค่าป้ายชื่อผู้เข้าแข่งขันและค่าเกียรติบัตร   
6. ค่าโล่หรือถ้วยรางวัล ไม่เกิน 2,000 บาท ต่อชิ้น 
7. เงินรางวัลหรือของรางวัล ไม่เกิน 50,000 บาท ทั้งโครงการ 
8. ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง ประกาศ หรือหนังสือสังการ    
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีรามงคลธัญบุรี 
9. ค่าจ้างนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน กรณีหน่วยงานมีบุคคลไม่เพียงพอ ให้เบิกจ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ประกาศ หรือหนังสือสังการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีรามงคลธัญบุรี 
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3.2.8 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ
รำชกำร พ.ศ.2550 

เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หมายถึง เงินที่ทางราชการจ่ายให้แก่
ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกตินอกเวลาราชการทั้งใน
และนอก ที่ตั้งส านักงาน หรือลักษณะงานเป็นผลัดหรือกะและได้ปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะของตนโดยจ่ายใน
ลักษณะ ค่าตอบแทน การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอ่ืนของทางราชการส าหรับ             
การปฏิบัติงานนั้นแล้ว ให้เบิกได้ทางเดียว 

1) อัตรำค่ำตอบแทน 
1. นอกเวลาราชการในวันท าการ ชั่วโมงละ 50 บาท ไม่เกิน 4 ชั่วโมง 
2. นอกเวลาราชการในวันหยุดราชการ ชั่วโมงละ 60 บาท ไม่เกิน 7 ชั่วโมง 
3. ถ้าได้รับค่าตอบแทนอ่ืนจากการท างานนอกเวลา ให้เบิกได้ทางเดียว 

กรณีเดินทางไปราชการในช่วงที่มีค าสั่งให้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเมื่อกลับถึงท่ีตั้ง และ
ได้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลานั้น เบิกเงินค่าตอบแทนได้ 

2) กำรควบคุมกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
1. กรณีมีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใด   

คนหนึ่งเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงล าพังคนเดียว ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็น            
ผู้รับรอง 

2. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ ภายใน 15 
วันนับตั้งแต่วันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

3. กรณีใช้เงินกิจกรรมนักศึกษา การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้อาจารย์      
ที่โครงการนั้น ๆ เป็นผู้เซ็นรับรองการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3.2.9 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ด้วยวิธี
เฉพำะเจำะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมายความว่า กำรด ำเนนิกำรเพื่อให้ได้มำซึ่งพัสดุโดยกำรซื้อจ้ำง       
เช่ำ แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

สินค้า หมายความว่า วัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน 
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง 
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่
ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

การบริหารพัสดุ หมายความว่าการเก็บ การบันทึกการเบิกจ่ายการยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษาและการจ าหนา่ยพัสดุ 
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ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น
เสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม

เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้ง    
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ตามกรณี
ดังต่อไปนี้ 

(1) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

(2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน    
ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

(3) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือกาจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียง      
รายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

(4) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี
คัดเลือกอาจกอ่ให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(5) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อน
แล้วและมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น       
โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
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3.3 ข้อพึงระวังท่ีในค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

3.3.1 ในกำรเขียนรำยงำนกำรประชุม 
1. ชื่อรายงานและผู้จด มีการใช้ค าต่างๆไม่ตรงกัน ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ รายงาน       

การประชุมและผู้จดรายงานการประชุม  
2. ชื่อการประชุม บางครั้งตั้งชื่อการประชุมไม่เหมาะสม เช่น การประชุมแผนพิมพ์ชื่อ

คณะกรรมการตามที่แต่งตั้ง เปลี่ยนเป็น การประชุมคณะกรรมการวางแผน เป็นต้น  
3. วันที่และสถานที่ประชุม  

- บางครั้งวันและวันที่ไม่ตรงกัน เช่น วันพุธที่ 5 แต่ความจริง คือวันพฤหัสบดีที่ 5 เป็นต้น  
- สถานที่ประชุมบางแห่งระบุ เฉพาะชื่อหรือหมายเลขห้องประชุม  ควรระบุ

หน่วยงานด้วยเช่น ห้องประชุมมังคลอุบล อาคารเฉลิมพระเกียรติ 48 พระชันษา สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ 
สยามบรมราชกุมารี เป็นต้น  

4. วันเวลาประชุม  
- การใช้ค าว่า เปิดปิดประชุม ที่ถูกควรใช้ค าว่า เริ่มประชุม และ เลิกประชุม ส่วนค าว่า 

เปิดปิด ควรใช้ในกรณีของประธาน คือ ประธานกล่าวเปิดการประชุม ปิดการประชุม  
- การเขียนตัวเลขเวลา ต้องเขียน 09.00 น. ไม่ใช่ 9.00 น. และเขียนตามจริงไม่ใช่       

ตามเวลาที่นัดหมาย เศษของนาทีอนุโลมเป็นเลข 0 หรือ 5 นาที เช่น 15.45 น 
5. ผู้มาประชุม บางครั้งใช้ ผู้ เข้าประชุม รายชื่อผู้ เข้าประชุม ฯลฯ ควรใช้ให้เป็น

มาตรฐาน คือผู้มาประชุม และ ผู้ไม่มาประชุม ส่วนผู้เกี่ยวข้องที่เข้าประชุม แต่ไม่ใช่กรรมการหรือคณะบุคคลที่
ได้รับการแต่งตั้ง เรียกว่า ผู้เข้าร่วมประชุม  

รายงานการประชุมเป็นเอกสารที่ต้องบันทึกชื่อผู้ เข้าประชุม  ผู้จดรายงานการประชุม      
ผู้ตรวจรายงานการประชุม ตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้องในการประชุมทุกคน จึงต้องเขียนโดยร าลึกอยู่เสมอว่า    
จะต้องตรวจสอบรายชื่อ นามสกุล ยศและต าแหน่ง ของผู้ที่ปรากฏชื่อในรายงานการประชุมอย่างพลาดไม่ได้ 
อย่างไรก็ตาม หากผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในเรื่องของการจัดท าบันทึกรายงานการประชุมจะได้เตรียมตัว         
ให้พร้อม ก็จะช่วยให้การท าหน้าที่ดังกล่าวประสบความส าเร็จและได้รับการยอมรับได้โดยไม่ยากล าบาก  

3.3.2 ในด้ำนกำรเงินและตรวจสอบเอกสำร 
1. งานการเงินส าหรับกิจกรรมนักศึกษา มีขั้นตอนการท างานที่ละเอียดอ่อนและ      

ต้องอยู่ในกรอบของการปฏิบัติที่ถูกต้อง รวดเร็ว และทันก าหนดเวลาภายใต้กฎเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับ        
ของทางมหาวิทยาลัยที่วางไว้ หากการปฏิบัติงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามกฎเกณฑ์ของระเบียบและข้อกฎหมาย  
ที่ก าหนดก็จะก่อให้เกิดผลเสียหายแก่ทางราชการเป็นอย่างยิ่ง ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินส าหรับกิจกรรม
นักศึกษาต้องมีความรู้ ความสามารถและทักษะ จึงจะช่วยให้ภารกิจของหน่วยงานเป็นไปอย่างราบรื่นและ
บรรลุตามเป้าหมาย 

2. ในการจัดกิจกรรมทุกกิจกรรมต้องมีการวางแผน จัดล าดับความส าคัญก่อนหลัง          
ตามความส าคัญของงานที่จะต้องปฏิบัติ โดยการประชุมวางแผนร่วมกับรองคณบดี ฝ่ายพัฒนานักศึกษา    
รวมทั้งผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในโครงการนั้น ๆ เพ่ือระดมความคิดและหาแนวทางในการป้องกันข้อผิดพลาด        
ที่อาจเกิดขึ้นระหว่างการจัดกิจกรรม ทั้งนี้ต้องมอบหมายให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องรับผิดชอบในภาระหน้าที่ต่าง ๆ 
ให้ชัดเจน 

3. หากมีค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมที่ต้องด าเนินการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ปฏิบัติงาน      
ด้านกิจกรรมนักศึกษาต้องขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง ค่าวัสดุอุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมให้เป็นไปตามระเบียบ
การพัสดุ และข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัย กรณีที่มีการยืมเงินต้องมีการท าสัญญายืมเงิน    
ก่อนล่วงหน้า และผู้ยืมเงินจะได้รับเช็คเงินยืมก่อนล่วงหน้าไม่เกิน 7 วัน  
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4. เมื่อด าเนินโครงการเสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติงานต้องน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงิน
เหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายภายในระยะเวลา 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินยืม   
หากไม่ส่งใช้ตามก าหนดผู้ที่มีชื่อเป็นผู้ยืมเงินในสัญญาจะต้องชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจน ครบถ้วน  

5. เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม ทุกค่าใช้จ่ายที่เบิกต้องตรงกับที่ระบุในโครงการ      
ที่ได้รับการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

6. กรณียังไม่ส่งเอกสารหลักฐานชดใช้เงินยืม หรือเงินคงเหลือคืน ห้ามมิให้ยืมเงิน
โครงการต่อไป 

7. กรณีขออนุญาตไปราชการแล้ว พอถึงวันที่ต้องเดินทางไปราชการเร่งด่วน ยังไม่ส่ง
เอกสารหลักฐานชดใช้เงินยืม หรือเงินคงเหลือคืน ให้ผู้ยืมเงินส ารองเงินในการเดินทางไปราชการไปก่อนแล้ว           
น าหลักฐานมาเบิกหลังจากกลับมาปฏิบัติงาน 

8. รายงานการเดินทางไปราชการ ใครยืมเงินคนนั้นต้องเป็นผู้ด า เนินการจัดท า
เอกสารรายงานการเดินทาง แบบ 8708 แต่ถ้าไม่ได้ยืมต้องให้ผู้ร่วมเดินทางคนใดคนหนึ่งเป็นผู้จัดท า
เอกสารรายงานการเดินทาง 

9. กรณีไปราชการเพื่ออบรม ค่าท่ีพักต้องเบิกจ่ายตามจริง จะเบิกแบบเหมาจ่ายไม่ได้ 
10. กรณีจะต้องเดินทางไปราชการและต้องการซื้อตั๋วเครื่องบินล่วงหน้าก่อน         

ต้องได้รับอนุมตัิให้เดินทางไปราชการก่อน แล้วท าบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินค่าซื้อตั๋วเครื่องบิน 
11. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สัมมนา ปกติการฝึกอบรมในแต่ละครั้งต้อง

ก าหนดวันที่แน่นอนและมีรายละเอียดค่าใช้จ่าย เช่น ค่าวัสดุต่างๆ ที่ใช้ในการจัดอบรม ดังนั้นต้องด าเนินการ          
ตามระเบียบพัสดุจัดหาจัดซื้อก่อนจัดอบรม 

12. การเบิกค่าตอบแทนวิทยากร ควรใช้ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร หนังสือเชิญ
วิทยากรทั้งบุคคลภายนอกและภายใน ต้องลงนามโดยอธิการบดีหรือรองอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 

13. ค่าของที่ระลึกวิทยากรไม่สามารถเบิกได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย         
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

14. การจ่ายค่าวิทยากรจะเบิกได้เฉพาะ การอบรมฯ ที่เป็นชั่วโมงบรรยาย/ อภิปราย       
และฝึกปฏิบัติเท่านั้น ในช่วงน าเสนอผลงานกลุ่มไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 

15. การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรที่เป็นการบรรยาย เบิกได้ชั่วโมงละ 1 คน , อภิปราย
หรือสัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน , แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

16. ค่าของที่ระลึกเบิกได้เฉพาะกรณีมอบให้กับหน่วยงานที่เข้าศึกษาดูงาน เบิกจ่ายได้     
เท่าท่ีจ่ายจริงแห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 

17. การเบิกเงินรางวัลการแข่งขัน ต้องมีหลักเกณฑ์การจ่ายเงินรางวัลโดยระบุอยู่ใน
โครงการที่ได้รับการอนุมัติ 

18. เงินรางวัลหรือค่าของรางวัลส าหรับผู้เข้าประกวดหรือแข่งขันในกิจกรรมทาง
วิชาการ    ให้เบิกจ่ายได้ตามจ านวนที่ระบุไว้ในโครงการ โดยบอกหลักเกณฑ์การจ่ายให้ชัดเจน และเป็น
โครงการที่ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยแล้ว 

19. กรณีขออนุมัติเดินทางไปราชการ การประมาณการค่าใช้จ่ายต้องครอบคลุม
ค่าใช้จ่ายทั้งหมดเช่นค่าที่พัก กรณีไปราชการ 4 ท่าน ค่าที่พักต้องใส่ยอดประมาณการที่ใช้จ่ายทุกท่าน เท่ากับ
สิทธิที่เบิกได้และต้องเบิกในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

การด าเนินงานด้านกิจกรรมนักศึกษา เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา ในการปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษาต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย            
ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     
ราชมงคลธัญบุรี  และยุทธศาสตร์ของกองพัฒนานักศึกษา โดยมุ่งเน้นการจัดกิจกรรมนอกหลักสูตรเพ่ือพัฒนา
ศักยภาพของนักศึกษา ให้ส าเร็จการศึกษาออกไปเป็นบัณฑิตที่มีคุณลักษณ์ที่พึงประสงค์  และเป็นที่ต้องการ   
ของสถานประกอบการ ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา และผู้น านักศึกษา ต้องมีความรู้ความเข้า ใจในด้าน
การบริหารงาน ด้านงบประมาณ และขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ ขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณ         
ความถูกต้องของเอกสารทางการเงิน และกระบวนการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานกิจกรรมนักศึกษา  เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงาน 

เนื้อหาในบทนี้แสดงขั้นตอนรายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานด้านกิจกรรม
นักศึกษา ดังนี้ 

1. การจัดท างบประมาณกิจกรรมนักศึกษา 
2. การขออนุมัติด าเนินโครงการกิจกรรมนักศึกษา 
3. การชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายงบประมาณกิจกรรมนักศึกษา 
4. การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ในกรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
5. การสั่งจ่ายเช็ค   
6. การเสนอขออนุมัติเบิกเงินกิจกรรมนักศึกษา 
7. การเสนอขออนุมัติเบิกเงินองค์กรกิจกรรมนักศึกษา ในกรณีได้รับการบริจาค 

4.1 กำรจัดท ำงบประมำณกิจกรรมนักศึกษำ 
4.1.1 แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

เมื่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ด าเนินการเลือกตั้งคณะกรรมการบริหาร
สภานักศึกษา และคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา และแต่งตั้งชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา 
ประจ าปีเป็นที่เรียบร้อยแล้ว องค์กรกิจกรรมนักศึกษาชุดต่าง ๆ ต้องเสนอแบบค าของบประมาณโครงการ
ประจ าปี เพ่ือเสนอให้องค์การนักศึกษา และสภานักศึกษา จัดสรรงบประมาณประจ าให้กับองค์กรกิจกรรม
นักศึกษา ในการด าเนินกิจกรรมนักศึกษาให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

4.1.2 เนื้อหำสำระ 
การจัดท างบประมาณกิจกรรมนักศึกษา ต้องมีการจัดประชุมเพ่ือจัดสรรงบประมาณ

เบื้องต้นให้กับองค์กรกิจกรรมนักศึกษา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยกิจกรรม
นักศึกษา พ.ศ.2550 โดยองค์กรกิจกรรมนักศึกษาต้องส่งแบบค าขอเสนอของบประมาณประจ าปี ประสานงาน
ด้านห้องประชุม จัดท าหนังสือเชิญประธานการประชุม หนังสือเชิญประชุม จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
จัดท ารายงานการประชุม และสรุปงบประมาณเพ่ือเสนอให้อธิการบดีอนุมัติโครงการในภาพรวม 
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4.1.3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำงบประมำณกิจกรรมนักศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 4.1 แสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำงบประมำณกิจกรรมนักศึกษำ 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

เร่ิมต้น 

ประชุมการจัดสรรงบประมาณตามระเบียบมหาวิทยาลัยฯ 
ว่าด้วยการรับ-จ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2550     

จัดท าโครงการประจ าป ีของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา 
และชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา 

เสนอ อาจารย์ที่ปรึกษาให้ความ
เห็นชอบในการจัดท าโครงการ 

 

A 

ประชุมพิจารณางบประมาณ 
แต่ละโครงการของสภานักศึกษา  

ประชุมพิจารณางบประมาณ 
แต่ละโครงการขององค์การนักศึกษา  

ประชุมพิจารณางบประมาณ 
แต่ละโครงการของชมรมในสังกัด 
องค์การนักศึกษา 

เสนอ องค์การนักศึกษา  
พิจารณาโครงการและงบประมาณ
ให้อยู่ในวงเงินที่ได้รับการจดัสรร 

องค์กรนักศึกษาชุดต่างๆ 
จัดท าแบบค าขอเสนอ
โครงการ    

เสนอ กรรมาธิการฝ่ายพิจารณา
โครงการและงบประมาณ สภานักศกึษา 

 แก้ไข 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

เห็นชอบ 
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เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.1 แสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำงบประมำณกิจกรรมนักศึกษำ (ต่อ) 
 

 
 

เห็นชอบ 

ทบทวน 

ไม่เห็นชอบ 

เลขานุการสภานักศึกษา จัดท ารายงานการประชุม และรวบรวม 
ตรวจสอบโครงการที่แก้ไข เพื่อเสนอมหาวิทยาลัย 

แก้ไขโครงการตามความเห็นชอบของ
คณะกรรมการบรหิารสภานักศึกษา  
 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการบรหิารสภานักศึกษา
พิจารณาโครงการในการประชุม 

สมัยสามญัครั้งที่ 1  

เห็นชอบ 
A 

เสนอ โครงการเข้าในการประชุม 

สภานักศึกษา สมัยสามญัครั้งที่ 1  

เสนอ กองพัฒนานักศึกษา 

เพื่อตรวจสอบโครงการและ
งบประมาณและเสนอมหาวิทยาลัย 

 

เสนอ มหาวิทยาลัย 

อนุมัติโครงการในหลักการ 

 

สิ้นสุด 

เห็นชอบ 

แก้ไข 
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ตำรำงที่ 4.1  อธิบำยขั้นตอนกำรจัดท ำงบประมำณกิจกรรมนักศึกษำ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติ 
ประชุมการจัดสรร
งบประมาณตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการรับ 
-จ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 
พ.ศ.2550 

-  จองห้องประชุมที่กองกลางรับผิดชอบในรูปแบบ Online ผา่นระบบ 
https://www.opc.rmutt.ac.th/subroom หรือจัดท าหนังสือขอใช้ห้องประชุม    
ในกรณีท่ีห้องประชุมของกองกลางไม่ว่าง ตัวอย่ำงหน้ำ 81-83 
- ประสานงานเชิญประธานในพิธีเปิดและปิดการประชุมเบื้องต้น และจัดท า
หนังสือเชิญประธานการประชุม ตัวอย่ำงหน้ำ 84 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมและส่งระเบียบวาระการประชุม ถึงอาจารย์ที่ปรึกษา
สภานั กศึ กษา องค์ การนั กศึ กษา และชมรมในสั งกัดองค์ การนั กศึ กษา               
เข้าร่วมประชุมการจัดสรรงบประมาณ ตัวอย่ำงหน้ำ 85 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมและยืมเงินค่าใช้จ่ายในการ
ประชุม โดยใช้แบบฟอร์มที่ทางมหาวิทยาลัยก าหนดให้องค์กรกิจกรรมนักศึกษา  
ใช้ ตัวอย่ำงหน้ำ 86-89 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม โดยผู้ที่เกี่ยวข้องต้องศึกษาข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2550 ระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินกิจกรรม
นักศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี              
เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา และประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุ รี  เรื่องการจัดสรรเงินบ ารุงกิ จกรรมนักศึกษา            
เพ่ือให้ระเบียบวาระการประชุมมีความถูกต้องและครบถ้วน ตัวอย่ำงหน ้ำ 90 
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ภำคผนวก หน้ำ 176-210 
- ติดต่อประสานงานด้านอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- จัดท าเอกสารใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม ตัวอย่ำงหน้ำ 91 
- จัดประชุมตามก าหนด 
- จัดท ารายงานการประชุม ตัวอย่างหน้า 92-95 

ข้อควรระวัง  
- การจองห้องประชุมผ่านระบบ https://www.opc.rmutt.ac.th/subroom ต้องกรอก
ข้อมูลให้ครบถ้วน และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกคร้ังก่อนกดบันทึก และ        
ควรโทรประสานงานยืมยันกับผู้รับผิดชอบอีกคร้ัง 
- การเชิญประธานการประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม เมื่อใกล้วันประชุมควรยืนยัน        
การเข้าร่วมประชุมอีกคร้ัง เพ่ือให้การประชุมสรุปประเด็นส าคัญและเกิดประโยชน์         
กับมหาวิทยาลัยมากที่สุด 
- ในกรณีถ้ามีการจัดอาหารมื้อกลางวัน แบบตอบรับเข้าร่วมประชุมควรระบุให้แน่ชัด   
ว่าผู้เข้าร่วมประชุมรับประทานอาหารประเภทใด เช่น อิสลาม มังสวิรัติ หรืออาหารปกติ 
 
 

 

 

https://www.opc.rmutt.ac.th/subroom%20ต้อง
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติ 
จั ด ท า โค ร งก ารป ระจ าปี      
ของสภานักศึกษา องค์การ
นักศึกษา และชมรมในสังกัด
องค์การนักศึกษา 

- จัดท าหนังสือเชิญองค์กรกิจกรรมนักศึกษา ด าเนินการจัดท าแผนเสนอ             
ของบประมาณโครงการ ตามแบบเสนอโครงการที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ตัวอย่างแบบฟอร์มเสนอโครงการ ตัวอย่ำงแบบฟอร์มหน้ำ 96 และหน้ำ    
102-107  
- ให้ค าปรึกษา แนะน าการเขียนแบบเสนอของบประมาณ โครงการ          
ให้กับองค์กรกิจกรรมนักศึกษา ให้นักศึกษาทราบถึงรูปแบบการเขียนโครงการ
ทีถู่กต้องตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด ตั้งแต่การตั้งชื่อโครงการ หลักการ
และเหตุผล วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด สถานที่ด าเนินโครงการ ระยะเวลาการ
ด าเนินโครงการ แผนการด าเนินโครงการ และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ     
โดยให้ดูตัวอย่างแบบฟอร์มเสนอโครงการ ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม หน้ำ 102-107  

อาจารย์ที่ปรึกษา 
ให้ความเห็นชอบในการ 
จัดท าโครงการ 

- องค์กรกิจกรรมนักศึกษาต้องน าโครงการที่จะเสนอของบประมาณโครงการ        
ให้อาจารย์ที่ปรึกษากลั่นกรองโครงการ ตรวจสอบความถูกต้อง หากอาจารย์            
ที่ปรึกษาเห็นชอบและเห็นว่าโครงการที่จะจัดท าขึ้นเป็นประโยชน์กับนักศึกษา       
ให้อาจารย์ที่ปรึกษาลงนามท้ายโครงการ ก่อนส่งโครงการให้กับกองพัฒนา
นักศึกษา 

ประชุมพิจารณางบประมาณ
เบื้องต้น 

- จองห้องประชุมที่กองกลางรับผิดชอบในรูปแบบ Online ผ่านระบบ 
https://www.opc.rmutt.ac.th/subroom หรือจัดท าหนังสือขอใช้ห้อง
ประชุม   ในกรณีที่ห้องประชุมของกองกลางไม่ว่าง ตัวอย่ำงหน้ำ 81-83 
- ประสานงานเชิญประธานในพิธีเปิดและปิดการประชุมเบื้องต้น และจัดท า
หนังสือเชิญประธานการประชุม ตัวอย่ำงหน้ำ 84 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมและส่งระเบียบวาระการประชุม ถึงอาจารย์          
ที่ปรึกษา องค์การนักศึกษา และชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา เข้าร่วม
ประชุมการจัดสรรงบประมาณ ตัวอย่ำงหน้ำ 85 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมและยืมเงินค่าใช้จ่าย           
ในการประชุม โดยใช้แบบฟอร์มที่ทางมหาวิทยาลัยก าหนดให้องค์กรกิจกรรม
นักศึกษาใช้ ตัวอย่ำงหน้ำ 86-89 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม  โดยผู้ที่ เกี่ยวข้องต้องศึกษาข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2550 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ว่าด้วยการรับ – จ่าย         
เงินกิจกรรมนักศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา และ
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่องการจัดสรรเงินบ ารุง
กิจกรรมนักศึกษา เพ่ือให้ระเบียบวาระการประชุมมีความถูกต้องและครบถ้วน 
ตัวอย่ำงหน้ำ 90 ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ภำคผนวก 176-210 
- ติดต่อประสานงานด้านอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- จัดท าเอกสารใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม ตัวอย่ำงหน้ำ 91 
- จัดประชุมตามก าหนด 
- จัดท ารายงานการประชุม ตัวอย่ำงหน้ำ 92-95 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติ 

องค์การนักศึกษา  
รวบรวมโครงการและ
งบประมาณให้อยู่ในวงเงิน    
ที่ได้รับการจัดสรร 

- องค์การนักศึกษารวบรวมโครงการสรุปงบประมาณให้อยู่ในวงเงินที่ได้รับ  
การจัดสรรและจัดท ารายงานการประชุม เพ่ือเสนอสภานักศึกษาพิจารณาและ
กลั่นกรองโครงการ 
 

เสนอ กรรมาธิการฝ่าย
พิจารณาโครงการและ
งบประมาณ 

- กรรมาธิการฝ่ายพิจารณาโครงการและงบประมาณตรวจสอบความถูกต้อง         
ของโครงการ สรุปงบประมาณ โดยกรรมาธิการต้องทบทวน และพิจารณา
โครงการ และงบประมาณ และบันทึกข้อสงสัยรายโครงการให้ละเอียด       
รอบครอบ และน าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา ทั้งนี้       
ให้ศึกษาข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ของมหาวิทยาลัย ภำคผนวก 176-210 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์มเสนอโครงกำรหน้ำ 102-107 
- ในกรณีที่ โครงการมีการแก้ ไข ให้ สภานักศึกษาส่งโครงการกลับคืน
ผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อท าการแก้ไข และก าหนดวันส่งกลับที่ชัดเจน 
- สภานักศึกษารวบรวมโครงการทั้งหมด เพื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุม
สมัยสามัญสภานักศึกษา 

เสนอ โครงการในการประชุม
สภานักศึกษา สมัยสามัญ   
ครั้งที่ 1/xxxx 

- จองห้องประชุมที่กองกลางรับผิดชอบในรูปแบบ Online ผ่านระบบ 
https://www.opc.rmutt.ac.th/subroom หรือจัดท าหนั งสือขอใช้ห้ อง
ประชุมในกรณีที่ห้องประชุมของกองกลางไม่ว่าง ตัวอย่ำงหน้ำ 81-83 
- ประสานงานเชิญประธานในพิธีเปิดและปิดการประชุมเบื้องต้น และจัดท า
หนังสือเชิญประธานการประชุม ตัวอย่ำงหน้ำ 84 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมและส่งระเบียบวาระการประชุม ถึงอาจารย์          
ที่ปรึกษา องค์การนักศึกษา และชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา เข้าร่วม
ประชุมการจัดสรรงบประมาณ ตัวอย่ำงหน้ำ 85 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมและยืมเงินค่าใช้จ่าย           
ในการประชุม โดยใช้แบบฟอร์มที่ทางมกาวิทยาลัยก าหนดให้องค์กรกิจกรรม
นักศึกษาใช้ ตัวอย่ำงหน้ำ 86-89 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม  โดยผู้ที่ เกี่ยวข้องต้องศึกษาข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2550 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการรับ – จ่ายเงิน
กิจกรรมนักศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลธัญบุรี เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา และ
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่องการจัดสรรเงินบ ารุง
กิจกรรมนักศึกษา เพ่ือให้ระเบียบวาระการประชุมมีความถูกต้องและครบถ้วน 
ตัวอย่ำงหน้ำ 90 ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ภำคผนวก 176-210   
- ติดต่อประสานงานด้านอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- จัดท าเอกสารใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม ตัวอย่ำงหน้ำ 91 
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- จัดประชุมตามก าหนด 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติ 

คณะกรรมการบริหารสภา
นักศึกษาพิจารณาโครงการใน
การประชุม 

คณะกรรมการบริหารสภานักศึกษาพิจารณาโครงการรายโครงการ โดยลงมติ
เห็นชอบหรือไม่เห็นชอบ ให้ด าเนินโครงการของสภานักศึกษา องค์การ
นักศึกษา และชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา ให้อยู่ภายในงบประมาณที่ได้รับ
การจัดสรร 

จัดท ารายงานการประชุม 
และรวบรวม ตรวจสอบ
โครงการที่แก้ไข เพ่ือเสนอ
มหาวิทยาลัย 

- ส่งโครงการที่ได้รับความเห็นชอบให้ด าเนินโครงการ แต่มีการแก้ไขโครงการ
หรืองบประมาณ ให้กับผู้รับผิดชอบโครงการ ให้ด าเนินการแก้ไขโครงการ      
ให้ถูกต้อง และก าหนดการส่งโครงการกลับมายังสภานักศึกษาให้ชัดเจน 
- รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องของโครงการ 
- สรุปงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรประจ าปี และจัดท ารายงานการประชุม 
ตัวอย่างหน้า 92-95 และน าเสนออธิการบดี ผ่านกองพัฒนานักศึกษา         
เพ่ือพิจารณาอนุมัติโครงการในภาพรวม 

เสนอ กองพัฒนานักศึกษา 
เพ่ือตรวจสอบโครงการและ
งบประมาณ และเสนอ
มหาวิทยาลัย 

- ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการประชุม โครงการ และงบประมาณ         
ให้ถูกต้อง และเสนอให้เจ้าหน้าที่การเงินกิจกรรมนักศึกษา  ตรวจสอบความ    
ถูกต้องของงบประมาณ และรายงานการประชุม และเสนอผู้อ านวยการ      
กองพัฒนานักศึกษา 
- ผู้ อ าน วยการกองพัฒ นานั กศึ กษ าพิ จารณ า และ เสนออธิการบดี              
ผ่านรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลด้านพัฒนานักศึกษา 
- รองอธิการบดีที่ก ากับดูและด้านพัฒนานักศึกษาพิจารณา และเสนอ
อธิการบดี เพ่ือพิจารอนุมัติโครงการในภาพรวม 

เสนอ มหาวิทยาลัยอนุมัติ
โครงการในหลักการ 

อธิการบดีพิจารณาและอนุมัติโครงการในภาพรวม 
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ภำพที่ 4.2 แสดงข้ันตอนกำรเข้ำระบบจองห้องประชุม Online 

 

 
 
 

เข้ำ Web Site  
https://www.opc.rmutt.ac.th/subroo

m

1 

 
 

Click เข้ำสู่ระบบ  

2 
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ภำพที่ 4.2 แสดงข้ันตอนกำรเข้ำระบบจองห้องประชุม Online (ต่อ) 

 

 

เข้ำสู่ระบบ โดยใช้ชื่อผู้ใช้งำน และ รหัสผ่ำน 
ตัวเดียวกับ Internet มหำวิทยำลัย 

3 

 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนแล้วกดบันทึก 

4 
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนราชการ ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา โทร ๐ ๒๕๔๙ ๓๖๗๑ 
ที่ อว ๐๖๔๙.๒๗/ วันที่               สิงหาคม  ๒๕๖๓ 
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม 

เรียน ผู้อ านวยการกองอาคารสถานที่ 

ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดย......................ก าหนดเปิดประชุม ............ 
.......................................................... ครั้งที่ ........../๒๕๖..... ระหว่างวันที่ ..................................................... 
เพ่ือพิจารณางบประมาณเงินกิจกรรมนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา .............................. 

กองพัฒนานักศึกษา ขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุมสงค์ธนาพิทักษ์ อาคารเฉลิม         
พระเกียรติ ๔๘ พระชันษา สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ระหว่างวันที่ .......................... 
เวลา ๐๘.๐๐ – ๑๘.๐๐ น. โดยมีผู้เข้าร่วมประชุมประมาณ .......... คน ทั้งนี้ขอความเอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ดูแล
ระบบเครื่องเสียงภายในห้องประชุม และมอบให้นายกัมพล ดวงสีใส หมายเลขโทรศัพท์ .................................... 
เป็นผู้ประสานงาน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

 (.............................................................. ) 
 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.3 แสดงตัวอย่ำงหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ใช้ห้องประชุม 
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนราชการ ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา โทร ๐ ๒๕๔๙ ๓๖๗๑ 
ที่ อว ๐๖๔๙.๒๗/ วันที่               สิงหาคม  ๒๕๖๓ 
เรื่อง ขอเชิญเป็นประธานเปิดการประชุม........................................................ 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดย...................................... ก าหนดเปิดประชุม
.............................................................. ครั้งที่ ........../๒๕๖..... ระหว่างวันที่ ..................................................... 
เพ่ือพิจารณางบประมาณเงินกิจกรรมนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา .............................. 

กองพัฒนานักศึกษา ขอเชิญท่านเป็นประธานเปิดประชุม......................................................... 
ในวันที่ .......................................... เวลา ............................. ณ ห้องประชุมมังคลอุบล อาคารเฉลิมพระเกียรติ 
๔๘ พระชันษา สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

 (............................................................. ) 
 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.4 แสดงตัวอย่ำงหนังสือขอเชิญเป็นประธำนเปิดกำรประชุม 
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนราชการ ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา โทร ๐ ๒๕๔๙ ๓๖๗๑ 
ที่ อว ๐๖๔๙.๒๗/ วันที่               สิงหาคม  ๒๕๖๓ 
เรื่อง ขอเชิญประชุม........................................................ 

เรียน  

ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดย...................................... ก าหนดเปิดประชุม
.............................................................. ครั้งที่ ........../๒๕๖..... ระหว่างวันที่ ..................................................... 
เพ่ือพิจารณางบประมาณเงินกิจกรรมนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา .............................. 

กองพัฒนานักศึกษา ขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุม................................................................... 
ในวันที่ .......................................... เวลา ............................. ณ ห้องประชุมมังคลอุบล อาคารเฉลิมพระเกียรติ 
๔๘ พระชันษา สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

 (................................................................. ) 
 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.5 แสดงตัวอย่ำงหนังสือเชิญประชุม 
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ที่ ส.มทรธ ………./256.... สภานักศึกษา 
 มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
 อ.ธัญบุรี จ. ปทุมธานี 12120 
 XX มิถุนายน 256X 

เร่ือง   ขออนุมัติเปิดประชุมสมัยสามัญสภานักศึกษา ครั้งที่ 1/2563  

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ผ่านผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. ประมาณการค่าใช้จา่ยในการจัดประชุมสมยัสามญัสภานักศึกษา ครั้งที่ 1/2563 
  2. สัญญายืมเงิน 

  ตามข้อบังคับหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2550 ข้อ 29  
ให้มีการประชุมสมัยสามัญและสมัยวิสามัญตามที่สภานักศึกษาก าหนด เพื่อพิจารณางบประมาณและโครงการ       
ของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา และชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา จึงก าหนดเปิดประชุมสมัยสามัญ            
สภานักศึกษา ครั้งที่ 1/2563 ระหว่างวันที่ ................................................... 

  สภานักศึกษา มีความประสงค์ขออนุมัติเปิดประชุมสมัยสามัญสภานกัศึกษา ครั้งที่ 1/2563 ระหว่าง
วันที่ .................................. ณ ........................................................................................ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

1. อนุมัติเปิดประชุมสมัยสามัญสภานักศึกษา ครั้งที่ 1/2563 ระหว่างวันที่ .................................... 
ณ ........................................................................................................................................ 

2. อนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดประชมุสมัยสามัญสภานักศึกษา ครั้งที่ 1/2563 เป็นจ านวนเงิน       
...................... บาท (..............................................................) รายละเอียดดังแนบ 

3. หากอนุมัติตามข้อ 1, 2 โปรดลงนามในสัญญายืมเงนิดังแนบ 

 ขอแสดงความนับถือ 

 
  (........................................................) 
 เลขานุการสภานักศึกษา 
 สภานักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 โทรศัพท์ .............................................................. 
      (........................................................) 
                 อาจารย์ที่ปรึกษาสภานักศึกษา 
           มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุร ี
         โทรศัพท์ ...................................... 
 

 
ภำพที่ 4.6 แสดงตัวอย่ำงหนังสือขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม 

 

 

 

 

สภานักศึกษา 
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เลขำนุกำรสภำนักศึกษำ 
ด้วยสภานักศึกษา มีความประสงค์ เปิดประชุมสมัยสามัญสภานักศึกษา ครั้งที่  1/2563             

เพื่อพิจารณางบประมาณและโครงการของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา และชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา        
จึงก าหนดเปิดประชุมสมัยสามัญสภานักศึกษา ครั้งที่ 1/2563 ระหว่างวันที่ .............................................................  
ทั้งนี้ได้ตรวจสอบเอกสารแล้ว เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา 
พ.ศ.2550 

  เห็นควรพิจารณาอนุมัติ   ชะลอเรื่องไว้ก่อน   อ่ืน ๆ ....................... 
 
 
                       (........................................) 
              เลขานุการสภานักศึกษา  
 
ควำมเห็นของผู้ตรวจสอบกำรเงิน 

 ได้ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมสมัยสามัญสภานักศึกษา ครั้งที่ 
1/2563 เป็นจ านวนเงิน  ........................................... บาท (..............................................................) เรียบร้อยแล้ว 
 
 
                (.....................................................) 
                           ผู้ตรวจสอบการเงินสภานักศึกษา   
 
ควำมเห็นประธำนสภำนักศึกษำ. 
           เห็นชอบ 
           ไม่เห็นชอบ 
 
 

(...............................................................) 
ประธานสภานักศึกษา 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

ควำมเห็นอำจำรย์ที่ปรึกษำสภำนักศึกษำ 
           เห็นชอบ 
           ไม่เห็นชอบ 
 
 

(...............................................................) 
อาจารย์ที่ปรึกษาสภานักศึกษา 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.6 แสดงตัวอย่ำงหนังสือขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.7 แสดงตวัอย่ำงแบบฟอร์มรำยละเอียดค ำนวณค่ำใช้จ่ำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล ำดับ ระยะเวลำ รวมทัง้สิ้น
ที่ เงิน บำท จ ำนวน หน่วยนับ จ ำนวน หน่วยนับ (บำท)

1
2

รำยละเอียดกำรค ำนวณค่ำใช้จำ่ย
จัดประชมุสมัยสามัญสภานักศึกษา คร้ังที ่1/2563

สภานักศึกษา

โครงกำร

หน่วยงำน

รวมค่ำใช้จำ่ยในโครงกำรทัง้สิ้น

เปำ้หมำยทีด่ ำเนินกำร

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม
ค่าอาหาร

รำยกำร

ค่ำใช้สอย

อัตรำ
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ภำพที่ 4.8 แสดงตัวอย่ำงแบบฟอร์มสัญญำยืมเงินทดรองจ่ำย 

)

ถา้ขา้พเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ขา้พเจ้ายินยอมใหเ้จ้าหน้าที่ผู้ที่เกีย่วขอ้งด าเนินการเรียกเงินชดใชจ้ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถว้นได้ทนัที

( )

เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบรีุ
ได้ตรวจสอบเอกสารแล้ว เหน็สมควรอนุมัติใหยื้มเงิน
 

 

บาท ( )

( ) ( )

วันที่ วันที่

บาท
( )

วันที่
( )

บาท ( )
ไว้เปน็การถกูต้องแล้ว

วันที่
( )

เลขที่
วันครบก าหนดสัญญำยมืเงิน

โดยมีรายละเอยีดดังนี้

จ ำนวนเงินล ำดับ รำยกำรยมืเงินสด

เลขประจ าตัวนักศึกษา ต าแหน่ง
มีความประสงค์ของยืมเงินกจิกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบรีุ เพือ่เปน็ค่าใชจ้่าย

ขา้พเจ้า คณะ/วิทยาลัย

1 ค่าอาหาร
2 ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

วันที่

ขา้พเจ้าสัญญาว่าจะปฏบิติัตามระเบยีบการรับ-จ่ายเงินกจิกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบรีุ ว่าด้วยเงินกจิกรรมนักศึกษา
พ.ศ.2550 และจะน าส่งหลักฐานการจ่ายเงินที่ถกูต้อง พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถา้มี) ส่งภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันส้ินสุดโครงการ

ลงชื่อ ผู้ยืมเงิน

รวมเงินตัวอกัษร  (
รวมเปน็เงินทั้งส้ิน

ได้รับเงินยืม จ านวน

ลงชื่อผู้รับเงิน

รองอธิการบดี ปฏบิติัราชการแทน
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบรีุ

ใบรับเงิน

ค ำอนุมัติ
อนุมัติเงินยืมตามเง่ือนไขขา้งต้นได้ จ านวนเงิน 

ลงชื่อผู้อนุมัติ

   เงินกจิกรรมนักศึกษา
   เงินกจิกรรมกฬีา

   เงินส ารองเพือ่กจิกรรมนักศึกษา
   เงินสะสมเพือ่กจิกรรมนักศึกษา

ตามสัญญายืมเงินฉบบันี้ จ านวน -                             

ลงชื่อ ลงชื่อ

เจ้าหน้าที่การเงินกจิกรรมนักศึกษาเหรัญญิกองค์กการนักศึกษา
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ระเบียบวำระกำรประชุม……………………………………………………………….. 

ครั้งที่ ........./256...... 
ระหว่ำงวันที่ ........................................................ 

ณ ห้องประชุมมังคลอุบล ชั้น 1 อำคำรเฉลิมพระเกียรติ 48 พระชันษำ 
สมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำฯ สยำมบรมรำชกุมำรี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 

 
ระเบียบวาระท่ี 1 ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 

3.1 ............................................................................................................................. ........ 
3.2 .......................................................................................................................... ........... 
3.3 ............................................................................................................................. ........ 
3.4 .............................................................................................................. ....................... 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
4.1 ............................................................................................................................. ........ 
4.2 .....................................................................................................................................  
4.3 ............................................................................................................................. ........ 
4.4 .....................................................................................................................................  

