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คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน                                                                                                                                                             
การขออนุญาตและขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการสโมสรนักศึกษา                                                                                

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 

 

 

 

 

ฉบับ พฤษภาคม  2563 

 

 

 

 

 

 

 

โดย : ว่าที่ร้อยตรีศุภกฤต  ผ่องสุวรรณ                                                                                                                      
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ                                                                                                              

ปฎิบัติงาน ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 
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คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

การปฏิบัติงานตามภารกิจ         
 1. ให้ค าแนะน า การบริหารจัดการงานสโมสรนักศึกษาแก่คณะกรรมการสโมสรนักศึกษา  
 2. ก ากับดูแล ขั้นตอนจัดท าเอกสารการขออนุญาตและขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการสโมสร
นักศึกษา            
 3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการขออนุญาตและขออนุมัติ พร้อมทั้งเอกสารประกอบ                        
การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการสโมสรนักศึกษา                       
 4. วางแผน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค ์    
 5. ติดตาม สรุปผล การบันทึกรายรับรายจ่ายการด าเนินโครงการสโมสรนักศึกษา  

วัตถุประสงค์          
 1. เพ่ือเป็นแนวทาง แก่สโมสรนักศึกษาและเจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้อง การขออนุญาตและขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการสโมสรนักศึกษา แก่สโมสรนักศึกษาและเจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้อง   
 2. เพ่ือพัฒนาระบบการท างานของบุคลากรและเป็นแนวทางแก่ผู้ปฏิบัติงานที่สามารทดแทนกัน 
 3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย ของมหาวิทยาลัย
เป้าหมาย           
 1. เชิงปริมาณ          
     1.1 มีคู่มือส าหรับปฏิบัติงานการขออนุญาตและขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการสโมสรนักศึกษา 
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  จ านวน 1 เล่ม                
     1.2 น าคู่มือปฏิบัติงานการขออนุญาตและขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการสโมสรนักศึกษา คณะครุ
ศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี เผยแพร่ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ อย่างน้อย 1 ช่องทาง   
  2. เชิงคุณภาพ         
      2.1 คณะกรรมการสโมสรนักศึกษา ได้รับความรู้ทักษะ การปฏิบัติงานการขออนุญาต                          

และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการสโมสรนักศึกษา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ                
2.2 บุคลากรเจ้าหน้าที่ทุกคนสามารถมีความรู้เพ่ิมขึ้นจากการศึกษาคู่มือปฏิบัติงานการขออนุญาตและขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการสโมสรนักศึกษา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี                    ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ    

กลุ่มเป้าหมาย           
 1.บุคลากรเจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานสโมสรนักศึกษา    
 2.คณะกรรมการสโมสรนักศึกษา คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

กระบวนการปฏิบัติงานการขออนุญาตและขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการสโมสรนักศึกษา                                       
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 การปฏิบัติงานการขออนุญาตและขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการสโมสรนักศึกษา คณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มีกระบวนการขั้นตอนการวางแผน ปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานประสบผลส าเร็จและมี
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คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

ประสิทธิภาพลดการผิดพลาดจากการปฏิบัติงานให้น้อยที่สุด โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 3 
ขัน้ตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การขออนุญาตด าเนินโครงการ 
ขั้นตอนที่ 2 การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ 
ขั้นตอนที่ 3 สรุปค่าใช้จ่ายงบประมาณการด าเนินโครงการ 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ์ข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ืออธิบายถึง จุดเริ่มต้นของการท างาน กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
การตัดสินใจ การพิจารณา การอนุมัติ จุดที่มีข้อมูลที่เป็นเอกสาร จุดแสดงทิศทางการเคลื่อนไหวเชื่อมโยงงาน 
จุดเชื่อมต่อจากหน้าหนึ่งไปยังอีกหน้าหนึ่ง และจุดสิ้นสุดกระบวนการ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 

ตาราง แสดงสัญลักษณ์ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
หมายถึง  จุดเริ่มต้น  และสิ้นสุดกระบวนการ 

 
หมายถึง  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
หมายถึง  การตัดสินใจ การตรวจสอบ พิจารณา อนุมัติ 

 
 
 

 

 

หมายถึง  แสดงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
หมายถึง  จุดเชื่อมต่อ Flow จากหน้าหนึ่งไปยังหน้าต่อไป 

