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คู่มือปฏิบัติงาน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
เรื่อง ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการสโมสรนักศึกษา  

โดย: นางสาวจิระภา เภ่าเวช 
ต าแหน่ง: เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
สังกัด: ฝ่ายพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
************************************************************************************* 
 ที่มาและความส าคัญ  
 กิจกรรมนักศึกษา เป็นกิจกรรมที่สถาบันเปิดโอกาสให้นักศึกษาได้แสดงออกซึ่งความคิด ความเชื่อ 
ความสามารถ ความถนัดของตนเองในเรื่องใดเรื่องหนึ่งในด้านต่าง ๆ ได้แก่ กีฬา บ าเพ็ญประโยชน์ ศิลปวัฒนธรรม 
จริยธรรม วิชาการ เป็นต้น กิจกรรมดังกล่าวอาจจะด าเนินการในรูปแบบของชมรม กิจกรรมที่ได้รับอนุญาตจาก
มหาวิทยาลัย โดยมหาวิทยาลัยจัดให้มีอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือให้ค าแนะน าและอ านวยความสะดวก ซึ่งกิจกรรมของ
นักศึกษาจะด าเนินการโดยสโมสรนักศึกษา ภายใต้การก ากับดูแลของงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์  

 สโมสรนักศึกษา ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณจากค่าบ ารุงกิจกรรมนักศึกษา เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายการ
ด าเนินงานกิจกรรม อัตราร้อยละ 90 และเป็นงบกลางร้อยละสิบ ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวัย เรื่อง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินกิจกรรมนักศึกษาและบริหารทรัพย์สิน ขององค์การนักศึกษา
และสโมสรนักศึกษา โดยสโมสรนักศึกษาเป็นองค์กรหนึ่งที่มีบทบาทส าคัญในการด าเนินกิจกรรม เป็นผู้น านักศึกษา
ที่คอยประสานงานระหว่างนักศึกษากับคณะ เพ่ือให้การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ บร รลุผลส าเร็จได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งสโมสรนักศึกษา จะมีการคิดและวางแผน พิจารณาโครงการเพ่ือใช้ส าหรับการด าเนินกิจกรรม 
เพ่ือให้การด าเนินงานกิจกรรมสอดคล้องกับอัตลักษณ์ กิจกรรมเสริมหลักสูตร กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู  
และสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

 ทั้งนี้ การด าเนินกิจกรรมสโมสรนักศึกษา อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของงานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่า
สัมพันธ์ ต้องมีการให้ค าปรึกษา ก ากับ ติดตาม และแก้ไขปัญหาในการจัดกิจกรรมของสโมสรนักศึกษา  
พัฒนาทักษะการเรียนรู้ในการด าเนินกิจกรรม ส่งเสริมให้นักศึกษาได้ท ากิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม  
สร้างเครือข่ายความสัมพันธ์เพ่ือนนักศึกษา อาจารย์ และบุคคลภายนอก กิจกรรมเหล่านี้จะสามารถพัฒนา
นักศึกษาให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะรอบด้านนอกเหนือจากการเรียนในห้องเรียน และสามารถเสริมสร้าง
ประสบการณ์ เตรียมความพร้อมนักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ 
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 วัตถุประสงค์  

 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานพัฒนาทักษะและความสามารถของนักศึกษาในการด าเนินกิจกรรม รู้จักการวาง
แผนการจัดการ การท างานเป็นทีม การเป็นผู้น า และทักษะการแก้ปัญหาในการด าเนินกิจกรรม 

 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสร้างสรรค์กิจกรรมที่มีประโยชน์ให้กับนักศึกษา ส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนา
กิจกรรมให้สอดคล้องกับอัตลักษณ์ กิจกรรมเสริมหลักสูตร กิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู 

 3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานให้ค าแนะน า ตรวจ วิเคราะห์ เป็นที่ปรึกษา หาแนวทางการด าเนินกิจกรรม  
การแก้ปัญหาในการด าเนินกิจกรรมของนักศึกษา  

 เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้องตามกระกวนการ ร้อยละ 80 
1.2 น าคู่มือปฏิบัติงานการให้ค าปรึกษาการจัดท าโครงการสโมสรนักศึกษา เผยแพร่ผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ อย่างน้อย 1 ช่องทาง 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความเข้าใจในระบบการด าเนินงานกิจกรรมสโมสรนักศึกษา มีการท างานที่มี
ประสิทธิภาพ ตอบสนองวัตถุประสงค์และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

2.2 เกิดการพัฒนาประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือนวัตกรรมใหม่ เพื่อนมาใช้ในการด าเนินงาน  
 กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
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ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการสโมสรนักศึกษา 
ที ่ ผังกระบวนการท างาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.   เริ่มต้น 
 
 

  

2.   

 

 

สโมสรนักศึกษาวางแผนการด าเนิน
โครงการ 

1-3 วัน สโมสรนักศึกษา 

3.   ผู้รับผิดชอบเสนอโครงการเพ่ือขอ
อนุมัติด าเนินโครงการ 
- หนังสือขออนุมัติโรงการ  
เรียน นายกสโมสรนักศึกษา 
- ลงนามโดย ผู้รับผิดชอบโครงการ 

1 วัน สโมสรนักศึกษา 

4.   ฝ่ายพัฒนานักศึกษา พิจารณา
โครงการ และตรวจสอบเอกสาร 
หากมีข้อปรับแก้ จะส่งกลับไปยัง
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

20 นาที ฝ่ายพัฒนานักศึกษา

และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

5.   นายกสโมสรนักศึกษา ท าหนังสือ 
เพ่ือพิจารณาเห็นชอบด าเนินโครงการ 
- เรียน ประธานคณะกรรมการ
บริหารกิจกรรมนักศึกษาคณะ  
- ลงนามโดย นายกสโมสรนักศึกษา 

1 วัน สโมสรนักศึกษา 

6.   หากเอกสารโครงการเรยีบร้อยแล้ว ส่ง
เข้าสารบรรณคณะเพ่ือเกษียณหนังสือ
เพ่ืออนุมัติโครงกรตามล าดับ 

5 นาที ฝ่ายพัฒนานักศึกษา

และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

7.   เมื่อโครงการอนุมัติแล้ว สามารถสั่ง
จ่ายเช็คตามจ านวนเงินโครงการ 
 
  

30 นาที ฝ่ายพัฒนานักศึกษา

และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

 

เริ่มต้น 

สโมสโมสรนักศึกษาวาง
แผนการด าเนินโครงการ 

ผู้รับผิดชอบเสนอ
โครงการเพื่อขออนุมัติ

ด าเนินโครงการ 

ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

นายกสโมสรนักศึกษา 
ท าหนังสือเพ่ือพิจารณา
เห็นชอบด าเนินโครงการ 

 

ส่งเข้าสารบรรณคณะ 

โครงการอนุมัต ิ/ 

ไม่อนุมัต ิ แก้ไข 

แก้ไข 
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ที ่ ผังกระบวนการท างาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
8. ด าเนินโครงการตามวัน เวลา 

ที่ก าหนด 
1-2 วัน สโมสรนักศึกษา 

9. เสร็จสิ้น 

 ภาคผนวก (ถ้ามี)

ไม่มี 

ด าเนินโครงการตามวัน 
เวลาที่ก าหนด 

เสร็จสิ้น 

ขอมูล ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ 2568