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ 
 
 
 

ภำพที่ 4.9 แสดงตัวอย่ำงหนังสือระเบียบวำระกำรประชุม 
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ภำพที่ 4.10 แสดงตัวอย่ำงเอกสำรลงทะเบียนเข้ำร่วมประชุม 
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---------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 4.11 แสดงตัวอย่ำงรำยงำนกำรประชุม 

 

รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรด้ำนพัฒนำนักศึกษำ  ข้อที่ 1 

ครั้งที่ ...../2562 ข้อที่ 2 

วัน..................................... ข้อที่ 3 

ณ ......................................................................... ข้อที่ 4 

ผู้มำประชุม 
1. …………..…………..…………..…………..………….. ประธานกรรมการ 
     (รองอธิการบดี) 
2. …………..…………..…………..…………..………….. กรรมการ 
     (รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาคณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม) 
3. …………..…………..…………..…………..………….. กรรมการ 
     (รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาคณะเทคโนโลยีการเกษตร) 
4. …………..…………..…………..…………..………….. กรรมการ 
     (รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์) 
5. …………..…………..…………..…………..………….. กรรมการ 
     (รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาคณะเทคโนโลยสีื่อสารมวลชน) 
6. …………..…………..…………..…………..………….. กรรมการ 
     (รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาคณะบริหารธรุกิจ) 
7. …………..…………..…………..…………..………….. กรรมการ 
     (รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) 
8. …………..…………..…………..…………..………….. กรรมการ 
     (รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์) 
9. …………..…………..…………..…………..………….. กรรมการ 
     (รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาคณะศลิปกรรมศาสตร์) 
10. …………..…………..…………..…………..………….. กรรมการ 
     (รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาคณะศลิปศาสตร์)  
11. …………..…………..…………..…………..………….. กรรมการ 
     (รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์) 
12. …………..…………..…………..…………..………….. กรรมการ 
     (รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนานกัศึกษา ฯ วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย) 
13. …………..…………..…………..…………..………….. กรรมการ 

(รองคณบดฝี่ายวิชาการคณะพยาบาลศาสตร ์
14. …………..…………..…………..…………..………….. กรรมการและเลขานุการ 
     (ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา) 
15. …………..…………..…………..…………..………….. กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ
  

 
 

ข้อที่ 5 
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----------------------------------------------------- 
 

----------------------------------------------------- 
ประธานกล่าวเปิดประชุมและแจ้งให้ที่ประชุมทราบและพิจารณาวาระต่างๆ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 4.11 แสดงตัวอย่ำงรำยงำนกำรประชุม (ต่อ) 

ผู้ไม่มำประชุม 
1. ...................................................... ติดราชการ 
2. ...................................................... ติดราชการ 
3. ...................................................... ติดราชการ 

  
 

 

ข้อที่ 6 

ผู้เข้ำร่วมประชุม 
1. ...................................................... 
2. ...................................................... 
3. ...................................................... 
4. ......................................................  

 
 

ข้อที่ 7 

เริ่มประชุมเวลำ 13.30 น. ข้อที่ 8 

วำระที่ 1  เร่ืองประธำนแจ้งที่ประชุมทรำบ 
1.2 เรื่อง …………………………………………………………………………….. 

ประธานแจ้งท่ีประชุมว่า ......................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

  มติท่ีประชุม ที่ประชุมรับทราบ 

วำระที่ 2  เร่ืองรับรองรำยงำนกำรประชุม 
2.1 เร่ืองรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรด้ำนพัฒนำนักศึกษำ คร้ังท่ี 1/2562 

ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการด้านพัฒนานักศึกษา ครั้งท่ี 1/2562 
เมื่อวันท่ี 4 มกราคม 2562  แล้ว มีมติให้แกไ้ขรายงานการประชุม ดังนี้ 

หน้าท่ี 4 วาระที่ 3 ข้อท่ี 1 “..............ข้อความเดมิ...............” แก้ไขเป็น “................
ข้อความใหม่...............” 

มติท่ีประชุม ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี 1/2562 โดยให้แก้ไขดังกล่าว 

วาระที่ 3  เรื่องสืบเนื่อง 
  3.1 เร่ือง............................................................................................ 

3.1.1  เรื่อง.............................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

มติท่ีประชุม  ที่ประชุมรับทราบ 

3.1.2  เรื่อง.............................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

มติท่ีประชุม  ที่ประชุมรับทราบ 

 

ข้อที่ 9 
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ภำพที่ 4.11 แสดงตัวอย่ำงรำยงำนกำรประชุม (ต่อ) 

วำระที่ 4  เร่ืองพิจำรณำ 
4.2 เร่ืองพิจำรณำ …………………………………………………………………………….. 

................................................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

  มติท่ีประชุม ที่ประชุมเห็นชอบในหลักการ และให้ด าเนินการตามทีเ่สนอ 
  4.2 เร่ือง............................................................................................ 

4.2.1  เรื่อง.............................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

มติท่ีประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบในหลักการ และให้ด าเนินการตามทีเ่สนอ 

4.2.2  เรื่อง.............................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

มติท่ีประชุม  ที่ประชุมเห็นชอบในหลักการ และให้ด าเนินการตามทีเ่สนอ 

4.4  เร่ืองพิจำรณำ …………………………………………………………………………….. 
................................................................................................................................................. 

......................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................................... 

  มติท่ีประชุม ที่ประชุมเห็นชอบในหลักการ และให้ด าเนินการตามทีเ่สนอ 
วำระที่ 5  เร่ืองอื่นๆ 

5.3 เร่ือง…………………………………………………………………………….. 
................................................................................................................................................. 

......................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................................... 

  มติท่ีประชุม ที่ประชุมรับทราบ 
5.4 เร่ืองวันประชุมคร้ังต่อไป 

ประธานแจ้งท่ีประชุมว่า ประชุมครั้งต่อไปในวัน................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

  มติท่ีประชุม ที่ประชุมรับทราบ 

 

 

ข้อที่ 9 

ปิดประชุมเวลำ 16.30 น. ข้อที่ 10 

......................................................   ผู้จดรายงานการประชุม 
...................................................... ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

ข้อที่ 11 
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รำยละเอียดแบบรำยงำนกำรประชุม  
1. รายงานการประชุมให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  เช่น รายงานการประชุม

คณะกรรมการ 
2. คร้ังที่ การลงคร้ังที่ที่ประชุม มี 2 วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได้ คือ  

2.1 ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน    
ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุมเม่ือขึ้นปีใหม่ให้เร่ิมคร้ังที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น คร้ังที่ 1/2562 , 2/2562 

2.2 ลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่      
ที่ประชุมเป็นรายปี เช่น คร้ังที่ 10/2562 , 12/2562  

3. เมื่อวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม เช่น วันอังคารที่ 12 กุมภาพันธ์ 2562  
4. ณ ให้ลงชื่อสถานที่ ที่ใช้เป็นที่ประชุม  
5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณี

ที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม      
ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด  หรือต าแหน่งใด หรือ       
แทนผู้แทนหน่วยงานใด  

6. ผู้ไม่มาประชุมให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม     
โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใดพร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้  

7. ผู้เข้าร่วมประชุมให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชมุซึ่งได้เข้ามาร่วม
ประชุมและหน่วยงานที่สังกัด ถ้ามี 

8. เร่ิมประชุมให้ลงเวลาที่เร่ิมประชุม  
9. ข้อความให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติเริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเร่ืองที่ประชุม

กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ือง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้  
9.1 วาระที่ 1 เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  

วิธีเขียน ได้แก ่หัวข้อเรื่อง บุคคลน าเข้า เนื้อหา บทสรุป ที่ประชุมรับทราบ 
9.2 วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม กรณีเป็นการประชุมที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก 

วิธีเขียน เช่น ประธานได้เสนอร่างรายงานการประชุมครั้งที่  5/2562 เมื่อวันที่ 5 
พฤษภาคม 2559  ให้ที่ประชุมพิจารณา ที่ประชุมพิจารณาแล้ว รับรองรายงานการประชุมโดยไม่มีที่แก้ไข หรือ         
มีการแก้ไขดังนี้…………………………………………. 

การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได ้3 วิธ ีคือ  
วิธีที่ 1 การรับรองแบบเร่งด่วน มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องรับรองรายงานการประชุม เพื่อน าไปใช้

งานส าคัญ เร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม อ่านสรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง  
วิธีที่ 2 การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุม    

คร้ังที่แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  
วิธีที่ 3 การรับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ประชุมครั้งเดียว / ครั้งสุดท้าย หรือประชุมครั้ง

ต่อไปอีกนานมาก  
9.3 วาระที ่3 เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ วิธีเขียนเหมือนกับระเบียบวาระที่ 1 

9.4  วาระที ่4 เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
วิธีเขียน หัวข้อเร่ือง ผู้น าเข้า เนื้อหา ประกอบด้วย ประเด็นปัญหาและผลกระทบ 

ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ข้อเสนอ บทสรุปมติที่ประชุม เช่น ที่ประชุมพิจารณาแล้วให้ส่วนงานหาข้อมูลเพิ่มเติม
ประกอบการพิจารณาในครั้ง ต่อไป  

9.5 วาระที่ 5 เร่ืองอื่น ๆ (ถ้ามี) เป็นเร่ืองด่วนและส าคัญ เกิดขึ้นหลังจากออกหนังสือเชิญประชุม
ไปแล้ว  

10. ประธาน กล่าวปิดการประชุม  
11. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
12. ผู้จดรายงานการประชุม  
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนราชการ ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา โทร ๐ ๒๕๔๙ ๓๖๗๑ 
ที่ อว ๐๖๔๙.๒๗/ วันที่               สิงหาคม  ๒๕๖๓ 
เรื่อง ขอให้องค์กรกิจกรรมนักศึกษาส่งแบบเสนอของบประมาณโครงการ 

เรียน ประธานสภานักศึกษา / นายกองค์การนักศึกษา / ประธานชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา 

ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดย...................................... ก าหนดเปิดประชุม
.............................................................. ครั้งที่ ........../๒๕๖..... ระหว่างวันที่ ..................................................... 
เพ่ือพิจารณางบประมาณเงินกิจกรรมนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา .............................. 

กองพัฒนานักศึกษา องค์กรกิจกรรมนักศึกษาส่งแบบเสนอของบประมาณโครงการ ประจ าปี
งบประมาณ ..................... ทั้งนี้ให้ส่งแบบเสนอของบประมาณโครงการ ที่ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา     
ภายในวันที่ ...............................................  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  

 

 

 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ณัฐ  แก้วสกุล) 
 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.12 แสดงตัวอย่ำงหนังสือขอให้องค์กรกิจกรรมนักศึกษำส่งแบบเสนอของบประมำณโครงกำร 
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4.2 กำรขออนุมัติด ำเนินโครงกำรกิจกรรมนักศึกษำ 
4.2.1 แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

เมื่อสภานักศึกษาเสนอให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี อนุมัติโครงการ      
ในภาพรวมแล้ว ให้องค์กรกิจกรรมนักศึกษาเสนอขออนุมัติด าเนินโครงการและงบประมาณโดยผ่านอาจารย์      
ที่ปรึกษา โดยให้กองพัฒนานักศึกษาเป็นผู้กลั่ นกรองความถูกต้องของโครงการและงบประมาณ                  
ให้มีความเหมาะสม และน าเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ โดยผ่านรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลด้านพัฒนา
นักศึกษา ทั้งนี้องค์กรกิจกรรมนักศึกษาต้องศึกษาข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย
กิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2550 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน
กิจกรรมนักศึกษา ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2554 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2555 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ.2550 และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

4.2.2 เนื้อหำสำระ 
การขออนุมัติด าเนินโครงการกิจกรรมนักศึกษา องค์กรกิจกรรมนักศึกษาต้องตรวจสอบ

ความถูกต้องของโครงการ และมีการวางแผนการด าเนินโครงการเพ่ือลดความผิดพลาดต่อกระบวนการ         
จัดโครงการต่าง ๆ เมื่อด าเนินการจัดท าเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้น าเสนอโครงการเพ่ือเสนอให้อธิการบดี
พิจารณาอนุมัติโดยผ่านองค์การนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา  

4.2.3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรขออนุมัติด ำเนินโครงกำรกิจกรรมนักศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.13 แสดงข้ันตอนกำรขออนุมัติด ำเนินโครงกำรกิจกรรมนักศึกษำ 

เร่ิมต้น 
หลังจากผ่านมติที่ประชุมสมัย

สามัญสภานักศึกษา 
องค์กรกิจกรรมนักศึกษาจัดท าแบบขออนุมัติ
ด าเนินโครงการและขออนุมัติงบประมาณ 

สภานักศึกษา/องค์การนักศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้อง               

ของโครงการและลงนามในหนังสอื 
 

B A 

อาจารย์ท่ีปรึกษากลั่นกรอง และ
พิจารณาโครงการ 

 

ไม่เห็นชอบ 
เห็นชอบ 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 
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ภำพที่ 4.13 แสดงข้ันตอนกำรขออนุมัติด ำเนินโครงกำรกิจกรรมนักศึกษำ (ต่อ) 
 

 
 
 
 

ด าเนินโครงการตามที่มหาวิทยาลยัอนุมัต ิ

สิ้นสุด 

สภานักศึกษาตรวจสอบ 
การด าเนินโครงการ 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้อง            

ของโครงการและงบประมาณ 
 

B A 

เจ้าหน้าท่ีการเงินกิจกรรม
นักศึกษาตรวจสอบงบประมาณ 

 

ผู้อ านวยการกองพัฒนา
นักศึกษา พิจารณากลั่นกรอง 

 

อธิการบดีพิจารณา 
อนุมัติโครงการ 

 ไม่อนุมัต ิ
อนุมัต ิ
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ตำรำงที่ 4.2  อธิบำยขั้นตอนกำรขออนุมัติด ำเนินโครงกำร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติ 
องค์กรกิจกรรมนักศึกษาจัดท า    
แบบขออนุมัติด าเนินโครงการและ      
ขออนุมัติงบประมาณ 

- องค์กรกิจกรรมนักศึกษาจัดท าเอกสารขออนุมัติด าเนินโครงการและ
งบประมาณ ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด ตัวอย่ำงหน้ำ 108-109 
- ให้ ค าปรึกษาในการจัดท าหนั งสื อขออนุ มติด าเนิน โครงการ และ            
ให้ค าปรึกษาด้านการเงิน รูปแบบการเบิกจ่าย และเอกสารต่าง ๆ ที่จะต้องใช้
ในการด าเนินโครงการ  

อาจารย์ที่ปรึกษากลั่นกรอง และ
พิจารณาโครงการ 

- อาจารย์ที่ปรึกษาให้ค าปรึกษาด้านการจัดกิจกรรม วางแผนการด าเนินการ
จัดกิจกรรม กลั่นกรองโครงการ และลงนามเห็นชอบในการด าเนินโครงการ 
ในกรณีที่ชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา เสนอโครงการผ่านเลขานุการ
องค์การนักศึกษา 
ในกรณีท่ีองค์การนักศึกษา เสนอโครงการผ่านเลขานุการองค์การนักศึกษา 
ในกรณทีีส่ภานักศึกษา เสนอโครงการผ่านเลขานุการสภานักศึกษา 

สภานักศึกษา/องค์การนักศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้อง           
ของโครงการ และลงนามใน
หนังสือ 

- โครงการของสภานักศึกษา เสนอโครงการผ่านเลขานุการสภานักศึกษา 
โดยเลขานุการสภานักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของโครงการและ
งบประมาณ ผู้ตรวจสอบการเงินสภานักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง        
ของงบประมาณ ประธานสภานักศึกษาลงนามก ากับในโครงการ และ
อาจารย์ที่ปรึกษาสภานักศึกษาลงนามในหนั งสือขออนุมัติ โครงการ         
ก่อนเสนอให้กองพัฒนานักศึกษาด าเนินการในขั้นตอนต่อ แบบฟอร์ม
หนังสือ ภำคผนวกหน้ำ 217-218 
- โครงการขององค์การนักศึกษา เสนอโครงการผ่านเลขานุการองค์การ
นักศึกษา โดยเลขานุการองค์การนักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง          
ของโครงการและงบประมาณ เหรัญญิกองค์การนักศึกษา ตรวจสอบ          
ความ  ถูกต้องของงบประมาณ นายกองค์การนักศึกษาลงนามก ากับ        
ในโครงการ และอาจารย์ที่ปรึกษาองค์การนักศึกษาลงนามในหนังสือ        
ขออนุมัติโครงการ ก่อนเสนอให้กองพัฒนานักศึกษาด าเนินการในขั้นตอน 
ต่อไป แบบฟอร์มหนังสือ ภำคผนวกหน้ำ 221-222 
- โครงการของชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา เสนอโครงการผ่านเลขานุการ
องค์การนักศึกษา โดยเลขานุการองค์การนักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง
ของโครงการและงบประมาณ เหรัญญิกองค์การนักศึกษา ตรวจสอบ     
ความ  ถูกต้องของงบประมาณ นายกองค์การนักศึกษาลงนามก ากับ         
ในโครงการ และอาจารย์ที่ปรึกษาองค์การนักศึกษาลงนามในหนังสือ        
ขออนุมัติโครงการ ก่อนเสนอให้กองพัฒนานักศึกษาด าเนินการในขั้นตอน  
ต่อไป แบบฟอร์มหนังสือ ภำคผนวกหน้ำ 226-227 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติ 
ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้อง           
ของโครงการและงบประมาณ 

- ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของโครงการ        
ตำมแบบฟอร์ม หน้ำ 102-107 และตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ
โครงการในภาพรวมกับมหาวิทยาลัยจากรายงานการประชุมสมัยสามัญสภา
นักศึกษา ครั้งที่ 1/25XX 
- ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ และ
รายละเอียดต่าง ๆ ของงบประมาณ ว่าสามารถเบิกจ่ายได้ตามของบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยว่าถูกต้องหรือไม่ ภำคผนวกหน้ำ 
176-211 
- ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือขออนุมัติ
โครงการ ว่าขออนุมัติ โครงการครบถ้วนหรือไม่ โดยพิจารณาลักษณะ       
การด าเนินโครงการเบื้องต้น และพิจารณารายละเอียดที่จะขออนุมัติ ดังนี้ 
ตามแบบฟอร์มการขออนุมัติ โครงการโดยตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม หน้ำ 108-109 
      ขออนุมัติด าเนินโครงการและงบประมาณ วันที่ด าเนินโครงการ 
สถานที่ ด าเนินโครงการ งบประมาณที่ ใช้ด าเนินโครงการ แหล่ งเงิน
งบประมาณ 
      อนุมัติยืมเงินโครงการ 
      มอบกองพัฒนานักศึกษาจัดซื้อจัดจ้างในกรณียกเว้นเงินเชื่อ และอนุมัติ
ยืมเงินโครงการ ฯ 
      มอบกองพัฒนานักศึกษาจัดซื้อจัดจ้างในกรณีเป็นเงินเชื่อ 
      อนุมัติใช้รถยนต์ราชการ พร้อมพนักงานขับรถ 
      อนุมัติให้บุคลากร และนักศึกษา เดินทางไปราชการ 
- เมื่อตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้วให้สรุปงบประมาณ และเสนอเจ้าหน้าที่
การเงินกิจกรรมนักศึกษา ผ่านหัวหน้าฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ ก่อนเสนอผู้อ านวยการกองพัฒนา
นักศึกษาพิจารณากลั่นกรองรายละเอียดและความถูกต้องโครงการ 

เจ้าหน้าที่การเงินกิจกรรมนักศึกษา
ตรวจสอบงบประมาณ 
 

ตรวจสอบความถู กต้ องของงบประมาณ  และรายละเอี ยดต่ าง ๆ              
ของงบประมาณ ว่าสามารถเบิกจ่ายได้ตามของบังคับ ระเบียบ ประกาศ     
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ว่าถูกต้องหรือไม่ และเสนอโครงการให้ผู้อ านวยการ
กองพัฒนานักศึกษากลั่นกรอง ก่อนเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
พิจารณากลั่นกรอง 

กลั่นกรองรายละเอียดและความถูกต้องของโครงการ เสนออธิการบดี
พิจารณาอนุมัติโครงการ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติ 
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติด าเนิน
โครงการและงบประมาณ 

- อธิการบดี พิจารณาอนุมัติด าเนินโครงการและงบประมาณ 
เมื่ออธิการบดีพิจารณาอนุมัติด าเนินโครงการและงบประมาณ ให้
ผู้รับผิดชอบด าเนินการดังนี้ 
      ท าส าเนาเอกสาร  และส่งส าเนาให้กับผู้รับผิดชอบโครงการ 
      ในกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ติดตามขอเอกสารเพ่ิมเติม เพ่ือ
ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (อยู่ในขั้นตอนการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง) 
      จัดพิมพ์เช็ค เพ่ือสั่งจ่ายตามสัญญายืมเงิน (อยู่ในขั้นตอนการสั่งจ่ายเช็ค) 
      ในกรณีสั่งจ่ายเช็คให้ผู้ประกอบการ ให้เรียกผู้ประกอบการเข้ามารับ
เช็ค น าส่งใบเสร็จรับเงิน และลงนามในหนังสือสั่งซื้อ สั่งจ้าง และส่งของ    
(อยู่ในขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง) 
      องค์กรกิจกรรมนักศึกษา ที่รับผิดชอบโครงการนั้น ๆ ด าเนินโครงการ
ตามก าหนด สภานักศึกษา ติดตามและตรวจสอบการด าเนินกิจกรรมของ
องค์กรกิจกรรมนักศึกษา ให้เป็นไปตามแผน 
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แบบเสนอโครงกำร ประจ ำปีกำรศึกษำ.......................................... 
(ปีงบประมาณเงินกิจกรรมนักศึกษา ก าหนดเป็นปีการศึกษา ระหวา่งเดือนมิถุนายน – เดือนพฤษภาคม) 

 เงินกิจกรรมนักศึกษา   สภานักศึกษา  องค์การนักศึกษา 
 ชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา……………………………………… 
 งบกลาง 

 เงินกิจกรรมกีฬา   เงินสะสมเพ่ือกิจกรรมนักศึกษา  เงินส ารองเพ่ือกิจกรรมนักศึกษา 

ให้  เลือกประเภทเงินกิจกรรม และองค์กรที่ตนเองสังกัดอยู่ โดยสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา และชมรมในสังกัดองค์การ 
(ยกเว้นชมรมกีฬา) ให้ เงินกิจกรรมนักศึกษา องค์การนักศึกษา และชมรมกีฬาในสังกัดองค์การนักศึกษา  เงินกิจกรรมกีฬา 

1. ชื่อโครงกำร.....................................................................................(ใส่ช่ือโครงการตามที่ไดร้ับการอนมุัติจัดสรร) 
2. ประเภทโครงกำร 
 โครงการใหม่ 
  โครงการต่อเนื่อง (ระบุปีที่เริ่มด าเนินการครั้งแรกพร้อมงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงาน) 

ปีที ่ ด าเนินการในปีงบประมาณ 
(วัน/เดือน/ปี) 

สถานทีท่ี่ด าเนินการ งบประมาณท่ีเบิกจ่ายจริง 

ปีที่ 1   บาท 
ปีที่ 2   บาท 
ปีที่ 3   บาท 
ปีที่ 4   บาท 
ปีที่ 5   บาท 

ดูประเภทโครงการว่าเป็นโครงการใหม่หรือโครงการต่อเนื่อง แล้ว  ในกล่องข้อความ  ในกรณีที่เปน็โครงการต่อเนื่องให้ใส่   
ปีท่ีด าเนินโครงการ สถานท่ีด าเนินโครงการ และงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินโครงการ ให้ครบถ้วน 

3. ผู้รับผิดชอบโครงกำร (ผู้เป็นเจ้าของโครงการกรอกข้อมลูให้ครบถ้วน) 
ชื่อ-สกุล คณะ 
ภาควิชา/สาขาวิชา เบอร์โทรศัพท์   
ต าแหน่ง 

4. อำจำรย์ท่ีปรึกษำ (อาจารย์ที่ปรึกษาท่ีไดร้ับการแต่งตั้งจากมหาวทิยาลัย) 
ชื่อ-สกุล คณะ 
ภาควิชา/สาขาวิชา เบอร์โทรศัพท์   
ต าแหน่ง 
 

 
ภาพที่ 4.14 แสดงแบบฟอร์มเสนอโครงกำรตำมที่มหำวิทยำลัย ฯ ก ำหนด 

 
 
 



 คู่มือปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา 103 

5. ประเภทกิจกรรม (เลือกประเภทกิจกรรมที่ตรงกับโครงการ เพียง 1 ด้าน) 
  ด้านวิชาการท่ีส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
  ด้านกีฬา และการส่งเสริมสุขภาพ 
  ด้านบ าเพ็ญประโยชน์ และรักษาสิ่งแวดล้อม 
  ด้านเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม 
  ด้านส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

6. กำรพัฒนำนักศึกษำภำยใต้กรอบ TQF (เลือกการพัฒนานักศึกษาภายใต้กรอบ TQF ที่ตรงกับโครงการ) 
  ด้านคุณธรรมจริยธรรม 
  ด้านความรู้ 
  ด้านทักษะทางปัญญา 
   ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล และความรับผิดชอบ 
  ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

7. ส่วนงำนผู้ดูแลโครงกำร (ท าเครื่องหมาย  องค์กรและฝา่ยทีผู่้รับผิดชอบสังกัด) 
   สภานักศึกษา     องค์การนักศึกษา 

  ฝ่ายรับฟังความคิดเห็น     ฝ่ายส่งเสริมวิชาการ      
  ฝ่ายติดตามผลงาน    ฝ่ายกีฬา 
  ฝ่ายพิจารณาโครงการและงบประมาณ   ฝ่ายพัฒนาสังคม และบ าเพ็ญประโยชน์ 
  ฝ่ายตรวจสอบการเงิน     ฝ่ายศิลปะและวัฒนธรรม  
  ฝ่ายประชาสัมพันธ์     ฝ่ายนักศึกษาสัมพันธ์   
  ฝ่ายอ่ืน ๆ(ถ้ามี)............................     ฝ่ายอ่ืน ๆ(ถ้ามี) ........................... 

 ชมรม..........................................................................................................  

8. หลักกำรและเหตุผล (ให้เขียนหลักการและเหตผุลของโครงการโดยเขียนจากภาพใหญล่งมาภาพเลก็ในการจัด
โครงการว่ามีเหตผุล หรือมีความส าคัญอย่างไร ท าไมถึงต้องท าโครงการ และถ้าท าแล้วจะไดร้ับประโยขน์อะไร) 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………… 

ภำพที่ 4.14 แสดงแบบฟอร์มเสนอโครงกำรตำมที่มหำวิทยำลัย ฯ ก ำหนด (ต่อ) 
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วัตถุประสงค์ / ตัวชี้วัดของวัตถุประสงค์ (ให้เขียนวัตถุประสงค์ของโครงการเป็นข้อ ๆ โดยก าหนดวัตถุประสงค์และ
ตัวช้ีวัดให้สอดคล้องกัน ตัวช้ีวัดที่ก าหนดให้ตั้งตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดหรือสูงกว่า แต่น้อยกว่าไม่ได้ ) 

วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด หน่วย
นับ 

ค่ำ
เป้ำหมำย 

1. 1.   
2. 2.   
3. 3.   

9. กลุ่มเป้ำหมำยผู้ร่วมโครงกำร (ดูกลุ่มเป้าหมายของโครงการว่าจัดให้ใคร โดยครอบคมุผู้เข้าร่วมทัง้หมด) 
-  ผู้บริหาร       จ านวน.............................. คน  
-  อาจารย์    จ านวน.............................. คน 
-  เจ้าหน้าที ่   จ านวน.............................. คน 
-  บุคคลทั่วไป   จ านวน............................  คน 
-  นักศึกษาของ มทรธ.  จ านวน............................  คน 

10. กิจกรรมกำรด ำเนนิงำน (ให้ลงกิจกรรมการด าเนินงานในแตล่ะขั้นตอนว่าแต่และขั้นตอนท าอะไรบ้าง เป็นข้อ ๆ) 
11.1 กำรวำงแผนกำรด ำเนินกำร (P_Plan) 

11.1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
11.1.2 ขออนุมัติโครงการ 
11.1.3 ประชุมคณะกรรมการโครงการและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือวางแผนด าเนินการ 
11.1.4 …………………………………………………………………………………………….......................………… 
11.1.5 …………………………………………………………………………………………….......................………… 

11.2 กำรด ำเนินงำนตำมแผน (D_Do) 
11.2.1 จัดเตรียมการ  ติดต่อวิทยากร  สถานที่ เตรียมเอกสาร และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
11.2.2 ด าเนินการตามตารางก าหนดการ เช่น  บรรยาย  ประชุมกลุ่มอภิปราย  กรณีศึกษาและ

เกม ฝึกปฏิบัติ 
11.2.3 เรื่อง/หัวข้อการบรรยาย ระบุ.......................................................................................... 
11.2.4 …………………………………………………………………………………………….......................……… 

11.3 กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน (C_Check) 
- เครื่องมือที่ใช้ในการติดตามผล...............................................................................  
- ระยะเวลาในการติดตามผล.............................................................................. ....... 

12. สถำนที่ด ำเนินงำน  ชื่อสถานที่...................................อ าเภอ...........................จังหวัด.......................... 

13. ก ำหนดกำรจัดโครงกำร  วันที่.......เดือน..............พ.ศ. ..........  ถึง วันที่........เดือน.............พ.ศ. ......... 

ภำพที่ 4.14 แสดงแบบฟอร์มเสนอโครงกำรตำมที่มหำวิทยำลัย ฯ ก ำหนด (ต่อ) 
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14. งบประมำณ…………...........…….บำท (ตามที่ได้รับอนุมตัิในภาพรวมจากมหาวิทยาลัย โดยกรอกรายละเอียดใน
แบบฟอร์มค านวณค่าใช้จ่าย หน้า 143) 

15. แผนกำรด ำเนนิงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  (ข้อ 1-4 ใส่เครื่องหมาย  ข้อ 5 ใส่เป็นตัวเลข) 
(ท าเครื่องหมาย  ในแต่ละกิจกรรมก าหนดปฏิบตัิในเดือนใด ตามแผนการเบิกจ่าย และในแผนการเบิกจ่ายให้ใช้ 
ทศนิยม 3 ต าแหน่งซึ่งใส่ในเดือนที่ด าเนินโครงการ) 

แผนกำรด ำเนินงำน และ 
กำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

ปี 2563 ปี 25xx 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

1.วางแผนการด าเนินการ (P_Plan)             

2.การด าเนินการจัดโครงการ (D_Do)             

3.ติดตามและประเมินผล 
การด าเนินงาน (C_Check) 

            

4.ปรับปรุง/พัฒนา/แก้ไขจากผลการ
ติดตามและประเมินผล (A_Act) 

            

5.แผนการเบิกจ่ายเงิน 
หน่วย : ล้านบาท  (ทศนิยม 3 
ต าแหน่ง) 

            

 
16. ตัวช้ีวัดเป้ำหมำยผลผลิต (ตัวช้ีวัดเป้าหมายผลผลิต ให้ใช้ตัวที่วัดที่อยู่ใน พรบ. งบประมาณที่มหาวิทยาลัยจัดสรร 
ตัวช้ีวัดอาจจะสูงกว่าที่ก าหนดใน พรบ. แต่ห้ามน้อยกว่าท่ี พรบ. ก าหนด) 

16.1 เชิงปริมำณ 
16.1.1 ผู้เข้าร่วมโครงการ....................คน 
16.1.2 ผู้เข้าร่วมโครงการอยู่ในกระบวนการของการจัดกิจกรรมครบถ้วน ร้อยละ  80  
16.1.3 ผู้เข้าร่วมโครงการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์  ร้อยละ  82 
16.1.4 จ านวนครั้งที่ด าเนินโครงการ...............ครั้ง 
16.1.5 อ่ืน ๆ (ระบุ)....................................................................................  

16.2 เชิงคุณภำพ 
16.2.1 ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจในกระบวนการจัดการโครงการ  ร้อยละ  82  
16.2.2 ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจต่อประโยชน์ที่ได้รับ   ร้อยละ  84  
16.2.3 อ่ืน ๆ (ระบุ)....................................................................................  

16.3 เชิงเวลำ 
16.3.1 โครงการ/กิจกรรมที่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  ร้อยละ  90 
16.3.2 อ่ืน ๆ (ระบุ)....................................................................................  

16.4 ตัวช้ีวัดกำรบูรณำกำร 
(ระบุ)................................................................................................... 
 
 
 

ภำพที่ 4.14 แสดงแบบฟอร์มเสนอโครงกำรตำมที่มหำวิทยำลัย ฯ ก ำหนด (ต่อ) 
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17. ผลที่คำดว่ำจะได้รับ (ดูประโยชน์ท่ีดีรับจากการด าเนินโครงการและให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์) 
17.1 …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
17.2 …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
17.3 …………………………………………………………………………………………………………………………….. 

18. ปัญหำ/อุปสรรค  ในกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ (เฉพาะโครงการต่อเนื่อง) 
18.1 …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
18.2 …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
18.3 …………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
19. แนวทำงกำรพัฒนำ/ปรับปรุงกำรด ำเนินงำน  (เฉพาะโครงการต่อเนื่อง  A Act) 

19.1 …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
19.2 …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
19.3 …………………………………………………………………………………………………………………………….. 

20. สำเหตุหรือปัจจัยควำมเสี่ยงที่อำจจะเกิดขึ้นในกำรด ำเนินโครงกำร (กรณีที่มีความเสี่ยงเกิดขึ้นในการด าเนิน
โครงการให้ใสส่าเหตุหรือปัจจัยเสีย่งเป็นข้อ ๆ รวมถึงแนวทางแก้ไขและป้องกันความเสี่ยง) 

สาเหตุหรือปัจจัยความเสี่ยง แนวทางแก้ไข/ป้องกันความเสี่ยง 
1. 1. 
2. 2. 
3. 3. 
 

 ลงชื่อ..........................................................ผู้เสนอโครงการ 
(............................................................) 
ต าแหน่ง.................................................. 
................/......................./...................... 

ค ำรับรองของอำจำรย์ที่ปรึกษำ 

 ข้าพเจ้า ..............................................คณะ/วิทยาลัย..........................................................         
โทรศัพท์.................................... อาจารย์ที่ปรึกษาของ.................(สภานักศึกษา/องค์การนักศึกษา/ชมรม) 
ได้รับทราบการจัดกิจกรรมในครั้งนี้ และขอรับรองว่า ข้าพเจ้าจะดูแลนักศึกษาในการปฏิบัติงานตามโครงการ
ดังกล่าวให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ทุกประการ 
 ลงชื่อ..........................................................อาจารย์ที่ปรึกษา 

(............................................................) 
ต าแหน่ง.................................................. 
................/......................./................. 
 

 
ภำพที่ 4.14 แสดงแบบฟอร์มเสนอโครงกำรตำมที่มหำวิทยำลัย ฯ ก ำหนด (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.15 แสดงตัวอย่ำงแบบฟอร์มค ำนวณค่ำใช้จ่ำย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล ำดับ ระยะเวลำ รวมทัง้สิ้น
ที่ เงิน บำท จ ำนวน หน่วยนับ จ ำนวน หน่วยนับ (บำท)

-         
1 บาท/คน คน วัน -         

2 บาท/ชม./คน คน ชม. -         
-         

1 บาท/คน/วัน คน วัน           -   
2 บาท/คน/วัน คน วัน           -   
3           -   
4           -   

          -   
1 บาท -         

2 บาท -         

3 บาท -         

4 บาท -         

-         

รำยละเอียดกำรค ำนวณค่ำใช้จำ่ย

ค่าเบี้ยเล้ียง

โครงกำร

หน่วยงำน

รวมค่ำใช้จำ่ยในโครงกำรทัง้สิ้น

เปำ้หมำยทีด่ ำเนินกำร

ค่าผ่านทางพเิศษ

ค่าอาหาร
ค่าที่พกั

ค่ำตอบแทน

รำยกำร

ค่ำวสัดุ

ค่ำใช้สอย

อัตรำ

ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง

ค่าปฏบิติังานนอกเวลาราชการ
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ที่ สน.มทรธ............/25XX  สภานักศึกษา 
  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุร ี  
  อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี 12110  
  XX พฤษภาคม  25XX 

เรื่อง   ขออนุมัติด าเนินโครงการ..........................................................................................และขอยืมเงินโครงการ 
เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ผ่านผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. โครงการ................................................................................................................. 
 2. สัญญายืมเงินโครงการฯ 

ด้วยฝ่าย...................................................................  สภานักศึกษาฯ ได้รับอนุมัติให้จัดท าโครงการ
...................................................................................................................  ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา
มหาวิทยาลัยฯ สมัยสามัญ  ครั้งที่ 1/25XX เมื่อวันที่.............................................  ซึ่งสภานักศึกษา ได้ขออนุมัติ
โครงการฯ ในภาพรวมกับมหาวิทยาลัยฯ แล้ว 

บัดนี้ฝ่าย.................................................................... มีความประสงค์ขออนุมัติด าเนินโครงการฯ 
และยืมเงินเพื่อจัดท าโครงการฯ ดังกล่าว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
1. อนุมัติด าเนินโครงการ............................................................................................................. ระหว่างวันที่

.........................................................................ณ.................................................................................... โดยใช้งบประมาณเงิน
กิจกรรมนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 25XX เป็นจ านวนเงิน..................บาท (......................................................................)  

2. อนุมัติให้บุคลากร และนักศึกษา เดินทางไปราชการโครงการ........................................ระหว่างวันที่
.........................................................................ณ................................................................................................. 

3. อนุมัติยืมเงินโครงการ จ านวน......................บาท (...........................................................................)    
4. มอบกองพัฒนานักศึกษาจัดซื้อจัดจ้างในกรณียกเว้นเงินเชื่อ และอนุมัติยืมเงินโครงการ ฯ          

เป็นจ านวนเงิน ................................... บาท (............................................................) 
5. มอบกองพัฒนานักศึกษาจัดซื้อจัดจ้างในกรณีเป็นเงินเชื่อ เป็นจ านวนเงิน ............................... บาท 

(............................................................) 
6. หากอนุมัติตามข้อ 1, 5 โปรดลงนามในสัญญายืมเงิน ดังแนบ 

     ขอแสดงความนับถือ 
 
  (...............................................................) 
 ประธานฝ่าย....................................... 
 โทรศัพท์................................. 
    (...............................................................) 
     อาจารย์ที่ปรึกษาฝ่าย............................ 
           โทรศัพท์................................. 
 ภำพที่ 4.16 แสดงตัวอย่ำงหนังสือขออนุมัติด ำเนินโครงกำร 

สภานักศึกษา 
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ควำมเห็นของเลขำนุกำร 

ได้ตรวจสอบโครงการแล้ว และโครงการดังกล่าวได้ผ่านมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสภา
นักศึกษา จากการประชุมสมัยสามัญ ครั้งที่  1/25XX เมื่อวันที่ ............................... .. และได้รับการอนุมัติใน
หลักการจากมหาวิทยาลัยฯ แล้ว 

 เป็นไปตามมติคณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 ไม่เป็นไปตามมติดังกล่าว เพราะ........................................................ ............................................ 

  เห็นควรพิจารณาอนุมัติ   ชะลอเรื่องไว้ก่อน   อ่ืน ๆ ....................... 

  
 

(……………………….………………………) 
เลขานุการ.............................. 

 

ควำมเห็นของผู้ตรวจสอบกำรเงิน 
ได้ตรวจสอบโครงการ........................................................................................................แล้ว และ

โครงการฯ  ได้รับงบประมาณด าเนินโครงการฯ จ านวน.................... บาท (............ตัวอักษร..............)    

  
 

(……………………….………………………) 
ผู้ตรวจสอบการเงิน/เหรัญญิก 

 
ควำมเห็นประธำนสภำนักศึกษำ/นำยกองค์กำรนักศึกษำ 
        เห็นชอบ  
        อ่ืน ๆ ....................................   
 
 

(……………………….………………………) 
ประธานสภานักศึกษา/นายกองค์การนักศึกษา 

ควำมเห็นอำจำรย์ท่ีปรึกษำ.................................... 
        เห็นชอบ  
        อ่ืน ๆ .................................... 
  
 

(……………………….………………………) 
อาจารย์ที่ปรึกษา........................................... 