(ที่มา : สุดารัตน์ ดีสุรกุล. คู่มือปฏิบัติงานทุนการศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแก่น. พ.ศ. 2562) 
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คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

ขั้นตอนที่ 1 การขออนุญาตด าเนินโครงการ 
 

 

 

 

 

 

  

ศึกษาแผนปฏิบตัิงานสโมสรนักศึกษา 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตด าเนินโครงการ 

ออกเลขบันทึกข้อความ สโมสรนักศึกษา 

ลงรับบันทึกข้อความ ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

สง่คนืแกไ้ข 

เอกสารแนบการขออนุญาตด าเนินโครงการ      
- เอกสารโครงการ                       - 
ก าหนดการด าเนินโครงการ                                
- สัญญายมืเงิน                 
- ค าสั่งแต่งตั้งคระกรรมการด าเนนิโครงการ         
– ใบเสนอราคา แบบการจัดซื้อ จา้งเหมาวัสดุ     
(ถ้ามี)                                                             
- บันทึกข้อความขออนุมัติและขออนุญาตให้
นักศึกษาเดินทางไปราชการ (ถ้าม)ี                       
- เอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง                                            

เสนอหัวหน้าฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

ส่งบันทึกข้อความ ลงรับหนังสือ ในงานสารบัญกลาง 

เสนออาจารย์ที่ปรึกษาสโมสรนักศกึษา 

เสนอหัวหน้าส านักงานคณบด ี
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คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอรองฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

สารบญักลาง ส่งคืนหนังสือท่ีไดร้ับการอนุญาต 

หัวหน้าฝ่ายพัฒนานักศึกษา รับคนืเอกสารการขอ
อนุญาตโครงการ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายพัฒนานักศึกษา รับเอกสาร 

สโมสรนักศึกษา รับเอกสารด าเนินการ 

ด าเนินโครงการตามระเบียบ  

คณบดี พิจารณาเห็นชอบ 
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คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

ตารางท่ี 1 การขออนุญาตด าเนินโครงการ 

ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

1. 
ศึกษาแผนปฏิทิน
ปฏิบัติงานสโมสร
นักศึกษา 
 

ผู้ รับผิดชอบโครงการศึกษาดูแผนปฏิทินสโมสร
นักศึกษา ที่ ได้ก าหนดไว้  ในช่วงระเวลาการจัด
โครงการ และจ านวนเงินงบประมาณในการด าเนิน
โ ค ร ง ก า ร  ผ่ า น ร ะ บ บ Google Drive ( E- mail 
Smo.iedruts@gmail.com) 

10 นาท ี
 

- คณะกรรมการสโมสร
นักศึกษา 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
 

2 จัดท าบันทึกข้อความ
ขออนุญาตด าเนิน
โครงการ 

 

การจัดท าบันทึกข้อความการขออนุญาตด าเนิน
โครงการประกอบเอกสาร ดังนี้  
1. เอกสารโครงการ จ านวน 1 ฉบับ                                        
2.ก าหนดการจัดโครงการ  จ านวน 1 ฉบับ                     
3.สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ (ทั้งเอกสารตัวจริง
และส าเนา เอกสารส าเนาให้ผู้ขออนุญาตด าเนิน
โครงการเป็นคนเก็บไว้ 1 ฉบับ) 
4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
จ านวน 1 ฉบับ (ประกอบไปด้วยคณะกรรมการ
สโมสรนักศึกษา)                                                         
5. เอกสารเสนอราคา หรือแบบการจัดท า – จ้าง
เหมา ท าพัสดุ (ถ้ามี) ในกรณีที่มีเอกสารใบเสนอราคา 
เกิน 5,000 บาท  ต้องมีคู่เทียบ จ านวน 3 แหล่ง 
6.เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

10 ชม. - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- คณะกรรมการสโมสร
นักศึกษา 
 

3 ออกเลขบันทึก
ข้อความ สโมสร
นักศึกษา 

ให้ออกเลขหนังสือสโมสรนักศึกษา ผ่านระบบ 
Google Sheets โดยล็อคอินเข้าระบบด้วย (E-mail 
Smo.iedruts@gmail.com) 

