
 
คณะสัตวแพทยศาสตร์ 

 
งานกิจกรรมนักศึกษา (การจัดโครงการ) 

เสนอและจัดโครงการตามแผนของคณะฯ เพื่อให้ผู้เ ข้าร่วมโครงการได้รับประโยชน์จากโครงการ และ 

ผู้จัดโครงการได้รับผลทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพจากการจัดโครงการตลอดจนสมารถจัดโครงการได้ตาม

ระยะเวลาที่แผนก าหนด 

 

วัตถุประสงค์ 

1. สามารถเสนอโครงการที่อยู่ในแผนเพ่ืออนุมัติโครงการได้ 

2. สามารถด าเนินโครงการได้ 

3. สามารถด าเนินการทางธุรการได้ 

4. สามารถสรุปผลการด าเนิการทางธุรการ และการด าเนินโครงการได้ 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1สามารถเสนอโครงการได้ตามแผน 
1.2 สามารถจัดโครงการได้ตามแผน 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1สามารถจัดโครงการได้บรรลุตามสัตถุประสงค์ของโครงการ 

2.2สามารถจัดโครงการบรรลุตามวัตถุประสงค์ของแผน 

 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรของมหาวิทยาลัย และนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
กระบวนการจัดโครงการ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ผังการจัดโครงการ(ดังแนบ) 1. เริ่มกระบวนการ 

 
 

ตามแผน นักวิชาการศึกษา 
ธุรการ หรือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมาย 

2. ส ารวจจ านวน 
 

8 ชั่วโมง นักวิชาการศึกษา 
ธุรการ หรือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมาย 

3. เขียนโครงการ 
 

8 ชั่วโมง นักวิชาการศึกษา 
ธุรการ หรือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมาย 

4. ร่างหนังสือน า 
 

16 ชั่วโมง 
 

นักวิชาการศึกษา 
ธุรการ หรือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมาย 

5. เสนอเพ่ือขออนุมัติ
โครงการ 
 

นักวิชาการศึกษา 
ธุรการ หรือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมาย 

6. พิจารณาโครงการ 
 

นักวิชาการศึกษา 
ธุรการ หรือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมาย 

7. รับเอกสารกลับมายังฝ่าย 
 

นักวิชาการศึกษา 
ธุรการ หรือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมาย 

8. ประชาสัมพันธ์เพ่ือ
นักศึกษาทราบ 
 

24 ชั่วโมง นักวิชาการศึกษา 
ธุรการ หรือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมาย 

9. บันทึกข้อความยืมเงิน
เพ่ือจัดโครงการ ร่างค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนิน
โครงการ 
 

1 ชั่วโมง นักวิชากการศึกษา ธุรการ 
หรือบุคลากรที่ได้รับ
มอบหมาย 

10. พิจารณาบันทึกข้อความ
ยืมเงินฯ/ เสนอค าสั่งเพ่ือ
พิจารณา 

8 ชั่วโมง นักวิชาการศึกษา ธุรการ 
หรือบุคลากรที่ได้รับ
มอบหมาย 



11. รับเช็คเงินยืม/พิจาณา
ลงนามค าสั่ง 
 

4 ชั่วโมง นักวิชาการศึกษา ธุรการ 
หรือบุคลากรที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 ผังการจัดโครงการ(ดังแนบ) 12. ซื้อวัสดุอุปกรณ์หรือ

จัดเตรียมโครงการ เอกสาร
เบิกจ่ายส าหรับวิทยากร 
 

8 ชั่วโมง นักวิชาการศึกษา ธุรการ 
หรือบุคลากรที่ได้รับ
มอบหมาย 

13. ส าเนาแจ้ง
คณะกรรมการในค าสั่ง 
 

4 ชั่วโมง นักวิชาการศึกษา 
ธุรการ หรือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมาย 

14. ด าเนินโครงการ 
 

ตามก าหนดการ
โครงการ 

นักวิชาการศึกษา 
ธุรการ หรือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมาย 

15. จัดท าเอกสารเบิกจ่าย/
จัดท าสรุปแบบประเมิน
โครงการ 
 

1-10 วัน (เพ่ือ
ด าเนินการทางธุรการ

ภายใน 15 วัน/เอกสาร
ถึงผู้อนุมัติสูงสุด/หน่วย

เบิกจ่าย) 

นักวิชาการศึกษา 
ธุรการ หรือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมาย 

16. พิจาณาโดยรองคณบดี/ 
พิจาณาโดยคณบดี/ส่ง
การเงินคณะ 
 

4 ชั่วโมง นักวิชาการศึกษา 
ธุรการ หรือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมาย 

17. จัดท ารูปเล่ม 4 ชั่วโมง นักวิชาการศึกษา 
ธุรการ หรือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมาย 

18. จบกระบวนการ ตามแผน นักวิชาการศึกษา 
ธุรการ หรือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



ไม่อนุมัติ 

 
กระบวนการจัดโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไม่อนุมัติ 

 

 

อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

 

ส ารวจจ านวนผู้เข้าร่วม 

เขียนโครงการ 

 

ร่างหนังสือน า 

เสนอเพ่ือขออนุมัติโครงการ 

พิจารณาโครงการ 

รับเอกสารกลับมายังฝ่าย 

ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ด าเนินโครงการ 

บันทึกข้อความยืมเงินเพ่ือจัด

โครงการ 

ประชาสัมพันธ์เพ่ือนักศึกษาทราบ 

พิจารณา 

รับเช็คเงินยืม 

พิจารณา 

ก ก 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ไม่เห็นชอบ 

 

 

      ไม่เห็นชอบ   เห็นชอบ       

 

 

 

                        เหน็ชอบ  

 

 

 

 

 

ซื้อวัสดุอุปกรณ์หรือจัดเตรียมโครงการ 
เอกสารเบิกจ่ายส าหรับวิทยากร 

ส าเนาแจ้งคณะกรรมการในค าสั่ง 
 

ด าเนินโครงการ 

 

จัดท าสรุปแบบประเมินโครงการ 

จัดท ารูปเล่มสรุปโครงการ 

พิจาณาโดยรอง

คณบด ี

พิจาณาโดยคณบดี 

จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

ส่งการเงินคณะ 

 

สิ้นสุด 

ก 

ก 

ปรับปรุงเมื่อ 31/03/65 
 

ภาคผนวก ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 31/03/2566