 
 

 ภำพที่ 4.16 แสดงตัวอย่ำงหนังสือขออนุมัติด ำเนินโครงกำร (ต่อ) 
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4.3 กำรชดใช้เงินยืมทดรองจ่ำยงบประมำณกิจกรรมนักศึกษำ 
4.3.1 แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

เมื่อองค์กรกิจกรรมนักศึกษา ได้รับอนุมัติให้ด าเนินโครงการ และด าเดินโครงการเสร็จ
เรียบร้อยแล้วนั้น ขั้นตอนการชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายงบประมาณกิจกรรมนักศึกษา ก็เป็นอีกขั้นตอนหนึ่งที่มี
ความส าคัญเป็นอย่างมาก ผู้รับผิดชอบโครงการต้องด าเนินการรวบรวมเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน 
ทั้งหมดที่ใช้ในการด าเนินโครงการมให้เรียบร้อยและถูกต้องตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2550 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่องหลักเกณฑ์
การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ.2554 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ.2555 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เมื่อ
ด าเนินการรวบรวมเอกสารเรียบร้อยแล้ว ต้องน าเสนอหนังสือชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายงบประมาณกิจกรรม
นักศึกษาให้กับผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบเอกสารตามล าดับขั้นตอน เมื่อด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
เรียบร้อยแล้ว ให้รายงานให้อธิการบดีทราบถึงผลการด าเนินโครงการ และจัดเก็บเอกสารส าคัญทางการเงิน
เพ่ือรอการตรวจสอบจากหน่วยงานที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 

4.3.2 เนื้อหำสำระ 
การชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายงบประมาณกิจกรรมนักศึกษา เป็นอีกหนึ่งกระบวนการ     

ที่มีความส าคัญอีกขั้นตอนหนึ่ง เมื่อองค์กรกิจกรรมนักศึกษาด าเนินโครงการเสร็จสิ้นแล้ว ต้องด าเนินการ     
จัดส่งเอกสารทางการเงินตามที่ได้รับอนุมัติในโครงการ โดยการการจัดส่งเอกสารชดใช้เงินยืมนั้นต้องค านึงถึง
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องเป็นหลัก เมื่อองค์กรกิจกรรมนักศึกษาด าเนินการ
จัดส่งเอกสารตามข้ันตอนแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบด้านกิจกรรมนักศึกศึกษา และเจ้าหน้าที่การเงินกิจกรรมนักศึกษา 
ตรวจสอบเอกสารการเงินให้ถูกต้องครบถ้วน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณให้กับอธิการบดีทราบ  

4.3.3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรชดใช้เงินยืมทดรองจ่ำยงบประมำณกิจกรรมนักศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภำพที่ 4.17 แสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรชดใช้เงินยืมทดรองจ่ำยงบประมำณกิจกรรมนักศึกษำ 
 

เร่ิมต้น 

สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ และ 
จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ 

เหรัญญิกองค์การนักศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้อง         

ของเอกสาร 
 

A 
B 

แก้ไข 

เอกสารถูกต้อง 
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ภำพที่ 4.17 แสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรชดใช้เงินยืมทดรองจ่ำยงบประมำณกิจกรรมนักศึกษำ (ต่อ) 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

A 

B 

นายกองค์การนักศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ผู้ตรวจสอบการเงินสภานักศึกษา 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 

กรรมาธิการฝ่ายติดตามผลงานและ
กิจกรรมนักศึกษา ตรวจสอบ
รายงานผลการด าเนินงาน 

 

ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความ   
ถูกต้องของหลักฐานการเงิน 

 

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา         
เพื่อกลั่นกรอง 

 

เสนออธิการบดเีพื่อทราบผลการด าเนินงานของโครงการ 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ไม่แก้ไข 
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ตำรำงที่ 4.3  อธิบำยขั้นตอนกำรชดใช้เงินยืมทดรองจ่ำยงบประมำณกิจกรรมนักศึกษำ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติ 
สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ 
และจัดท ารายงานผลการด าเนิน
โครงการ 

- ขณะด าเนินโครงการ ให้ผู้รับผิดชอบโครงการบริหารจัดการงบประมาณ 
ให้ตรงตามรายการที่ขออนุมัติ โดยรวบรวมเอกสารการเงินให้ครบถ้วน 
และสรุปค่าใช้จ่ายให้ตรงตามเอกสารการเงิน ดังตำรำงสรุปค่ำใช้จ่ำย
หน้ำ 118 
- ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ               
ตามแบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินโครงการ ภำคผนวกหน้ำ 229-239 
- จัดท าหนังสือขอส่งเอกสารชดใช้เงินยืมโครงการ โดยให้แต่ละองค์กร
เปลี่ยนหัวกระดาษเป็นองค์กรที่ตนเองสังกัด เช่น สภานักศึกษา องค์การ
นักศึกษา หรือ ชมรม.................... ตำมแบบฟอร์ม 115 - 117 

เหรัญญิกองค์การนักศึกษาตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเงินเบื้องต้น  และลงนาม        
ในหนังสือ เพ่ือเสนอนายกองค์การนักศึกษา พิจารณาในขั้นตอนถัดไป 

นายกองค์การนักศึกษาตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบื้องต้น  และลงนามในหนังสือ    
เพ่ือเสนอผู้ตรวจสอบการเงินสภานักศึกษา พิจารณาในขั้นตอนถัดไป 

ผู้ตรวจสอบการเงินสภานักศึกษา 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเงินเบื้องต้น และลงนาม         
ในหนังสือเพ่ือเสนอกรรมาธิการฝ่ายติดตามผลงานและกิจกรรมนักศึกษา 
พิจารณาในขั้นตอนถัดไป 

กรรมาธิการฝ่ายติดตามผลงานและ
กิจกรรมนักศึกษา ตรวจสอบรายงาน
ผลการด าเนินงาน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการด าเนินโครงการ ว่าองค์กร
กิจกรรมนักศึกษา ด าเนินโครงการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีได้ตั้งไว้
หรือไม่ และ และลงนามในหนังสือเสนอกองพัฒนานักศึกษา เพ่ือด าเนิน  
การตรวจสอบเอกสารในขั้นตอนถัดไป 

ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

- ผู้รับผิดชอบโครงการ น าเอกสารชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายที่ได้ผ่าน 
การตรวจสอบในกระบวนการต่าง ๆ และ น าส่งที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กองพัฒนานักศึกษา 
- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ลงรับ และน าส่งฝ่ายกิจกรรมนักศึกษา 
- เมื่อเอกสารถึงฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ให้ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบเอกสารทางการเงินให้ตรงกับโครงการที่ได้รับ
อนุมัติ ตำมรำยกำรสรุปอัตรำค่ำใช้จ่ำยเงินกิจกรรมนักศึกษำ 
ภำคผนวกหน้ำ 246 - 247 
โดยมีตัวอย่างเอกสารดังต่อไปนี้  
 ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตำมตัวอย่ำงแบบฟอร์ม     

หน้ำ 119 
 ค่าตอบแทนวิทยากร ตำมตัวอย่ำงหน้ำ 120 
 ค่าตอบแทนกรรมการ ตำมตัวอย่ำงหน้ำ 121 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่ายานพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่นที่เก่ียวกับ

การเดินทางไปราชการ ตำมตัวอย่ำงหน้ำ 122-124 ค่าท่ีพักในกรณีท่ี
เดินทางไปเข้าร่วมสัมมนา ต้องใช้ใบเสร็จรับเงิน และ ใบแจ้งรายงาน
ของโรงแรม (FOLIO) ตำมตัวอย่ำงหน้ำ 125-127 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติ 
ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
(ต่อ) 

 ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่อง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน       
ตำมตัวอย่ำงหน้ำ 128  
 ค่ารถรับจ้างในการขนสัมภาระ (ไป – กลับ) ให้ใช้ใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงิน ตำมตัวอย่ำงแบบฟอร์มหน้ำ 130 
 ค่าชดเชยยานพาหนะส่วนบุคล ให้ใช้ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน ตำมตัวอย่ำงแบบฟอร์มหน้ำ 130 โดยให้ระบุให้
ชัดเจนว่าเริ่มต้น ออกเดินจากจากที่ใด ถึงสถานที่ใด ระยะทางรวมก่ี
กิโลเมตร และ x อัตราชดเชยตามประกาศมหาวิทยาลัยก าหนด 
 ค่าเครื่องโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน

นั้น ๆ และแนบใบบอร์ดดิ้งพลาสที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง    
ของผู้โดยสาร ตำมตัวอย่ำงหน้ำ 132-133 
 ค่าโดยสารรถไฟ ค่าโดยสารรถประจ าทาง ในกรณีท่ีไม่มี

ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ทั้งนี้ให้เบิกในอัตราที่
การรถไปแห่งประเทศไทย หรือ บขส.ก าหนด ตำมตัวอย่ำงหน้ำ 130 
 ค่าลงทะเบียนเข้าร่วมสัมมนาหรืออบรม ตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงิน 

หน้ำที่ 150 
 ค่าใช้จ่ าย อ่ืนใดที่ เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการ เช่น          

ค่าตกแต่งสถานที่  ค่าเช่าอุปกรณ์  ค่าถ่ายเอกสาร จัดท าเอกสาร       
ค่ากระเป๋าใส่เอกสาร ค่าของที่ระลึก ค่าวัสดุ เป็นต้น ให้ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงในกรณีเดินทางไปราชการไม่ต้องท าอนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้าง แต่ถ้าเป็นโครงการสัมมนาให้ด าเนินการท าขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างค่าน้ ามันเชื้อเพลิงด้วย (อยู่ในขั้นตอนการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง) 
นอกเหนือจากที่กล่าวมาข้างต้น ให้ อ้างอิงหรือยึดถือข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ ของมหาวิทยาลัย และระเบียบกระทรวงการคลัง 
เป็นหลัก ในกรณีที่มีข้อสงสัยเรื่องระเบียบการเบิกจ่ายให้สอบถาม
รายละเอียดและปรึกษากองคลัง หรือหน่วยตรวจสอบภายในเพ่ือลด
ความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นได้  
- ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการด าเนินโครงการ ตัวอยำ่ง
รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร ภำคผนวกหน้ำ 229 - 237 
- จัดท าสรุปงบประมาณรายโครงการ ตัวอย่ำงใบสรุปงบประมำณ
หน้ำ 137 
- จัดท าบันทึกรายงาน เพ่ือเสนอเจ้าหน้าที่การเงินกิจกรรมนักศึกษา 
ตรวจสอบเอกสารการเงินโครงการ ตัวอย่ำงเอกสำรหน้ำ 153 

เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความ   
ถูกต้องของหลักฐานการเงิน 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเงิน ตามข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศของมหาวิทยาลัย และระเบียบของกระทรวงการคลัง       
เมื่อด าเนินการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว น าเสนอผู้อ านวยการ        
กองพัฒนานักศึกษา กลั่นกรองและพิจารณา เพ่ือน าเสนออธิการบดี
ทราบต่อไป 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติ 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา         
เพ่ือกลั่นกรอง 

- กลั่นกรองเอกสาร และน าเสนออธิการบดีเพ่ือรายงานให้อธิการบดี
ทราบถึงรายงานผลการด าเนินโครงการต่อไป 

เสนออธิการบดีเพ่ือทราบผล         
การด าเนินงานของโครงการ 

- อธิการบดี ทราบผลการด าเนินโครงการ 
เมื่ออธิการบดีทราบผลการด าเนินโครงการและส่งเรื่องกลับมายัง   
กองพัฒนานักศึกษา ให้ผู้รับผิดชอบ ปฏิบัติดังนี้ 
   จัดเก็บเอกสารการเงินเพ่ือรอตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบ
ภายใน 
   จัดเก็บรายงานผลการด าเนินโครงการเพ่ือตอบประกันคุณภาพ
การศึกษา 
   ลงบันทึกตัดยอดงบประมาณโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 คู่มือปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา 115 

 
 

 
 
ที่ อน.มทรธ............../25XX ฝ่าย.............................................................. 
 องค์การนักศึกษา 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
 อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี 12110 

                   XX  พฤษภาคม 25XX 

เรื่อง    ขอส่งเอกสารชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายโครงการ................................... และรายงานผลการด าเนินโครงการฯ 

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ผ่านผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา) 

ส่ิงที่ส่งมำด้วย 1. โครงการ............................................................................................................... 
  2. ใบเสร็จหรือใบส าคัญรับเงิน จ านวน........................ใบ 
  3. รายงานผลการด าเนินโครงการ.................................................................................. 

ตามท่ีฝ่าย..............................................................องค์การนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ได้รับอนุมัติให้ด าเนินโครงการ............................................และได้ด าเนินการเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว นั้น 

ฝ่าย......................................................................องค์การนักศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ขอล้างบัญชีเงินยืมดังรายละเอียดดังนี้ 

1. จ านวนเงินท่ีได้รับอนุมัติ...............................บาท (......................................................................) 
2. จ านวนเงินท่ีใช้ไป.........................................บาท (......................................................................) 
3. จ านวนเงินคงเหลือส่งคืน..............................บาท (......................................................................) 

 และรายงานผลการด าเนินโครงการ ฯ มาพร้อมนี้ ดังสิ่งท่ีส่งมาด้วย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

ขอแสดงความนับถือ 
      
 

(...............................................................) 
ประธานฝ่าย................................ 

             โทรศัพท์................................. 
    (...............................................................)  
     อาจารย์ที่ปรึกษาฝ่าย.................... 
         โทรศัพท์................................. 
 
 

ภำพที่ 4.18 แสดงตัวอย่ำงแบบฟอร์มหนังสือขอส่งเอกสำรชดใช้เงินยืมโครงกำร 
 
 
 

  องค์การนักศึกษา 
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ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
ข้าพเจ้า.........................................................................ผู้รับผิดชอบโครงการ................................ 

................................................... ขอรับรองว่าเอกสารและใบส าคัญทางการเงินของโครงการ ............................ 

...........................................................................................................................ที่ ส่งมาล้างเงินยืมเกิดขึ้นจริงทุก
ประการ 
 
 (...................................................................) 
 ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

เหรัญญิกองค์กำรนักศึกษำ 
ข้าพเจ้า........................................................ต าแหน่ง เหรัญญิกองค์การนักศึกษาได้ตรวจเอกสาร

และใบส าคัญทางการเงินของโครงการ...................................................................................... ............................
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเอกสารและใบส าคัญทางการเงินของโครงการฯ ถูกต้องครบถ้วนตาม
ความจริงทุกประการ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินกิจกรรม
นักศึกษา พ.ศ.2550 

 ขอแสดงความนับถือ  

  
 
 

 (.........................................................................)  
 เหรัญญิกองค์การนักศึกษา 
      
ได้ท าการตรวจสอบแล้วเห็นควรเสนอสภานักศึกษาพิจารณา 
 
 
 (.......................................................................)  
 นายกองค์การนักศึกษา 
 
 

ภำพที่ 4.18 แสดงตัวอย่ำงแบบฟอร์มหนังสือขอส่งเอกสำรชดใช้เงินยืมโครงกำร (ต่อ) 
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สภำนักศึกษำ 

ข้าพเจ้า ............................................................. ต าแหน่งผู้ตรวจสอบการเงินสภานักศึกษา ได้ตรวจ
เอกสาร และใบส าคัญทางการเงินของโครงการ....................................................................................................... 
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเอกสาร และใบส าคัญทางการเงินของโครงการฯ ถูกต้องครบถ้วนตาม
ความเป็นจริงทุกประการ 

                                                 ขอแสดงความนับถือ 

 

          (....................................................................)                                                                              
                 ผู้ตรวจสอบการเงินสภานักศึกษา      

ข้าพเจ้า...........................................ต าแหน่งประธานกรรมาธิการฝ่ายติดตามผลงานและกิจกรรม
นักศึกษา ได้ติดตามการด าเนินโครงการ...................................................................................................... .........
เรียบร้อยแล้ว เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

                                                      ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                          (...........................................................................) 
                                                      ประธานกรรมาธิการฝ่ายติดตามผลงานและกิจกรรมนักศึกษา 

 
 

 

 

ภำพที่ 4.18 แสดงตัวอย่ำงแบบฟอร์มหนังสือขอส่งเอกสำรชดใช้เงินยืมโครงกำร (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.19 แสดงตัวอย่ำงแบบฟอร์มสรุปค่ำใช้จ่ำยโครงกำร 
 
 
 
 
 

ล ำดับ รำยกำร จ ำนวนเงินอนุมัติ จ ำนวนเงินใช้ไป คงเหลอื
1 -            
2 -            
3 -            
4 -            

รวมเป็นเงินทัง้ส้ิน -                -               -            

ล ำดับ รำยกำร จ ำนวนเงินอนุมัติ จ ำนวนเงินใช้ไป คงเหลอื
1 -            
2 -            
3 -            
4 -            

รวมเป็นเงินทัง้ส้ิน -                -               -            

สรุปค่ำใช้จำ่ยทีใ่ช้ไป
วงเงินอนุมติั (1) -                บาท
จ านวนเงินทีใ่ช้ไปยืมเงินสด (2) -                บาท
จ านวนเงินทีใ่ช้ไปจัดซ้ือจัดจ้าง (3) -                บาท
จ านวนเงินคงเหลือ (1)-(2)-(3) -                บาท

รำยกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง

สรุปค่ำใช้จำ่ย
โครงกำร......................................................................................

รำยกำรยมืเงินสด
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หมายเหตุ ผู้จ่ายเงินต้องเป็นผู้ยืมเงินทดรองจ่ายในการด าเนินโครงการ  

ภำพที่ 4.20 แสดงตัวอย่ำงเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
 

 

 

วัน ที่ พ.ศ.

ลงชื่อ ผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน

3 นายกมัพล  ดวงสีใส

2 นางสาวน้ าองิ  มาลัย

เวลากลับ รายละเอยีดการปฏิบัติงาน หมายเหตุ

1 นายวรชาติ  กลสัตยสมติ

ล าดับ ชื่อ - นามสกลุ ลายมอืชื่อ เวลามา ลายมอืชื่อ

บญัชีลงเวลำปฏิบติัรำชกำรนอกเวลำรำชกำร (เงินงบประมำณโครงกำร.......................................................................................)
.................................... มหำวิทยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลธญับรุี

เดือน

ชื่อสว่นรำชกำร
เบกิตำมฎีกำที.่...................................................ลงวันที.่..........เดือน..................................พ.ศ................

พ พฤ ศ ส อา จ อ พ พฤ ศ ส อา จ อ พ พฤ ศ ส อา จ อ พ พฤ ศ ส อา จ อ พ พฤ ศ

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 วันปกติ ช.ม. วันหยุด ช.ม.

X X X---------------- X X X *------------ X---- X-------- X X X X X---------------- X X X 16 64 1 7
X X X---------------- X X X * * X X X X X * * X X X X X---------------- X X X 19 76 4 28
X X X---------------- X X X * * X X X X X * * X X X X X---------------- X X X 19 76 4 28

รวมเป็นเงินทั้งส้ิน (ตัวอักษร)

หัวหน้าผู้ควบคุม
ลงชื่อ ผู้จ่ายเงิน

( )
(นายสุรชัย  รุ่งเรืองกลุวนิช)

ล าดับ ชื่อ - ชื่อสกุล

อตัรา วันที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
รวมเวลาปฏิบัติงาน

จ านวนเงิน

หลกัฐำนกำรจำ่ยเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบติังำนนอกเวลำรำชกำร (โครงกำร....................................................................................)
กองพัฒนำนักศึกษำ มหำวิทยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลธญับรุี ประจ ำเดือน กรกฎำคม พ.ศ. 2563

วัน/เดือน/ปี ลายมอืชือ่

หมายเลขบัญชีเงิน ที่รับเงิน ผู้รับเงิน

ตอบแทน

4531082629

2 นางน้ าอิง  มาลัย ช.ม.50/60 5,480.00     4531081745
1 นายวรชาติ  กลสัตยสมิต ช.ม.50/60 3,620.00     

45310032703 นายกัมพล  ดวงสีใส ช.ม.50/60 5,480.00     

หนึง่หมื่นส่ีพันห้าร้อยแปดสิบบาทถ้วน

ขอรับรองว่าผู้มีรายชื่อข้างต้นปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจริง

ลงชื่อ

รวม 14,580.00    

หมำยเหตุ /  =  3 ชั่วโมง     X  =  4 ชั่วโมง     *  =  7 ชั่วโมง
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ใบส ำคัญรับเงิน 
ส าหรับวิทยากร 

ช่ือส่วนราชการผู้จดัฝึกอบรม 
 

ช่ือหน่วยงานท่ีเป็นผู้จัด สภานักศกึษา / องค์การนักศึกษา / ชมรม ..............  

โครงการ/หลักสูตร ช่ือโครงการ 
 

วันท่ีจ่ายเงิน ----------> 
 
วันท่ี 

  
เดือน 

  
พ.ศ. 

 

 
ข้าพเจ้า (นาย / นางสาว / นาง) 

 
ช่ือนามสกุล ที่อยู่ผู้รับเงิน 

บ้านเลขท่ี  หมู่ที ่  ต าบล/แขวง  
อ าเภอ  จังหวัด  
ได้รับเงินจาก หน่วยงานเจ้าของโครงการ ดังรายการต่อไปนี ้
  

ล ำดับ รำยกำร จ ำนวนเงิน 
 กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน เช่น 1,800.-  

1 ค่าตอบแทนวิทยากร วันท่ี ............................................   
 บรรยายเรื่อง “.................................................................”   
 เวลา 09.00 – 12.00 น. (3 ช่ัวโมง x 600 บาท)   
    
    

 รวมเป็นเงิน 1,800.-  
    

จ านวนเงิน (ตัวอักษร) หนึ่งพันแปดร้อยบาทถ้วน 
 

ลงช่ือ ลงช่ือผู้รับเงิน 
 
ผู้รับเงิน 

 
ลงช่ือ ลงช่ือผู้จ่ายเงิน ต้องเป็นผู้ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

 
ผู้จ่ายเงิน 

     
ค ำรับรองอำจำรย์ท่ีปรึกษำ 

ข้าพเจ้า (นาย / นางสาว / นาง)  ขอรับรองว่าได้จ่ายเงิน 
จ านวนทั้งสิ้น  บาท  สตางค ์ (  ) 
จริงทุกประการ     
     
   ลงช่ือ  
    (  ) 
    อาจารย์ที่ปรึกษาโครงการ 

ภำพที่ 4.21 แสดงตัวอย่ำงใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกรและกำรเขียนใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกร 
 

 



 คู่มือปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา 121 

ใบส ำคัญรับเงิน 
 

 ที ่ เขียนที่ไหน (หน่วยงาน) 
วันท่ีที่จ่ายเงิน -------> วันท่ี  เดือน  พ.ศ.  

ข้าพเจ้า (นาย / นางสาว / นาง) ช่ือ ที่อยู่ ผู้รับเงิน 
บ้านเลขท่ี  หมู่ที่  ต าบล/แขวง  
อ าเภอ  จังหวัด  
ได้รับเงินจาก หน่วยงานเจ้าของโครงการ ดังรายการต่อไปนี ้
  

ล ำดับ รำยกำร จ ำนวนเงิน 
 กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน เช่น   

1 ค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสินการประกวด 400.-  
 รายการ............................................................   
    
    
    
    
    

 รวมเป็นเงิน 400.-  
    

จ านวนเงิน (ตัวอักษร) สี่ร้อยบาทถ้วน 
 
ลงช่ือ ลงช่ือผู้รับเงิน 

 
ผู้รับเงิน 

 
ลงช่ือ ลงช่ือผู้จ่ายเงิน ต้องเป็นผู้ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ 

 
ผู้จ่ายเงิน 

     
ค ำรับรองอำจำรย์ท่ีปรึกษำ 

ข้าพเจ้า (นาย / นางสาว / นาง)  ขอรับรองว่าได้จ่ายเงิน 
จ านวนทั้งสิ้น  บาท  สตางค ์ (  ) 
จริงทุกประการ     
     
   ลงช่ือ  
    (  ) 
    อาจารย์ที่ปรึกษาโครงการ 
 
 

ภำพที่ 4.21 แสดงตัวอย่ำงใบส ำคัญรับเงินและกำรเขียนใบส ำคัญรับเงิน 
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ภำพที่ 4.22 แสดงตัวอย่ำงหลักฐำนค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรส่วนที่ 1 แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
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หมายเหตุ หลักฐานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส่วนท่ี 1 แบบ 8708 ส่วนท่ี 1 ให้พิมพ์ด้านหน้าและดา้นหลังในแผ่น
เดียวกัน 

 

ภำพที่ 4.22 แสดงตัวอย่ำงหลักฐำนค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรส่วนที่ 1 แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
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ภำพที่ 4.23 แสดงตัวอย่ำงหลักฐำนค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรส่วนที่ 1 แบบ 8708 ส่วนที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลำยมอืชือ่ วัน เดือน ปี

ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำเชำ่ที่พัก ค่ำพำหนะ ค่ำใชจ้่ำยอ่ืน ผู้รับเงนิ ที่รับเงนิ

1. ผู้อ านวยการกองพัฒนานกัศึกษา 480.00      800.00      1,280.00     10 ม.ีค. 63

2. หัวหน้าฝ่ายกจิกรรมพฒันานักศึกษา 480.00      800.00      2,580.00   3,860.00     10 ม.ีค. 63

3. นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 480.00      800.00      1,280.00     10 ม.ีค. 63

4. เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป 480.00      800.00      1,280.00     10 ม.ีค. 63

5. เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป 480.00      800.00      1,280.00     10 ม.ีค. 63

6. พนักงานขับรถ 480.00      800.00      1,280.00     10 ม.ีค. 63

2,880.00   4,800.00   10,260.00   

จ านวนเงินรวมทั้งส้ิน (ตัวอักษร)  หนึง่หมื่นสองร้อยหกสิบบาทถ้วน ลงชื่อ ผู้จา่ยเงิน
ค าชี้แจง

1.  ค่าเบี้ยเล้ียงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันที่ขอเบิกจา่ยของแต่ละบุคคลในช่วงหมายเหตุ ต าแหนง่
2.  ให้ผู้มีสิทธ์ิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมื่อชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุ วันที่
     วันที่ที่ได้รับจากเงินยืม
3.  ผู้จา่ยเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากราชการ และจา่ยเงินยืมนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จา่ย

รวมเงิน ตามสัญญาเงินยืมเลขที่...........วันที่...............

ผศ.ณัฐ  แกว้สกลุ

...............................................................
(นายสุรชัย  รุ่งเรืองกุลวนชิ)

หัวหนา้ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานกัศึกษา
11 มีนาคม 2563

นายสุรชัย  รุ่งเรืองกลุวณิช
นายกมัพล  ดวงสีใส
นายเมษา คงเจริญ
นายวัชรภัณฑ์ สุขดี
นายวรพรต  ตะนุกจิ

หลกัฐำนกำรจำ่ยเงินค่ำใช้จำ่ยเดินทำงไปรำชกำรโครงกำร.....................................................................................

ชื่อสว่นรำชกำร    กองพัฒนำนักศึกษำ  มหำวิทยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลธญับรุี       จงัหวัด      ปทมุธำนี      

   ประกอบใบเบกิค่ำใช้จำ่ยในกำรเดินทำงของ นำยสรุชัย  รุ่งเรืองกุลวนิช   ลงวันที ่           เดือน                                พ.ศ. 

ที่ ชือ่ - สกุล ต ำแหน่ง
ค่ำใชจ้่ำย

รวม หมำยเหตุ
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หมายเหตุ รายละเอียดการตรวจสอบเอกสารเบื้องต้นต้องมีข้อมูลเบื้องต้นให้ครบถ้วน 

 

ภำพที่ 4.24 แสดงตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงินค่ำที่พักในกรณีจัดสัมมนำหรือเดินทำงไปรำชกำรสัมมนำ 

 

 

 

 

 

 

 

เล่มที่ ------> <------- เลขท่ี 

ช่ือบริษัท ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ ------> <------- วัน เดือน ป ี

<------- ช่ือ ที่อยู่ 
หน่วยงานท่ีจัด 

รายละเอียด 

ท่ีชัดเจน ------> 
<------- จ านวนเงิน
ที่ชัดเจน 

<------- จ านวนเงิน
ตัวอักษร ลายมือช่ือ 

ผู้รับเงิน ------> 
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ภำพที่ 4.25 แสดงตัวอย่ำงใบแจ้งรำยงำนของโรงแรม (FOLIO) 

 

 

 



 คู่มือปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา 127 

 

หมายเหตุ ใบแจ้งรายงานของโรงแรม (FOLIO) ในกรณีไปเป็นหมู่คณะ ต้องระบุรายชื่อผู้เข้าพักท่ีชัดเจน 
จ านวนเงิน วันเข้าพัก และวันออกจากที่พัก 

 

ภำพที่ 4.25 แสดงตัวอย่ำงใบแจ้งรำยงำนของโรงแรม (FOLIO) (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.25 แสดงตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงิน 

 

ภำพที่ 4.26 แสดงตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงิน 
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ภำพที่ 4.27 แสดงตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงิน 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 ส่วนราชการ ต้นสังกัดในการจดัโครงการ  
     

วัน เดือน ปี รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 
วันท่ีขอเบิก ตัวอย่างการเขียน    

เช่น 14 ก.ค. 63 ค่าพาหนะรับจ้างจากบ้างพักเลขที่ ............... 600.-   
 ต าบล...............อ าเภอ.................จังหวัด...............ถึง    
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี อ าเภอธัญบุรี    
 จังหวัดปทุมธานี (ไป – กลับ)    
     
 หมายเหตุ ค่าพาหนะให้เบิกจ่ายตามจริงตามระเบียบ    
 กระทรวงการคลัง    
     
     

 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 600.-   
    

จ านวนเงิน (ตัวอักษร) หกร้อยบาทถ้วน  
     
 ข้าพเจ้า ช่ือผู้ขอเบิก ต าแหน่ง ต าแหน่งผู้ขอเบิก 

หน่วยงาน สังกัดผู้ขอเบิก ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้น ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จ 
จากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
   ลงชื่อ  
   วันที่  
     

ค ำรับรองอำจำรย์ท่ีปรึกษำ 
ข้าพเจ้า (นาย / นางสาว / นาง)  ขอรับรองว่าได้จ่ายเงิน 
จ านวนทั้งสิ้น  บาท  สตางค์ (  ) 
จริงทุกประการ     
     
   ลงชื่อ  
    (  ) 

ภำพที่ 4.28 แสดงตัวอย่ำงใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 



 คู่มือปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา 131 

 

ภำพที่ 4.29 แสดงตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียน 
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ภำพที่ 4.30 แสดงตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงินค่ำเครื่องบินโดยสำร 
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ภำพที่ 4.31 แสดงตัวอย่ำง Boarding Pass 
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา โทร. 0 2549 3671 
ที่  อว.0649.20/     วันที ่   
เรื่อง รายงานการส่งเอกสารเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณค่าใช้จ่ายจัดประชุมสมัยสามัญสภานักศึกษา 

ครั้งที่ 1/2563 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผ่านผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

ตามที่มหาวิทยาลัย ฯ อนุมัติให้สภานักศึกษา ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการจัดประชุมสมัยสามัญ
สภานักศึกษา ครั้งที่ 1/2563 เป็นจ านวนเงิน 34,600 บาท (สามหมื่นสี่พันหกร้อยบาทถ้วน) นั้น 

ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ขอรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณด าเนินการจัดประชุมสมัย
สามัญสภานักศึกษา ครั้งที่ 1/2563 และแนบเอกสารการเงินมาพร้อมนี้ 
สรุปงบประมำณ 

รำยกำร จ ำนวนเงิน รำยกำรลงบันทึกบัญชี รับ-จ่ำย 
วงเงินอนุมัติ 34,600 บาท  
ยืมเงินตามสัญญายืมเงินเลขที่ อ 002/2563 34,600 บาท 8 สิงหาคม 2563 
ส่งเอกสารชดใช้เงินยืม ตามหนังสือ  
ที่ ส.มทรธ.009/2563 

28,500 บาท  

ส่งคืนเงินคงเหลือ 6,100 บาท 10 สิงหาคม 2563 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และเห็นสมควรเสนอ อมทร. เพ่ือโปรดทราบ  
 
 
 
 

 (.....................................................) 
 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 
 
 
 

ภำพที่ 4.32 แสดงตัวอย่ำงหนังสือรำยงำนกำรส่งเอกสำรเพื่อประกอบกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
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4.4 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง ในกรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บำท 
4.4.1 แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

เมื่อองค์กรกิจกรรมนักศึกษา ได้รับอนุมัติให้ด าเนินโครงการ ให้ผู้ที่รับผิดชอบในการ
ดูแลองค์กรกิจกรรมนักศึกษา ตรวจสอบรายละเอียดโครงการว่ามีโครงการใดที่จะต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เมื่อตรวจสอบแล้วพบว่า           
ในโครงการมีรายการที่ต้องจัดซื้อจัดจ้างให้ด าเนินการขอเอกสารเพ่ิมเติม เพ่ือด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง และเมื่อด าเนินการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว          
ให้ผู้รับผิดชอบโครงการหรือเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการดูแลองค์กรกิจกรรมนักศึกษานัดหมายส่งมอบพัสดุ     
นัดหมายกรรมการในการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบใบเสร็จเงิน สั่งจ่ายเช็คให้กับผู้ประกอบการ และลงบัญชี   
คุมรายรับ – รายจ่าย 

4.4.2 เนื้อหำสำระ 
การจัดซื้อจัดจ้างคือว่าเป็นอีกหนึ่งขั้นตอนที่มีความส าคัญ ซึ่งมหาวิทยาลัยก าหนดให้

องค์กรกิจกรรมนักศึกษาต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ให้มีความถูกต้องและโปร่งใส ตามกระบวนการที่ภาครัฐก าหนด ซึ่งในส่วนของงานกิจกรรมนักศึกษา            
ได้ก าหนดให้มีวิธีการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ในกรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ซึ่งในกระบวนการ
ดังกล่าวจะกล่าวถึงการจัดท าหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง การส่งมอบพัสดุ การตรวจรับพัสดุ การตรวจสอบ
เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานพัสดุ และการสั่งจ่ายเช็คให้กับผู้ประกอบการ 

4.4.3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง ในกรณีวงเงินไม่เกิน 
500,000 บำท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.33 แสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง ในกรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บำท 

เร่ิมต้น 
ขออนุมัติโครงการ 

จัดท าหนังสือขออนุมัติจดัซื้อ – จัดจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงินกิจกรรม
นักศึกษา ตรวจสอบเอกสาร  

แก้ไข 

ผอ.กพน.
พิจารณาอนุมัต ิ

A 

ไม่อนุมัต ิ

ไม่แก้ไข 

อนุมัต ิ
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ภำพที่ 4.33 แสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง  
ในกรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บำท (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

ส่งมอบพัสด ุ

ตรวจรับพสัดุตรวจรับพัสด ุและตรวจสอบเอกสาร  
การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

เขียนเช็ค และ จัดท าหนังสือเสนอลงนามในเช็ค 
 

เสนอเจ้าหน้าที่การเงิน ผอ.กพน . หรือ อมทรธ.ลงนามในเช็ค 
 

ลงบัญชีคุมรายรับ - รายจ่าย และบันทึกลงสมุดคุมเงิน 

ติดต่อผู้ยืมเงินทดรองจ่าย หรือ สถานประกอบการรับเช็ค  

สิ้นสุด 
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ตำรำงท่ี 4.4 อธิบำยขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจงในกรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บำท 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติ 
ขออนุมัติโครงการ - องค์กรกิจกรรมนักศึกษา เสนอขออนุมัติโครงการ 
จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง - ตรวจสอบเอกสารโครงการ ว่ามีรายการใดที่จะต้องท าหนังสือ          

ขออนุ มัติ จัดซื้ อจั ดจ้ าง เมื่ อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ ว ให้ แจ้ ง
ผู้รับผิดชอบโครงการให้น าส่งเอกสารเพิ่มเติม เช่น ใบเสนอราคา  
- เรียกเอกสารเพ่ิมเติมจากองค์กรกิจกรรมนักศึกษา เช่น ใบเสนอ
ราคา ใบประมาณการพัสดุ เป็นต้น  
- ตรวจสอบความถูกต้องขอใบเสนอราคา ว่ารายการที่เสนอมานั้นตรง
กับรายการที่ได้รับอนุมัติในโครงการหรือไม่ ใบเสนอราคาต้องระบุ
ข้อมูลในใบเสนอราคาที่ชัดเจน ดังตัวอย่ำงใบเสนอรำคำ หน้ำ 140-
142 
- ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องกับโครงการผ่านทางโทรศัพท์ ขออนุญาต
ให้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ซึ่งผู้ตรวจรับพัสดุได้ก าหนดไว้ดังนี้ 
 วงเงินตั้งแต่ 1 – 30,000 บาท ผู้ตรวจรับพัสดุ จ านวน 1 คน 

ซึ่งแต่งตั้งจากอาจารย์ที่ปรึกษาสภานักศึกษา/องค์การนักศึกษา/ชมรม
ในสังกัดองค์การนักศึกษา คณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา/ 
องค์การนักศึกษา/ชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา 

  วงเงินตั้งแต่ 30,001 – 300,000 บาท ผู้ตรวจรับพัสดุจ านวน 
3 คน ซึ่ งแต่งตั้ งจากอาจารย์ที่ปรึกษาสภานักศึกษา/องค์การ
นั กศึ กษ า/ชมรม ในสั งกั ด องค์ ก ารนั ก ศึ กษ า  จ าน วน  1  คน 
คณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา/ องค์การนักศึกษา/ชมรมในสังกัด
องค์การนักศึกษา จ านวน 2 คน 
 วงเงินตั้งแต่ 300,001 – 500,000 บาท ผู้ตรวจรับพัสดุจ านวน 

5 คน ซึ่ งแต่งตั้ งจากอาจารย์ที่ปรึกษาสภานักศึกษา/องค์การ
นั กศึ กษ า/ชมรม ในสั งกั ด องค์ ก ารนั ก ศึ กษ า  จ าน วน  2  คน 
คณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา/ องค์การนักศึกษา/ชมรมในสังกัด
องค์การนักศึกษา จ านวน 3 คน 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง และแนบเอกสารใบเสนอราคา 
และส าเนาเอกสารโครงการเพ่ือประกอบการพิจารณา ตำมตัวอย่ำง
หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง หน้ำ 143-145 
- น าส่งหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ให้งานพัสดุ ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

เจ้าหน้าที่การเงินกิจกรรมนักศึกษา 
ตรวจสอบเอกสาร  

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ       
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และเสนอให้
ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา
พิจารณาอนุมัติ 

- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา พิจารณาอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติ 
ส่งมอบพัสดุ - ประสานงานผู้ประกอบการให้ด าเนินการจัดส่งสินค้าตามที่ก าหนด 

- เมื่อได้รับการอนุมัติในการจัดซื้อจัดจ้าง และนัดหมายก าหนดวันส่ง
มอบพัสดุ ให้นักหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่มหาวิทยาลัย
แต่งตั้ง โดยแจ้งล่วงหน้าก่อนไม่น้อยกว่า 3 วัน 
- จัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุ ตัวอย่ำงใบตรวจรับพัสดุหน้ำ 146-147 
- ผู้ประกอบการส่งสินค้า และน าส่งใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจรับพัสดุ และตรวจสอบเอกสาร 
การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

- คณะกรรมการตรวจนับรับพัสดุ ในกรณีที่ผู้ประกอบการน าส่งพัสดุ
ครบถ้วนตามใบเสนอราคา ให้คณะกรรมการที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งลง
นามในใบตรวจรับพัสดุ 
- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน (รายละเอียดใบเสร็จตรวจตามขั้นตอนการ
ชดใช้ เงินยืมทดรองจ่าย) เมื่อตรวจใบเสร็จถูกต้องครบถ้วนให้
ประทับตราตรวจรับพัสดุในใบเสร็จรับเงิน และให้คณะกรรมการที่
มหาวิทยาลัยแต่งตั้งลงในตรวจรับพัสดุในใบเสร็จรับเงินอีกจุดหนึ่ง 
ตัวอย่ำงหน้ำ 147 
- ในกรณีจัดจ้างวงเงินเกิน 5,000 บาท แต่ไม่เกิน 200,000 บาท
หลังจากหักภาษีแล้ว ให้ผู้ประกอบการติดอากรแสตมป์ ราคาสินค้า 
1,000 บาท ต่อ อากรแสตมป์ 1 บาท  
- ในกรณีที่วงเงินจัดจ้างวงเงินเกิน 200,000 บาท ให้ผู้ประกอบการ  
ซื้อตราสารที่กรมสรรพากร แล้วแนบมากับใบสั่งจ้าง 

เขียนเช็ค และ จัดท าหนังสือเสนอลง
นามในเช็ค 
 
 

- จัดท าหนังสือขอเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ประกอบการ ตัวอย่ำงหน้ำ 148 
กรณีท่ี 1 กรณกีารจัดซื้อพัสดุ (จัดซื้อเอง) ให้ท าหนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง และน าหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง แนบไปพร้อมกับ
หนังสือยืมเงินทดรองจ่ายโดยขอเบิกพร้อมกับงบประมาณในการ
ด าเนินโครงการในหมวดอื่น เพ่ือสั่งจ่ายเช็ค ดังนี้ 
             1.1 วงเงินไม่เกิน 30,000 บาท สั่งจ่ายในนามผู้ยืมเงินทด
รองจ่าย 
             1.2  วงเงินตั้งแต่ 30,000 ขึ้นไป สั่งจ่ายในนามอาจารย์ที่
ปรึกษาโครงการ 
กรณีท่ี 2 ในกรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยตรงกับสถานประกอบการ ให้เขียน
เช็คในนามบุคคล/ร้านค้า/บริษัท ตัวอย่ำงเช็คในหน้ำ 148 
เมื่อด าเนินการตามข้อความข้างต้นแล้วให้เสนอหนังสือให้เจ้าหน้าที่
การเงินกิจกรรมนักศึกษา โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติ 
เสนอเจ้าหน้าที่การเงิน ผอ.กพน.หรือ 
อธิการบดีลงนามในเช็ค 

- เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารหากถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่การเงิน
กิจกรรมนักศึกษาลงนามในเช็คสั่งจ่ายตามที่ระบุไว้ในหนังสือขอ
เบิกจ่าย  และเสนอให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนาม
พิจารณาและลงนามในเช็คต่อไป 
- ในกรณีที่ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา ซึ่งเป็นผู้มีอ านาจลงนาม
ในเช็ค ติดราชการและไม่สามารถลงนามในเช็คได้ ให้รักษาราชการ
แทนผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา เสนอให้อธิการบดี ซึ่งเป็นผู้มี
อ านาจสั่งจ่ายล าดับที่ 1 ลงนามในเช็คต่อไป 
ผู้มีอ านาจการลงนามในเช็ค มีรายนามดังนี้ 

1. รองอธิการบดีที่ดูแลด้านพัฒนานักศึกษา ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

2. ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
3. เจ้าหน้าที่การเงินกิจกรรมนักศึกษา 

ลงบัญชีคุมรายรับ - รายจ่าย และ
บันทึกลงคุมเงินโครงการ 

- จัดท าบัญชีคุมรายรับราย – รายจ่ายลงในตาราง EXCEL 
- บันทึกคุมเงินโครงการ 

ติดต่อผู้ยืมเงินทดรองจ่าย หรือ สถาน
ประกอบการรับเช็ค และลงนามรับ
เช็ค 

- ติดต่อผู้ยืมเงินทดรองจ่าย หรือ สถานประกอบการรับเช็ค และ
ก าหนดวันรับเช็ค 
-  ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย หรือ สถานประกอบการลงนามรับเช็ค 
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ภำพที่ 4.34 แสดงตัวอย่ำงใบเสนอรำคำ 
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ภำพที่ 4.35 แสดงตัวอย่ำงใบเสนอรำคำ 
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ใบเสนอรำคำ 
 บริษัท/ร้าน  ที่อยู่  
 โทรศัพท์  
หมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี    
       

    วันที่  
       

เรียน ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา    
 ด้วยบริษัท/ร้าน  มีความยินดีขอเสนอราคา 
สิ่งของตามรายการดังต่อไปนี้      
       

ล ำดับ รำยกำร จ ำนวน รำคำ/หน่วย จ ำนวนเงิน 
       

       
       
       
       
       
       
       
   ราคาสินค้า   
   ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%   
ตัวอักษร (  ) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   
       
ก าหนดยื่นราคา 30 วัน   ลงชื่อ  
ก าหนดส่งมอบ..........วัน    ผู้เสนอราคา 
       
   ลงชื่อ  
    อาจารย์ที่ปรึกษา 
 
 
หมายเหตุ ในกรณีทีร่้านค้าไม่มีใบเสนอราคา ให้ใช้แบบฟอร์มใบเสนอราคา โดยให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนมาด้วย 
 
 

ภำพที่ 4.36 แสดงตัวอย่ำงแบบฟอร์มใบเสนอรำคำ 
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา  โทร. 0 2549 3671 
ที ่ อว 0649.20/                วันที่            
เรื่อง   ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ……………………………………………โครงการ............................................................... 

ด้วยเงินกิจกรรมนักศึกษา  

เรียน   ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
  ด้วย ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา มีความประสงค์ขอจัดซื้อวัสดุ......................................... 
โครงการ......................................................................................... จ านวน ........... รายการ  จึงขอรายงานการ
จัดซ้ือซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

1.     เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องซื้อ   
               -  .................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................  
                    2.     รำยละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ       

       -  ตามรายละเอียด...........................................................................................................  
3.    รำคำกลำงของพัสดุที่จะซ้ือ 
       -  จ านวนเงินทั้งสิ้น  ..................... บาท (.............................................................. ) 
4.    วงเงินที่จะซื้อ 

            - ใช้เงินกิจกรรมนักศึกษา เป็นจ านวนเงินทั้งสิน้ .............. บาท (......................................) 
  5.    ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุ        

      -  แล้วเสร็จภายในวันที่ ................................................................... 
  6.    วิธีที่จะจ้ำง และเหตุผลที่ต้องซื้อ โดยวิธีนี้ 
                - โดยวิธีเฉพำะเจำะจง เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง 
หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ตามประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2550 ข้อ 10.2 
  7. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 
      - การพิจาณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
 
 
 

/8. การขออนุมัติแต่งตั้ง... 
 

ภำพที่ 4.37 แสดงตัวอย่ำงหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
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-2- 
 

จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ 
1. อนุมัติราคากลางจัดซื้อ……………………………………………….. โครงการ…………………………... 

จ านวน .......... รายการ เป็นเงินทั้งสิ้น ........................... บาท   (.......................................................) 
2. อนุ มั ติ จั ดซื้ อจั ดซื้ อ……………………………………………….. โครงการ…………………………... 

จ านวน .......... รายการ เป็นเงินทั้งสิ้น ........................... บาท   (....................................................... )          
จากร้านค้าต่าง ๆ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จากงบประมาณเงินกิจกรรมนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา ..................
โครงการ......................................................................................  