5 นาท ี - สโมสรนักศึกษา 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

4 ลงรับบันทึกข้อความ 
ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

ลงรับบันทึกข้อความ งานฝ่ายพัฒนานักศึกษา ใน
ระบบGoogle Sheets โดยล็อคอินเข้าระบบด้วย            
(E-mail) 

5 นาท ี - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

5 เสนอหัวหน้าฝ่าย
พัฒนานักศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง รายละเอียดและเอกสารการ
อนุญาตด าเนินโครงการ ลงนามในบันทึกข้อความ 
หากแก้ไขรายละเอียด หรือเอกสาร ส่งคืนสโมสร
นักศึกษา 

15 นาท ี
 

- หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- สโมสรนักศึกษา 
 

6 เสนออาจารย์ทีปรึกษา
สโมสรนักศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง รายละเอียดและเอกสารการ
อนุญาตด าเนินโครงการ ลงนามในบันทึกข้อความ  

15 นาท ี - อาจารย์ที่ปรึกษา
สโมสรนักศึกษา 

mailto:Smo.iedruts@gmail.com
mailto:Smo.iedruts@gmail.com
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คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7 ส่งบันทึกข้อความ ลง

รับหนังสือ ในงาน
สารบัญกลาง 

 

งานสารบัญกลาง ลงรับหนังสือ ที่ฝ่ายพัฒนานักศึกษา
น าเสนอต่อคณบดี 

20 นาท ี - งานสารบัญกลาง 
-หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

8 เสนอหัวหน้าส านักงาน
คณบดีคณะครุศาสตร์ 
ฯ 

ตรวจสอบความถูกต้อง รายละเอียดและเอกสารการ
อนุญาตด าเนินโครงการ ลงนามในบันทึกข้อความ 
หากแก้ไขรายละเอียด หรือเอกสาร ส่งคืนฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

20 นาท ี -หัวหน้าส านักงาน               
- งานสารบัญกลาง 
- หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

9 เสนอรองฝ่ายพัฒนา
นักศึก 

ตรวจสอบความถูกต้อง และความเหมาะสม ของ
โครงการและเอกสาร พร้อมลงนามในสัญญายืมเงิน
และลงนามในบันทึกข้อความ 

20 นาท ี - รองฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- งานสารบัญกลาง 

10 เสนอคณบดีพิจารณา คณบดีพิจารณาเห็นชอบอนุญาตให้ด าเนินโครงการ 
พร้อมลงนามในสัญญายืมเงินและลงนามในบันทึก
ข้อความ 

30 นาท ี - คณบดีคณะครุ
ศาสตร์ ฯ 
- รองฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- งานสารบัญกลาง 

11 สารบัญกลาง ส่งคืน
หนังสือที่ได้รับการ
อนุญาต 

 

งานสารบัญกลาง ส่งคืนบันทึกข้อความที่ได้รับการ
อนุญาตพิจารณาจากคณบดี ให้กับหัวหน้าฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

15 นาท ี - งานสารบัญกลาง 
- หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

12 หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา รับคืน
เอกสารการขออนุญาต
ด าเนินโครงการ 

หัวหน้าฝ่ายพัฒนานักศึกษารับเอกสารบันทึกข้อความ
ขออนุญาตด าเนินโครงการ ส่งให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่าย
พัฒนานักศึกษา 

5 นาท ี
 
 
 

-หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

13 เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

รับเอกสารบันทึกข้อความขออนุญาตด าเนินโครงการ
จ ากหั ว หน้ า ฝ่ า ย พัฒนานั กศึ กษ า  เ พ่ื อศึ กษ า
รายละเอียด แนะน า ให้ค าปรึกษา ด าเนินโครงการแก่
ผู้รับบผิดชอบโครงการ 

3 นาท ี - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- สโมสรนักศึกษา 

14 สโมสรนักศึกษา ด าเนินการเบิกถอนเงิน โครงการที่ได้รับการอนุญาต 
โดยให้นายกสโมสรนักศึกษา หรือเหรัญญิก หรือ อุป
นายก ด าเนินการเบิกถอนเงิน จากบัญชีเลขท่ี 982 – 
6 -34116 -9 ชื่อบัญชีสโมสรนักศึกษาคณะครุ
ศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ธนาคารกรุงไทย 
สาขามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยมี
เอกสารประกอบ คือ  

