
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม งานพัฒนานักศึกษา คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน วิธีด าเนินการ เวลา 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.พิมพบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 
2.คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนิน
โครงการ/กิจกรรม 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.พิมพ์เอกสารยืมเงินทดรองจ่าย      
ตามแบบฟอร์ม     ของมหาวิทยาลัย 
2.แนบเอกสารโครงการ/กิจกรรมฉบับ
จริง 
3.นำส่งการเงินคณะฯ เพื่อนำส่งการเงิน
มหาวิทยาลัย 

1  วัน 

 
 
 

1.พิมพ์หนังสือเชิญประชุม 
2.จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
3.เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

0.5 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องแต่ละงาน
ที่ได้รับมอบหมายจัดทำโครงการ/
กิจกรรม 
2.ประสานงานกับพัสดุคณะฯ เพื่อส่ง
เอกสารเสนอจัดซื้อจัดจ้าง 
3.จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
และประสานกับการเงินคณะฯ เพื่อ
จัดส่งกองคลัง มหาวิทยาลัยต่อไป 

วันที่เริ่มต้น – วันที่สิ้นสุด
โครงการ/กิจกรรม 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ภายใน 30 วัน หลังสิ้นสุด
โครงการ/กิจกรรม 

เริ่มต้น 

งานพัฒนานักศึกษา ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม 

เสนอเรื่องต่อผู้บริหารเพื่อ

พิจารณาตามลำดับ 

พิจารณา 
รายละเอียดไม่

ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

 

งานพัฒนานักศึกษา ขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ และส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

พร้อมแนบเอกสาร/หลักฐานการใช้จ่ายเงิน และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 

พิจารณา 
แก้ไขคำสั่งตาม

ข้อเสนอแนะ 

ไม่ผ่าน 

งานพัฒนานักศึกษา ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายในการดำเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม 

จัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม  
เพื่อวางแผนดำเนินงาน และมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผ่าน 

ดำเนินงานตามแผนงานในโครงการ/กิจกรรม เพื่อวางแผนดำเนินงาน 
และมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ 

จัดซื้อ/จัดจ้างรายการพัสดุในโครงการ/กิจกรรม 

รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการใช้จ่ายงบประมาณในโครงการ/กิจกรรม 

A 



ผ่าน 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน วิธีด าเนินการ เวลา 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.จัดทำบันทึกส่งรายงานสรุปผลการ
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
2.จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 
3.นำรายงานผลสรุปการดำเนิน
โครงการ/กิจกรรมเข้าวาระการประชุม
คณะกรรมการประจำคณะฯ และนำเข้า
ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ 

ภายใน 30 วัน หลังสิ้นสุด
โครงการ/กิจกรรม 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง : “ไม่มีกฎหมายที่เกี่ยวข้อง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัฒนานักศึกษาจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม   

โดยผ่านความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาข้ันต้น 

นำเสนอผู้บริหารพิจารณา

ตามลำดับ 

พิจารณา 

จัดเก็บรายงานไว้เป็นหลักฐาน

ตรวจสอบ/อ้างอิง 

สิ้นสุด 

รายละเอียดไม่

ถูกต้องครบถ้วน 

ไม่ผ่าน 

A 



 

 

 