3.   อนุมัติแต่งตั้งผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ดังเสนอ 
 
 

                             
  (.....................................................) 
 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  

               
 

ภำพที่ 4.37 แสดงตัวอย่ำงขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.38 แสดงตัวอย่ำงใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

<---ผู้รับจ้ำง/ผู้ขำย 
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ใบตรวจรับพัสด ุ

  เขียนที ่..................................................... 
  วันที่  ....................................................... 

ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้แต่งตั้งให้กรรมการตรวจรับพัสดุของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  นั้น 

บัดนี้คณะกรรมการผู้มีนามข้างท้ายนี้  ได้ตรวจนับรับพัสดุ  ณ  กองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่ง ...................................................................... ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง       
ได้น าส่งพัสดุตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ .............. เลขที่ .............. ลงวันที่ .....................................................     
เพ่ือ...............................................................................................  ตามปรากฏรายละเอียดตรวจรับ ดังต่อไปนี้ 

รายการสินค้า ...................................  (ตามเอกสารที่แนบ) 
 เป็นเงินจ านวนเงิน ............................. บาท (.................................................................. ) 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม ................................................ (...............................................) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ............ บาท 
(............................................................................) 
เห็นว่ามีปริมาณและคุณภาพถูกต้องครบถ้วน ตามรายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน และได้ส่งมอบแก่...................... 
....................................................................................................  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี      
รับไว้เป็นการถูกต้องแล้ว ในวันนี้ 

คณะกรรมการจึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
 
   

 ลงชื่อ................................................ 
(................................................) 

 

ประธานกรรมการ 

 ลงชื่อ................................................ 
(................................................) 

 

กรรมการ 

 ลงชื่อ................................................ 
(................................................) 

กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 

ภำพที่ 4.39 แสดงตัวอย่ำงใบตรวจรับพัสดุ 
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ภำพที่ 4.40 แสดงตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงินที่ประทับตรำตรวจรับพัสดุ 
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา โทร. 0 2549 3671 
ที่  อว.0649.20/............     วันที ่  .................................................. 

เรื่อง โปรดลงนามในเช็คสั่งเช็คค่าใช้จ่ายจัดซื้อวัสดุโครงการ...............................................................................  

เรียน ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา ผ่านเจ้าหน้าที่การเงินกิจกรรมนักศึกษา 

ตามท่ีมหาวิทยาลัย ฯ อนุมัติให้.......................................................................... ด าเนินโครงการ
..................................................... ระหว่างวันที่ .............................................. โดยใช้งบประมาณจากเงินกิจกรรม
นักศึกษา/กิจกรรมกีฬา ประจ าปีการศึกษา ....................... เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น ................................ บาท 
(.......................................................................) นั้น 

เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเห็นควรลงนามในเช็คเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
จัดซื้อวัสดุโครงการ ในนาม “.......................................................................” เป็นจ านวนเงิน .................... บาท 
(.............................................................................)  ตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างเลขที่ ............./.............. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 
 (......................................................) 
 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 

ภำพที่ 4.41 แสดงตัวอย่ำงหนังสือหนังสือขอเบิกจ่ำยเงินให้กับผู้ประกอบกำร 

 

ภำพที่ 4.42 แสดงตัวอย่ำงเช็ค 
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4.5 กำรสั่งจ่ำยเช็ค  
4.5.1 แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

เมื่อองค์กรกิจกรรมนักศึกษา ได้รับอนุมัติให้ด าเนินโครงการ และด าเนินการจัดซื้อ      
จัดจ้างเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการตรวจสอบเอกสารงบประมาณโครงการ ว่าโครงการที่ได้รับอนุมัติ            
ใช้งบประมาณกิจกรรมนักศึกษาหรืองบประมาณกิจกรรมกีฬา เพราะแหล่งเงินงบประมาณแตกต่างกัน และ    
ให้ด าเนินการเขียนเช็คเพ่ือสั่งจ่ายให้กับผู้ยืมเงินทดรองจ่าย หรือสถานประกอบการ ตามรายที่ ที่ได้รับอนุมัติ 
โดยผู้มีอ านาจสั่งจ่ายลงนามในเช็ค 2 คน  ใน 3 คน  

4.5.2 เนื้อหำสำระ 
การเขียนเช็คหรือสั่งจ่ายเช็ค ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรอบครอบในการตรวจสอบ

เอกสารที่ได้รับการอนุมัติ เช่น สัญญายืมเงินว่ามีการยืมเงินทดรองจ่ายโครงการเป็นจ านวนเท่าใด รายการ
จัดซื้อจัดจ้างได้รับอนุมัติครบแล้วหรือยัง ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายคือใคร เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้เขียนเช็ค 
สั่งจ่ายตามที่ได้รับอนุมัติ และลงบัญชีคุมเช็ค 

4.5.3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรสั่งจ่ำยเช็ค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 4.43 แสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรสั่งจ่ำยเช็ค 

 

 

เร่ิมต้น 

โครงการได้รบัอนุมัติให้ด าเนินโครงการ 

ตรวจสอบเอกสาร และแบ่งแยกงบประมาณในการสั่งจ่ายเช็ค  
และการจัดท าเอกสารจดัซื้อจัดจ้าง 

เขียนเช็ค และจดัท าหนังสือเสนอลงนามในเช็ค 

เสนอเจ้าหน้าท่ีการเงิน ผอ.กพน. หรือ อธิการบดลีงนามในเช็ค 

ลงบัญชีคุมรายรับ - รายจ่าย และบันทึกลงสมุดคุมเงิน 

ติดต่อผู้ยืมเงินทดรองจ่าย หรือ อาจารย์ที่ปรึกษา 
รับเช็คและลงนามรับเช็ค 

สิ้นสุด 
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ตำรำงท่ี 4.5 อธิบำยขั้นตอนกำรสั่งจ่ำยเช็ค  
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติ 
โครงการได้รับอนุมัติให้ด าเนินโครงการ - เม ื่อโครงการได้รับอนุมัติแล้ว ให้ด าเนินการในขั้นตอนถัดไป 
ตรวจสอบเอกสาร และแบ่งแยก
งบประมาณในการสั่งจ่ายเช็ค และ      
การจัดท าเอกสารจัดซื้อ-จัดจ้าง 

- ตรวจสอบเอกสาร โดยตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ 
 ตรวจสอบสัญญายืมเงินทอรองจ่ายว่าเอกสารเซ็นถูกต้อง

ครบถ้วนหรือไม่ และตรวจสอบยอดเงินในสัญญายืมเงิน 
 ในกรณีที่โครงการต้องมีการจัดซื้อจัดจ้างในกรณียกเว้นเงิน

เชื่อ ให้ตรวจสอบเอกสารว่าได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้วหรือยัง 
 ตรวจสอบแหล่งเงินงบประมาณว่าโครงการดังกล่ าวใช้

งบประมาณเงินกิจกรรมนักศึกษาหรืองบประมาณเงินกิจกรรมกีฬา 
เขียนเช็ค และ จัดท าหนังสือเสนอลงนาม
ในเช็ค 
 

- เขียนเช็คหรือสั่งพิมพ์เช็ค ตำมตัวอย่ำงหน้ำ 148 และ
ลงทะเบียนคุมเช็ค ตำมตัวอย่ำงหน้ำ 151 
 กรณีที่ 1 วงเงินไม่เกิน 30,000 สั่งจ่ายในนามผู้ยืมเงิน        

ทดรองจ่าย 
 กรณีท่ี 2 วงเงินตั้งแต่ 30,000 ขึ้นไป สั่งจ่ายเช็คในนาม 

  อาจารย์ที่ปรึกษาโครงการ 
- จัดท าหนังสือขอเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินทดรองจ่าย  
ตัวอย่ำงหน้ำ 148 เมื่อด าเนินการตามข้อความข้างต้นแล้วให้
เสนอหนังสือให้เจ้าหน้าที่การเงินกิจกรรมนักศึกษา โดยผ่าน
หัวหน้าฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
ข้อพึงระวัง สมุดเช็คงบประมาณเงินกิจกรรมนักศึกษา มีจ านวน 2 เล่ม คือ
กิจกรรมนักศึกษา และกิจกรรมกีฬา ในการเขียนเช็คแต่ละคร้ังให้ตรวจสอบ
สมุดเช็คให้ดีก่อนเขียนเช็ค เพ่ือลดความผิดพลาดในการสั่งจ่ายเช็ค 

เสนอเจ้าหน้าที่การเงิน ผอ.กพน.หรือ    
อธิการบดีลงนามในเช็ค 

- เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารหากถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่
การเงินกิจกรรมนักศึกษาลงนามในเช็คสั่งจ่ายตามที่ระบุไว้ใน
หนังสือขอเบิกจ่าย  และเสนอให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา
ลงนามพิจารณาและลงนามในเช็คต่อไป 
- ในกรณีที่ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา ซึ่งเป็นผู้มีอ านาจลง
นามในเช็ค ติดราชการและไม่สามารถลงนามในเช็คได้ ให้รักษา
ราชการแทนผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา เสนอให้อธิการบดี 
ซึ่งเป็นผู้มีอ านาจสั่งจ่ายล าดับที่ 1 ลงนามในเช็คต่อไป 
ผู้มีอ านาจการลงนามในเช็ค มีรายนามดงันี้ 

1. รองอธิการบดีที่ดูแลด้านพัฒนานักศึกษา ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

2. ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
3. เจ้าหน้าที่การเงินกิจกรรมนักศึกษา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติ 
ลงบัญชีคุมรายรับ - รายจ่าย และบันทึก
ลงสมุดคุมเงิน 

- จัดท าบัญชีคุมรายรับราย – รายจ่าย ตัวอย่ำงหน้ำ 152 
- จัดท าบันทึกคุมเงินรายโครงการ ตัวอย่ำงหน้ำ 151 

ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย หรือ อาจารย์ที่
ปรึกษา รับเช็ค 

- ติดต่อผู้ยืมเงินทดรองจ่ายรับเช็ค ผู้ที่รับเช็คลงลายมือชื่อรับเช็ค 

 

 
 

ภำพที่ 4.44 แสดงตัวอย่ำงทะเบียนคุมเช็ค 
 

 
 

ภำพที่ 4.45 แสดงตัวอย่ำงบัญชีคุมรำยรับรำยจ่ำย 
 

เลม่ทีเ่ช็ค เลขทีเ่ช็ค จ ำนวนเงินสัง่จำ่ย รำยชื่อสัง่จำ่ย งบประมำณโครงกำร เอกสำรอ้ำงอิง รำยละเอียดงบประมำณ

H2224118 H33305458 15,000.00      นางสาวจันทกานต์ สุนันทพจน์
โครงการศูนย์ประสานงานให้ความช่วยเหลือ
นักศึกษาทีไ่ด้รับผลกระทบจากโรคติดเชือ้ไวรัส
 COVID-19

ส.มทรธ.002/2563 ค่าอาหาร

H2224118 H33305459 3,320,118.91   เงินสะสมเพือ่กจิกรรมนักศึกษา
ปิดงบประมาณเงินกจิกรรมนักศึกษา ประจ าปี
การศึกษา 2562

อว 0649.20/2302 ปิดงบประมาณ

H2224118 H33305460 15,000.00      นางสาวจันทกานต์ สุนันทพจน์
โครงการศูนย์ประสานงานให้ความช่วยเหลือ
นักศึกษาทีไ่ด้รับผลกระทบจากโรคติดเชือ้ไวรัส
 COVID-19

ส.มทรธ.003/2563 ค่าอาหาร

กิจกรรมนักศึกษำ
ทะเบยีนคุมเช็ค ต้ังแต่วันที ่7 พฤษภำคม 2563

เบกิจำ่ย ใช้ไป คงเหลือ
ยอดยกมา ณ วันที่ 29 มีนาคม 2562 7,858,729.97   โครงกำร/กิจกรรมกันงบประมำณ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2561
ดอกเบี้ยรับ ณ วันที่ 27 มิถนุายน 2562 10,567.52       1 โครงการพัฒนาศักยภาพผู้น านกัศึกษา        644,835.52      606,285.52       38,550.00
รับเงินกจิกรรมนักศึกษา ประจ าปี 8,587,075.00   2 เงินทูลเกล้าถวายสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ        200,040.00      200,040.00                  -   
งบประมาณ 2563 สยามบรมราชกุมารี ตามพระราชอัธยาศัย
ดอกเบี้ยรับ ณ วันที่ 27 ธันวาคม 2562 7,931.65         3 ค่าใช้จา่ยงานเล้ียงแสดงความยินดีและขอบคุณคณบดี/          12,000.00       12,000.00                  -   
รับเงินกจิกรรมนักศึกษา ประจ าปี 40,250.00       ผู้อ านวยการวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย
งบประมาณ 2563 (คณะพยาบาลศาสตร์) 4 โครงการตักบาตรประจ าสัปดาห์ ภาคเรียนที่ 2          19,080.00       19,080.00                  -   

5 โอนเงินปิดบัญชีงบประมาณเงินกิจกรรมนกัศึกษา      2,548,411.97   2,548,411.97                  -   
ประจ าปีงบประมาณ 2561
โครงกำร/กิจกรรมประจ ำปีกำรศึกษำ 2562

6 โครงการสัมมนาเชงิปฏบิติัการสภานักศึกษา 9 มทร. 23,380.00         20,000.00              3,380.00
7 โครงการอบรมเชงิปฏบิติัการเพือ่ค้นหาผู้อญัเชญิตรามหาวิทยาลัย 53,600.00         52,200.00              1,400.00

และสุดยอดพธีิกร                  -   
8 ค่าใชจ้่ายประชมุสมัยสามัญสภานักศึกษา 42,360.00         36,960.00              5,400.00
9 ค่าจัดพมิพส์มุดกจิกรรมนักศึกษา 42,693.00         42,693.00                       -   
10 ค่าซ่อมเคร่ืองปร้ินเตอร์ 3,750.00           3,750.00                         -   
11 โครงการถา่ยท า VTR ประชาสัมพนัธ์องค์การนักศึกษา 24,500.00         24,500.00                       -   
12 โครงการไหว้ครู มทร.ธัญบรีุ 247,550.00       247,550.00                      -   
13 ค่าตัดสูทพร้อมเนคไท 146,200.00       146,200.00                      -   
14 โครงการประชาสัมพนัธ์สภานักศึกษา 15,000.00         15,000.00                       -   
15 โครงการจัดท าของที่ระลึกนักศึกษาต้อนรับนักศึกษาชั้นปทีี่ 1 486,850.00       486,850.00                      -   

ยอดยกไป 16,504,554.14 ยอดยกไป 4,510,250.49     4,461,520.49        48,730.00

สรุปงบประมำณเงินกิจกรรมนักศึกษำ ประจ ำปกีำรศึกษำ 2562 (บญัชีออมทรัพย)์

รำยกำร ล ำดับงบประมำณ โครงกำร/กิจกรรม
จ ำนวนเงิน
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ภำพที่ 4.46 แสดงตัวอย่ำงกำรบันทึกบัญชีรำยวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัน เดือน ปี โครงกำร/กิจกรรม รำยจ่ำย รำยรับ คงเหลือ
ยอดยกมำ 7,858,729.97    

29 เมษายน 2562 โครงการพัฒนาศักยภาพผู้น านกัศึกษา (ด าเนนิการ) 521,000.00    7,337,729.97    
30 เมษายน 2562 เงินทูลเกล้าถวายสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ 

สยามบรมราชกุมารี ตามพระราชอัธยาศัย
200,040.00    7,137,689.97    

2 พฤษภาคม 2562 โครงการพัฒนาศักยภาพผู้น านกัศึกษา (ค่าวัสดุ) 15,899.52      7,121,790.45    
7 พฤษภาคม 2562 โครงการพัฒนาศักยภาพผู้น านกัศึกษา (ค่ารถบัส) 60,000.00      7,061,790.45    
7 พฤษภาคม 2562 โครงการพัฒนาศักยภาพผู้น านกัศึกษา (ค่าเส้ือโปโล) 47,936.00      7,013,854.45    
16 พฤษภาคม 2519 ค่าใช้จา่ยงานเล้ียงแสดงความยินดีและขอบคุณ

คณบดี/ผู้อ านวยการวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย
12,000.00      7,001,854.45    

16 พฤษภาคม 2562 โครงการตักบาตรประจ าสัปดาห์ ภาคเรียนที่ 2 19,080.00      6,982,774.45    
17 พฤษภาคม 2562 โอนเงินปิดบัญชีงบประมาณเงินกิจกรรมนกัศึกษา

ประจ าปีงบประมาณ 2561
2,548,411.97  4,434,362.48    

4 มิถุนายน 2562 โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการสภานกัศึกษา 9 มทร. 23,380.00      4,410,982.48    
4 มิถุนายน 2562 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อค้นหาผู้อัญเชิญตรา

มหาวิทยาลัยและสุดยอดพิธีกร
48,800.00      4,362,182.48    

4 มิถุนายน 2562 คืนเงินคงเหลือโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการสภา
นกัศึกษา 9 มทร.

3,380.00         4,365,562.48    

6 มิถุนายน 2562 ค่าใช้จา่ยประชุมสมัยสามัญสภานกัศึกษา 42,360.00      4,323,202.48    

สรุปงบประมำณรำยรับ - รำยจ่ำยเงนิกิจกรรมนักศึกษำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธญับุรี ประจ ำปีกำรศึกษำ 2562
บัญชเีงนิฝำกออมทรัพย์ ชือ่บัญช ี"มทร.ธญับุรี (กิจกรรมนักศึกษำ) เลขที่บัญช ี453-1-37253-7

สรุปขอมลู ณ วันที่ 22 เมษำยน 2563
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4.6 กำรเสนอขออนุมัติเบิกเงินกิจกรรมนักศึกษำ  
4.6.1 แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

เมื่อมหาวิทยาลัย ฯ จัดสรรงบประมาณเงินกิจกรรมนักศึกษา ให้กับกองพัฒนา
นักศึกษาให้ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ด าเนินการสรุปงบประมาณ และท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงินกิจกรรม
นักศึกษา เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินกิจกรรมนักศึกษา 

4.6.2 เนื้อหำสำระ 
การจัดสรรงบประมาณเงินกิจกรรมนักศึกษา อาศัยประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี เรื่องการจัดสรรเงินค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา ลงวันที่ 17 มีนาคม 2557 เมื่อสรุปงบประมาณ
เรียบร้อยแล้ว ให้จัดท าหนังสือขออนุมัติขอเบิกเงินกิจกรรมนักศึกษาโดยให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินกิจกรรม
นักศึกษา จ านวน 3 บัญชี คือ เงินกิจกรรมนักศึกษา เงินกิจกรรมกีฬา และเงินส ารองเพ่ือกิจกรรมนักศึกษา 

4.6.3 ขั้นตอนกำรเสนอขออนุมัติเบิกเงินกิจกรรมนักศึกษำ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 4.47 แสดงขั้นตอนกำรเสนอขออนุมัติเบิกเงินกิจกรรมนักศึกษำ 
 

 

 

 

เร่ิมต้น 

กองนโยบายและแผนแจ้งงบประมาณประจ าป ี

ตรวจสอบเอกสารและจัดท าหนังสอือนุมัติเบิกเงิน 

ผอ.กพน. ลงนามในหนังสือ 

กองคลังรับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร
และด าเนินการตามกระบวนการของกอง

คลัง และโอนเงินเข้าบัญชี 
 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 
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ตำรำงท่ี 4.6 อธิบำยขั้นตอนกำรขออนุมัติเบิกเงินกิจกรรมนักศึกษำ 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติ 
กองนโยบายและแผนแจ้ง
งบประมาณประจ าปี 

- กองนโยบายและแผนแจ้งงบประมาณประจ าปี 

ตรวจสอบเอกสารและจัดท า
หนังสืออนุมัติเบิกเงิน 

- ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณประจ าปีและประสานงานส านักงาน
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือยืนยันจ านวนนักศึกษากับ
งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 
- สรุปงบประมาณเงินกิจกรรมนักศึกษาตามประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เรื่องการจัดสรรเงินค่าบ ารุงกิจกรรม
นักศึกษา ประกาศ ณ วันที่  18 มีนาคม 2557 ให้ศึกษำกำรสรุป
งบประมำณในภำคผนวกหน้ำ 240-245 และ จัดท าหนังสือขออนุมัติ
เบิกเงิน ตัวอย่ำงหนังสือ 155-158 

ผอ.กพน. ลงนามในหนังสือ - ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา ลงนามในหนังสือ ถึงผู้อ านวยการ    
กองคลัง 

กองคลังรับเอกสาร ตรวจสอบ
เอกสารและด าเนินการตาม
กระบวนการของกองคลัง และ   
โอนเงินเข้าบัญชี 

- กองคลังรับเอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน และด าเนินการตามกระบวนการของ
กองคลัง และโอนเงินเข้าบัญชีเงินกิจกรรมนักศึกษา ตามที่ระบุไว้ในหนังสือ 
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  กองพัฒนานักศึกษา ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา โทร 0 2549 3671  
ที่  อว 0649.20/...................              วันที่............................................................ 
เรื่อง   การจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษาในระบบเหมาจ่าย งบประมาณเงินรายได้ ประจ าปี .................. 
เรียน ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

 ตามหนังสือกองนโยบายและแผน ที่ ........................  ลงวันที่ ................................ เรื่องแจ้งการ
จัดสรรงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี ......................  ดังรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้                          

 กองพัฒนานักศึกษา ขอเบิกเงินค่ากิจกรรมนักศึกษา จ านวน ................................... บาท 
(.................................................................................. ) โดยโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงศรีอยุธยา สาขา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ชื่อบัญชีดังนี้ 

1. เลขที่บัญชี 453-1-37253-7 ชื่อบัญชี “มทร.ธัญบุรี  (กิจกรรมนักศึกษา)” จ านวน
................................บาท (................................................................................) 

2. เลขที่ บัญชี  453 -1-40125-7 ชื่ อบัญชี  “มทร.ธัญบุ รี  (กิจกรรมกีฬา)” จ านวน 
................................บาท (................................................................................)   

3. เลขที่บัญชี 453-1-30432-5 ชื่อบัญชี “เงินส ารองเพ่ือกิจกรรมนักศึกษา” จ านวน
................................บาท (................................................................................) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
  
 
 

(......................................................................... ) 
รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

 
 
 

ภำพที่ 4.47 แสดงตัวอย่ำงหนังสือขออนุมัติเบิกเงินกิจกรรมนักศึกษำ 
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ภำพที่ 4.48 แสดงตัวอย่ำงเอกสำรสรุปงบประมำณที่กองนโยบำยและแผนส่งให้กองพัฒนำนักศึกษำ 
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ภำพที่ 4.48 แสดงตัวอย่ำงเอกสำรสรุปงบประมำณที่กองนโยบำยและแผนส่งให้กองพัฒนำนักศึกษำ (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.49 แสดงตัวอย่ำงสรุปงบประมำณเงินกิจกรรมนักศึกษำประจ ำปี 
 

 

 

รำยกำร อัตรำกำรจดัสรร
เงินกจิกรรมนักศึกษา 50% 12,267,250.00                  บาท

เงินกิจกรรมนักศึกษำ แบง่ออกเปน็ 3 ประเภท ดังน้ี
กจิกรรมนักศึกษาระดับมหาวิทยาลัย 35% 8,587,075.00                    บาท
กจิกรรมกฬีา 10% 2,453,450.00                    บาท
ส ารองเพือ่กจิกรรมนักศึกษา 5% 1,226,725.00                    บาท

12,267,250.00                  บาทรวมเป็นเงินทัง้ส้ิน

สรุปกำรจดัสรรเงินกิจกรรมนักศึกษำ ประจ ำปงีบประมำณ 2563
ตำมประกำศมหำวิทยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลธญับรุี เรือ่งกำรจดัสรรเงินบ ำรุงกิจกรรมนักศึกษำ

จ ำนวนเงินทีไ่ด้รับกำรจดัสรร

จดัสรรงบประมำณ ประจ ำปกีำรศึกษำ 2/2562 และ 1/2563

ปีการศึกษา
2/2562 24,604          คน 250.00      บาท/คน 6,151,000.00   บาท
1/2563 24,465          คน 250.00      บาท/คน 6,116,250.00   บาท

12,267,250.00 บาท

กำรจดัสรรงบประมำณโดยแบง่ตำมภำคกำรศึกษำ

ภำคกำรศึกษำที ่2/2562

กจิกรรมนักศึกษาในระดับมหาวิทยาลัย 175 บาท/คน 4,305,700.00   บาท
กจิกรรมกฬีา 50 บาท/คน 1,230,200.00   บาท
เงินส ารองเพือ่กจิกรรมนักศึกษา 25 บาท/คน 615,100.00     บาท

250 บาท/คน 6,151,000.00   บาท

ภำคกำรศึกษำที ่1/2563

กจิกรรมนักศึกษาในระดับมหาวิทยาลัย 175 บาท/คน 4,281,375.00   บาท
กจิกรรมกฬีา 50 บาท/คน 1,223,250.00   บาท
เงินส ารองเพือ่กจิกรรมนักศึกษา 25 บาท/คน 611,625.00     บาท

250 บาท/คน 6,116,250.00   บาท

จ านวนนักศึกษา อตัราการเรียกเกบ็ รวมเป็นเงินทัง้ส้ิน

รวมเปน็เงินทัง้สิน้

อัตรำเรียกเก็บรำยกำร รวมเปน็เงินทัง้สิน้

รวมเปน็เงินทัง้สิน้

รำยกำร อัตรำเรียกเก็บ รวมเปน็เงินทัง้สิน้

รวมเปน็เงินทัง้สิน้
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4.7 กำรเสนอขออนุมัติเบิกเงินองค์กรกิจกรรมนักศึกษำ ในกรณีได้รับกำรบริจำค 
4.7.1 แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

เมื่อองค์กรกิจกรรมนักศึกษา ด าเนินกิจกรรมและได้รับความอนุเคราะห์สนับสนุน   
จากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย หน่วยงานที่ ให้การสนับสนุนจัดส่งหลักฐานการโอนเงินให้กับ            
กองพัฒนานักศึกษา ให้กองพัฒนานักศึกษาด าเนินการท าเรื่องขอออกใบเสร็จรับเงินให้กับหน่วยงานนั้น ๆ และ
ท าเรื่องเบิกงบประมาณที่ให้กับองค์กรกิจกรรมนักศึกษาที่ได้รับการสนับสนุน 

4.7.2 เนื้อหำสำระ 
การเสนอขออนุมัติ เบิกเงินองค์กรกิจกรรมนักศึกษา ในกรณี ได้รับการบริจาค           

จะกล่าวถึงการจัดท าหนังสือขอออกใบเสร็จรับเงิน การจัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน และการท าหนังสือ
ขอบคุณให้กับผู้ให้การสนับสนุน 

4.7.3 ขั้นตอนขออนุมัติเบิกเงินองค์กรกิจกรรมนักศึกษำ ในกรณีได้รับกำรบริจำค 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 4.50 แสดงขั้นตอนขออนุมัติเบิกเงินองค์กรกิจกรรมนักศึกษำ ในกรณีได้รับกำรบริจำค 
 

 

 

กองคลังรับเอกสาร ตรวจสอบเอกสารและ 

ด าเนินการตามกระบวนการของกองคลัง และ
โอนเงินเข้าบัญชีขององค์กรกิจกรรมนักศึกษา 

เร่ิมต้น 

สถานประกอบการแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย มายังฝ่ายกองพัฒนานักศึกษา 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหอ์อกใบเสร็จรับเงิน  

กองคลังรับเอกสาร ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการตามกระบวนการของกองคลัง 
และน าส่งใบเสรจ็ให้กับกองพัฒนานักศึกษา 

จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน  
จัดท าหนังสือขอบคุณผู้ให้การสนบัสนุน 

สิ้นสุด 
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ตำรำงท่ี 4.7 อธิบำยขั้นตอนกำรขออนุมัติเบิกเงินกิจกรรมนักศึกษำ ในกรณีได้รับบริจาค 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรปฏิบัติ 
สถานประกอบการแจ้งการโอนเงินเข้า
บัญชี มายังฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

- สถานประกอบการแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชี พร้อมแบบตอบรับให้       
การสนับสนุนการบริจาค มายังฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา กองพัฒนา
นักศึกษา ตัวอย่ำงหน้ำที่ 161-162 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
ออกใบเสร็จรับเงิน ถึงกองคลัง 

- ประสานงานกับผู้ให้การสนับสนุนเพ่ือยืนยันความถูกต้องของชื่อ – 
นามสกุล ที่อยู่ ในการออกใบเสร็จรับเงิน 
- จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์กองคลังในการออกใบเสร็จรับเงิน
ให้กับหน่วยงานที่บริจาค ตัวอย่ำงหน้ำที่ 163 

กองคลังรับเอกสาร ตรวจสอบ
เอกสารและด าเนินการตาม
กระบวนการของกองคลัง และ
น าส่งใบเสร็จให้กับกองพัฒนา
นักศึกษา 

กองคลังรับเอกสาร และด าเนินการตามกระบวนการของกองคลัง และน าส่ง
ใบเสร็จให้กับกองพัฒนานักศึกษา ตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงินหน้ำที่ 164 

จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน  
จัดท าหนังสือขอบคุณผู้ให้        
การสนับสนุน 

- จัดท าหนังสือขอเบิกเงินสนับสนุน ตัวอย่ำงหน้ำที ่165 ทั้งนี้ให้แนบ
ส าเนาใบเสร็จรับเงินไปพร้อมด้วย 
- จัดท าหนังสือขอบคุณผู้ให้การสนับสนุน ตัวอย่ำงหน้ำ 166 และ         
น าส่งใบเสร็จรับเงิน และหนังสือขอบคุณให้กับผู้สนับสนุน 
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ภำพที่ 4.51 แสดงตัวอย่ำงแบบตอบรับให้กำรสนับสนุนกิจกรรม 

 

ชื่อผู้บริจำค 
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ภำพที่ 4.52 แสดงตัวอย่ำงหลักฐำนกำรโอนเงิน 

 

 

 

 

 

ชื่อผู้บริจำค 
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  กองพัฒนานักศึกษา ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา โทร 0 2549 3671 
ที่  อว 0649.20/      วันที่         สิงหาคม 2560 
เรื่อง  ขอส่งเงินสนับสนุนค่ายอาสา และขอความอนุเคราะห์ออกใบเสร็จรับเงิน 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

ด้วย.............................................................. สังกัดฝ่าย................................. องค์การนักศึกษา 
ได้ออกค่ายอาสาสร้างอาคารเรียน ณ ............................................................................. ................................ 
และขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

กองพัฒนานักศึกษา ขอส่งเงินค่าสนับสนุนค่ายอาสาพร้อมออกใบเสร็จให้กับผู้ให้การสนับสนุน 
จ านวน 2 ราย ดังนี้ 

1. บริษัท ....................................................................... ที่อยู่ ................................................. 
...................................................... จ านวน .................................... บาท (..........................................................) 

2. บริษัท ....................................................................... ที่อยู่ ................................................. 
...................................................... จ านวน .................................... บาท (..........................................................) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

          

     (............................................................... ) 
               รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

 
 

ภำพที่ 4.53 แสดงตัวอย่ำงหนังสือขอส่งเงินสนับสนุนค่ำยอำสำ และขอควำมอนุเครำะห์ออกใบเสร็จรับเงิน 
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ภำพที่ 4.54 แสดงตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงิน 
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  กองพัฒนานักศึกษา ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา โทร 0 2549 3671 
ที่  อว 0649.20/.......................      วันที่..................................................... 
เรื่อง  ขอเบิกเงินสนับสนุน....................................................... 
เรียน  ผู้อ านวยการกองคลัง 

ด้วย............................................................... สังกัดฝ่าย................................ องค์การนักศึกษา 
ได้ด าเนินโครงการ.........................................................................  และได้รับการสนับสนุนจากผู้มีจิตศรัทธา        
เห็นประโยชน์ของการจัดกิจกรรมดังกล่าว ซึ่งได้น าฝากเงินสนับสนุนเข้าบัญชีธนาคารกรุงศรีอยุธยา          
สาขามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ชื่อบัญชี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เลขที่บัญชี      
453-1-00001-2 จ านวน .......... ราย ดังนี้ 

1. บริษัท.......................................... จ านวน ...................... บาท ตามใบเสร็จเล่มที่  .............      
เลขที่ ...................  ลงวันที่ ……………………… 

2. บริษัท.......................................... จ านวน ...................... บาท ตามใบเสร็จเล่มที่  .............      
เลขที่ ...................  ลงวันที่ ……………………… 

กองพัฒนานักศึกษา ขอเบิกเงินสนับสนุนโครงการ...................................................................... 
จ านวน .................................... บาท (..............................................) เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์
ก่อสร้าง ค่าอาหาร ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ฯลฯ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการ โดยโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
................................................. ชื่อบัญชี “.......................................................” เลขที่บัญชี ........................................... 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

         
 (.............................................................. ) 
 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

ภำพที่ 4.55 แสดงตัวอย่ำงหนังสือขอเบิกเงินสนับสนุน 
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ที่ อว 0649.20/ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
                                                   อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี 12110 

                                               XX   XXXXX  XXX 

เรื่อง ขอขอบคุณการสนับสนุนโครงการ................................................................................................ 

เรียน ..................................................................................... 

 ตามที่..................................................................  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ได้รับการสนับสนุนในการด าเนินโครงการ.........................................................................................................  
เพ่ือ................................................................................................................................................. นั้น 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ขอขอบคุณท่านที่ให้การสนับสนุนโครงการ....................... 
................................................. จ านวน ...................... บาท (............................................................) ซึ่งโครงการดังกล่าว
ได้ด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ทุกประการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                        ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

                (....................................................) 
               รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน 
      อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 
 
 

กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
โทร. 0-2549-3671 
โทรสาร 0-2577-5010, 0-2549-3671 
 

ภำพที่ 4.56 แสดงตัวอย่ำงหนังสือขอขอบคุณกำรสนับสนุน 
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บทท่ี 5 

ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำงำน 
ในกำรด ำเนินงำนด้ำนกิจกรรมนักศึกษำ 

กิจกรรมนักศึกษา เป็นงานที่มีความละเอียด มีความซับซ้อน และที่ส าคัญเป็นงานที่จะต้องท า
ร่วมกับนักศึกษา ซึ่งนักศึกษาที่เข้ามาปฏิบัติงานนั้นมีความรู้ ความเข้าใจ และมีประสบการณ์การด าเนินงาน
ด้านกิจกรรมนักศึกษาที่มีรูปแบบ และพฤติกรรมที่แตกต่างกันออกไป ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา      
จึงต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้ และมีประสบการณ์ในการด าเนินงานด้านกิจกรรมนักศึกษา การปฏิบัติงานด้าน
กิจกรรมนักศึกษามีภารกิจและความรับผิดชอบในหลายด้าน ได้แก่ การจัดท างบประมาณ การขออนุมัติด าเนิน
โครงการ การชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง  การสั่งจ่ายเช็ค และการเบิกเงินกิจกรรมต่าง ๆ       
จากภารกิจที่กล่าวมาข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษาต้องปฏิบัติงานร่วมกับนักศึกษาเกือบทุก
ขั้นตอน เนื่องจากนักศึกษามีการปรับเปลี่ยนบุคคลเพ่ือเข้ามาปฏิบัติหน้าทุกปี ท าให้มีปัญหา และอุปสรรคใน
การด าเนินงาน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องเตรียมความพร้อมส าหรับให้ค าปรึกษา และแนะน าการด าเนินงานให้กับ
นักศึกษา เพ่ือให้การด าเนินงานด้านกิจกรรมนักศึกษาด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้รวบรวมปัญหา 
อุปสรรค และแนวทางในการการพัฒนา ดังนี้ 

5.1 สรุปขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

งานกิจกรรมนักศึกษา เป็นงานที่ควบคุม ก ากับ ดูแลและให้ค าปรึกษาการด าเนินงานของ   
สภานักศึกษา องค์การนักศึกษา และชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา ซึ่งอยู่ภายใต้ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
กองพัฒนานักศึกษา ซึ่งมีการด าเนินกิจกรรมตลอดปีการศึกษา ตั้งแต่เดือนมิถุนายน – เดือนพฤษภาคมของ  
ทุกปี ซึ่งการด าเนินงานมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) การจัดท างบประมาณกิจกรรมนักศึกษา 
2) การขออนุมัติด าเนินโครงการกิจกรรมนักศึกษา 
3) การชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายงบประมาณกิจกรรมนักศึกษา 
4) การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีตกลงราคาในกรณีวงเงิน ตั้งแต่ 1 – 500,000 บาท 
5) การสั่งจ่ายเช็ค   
6) การเสนอขออนุมัติเบิกเงินกิจกรรมนักศึกษา 
7) การเสนอขออนุมัติเบิกเงินองค์กรกิจกรรมนักศึกษา ในกรณีได้รับการบริจาค 
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5.2 ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไข 

1) การจัดท างบประมาณกิจกรรมนักศึกษา 
 

ประเด็น ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 
1. การจองห้องประชุม 1. ห้องประชุมที่มีขนาดรองรับ

กับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมไม่
เพียงพอ 
2. ห้องประชุมที่จองไว้          
มีปัญหาทางด้าน
โสตทัศนูปกรณ์ช ารุดท าให้     
ไม่สามารถใช้ได้ 
 

1. ท าการส ารวจห้องประชุมที่มีขนาดรองรับ
เพียงพอที่มีอยู่ภายในมหาวิทยาลัย โดยจัดท า
ฐานข้อมูลในการเลือกใช้งาน ดังนี้ 

- ชื่อห้องประชุม หน่วยงานเจ้าของห้อง
ประชุม 

- จ านวนรองรับผู้เข้าร่วมประชุม 
- อุปกรณ์ที่มีความจ าเป็นที่ต้องใช้ต่อ        

การประชุม ว่ามีอุปกรณ์อะไรบ้าง 
- หมายเลขติดต่อประสานงานผู้รับผิดชอบ 

2. วางแผนด าเนินการจัดท างบประมาณกิจกรรม
นักศึกษา โดยระบุระยะเวลาในแผนให้ชัดเจน   
จนจบกระบวนการ เพ่ือให้สามารถด าเนินการ
จองห้องประชุมให้ เป็นไปตามระบบ และมี
ระยะเวลาที่ชัดเจนทุกกระบวนการ 

2. การจัดท าระเบียบ
วาระการประชุมและ
การจัดเตรียมเอกสารที่
เกี่ยวข้องส าหรับ       
การประชุม 

1. ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องส่งข้อมูล
ที่จะจัดท าระเบียบวาระ       
การประชุมล่าช้า   
2. จัดท าระเบียบวาระ       
การประชุมเสร็จไม่ทันตาม
ก าหนด และไม่สามารถจัดส่ง
ระเบียบวาระการประชุมให้
ผู้เข้าร่วมการประชุม ศึกษา
ข้อมูลก่อนประชุม 

1. ก าหนดวันส่งเอกสารให้เป็นไปตามแผน     
โดยระบุระยะเวลาการจัดส่งเอกสารให้ชัดเจน 
เพ่ือให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องด าเนินการจัดส่ง
เอกสาร เพ่ือจัดเตรียมท าระเบียบวาระ         
การประชุม ผู้ปฏิบัติงานโทรติดต่อประสานงาน
ติดตามให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องด าเนินการจัดส่ง
เอกสาร 
2. ก าหนดวันแล้วเสร็จของระเบียบวาระ        
การประชุมอย่างน้อยก่อนการประชุม 3 วัน 

3. การบันทึก          
การประชุม 

- ผู้จดรายงานการประชุมไม่
สามารถจับประเด็นและ
ใจความส าคัญได้ เนื่องจากมี
การแสดงความคิดเห็นในที่
ประชุมเป็นจ านวนมาก 
 
 

1. ผู้จดรายงานการประชุมต้องตั้งสติ และตั้งใจ
ฟังอย่างมีสมาธิ และควรมีเครื่องบันทึกเสียง      
ในการบันทึกข้อมูลในการประชุม ซึ่งประเด็น      
ที่ไม่เข้าใจให้เปิดเครื่องบันทึกเสียงฟังอีกครั้ง    
เพ่ือทบทวนประเด็นที่ไม่เข้าใจ  
2. ประเด็นที่ไม่สามารถจับใจความได้ หรือไม่
สามารถสรุปได้ ควรปรึกษาเลขานุการที่ประชุม 
เพ่ือสรุปประเด็น 
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ประเด็น ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 
4. การด าเนินการประชุม การประชุมมีความล่าช้าและ

ยืดเยื้อ 
1. มีการน าเสนอวาระการประชุมและข้อมูล
ที่เก่ียวข้องที่ชัดเจน 
2. เรียงล าดับความส าคัญของเรื่องที่จะเสนอ
เพ่ือพิจารณา 

5. การจัดท ารายงาน   
การประชุม 

ผู้จัดรายงานการประชุมใช้ภาษา
ที่ไม่เป็นทางการในการจัดท า
รายงานการประชุม 

- ผู้จดรายงานการประชุมควรศึกษาเทคนิค
และวิธีการจดรายงานการประชุมจากหนังสือ
หรือเอกสารต่าง ๆ หรือเข้ารับการอบรมที่
เกี่ยวข้องกับการจดรายงานการประชุมและ
การเขียนหนังสือราชการ 

5. การเขียนโครงการเพ่ือ
เสนอของบประมาณ 

นักศึกษาไม่เข้าใจรูปแบบ       
การเขียนโครงการเพ่ือเสนอขอ
งบประมาณ 

1. ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษาจัดอบรม     
ให้ความรู้ด้านการเขียนโครงการและ        
การจัดท างบประมาณ โดยใช้วิทยากร         
ที่มีความรู้ความสามารถและมีเทคนิคใน    
การน าเสนอให้นักศึกษาเข้าใจง่าย และ      
ได้ลงมือปฏิบัติจริง 
2. เมื่อด าเนินการจัดอบรมเรียบร้อยแล้ว      
ให้บุคลากรที่ปฏิบัติหน้างานด้านกิจกรรม
นักศึกษา ให้ค าปรึกษานักศึกษาในรูปแบบ
ระบบพ่ีเลี้ยง โดยให้ข้อเสนอแนะ และ     
ตอบข้อซักถามเชิงสร้างสรรค์ 
3. ก าหนดรูปแบบ แบบฟอร์มโครงการและ
ตัวอย่างโครงการที่ชัดเจน 
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2) กำรขออนุมัติด ำเนินโครงกำรกิจกรรมนักศึกษำ 
 

ประเด็น ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 
1. การเสนอขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ 

องค์กรกิจกรรมนักศึกษาเสนอ
ขออนุมัติโครงการล่าช้า 
 
 
 
 
 
 
 

