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กิจกรรมนักศึกษา 

การด าเนินกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : การด าเนินงานใช้ระยะเวลารวม 2 สัปดาห์  

ขออนุมัติจัดกิจกรรม* 

ตรวจสอบความถูกต้อง** 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

เสนอผา่นหัวหน้าส านักงานคณบดี 

เสนอผ่านรองคณบดีฝา่ยบริหาร 

ด าเนินการจัดกิจกรรม 

ส่งกลับให้แก้ไข 

เสนอคณบดี*** 

***เมื่อคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัต ิ

1.  ส าเนาหนังสือให้กับงานพัสดุ การเงิน 

เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (กรณีใช้เงินใน

การด าเนินกิจกรรม) 

2.  ส่งหนังสือต้นฉบับให้งานแผนเพ่ือเก็บ

รวบรวม 

วางแผนการด าเนินกิจกรรม 

 

จัดท า ย.002  

บันทึกในระบบ e-manage 

*กรณีการจัดกิจกรรม 

- การจัดกิจกรรมภายในมหาวทิยาลัย ให้

ขออนุมัติจัดกิจกรรมถึงคณบดี และท า

หนังสือแจ้งการจัดกิจกรรมถึงรอง

อธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาฯ 

- การจัดกิจกรรมภายนอกมหาวทิยาลัย 

ให้ขออนุมัติน านักศึกษาออกนอก

มหาวิทยาลัย ถึงอธิการบดี 

**กรณกีารตรวจสอบความถูกต้อง 

- งานแผนฯ ตรวจสบกิจกรรมว่าเปน็ไป

ตามแผนที่ก าหนดไว้หรือไม่ 

- การเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของ

งบประมาณ รายละเอียดของงบประมาณ 
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ข้ันตอนการด าเนนิการขออนุมัติจัดกิจกรรม 

1. วางแผนการด าเนนิกิจกรรม นักศกึษาวางแผนการด าเนนิกิจกรรมตลอดท้ังปีการศึกษาโดย

เสนอให้งานแผนพิจารณา 

2. จัดท า ย.002 เม่ืองานแผนพิจารณาแล้ว ให้นักศึกษา/ผู้ รับผิดชอบ จัดท าแบบ ย.002 ของ              

แตล่ะโครงการ/กิจกรรม เพ่ือเสนอผ่านคณบดี 

3. บันทึกลงในระบบ E-Manage เม่ือ ย.002 ผ่ านการอนุมัติจากคณบดี ให้นั กศึกษา/

ผู้รับผิดชอบ ส่งให้เจ้าหนา้ท่ีเพ่ือลงบันทึกในระบบ E-Manage  

4. ขออนุมัติจัดกิจกรรม  นักศกึษา/ผู้รับผิดชอบกิจกรรมท าหนังสือขออนุมัติการจัดกิจกรรม

เสนอตอ่คณบดีโดยผ่านงานบริการการศกึษาฯ ก่อนการจัดกิจกรรมอย่างนอ้ย 10 วันท าการ 

5. ตรวจสอบความถูกต้อง  ตรวจสอบความถูกต้องโดยเจ้าหน้าท่ีแผนฯ ตรวจสอบว่าแต่ละ

กิจกรรมเป็นไปตามแผนท่ีก าหนดหรือไม่  และเจ้าหน้าท่ีการเงิน ตรวจสอบงบประมาณว่า

เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้หรือไม่ 

6. แก้ไข  หากพบข้อผิดพลาดส่งกลับให้นักศึกษา/ผู้ รับผิดชอบ แก้ไขให้ถูกต้อง 

7. ถูกต้อง  เจ้าหนา้ท่ีแผนฯ และเจ้าหนา้ท่ีการเงินลงนาม เสนอผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีฯ 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร เพ่ือลงนาม 

8. เสนอคณบดี  เพ่ือลงนามอนุมัตกิารจัดกิจกรรม 

9. ด าเนนิกิจกรรม เม่ือคณบดีลงนามอนุมัตแิล้ว จึงแจ้งให้กับนักศึกษา/ผู้ รับผิดชอบด าเนินการ