30 นาท ี -ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้
เบิกถอนเงิน 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- สโมสรนักศึกษา 
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คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตด าเนินโครงการ                  
2.ใบถอนเงินของธนาคาร พร้อมลายเซ็น 3 ใน 4 คน
ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เบิกถอนเงินได ้  
3. ส าเนาบัตรประชาชน ผู้เซ็นเบิกเงินสด 

15 ด าเนินงานตาม
ระเบียบ และ
วัตถุประสงค์ 

คณะกรรมการสโมสรนักศึกษาด าเนินการจัดโครงการ
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ได้วางไว้ 

ตาม
ก าหนดการ
ของแต่ละ
โครงการ 

-สโมสรนักศึกษา 
-เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
-อาจารยี่ปรึกษาสโมสร
นักศึกษา 
-อาจารย์กิจกรรมแต่
ละหลักสูตรสาขาวิชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

ขั้นตอนที่ 2 การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ 
 

 

 

 

 

  

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 

ออกเลขบันทึกข้อความ สโมสรนักศึกษา 

ลงรับบันทึกข้อความ ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

สง่คนืแกไ้ข 

เอกสารแนบการขออนุมัติโครงการ                      
- แบบรายงานผลการด าเนินโครงการ                  
- เอกสารขออนุญาตด าเนินโครงการ                   
- ผลการประเมินโครงการ                                    
– เอกสารใบเซ็นลายมือช่ือผู้เข้ารว่มโครงการ                                
- เอกสารใบส าคญัรับเงิน หรือ บิลเงินสด                 
– เอกสารใบส าคัญส าหรับวิทยากร  (ถ้ามี)                   
-  เอกสารส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนาบตัร
นักศึกษา ของผู้รับเงิน                                       
- เอกสารบันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ถา้มี)   
- บันทึกข้อความขอคืนเงินยืมราชการเป็นเงินสด
(ถ้ามี)                                                                
- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ               
- เอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

เสนอหัวหน้าฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

ส่งบันทึกข้อความ ลงรับหนังสือ ในงานสารบัญกลาง 

 

เสนออาจารย์ที่ปรึกษาสโมสรนักศกึษา 

เสนอหัวหน้าส านักงานคณบด ี
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คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอรองฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

สารบญักลาง ส่งคืนหนังสือท่ีไดร้ับการขออนุมัต ิ

 

หัวหน้าฝ่ายพัฒนานักศึกษา รับคนืเอกสารการขอ
อนุมัติโครงการ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายพัฒนานักศึกษา จัดเก็บเอกสาร 

คณบดี พิจารณาเห็นชอบ 
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คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ 
 

ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

1. 
จัดท าบันึกข้อความขอ
อนุมัติโครงการ 

การจัดท าบันทึกข้อความการขออนุมัติโครงการ
ประกอบเอกสาร ดังนี้  
1.เอกสารแบบรายงานผลการด าเนินโครงการ 
เอกสารฉบับนี้ประกอบไปด้วย ผลสรุปการประเมิน 
ภาพถ่ายการจัดโครงการ 6 ภาพ จ านวน 1 ฉบับ  
2.เอกสารการขออนุญาตด าเนินโครงการ จ านวน 1 
ฉบับ 
3.เอกสารสรุปผลการประเมินโครงการ  จ านวนผู้
ประเมินโครงการต้องไม่น้อยกว่าเป้าหมายผู้เข้าร่วม
โครงการ จ านวน 1 ฉบับ                                                               
4. ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ  จะต้องมีผู้เข้าร่วม
โครงการไม่น้อยกว่า เป้าหมายที่ได้วางไว้                 
5.เอกสารใบส าคัญรับเงิน หรือ บิลเงินสด ผู้รับเงิน
จะต้องมีเอกสารส าเนาบัตรประชาชน หรือ ส าเนา
บัตรนักศึกษา ในกรณีท่ีมีการเบิกจ่ายค่าอาหารต้องมี
เอกสารใบเซ็นชื่อ ผู้รับอาหารด้วย จ านวน 1 ฉบับ                
6. เอกสารใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร จะต้อง
ประกอบไปด้วนหนังสือเชิญเป็นวิทยากร อกสาร
ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 1 ฉบับ   (ถ้ามี)                              
7. เอกสารบันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ               
จะประกอบไปด้วย ภาพถ่ายการตรวจรับพัสดุจ านวน 
2 ภาพ และลายมือชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
จ านวน 3 คน จ านวน 1 ฉบบั (ถ้ามี) 
8.บันทึกข้อความขอคืนเงินยืมราชการเป็นเงินสด 
เอกสารฉบับจะจัดท าขึ้นเมื่อจ านวนเงินที่ได้รับการ
อนุญาตด าเนินโครงการคงเหลือต้องจัดท าบันทึกขอ
คืนเงิน จ านวน 1 ฉบับ 
9.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ  
จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
10. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