1. ก าหนดวันจัดส่ งเอกสารก่อนการด าเนิน
โครงการ อย่างน้อย 30 วันก่อนด าเนินโครงการ 
ในกรณีที่ เสนอโครงการล่าช้า ให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการน าเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ
ด้วยตนเอง (เดินเรื่อง) ตามข้ันตอน 
2. ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการลงนามในเอกสาร
เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติด าเนิน
โครงการ ให้มีการจัดท าระเบียนหมายเลข
โทรศัพท์ในการประสานงาน และประชาสัมพันธ์
ให้ องค์ กรกิจกรรมนั กศึ กษ าทราบ  เพ่ื อให้
ผู้รับผิดชอบโครงการน าเรื่องที่จะเสนอต่อ ให้ผู้ที่
มีส่วนเกี่ยวข้องลงนามในเอกสาร 
3. ในกรณี ที่ เอกสารโครงการมี ก ารแก้ ไข 
ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา ประสานงาน
กับผู้รับผิดชอบโครงการโดยตรง โดยอธิบายจุด 
ที่ มี การแก้ ไขให้ ชั ด เจน  เพ่ื อ ให้ มี การแก้ ไข          
ที่รวดเร็วขึ้น 
4. จั ด ให้ มี ค อ ม พิ ว เต อ ร์ ส่ ว น ก ล า ง เ พ่ื อ ที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา ชี้แจงและ
สามารถให้นักศึกษาแก้ไขเอกสารกรณีที่ผิดพลาด 
เพ่ือให้ สามารถด าเนินการในขั้นตอนต่อไป        
ได้อย่างรวดเร็ว 
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3) กำรชดใช้เงินยืมทดรองจ่ำยงบประมำณกิจกรรมนักศึกษำ 

 

ประเด็น ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 
1. การส่งเอกสารชดใช้
เงินยืม 

เอกสารทางการเงิน ไม่ถูกต้อง 
หรือไม่ครบถ้วนตามระเบียบ 

1. ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษาจัดอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าเอกสารในการชดใช้เงิน
ยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
2. จัดท าตัวอย่างเอกสารทางการเงิน 

2.1 ใบ ส า คั ญ รั บ เงิ น  ใบ รั บ ร อ งแ ท น
ใบเสร็จรับเงิน มีรูปแบบอย่างเขียนอย่างไร ใช้ได้
ในกรณีไหน 

2.2 ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีข้อมูลอะไรบ้างถึง
จะครบถ้วน 

2.3 การจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ ต้องใช้
เอกสารอะไรประกอบการชดใช้เงินยืม 

  3. ผู้ ปฏิ บั ติ งานด้ านกิ จกรรมนั กศึ กษา ให้
ค าแนะน าและให้ ค าปรึกษาในการด าเนิ น
โครงการ และการจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย ให้มี
ความถูกต้องครบถ้วน 

 

4) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจงในกรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บำท 
 

ประเด็น ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 
1. การขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง 

การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง      
มีความล่าช้า ซึ่งอาจจะมาจาก
กรณีขออนุมัติโครงการล่าช้า 
ผู้รับผิดชอบโครงการไม่
ประสานงานผู้ขายในการขอ    
ใบเสนอราคา  

1. การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างมีความล่าช้าซึ่ง      
มีความเกี่ยวเนื่องมากจากขั้นตอนการขออนุมัติ
ด าเนินโครงการกิจกรรมนักศึกษา โดยก าหนดวัน
จัดส่งเอกสารก่อนการด าเนินโครงการ อย่างน้อย 
30 วันก่อนด าเนินโครงการ เมื่ออยู่ในขั้นตอน
ระหว่างการด าเนินการขออนุมัติด าเนินโครงการ
ให้ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ด้ า น กิ จ ก ร ร ม นั ก ศึ ก ษ า 
ประสานงานผู้รับผิดชอบโครงการขอเอกสาร
เพ่ิมเติมที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่  
ใบเสนอราคา ใบประมาณการพัสดุ  เมื่อได้รับ
เอกสารข้างต้น เรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบ
เอกสารให้เรียบร้อย ในกรณีที่มีการแก้ไข ให้รีบ
ด าเนินการประสานงานให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้อง เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติจะ
ไดด้ าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อได้ทันเวลา 
2. เตรียมเอกสารที่เกีย่วข้องล่วงหน้า และตรวจสอบ
ให้ถูกต้อง และเมื่อโครงการได้รับการอนุมัติแล้ว 
จะได้ด าเนินในขั้นตอนต่อไปได้อย่างรวดเร็ว 
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5.3 ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
5.3.1 ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา ควรได้รับการอบรมขั้นพ้ืนฐานเพ่ือเพ่ิมองค์ความรู้      

จากหน่วยงานภายนอกหรือภายในมหาวิทยาลัยที่สามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา      
ในหัวข้อดังนี้ 

1) ด้านเทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการจัดท ารายงานการปะชุม ตามระเบียบ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และและระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

2) ด้านการเขียนโครงการและการจัดท างบประมาณ 
3) ด้านบัญชีและการเงินขั้นพ้ืนฐาน 
4) ด้านการจัดซื้อจัดจ้างขั้นพ้ืนฐาน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
5) ด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
6) ด้านการให้บริการ (Service Mind) 

จากที่เสนอหัวข้อการอบรมขั้นพ้ืนฐาน จ านวน 6 ข้อนั้น มีความส าคัญต่อการปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานนอกจากจะต้องใช้ในการปฏิบัติงานแล้ว ยังต้องให้ค าปรึกษากับนักศึกษาในเรื่องดังกล่าว   

5.3.2 หน่วยงานที่ดูแลองค์กรกิจกรรมนักศึกษาควรจัดหลักสูตรอบรมระยะสั้นให้กับนักศึกษา 
เพ่ือให้นักศึกษามีความรู้ในด้านการเขียนหนังสือราชการและการจัดท ารายงานการปะชุม ด้านการเขียน
โครงการและการจัดท างบประมาณ ด้านการเตรียมเอกสารการเงินในการชดใช้เงินยืม และด้านประกันคุณภาพ
นักศึกษาเพ่ือให้นักศึกษามีความรู้ และสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

5.3.3 กองพัฒนานักศึกษา ควรศึกษาและพัฒนาระบบการเงินส าหรับกิจกรรมนักศึกษา เพ่ือใช้
ในการควบคุมงบประมาณ บันทึกรายรับรายจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา และบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับ
การเงินกิจกรรมนักศึกษา ในการพัฒนาระบบการเงินส าหรับกิจกรรมนักศึกษาจะสามารถท าให้สรุปรายงาน
การเงินได้อย่างรวดเร็ว และท าให้ทราบถึงสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินโครงการของงบประมาณเงินกิจกรรม
นักศึกษา 

5.3.4 ในการจัดกิจกรรมทุกกิจกรรมต้องมีแผนการด าเนินงาน จัดล าดับความส าคัญก่อนหลังตาม
ความส าคัญของงานที่จะต้องปฏิบัติ โดยต้องมีการประชุมกับรองคณบดีและรองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนา
นักศึกษารวมทั้งผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ในระดมความคิดและแนวทางการด าเนิน
กิจกรรมนักศึกษา เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดข้ึนระหว่างการด าเนินกิจกรรมนักศึกษา 

5.3.5 การจัดสรรเงินงบประมาณเงินกิจกรรมนักศึกษา ควรจัดท าโปรแกรมค านวณงบประมาณ
ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่องการจัดสรรเงินบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา ลงวันที่ 18 
มีนาคม 2557 เมื่อได้รับการแจ้งการจัดสรรงบประมาณจากกองนโยบายและแผน ให้น างบประมาณที่ได้รับ
กรอกลงโปรแกรม เพ่ือความรวดเร็วในการแบ่งเงินงบประมาณ และลดความผิดพลาดจากการค านวณ
งบประมาณ 

5.3.6 ควรจัดท าทะเบียนคุมข้อมูลต่าง ๆ จากโปรแกรม Microsoft Word หรือ Microsoft 
Excel 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (18 มีนาคม 2557). ประกำศมหำวิทยำลัย
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (30 ธันวาคม 2558). หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำย    
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (18 ธันวาคม 2550). ประกำศมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยเงินกิจกรรมนักศึกษำ. 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (10 กรกฎาคม 2563). ประกำศมหำวิทยำลัย
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา  

พ.ศ.๒๕๕๐ 
---------------------------------------- 

โดยที่เป็นการสมควรก าหนดข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยกิจกรรม
นักศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๗(๒) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล   
พ.ศ.๒๕๔๘ โดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ในการประชุมครั้ งที่               
๕/๒๕๕๐ เมื่อวันที่   ๒๖   เดือน   มีนาคม    พ.ศ.  ๒๕๕๐   จึงให้ออกข้อบังคับไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยกิจกรรม
นักศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐”  

ข้อ ๒ ให้ใช้ข้อบังคับนี้ตั้งแต่วันถัดไปจากวันประกาศเป็นต้นไป  
ข้อ ๓ บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือประกาศอ่ืนใด ในส่วนที่บัญญัติไว้แล้ว หรือซึ่งขัด   

หรือแย้งกับข้อบังคับนี้ ให้ใช้ข้อบังคับนี้แทน 
ข้อ ๔ ในข้อบังคับนี้ 
“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“รองอธิการบดี” หมายความว่า รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลธัญบุรี 
“คณะ” หมายความว่า คณะในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่เปิดการเรียน   

การสอนระดับปริญญา 
“คณบดี” หมายความว่า คณบดีของคณะในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“รองคณบดี” หมายความว่า รองคณบดีด้านกิจการนักศึกษาของคณะ ในสังกัดมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“อาจารย์ที่ปรึกษา” หมายความว่า อาจารย์ที่ปรึกษากิจกรรมนักศึกษาที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรีแต่งตั้ง 
“นักศึกษา” หมายความว่า นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“สภานักศึกษา” หมายความว่า สภานักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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๒ 
 
“องค์การนักศึกษา” หมายความว่า องค์การนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“สโมสรนักศึกษา” หมายความว่า สโมสรนักศึกษาของคณะ ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลธัญบุรี 
“ชมรม” หมายความว่า ชมรมกิจกรรมนักศึกษาที่สังกัดองค์การนักศึกษาหรือสโมสรนักศึกษา

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“คณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารสภานักศึกษาที่ได้รับ

การเลือกตั้งให้มีหน้าที่บริหารงานสภานักศึกษา 
“คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา

ที่ได้รับเลือกตั้งให้มีหน้าที่บริหารงานองค์การนักศึกษา 
“คณะกรรมการบริหารชมรม” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารชมรมนักศึกษาที่ได้รับ

เลือกตั้งให้มีหน้าที่บริหารชมรม 
“คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา “ หมายความว่า คณะกรรมการบริหารสโมสร   

นักศึกษา  ที่ได้รับการเลือกตั้งให้มีหน้าที่บริหารงานสโมสรนักศึกษา 
“สมาชิก” หมายความว่า นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ เป็นสมาชิก           

ในสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา ชมรมนักศึกษาและสโมสรนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

หมวดที่ ๑ 
บททั่วไป 

ข้อ ๕ ให้การบริหารกิจกรรมนักศึกษาในระดับมหาวิทยาลัย แบ่งเป็น ๒ ส่วน คือ 
(๑) สภานักศึกษา 
(๒) องค์การนักศึกษา 

สภานักศึกษาและองค์การนักศึกษา ตั้งอยู่ในบริเวณมหาวิทยาลัย 
สภานักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ใช้ชื่อย่อว่า “ส.มทรธ.” ชื่อภาษาอังกฤษว่า 

“Rajamangala University of Technology Thanyaburi Student Council” ชื่อย่อ “RMUTT.SC” 
องค์การนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ใช้ชื่อย่อว่า “อน.มทรธ.” ชื่อภาษาอังกฤษ        

ว่า “Rajamangala University of Technology Thanyaburi Student Organization” ชื่อย่อ “RMUTT.SO” 
ข้อ ๖ สโมสรนักศึกษาในระดับคณะ ใช้ชื่อย่อว่า “สน. ..........ชื่อย่อคณะ.......... .มทรธ.”        

ชื่อภาษาอังกฤษว่า “Rajamangala University of Technology Thanyaburi ……….ชื่อภาษาอังกฤษของคณะ........ 
Student Union” ชื่อย่อ “RMUTT. ……….ชื่อย่อคณะ.......... .SU.” 

ข้อ ๗ เครื่องหมายหรือตราสัญลักษณ์ของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษาและสโมสรนักศึกษาคณะ 
(๑) เครื่องหมายหรือตราสัญลักษณ์ของสภานักศึกษา ให้ใช้เครื่องหมายราชการของ

มหาวิทยาลัยด้านล่างเขียนตัวอักษร “สภานักศึกษา” 
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๓ 

(๒) เครื่องหมายหรือตราสัญลักษณ์ขององค์การนักศึกษา ให้ใช้เครื่องหมายราชการของ
มหาวิทยาลัยด้านล่างเขียนตัวอักษร “องค์การนักศึกษา” 

(๓) เครื่องหมายหรือตราสัญลักษณ์ของสโมสรนักศึกษาคณะ ให้ใช้เครื่องหมายราชการ   
ของมหาวิทยาลัยด้านล่างเขียนตัวอักษร “สโมสรนักนักศึกษาคณะ........................(ใส่ชื่อคณะ......................”) 

หมวดที่ ๒ 
วัตถุประสงค์ 

ข้อ ๘ วัตถุประสงค์ในการด าเนินกิจกรรมของนักศึกษา มีดังต่อไปนี้ 
(๑) เพ่ือให้นักศึกษาได้ฝึกฝนการใช้ เสรีภาพ และการปกครองตนเองในระบอบ

ประชาธิปไตย โดยฝึกและปลูกฝังนิสัยให้มีความรับผิดชอบต่อส่วนรวม มีความเคารพสิทธิและหน้าที่           
ของผู้อื่น 

(๒) เพ่ื อส่ งเสริมการพัฒนาศักยภาพของนักศึกษาให้พร้อมสมบู รณ์ แบบตาม  
วัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

(๓) เพ่ือเผยแพร่ชื่อเสียงและเกียรติคุณของมหาวิทยาลัย 
(๔) เพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษามีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีวิสัยทัศน์กว้างไกล มีความ

รับผิดชอบต่อตนเอง และสังคมส่วนรวม 
(๕) เพ่ือปลูกฝังและรักษาไว้ซึ่งวัฒนธรรมขนบธรรมเนียมประเพณีและเอกลักษณ์อันดีงาม

ของชาติ 
(๖) เพ่ือส่งเสริมความสามัคคีในหมู่คณะ และปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมให้เกิดแก่นักศึกษา 

หมวดที่ ๓ 
สิทธิและหน้ำที่ของนักศึกษำ 

ข้อ ๙ นักศึกษามีสิทธิหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) มีสิทธิเสมอภาค ที่จะได้รับการศึกษา การบริการ และการเข้าร่วมกิจกรรม ตามที่

มหาวิทยาลัยจัดให้นักศึกษาโดยเท่าเทียมกัน 
(๒) มีสิทธิแสดงความคิดเห็นและวิจารณ์ภายในขอบเขตกฎหมาย และข้อบั งคับ        

ตลอดจนระเบียบแบบแผนของมหาวิทยาลัย 
(๓) มีสิทธิในการด าเนินกิจกรรมตามวัตถุประสงค์ของงานกิจกรรมนักศึกษา และต้องไม่  

ขัดต่อกฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบ ของมหาวิทยาลัย 
(๔) มีหน้าที่ส่งเสริมรักษาชื่อเสียงและเกียรติคุณของมหาวิทยาลัย 
(๕) มีหน้าที่ให้ความร่วมมือในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
(๖) ธ ารงไว้ซึ่งความสามัคคีภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ตลอดจนสถาบันอ่ืน 
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๔ 

(๗) ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมของนักศึกษาให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
(๘) ให้นักศึกษาทุกคนที่ก าลังศึกษาอยู่ทั้งหมดเป็นสมาชิก และต้องช าระเงินค่าบ ารุง

องค์การนักศึกษา หรือสโมสรนักศึกษา ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
(๙) สมาชิกภาพของสมาชิก จะสิ้นสุดลงเมื่อพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 

หมวดที่ ๔ 
สภำนักศึกษำ 

ข้อ ๑๐ สภานักศึกษาประกอบด้วยสมาชิกสภานักศึกษา ที่มาจากตัวแทนคณะ คณะละ สามคน 
โดยมาจากการเลือกตั้ง 

ข้อ ๑๑ ผู้ที่มีสิทธิเลือกตั้งสมาชิกสภานักศึกษา คือ นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในคณะนั้น 
ข้อ ๑๒ ผู้สมัครรับเลือกตั้งเป็นสมาชิกสภานักศึกษาต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 

(๑) เป็นนักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในคณะนั้น 
(๒) ไม่เป็นคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา 
(๓)  ไม่อยู่ในระหว่างถูกลงโทษทางวินัยตามข้อบังคับ และระเบียบ ของมหาวิทยาลัย      

ถ้าเคยถูกลงโทษทางวินัยต้องพ้นโทษมาแล้วไม่น้อยกว่า สองภาคการศึกษา ในวันปิดรับสมัครเลือกตั้งและไม่อยู่ 
ในระหว่างพักการศึกษาในปีการศึกษานั้น 

(๔) มีผลการศึกษาเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า สองจุดศูนย์ศูนย์ 
(๕) ไม่เคยมีประวัติความประพฤติเสียหาย 

ข้อ ๑๓ คณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา ประกอบด้วย ต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
(๑) คณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา 

๑) ประธานสภานักศึกษา 
๒) รองประธานสภานักศึกษา คนที่ หนึ่ง 
๓) รองประธานสภานักศึกษา คนที่ สอง 
๔) เลขานุการสภานักศึกษา 
๕) ผู้ช่วยเลขานุการสภานักศึกษา 
๖) ผู้ตรวจสอบการเงิน 
๗) ประชาสัมพันธ์สภานักศึกษา 
๘) กรรมการสภานักศึกษาต าแหน่งอ่ืนใด (ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด) 

(๒) คณะกรรมาธิการแต่ละฝ่าย 
๑) กรรมาธิการฝ่ายพิจารณาโครงการและงบประมาณ 
๒) กรรมาธิการฝ่ายติดตามผลงานและกิจกรรมนักศึกษา 
๓) กรรมาธิการฝ่ายรับฟังความคิดเห็น 
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๕ 
 

ข้อ ๑๔ คณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑)  เป็นตัวแทนรักษาสิทธิ และผลประโยชน์ของนักศึกษาในเรื่องที่เกี่ยวกับกิจกรรม

นักศึกษา 
(๒) ควบคุมตรวจสอบการบริหารงาน และการด าเนินงานขององค์การนักศึกษา ให้เป็นไป

ตามวัตถุประสงค์นโยบาย และงบประมาณที่ได้รับ 
(๓) เป็นศูนย์กลางรับฟังความคิดเห็น และเรื่องราวร้องทุกข์จากนักศึกษา เพ่ือพิจารณา

เสนอแนะหาทางแก้ไข 
(๔) ร่วมกับองค์การนักศึกษาในการเสนอความคิดเห็นต่อมหาวิทยาลัยในสิ่งที่เป็นประโยชน์

ต่อนักศึกษา 
(๕) ก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการด าเนินงานภายในของสภานักศึกษาตามที่เห็นสมควร    

การกระท าดังกล่าวต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสภานักศึกษาและมีเสียงรับรองไม่น้อยกว่า
สอง ใน สาม ขององค์ประชุมของสภานักศึกษา 

(๖) พิจารณาให้ความเห็นชอบโครงงาน และงบประมาณขององค์การนักศึกษาและ       
สภานักศึกษาเพ่ือเสนอขออนุมติต่อมหาวิทยาลัย 

(๗) พิจารณาไกล่เกลี่ยข้อขัดแย้งในการด าเนินงานกิจกรรมของนักศึกษา 
(๘) เสนอแนะข้อคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ ต่อการด าเนินงานขององค์การนักศึกษา 

ข้อ ๑๕ สมาชิกสภานักศึกษา มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) ปฏิบัติตามระเบียบของสภานักศึกษาที่ระบุไว้ในข้อบังคับ 
(๒) รับฟังความคิดเห็น และข้อวิจารณ์ของนักศึกษาอันจักเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม     

เพ่ือเสนอต่อสภานักศึกษา 
ข้อ ๑๖ ประธานสภานักศึกษา มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(๑) เป็นประธานในที่ประชุมสภานักศึกษา 
(๒) ควบคุมการด าเนินกิจกรรมของสภานักศึกษา 
(๓) รายงานให้สภานักศึกษาทราบในแต่ละเรื่องที่ได้รับมา 
(๔) เป็นผู้ลงนามในนามของสภานักศึกษา 
(๕) มอบหมายให้สมาชิกสภานักศึกษาปฏิบัติงานเฉพาะกิจ โดยความเห็นชอบของ        

สภานักศึกษา 
ข้อ ๑๗ รองประธานสภานักศึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 

(๑) เป็นผู้ช่วยประธานสภานักศึกษา ในกิจการที่ได้รับมอบหมายจากประธานสภานักศึกษา 
(๒) เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ประธานสภานักศึกษา ในกรณีที่ประธานสภานักศึกษาไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าที่ได้ 
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๖ 
 

ข้อ ๑๘ เลขานุการสภานักศึกษา มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) ออกหนังสือนัดประชุมสภานักศึกษา 
(๒) จัดท ารายงานการประชุม 
(๓) เก็บรักษาเอกสาร ของสภานักศึกษา 
(๔) ท าหน้าที่ธุรการ ของสภานักศึกษา 
(๕) ประสานงานระหว่างสภานักศึกษากับนักศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๖) ปฏิบัติหน้าที่ ตามที่ประธานสภานักศึกษามอบหมาย 

ข้อ ๑๙ ผู้ตรวจสอบการเงินมีหน้าที่ควบคุมการเงิน และตรวจสอบบัญชีการเงินของสภานักศึกษา
และองค์การนักศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และควบคุมยอดงบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบ        
จากสภานักศึกษา หรือได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยแล้ว 

ข้อ ๒๐ ประชาสัมพันธ์สภานักศึกษา มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) แถลงข่าวสารของสภานักศึกษา ตามที่เห็นสมควรและเหมาะสม 
(๒) ปฏิบัติหน้าที่ ตามที่ประธานสภานักศึกษามอบหมาย 

ข้อ ๒๑ กรรมาธิการฝ่ายพิจารณาโครงการและงบประมาณ มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) พิจารณาโครงงานและงบประมาณที่ได้รับมอบหมายจากสภานักศึกษา 
(๒) ชี้แจงผลการพิจารณาโครงงาน และงบประมาณต่อสภานักศึกษา 

ข้อ ๒๒ กรรมาธิการฝ่ายติดตามผลงานและกิจกรรมนักศึกษา มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) ติดตามผลงานและกิจกรรมนักศึกษาที่ได้รับอนุมัติแล้ว ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
(๒) ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมนักศึกษาที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

ข้อ ๒๓ กรรมาธิการฝ่ายรับฟังความคิดเห็น มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) รวบรวมและพิจารณาข้อเสนอ ของนักศึกษาเพ่ือเสนอต่อสภานักศึกษา 
(๒) ส ารวจความคิดเห็นของนักศึกษาที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมของนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ข้อ ๒๔ การด าเนินงานของสภานักศึกษา 
(๑) คณะกรรมการบริหารสภานักศึกษาเป็นผู้ด าเนินการจัดท าโครงงานและงบประมาณ

ของสภานักศึกษา 
(๒) กรรมาธิการของสภานักศึกษา 

๑) ให้สภานักศึกษาตั้งกรรมาธิการสามัญขึ้น สามฝ่าย ประกอบด้วยกรรมาธิการ
ดังต่อไปนี้ 

ก) กรรมาธิการฝ่ายพิจารณาโครงงานและงบประมาณ 
ข) กรรมาธิการฝ่ายติดตามผลงาน และกิจกรรมนักศึกษา 
ค) กรรมาธิการฝ่ายรับฟังความคิดเห็น สภานักศึกษาอาจตั้งคณะกรรมาธิการ   

เฉพาะกิจได้ตามความจ าเป็น เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามที่สภานักศึกษามอบหมาย 
 
 
 



182 คู่มือปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา 
 

๗ 

๒) ให้กรรมาธิการแต่ละฝ่ายเลือกตั้งประธานจากกรรมาธิการในฝ่าย 
๓) ประธานกรรมาธิการอาจเชิญบุคคลใด มาแถลงข้อเท็จจริง หรือแสดงความ    

คิดเห็น    ในเรื่องที่กรรมาธิการก าลังพิจารณาอยู่ได้ ตามความเหมาะสม ในระยะเวลาที่ก าหนด 
๔) ให้ กรรมาธิการด าเนินงานตามที่ สภานักศึกษามอบหมายเมื่ อได้ พิจารณา    

ด าเนินการเสร็จแล้วให้รายงานต่อสภานักศึกษา 
(๓) การเปิดอภิปรายทั่วไป 

ให้สภานักศึกษาด าเนินการเปิดอภิปรายทั่วไป ในเรื่องเกี่ยวกับกิจการขององค์การ
นักศึกษา ได้ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

ก) เมื่อสมาชิกสภานักศึกษาไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง ของจ านวนสมาชิกสภานักศึกษา
ทั้งหมดลงมติเห็นชอบด้วยที่จะให้เปิดอภิปรายทั่วไป 

ข) เมื่อนักศึกษาจ านวนไม่น้อยกว่า หนึ่ง ใน สิบ ของนักศึกษาทั้งมหาวิทยาลัย
รวมตัวกันเข้าชื่อเสนอต่อสภานักศึกษา กรณีมีผู้ร้องเรียนผู้สมัครขาดคุณสมบัติ ข้อ ๑๒ ให้ร้องเรียนก่อนการ
เลือกตั้งภายใน สิบวัน 

ข้อ ๒๕ ก าหนดการเลือกตั้งสภานักศึกษาให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
ข้อ ๒๖ วาระการด ารงต าแหน่งของสมาชิกสภานักศึกษา มีวาระคราวละหนึ่งปี และสิ้นสุดลง        

ในวันที่อธิการบดีประกาศแต่งตั้งสมาชิกสภานักศึกษาชุดใหม่ 
ข้อ ๒๗ สมาชิกภาพของสมาชิกสภานักศึกษาสิ้นสุดลงเมื่อ 

(๑) ขาดคุณสมบัติของสมาชิกสภานักศึกษา ตามข้อ ๑๒ 
(๒) อายุของสภานักศึกษาสิ้นสุดลงตามข้อ ๒๖ 
(๓) ตาย 
(๔) ลาออก 
(๕) พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยหรือได้รับการอนุมัติให้ลาพักการศึกษา 
(๖) ออกตามข้อ ๓๔ วรรคท้าย 
(๗) ถูกลงโทษทางวินัยตามข้อบังคับหรือระเบียบของมหาวิทยาลัย 
(๘) อธิการบดีมีค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งโดยระบุความผิดไว้อย่างชัดแจ้ง 

ข้อ ๒๘ ในกรณีที่สมาชิกภาพขอสมาชิกสภานักศึกษาสิ้นสุดลง ด้วยประการใดก็ตามในขณะที่       
ยังเหลือระยะเวลาไม่น้อยกว่า หกสิบวัน ก่อนปิดการศึกษาภาคสองให้ท าการเลือกตั้งซ่อมให้เสร็จสิ้นภายใน ยี่สิบวัน
หลักจากสมาชิกภาพสิ้นสุดลง 

ข้อ ๒๙ ให้มีประชุมสมัยสามัญและสมัยวิสามัญตามที่สภานักศึกษาก าหนด 
ข้อ ๓๐ อธิการบดีเป็นผู้เปิดและปิดการประชุมสมัยสามัญของสภานักศึกษา 
ข้อ ๓๑ การก าหนดระยะเวลาการประชุมสมัยสามัญ ให้สภานักศึกษาเป็นผู้ก าหนด 
ข้อ ๓๒ การประชุมสมัยวิสามัญของสภานักศึกษา ให้มีได้ดังต่อไปนี้ 
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๘ 
 

(๑) อธิการบดีเรียกประชุม 
(๒) ประธานสภานักศึกษาเรียกประชุม 
(๓) สมาชิกสภานักศึกษาไม่น้อยกว่า หนึ่ง ใน สาม ของจ านวนสมาชิกทั้งหมด เข้าชื่อ      

ร้องขอต่อประธานสภานักศึกษาให้เรียกประชุม 
(๔) นายกองค์การนักศึกษาร้องขอต่อประธานสภานักศึกษาให้เรียกประชุมตามมติของ

คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา 
(๕) สโมสรนักศึกษาคณะใดคณะหนึ่งร้องขอต่อประธานสภานักศึกษาให้เรียกประชุม      

แต่ทั้งนี้ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกสภานักศึกษาไม่น้อยกว่า ห้าคน 
(๖) นักศึกษาจ านวนไม่น้อยกว่า หนึ่ง ใน สี่สิบ ของนักศึกษาทั้งหมดของมหาวิทยาลัย

เข้าชื่อร้องขอต่อประธานสภานักศึกษาให้เรียกประชุม 
ข้อ ๓๓ สมาชิกสภานักศึกษาจะด ารงต าแหน่งในสภานักศึกษาตามข้อ ๑๓ ได้เพียงต าแหน่งเดียว 
ข้อ ๓๔ การประชุมสภานักศึกษาต้องมีสมาชิกสภานักศึกษาเข้าประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ

จ านวนสมาชิกสภานักศึกษาทั้งหมดจึงจะครบเป็นองค์ประชุม 
ในกรณีที่สมาชิกสภานักศึกษาเข้าร่วมประชุมไม่ครบองค์ประชุมให้เรียกประชุมอีกครั้ง ในการ

ประชุมครั้งหลังนี้ ถ้ามีผู้เข้าร่วมประชุมไม่ต่ ากว่า หนึ่ง ใน สี่ ของจ านวนสมาชิกสภานักศึกษาทั้งหมด ให้ถือว่าครบ
องค์ประชุม 

ในกรณีที่สมาชิกสภานักศึกษาขาดการประชุมติดต่อกันสามครั้ง โดยไม่แจ้งเป็นหนังสือให้
ประธานสภานักศึกษาทราบล่วงหน้า ให้สภานักศึกษาเสนอชื่อบุคคลนั้นต่ออธิการบดี เพ่ือพิจารณาถอดถอน       
ชื่อจากการเป็นสมาชิกสภานักศึกษา 

ข้อ ๓๕ การนัดประชุมให้แจ้งวัน เวลา สถานที่ และระเบียบวาระการประชุมให้สมาชิกทราบ
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า เจ็ดวัน ส าหรับการประชุมสมัยสามัญ และไม่น้อยกว่า สามวัน ส าหรับการประชุมสมัยวิสามัญ 

ในการประชุมทุกครั้งต้องบันทึกรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐานและต้องเสนอรายงาน           
การประชุมให้มหาวิทยาลัยทราบ ภายใน สิบห้าวัน หลังจากการประชุมทุกครั้ง 

ข้อ ๓๖ การลงมติของสภานักศึกษาให้ถือเอาเสียงข้างมากของสมาชิกสภานักศึกษาที่เข้าประชุม   
ในกรณีท่ีคะแนนเสียงเท่ากัน ให้ประธานที่ประชุมตัดสินชี้ขาด 

ข้อ ๓๗ ถ้าสภานักศึกษามีมติแย้งกับมติคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา และสภานักศึกษา
ต้องการยืนยันมตินั้น ให้เรียกประชุมสภานักศึกษา เพ่ือพิจารณายืนยันมติเดิมอีกครั้งหนึ่งภายใน เจ็ดวัน หลังจาก
การประชุมครั้งก่อน การลงมติในการประชุมครั้งที่สองนี้ต้องได้คะแนนเสียงไม่น้อยกว่า หนึ่ง ใน สาม ของจ านวน
สมาชิกสภานักศึกษาทั้งหมด 

ข้อ ๓๘ การใช้จ่ายงบประมาณของสภานักศึกษา ให้ประธานสภานักศึกษากับเลขานุ การ           
สภานักศึกษาหรือบุคคลที่ประธานสภานักศึกษามอบหมายเป็นผู้เบิกจ่ายและแจ้งให้สภานักศึกษาทราบ และให้
จัดท าบัญชีรายรับ-จ่าย ตลอดสมัยการประชุมและน าเสนอสภานักศึกษาในการประชุมสมัยสามัญที่ สอง เป็นวาระแรก 
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๙ 
 

หมวดที่ ๕ 
องค์กำรนักศึกษำ 

ข้อ ๓๙ องค์การนักศึกษา ประกอบด้วย คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา 
ข้อ ๔๐ คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา ประกอบด้วย ต าแหน่งดังต่อไปนี้ 

(๑)    นายกองค์การนักศึกษา 
(๒)    อุปนายกองค์การนักศึกษาคนที่ หนึ่ง 
(๓)    อุปนายกองค์การนักศึกษาคนที่ สอง 
(๔)    เหรัญญิกองค์การนักศึกษา 
(๕)    ผู้ช่วยเหรัญญิกองค์การนักศึกษา 
(๖)    เลขานุการองค์การนักศึกษา 
(๗)    ผู้ช่วยเลขานุการองค์การนักศึกษา 
(๘)    ประธานฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
(๙)    ประธานฝ่ายนักศึกษาสัมพันธ์ 
(๑๐) ประธานฝ่ายส่งเสริมวิชาการ 
(๑๑) ประธานฝ่ายกีฬา 
(๑๒) ประธานฝ่ายศิลปะและวัฒนธรรม 
(๑๓) ประธานฝ่ายพัฒนาสังคมและบ าเพ็ญประโยชน์ 
(๑๔) นายกสโมสรนักศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นคณะกรรมการโดยต าแหน่ง 
(๑๕) ประธานชมรมที่สังกัดในฝ่ายขององค์การนักศึกษา ที่มีผลงานของชมรมในรอบปี

ติดต่อกัน สองปีขึ้นไปให้เลือกเป็นตัวแทนจ านวนไม่เกิน หกคน 
ข้อ ๔๑ การด าเนินงานของคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการ

ดังต่อไปนี้ 
(๑) ส านักงานเลขานุการองค์การนักศึกษา 

๑) เลขานุการ เป็นประธานอนุกรรมการ 
๒) หัวหน้างานสารบรรณ เป็นอนุกรรมการ 
๓) หัวหน้างานปฏิคม เป็นอนุกรรมการ 
๔) หัวหน้างานสวัสดิการ เป็นอนุกรรมการ 
๕) หัวหน้างานพัสดุ เป็นอนุกรรมการ 
๖) ต าแหน่งอ่ืนใด ตามความเหมาะสม 

(๒) คณะอนุกรรมการฝ่ายการเงินและบัญชี 
๑) เหรัญญิก เป็นประธานอนุกรรมการ 
๒) หัวหน้างานการเงิน เป็นอนุกรรมการ 
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๑๐ 

๓) หัวหน้างานบัญชี เป็นอนุกรรมการ 
๔) ต าแหน่งอ่ืน ตามความเหมาะสม 

(๓) คณะอนุกรรมการฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
๑) ประธานฝ่ายประชาสัมพันธ์ เป็นประธานอนุกรรมการ 
๒) หัวหน้างานศิลปกรรม เป็นอนุกรรมการ  
๓) หัวหน้างานสาราณียกร เป็นอนุกรรมการ 
๔) ต าแหน่งอ่ืน ตามความเหมาะสม 

(๔) คณะอนุกรรมการฝ่ายนักศึกษาสัมพันธ์ 
๑) ประธานฝ่ายนักศึกษาสัมพันธ์ เป็นประธานอนุกรรมการ 
๒) ประธานชมรม ทางด้านนักศึกษาสัมพันธ์ เป็นอนุกรรมการ 

(๕) คณะอนุกรรมการฝ่ายส่งเสริมวิชาการ 
๑) ประธานฝ่ายส่งเสริมวิชาการ เป็นประธานอนุกรรมการ 
๒) ประธานชมรม ทางด้านส่งเสริมวิชาการ เป็นอนุกรรมการ 

(๖) คณะอนุกรรมการฝ่ายกีฬา 
๑) ประธานฝ่ายกีฬา เป็นประธานอนุกรรมการ 
๒) ประธานชมรม ทางด้านกีฬา เป็นอนุกรรมการ 

(๗) คณะอนุกรรมการฝ่ายศิลปะและวัฒนธรรม 
๑) ประธานฝ่ายศิลปะและวัฒนธรรม เป็นประธานอนุกรรมการ 
๒) ประธานชมรม ทางด้านศิลปะและวัฒนธรรม เป็นอนุกรรมการ 

(๘) คณะอนุกรรมการฝ่ายพัฒนาสังคมและบ าเพ็ญประโยชน์ 
๑) ประธานฝ่ายพัฒนาสังคมและบ าเพ็ญประโยชน์ เป็นประธานอนุกรรมการ 
๒) ประธานชมรม ทางด้านพัฒนาสังคมและบ าเพ็ญประโยชน์ เป็นอนุกรรมการ 

ข้อ ๔๒ คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) บริหารงานกิจกรรมนักศึกษาและดูแลความสงบเรียบร้อยทั่วไป  ทั้งนี้ให้เป็นตาม

ประกาศ ระเบียบ  และข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
(๒) วางนโยบาย โครงงานและงบประมาณประจ าปี  ขององค์การนักศึกษาเสนอต่อ         

สภานักศึกษาพิจารณาเพ่ือเสนอขออนุมัติต่อมหาวิทยาลัย 
(๓) พิจารณาการจัดตั้งชมรมและต่ออายุชมรมเสนอสภานักศึกษาอนุมัติ 
(๔) พิจารณาโครงงาน การด าเนินงาน และงบประมาณประจ าปีของฝ่าย และชมรมแล้ว

รวบรวมจัดท างบประมาณประจ าปี เพ่ือเสนอต่อสภานักศึกษา 
(๕) ร่วมมือและให้ความสะดวกในการด าเนินงานของคณะกรรมการแต่ละฝ่าย 
(๖) พิจารณาคัดเลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานแต่ละฝ่าย 
(๗) มอบงานให้คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาชุดต่อไป ภายใน เจ็ดวัน       

นับตั้งแต่วันที่มหาวิทยาลัยประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาชุดใหม่ 
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๑๑ 

(๘) เข้าร่วมประชุมชี้แจงต่อสภานักศึกษาทุกครั้งที่มีการประชุม 
(๙) เสนอชื่อคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาเป็นรายบุคคลต่ออธิการบดี           

เพ่ือพิจารณาถอดถอนคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาผู้นั้น โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหาร
องค์การนักศึกษาไม่น้อยกว่า สาม ใน สี่ 

ข้อ ๔๓ กรรมการบริหารองค์การนักศึกษา มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) นายกองค์การนักศึกษา 

๑) เป็นประธานในการบริหารงานขององค์การนักศึกษา 
๒) เป็นประธานของที่ประชุมคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา 
๓) เป็นตัวแทนขององค์การนักศึกษาเพ่ือเข้าร่วมประชุมกับมหาวิทยาลัย           

เมื่อได้รับเชิญ 
๔) ควบคุมการด าเนินงานขององค์การนักศึกษา ร่วมกับคณะกรรมการบริหาร   

องค์การนักศึกษาให้เป็นไปตามนโยบายที่แถลงไว้ 
(๒) อุปนายกองค์การนักศึกษา 

๑) ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การนักศึกษา 
๒) ปฏิบัติงานแทนนายกองค์การนักศึกษา ในกรณีที่นายกองค์การนักศึกษา           

ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
(๓) เลขานุการ 

๑) เป็นประธานคณะอนุกรรมการเลขานุการองค์การนักศึกษา 
๒) จัดท าระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา      

แล้วจัดส่งให้คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาก่อนมีการประชุมคราวต่อไป 
๓) รับผิดชอบในงานสารบรรณ 
๔) รับผิดชอบในงานสวัสดิการและปฏิคม 
๕) รับผิดชอบพัสดุ และทรัพย์สินขององค์การนักศึกษา 
๖) จัดท างบประมาณของส านั กงานเลขานุ การองค์การนั กศึ กษาเสนอต่ อ   

คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาเพ่ือพิจารณา 
๗) ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การนักศึกษา 

(๔) เหรัญญิก 
๑) เป็นประธานคณะอนุกรรมการฝ่ายการเงินและบัญชี 
๒) ควบคุมการเงินขององค์การนักศึกษา เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร     

องค์การนักศึกษา 
๓) จัดท าบัญชีรายรับ –จ่ายขององค์การนักศึกษา เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร

องค์การนักศึกษาหรือเพ่ือการตรวจสอบ 
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๑๒ 

๔) รับผิดชอบการจัดการทุนของคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา 
๕) จัดส่งบัญชีรายรับ – จ่าย ให้กับคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา            

ชุดใหม่ในวันมอบงาน 
๖) จัดท างบประมาณของคณะอนุกรรมการด้านการเงินและบัญชี เสนอต่อ   

คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาเพ่ือพิจารณา 
(๕) ประธานฝ่ายแต่ละฝ่าย 

๑) เป็นประธานคณะอนุกรรมการแต่ละฝ่าย 
๒) เป็นประธานในที่ประชุมของชมรมในสังกัด และรับผิดชอบกิจการของฝ่าย 
๓) จัดท างบประมาณของฝ่าย และด าเนินการรวบรวมโครงงาน และนโยบาย     

ของฝ่าย เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาเพ่ือพิจารณา 
๔) ประสานงานและวางแผนก าหนดนโยบายของฝ่ายให้สอดคล้องกับนโยบาย   

ของคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา 
๕) ติดตามผลการด าเนินงานของฝ่ายและชมรม 
๖) ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การนักศึกษา 

ข้อ ๔๔ ให้นายกองค์การนักศึกษามีอ านาจหน้าที่ควบคุมและจัดระเบียบบริหารภายในองค์การ
นักศึกษา 

นายกองค์การนักศึกษาและอุปนายกองค์การนักศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบประสานงานกับสโมสร
นักศึกษาในแต่ละคณะโดยตรง 

นายกองค์การนักศึกษาและคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาฝ่ายที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากบุคคลข้างต้นเป็นตัวแทนองค์การนักศึกษาในการเข้าร่วมประชุมสภามหาวิทยาลัย การประชุม
คณบดี การประชุมสภาคณาจารย์และเจ้าหน้าที่และนักวิชาการของมหาวิทยาลัยเมื่อได้รับเชิญ 

ข้อ ๔๕ ให้คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาเสนอชื่อแต่งตั้งคณะอนุกรรมการในแต่ละฝ่ายเพ่ือ
ช่วยเหลือด าเนินงานตามที่เห็นควรโดยความเห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษา 

ข้อ ๔๖ ผู้สมัครรับเลือกตั้งเป็นคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา ต้องมีคุณสมบัติเช่นเดียวกับ
ผู้สมัครรับเลือกตั้งเป็นสมาชิกสภานักศึกษา ในข้อ ๑๒ (๑) (๓) (๔) (๕) 

ข้อ ๔๗ ก าหนดการเลือกตั้งคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาให้เป็นไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย 

ผู้ที่มีสิทธิเลือกตั้งคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาคือ นักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
ให้ประกาศวัน เวลา และสถานที่  ที่จะมีการเลือกตั้งให้นักศึกษาทราบล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า      

สามสิบวัน ก่อนวันเลือกตั้ง 
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๑๓ 
 
ข้อ ๔๘ การเลือกตั้งคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา ให้กระท าโดยการเลือกตั้งทั่วไป       

ของนักศึกษาที่มีคุณสมบัติเลือกตั้งผู้สมัครรับเลือกตั้งต้องรวมเป็นกลุ่ม โดยให้ระบุต าแหน่งหน้าที่ให้ครบตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

กรณีผู้ร้องเรียนผู้สมัครคนใดขาดคุณสมบัติตาม ข้อ ๔๖ ให้ร้องเรียนก่อนการเลือกตั้งภายใน สิบวัน 
ข้อ ๔๙ ในการเลือกตั้งคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา ให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งเลือกเพียง            