จัดกิจกรรม   

 

************************** 

*หมายเหตุ    

กรณีการจัดกิจกรรม 

 การจัดกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย ให้ขออนุมัติจัดกิจกรรมถึงคณบดี และท าหนังสือแจ้งการจัด

กิจกรรมถึงรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาฯ 

 การจัดกิจกรรมภายนอกมหาวิทยาลัย ให้ขออนุมัติน านักศึกษาออกนอกมหาวิทยาลัย  

ถึงอธิการบดี 

กรณีการตรวจสอบความถูกต้อง 

 งานแผนฯ ตรวจสบกิจกรรมว่าเป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้หรือไม่ 

 การเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ รายละเอียดของงบประมาณ 
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การรายงานผลกิจกรรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : การรายงานผลกิจกรรม/โครงการใช้ระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน  

 

 

 

 

 

 

การด าเนินกิจกรรมเสร็จส้ิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง* 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

เสนอให้ผู้รับผิดชอบกิจกรรม

ลงนาม 

คณบดีลงนามรับทราบ 

ส่งรายงานกิจกรรมให้งานแผนฯ 

ส่งกลับให้แก้ไข 

*ตรวจสอบความถูกต้อง 

-  เอกสาร/ใบส าคัญทางการเงิน  

    โดย เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

-  รายงานผลการด าเนินกิจกรรม   

    โดย  

    1. นักวิชาการศึกษา 

    2. งานแผน 

 

ส่งเอกสาร/ใบส าคัญทางการเงิน ภายใน 3 วัน, 

รายงานผลการด าเนินกิจกรรม ภายใน 15 วัน  
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ข้ันตอนการด าเนนิการรายงานผลการจัดกิจกรรม 

1. การด าเนนิกิจกรรมเสร็จส้ิน เม่ือนักศึกษา/ผู้ รับผิดชอบ ด าเนินกิจกรรมเสร็จสิ้นให้จัดท า

รายงานผลการด าเนนิงาน  

2. ส่งเอกสาร/ใบส าคัญทางการ เงินและรายงานผลการด าเนินกิจกรรม  นักศึกษา /

ผู้รับผิดชอบกิจกรรมส่งเอกสาร/ใบส าคัญทางการเงิน  ภายใน 3 วันและท ารายงานการจัด

กิจกรรมเสนอตอ่คณบดีภายใน 15 วัน โดยผ่านงานบริการการศกึษาฯ หลังการจัดกิจกรรม 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง  ตรวจสอบคว ามถูกต้อ งเอกสาร/ใบส าคัญทางการเงิน โดย 

เจ้าหนา้ท่ีการเงิน, รายงานผลการด าเนนิกิจกรรมโดย นักวิชาการศึกษาและเจ้าหน้าท่ีงานแผน

ตามล าดับ 

4. แก้ไข  หากพบข้อผิดพลาดส่งกลับให้นักศึกษา/ผู้ รับผิดชอบ กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 

5. เสนอให้ผู้รับผิดชอบลงนาม เม่ือเจ้าหน้าท่ียืนยันความถูกต้องเสร็จ เสนอให้ผู้ รับผิดชอบ

กิจกรรมหลักลงนาม 

6. คณบดีลงนาม  เม่ือผู้รับผิดชอบหลักลงนามเสร็จ เสนอให้แก่คณบดีลงนามเพ่ือรับทราบ 

7. ส่งรายงานกิจกรรมให้งานแผนฯ เม่ือคณบดีลงนามเพ่ือทราบ จึงส่งให้งานแผนเพ่ือรวบรวม

เอกสาร 

 

หมายเหตุ :   1.  กรณีเอกสาร/ใบส าคัญมีครบ ใช้ระยะเวลาการด าเนนิการ 1 วัน 

  2.  กรณีเอกสาร/ใบส าคัญไม่ครบ ใช้ระยะเวลาด าเนนิการไม่เกิน 3 วัน 

  3.  หากไม่ด าเนนิการภายในระยะเวลาท่ีก าหนด จะไม่สามารถด าเนนิกิจกรรมตอ่ไปได้ 

 

********************** 

 

 