10 นาท ี
 

- คณะกรรมการสโมสร
นักศึกษา 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ (ถ้ามี) 
- หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

2 ออกเลขบันทึก
ข้อความ สโมสร
นักศึกษา 

 ให้ออกเลขหนังสือสโมสรนักศึกษา ผ่านระบบ 
Google Sheets โดยล็อคอินเข้าระบบด้วย (E-mail 
Smo.iedruts@gmail.com 

5 นาท ี - คณะกรรมการสโมสร
นักศึกษา 
 

mailto:Smo.iedruts@gmail.com
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คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
3 ลงรับบันทึกข้อความ 

ในฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

ลงรับบันทึกข้อความ งานฝ่ายพัฒนานักศึกษา ใน
ระบบGoogle Sheets โดยล็อคอินเข้าระบบด้วย            
(E-mail) 

5 นาท ี - เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

4 เสนอหัวหน้าฝ่าย
พัฒนานักศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง รายละเอียดและเอกสารการ
อนุมัติโครงการ ลงนามในบันทึกข้อความ หากแก้ไข
รายละเอียด หรือเอกสาร ส่งคืนสโมสรนักศึกษา 

15 นาท ี
 

- หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
-สโมสรนักศึกษา 

5 เสนออาจารย์ทีปรึกษา
สโมสรนักศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง รายละเอียดและเอกสารการ
อนุมัติโครงการ ลงนามในบันทึกข้อความ 

15 นาท ี - อาจารย์ที่ปรึกษา
สโมสรนักศึกษา 
 

6 ส่งบันทึกข้อความ ลง
รับหนังสือ ในงาน
สารบัญกลาง 

 

งานสารบัญกลาง ลงรับหนังสือ ที่ฝ่ายพัฒนานักศึกษา
น าเสนอต่อคณบดี 

20 นาท ี - งานสารบัญกลาง 
-หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

7 เสนอหัวหน้าส านักงาน
คณบดีคณะครุศาสตร์ 
ฯ 

ตรวจสอบความถูกต้อง รายละเอียดและเอกสารการ
อนุมัติโครงการ ลงนามในบันทึกข้อความ หากแก้ไข
รายละเอียด หรือเอกสาร ส่งคืนหัวหน้าฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

20 นาท ี -หัวหน้าส านักงาน               
- งานสารบัญกลาง 
- หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
 

8 เสนอรองฝ่ายพัฒนา
นักศึก 

ตรวจสอบความถูกต้อง รายละเอียดและเอกสารการ
อนุมัติโครงการ ลงนามในบันทึกข้อความ 

20 นาท ี - รองฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- งานสารบัญกลาง 

9 เสนอคณบดีพิจารณา คณบดีพิจารณา ลงนาม เห็นชอบอนุมัติโครงการ 30 นาท ี - คณบดีคณะครุ
ศาสตร์ ฯ 
- งานสารบัญกลาง 

10 สารบัญกลาง ส่งคืน
หนังสือที่ได้รับการ
อนุมัติ 

 

งานสารบัญกลาง ส่งคืนบันทึกข้อความที่ได้รับการ
อนุมัติพิจารณา ลงนาม จากคณบดี ให้กับหัวหน้าฝ่าย
พัฒนานักศึกษา 

15 นาท ี - งานสารบัญกลาง 
- หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

11 หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา รับคืน
เอกสารการขออนุมัติ
โครงการ 

หัวหน้าฝ่ายพัฒนานักศึกษารับเอกสารบันทึกข้อความ
ขออนุมัติโครงการ ส่งให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

5 นาท ี
 
 
 

-หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
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คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
12 เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา

นักศึกษา 

รับเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการจาก
หัวหน้าฝ่ายพัฒนานักศึกษา เพ่ือจัดเก็บให้เป็นที่
เรียบร้อยและสามารถตรวจสอบได้เสมอ 

3 นาท ี -หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
- สโมสรนักศึกษา 

 

ขั้นตอนที่ 3 สรุปค่าใช้จ่ายงบประมาณการด าเนินโครงการ 

  

 

 

  

  

ศึกษายอดเงินท่ีไดร้ับการจัดสรรในแต่ละปีการศึกษา 

บันทึกรายรับ – จ่าย และสรุปผลโครงการ  

สง่คนืแกไ้ข 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

บันทึกข้อมูล 



14 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

ขั้นตอนที่ 3 สรุปค่าใช้จ่ายงบประมาณการด าเนินโครงการ 

ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

1. 
ศึกษายอดเงินที่ได้รับ
การจัดสรรในแต่ละ
ปีงบประมาณ 

การด าเนินโครง สโมสรนักศึกษาต้องศึกษา ตรวจดู
ยอดเงินที่ได้รับการจัดสรรแต่ละปีการศึกษา ตาม
แผนปฏิทินการด าเนินโครงการให้ถี่ถ้วนและถูกต้อง 

10 นาท ี
 

-สโมสรนักศึกษา                 
-เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

2 บันทึกรายรับ – 
รายจ่าย และสรุปผล
โครงการ 

 การบันทึกรายรับ จะมีอยู่สองกรณี คือ เงินที่ได้รับ
จากการจัดสรรแต่ละปีการศึกษา และเงินที่คงเหลือ
จากการด าเนินโครงการ และจะต้องบันทึกค่าใช้จ่าย
ของโครงการทุกครั้ง ในตารางสรุปรายรับ – รายจ่าย 
รวมถึงสรุปผลการด าเนินโครงการ ผ่านระบบ
Google Drive (E-mail Smo.iedruts@gmail.com) 

20 นาท ี -สโมสรนักศึกษา                 
-เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

ตรวจสอบรายละเอียด และความถูกต้อง ตารางสรุป
รายรับ – รายจ่าย รวมถึงสรุปผลการด าเนินโครงการ 

10 นาที -สโมสรนักศึกษา                 
-เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

4 บันทึกข้อมูล การบันทึกข้อมูล ผ่านระบบGoogle Drive (E-mail 
Smo.iedruts@gmail.com) 

5 นาท ี -สโมสรนักศึกษา                 
-เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:Smo.iedruts@gmail.com
mailto:Smo.iedruts@gmail.com


15 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

ขั้นตอนที่ 1 การขออนุญาตการด าเนินโครงการ 

ปฏิทินการด าเนินโครงการสโมสรนักศึกษา  

 



17 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

บันทึกขออนุญาตด าเนินโครงการ

 



18 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 



19 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

เอกสารโครงการ 

 



20 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 



21 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 



22 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

 



23 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

    ก าหนดการโครงการ 

 

 

 



24 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 



25 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

 

 



26 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

สัญญาการยืมเงิน

 

 

 



27 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินโครงการ 

 

 



28 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

 



29 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

 



30 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

  



31 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

ขออนุมัติและขออนุญาตให้นักศึกษาเดินทางไปราชการ 

 



32 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

ขั้นตอนที่ 2 การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ 

เอกสารการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่านโครงการ 

 

 



33 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

 



34 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

ขอคืนเงินยืมราชการเป็นเงินสด 

 



35 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

แบบรายงานผลโครงการ 

 



36 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 



37 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

 



38 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

แบบประเมินผลโครงการ 

 

 



39 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

เอกสารใบเซ็นชื่อผุ้เข้าร่วมโครงการ 

 

 



40 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

 

 



41 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

เอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

 



42 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

 



43 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

  



44 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

เอกสารบันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 



45 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

 



46 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

 



47 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 



48 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

 



49 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 

 

 



50 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

เอกสารใบส าคัญรับเงิน 

 

 



51 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

 



52 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

 



53 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

 



54 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

ขั้นตอนที่ 3 สรุปค่าใช้จ่ายงบประมาณการด าเนินโครงการ 

 

 

 



55 
 

คู่มือการปฏิบติังาน บริหารจดัการโครงการสโมสรนกัศึกษา ฝ่ายพฒันานกัศึกษา 

 

   