หนึ่งกลุ่ม การนับคะแนนให้ถือว่ากลุ่มที่ได้คะแนนเสียงสูงสุดได้รับเลือกตั้ง ถ้าคะแนนเสียงสูงสุดเท่ากัน ให้ผู้มีสิทธิ 
ในการเลือกตั้ง เลือกตั้งใหม่เฉพาะกลุ่มที่ได้รับคะแนนสูงสุดเท่ากัน 

ข้อ ๕๐ วาระการด ารงต าแหน่งของคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา มีวาระคราวละ หนึ่งปี 
และสิ้นสุดลงเมื่ออธิการบดีประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาชุดใหม่ 

ข้อ ๕๑ สมาชิกภาพคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาสิ้นสุดลงเมื่อ 
(๑) ขาดคุณสมบัติของคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาตามข้อ ๔๖ 
(๒) อายุของคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาสิ้นสุดลงตามข้อ ๕๐ 
(๓) ตาย 
(๔) ลาออก 
(๕) พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย หรือได้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษา 
(๖) ออกตามข้อ ๕๗ วรรคท้าย 
(๗) ถูกลงโทษทางวินัย ตามข้อบังคับหรือระเบียบของมหาวิทยาลัย 
(๘) อธิการบดีมีค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่ง โดยระบุความผิดไว้อย่างชัดแจ้ง 

ข้อ ๕๒ ถ้าคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาทั้งคณะพ้นจากต าแหน่งด้วยประการใดก็ตาม
ก่อนสิ้นสุดหน้าที่ในการเป็นคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาน้อยกว่า หกสิบวัน ให้อธิการบดีเป็น            
ผู้แต่งตั้งผู้รักษาการแทน ถ้าระยะเวลาที่เหลือของต าแหน่งมีอยู่ไม่น้อยกว่า หกสิบวัน ต้องมีการเลือกตั้งใหม่ให้เสร็จ
สิ้นภายใน ยี่สิบวัน นับจากวันที่คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา  พ้นจากต าแหน่ง 

ข้อ ๕๓ ในกรณีที่คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาคนหนึ่ งคนใด พ้นจากต าแหน่ ง              
ให้คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาพิจารณาเสนอชื่อบุคคลที่เหมาะสมเสนอต่ออธิการบดี เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งแทน 

ข้อ ๕๔ ให้มีการประชุมสมัยสามัญและสมัยวิสามัญตามที่องค์การนักศึกษาก าหนด 
ข้อ ๕๕ อธิการบดีเป็นผู้เปิดและปิดการประชุมสมัยสามัญขององค์การนักศึกษา 
ข้อ ๕๖ การประชุมสมัยวิสามัญขององค์การนักศึกษา ให้มีได้ดังต่อไปนี้ 

(๑) อธิการบดีเรียกประชุม 
(๒) นายกองค์การนักศึกษาเรียกประชุม 
(๓) คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาไม่น้อยกว่า หนึ่ง ใน สาม ของจ านวนคณะ

กรรมการบริหารองค์การนักศึกษา เข้าชื่อร้องขอต่อองค์การนักศึกษาให้เรียกประชุม 
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๑๔ 
 

ให้นายกองค์การนักศึกษาเป็นประธานในที่ประชุม ในกรณีที่นายกองค์การนักศึกษาไม่อยู่หรือ       
ไม่สามารถอาจอไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาที่ เข้าประชุม เลือก
คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นประธานด าเนินการประชุม 

ในการประชุมทุกครั้งต้องบันทึกรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐานและต้องเสนอรายงานการ   
ประชุมให้มหาวิทยาลัยทราบ ภายใน สิบห้าวัน หลังจากการประชุมทุกครั้ง 

ข้อ ๕๗ การลงมติให้ถือเสียงข้างมากของที่ประชุม กรรมการคนหนึ่งออกเสียงได้หนึ่งเสียง           
ในกรณีท่ีคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานที่ประชุมตัดสินชี้ขาด 

เฉพาะกรณีที่มติฝ่ายข้างมากของที่ประชุมคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาเห็นเป็นเรื่อง
ส าคัญให้ใช้มติ สอง ใน สาม ของจ านวนกรรมการทั้งหมดที่มีอยู่ 

ในกรณีที่คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาขาดการประชุมสามครั้งติดต่อกัน โดยไม่แจ้ง        
ให้นายกองค์การนักศึกษาทราบล่วงหน้าเป็นหนังสือ ให้นายกองค์การนักศึกษาเสนอชื่อบุคคลนั้นต่ออธิการบดี   
เพ่ือพิจารณาถอดถอนชื่อจากการเป็นคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา 

ข้อ ๕๘ การนัดประชุมให้แจ้งวัน เวลา สถานที่ และระเบียบวาระการประชุมให้คณะกรรมการ
บริหารองค์การนักศึกษาทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า เจ็ดวัน ส าหรับการประชุมสมัยสามัญและไม่น้อยกว่า สามวัน 
ส าหรับการประชุมสมัยวิสามัญ 

ข้อ ๕๙ ให้องค์การนักศึกษาและสภานักศึกษานี้อยู่ ในความควบคุมดูแลของมหาวิทยาลัย           
โดยมีรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบ 

กิจกรรมที่ด าเนินการนอกมหาวิทยาลัย หรือที่มีการเชิญบุคคลภายนอกเข้าร่วมกิจกรรม             
ในมหาวิทยาลัยจะต้องด าเนินการตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

หมวดที่ ๖ 
สโมสรนักศึกษำ 

ข้อ ๖๐ สโมสรนักศึกษา ประกอบด้วย คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา ต าแหน่ ง       
ดังต่อไปนี้ 

(๑)    นายกสโมสรนักศึกษา 
(๒)    อุปนายกสโมสรนักศึกษาคนที่ หนึ่ง 
(๓)    อุปนายกสโมสรนักศึกษาคนที่ สอง 
(๔)    เหรัญญิกสโมสรนักศึกษา 
(๕)    เลขานุการสโมสรนักศึกษา 
(๖)    ประธานฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
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๑๕ 

(๗)    ประธานฝ่ายนักศึกษาสัมพันธ์ 
(๘)    ประธานฝ่ายส่งเสริมวิชาการ 
(๙)    ประธานฝ่ายกีฬา 
(๑๐) ประธานฝ่ายศิลปะและวัฒนธรรม 
(๑๑) ประธานฝ่ายพัฒนาสังคมและบ าเพ็ญประโยชน์ 
(๑๒) ผู้แทนนักศึกษาที่คณะก าหนดเป็นกรรมการ 

ข้อ ๖๑ การด าเนินงานของคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการ   
ในแต่ละฝ่ายให้เป็นไปตามข้อ ๔๑ 

ข้อ ๖๒ คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) บริหารงานกิจกรรมนักศึกษาและดูแลความสงบเรียบร้อยทั่วไปทั้งนี้ให้เป็นไปตาม

ประกาศ ระเบียบและข้อบังคับของคณะและมหาวิทยาลัย 
(๒) พิจารณาการจัดตั้งชมรมในสังกัด เพ่ือเสนอขออนุมัติต่อคณบดี 
(๓) พิจารณาโครงการงาน การด าเนินงานและงบประมาณประจ าปีของแต่ละฝ่าย และชมรม 

แล้วรวบรวมจัดท างบประมาณประจ าปี เพ่ือเสนอขออนุมัติต่อคณบดี 
(๔) ร่วมมือและให้ความสะดวกในการด าเนินงานของคณะกรรมการแต่ละฝ่าย 
(๕) พิจารณาคัดเลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานแต่ละฝ่าย 
(๖) มอบงานให้คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาชุดต่อไป ภายใน เจ็ดวัน นับตั้งแต่

วันที่ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาชุดใหม่ 
ข้อ ๖๓ กรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(๑) นายกสโมสรนักศึกษา 
๑) เป็นประธานในคณะกรรมการการบริหารงานของสโมสรนักศึกษา 
๒) เป็นประธานของที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา 
๓) เป็นตัวแทนของสโมสรนักศึกษา เพ่ือเข้าร่วมประชุมกับมหาวิทยาลัยในกิจกรรม

เมื่อได้รับเชิญ 
๔) ควบคุมการด าเนินงานของสโมสรนักศึกษา ร่วมกับคณะกรรมการบริหารสโมสร

นักศึกษาให้เป็นไปตามนโยบายที่แถลงไว้ 
(๒) อุปนายกสโมสรนักศึกษา 

๑) ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายจากนายกสโมสรนักศึกษา 
๒) ปฏิบัติงานแทนนายกสโมสรนักศึกษา ในกรณีที่นายกสโมสรนักศึกษาไม่อยู่หรือ   

อยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
(๓) เลขานุการ 
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๑๖ 

๑) เป็นประธานคณะอนุกรรมการส านักงานเลขานุการ 
๒) จัดท าระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาแล้ว

จัดส่งให้คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา ก่อนมีการประชุมคราวต่อไป 
๓) รับผิดชอบในงานสารบรรณ 
๔) รับผิดชอบในงานสวัสดิการและปฏิคม 
๕) รับผิดชอบพัสดุ และทรัพย์สินของสโมสรนักศึกษา 
๖) จัดท างบประมาณ ของส านั กงานเลขานุ การสโมสรนั กศึ กษาเสนอต่ อ   

คณะกรรมการบริหาร เพ่ือพิจารณา 
๗) ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายจากนายกสโมสรนักศึกษา 

(๔) เหรัญญิก 
๑) เป็นประธานคณะอนุกรรมการฝ่ายการเงินและบัญชี 
๒) ควบคุมการเงินของสโมสรนักศึกษา ให้เป็นไปตามมติของคณะกรรมการบริหาร

สโมสรนักศึกษา 
๓) จัดท าบัญชีรายรับ-จ่ายของสโมสรนักศึกษา เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร

สโมสรนักศึกษา เพ่ือรอการตรวจสอบ 
๔) จัดส่งบัญชีรายรับ-จ่ายให้กับคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาชุดใหม่ใน      

วันมอบงาน 
๕) จัดท างบประมาณของคณะอนุกรรมการด้านการเงินและบัญชี เสนอต่อ    

คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาเพ่ือพิจารณา 
๖) ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายจากสโมสรนักศึกษา 

(๕) ประธานแต่ละฝ่าย 
๑) เป็นประธานคณะอนุกรรมการแต่ละฝ่าย 
๒) เป็นประธานในที่ประชุมของชมรมในสังกัด และรับผิดชอบกิจกรรม ที่ชมรมจัดท าขึ้น 
๓) จัดท างบประมาณของฝ่าย และด าเนินการรวบรวมโครงงาน และนโยบายของฝ่าย

เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาพิจารณา 
๔) ประสานงานและวางแผนนโยบายของฝ่ายให้สอดคล้องกับนโยบายของคณะกรรมการ    

บริหารสโมสรนักศึกษา และไม่ขัดแย้งกับนโยบายมหาวิทยาลัย 
๕) ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายจากสโมสรนักศึกษา 

ข้อ ๖๔ ให้นายกสโมสรนักศึกษา มีอ านาจหน้าที่ควบคุมและจัดระเบียบบริหารภายในสโมสร
นักศึกษา 
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๑๗ 
 

ข้อ ๖๕ ให้คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาที่ด ารงแต่ละต าแหน่ง เสนอชื่อแต่งตั้ ง
คณะอนุกรรมการในฝ่าย เพ่ือช่วยเหลือด าเนินงานในส่วนที่ตนรับผิดชอบโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
บริหารสโมสรนักศึกษา 

ผู้ที่มีสิทธิเลือกตั้งคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาคือ นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในคณะนั้น 
ข้อ ๖๖ ผู้สมัครรับเลือกตั้งเป็นคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา ต้องมีคุณสมบัติ เช่นเดียว      

กับผู้สมัครรับเลือกตั้งคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา ในข้อ ๔๖ 
ข้อ ๖๗ ก าหนดการเลือกตั้งคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาให้เป็นไปตามประกาศของคณะนั้น 
ให้ประกาศวัน เวลา และสถานที่ ที่จะมีการเลือกตั้งให้นักศึกษาทราบล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า สามสิบวัน 

ก่อนวันเลือกตั้ง 
กรณีมีผู้ร้องเรียนผู้สมัครขาดคุณสมบัติตามข้อ ๔๖ ให้ร้องเรียนก่อนการเลือกตั้งภายใน สิบวัน 
ข้อ ๖๘ การเลือกตั้งคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาให้กระท าโดยคณะกรรมการด าเนินการ

เลือกตั้งเป็นผู้พิจารณาก าหนด 
ข้อ ๖๙ วาระการด ารงต าแหน่งของคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษามีวาระละ หนึ่งปีและ

สิ้นสุดลงเมื่อคณบดีประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาชุดใหม่ 
ข้อ ๗๐  สมาชิกภาพคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาสิ้นสุดลงเมื่อ 

(๑) ขาดคุณสมบัติตามข้อ ๖๖ 
(๒) ครบวาระ ตามข้อ ๖๙ 
(๓) ตาย 
(๔) ลาออก 
(๕) พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย หรือได้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษา 
(๖) ถูกลงโทษทางวินัย ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
(๗) คณบดีมีค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่ง โดยระบุความผิดไว้อย่างชัดแจ้ง 

ข้อ ๗๑ ถ้าคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาทั้งคณะพ้นจากต าแหน่งด้วยประการอื่นใดก็ตาม
ก่อนการสิ้นสุดหน้าที่ ในการเป็นคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาน้อยกว่า หกสิบวันให้คณบดีเป็น             
ผู้แต่งตั้งรักษาการแทน ถ้าระยะเวลาที่เหลือของต าแหน่งมีอยู่ไม่น้อยกว่า หกสิบวัน ต้องมีการเลือกตั้งใหม่      
เสร็จสิ้นภายใน ยี่สิบวัน นับจากวันที่คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาพ้นจากต าแหน่ง 

ข้อ ๗๒ ในกรณีที่คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาพ้นจากต าแหน่ง ให้คณะกรรมการ       
บริหารสโมสรนักศึกษา พิจารณาเสนอชื่อบุคคลที่สมควรต่อคณบดี เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งแทน 

ข้อ ๗๓ ให้มีการประชุมสมัยสามัญและสมัยวิสามัญตามที่สโมสรนักศึกษาก าหนด 
การประชุมคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา ต้องมีคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา      

เข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา จึงถือว่าเป็นองค์ประชุม 
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๑๘ 
 
ข้อ ๗๔ การประชุมสมัยวิสามัญ จะกระท าได้โดยการได้รับความเห็นชอบของคณบดีในกรณี

ดังต่อไปนี้ 
(๑) นายกสโมสรนักศึกษาเรียกประชุมสมัยวิสามัญได้ 
(๒) คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาเข้าชื่อกันมีจ านวนไม่น้อยกว่า หนึ่ง ใน สาม 

ของจ านวนคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาทั้งหมดร้องขอให้นายกสโมสรนักศึกษาเรียกประชุม และให้    
นายกสโมสรนักศึกษาเรียกประชุมภายใน เจ็ดวัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับค าขอ 

ให้นกยกสโมสรนักศึกษาเป็นประธานในที่ประชุม ในกรณีที่นายกสโมสรนักศึกษาไม่อยู่ หรือ          
ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้อุปนายกสโมสรนักศึกษาปฏิบัติหน้าที่แทน ถ้าอุปนายกสโมสรนักศึกษาไม่อยู่หรือ       
ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาที่เข้าประชุมเลือกคณะกรรมการคนใดคนหนึ่ง    
เป็นประธานด าเนินการประชุม 

ในการประชุมทุกครั้งต้องบันทึกรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐานและต้องเสนอรายงานการประชุม
ให้คณะทราบภายใน สิบห้าวัน หลังจากการประชุมทุกครั้ง 

ข้อ ๗๕ การลงมติให้ถือเสียงข้างมากของที่ประชุม คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา            
คนหนึ่งออกเสียงได้หนึ่งเสียง ในกรณีท่ีคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานที่ประชุมตัดสินชี้ขาด 

เฉพาะกรณีที่มติฝ่ายข้างมากของที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาเห็นเป็นเรื่อง    
ส าคัญให้ใช้มติ สอง ใน สาม ของจ านวนคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาทั้งหมดที่มีอยู่ 

ข้อ ๗๖ ให้สโมสรนักศึกษาอยู่ในความรับผิดชอบของคณะ โดยมีรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา    
เป็นที่ปรึกษาสโมสรนักศึกษา และท าหน้าที่ ให้ค าปรึกษาและยับยั้งการด าเนินการใด ที่ขัดต่อระเบียบ ค าสั่ง     
หรือประกาศของมหาวิทยาลัย หรืออาจจะเป็นที่เสื่อมเสียของมหาวิทยาลัยได้  

หมวดที่ ๗ 
กำรจัดตั้งชมรมกิจกรรมนักศึกษำ 

ข้อ ๗๗ ชมรมกิจกรรมของนักศึกษาต้องมีลักษณะเป็นการรวมกลุ่มตามกิจกรรมที่ สนใจ            
เพ่ือวัตถุประสงค์ใดวัตถุประสงค์หนึ่ง อันเป็นการเฉพาะส่งเสริมการปฏิบัติงานกิจกรรมนักศึกษา ตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัยและไม่ขัด หรือแย้งต่อระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ข้อ ๗๘ การจัดตั้ งชมรมต้องมีนักศึกษาเป็นสมาชิกไม่น้อยกว่า สองร้อยคน โดยต้องเป็น       
นักศึกษาที่มาจากต่างคณะกันไม่ต่ ากว่า สี่ คณะ และต้องมีนักศึกษาในคณะหนึ่งเป็นสมาชิกก่อตั้งไม่น้อยกว่า    
ยี่สิบห้าคน โดยให้สมาชิกลงชื่อก ากับพร้อมทั้งแนบส าเนาบัตรนักศึกษาที่ได้รับรองแล้ว พร้อมทั้งให้ประธาน    
ชมรม และอาจารย์ที่ปรึกษาชมรมลงนามรับรองการเป็นสมาชิก ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือเสนอต่อสภา
นักศึกษาผ่านองค์การนักศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบน าเสนอมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
พิจารณาอนุมัติการจัดตั้งชมรม โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
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๑๙ 
 

(๑) ชื่อชมรม 
(๒) วัตถุประสงค์ 
(๓) ระเบียบข้อบังคับของชมรม 
(๔) เครื่องหมายตราสัญลักษณ์ของชมรม 
(๕) รายชื่อสมาชิกชมรมตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย 
(๖) รายชื่อคณะกรรมการบริหารชมรมตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย 
(๗) รายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาพร้อมค ารับรองเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาแนบกับหนังสือการแต่งตั้ง 

ข้อ ๗๙ ชมรมแต่ละชมรมให้มีอาจารย์ที่ปรึกษา จ านวนไม่เกิน สองคน ซึ่งเป็นบุคคลที่ได้รับการ
แต่งตั้งจากมหาวิทยาลัย และต้องปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

(๑) เป็นอาจารย์หรือเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่ในมหาวิทยาลัย 
(๒) อาจารย์ที่ปรึกษาที่มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ เฉพาะด้านของชมรม 
(๓) สามารถรับผิดชอบการด าเนินกิจกรรมของชมรมได้ 

ข้อ ๘๐ ชมรมที่จัดตั้งขึ้น จะต้องมีกิจกรรมที่ไม่ซ้ าซ้อนกับกิจกรรมของชมรมที่มีอยู่แล้ว 
ข้อ ๘๑ ชมรมที่จัดตั้งขึ้นต้องสังกัดฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งขององค์การนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลธัญบุรี ดังต่อไปนี้ 
(๑) ฝ่ายส่งเสริมวิชาการ 
(๒) ฝ่ายกีฬา 
(๓) ฝ่ายพัฒนาสังคมและบ าเพ็ญประโยชน์ 
(๔) ฝ่ายศิลปะและวัฒนธรรม 
(๕) ฝ่ายนักศึกษาสัมพันธ์ 
(๖) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

ข้อ ๘๒ กิจกรรมของชมรมที่จัดขึ้นทั้งภายใน ภายนอกมหาวิทยาลัย ต้องได้รับความเห็นชอบ     
จากอาจารย์ที่ปรึกษาชมรม คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา และมหาวิทยาลัย อนุมัติให้จัดได้ 

ข้อ ๘๓ กิจกรรมของชมรมที่จัดขึ้นภายนอกมหาวิทยาลัย และมีผลต่อภาพลักษณ์ชื่อเสียง          
ของนักศึกษาต้องด าเนินงานร่วมกันในนามองค์การนักศึกษาเท่านั้น 

ข้อ ๘๔ ชมรมแต่ละชมรมให้มีคณะกรรมการบริหารชมรมไม่น้อยกว่า ห้าคน ซึ่งสมาชิกแต่ละ     
ชมรมเป็นผู้เลือกตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ 

(๑) ประธานชมรม 
(๒) รองประธานชมรม 
(๓) เลขานุการ 
(๔) เหรัญญิก 
(๕) คณะกรรมการต าแหน่งอ่ืน ตามที่คณะกรรมการบริหารชมรมเห็นสมควร 
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๒๐ 
 
การด าเนินการเลือกตั้งให้เป็นไปตามข้อก าหนดของชมรม 

ข้อ ๘๕ ผู้ด ารงต าแหน่งคณะกรรมการบริหารชมรมจะด ารงต าแหน่งได้ไม่เกินกว่า หนึ่งชมรม        
ในเวลาเดียวกัน 

ข้อ ๘๖ นักศึกษาคนหนึ่งสามารถสมัครเป็นสมาชิกชมรมได้ไม่น้อยกว่า หนึ่งชมรม 
ข้อ ๘๗ ให้คณะกรรมการบริหารชมรม มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(๑) พิจารณาและวางแผนการด าเนินงานของชมรมให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ      
ชมรม ซึ่งไม่ขัดแย้งต่อระเบียบ ข้อบังคับอ่ืนใด ของมหาวิทยาลัย 

(๒) ก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ และงบประมาณประจ าปีของชมรมเสนอต่อ 
คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา โดยผ่านการเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาชมรม 

(๓) ก ากับ ดูแล ควบคุมการบริหารการเงินของชมรม 
(๔) รับผิดชอบร่วมกันในการบริหารกิจกรรมของชมรม 
(๕) รับผิดชอบร่วมกันในทรัพย์สินของชมรม 
(๖) จัดท ารายงานประเมินผลการด าเนินงานในรอบปีของชมรมเสนอต่อฝ่ายที่ชมรมใน

สังกัดอยู่ เสนอต่อคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาก่อนสิ้นสุดวาระของกรรมการชมรมในปีนั้น 
(๗) ร่วมมือประสานงานและให้ความสะดวกในการด าเนินงานของคณะกรรมการบริหาร

องค์การนักศึกษา และมหาวิทยาลัยให้เป็นไปด้วยดี 
(๘) หน้าที่อ่ืน ตามที่คณะกรรมการฝ่ายที่ชมรมนั้นสังกัดมอบหมาย 

ข้อ ๘๘ สมาชิกภาพของคณะกรรมการบริหารชมรมนั้นสิ้นสุดลงเมื่อส่งมอบงานให้คณะกรรมการ
บริหารชุดใหม ่

ข้อ ๘๙ ให้คณะกรรมการบริหารชมรมด าเนินการเลือกตั้ งสมาชิกเข้าด ารงต าแหน่งคณะ
กรรมการบริหารชมรมชุดใหม่ให้เสร็จสิ้นก่อนปิดภาคการศึกษาภาคสอง และมอบงานให้คณะกรรมการบริหาร
ชมรมชุดใหม่เสร็จสิ้นภายใน สิบห้าวันนับแต่วันเลือกตั้ง พร้อมทั้งน าเสนอต่อสภานักศึกษาผ่านองค์การ    
นักศึกษาเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วน าเสนอต่อมหาวิทยาลัย พิจารณาอนุมั ติแต่งตั้งคณะกรรมการ    
บริหารชมรม 

ข้อ ๙๐ ชมรมอาจเลิกหรือถูกยุบเลิกได้ในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
(๑) ไม่มีผลงานของชมรมปรากฏในรอบปี 
(๒) ด าเนินการฝ่าฝืนวัตถุประสงค์ของชมรม 
(๓) ชมรมกระท าการอันเป็นที่เสื่อมเสียต่อมหาวิทยาลัย หรือเหตุผลอ่ืน โดยอาจารย์ที่ปรึกษา

ชมรมและสภานักศึกษาผ่านองค์การนักศึกษาเห็นสมควรให้ยุบเลิกชมรม โดยได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 
(๔) มหาวิทยาลัย เห็นสมควรให้ยกเลิกชมรมเนื่องจากกระท าอันเป็นการขัดต่อกฎหมาย 

ศีลธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณี วัฒนธรรมอันดีงามของคนไทย หรือฝ่าฝืนกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
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๒๑ 

หมวดที่ ๘ 
กำรเลือกตั้ง 

ข้อ ๙๑ การเลือกตั้ง ให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่งเป็นคณะกรรมการ
ด าเนินการเลือกตั้งสมาชิกสภานักศึกษา คณะกรรมการบริหารองค์การศึกษา ซึ่งประกอบด้วยรองอธิการบดี      
ฝ่ายกิจการนักศึกษาเป็นประธานคณะกรรมการที่ปรึกษาฝ่ายกิจการนักศึกษา นายกองค์การนักศึกษาและ
ประธานสภานักศึกษาเป็นกรรมการ หรือบุคคลที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งเพ่ือด าเนินการเลือกตั้งให้เสร็จสิ้นตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนดและรายงานผลการเลือกตั้งให้มหาวิทยาลัยทราบเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งต่อไป โดยด าเนินการ
เลือกตั้งตามหลักเกณฑ์ต่อไปนี้ 

(๑) การเลือกตั้งสมาชิกสภานักศึกษา และคณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา 
๑) การเลือกตั้งสมาชิกสภานักศึกษาให้ด าเนินการเลือกตั้งเป็นรายบุคคล โดยให้

นักศึกษาแต่ละคณะท าการเลือกตั้งทั่วไปภายในเวลาที่ก าหนด 
๒) การเลือกตั้งคณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา 

ก) ในการประชุมของสมาชิกสภานักศึกษาครั้งแรก ให้สมาชิกสภานักศึกษา      
ที่เข้าร่วมประชุมเสนอชื่อสมาชิกสภานักศึกษาคนหนึ่งท าหน้าที่เป็นประธานการประชุม 

ในการเลือกตั้งสมาชิกสภานักศึกษาเพ่ือด ารงต าแหน่งประธานสภานักศึกษา รองประธานสภา
นักศึกษาคนที่  หนึ่ ง  รองประธานสภานักศึกษาคนที่  สอง เลขานุการสภานักศึกษา ผู้ตรวจสอบการเงิน 
ประชาสัมพันธ์สภานักศึกษาและคณะกรรมการบริหารสภานักศึกษาต าแหน่งอ่ืน สภานักศึกษาแต่ละคนมีสิทธิ
เสนอชื่อสมาชิกสภานักศึกษา ได้หนึ่งชื่อ การเสนอชื่อนั้น ให้สมาชิกสภานักศึกษารับรองไม่น้อยกว่า ห้าคน 

ในกรณีที่มีการเสนอชื่อเพียงชื่อเดียวถือว่าผู้ถูกเสนอชื่อนั้นได้รับเลือกเมื่อที่ประชุมลงมติรับรอง  
ด้วยคะแนนเสียงเกินกว่ากึ่งหนึ่งของสมาชิกสภานักศึกษาที่เข้าร่วมประชุม 

ในกรณีที่มีการเสนอชื่อหลายชื่อ ผู้ที่ได้รับเลือกต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนเสียงสูงสุดของจ านวน
สมาชิกสภานักศึกษาทั้งหมด 

ส าหรับต าแหน่งผู้ช่วยเลขานุการสภานักศึกษา ให้เลขานุการสภานักศึกษาเลือกจากสมาชิกสภา
นักศึกษา 

ผู้ตรวจสอบการเงินสภานักศึกษาและกรรมการอ่ืน มีสิทธิเลือกสมาชิกสภานักศึกษาเป็นผู้ช่วย      
ตนในฝ่ายตน และประกาศให้สมาชิกสภานักศึกษาทราบอย่างเปิดเผยในที่ประชุม 

ข) สมาชิกสภานักศึกษาจะด ารงต าแหน่งอ่ืน ในสภานักศึกษาขณะเดียวกัน      
ได้เพียงต าแหน่งเดียว 

ค) ให้ ประธานสภานั กศึ กษาที่ ได้ รั บ เลื อกตั้ งเสนอชื่ อคณ ะกรรมการ          
บริหารสภานักศึกษาต่ออธิการบดีภายใน เจ็ดวัน หลักจากประกาศผลการเลือกตั้ง 

(๒) การเลือกตั้งคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา 
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๒๒ 

๑) การสมัครเข้ารับการเลือกตั้ งเป็นคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา          
ให้นักศึกษาที่สนใจและมีคุณสมบัติตามข้อ ๔๖ สมัครเป็นกลุ่มโดยมีผู้สมัครในต าแหน่งนายกองค์การนักศึกษา   
เป็นหัวหน้ากลุ่ม และให้เสนอรายชื่อผู้สมัครรวมเป็นกลุ่มเดียวกันตามข้อ ๔๐(๑) ถึง (๑๓) ต่อคณะกรรมการ
ด าเนินการเลือกตั้งภายในเวลาที่ก าหนด 

๒) เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๑) แล้วให้ผู้สมัครเข้ารับการเลือกตั้ง มีการแถลงนโยบาย
ก่อนก าหนดวันเลือกตั้ง ตามวัน เวลา และสถานที่ที่คณะกรรมการเลือกตั้งก าหนด 

๓) วิธีการเลือกตั้ ง ให้นักศึกษาทั้งมหาวิทยาลัยท าการเลือกตั้ งโดยทั่วไปส่วน
รายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการเลือกตั้งและการนับคะแนน ให้คณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งเป็นผู้พิจารณา  
ก าหนด และประกาศให้ทราบก่อนวันรับสมัคร 

ข้อ ๙๒ ให้นายกองค์การนักศึกษาที่ ได้รับการเลือกตั้ งตามข้อ ๙๑(๒) รวบรวมรายชื่อ
คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาทั้งหมดเสนออธิการบดี เพ่ือประกาศแต่งตั้งภายใน สิบวัน นับจากการเลือกตั้ง 

ข้อ ๙๓ การด ารงต าแหน่งคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา ตามหมวดนี้จะสมบูรณ์      
เมื่อมหาวิทยาลัยได้ประกาศรายชื่อเป็นทางการ 

ข้อ ๙๔ การเลือกตั้งคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาคณะ  
(๑) ให้คณบดีแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งคณะกรรมการสโมสรคณะ        

ซึ่งประกอบด้วย รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาเป็นประธาน และอาจารย์ที่ปรึกษาฝ่ายกิจการนักศึกษาร่วมกับ
คณะกรรมการบริหารสโมสรคณะ เป็นคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งคณะกรรมการบริหารสโมสรคณะ และ
รายงานผลการเลือกตั้งให้คณบดีทราบ เพ่ือประกาศแต่งตั้งต่อไป 

(๒) การเลือกตั้งคณะกรรมการบริหารสโมสรคณะให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ
ด าเนินการเลือกตั้งก าหนด 

หมวดที่ ๙ 
กำรเงิน 

ข้อ ๙๕ การรับ – จ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ข้อ ๙๖ รายได้ขององค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา และชมรม มาจาก 

(๑) เงินค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษาที่เรียกเก็บจากนักศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
(๒) เงินรายได้อ่ืน 

๑) เงินที่มีผู้บริจาคให้แก่มหาวิทยาลัย เพ่ือกิจการขององค์การนักศึกษา สโมสร
นักศึกษา หรือชมรม  

๒) เงินที่ได้มาจากการจัดกิจกรรมของนักศึกษา 
๓) ดอกผลที่เกิดจากเงินกิจกรรมนักศึกษา 
๔) เงินที่ได้มาจากวิธีอ่ืนใดที่ชอบด้วยกฎหมาย 
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๒๓ 
 

ข้อ ๙๗ เงินรายได้ตามข้อ ๙๖ สามารถใช้จ่าย ได้ดังต่อไปนี้ 
(๑) การบริหารงานสภานักศึกษา หรือองค์การนักศึกษา หรือสโมสรนักศึกษา 
(๒) พิธีกรรมทางศาสนา 
(๓) งานประจ าปีของทางราชการ 
(๔) งานกีฬา 
(๕) การจัดท ากิจกรรมที่ไม่ขัดต่อข้อบังคับนี้ 
(๖) งานสวัสดิการและการกุศล 

ข้อ ๙๘ เงินรายได้ตามข้อ ๙๖ ให้เก็บรักษาโดยฝากธนาคารในนามสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา 
สโมสรนักศึกษา หรือชมรมแล้วแต่กรณี 

ข้อ ๙๙ การเบิกจ่ายเงินของสภานักศึกษาให้อยู่ ในความเห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษา             
โดยประธานสภานักศึกษาร่วมกับเลขานุการของสภานักศึกษา 

การเบิกจ่ายเงินขององค์การนักศึกษาให้อยู่ในอ านาจของอาจารย์ที่ปรึกษา นายกองค์การนักศึกษา
ร่วมกับเหรัญญิก 

การเบิกจ่ายเงินของสโมสรนักศึกษาคณะให้อยู่ในอ านาจของอาจารย์ที่ปรึกษา นายกสโมสร
นักศึกษาคณะร่วมกับเหรัญญิก 

การเบิกจ่ายเงินของชมรมให้อยู่ในอ านาจของอาจารย์ที่ปรึกษา ประธานชมรมร่วมกับเหรัญญิก 
ข้อ ๑๐๐ การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนจากมหาวิทยาลัย จะต้องด าเนินการผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา และ   

ให้เป็นไปตามระเบียบ ว่าด้วย การเงินของมหาวิทยาลัย 
ข้อ ๑๐๑ ให้มีผู้ตรวจสอบบัญชี การเงินกิจกรรมนักศึกษา ที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 

หมวดที่ ๑๐ 
กำรแก้ไขปรับปรุงข้อบังคับว่ำด้วยกิจกรรมนักศึกษำ 

ข้อ ๑๐๒ การแก้ไขปรับปรุงข้อบังคับว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษานี้ สามารถกระท าได้ต่อเมื่อ 
(๑) มติของคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวน  

คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาทั้งหมด หรือญัตติจากสมาชิกสภานักศึกษาที่ร่วมลงชื่อไม่น้อยกว่า       
หนึ่ง ใน สาม ของจ านวนสมาชิกสภานักศึกษาทั้งหมด แล้วน าเสนอต่อสภานักศึกษา 

(๒) ให้สภานักศึกษาพิจารณาเป็น สามวาระ ดังต่อไปนี้ 
วาระที่ ๑ ให้สมาชิกสภานักศึกษาออกเสียงขั้นรับหลักการโดยมีเสียงรับรองไม่น้อย

กว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนสมาชิกสภานักศึกษาทั้งหมด 
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๒๔ 
 

วาระที่ ๒ ให้สภานักศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมาธิการเฉพาะกิจ ประกอบด้วยตัวแทน    
จากสภานักศึกษา หกคน ตัวแทนจากคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา สามคน ตัวแทนจากสโมสรนักศึกษา
คณะคณะละหนึ่งคน และตัวแทนจากชมรม ฝ่ายละ หนึ่งคนร่วมเป็นคณะกรรมาธิการ และร่างข้อบังคับ ว่าด้วย
กิจกรรมนักศึกษา ฉบับแก้ไขปรับปรุงให้เสนอต่อสภานักศึกษาภายใน สามสิบวัน นับจากวันแต่งตั้ง 

วาระที่ ๓ ให้สมาชิกสภานักศึกษาออกเสียงขั้นลงมติโดยมีเสียงรับรองไม่น้อยกว่าสอง
ในสามของจ านวนสมาชิกสภานักศึกษาทั้งหมด 

หากสมาชิกสภานักศึกษา ลงมติให้มีการแก้ไขปรับปรุงให้ประธานสภานักศึกษา      
น าร่างข้อบังคับฉบับแก้ไขปรับปรุงน าเสนอต่ออธิการบดี  เพ่ือพิจารณาน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย               
เมื่อสภามหาวิทยาลัยมีมติเห็นชอบ ให้ประกาศบังคับใช้ต่อไป 

หมวดที่ ๑๑ 
อำจำรย์ที่ปรึกษำ 

ข้อ ๑๐๓ คณะอาจารย์ที่ปรึกษากิจกรรมนักศึกษา ให้กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นผู้เสนอรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาต่อมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง 

ข้อ ๑๐๔ ให้อาจารย์ที่ปรึกษาชมรม ชมรมละไม่เกิน สองคน 
ข้อ ๑๐๕ อาจารย์ที่ปรึกษา มีหน้าที่ให้ค าปรึกษาแนะน าประสานงาน ดูแลกิจกรรมนักศึกษาให้

เป็นไปตามวัตถุประสงค์ตามข้อบังคับนี้ 
ข้อ ๑๐๖ อาจารย์ที่ปรึกษามีอ านาจสั่งยับยั้งการด าเนินการอ่ืนใด ที่ขัดต่อระเบียบค าสั่งหรือ

ประกาศของมหาวิทยาลัยหรืออาจจะเสื่อมเสียต่อมหาวิทยาลัย 
ข้อ ๑๐๗ อาจารย์ที่ปรึกษา มีก าหนดวาระไม่เกิน หนึ่งปี 

หมวดที่ ๑๒ 
อ ำนำจและหน้ำที่ของอธิกำรบดี 

ข้อ ๑๐๘ เป็นผู้แต่งตั้งและถอดถอนคณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา และคณะกรรมการ
บริหารองค์การนักศึกษา 

ข้อ ๑๐๙ เป็นผู้แต่งตั้งและถอดถอนอาจารย์ที่ปรึกษา สภานักศึกษา องค์การนักศึกษา และชมรม 
ข้อ ๑๑๐ เป็นผู้อนุญาตหรืออนุมัติในการด าเนินกิจกรรมนักศึกษา 
ข้อ ๑๑๑ แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาให้สวัสดิการพิเศษ หรือเกียรติบัตรแก่นักศึกษาที่     

ท าคุณประโยชน์ หรือสร้างชื่อเสียงให้กับมหาวิทยาลัย 
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๒๕ 
 

ข้อ ๑๑๒ ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการให้เป็นไปตามข้อบังคับนี้ มีอ านาจออกประกาศ หรือค าสั่ง 
หรือระเบียบ หรืออนุมัติ เกี่ยวกับการด าเนินกิจกรรมนักศึกษา ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
ข้อบังคับนี้ หรือการใด ที่มิได้ก าหนดตามข้อบังคับนี้ให้อธิการบดีมีอ านาจวินิจฉัย 

หมวดที่ ๑๓ 
บทเฉพำะกำล 

ข้อ ๑๑๓ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา และคณะกรรมการบริหาร
สโมสรนักศึกษาคณะ ตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.๒๕๔๐           
ซึ่งปฏิบัติหน้าที่มีอยู่ในวันที่ข้อบังคับนี้ประกาศใช้ ให้ปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่าจะมีสมาชิกสภานักศึกษา 
คณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษา คณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษาคณะแล้วแต่กรณี ตามก าหนดเวลา   
ที่ระบุไว้ในข้อบังคับนี้ โดยให้ปรับโครงสร้างการบริหารทุกส่วนกิจกรรมให้สอดคล้องกับข้อบังคับนี้โดยอนุโลม 

ประกาศ ณ วันที่ ๒๗ เดือน เมษายน พ.ศ.๒๕๕๐ 

 

 

  (นางจรวยพร  ธรณินทร์) 
  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  นายกสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 

ว่ำด้วยกำรรับ – จ่ำยเงินกิจกรรมนักศึกษำ 
พ.ศ.๒๕๕๐ 

โดยที่เป็นการสมควรสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษาให้สามารถด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย 
และบรรลุซึ่งวัตถุประสงค์ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา   
พ.ศ.๒๕๕๐ จึงวางระเบียบว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา ขึ้น 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๗(๒) และ (๑๒) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘ และโดยมติของสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในการประชุม            
๑๒/๒๕๕๐ เมื่อวันที่ ๒๓ เดือน  พฤศจิกายน พ.ศ.  ๒๕๕๐ จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการรับ – จ่ายเงิน
กิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐” 

ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๕๐ เป็นต้นไป 
ข้อ  ๓   บรรดาระเบี ยบ  ข้อบั งคับ  ค าสั่ งหรือประกาศ อ่ืน ใด ในส่ วนที่ บัญญั ติ ไว้แล้ ว               

หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ ๔  ในระเบียบนี้ 
“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“อธิการบดี” หมายความว่า  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“คณะ” หมายความว่า  ส่วนราชการระดับคณะ วิทยาเขต หรือวิทยาลัยที่มี    

การจัดการเรียนการสอน และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
วิทยาเขต วิทยาลัยด้วย 

“คณบดี” หมายความว่า  หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ วิทยาเขต หรือวิทยาลัยที่มี
การจัดการเรียนการสอนและให้หมายความรวมถึงหน่วยงานที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า        
คณะ วิทยาเขต วิทยาลัยด้วย 

“กองพัฒนานักศึกษา” หมายความว่า  กองพัฒนานักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“สภานักศึกษา” หมายความว่า  สภานักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“องค์การนักศึกษา” หมายความว่า  องค์การนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
 
 
 

๒ 
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“สโมสรนักศึกษา” หมายความว่า  สโมสรนักศึกษาของคณะ หรือหน่วยงานที่ เรียกชื่อ    

อย่างอ่ืนที่มีการจัดการเรียนการสอนเทียบเท่าระดับคณะในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
ข้อ ๕  เงินรายรับที่ใช้เพื่อการด าเนินกิจกรรมนักศึกษาได้มาจาก 

(๑) เงินค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษาซึ่งเรียกเก็บจากนักศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
(๒) เงินรายได้อ่ืน 

๑) เงินที่มีผู้บริจาคให้แก่มหาวิทยาลัยเพ่ือกิจการขององค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา 
หรือชมรม 

๒) เงินที่ได้จากการจัดกิจกรรมของนักศึกษา 
๓) ดอกผลที่เกิดจากเงินรายรับ 
๔) เงินที่ได้จากวิธีอ่ืนใดที่ชอบด้วยกฎหมาย 

ข้อ ๖  ให้มหาวิทยาลัยจัดสรรค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษาเพ่ือจัดด าเนินกิจกรรมนักศึกษา         
ตามประเภท ดังต่อไปนี้ 

(๑) กิจกรรมนักศึกษาในระดับมหาวิทยาลัย ขององค์การนักศึกษา และสภานักศึกษา 
จ านวนร้อยละ ๕๐ ของเงินค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา 

(๒) เงินกิจกรรมนักศึกษาในระดับคณะของสโมสรนักศึกษา จ านวนร้อยละ ๔๐ ของเงิน
ค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา 

(๓) เงินส ารองเพ่ือกิจกรรมนักศึกษา จ านวนร้อยละ ๑๐ ของเงินค่าบ ารุงกิจกรรม
นักศึกษา 

ข้อ ๗  เงินรายรับตามข้อ ๕ ให้สามารถใช้จ่ายในกิจกรรมได้ดังต่อไปนี้ 
(๑) การบริหารงานสภานักศึกษา หรือองค์การนักศึกษา หรือสโมสรนักศึกษา 
(๒) พิธีกรรมทางศาสนา 
(๓) งานประจ าปีของทางราชการ 
(๔) งานกีฬา 
(๕) งานสวัสดิการและการกุศล 
(๖) การจัดท ากิจกรรมที่ไม่ขัดต่อข้อบังคับนี้ 

ข้อ ๘  เงินที่มหาวิทยาลัยจัดสรรให้ตามข้อ ๖ ให้น าฝากธนาคารในนามกิจกรรมนักศึกษา
มหาวิทยาลัย หรือกิจกรรมนักศึกษาคณะแล้วแต่กรณี 

ข้อ ๙  การอนุมัติก่อนหนี้ผูกพันและการอนุมัติเบิกจ่ายเงินเพ่ือกิจกรรมนักศึกษาตามข้อ            
๖(๑) และ (๓) ให้อยู่ในอ านาจอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 

การอนุมัติก่อนหนี้ผูกพันและการอนุมัติเบิกจ่ายเงินเพ่ือด าเนินกิจกรรมนักศึกษาตามข้อ ๖(๒) ให้อยู่ใน
อ านาจของคณบดีหรือผู้ที่คณบดีมอบหมาย 

ข้อ ๑๐  การสั่งจ่ายเงินจากธนาคารให้อยู่ในอ านาจของอธิการบดี คณบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
แล้วแต่กรณี และต้องมีเจ้าหน้าที่การเงินที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งลงนามร่วมด้วย 
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ข้อ ๑๑  การด าเนินกิจกรรมนักศึกษาให้องค์การนักศึกษา สภานักศึกษา สโมสรนักศึกษา          
ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเป็นงบแผนงานตลอดปีโดยแสดงแผนงาน โครงการที่มีวัตถุประสงค์ เป้าหมาย
พร้อมงบประมาณค่าใช้จ่าย 

ข้อ ๑๒  กรณีที่มีกิจกรรมหรือโครงการที่จ าเป็นเร่งด่วนแต่มี เงินไม่พอจ่ายหรือที่มิ ได้ตั้ ง
งบประมาณไว้ ให้ขอใช้เงินส ารองตามข้อ ๖(๓) หรือเงินสะสมในข้อ ๑๓ ได้โดยผ่านการพิจารณาจาก         
กองพัฒนานักศึกษาเพ่ือน าเสนออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายให้พิจารณาอนุมัติ 

ข้อ ๑๓  ในกรณีที่องค์การนักศึกษา สภานักศึกษา สโมสรนักศึกษามีเงินเหลือจ่ายจาก
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือเงินส ารอง ให้เก็บเป็นเงินสะสมไว้โดยให้สามารถเบิกจ่ายได้ส าหรับการด าเนิน
กิจกรรมนักศึกษาท่ีจ าเป็น โดยอยู่ในอ านาจของบุคคลตามข้อ ๙ 

หากจะน าเงินสะสมตามวรรคก่อนไปลงทุนเพื่อหาผลประโยชน์ต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดี 
ข้อ ๑๔  อัตราและวิธีการเบิกจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษาตามระเบียบนี้ ให้เป็นไปตามประกาศ   

ของมหาวิทยาลัย มีหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายพร้อมรายงานผลการด าเนินกิจกรรมตามแบบที่ก าหนด      
โดยส่งหลักฐานการใช้จ่ายเงินให้กองพัฒนานักศึกษาภายในสามสิบวัน นับแต่วันสิ้นสุดการด าเนินกิจกรรมเพ่ือเสนอ
มหาวิทยาลัยต่อๆไป 

ให้อธิการบดีหรือคณบดีแล้วแต่กรณีแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือท าหน้าที่รับ
จ่ายเงิน  บันทึกบัญชี  และแต่ งตั้ งผู้ ตรวจสอบบัญชี  เพ่ื อตรวจสอบและรายงานการรับ จ่ายเงินให้        
มหาวิทยาลัยทราบ 

ข้อ ๑๕  ให้อธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้และมีอ านาจวินิจฉัยตีความปัญหาเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

ประกาศ ณ วันที่  ๑๑  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
  (ศาสตราจารย์เกียรติคุณ นายแพทย์เกษม  วัฒนชัย) 
  นายกสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 

ว่ำด้วยกำรรับ – จ่ำยเงินกิจกรรมนักศึกษำ (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๗ 

---------------------------- 

โดยที่เป็นการสมควรให้มีการปรับปรุงระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย
การรับ – จ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา เพ่ือให้การจัดกิจกรรมของนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๗(๒) และ(๑๒) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘ และมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในการประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๕๗     
เมื่อวันที่ ๑๖ เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๗ จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการรับ – 
จ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๗” 

ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๕๗ เป็นต้นไป 
ข้อ ๓  ให้ยกเลิกความในข้อ ๖ แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการ

รับ – จ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“ข้อ ๖ ให้มหาวิทยาลัยจัดสรรเงินบ ารุงกิจกรรมนักศึกษาในสัดส่วนที่เหมาะสมกับการ

ด าเนินกิจกรรมของนักศึกษาโดยท าเป็นประกาศมหาวิทยาลัยตามค าแนะน าของคณะกรรมการด้านการพัฒนา
นักศึกษาของสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๖ เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
 
 
  
 
 (ดร.สุเมธ   แย้มนุ่น) 
 นายกสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 

เรื่อง ก ำหนดอัตรำจัดเก็บเงินค่ำบ ำรุงกิจกรรมนักศึกษำ 
---------------------------- 

เพ่ือให้การด าเนินการจัดเก็บเงินค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา เป็นไปตามข้อ 96(1)  และ           
ข้อ 112 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2550 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จึงก าหนดอัตราค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษาที่สมควรเรียกเก็บ          
จากนักศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ ดังต่อไปนี้ 

1. อัตราค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษาที่ เรียกเก็บตามข้อ 96(1) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2550 ส าหรับนักศึกษาทุกคน คนละ 500 บาท        
ต่อภาคการศึกษาปกติ 

2. ให้เรียกเก็บค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา ตามที่ระบุในข้อ 1 ในวันลงทะเบียนเรียนของแต่ละ
ภาคการศึกษาปกติ ตั้งแต่ปีการศึกษา 2550 เป็นต้นไป 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่ 3 พฤษภาคม พ.ศ.2550 
 
 
 
 
 (รองศาสตราจารย์น ายุทธ  สงค์ธนาพิทักษ์) 
 อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
เรื่อง หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยเงินกิจกรรมนักศึกษำ 

------------------------------------------ 
เพ่ือให้การด าเนินกิจกรรมนักศึกษา ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ด าเนินไป    

ด้วยความเรียบร้อย และเพ่ือให้ เป็นไปตามข้อ 14 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี              
ว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2550 จึงก าหนดหลักเกณฑ์อัตราและวิธีการเบิกจ่ายเงิน
กิจกรรมนักศึกษาในส่วนของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษาและสโมสรนักศึกษา ไว้ดังนี้ 

1. การตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้ตั้งงบประมาณเป็นงบแผนงานตลอดปี ร้อยละ 90 
และงบกลาง ร้อยละ 10 ของงบประมาณท่ีได้รับ 

เมื่ อสภ านั กศึ กษ าพิ จารณ าให้ ความ เห็ นชอบ งบประมาณ รายจ่ ายป ระจ าปี แล้ ว                  
ให้น าเสนออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และประกาศใช้ต่อไป 

2. การเปลี่ยนแผนงาน โครงการที่ได้รับอนุมัติงบประมาณไว้แล้วเป็นอย่างอ่ืน ต้องได้รั บความ
เห็นชอบจากสภานักศึกษา และน าเสนออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายพิจารณาอนุมัติ 

3. การใช้เงินค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษาตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี     
ว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2550 ข้อ 5(1) ในกรณี เร่งด่วน ให้องค์การนักศึ กษา         
จัดท าโครงการน าเสนออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว               
ให้ถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

4. หนี้สินใดๆ ที่ เกิดขึ้นในปีงบประมาณที่อยู่ในวาระนั้นๆ ให้ถือเป็นหน้าที่ของนักศึกษา            
ผู้ก่อหนี้ผู้พันหรือผู้ยืมเงิน ต้องร่วมรับผิดชอบชดใช้ 

5. กรณี ที่ ไม่ สามารถแสดงหลักฐานการใช้ จ่ าย เงิน  อาจให้ ถื อ เป็ นความผิดทางวินั ย           
นักศึกษา ทั้งนี้ให้มหาวิทยาลัย และหรือคณะพิจารณาโทษตามสมควร 

6. ในกรณีที่ต้องใช้เงินงบประมาณเพ่ือจัดกิจกรรมของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา         
ตามที่ ได้ อนุ มั ติ แผนงาน ไว้ แล้ ว  ให้ ขออนุ มั ติ ใช้ และหรือยืม เงินต่ ออธิการบดีห รือผู้ ที่ อ ธิก ารบดี                  
มอบหมายผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาและกองพัฒนานักศึกษา 

ส าหรับสโมสรนักศึกษา ให้ขออนุมัติจากคณบดีหรือผู้ที่คณบดีมอบหมายผ่านอาจารย์            
ที่ปรึกษา 

 
 
 

/7. ให่ส่งหลักฐาน... 
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7. ให้ส่งหลักฐานการใช้จ่ายเงินตามอัตราและวิธีการที่ก าหนดในประกาศต่อเจ้าหน้าที่       
การเงินและเจ้าหน้าที่บัญชีที่มหาวิทยาลัยหรือคณะแต่งตั้งเพ่ือล้างบัญชีเงินยืมต่อไป 

8. การเก็บรักษาเงินกิจกรรมนักศึกษาในระดับมหาวิทยาลัยให้กองพัฒนานักศึกษาเบิกเงิน         
ตามข้อ 6(1) และข้อ 6(3) แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการรับ – จ่าย              
เงินกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2550 จากมหาวิทยาลัย แล้วน าฝากธนาคารในนามชื่อบัญชี “กิจกรรมนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” และบัญชี “เงินส ารองเพ่ือกิจกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลัย         
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” และบัญชี  “เงินสะสมเพ่ือกิจกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี               
ราชมงคลธัญบุรี” 

ส าหรับการเก็บรักษาเงินกิจกรรมนักศึกษาในระดับสโมสรนักศึกษา ตามข้อ 6(2)             
จากมหาวิทยาลัยแล้วน าฝากธนาคารในนาม ชื่อบัญชี “กิจกรรมสโมสรนักศึกษาคณะ/วิทยาลัย…………..”     
และบัญชี “เงินสะสมเพ่ือกิจกรรมนักศึกษาสโมสรนักศึกษาคณะ/วิทยาลัย................” 

9. ในการถอนเงินกิจกรรมนักศึกษา ตามข้อ 8 วรรคหนึ่ง จากธนาคาร ให้มีผู้ลงนามอย่าง          
น้อย 2 ใน 3 คน ลงนามร่วมกัน โดยต้องเป็นรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ผู้อ านวยการกองพัฒนา
นักศึกษา และเจ้าหน้าที่การเงินฯ ที่ได้รับการแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัย 

ส าหรับการถอนเงินกิจกรรมนักศึกษาสโมสรนักศึกษา ตามข้อ 8 วรรคสอง จากธนาคาร ให้มีผู้ลงนาม
อย่างน้อย 2 ใน 3 คน โดยต้องเป็นรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาเป็นหลัก ร่วมกับนายกสโมสร          
นักศึกษาและหรือเหรัญญิกของสโมสรนักศึกษา คณะนั้นๆ 

10.  หลักเกณฑ์การจัดหาพัสดุ ให้ด าเนินการดังนี้ 
10.1 การจัดหาพัสดุที่มีวงเงินตั้งแต่ 30,000 บาทขึ้นไป ต้องมีใบเสนอราคา ยกเว้น       

การจัดซื้ อครุภัณฑ์ที่ มี วงเงินตั้ งแต่  5 ,000 บาทขึ้น ไป จะต้องมี ใบ เสนอราคาซึ่ งแสดงชื่ อรายการ                
และรายละเอียดขอครุภัณฑ์ที่ต้องการซื้อ โดยเสนอผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา 

10.2 ให้ผู้มีอ านาจตามข้อ 9 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี          
ว่าด้วยรับ – จ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2550 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจจ้างดังนี้ 

ในกรณี จัดซื้ อจัดจ้างในวงเงินครั้ งหนึ่ งไม่ เกิน  30,000 บาท ให้แต่ งตั้ งผู้ รับ            
พัสดุหรือตรวจการจ้างจ านวน 1 คน โดยแต่งตั้งจากคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาหรือสภานักศึกษา 

ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินครั้งหนึ่ งตั้ งแต่ 30,001 ถึง 300,000 บาท            
ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้าง จ านวน 3 คน โดยแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา                         
1 คน และคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาหรือสภานักศึกษา จ านวน 2 คน 

 
 
 

/ในกรณี... 
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ในกรณี การจัดซื้ อจั ดจ้ างในวงเงินครั้ งหนึ่ งซึ่ งมี ราคาเกิน  300 ,001 บาท                 
ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้าง จ านวน 5 คน โดยแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา 2 คน      
และคณะกรรมการบริหารองค์การนักศึกษาหรือสภานักศึกษา จ านวน 3 คน 

10.3 ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้างลงนามและวันที่ ในหลักฐาน            
การจ่าย 

10.4 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุท าทะเบียนควบคุมพัสดุ – ครุภัณฑ์ เพ่ือท าการบ ารุงรักษาและ       
เพ่ือส่งมอบให้ผู้รับผิดชอบในล าดับต่อไป 

11. ค่าเบี้ ยเลี้ยง ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าที่ พัก ค่าพาหนะอาจารย์ที่ปรึกษา         
นักศึกษา และพนักงานขับรถ ให้ เบิกจ่ายในอัตรากระทรวงการคลัง และเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยฯ          
ก าหนดด้วยความเหมาะสมและประหยัด 

12. ค่าอาหารนักศึกษา 
12.1 กรณี จัดกิจกรรมโครงการภายในมหาวิทยาลั ย  ต้ องสนั บสนุนค่ าอาหาร              

ของนักศึกษา  ผู้ด าเนินโครงการ และผู้เข้าร่วมโครงการ อัตราไม่เกิน 100 บาท / คน / วัน (กรณีต้องมี        
การเตรียมงานหรือเก็บงานให้เบิกจ่ายก่อนและหลังกิจกรรมได้ไม่เกิน 2 วัน) 

12.2 กรณี จัดกิจกรรมโครงการภายนอกมหาวิทยาลัย  ต้องสนับสนุนค่าอาหาร             
ของนักศึกษาผู้ด าเนินโครงการ และผู้เข้าร่วมโครงการ อัตราไม่เกิน 200 บาท / คน / วั น (กรณีต้องมี         
การเตรียมงานหรือเก็บงานให้เบิกจ่ายก่อนและหลังกิจกรรมได้ไม่เกิน 2 วัน) 

12.3 กรณีเข้าร่วมสัมมนากับหน่วยงานภายนอก ให้เบิกได้ตามท่ีผู้จัดเรียกเก็บ 
12.4 กรณีจัดประชุมสนับสนุนค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม มื้อละไม่เกิน 25 บาท และ

อาหารไม่เกินมื้อละ 50 บาท 
12.5 กรณี จัดสัมมนาโดยสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา และสโมสรนักศึกษา              

การด าเนินการให้เบิกจ่ายตามท่ีอนุมัติโครงการ 
13. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับกีฬาที่มหาวิทยาลัยส่งนักกีฬาเข้าแข่งขันในนามมหาวิทยาลัย 

13.1 ค่าวัสดุและอุปกรณ์ ในการแข่ งขันและฝึกซ้อม ให้ เบิกจ่ายตามหลักเก ณฑ์              
ของระเบียบมหาวิทยาลัย 

13.2 ค่ าใช้ จ่ ายในการฝึกซ้อมและการแข่ งขันกีฬา ให้ เบิ กจ่ ายตามหลัก เกณ ฑ์              
ของระเบียบมหาวิทยาลัย 

13.3 ค่าบ ารุงสมาชิกสมาคมกีฬาต่างๆ ให้จ่ายตามที่สมาคมเรียกเก็บ 
13.4 ค่ าใช้ จ่ ายเป็ นสวัสดิ การแก่ นั กกีฬาที่ บาดเจ็ บ จากการฝึ กซ้ อมและแข่ งขั น                 

กรณี ที่ บาดเจ็บให้ จ่ ายได้ตามที่ จ่ ายจริ ง แต่ ไม่ เกิน 50,000 บาท กรณี ที่ มี ประกันอุบั ติ เหตุ ให้ ใช้ เงิน                 
ประกันอุบัติเหตุก่อน 
 
 

/13.5 ค่าเลี้ยงขอบคุณ... 
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13.5 ค่าเลี้ยงขอบคุณนักกีฬาในกีฬาระดับอุดมศึกษา ส าหรับนักกีฬาและเจ้าหน้าที่        
ให้จ่ายอัตราคนละไม่เกิน 200 บาท 

13.6 ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ประจ าทีมกีฬาโดยบุคคลภายนอก 
13.6.1 ค่าผู้ฝึกสอนทีมกีฬาของมหาวิทยาลัย เดือนละไม่เกิน 10,000 บาท 
13.6.2 ค่าผู้ช่วยผู้ฝึกสอน (ไม่เกิน 2 คน) เดือนละไม่เกินคนละ 6,000 บาท 

13.7 ค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนชมรมให้จ่ายกับชมรมที่จัดตั้งโดยถูกต้องตามข้อบังคับฯ 
และให้สนับสนุนค่าใช้จ่ายไปตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยัด 

13.8 รางวัลให้กับนักกีฬาและผู้ฝึกสอนที่ท าชื่อเสียงให้กับมหาวิทยาลัย ให้เบิกจ่าย       
ตามความเหมาะสม 

14 ค่าใช้จ่ าย อ่ืนๆ ที่ มิ ได้ก าหนดไว้และหรือมีราคาแ พงกว่าที่ จะจ่ ายได้ ให้ อธิการบดี               
เป็นผู้อนุมัติตามแต่จะเห็นสมควรเป็นกรณีๆ ไป 

ประกาศ ณ วันที่ 18 ธันวาคม พ.ศ.2550 
 
 
 
 
 
 (รองศาสตราจารย์น ายุทธ  สงค์ธนาพิทักษ์) 
 อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
เรื่อง การจัดสรรเงินค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา 

---------------------------- 

เพ่ือให้การจัดกิจกรรมนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและให้เป็นไปตามข้อ ๓ แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการรับ – 
จ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๗ ก าหนดการจัดสรรเงินค่าบ ารุงกิจกรรมนักศกึษา ดังนี้ 

๑. กิจกรรมนักศึกษาในระดับมหาวิทยาลัย ขององค์การนักศึกษา สภานักศึกษา จ านวนร้อยละ 
๓๕ ของเงินค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา 

๒. กิจกรรมนักศึกษาในระดับคณะ ของสโมสรนักศึกษา จ านวนร้อยละ ๕๐ ของเงินค่าบ ารุง
กิจกรรมนักศึกษา ให้มีการจัดสัดส่วน ๒๐ : ๘๐ (ร้อยละ ๒๐ แบ่งให้กับคณะเท่ากัน ร้อยละ ๘๐ แบ่งตามยอด
ของนักศึกษาแต่ละคณะ) 

๓. กิจกรรมกีฬาระดับมหาวิทยาลัย จ านวนร้อยละ ๑๐ ของเงินค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา 
๔. เงินส ารองเพ่ือกิจกรรมนักศึกษา จ านวนร้อยละ ๕ ของเงินค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๘ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
 
 
 
  
 (รองศาสตราจารย์ประเสริฐ  ปิ่นปฐมรัฐ) 
 อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
ฉบับท่ี 2  พ.ศ.2554 ลงวันที่ 23 มีนำคม 2554 

 
หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ที่ ศธ 0578.17/3780 ลงวันที่ 30 ธันวำคม 2558 

 
ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ.2550 

ลงวันที่ 21 มกรำคม 2550 

 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
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แบบเสนอโครงกำร ประจ ำปีกำรศึกษำ.......................................... 

 เงินกิจกรรมนักศึกษา   สภานักศึกษา  องค์การนักศึกษา 
 ชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา……………………………………… 
 งบกลาง 

 เงินกิจกรรมกีฬา   เงินสะสมเพ่ือกิจกรรมนักศึกษา  เงินส ารองเพ่ือกิจกรรมนักศึกษา 

1. ชื่อโครงกำร......................................................................................................................... 
2. ประเภทโครงกำร 

 โครงการใหม่ 
  โครงการต่อเนื่อง (ระบุปีที่เริ่มด าเนินการครั้งแรกพร้อมงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงาน) 

ปีที ่ ด าเนินการในปีงบประมาณ 
(วัน/เดือน/ปี) 

สถานทีท่ี่ด าเนินการ งบประมาณท่ีเบิกจ่ายจริง 

ปีที่ 1   บาท 
ปีที่ 2   บาท 
ปีที่ 3   บาท 
ปีที่ 4   บาท 
ปีที่ 5   บาท 

3. ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
ชื่อ-สกุล คณะ 
ภาควิชา/สาขาวิชา เบอร์โทรศัพท์   
ต าแหน่ง 

4. อำจำรย์ท่ีปรึกษำ 
ชื่อ-สกุล คณะ 
ภาควิชา/สาขาวิชา เบอร์โทรศัพท์   
ต าแหน่ง 

5. ประเภทกิจกรรม 
  ด้านวิชาการท่ีส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
  ด้านกีฬา และการส่งเสริมสุขภาพ 
  ด้านบ าเพ็ญประโยชน์ และรักษาสิ่งแวดล้อม 
  ด้านเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม 
  ด้านส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
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6. กำรพัฒนำนักศึกษำ ภำยใต้กรอบ TQF 
  ด้านคุณธรรมจริยธรรม 
  ด้านความรู้ 
  ด้านทักษะทางปัญญา 
   ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล และความรับผิดชอบ 
  ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

7. ส่วนงำนผู้ดูแลโครงกำร 
   สภานักศึกษา     องค์การนักศึกษา 

  ฝ่ายรับฟังความคิดเห็น     ฝ่ายส่งเสริมวิชาการ      
  ฝ่ายติดตามผลงาน    ฝ่ายกีฬา 
  ฝ่ายพิจารณาโครงการและงบประมาณ   ฝ่ายพัฒนาสังคม และบ าเพ็ญประโยชน์ 
  ฝ่ายตรวจสอบการเงิน     ฝ่ายศิลปะและวัฒนธรรม  
  ฝ่ายประชาสัมพันธ์     ฝ่ายนักศึกษาสัมพันธ์   
  ฝ่ายอ่ืน ๆ(ถ้ามี)............................     ฝ่ายอ่ืน ๆ(ถ้ามี) ........................... 

 ชมรม..........................................................................................................  

8. หลักกำรและเหตุผล 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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9. วัตถุประสงค์ / ตัวชี้วัดของวัตถุประสงค์  
วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด หน่วย

นับ 
ค่ำ

เป้ำหมำย 
1. 1.   
2. 2.   
3. 3.   

10. กลุ่มเป้ำหมำยผู้ร่วมโครงกำร  
-  ผู้บริหาร       จ านวน.............................. คน  
-  อาจารย์    จ านวน.............................. คน 
-  เจ้าหน้าที ่   จ านวน.............................. คน 
-  บุคคลทั่วไป   จ านวน............................  คน 
-  นักศึกษาของ มทรธ.  จ านวน............................  คน 

11. กิจกรรมกำรด ำเนนิงำน 
11.1 กำรวำงแผนกำรด ำเนินกำร (P_Plan) 

16.1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
16.1.2 ขออนุมัติโครงการ 
16.1.3 ประชุมคณะกรรมการโครงการและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือวางแผนด าเนินการ 
16.1.4 …………………………………………………………………………………………….......................………… 
16.1.5 …………………………………………………………………………………………….......................………… 

11.2 กำรด ำเนินงำนตำมแผน (D_Do) 
11.2.1 จัดเตรียมการ  ติดต่อวิทยากร  สถานที่ เตรียมเอกสาร และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
11.2.2 ด าเนินการตามตารางก าหนดการ เช่น  บรรยาย  ประชุมกลุ่มอภิปราย  กรณีศึกษาและ

เกม ฝึกปฏิบัติ 
11.2.3 เรื่อง/หัวข้อการบรรยาย ระบุ..........................................................................................  
11.2.4 …………………………………………………………………………………………….......................……… 

11.3 กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน (C_Check) 
- เครื่องมือที่ใช้ในการติดตามผล...............................................................................  
- ระยะเวลาในการติดตามผล.............................................................................. ....... 

12. สถำนที่ด ำเนินงำน  ชื่อสถานที่...................................อ าเภอ...........................จังหวัด.......................... 

13. ก ำหนดกำรจัดโครงกำร  วันที่.......เดือน..............พ.ศ. ..........  ถึง วันที่........เดือน.............พ.ศ. ......... 

14. งบประมำณ…………...........…….บำท 
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15. แผนกำรด ำเนินงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  (ข้อ 1-4 ใส่เครื่องหมาย  ข้อ 5 ใส่เป็นตัวเลข) 
แผนกำรด ำเนินงำน และ 
กำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

ปี 2563 ปี 25xx 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

1.วางแผนการด าเนินการ (P_Plan)             

2.การด าเนินการจัดโครงการ (D_Do)             

3.ติดตามและประเมินผล 
การด าเนินงาน (C_Check) 

            

4.ปรับปรุง/พัฒนา/แก้ไขจากผลการ
ติดตามและประเมินผล (A_Act) 

            

5.แผนการเบิกจ่ายเงิน 
หน่วย : ล้านบาท  (ทศนิยม 3 
ต าแหน่ง) 

            

 
16. ตัวช้ีวัดเป้ำหมำยผลผลิต   

16.1 เชิงปริมำณ 
16.1.1 ผู้เข้าร่วมโครงการ....................คน 
16.1.2 ผู้เข้าร่วมโครงการอยู่ในกระบวนการของการจัดกิจกรรมครบถ้วน ร้อยละ  80  
16.1.3 ผู้เข้าร่วมโครงการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์  ร้อยละ  82 
16.1.4 จ านวนครั้งที่ด าเนินโครงการ...............ครั้ง 
16.1.5 อ่ืน ๆ (ระบุ)....................................................................................  

16.2 เชิงคุณภำพ 
16.2.1 ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจในกระบวนการจัดการโครงการ  ร้อยละ  82  
16.2.2 ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจต่อประโยชน์ที่ได้รับ   ร้อยละ  84  
16.2.3 อ่ืน ๆ (ระบุ)....................................................................................  

16.3   เชิงเวลำ 
16.3.1 โครงการ/กิจกรรมที่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  ร้อยละ  90 
16.3.2 อ่ืน ๆ (ระบุ).................................................................................. .. 

16.4   ตัวช้ีวัดกำรบูรณำกำร 
   (ระบุ)................................................................................................... 

17. ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
17.1 …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
17.2 …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
17.3 …………………………………………………………………………………………………………………………….. 

18. ปัญหำ/อุปสรรค  ในกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ (เฉพำะโครงกำรต่อเนื่อง) 
18.1 …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
18.2 …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
18.3 …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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21. แนวทำงกำรพัฒนำ/ปรับปรุงกำรด ำเนินงำน  (เฉพำะโครงกำรต่อเนื่อง  A Act) 
21.1 …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
21.2 …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
21.3 …………………………………………………………………………………………………………………………….. 

22. สำเหตุหรือปัจจัยควำมเสี่ยงที่อำจจะเกิดขึ้นในกำรด ำเนินโครงกำร 
สาเหตุหรือปัจจัยความเสี่ยง แนวทางแก้ไข/ป้องกันความเสี่ยง 

1. 1. 
2. 2. 
3. 3. 
 

 

 ลงชื่อ..........................................................ผู้เสนอโครงการ 
(............................................................) 
ต าแหน่ง.................................................. 
................/......................./...................... 

 
ค ำรับรองของอำจำรย์ที่ปรึกษำ 

 ข้าพเจ้า ..............................................คณะ/วิทยาลัย..........................................................         
โทรศัพท์.................................... อาจารย์ที่ปรึกษาของ.................(สภานักศึกษา/องค์การนักศึกษา/ชมรม) 
ได้รับทราบการจัดกิจกรรมในครั้งนี้ และขอรับรองว่า ข้าพเจ้าจะดูแลนักศึกษาในการปฏิบัติงานตามโครงการ
ดังกล่าวให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ทุกประการ 
 

 ลงชื่อ..........................................................อาจารย์ที่ปรึกษา 
(............................................................) 
ต าแหน่ง.................................................. 

 ................/......................./................. 
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ที่ สน.มทรธ............/25XX  สภานักศึกษา 
  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุร ี  
  อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี 12110  

  XX พฤษภาคม  25XX 

เรื่อง   ขออนุมัติด าเนินโครงการ..........................................................................................และขอยืมเงินโครงการ 
เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ผ่านผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. โครงการ................................................................................................................. 
 2. สัญญายืมเงินโครงการฯ 

ด้วยฝ่าย...................................................................  สภานักศึกษาฯ ได้รับอนุมัติให้จัดท าโครงการ
........................................................................................................................  ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสภา
นักศึกษามหาวิทยาลัยฯ สมัยสามัญ  ครั้งที่ 1/25XX เมื่อวันที่ ..................................................     ซึ่งสภา
นักศึกษา ได้ขออนุมัติโครงการฯ ในภาพรวมกับมหาวิทยาลัยฯ แล้ว 

บัดนี้ฝ่าย.................................................................... มีความประสงค์ขออนุมัติด าเนินโครงการฯ 
และยืมเงินเพื่อจัดท าโครงการฯ ดังกล่าว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
1. อนุมัติด าเนินโครงการ............................................................................................................. ระหว่างวันที่

.........................................................................ณ.................................................................................... โดยใช้งบประมาณเงิน
กิจกรรมนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 25XX เป็นจ านวนเงิน..................บาท (......................................................................)  

2. อนุมัติให้บุคลากร และนักศึกษา เดินทางไปราชการโครงการ........................................ระหว่างวันที่
.........................................................................ณ................................................................................................. 

3. อนุมัติยืมเงินโครงการ จ านวน......................บาท (...........................................................................)    
4. มอบกองพัฒนานักศึกษาจัดซื้อจัดจ้างในกรณียกเว้นเงินเชื่อ และอนุมัติยืมเงินโครงการ ฯ          

เป็นจ านวนเงิน ................................... บาท (............................................................) 
5. มอบกองพัฒนานักศึกษาจัดซื้อจัดจ้างในกรณีเป็นเงินเชื่อ เป็นจ านวนเงิน ............................... บาท 

(............................................................) 
6. หากอนุมัติตามข้อ 1, 5 โปรดลงนามในสัญญายืมเงิน ดังแนบ 

     ขอแสดงความนับถือ 
 
  (...............................................................) 
 ประธานฝ่าย....................................... 
 โทรศัพท์................................. 
 
    (...............................................................) 
     อาจารย์ที่ปรึกษาฝ่าย............................ 
           โทรศัพท์................................. 

สภานักศึกษา 
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ควำมเห็นของเลขำนุกำร 

ได้ตรวจสอบโครงการแล้ว และโครงการดังกล่าวได้ผ่านมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสภา
นักศึกษา จากการประชุมสมัยสามัญ ครั้งที่  1/25XX เมื่อวันที่ ............................... .. และได้รับการอนุมัติใน
หลักการจากมหาวิทยาลัยฯ แล้ว 

 เป็นไปตามมติคณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 ไม่เป็นไปตามมติดังกล่าว เพราะ................................................................. ................................... 

  เห็นควรพิจารณาอนุมัติ   ชะลอเรื่องไว้ก่อน   อ่ืน ๆ ....................... 

  
 

(……………………….………………………) 
เลขานุการสภานักศึกษา 

 

ควำมเห็นของผู้ตรวจสอบกำรเงิน 
ได้ตรวจสอบโครงการ........................................................................................................แล้ว และ

โครงการฯ  ได้รับงบประมาณด าเนินโครงการฯ จ านวน.................... บาท (............ตัวอักษร..............)    

  
 

(……………………….………………………) 
ผู้ตรวจสอบการเงิน 

 
ควำมเห็นประธำนสภำนักศึกษำ 
        เห็นชอบ  
        อ่ืน ๆ .................................... 
  
 
 

(……………………….………………………) 
ประธานสภานักศึกษา 

ควำมเห็นอำจำรย์ท่ีปรึกษำสภำนักศึกษำ 
        เห็นชอบ  
        อ่ืน ๆ .................................... 
  
 
 

(……………………….………………………) 
อาจารย์ที่ปรึกษาสภานักศึกษา 
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  ที่ สน.มทรธ............../25XX สภานักศึกษา 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
 อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี 12110 

                   XX  พฤษภาคม 25XX 

เรื่อง    ขอส่งเอกสารชดใช้เงินยืมโครงการ................................................... และรายงานผลการด าเนินโครงการฯ 

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ผ่านผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา) 

ส่ิงที่ส่งมำด้วย 1. โครงการ............................................................................................................... 
  2. ใบเสร็จหรือใบส าคัญรับเงิน จ านวน........................ใบ 
  3. รายงานผลการด าเนินโครงการ.................................................................................. 

ตามท่ีฝ่าย..............................................................สภานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ได้รับอนุมัติให้ด าเนินโครงการ............................................และได้ด าเนินการเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว นั้น 

ฝ่าย......................................................................สภานักศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ขอล้างบัญชีเงินยืมดังรายละเอียดดังนี้ 

1. จ านวนเงินท่ีได้รับอนุมัติ..........................บาท (......................................................................) 
2. จ านวนเงินท่ีใช้ไป...................................บาท (......................................................................) 
3. จ านวนเงินคงเหลือส่งคืน.........................บาท (......................................................................) 

 และรายงานผลการด าเนินโครงการ ฯ มาพร้อมนี้ ดังสิ่งท่ีส่งมาด้วย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

ขอแสดงความนับถือ 
      
 

(...............................................................) 
ประธานฝ่าย................................ 

             โทรศัพท์................................. 
 
 
 
    (...............................................................)  
     อาจารย์ที่ปรึกษาฝ่าย.................... 
         โทรศัพท์................................. 

 

สภานักศึกษา 
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ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
 ข้าพเจ้า..................................................................ผู้รับผิดชอบโครงการ..................................  

................................................... ขอรับรองว่าเอกสารและใบส าคัญทางการเงินของโครงการ............................. 

............................................................................ที่ส่งมาล้างเงินยืมเกิดขึ้นจริงทุกประการ 
  
  
 
 

      (................................................)  
                                 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

ผู้ตรวจสอบกำรเงินสภำนักศึกษำ 
 ข้าพเจ้า........................................................ต าแหน่งผู้ตรวจสอบการเงินสภานักศึกษา          

ได้ตรวจเอกสารและใบส าคัญทางการเงินของโครงการ................................................... ..................................... 
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเอกสารและใบส าคัญทางการเงินของโครงการฯ ถูกต้องครบถ้วนตาม
ความจริงทุกประการ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินกิจกรรม
นักศึกษา พ.ศ.2550 
  

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

      (................................................)  
                         ผู้ตรวจสอบการเงินสภานักศึกษา 
 
กรรมำธิกำรฝ่ำยติดตำมผลงำนและกิจกรรมนักศึกษำ 

 ข้าพเจ้า........................................................ต าแหน่งประธานกรรมาธิการฝ่ายติดตามผลงาน                    
และกิจกรรมนักศึกษาได้ติดตามโครงการ.............. .......................................................................... ............... 
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
  

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 
      (................................................)  
                 ประธานกรรมาธิการฝ่ายติดตามผลงานและกิจกรรมนักศึกษา 
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ที่ อน.มทรธ............/25XX  องค์การนักศึกษา 
  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุร ี  
  อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี 12110  

  XX  พฤษภาคม  25XX 

เรื่อง   ขออนุมัติด าเนินโครงการ..........................................................................................และขอยืมเงินโครงการ 

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ผ่านผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. โครงการ................................................................................................................. 
 2. สัญญายืมเงินโครงการฯ 

ด้วยฝ่าย...................................................................  องค์การนักศึกษาฯ ได้รับอนุมัติให้จัดท า
โครงการ........................................................................................................................  ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
สภานักศึกษามหาวิทยาลัยฯ สมัย..................  ครั้งที.่........./..................เมื่อวันที่.................................................. 
ซึ่งสภานักศึกษา ได้ขออนุมัติโครงการฯ ในภาพรวมกับมหาวิทยาลัยฯ แล้ว 

บัดนี้ฝ่าย.................................................................... มีความประสงค์ขออนุมัติด าเนินโครงการฯ 
และยืมเงินเพื่อจัดท าโครงการฯ ดังกล่าว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
1. อนุมัติด าเนินโครงการ............................................................................................................. ระหว่างวันที่

.........................................................................ณ....................................................................................      โดยใช้งบประมาณเงิน
กิจกรรมนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 25XX เป็นจ านวนเงิน..................บาท (......................................................................)  

2. อนุมัติให้บุคลากร และนักศึกษา เดินทางไปราชการโครงการ........................................ระหว่างวันที่
.........................................................................ณ................................................................................................. 

3. อนุมัติยืมเงินโครงการ จ านวน......................บาท (...........................................................................)    
4. มอบกองพัฒนานักศึกษาจัดซื้อจัดจ้างในกรณียกเว้นเงินเชื่อ และอนุมัติยืมเงินโครงการ ฯ           

เป็นจ านวนเงิน ................................... บาท (............................................................) 
5. มอบกองพัฒนานักศึกษาจัดซื้อจัดจ้างในกรณีเป็นเงินเชื่อ เป็นจ านวนเงิน ............................... บาท 

(............................................................) 
6. หากอนุมัติตามข้อ 1, 5 โปรดลงนามในสัญญายืมเงิน ดังแนบ 

     ขอแสดงความนับถือ 
 
  (...............................................................) 
 ประธานฝ่าย....................................... 
 โทรศัพท์................................. 
 
    (...............................................................) 
     อาจารย์ที่ปรึกษาฝ่าย............................ 
           โทรศัพท์................................. 

  องค์การนักศึกษา 
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ควำมเห็นของเลขำนุกำร 

ได้ตรวจสอบโครงการแล้ว และโครงการดังกล่าวได้ผ่านมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสภา
นักศึกษาจากการประชุมสมัย....... ครั้งที่  ......./........ เมื่อวันที่ ................................. และได้รับการอนุมัติใน
หลักการจากมหาวิทยาลัยฯ แล้ว 

 เป็นไปตามมติคณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 ไม่เป็นไปตามมติดังกล่าว เพราะ................................................................. ................................... 

  เห็นควรพิจารณาอนุมัติ   ชะลอเรื่องไว้ก่อน   อ่ืน ๆ ....................... 

 

               
 (……………………….………………………) 
 เลขานุการองค์การนักศึกษา  

ควำมเห็นของเหรัญญิก 
ได้ตรวจสอบโครงการ........................................................................................................แล้ว และ

โครงการฯ  ได้รับงบประมาณด าเนินโครงการฯ จ านวน.................... บาท (............ตัวอักษร..............)    

 

             
 (……………………….………………………) 
 เหรัญญิกองค์การนักศึกษา   
 

ควำมเห็นนำยกองค์กำรนักศึกษำ 
        เห็นชอบ  
        อ่ืน ๆ .................................... 
  
 
 

(……………………….………………………) 
นายกองค์การนักศึกษา 

ควำมเห็นอำจำรย์ท่ีปรึกษำองค์กำรนักศึกษำ 
        เห็นชอบ  
        อ่ืน ๆ .................................... 
  
 
 

(……………………….………………………) 
อาจารย์ที่ปรึกษาองค์การนักศึกษา 

 
 
 
 



 คู่มือปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา 223 

   

 
 
ที่ อน.มทรธ............../25XX องค์การนักศึกษา 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
 อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี 12110 

                   XX  พฤษภาคม 25XX 

เรื่อง    ขอส่งเอกสารชดใช้เงินยืมโครงการ................................................... และรายงานผลการด าเนินโครงการฯ 

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ผ่านผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา) 

ส่ิงที่ส่งมำด้วย 1. โครงการ............................................................................................................... 
  2. ใบเสร็จหรือใบส าคัญรับเงิน จ านวน........................ใบ 
  3. รายงานผลการด าเนินโครงการ.................................................................................. 

ตามท่ีฝ่าย..............................................................องค์การนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ได้รับอนุมัติให้ด าเนินโครงการ............................................และได้ด าเนินการเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว นั้น 

ฝ่าย......................................................................องค์การนักศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ขอล้างบัญชีเงินยืมดังรายละเอียดดังนี้ 

1. จ านวนเงินท่ีได้รับอนุมัติ...........................บาท (......................................................................) 
2. จ านวนเงินท่ีใช้ไป....................................บาท (......................................................................) 
3. จ านวนเงินคงเหลือส่งคืน.........................บาท (......................................................................) 

 และรายงานผลการด าเนินโครงการ ฯ มาพร้อมนี้ ดังสิ่งท่ีส่งมาด้วย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

ขอแสดงความนับถือ 
      
 

(...............................................................) 
ประธานฝ่าย................................ 

             โทรศัพท์................................. 
 
 
    (...............................................................)  
     อาจารย์ที่ปรึกษาฝ่าย.................... 
         โทรศัพท์................................. 
 
 
 

  องค์การนักศึกษา 
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ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
ข้าพเจ้า.......................................................... ...............ผู้รับผิดชอบโครงการ............................ 

................................................... ขอรับรองว่าเอกสารและใบส าคัญทางการเงินของโครงการ ............................ 

.........................................................................................................ที่ส่งมาล้างเงินยืมเกิดข้ึนจริงทุกประการ 
 
 (...................................................................) 
 ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

เหรัญญิกองค์กำรนักศึกษำ 
ข้าพเจ้า............................................ ............ต าแหน่งเหรัญญิกองค์การนักศึกษาได้ตรวจ

เอกสารและใบส าคัญทางการเงินของโครงการ............. ....................................................................... ............ 
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเอกสารและใบส าคัญทางการเงินของโครงการฯ ถูกต้องครบถ้วนตาม
ความจริงทุกประการ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีว่าด้วยการรับ – จ่ายเงินกิจกรรม
นักศึกษา พ.ศ.2550 

 ขอแสดงความนับถือ  

  
 
 

 (.........................................................................)  
 เหรัญญิกองค์การนักศึกษา 
      
ได้ท าการตรวจสอบแล้วเห็นควรเสนอสภานักศึกษาพิจารณา 
 
 
 (.......................................................................)  
 นายกองค์การนักศึกษา 
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สภำนักศึกษำ 

ข้าพเจ้า ............................................................. ต าแหน่งผู้ตรวจสอบการเงินสภานักศึกษา ได้ตรวจ
เอกสาร และใบส าคัญทางการเงินของโครงการ................................................................................................. 
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเอกสาร และใบส าคัญทางการเงินของโครงการฯ ถูกต้องครบถ้วนตาม
ความเป็นจริงทุกประการ 

                                                        ขอแสดงความนับถือ 

 

          (....................................................................)                                                                              
                 ผู้ตรวจสอบการเงินสภานักศึกษา      

ข้าพเจ้า...........................................ต าแหน่งประธานกรรมาธิการฝ่ายติดตามผลงานและ
กิจกรรมนักศึกษา ได้ติดตามการด าเนินโครงการ................................................... ......................................... 
เรียบร้อยแล้ว เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

                                                      ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                          (...........................................................................) 
                                                      ประธานกรรมาธิการฝ่ายติดตามผลงานและกิจกรรมนักศึกษา 
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ที่ ...................../25XX  ชมรม...............................................  
  ฝ่าย..........................องค์การนักศึกษา 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี 12110  

     XX  พฤษภาคม  25XX 

เรื่อง   ขออนุมัติด าเนินโครงการ..........................................................................................และขอยืมเงินโครงการ 
เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ผ่านผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. โครงการ................................................................................................................. 
 2. สัญญายืมเงินโครงการฯ 

ด้วยชมรม................................................สังกัดฝ่าย.......................................องค์การนักศึกษาฯ 
ได้รับอนุมัติให้จัดท าโครงการ..................................................................................................................  ตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารสภานั กศึ กษามหาวิทยาลั ยฯ สมั ย ..................   ครั้ งที่ ........../ ..................                    
เมื่อวันที่......................................... ซึ่งสภานักศึกษา ได้ขออนุมัติโครงการฯ ในภาพรวมกับมหาวิทยาลัยฯ แล้ว 

บัดนีช้มรม ....................................................................มีความประสงค์ขออนุมัติด าเนินโครงการฯ 
และยืมเงินเพื่อจัดท าโครงการฯ ดังกล่าว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
1. อนุมัติด าเนินโครงการ............................................................................................................. ระหว่างวันที่

.........................................................................ณ....................................................................................      โดยใช้งบประมาณเงิน
กิจกรรมนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 25XX เป็นจ านวนเงิน..................บาท (......................................................................)  

2. อนุมัติให้บุคลากร และนักศึกษา เดินทางไปราชการโครงการ........................................ระหว่างวันที่
.........................................................................ณ................................................................................................ 

3. อนุมัติยืมเงินโครงการ จ านวน......................บาท (...........................................................................)    
4. มอบกองพัฒนานักศึกษาจัดซื้อจัดจ้างในกรณียกเว้นเงินเชื่อ และอนุมัติยืมเงินโครงการ ฯ            

เป็นจ านวนเงิน ................................... บาท (............................................................) 
5. มอบกองพัฒนานักศึกษาจัดซื้อจัดจ้างในกรณีเป็นเงินเชื่อ เป็นจ านวนเงิน ............................... บาท 

(............................................................) 
6. หากอนุมัติตามข้อ 1, 5 โปรดลงนามในสัญญายืมเงิน ดังแนบ 

     ขอแสดงความนับถือ 
 
  (...............................................................) 
 ประธานชมรม....................................... 
 โทรศัพท์................................. 
 
    (...............................................................) 
     อาจารย์ที่ปรึกษาชมรม............................ 
           โทรศัพท์................................. 

สัญลักษณ์ชมรม 
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ควำมเห็นของเลขำนุกำร 

ได้ตรวจสอบโครงการแล้ว และโครงการดังกล่าวได้ผ่านมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร       
สภานักศึกษาจากการประชุมสมัย....... ครั้งที่  ......./........ เมื่อวันที่ ................................. และได้รับการอนุมัติใน
หลักการจากมหาวิทยาลัยฯ แล้ว 

 เป็นไปตามมติคณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 ไม่เป็นไปตามมติดังกล่าว เพราะ................................................................. ................................... 

  เห็นควรพิจารณาอนุมัติ   ชะลอเรื่องไว้ก่อน   อ่ืน ๆ ....................... 

 

               
 (……………………….………………………) 
 เลขานุการองค์การนักศึกษา  

ควำมเห็นของเหรัญญิก 
ได้ตรวจสอบโครงการ........................................................................................................แล้ว และ

โครงการฯ  ได้รับงบประมาณด าเนินโครงการฯ จ านวน.................... บาท (............ตัวอักษร..............)    

 

             
 (……………………….………………………) 
 เหรัญญิกองค์การนักศึกษา   
 

ควำมเห็นนำยกองค์กำรนักศึกษำ 
        เห็นชอบ  
        อ่ืน ๆ .................................... 
  
 
 

(……………………….………………………) 
นายกองค์การนักศึกษา 

ควำมเห็นอำจำรย์ท่ีปรึกษำองค์กำรนักศึกษำ 
        เห็นชอบ  
        อ่ืน ๆ .................................... 
  
 
 

(……………………….………………………) 
อาจารย์ที่ปรึกษาองค์การนักศึกษา 
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ที่

XX มนีาคม  2563

เร่ือง

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผ่าน ผู้อ านวยการกองพฒันานักศึกษา

ด้วย









บาท ( )

ดังรายละเอยีดทีแ่นบมาพร้อมนี้

ทัง้นี้ขอรับรองว่าได้ด าเนินการตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติครม. มติสภาฯ หรือหนังสือส่ังการ 
ทีเ่กีย่วข้อง และได้ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วน แล้วมเีงินงบประมาณคงเหลือเพยีงพอ

( )

องค์การนกัศึกษา องค์การนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
อ าเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี 12110

เงินกจิกรรมนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563
เงินกจิกรรมกฬีา ประจ าปีการศึกษา 2563
เงินส ารองเพือ่กจิกรรมนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563

ขอส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

มคีวามประสงค์ขอเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ

หมายเลขโทรศัพท์............................................

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ค ารณ ย่องซ่ือ)
ประธานอาจารย์ทีป่รึกษาองค์การนักศึกษา
หมายเลขโทรศัพท์............................................

อน.มทรธ.001/2563

ระหว่างวันที่

(นายอนาวิน  ชะแรมรัมย์)
นายกองค์การนักศึกษา

เงินสะสมเพือ่กจิกรรมนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563
เป็นจ านวนเงิน 
ให้กบั ซ่ึงได้ส ารองจ่าย
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รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร............................................................... 
ประจ ำปีกำรศึกษำ 25XX 
********************* 

 

เขียนที่............................................ 

                                               วันที่….......  เดือน.........................พศ.............. 

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

  ข้าพเจ้า……………………………….………………….ต าแหน่ง……...…………..………………………. 
สังกัด/ชมรม.................................................................ฝ่าย......... ...................................................................   
ขอรายงานผลการด าเนินโครงการดังต่อไปนี้ 

ข้อมูลทั่วไปของโครงการ 

1. ชื่อโครงกำร............................................................................................................................. .......... 
2. ผู้รับผิดชอบโครงกำรฯ สภำนักศึกษำ/องค์กำรนักศึกษำ/ชมรม...................................................... 
3. ผู้รับผิดชอบกำรด ำเนินโครงกำรฯ นาย/นางสาว........................................................................... 
4. วัตถุประสงค์กำรด ำเนินโครงกำรฯ 

 4.1……………………………………………………………………………………………………….. 
 4.2………………………………………………….……………………………………………………. 
 4.3……………………………………………………………………………………………………….. 

5.  ประเภทกิจกรรม 
    ด้านวิชาการที่ส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
    ด้านกีฬา และการส่งเสริมสุขภาพ 
    ด้านบ าเพ็ญประโยชน์ และรักษาสิ่งแวดล้อม 
    ด้านเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม 
    ด้านส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

6.  กำรพัฒนำนักศึกษำ ภำยใต้กรอบ  TQF 
    ด้านคุณธรรมจริยธรรม 
    ด้านความรู้ 
    ด้านทักษะทางปัญญา 
     ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล และความรับผิดชอบ 
    ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

7.  นโยบำยสถำนศึกษำ 3 D 
    ด้านการส่งเสริมประชาธิปไตย (Democracy) 
    ด้านการส่งเสริมให้มีคุณธรรมจริยธรรม และความเป็นไทย (Decency) 
    ด้านการสร้างภูมิคุ้มกันภัยจากยาเสพติด (Drug-Free) 

8. สถำนที่จัดกิจกรรมตำมโครงกำรฯ  ........................................................ ............................................... 

9. ระยะเวลำกำรด ำเนินโครงกำรฯ............................................................................................................ .. 
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10. ผู้เข้ำร่วมในโครงกำรฯ  จ านวนทั้งสิ้น......................................คน ประกอบด้วย 

  นักศึกษา  ....................... คน  
  อาจารย์/บุคลากร ....................... คน 
  อ่ืน ๆ (ระบุ)  .......................   คน  
 จ าแนกนักศึกษาตามคณะ 

คณะบริหารธุรกิจ  คน 
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  คน 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  คน 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  คน 
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  คน 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  คน 
คณะวิศวกรรมศาสตร์  คน 
คณะศิลปกรรมศาสตร์  คน 
คณะศิลปศาสตร์  คน 
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  คน 
วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย  คน 

11. งบประมำณค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินโครงกำรฯ 

 เงินงบประมาณ.......................................................   บาท 
 รวมรายได้   บาท 

    
รำยจ่ำยในกำรด ำเนินโครงกำร งบประมาณท่ีได้รับ จ่ายจริง  

หมวดค่ำตอบแทน    
-    บาท 
-    บาท 
-    บาท 

หมวดค่ำใช้สอย    
-    บาท 
-    บาท 

หมวดค่ำวัสดุ    
-    บาท 

รวมค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการทั้งสิ้น   บาท  
(..........................................................................บาทถ้วน) 

 

11. มีเงินเหลือจ่ำยส่งคืน จ านวน……………………………….บาท 
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13. กำรบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงกำร 
- ............................................................................................................................. .. 
- ................................................................................................. .............................. 
- ............................................................................................................................. .. 
- ................................................................................................. .............................. 

14. กำรด ำเนินงำน 
- การบรรยาย.........................................................................................  
- ศึกษาดูงาน..........................................................................................  
- แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ  

เรื่อง “.............................................................................................” 
เรื่อง “.............................................................................................” 

 

15. กำรบรรลุเป้ำหมำยของโครงกำร 
 เชิงปริมาณ  : 

 เป้าหมาย    มีผู้เข้าร่วมโครงการร้อยละ................ของผู้เข้าร่วมทั้งหมด...............คน  
   ผลการด าเนินงาน   มีผู้เข้าร่วมโครงการทั้งหมด................คน   
 

  เชิงคุณภาพ  : 
 เป้าหมาย  การบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ ร้อยละ ...............                                                                                    
 ผลการด าเนินงาน  การบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ ร้อยละ  ..................... 
 

 เป้าหมาย  ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ ร้อยละ .......................                                                                                    
 ผลการด าเนินงาน  ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ ร้อยละ  ……………… 
       

 เชิงเวลา  : 
 เป้าหมาย   ........... ปีการศึกษา/ ครั้ง/ ครั้งละ .............. วนั 
 ผลการด าเนินงาน    จัดโครงการในระหว่างวันที่  .................................................. 
 

16. ประโยชน์ที่ได้รับ 
    

- ............................................................................................................................ 
- ............................................................................................................................ 
- ............................................................................................................................ 
- ............................................................................................................................ 
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17. ปัญหำและอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน (ถ้ำมี) พร้อมข้อเสนอแนะ 

ปัญหาและอุปสรรค
1................................................................... ........................................................... ..............................
 2................................................................... .........................................................................................
 3.................................................................. ..........................................................................................  

 ข้อเสนอแนะ 

1.............................................................................................................................. .............................. 

 2................................................................... ......................................................................................... 

 3................................................................... ......................................................................................... 
                                 

  

ลงชื่อ..................................................................... 

(............................................................................) 

ต าแหน่ง............................................................. 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ลงชื่อ.....................................................................  

(............................................................................) 

ต าแหน่ง............................................................. 

ผู้จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ 

                                               

ความคิดเห็น
............................................................................................................... .......................................................... 

…………............................................................................................................................. ................................ 

 

                                                              
ลงชื่อ............................................................ 

                                                                               (..........................................................) 

                                                                                    อาจารย์ที่ปรึกษาโครงการฯ 
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สรุปผลกำรประเมิน 
โครงกำร……………………………………………………………………………………………….. 

การส ารวจความพึงพอใจในการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการ ผู้จัดโครงการได้
แจกแบบประเมินให้แก่นักศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการ จ านวน ……………… ชุด สามารถสรุปผลการประเมินความ
พึงพอใจได้ ดังนี้ 
 

ตอนที่ 1   ข้อมูลทั่วไป 
 

ข้อมูลเพศ 
จากข้อมูลเพศของผู้ตอบแบบสอบถาม พบว่า ส่วนใหญ่เป็นเพศ........ คิดเป็นร้อยละ…………… 

รองลงมาเป็นเพศ...............คิดเป็นร้อยละ.............ดังแสดงรายละเอียดในตารางที่ 1 และแผนภูมิที่ 1 
 
 

ตารางที่ 1 จ านวนและร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามเพศ 
 

เพศ จ ำนวน ร้อยละ 
ชาย   
หญิง   

รวม   
 
 

 แผนภูมิที่ 1 แสดงข้อมูลเพศ (การออกแบบแผนภูมิข้ึนอยู่กับผู้จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการว่าจะ
แสดงออกมาในรูปแบบใด ให้เห็นข้อมูลชัดเจน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

61.9% , 26
คน

38.1% , 16
คน

จ ำนวนผูต้อบแบบสอบถำมแยกตำมเพศ

ชาย

หญงิ
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ข้อมูลสังกัดคณะ 
จากข้อมูลสังกัดคณะของผู้ตอบแบบสอบถาม  พบว่า ส่วนใหญ่เป็นนักศึกษาจากคณะ………………….. 

คิดเป็นร้อยละ ................. รองลงมาเปน็คณะ................... คิดเปน็ร้อยละ.........................  ดังแสดงรายละเอียด
ในตารางที่ 2 และแผนภูมิที่ 2 

 

ตารางที่ 2   จ านวนและร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามสังกัดคณะ 
 

สำขำวิชำ จ ำนวน ร้อยละ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์   

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม   
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน   
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์   
คณะบริหารธุรกิจ   
คณะศิลปศาสตร์   
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์    
คณะศิลปกรรมศาสตร์   
วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย   
คณะเทคโนโลยีการเกษตร   

รวม   
 
 แผนภูมิที่ 2 แสดงข้อมูลสังกัดคณะของผู้ตอบแบบสอบถาม (การออกแบบแผนภูมิข้ึนอยู่กับผู้จัดท า
รายงานผลการด าเนินโครงการว่าจะแสดงออกมาในรูปแบบใด ให้เห็นข้อมูลชัดเจน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

11.9, 5 คน
11.9, 5 คน

11.9, 5 คน
11.9, 5 คน

7.1, 3 คน
9.5, 4 คน

14.3, 6 คน14.3, 6 คน

7.1, 3 คน
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การประเมินผลโครงการ........................................................................................................................              
ผู้ประเมินได้ใช้เกณฑ์การวัดแบบมาตรส่วนประเมินค่า (rating scale)  แบ่งออกเป็น 5 ระดับ ดังนี้ 
 

1. “น้อยที่สุด”  ให้  1 คะแนน 
2. “น้อย”   ให้  2 คะแนน 
3. “ปานกลาง”  ให้ 3 คะแนน 
4. “มาก”   ให้  4 คะแนน 
5. “มากที่สุด”  ให้  5 คะแนน 

 

ส าหรับเกณฑ์การแปรผลค่าเฉลี่ยแต่ละคะแนน ใช้สูตร ดังนี้  
 
 สูตร  = 
 

 
แทนค่า  =    

    
 

    
=  0.80 

 

ค่าคะแนนเฉลี่ยในช่วง 1.00 - 1.80 คะแนน  หมายถึง  “เกณฑ์อยู่ในระดับน้อยที่สุด” 
ค่าคะแนนเฉลี่ยในช่วง 1.81 - 2.60 คะแนน  หมายถึง  “เกณฑ์อยู่ในระดับน้อย” 
ค่าคะแนนเฉลี่ยในช่วง 2.61 - 3.40 คะแนน  หมายถึง  “เกณฑ์อยู่ในระดับปานกลาง” 
ค่าคะแนนเฉลี่ยในช่วง 3.41 - 4.20 คะแนน  หมายถึง  “เกณฑ์อยู่ในระดับมาก” 
ค่าคะแนนเฉลี่ยในช่วง 4.21 - 5.00 คะแนน  หมายถึง  “เกณฑ์อยู่ในระดับมากที่สุด 
 

ตอนที่ 2  การบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ 
จากการวิเคราะห์ข้อมูล และน ามาเปรียบเทียบตามเกณฑ์การประเมิน พบว่า  ผู้ตอบแบบ

ประเมินผลโครงการ…………………………………………………………………………………………………….. แสดงความความ
คิดเห็นต่อสิ่งที่ได้รับจากการจัดกิจกรรมไว้ดังนี้ 

ตารางที่ 3  แสดงค่าเฉลี่ย และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมโครงการ  
 

รำยกำร x  S.D. เกณฑ์ระดับ 

    
    
    
    

ภาพรวม    

ค่าคะแนนสูงสุด – ค่าคะแนนต่ าสดุ  

จ านวนตัวเลือก 

5 – 1 

5 
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เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ พบว่า ผู้เข้าร่วมกิจกรรมในครั้งนี้ สูงที่สุด คือ หัวข้อ..................................  
( x  = ..........., S.D. = ............) และหากพิจารณาการจัดโครงการในภาพรวม พบว่า เกณฑ์อยู่ในระดับ
................. ( x  = ..........., S.D. = ..............) ซึ่งแสดงให้เห็นว่าการจัดโครงการนี้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของ
โครงการที่ตั้งไว้ได้ โดยคิดเป็นร้อยละ .................. 
 
ตอนที่ 3  ความพึงพอใจต่อการจัดกิจกรรม 

จากการวิเคราะห์ข้อมูล และน ามาเปรียบเทียบตามเกณฑ์การประเมินความพึงพอใจ พบว่า  
ผู้ตอบแบบประเมินผลโครงการ.................................................................................................................... แสดง
ความพึงพอใจต่อการจัดกิจกรรม ไว้ดังนี้ 
 

ตารางที่ 4  แสดงจ านวน ค่าเฉลี่ย และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการในภาพรวม 
จ าแนกเป็นรายด้าน 
 

รำยกำร x  S.D. ระดับควำมพึงพอใจ 

    
    

ภำพรวม    
 

เมื่อพิจารณาแล้วพบว่า ผู้เข้าร่วมการโครงการมีความพึงพอใจต่อการจัดโครงการในภาพรวม อยู่ใน
ร ะ ดั บ ... ... .... ... ... ... ....  ( x  = .. .... ... ... . , S.D. = ... .... ... ... .. ) โด ย ด้ า น ที่ มี ค่ า เฉ ลี่ ย สู ง สุ ด  คื อ 
.............................................. ( x  = .........., S.D. = ..........) ตามด้วยด้านสิ่งอ านวยความสะดวกในการ
ฝึกอบรม ( x  = ......., S.D. = ............)  

ตารางที่ 5  แสดงจ านวน ค่าเฉลี่ย และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ จ าแนกรายข้อ 
 

รำยกำร x  S.D. ระดับควำมพึงพอใจ 

    
    
    
    

ภำพรวม    
  

เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ พบว่า ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจต่อหัวข้อในการจัดโครงการ 
สูงที่สุด คือ .......................................................... ( x  = ..............., S.D. = ................)  

 
************************** 
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ภำพถ่ำยโครงกำร........................................................ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ ภาพถ่ายโครงการสามารถเป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ให้ใช้ภาพที่สามารถสื่อถึงการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่ม
โครงการจนสิ้นสุดโครงการ 

 

 

 

 

ภาพถ่ายโครงการ 

 

 

ภาพถ่ายโครงการ 
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รำยชื่อผู้เข้ำร่วมโครงกำร ......................................................... 
ระหว่ำงวันที่ .............................................................................. 
ณ ............................................................................................. 

 
ล ำดับที่ รหัสนักศึกษำ ชื่อ-นำมสกุล คณะ ลำยมือชื่อ หมำยเหตุ 
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แบบฟอร์มแบบสอบถำมโครงกำร.........................................   
 

  แบบสอบถำมนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อส ำรวจควำมคิดเห็นโครงกำร .............................................. 
...................................................เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรปรับปรุงกำรด ำเนินโครงกำรในครั้งต่อไป 
ค ำชี้แจง   กรุณำท ำเครื่องหมำย  ลงใน  หน้ำข้อควำมท่ีตรงกับควำมคิดเห็นของท่ำน 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
 1.1  เพศ    ชาย    หญิง 
 1.2  ระดับอายุ   ต่ ากว่า 20 ปี   21-30 ปี 
      31-40 ปี    41 ปีขึ้นไป 
 1.3  สถานะ    นักศึกษา     บุคลากร, ข้าราชการ มหาวิทยาลัยฯ 
      บุคคลภายนอก   อ่ืน ๆ ระบุ...................... 
 1.4  ..................................................................................  
  ....................................................... ...............................................    
  .......................................................   อ่ืน ๆ ระบุ...................... 
 1.5  ..................................................................................  
  ....................................................... ...............................................    
  .......................................................   อ่ืน ๆ ระบุ...................... 

ค ำชี้แจง กรุณำท ำเครื่องหมำย  ในช่องที่ตรงกับควำมคิดเห็นของท่ำน 
ส่วนที่ 2 ระดับควำมพึงพอใจในกำรด ำเนินโครงกำรฯ  ของท่ำนมำกน้อยเพียงใด  
ข้อ หัวข้อ มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 

       
       
       

 

ข้อเสนอแนะ
.............................................................................................................. ........................................................... 
............................................................................................................................. ............................................ 
...................................................................................... ................................................................................... 

 
 

(.............................................................................. ) 
อาจารย์ที่ปรึกษาโครงการ 
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อธิบำยกำรจัดสรรเงินงบประมำณเงินกิจกรรมนักศึกษำ 
การจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย

การรับ – จ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี เรื่อง “การจัดสรรเงินบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา” ดังนี้ 

1) กิจกรรมในระดับมหาวิทยาลัย คิดเป็นร้อยละ 35 
2) กิจกรรมสโมสรนักศึกษา  คิดเป็นร้อยละ 50 
3) กิจกรรมกีฬา  คิดเป็นร้อยละ 10 
4) ส ารองเพ่ือกิจกรรมนักศึกษา คิดเป็นร้อยละ 5 

ค านวณเงินงบประมาณประมาณการประจ าปี 2562 โดยสามารถสรุปจ านวนนักศึกษาระดับปริญญาตรี      
ภาคปกติและภาคพิเศษ ได้ดังนี้ 

คณะศิลปศาสตร์ 1,337 คน 
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 1,812 คน 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร 1,715 คน 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ 4,257 คน 
คณะบริหารธุรกิจ 5,093 คน 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 1,378 คน 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 1,481 คน 
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 1,863 คน 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 1,420 คน 
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 666 คน 
วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 387 คน 
รวมจ านวนนักศึกษาระดับปริญญาตรี 21,409 คน 

มหาวิทยาลัยจัดเก็บเงินค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา ภาคเรียนละ 500 บาท ซึ่งในปีการศึกษา 
2562 มหาวิทยาลัยสามารถจัดเก็บงบประมาณโดยประมาณการรวมเป็นเงินทั้งสิ้น 21,409,000 บาท (ยี่สิบเอ็ด
ล้านสี่แสนเก้าพันบาทถ้วน) โดยจัดสรรเงินบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา เป็น 4 ประเภท ดังนี้ 

สรุปกำรจัดสรรงบประมำณกิจกรรมนักศึกษำ 

ประเภทกิจกรรม ร้อยละ 
(ของเงินกิจกรรมนักศึกษำ) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

กิจกรรมนักศึกษาระดับมหาวิทยาลัย 
(สภานักศึกษา/องค์การนักศึกษา/ชมรม
ในสังกัดองค์การนักศึกษา (ยกเว้นชมรม
กีฬา)) 

35 7,493,150 บาท 

กิจกรรมสโมสรนักศึกษา (คณะ/วิทยาลัย) 50 10,704,500 บาท 
กิจกรรมกีฬา (ชมรมกีฬาในสังกัดองค์การ
นักศึกษา) 

10 2,140,900 บาท 

ส ารองเพ่ือกิจกรรมนักศึกษา 5 1,070,450 บาท 
รวม 100 21,409,000 บำท 
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แสดงกำรจัดสรรงบประมำณกิจกรรมนักศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2562 
 

1) กิจกรรมในระดับมหาวิทยาลัย (สภานักศึกษา,องค์การนักศึกษา,ชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา 
(ยกเว้นชมรมกีฬา)) มหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณให้กับกิจกรรมในระดับมหาวิทยาลัย  (สภานักศึกษา,
องค์การนักศึกษา,ชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา (ยกเว้นชมรมกีฬา) ในอัตราร้อยละ 35 ของจ านวนเงินเรียก
เก็บค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา คิดเป็นเงินโดยประมาณการจ านวน 7,493,150 บาท (เจ็ดล้านสี่แสนเก้าหมื่น
สามพันหนึ่งร้อยห้าสิบบาทถ้วน) โดยแบ่งเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

สรุปกำรจัดสรรงบประมำณกิจกรรมในระดับมหำวิทยำลัย (สภำนักศึกษำ,องค์กำรนักศึกษำ,ชมรม  
(ยกเว้นชมรมกีฬำ)) 

ประเภทกิจกรรม 
ร้อยละ 

(ของเงินกิจกรรมนกัศึกษำใน
ระดับมหำวิทยำลัย) 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

กิจกรรมนักศึกษา  
(สภานักศึกษา/องค์การนักศึกษา/ชมรม) 

90 6,743,835 บาท 

งบกลาง 10 749,315 บาท 
รวม 100 7,493,150 บำท 

 

7,493,150
กิจกรรมนักศึกษาระดับ

มหาวิทยาลัย

10,704,500
กิจกรรมสโมสรนักศึกษา

2,140,900
กิจกรรมกีฬา

1,070,450
ส ารองเพื่อกิจกรรมนักศึกษา

แสดงการจัดสรรงบประมาณกิจกรรมนักศกึษา 

ประจ าปีการศึกษา 2562

กิจกรรมนักศกึษาระดับมหาวิทยาลัย           

(สภานักศกึษา/องค์การนักศกึษา/ชมรม)

กิจกรรมสโมสรนักศึกษา (คณะ/

วทิยาลัย)

กิจกรรมกีฬา

ส ารองเพื่อกิจกรรมนักศกึษา
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แสดงกำรจัดสรรงบประมำณกิจกรรมนักศึกษำในระดับมหำวิทยำลัย 

1.1  กิจกรรมนักศึกษาในระดับมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย สภานักศึกษา องค์การนักศึกษา
และชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา (ยกเว้นชมรมกีฬา) คิดเป็นร้อยละ 90 ของเงินกิจกรรมนักศึกษาระดับ
มหาวิทยาลัย เป็นเงินทั้งสิ้น 6,743,835 บาท (หกล้านเจ็ดแสนสี่หมื่นสามพันแปดร้อยสามสิบห้าบาทถ้วน)    
โดยสามารถจัดสรรได้ดังนี้ 

1.1.1 สภานักศึกษา คิดเป็นร้อยละ 15 ของจ านวนเงินกิจกรรมนักศึกษาระดับ
มหาวิทยาลัย เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น 1,011,575.25 บาท (หนึ่งล้านหนึ่งหมื่นหนึ่งพันห้าร้อยเจ็ดสิบห้าบาทยี่สิบ
ห้าสตางค์) 

1.1.2  องค์การนักศึกษา  คิดเป็นร้อยละ 65 ของจ านวนเงินกิจกรรมนักศึกษาระดับ
มหาวิทยาลัย เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น 4,383,492.75 บาท (สี่ล้านสามแสนแปดหมื่นสามพันสี่ร้อยเก้าสิบสองบาทเจ็ด
สิบห้าสตางค์) 

1.1.3  ชมรมในสั งกัดองค์การนักศึกษา (ยกเว้นชมรมกีฬา) คิดเป็นร้อยละ 20            
ของจ านวนเงินกิจกรรมนักศึกษาระดับมหาวิทยาลัย เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น 1,348,767.00 บาท (หนึ่งล้านสามแสน
สี่หมื่นแปดพันเจ็ดร้อยหกสิบเจ็ดบาทถ้วน) 

สรุปกำรจัดสรรงบประมำณกิจกรรมนักศึกษำในระดับมหำวิทยำลัย 

ประเภทกิจกรรม 
ร้อยละ 

(ของเงินกิจกรรมนกัศึกษำใน
ระดับมหำวิทยำลัย) 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

สภานักศึกษา 15 1,011,575.25 บาท 
องค์การนักศึกษา 65 4,383,492.75 บาท 
ชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา 20 1,348,767.00 บาท 

รวม 100 6,743,835.00 บำท 

6,743,835

กิจกรรมนักศึกษา

749,315

งบกลาง

แสดงการจัดสรรงบประมาณกิจกรรมในระดับมหาวิทยาลัย

(สภานักศึกษา,องคก์ารนักศกึษา และชมรมในสังกัดองค์การนักศกึษา

กิจกรรมนักศึกษา (สภานักศึกษา/

องค์การนักศึกษา/ชมรม)

งบกลาง
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แสดงกำรจัดสรรงบประมำณของสภำนักศึกษำ องค์กำรนักศึกษำและชมรมในสังกัดองค์กำรนักศึกษำ 

1.2  งบกลาง คิดเป็นร้อยละ 10 ของเงินกิจกรรมนักศึกษาระดับมหาวิทยาลัย เป็นเงินทั้งสิ้น 
749,315 บาท (เจ็ดแสนสี่หมื่นเก้าพันสามร้อยสิบห้าบาทถ้วน)  

การขออนุมัติใช้งบกลาง ต้องเป็นโครงการที่มหาวิทยาลัยมอบหมายให้สภานักศึกษา องค์การ
นักศึกษา และชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา (ยกเว้นชมรมกีฬา) ที่ยังไม่ได้รับการพิจารณาจากสภานักศึกษา 
หรือยังไม่ผ่านการพิจารณาในที่ประชุมสมัยสามัญ สมัยวิสามัญ สภานักศึกษา แต่ทุกโครงการที่ขออนุมัติ     
จากงบกลางต้องผ่านการเห็นชอบจากสภานักศึกษา นายกองค์การนักศึกษา และน าเข้าที่ประชุมสมัยสามัญ
สภานักศึกษาหรือการประชุมสมัยวิสามัญสภานักศึกษา ในครั้งถัดไป 

2) กิจกรรมสโมสรนักศึกษา (คณะ/วิทยาลัย)  มหาวิทยาลัยได้จัดสรรงบประมาณ (ประมาณ
การ) ไปยังคณะร้อยละ 50 ของจ านวนเงินเรียกเก็บค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 10,704,500 
บาท (สิบล้านเจ็ดแสนสี่พันห้าร้อยบาทถ้วน) โดยมีการจัดสรรงบประมาณในระดับคณะดังนี้ 

มหาวิทยาลัยแบ่งเงินออกเป็น 2 ส่วน 
2.1) จัดสรรเงินจ านวนร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่จัดสรรให้คณะ หรือเป็นเงินจ านวน 

2,140,900 บาท (สองล้านหนึ่ งแสนสี่หมื่นเก้าร้อยบาทถ้วน) จัดสรรให้ทุกคณะ/วิทยาลัยเท่าๆ กัน             
โดยทุกคณะ/วิทยาลัยจะได้งบประมาณ 194,627.27 บาท (หนึ่งแสนเก้าหมื่นสี่พันหกร้อยยี่สิบเจ็ดบาทยี่สิบ
เจ็ดสตางค์) 

2.2) จัดสรรเงินจ านวนร้อยละ 80 ของจ านวนเงินที่จัดสรรให้คณะ/วิทยาลัย หรือเป็นเงิน
จ านวน 8,563,600 บาท (แปดล้านห้าแสนหกหมื่นสามพันหกร้อยบาทถ้วน) แบ่งตามจ านวนนักศึกษาของ
คณะนั้นๆ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
 

1,011,575.25
สภานักศึกษา

4,383,492.75
องค์การนักศึกษา

1,348,767
ชมรม

แสดงการจัดสรรงบประมาณของสภานักศกึษา องค์การนักศกึษา

และชมรมในสังกัดองค์การนักศกึษา

สภานักศึกษา

องค์การนักศึกษา

ชมรมในสังกัดองค์การนักศึกษา
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แสดงกำรจัดสรรเงินจ ำนวนร้อยละ 80 ของจ ำนวนเงินที่จัดสรรให้คณะ/วิทยำลัย 

คณะ/วิทยำลยั
คณะศิลปศาสตร์ 1,337      คน 400 บาท 534,800.00    บาท
คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม 1,812      คน 400 บาท 724,800.00    บาท
คณะเทคโนโลยีการเกษตร 1,715      คน 400 บาท 686,000.00    บาท
คณะวิศวกรรมศาสตร์ 4,257      คน 400 บาท 1,702,800.00  บาท
คณะบริหารธุรกจิ 5,093      คน 400 บาท 2,037,200.00  บาท
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 1,378      คน 400 บาท 551,200.00    บาท
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 1,481      คน 400 บาท 592,400.00    บาท
คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 1,863      คน 400 บาท 745,200.00    บาท
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 1,420      คน 400 บาท 568,000.00    บาท
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 666        คน 400 บาท 266,400.00    บาท
วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 387        คน 400 บาท 154,800.00    บาท

8,563,600.00 บำท

จ ำนวนนักศึกษำ จดัสรรคณะ 80%/คน

รวมเปน็เงินทัง้สิน้

รวมเปน็เงินทัง้สิน้

 
เมื่อน างบประมาณข้อ 1 และข้อ 2 มารวมกัน คณะ/วิทยาลัย จะได้รับงบประมาณประจ าปี 

โดยประมาณการดังนี้ 

แสดงกำรจัดสรรเงินที่จัดสรรให้คณะ/วิทยำลัย 

คณะ/วิทยำลยั
คณะศิลปศาสตร์ 194,627.27   บาท 534,800.00    บาท 729,427.27      บาท
คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม 194,627.27   บาท 724,800.00    บาท 919,427.27      บาท
คณะเทคโนโลยีการเกษตร 194,627.27   บาท 686,000.00    บาท 880,627.27      บาท
คณะวิศวกรรมศาสตร์ 194,627.27   บาท 1,702,800.00  บาท 1,897,427.27   บาท
คณะบริหารธุรกจิ 194,627.27   บาท 2,037,200.00  บาท 2,231,827.27   บาท
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 194,627.27   บาท 551,200.00    บาท 745,827.27      บาท
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 194,627.27   บาท 592,400.00    บาท 787,027.27      บาท
คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 194,627.27   บาท 745,200.00    บาท 939,827.27      บาท
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 194,627.27   บาท 568,000.00    บาท 762,627.27      บาท
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 194,627.27   บาท 266,400.00    บาท 461,027.27      บาท
วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 194,627.27   บาท 154,800.00    บาท 349,427.27      บาท

10,704,500.00 บำท

จดัสรร 20% จดัสรรคณะ 80%

รวมเปน็เงินทัง้สิน้

รวมเปน็เงินทัง้สิน้
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2.3) กิจกรรมกีฬา เป็นงบประมาณที่ใช้ในการบริหารจัดการเพ่ือพัฒนางานกีฬา และชมรมกีฬา 
ในสังกัดองค์การนักศึกษา มหาวิทยาลัยได้จัดสรรงบประมาณร้อยละ 10 ของจ านวนเงินเรียกเก็บค่าบ ารุงกิจกรรม
นักศึกษา รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 2,140,900 บาท (สองล้านหนึ่งแสนสี่หมื่นเก้าร้อยบาทถ้วน) 

2.4) ส ารองเพ่ือกิจกรรมนักศึกษา เป็นงบประมาณที่ ใช้ ในกรณีที่ เงินกิจกรรมนักศึกษา            
ขาดสภาพคล่อง มหาวิทยาลัยได้จัดสรรงบประมาณร้อยละ 5 ของจ านวนเงินเรียกเก็บค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 1,070,450 บาท (หนึ่งล้านเจ็ดหมื่นสี่ร้อยห้าสิบบาทถ้วน)  
 
หมำยเหตุ  

1. จ ำนวนนักศึกษำที่ใช้ในกำรค ำนวณงบประมำณเป็นกำรประมำณกำรเท่ำนั้น 
2. จ ำนวนนักศึกษำยังไม่รวมคณะพยำบำลศำสตร์ เนื่องจำกวิธีกำรน ำส่งงบประมำณไม่ได้น ำมำคิดรวม

กับกำรจัดสรรงบประมำณ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2562 
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สรุปรำยละเอียดอัตรำค่ำใช้จ่ำยเงินกิจกรรมนักศึกษำ 

    หมวดค่ำตอบแทน อัตรา หมายเหต ุ
  ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ     

     - วันธรรมดา(จันทร-์ศุกร์) ตั้งแต่เวลา16.30 - 20.30 น. 50 บาท/ช่ัวโมง (ไมเ่กิน 200 บาท/วัน)   
     - วันหยุดราชการ (เสาร์ - อาทิตย์ , วันหยุดนักขัตฤกษ์) 60 บาท/ช่ัวโมง (ไมเ่กิน 420 บาท/วัน)   
  ค่าตอบแทนวิทยากร     

     - ภายนอก หน่วยงานภาคเอกชน 1,200 บาท/ช่ัวโมง   
     - ภายนอก หน่วยงานภาครัฐ     

            * ภาคบรรยาย 600 บาท/ช่ัวโมง   
            * ภาคปฏิบัต ิ(เสวนา,อภิปราย,ฝึกปฏิบัติ) 600 บาท/ช่ัวโมง ไม่เกิน 5 คน 
     - ภายในมหาวิทยาลัย (นอกกองพัฒนานักศึกษา) 600 บาท/ช่ัวโมง   

     - ภายในมหาวิทยาลัย (กองพัฒนานักศึกษา)     
            * ภาคบรรยาย 300 บาท/ช่ัวโมง   

            * ภาคปฏิบัต ิ(เสวนา,อภิปราย,ฝึกปฏิบัติ) 200 บาท/ช่ัวโมง ไม่เกิน 5 คน 
  ค่าตอบแทนกรรมการ     

     - บุคคลภายนอกภาคเอกชน 1,200 บาท/คน   
     - บุคคลภายนอกภาครัฐ 800 บาท/คน   
     - บุคคลภายใน 400 บาท/คน   

  ค่าเบี้ยเลี้ยง     
     - อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ 240 บาท/คน/วัน 

นับเวลาเกิน 
12 ช่ัวโมง 

     - รองศาสตราจารย์ และระดับเช่ียวชาญ ขึ้นไป 270 บาท/คน/วัน 
     - ระดับปฏิบัติการ ถึง ระดับช านาญการพิเศษ 240 บาท/คน/วัน 
     - นักศึกษา กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะร่วมกับบุคลากร 240 บาท/คน/วัน 

หมวดค่ำใช้สอย   
  ค่าที่พัก     

     - เหมาจ่ายบุคลากร ไม่เกิน 800 บาท/คน/วัน   
     - เหมาจ่ายนักศึกษา ไม่เกิน 500 บาท/คน/วัน   

  ค่าที่พัก กรณีเบิกจ่ายตามจริง     
     - พักเดี่ยว ไม่เกิน 1,450 บาท/คน/วัน   
     - พักคู่ ไม่เกิน 900 บาท/คน/วัน   

  ค่าอาหาร กรณีจัดสัมมนานอกสถานท่ีภาคเอกชน ไม่เกิน 600 บาท/คน/วัน   
  ค่าอาหาร     

     - ภายในสถานท่ี ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ , ไม่เกิน 100 บาท/วัน   
     - ภายนอกสถานท่ี ไม่เกิน 200 บาท/วัน   
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หมวดค่ำใช้สอย อัตรา หมายเหต ุ
  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในกรณีจัดโครงการ     

     - ภายในสถานท่ี ไม่เกิน 30 บาท/คน/มื้อ   
     - ภายนอกสถานท่ีภาคเอกชน ไม่เกิน 50 บาท/คน/มื้อ   

  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในกรณีจัดประชุม ไม่เกิน 25 บาท/คน/มื้อ   
  ค่ารถรับจ้างขนสัมภาระ (ไป - กลับ) ไม่เกิน 600 บาท/เที่ยว  จ่ายตามจริง 
  ค่ายานพาหนะส่วนบุคคล (ชดเชย)     

     - รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละไม่เกิน 4 บาท จ่ายตามจริง 
     - รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละไม่เกิน 2 บาท จ่ายตามจริง 

  ค่าโดยสารเครื่องบิน เบิกจ่ายตามจริง มีเหตุจ าเป็น 
  ค่าโดยสารรถไฟ เบิกจ่ายตามจริง   

  
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวข้องกับการใช้และการตกแต่งสถานท่ี 
(จ้างเหมา) เบิกจ่ายตามจริง   

  ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด (จ้างเหมา) เบิกจ่ายตามจริง   

  ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิงพิมพ์ เบิกจ่ายตามจริง   
  ค่าเช่าอุปกรณต์่างๆ เบิกจ่ายตามจริง   

  ค่ากระเปา๋ใส่เอกสาร ไม่เกินใบละ 300 บาท   
  ค่าของที่ระลึก ไม่เกินช้ินละ 1,500 บาท   
  ค่าลงทะเบียนเข้าร่วมสัมมนา,อบรม ฯ เบิกจ่ายตามจริงตามหน่วยงานที่จดัก าหนด   

  ค่าธรรมเนียมต่างๆ เบิกจ่ายตามจริง   
  ค่าพวงหรีด พวงมาลา ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม ้ ไม่เกิน 1,000 บาท   

  
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและก๊าซธรรมชาต ิ(เดินทางไป
ราชการ) เบิกจ่ายตามจริง   

หมวดวัสดุ     

  
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวข้องกับการใช้และการตกแต่งสถานท่ี 
(จัดซื้อวัสดุ) เบิกจ่ายตามจริง   

  ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด (จัดซื้อวัสดุ) เบิกจ่ายตามจริง   
  ค่าวัสด ุเครื่องเขียน และอุปกรณ ์ เบิกจ่ายตามจริง   

  
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและก๊าซธรรมชาต ิ(โครงการ/
สัมมนา) เบิกจ่ายตามจริง   
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ประวัติผูจ้ัดท ำคู่มือ 
ชื่อ – นามสกุล  กัมพล ดวงสีใส  
วัน เดือน ปีเกิด  15 มิถุนายน 2530  
ที่อยู่ปัจจุบัน  88/107 หมู่บ้านบุญยกร เลค ปาร์ค หมู่ 4 ต าบลคอลงหก  
 อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 12120 
สถานที่ทางาน  กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  
ประวัติการศึกษา  
 2552 บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการจัดการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
 2556 บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาการจัดการโลจิสติกส์ มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
ประวัติการท างาน  
 2552  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ บริษัทรัชดา เอทโซซิเอท จ ากัด  
 2553 – 2554  นักวิชาการเงินและบัญชี ฝ่ายการเงิน กองคลัง  
  ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
 2554 – 2555 นักวิชาการศึกษา ฝ่ายกีฬาและกิจกรรมนักศึกษา  
  กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

2555 – 2557  นักวิชาการศึกษา งานส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษา  
  กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
 2557 – 2562 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ฝ่ายกีฬาและกิจกรรมนักศึกษา  
  กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
 2563 – ปัจจุบัน นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา  
  กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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