
   แบบท่ี 1 ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 
   (สโมสรนักศึกษา / ชมรม / กลุ่มกิจกรรม)  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีไม่ใช้งบฯ หรือจัดหารายได้เอง 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

(เขียนโครงการและสร้างรหัสโครงการผ่านระบบออนไลน์ที่ https://dsa.su.ac.th/ksu/?page_id=6198) 

สโมสรนักศึกษา 

(ตรวจสอบแก้ไข/คุมงบประมาณ ลงนาม และส่งเรื่องด าเนินการ) 

กองกิจการนักศึกษา 

หน่วยประกันคณุภาพฯ/ หน่วยกิจกรรมนกัศึกษา /หน่วยกฬีา 

(ตรวจสอบ แก้ไขลงนาม และส่งเรื่องด าเนินการ) 

การเงิน 
(ตรวจสอบ แก้ไข/ ท าบันทึกข้อความของบฯและหนังสือสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย) 

ธุรการ 

(ลงรับเอกสารและน าเสนอแฟ้มเอกสารพิจารณา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

(พิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ, ชั่วโมงกิจกรรม) 

ธุรการ 

(รับเอกสารคืน และส่งต่อเอกสารเพื่อด าเนินการ) 

กรณีใช้งบเงินกองทุนพัฒนา มศก 

งานคลัง (พระราชวังสนามจันทร์) 
(ตรวจสอบโครงการ ส่งเรื่องด าเนินการเห็นชอบ) 

รองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ 
เห็นชอบ ส่งต่อด าเนินการขออนุมัติโครงการ 

กองคลัง (ตลิ่งชัน) 
ตรวจสอบโครงการ/ ส่งขออนุมัติโครงการ 

ตรวจสอบสัญญาเงินยืม/อนุมัติยืมเงิน 

อธิการบดี 
ลงนามอนุมัติโครงการและงบประมาณ 

ธุรการ 
รับเอกสารคืน ส าเนาเอกสารให้ผู้รับผิดชอบ

โครงการ และสร้าง File PDF ในระบบ
ฐานข้อมูลโครงการ 

การเงิน (กองกิจการนักศึกษา) 
(จัดเก็บโครงการฉบับจริง/ เพื่อติดตามหักล้าง

งบประมาณ) 

หน่วยกิจกรรมนักศึกษาแต่ละวิทยาเขต 
(ส่งส าเนาอนุมัติโครงการและสัญญายืมเงินเพื่อยืมเงินทดรองจ่าย) 

 
(บันทึกข้อมูล ตรวจสอบโครงการผ่านระบบฐานข้อมูลโครงการ, แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ ท่ีปรึกษาโครงการรับเงินจากการเงิน) 

ธุรการ 
รับเอกสารคืนให้ผู้รับผิดชอบโครงการ  

และสร้าง File PDF ในระบบฐานข้อมลูโครงการ 

เสนอขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
ก่อนจัดโครงการ 2 เดือน 

ไม่อนุมัติ ส่งกลับปรับปรุงแก้ไข 

ไม่ผ่าน ส่งกลับปรับปรุงแก้ไข 

ไม่ผ่าน ส่งกลับปรับปรุงแก้ไข 

ไม่อนุมัติ ส่งกลับปรับปรุงแก้ไข 

ระยะเวลาด าเนินการ 3-5 วันท าการ 

ระยะเวลาด าเนินการ 3-5 วันท าการ 

ระยะเวลาด าเนินการ 3 วันท าการ 

ยืมเงินทดรองจ่าย จ านวนเงินต้ังแต่ 
40,001 บาท เป็นต้นไป 

ระยะเวลาด าเนินการ 7-14 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการ 
7-14 วันท าการ 

ยืมเงินทดรองจ่าย หากไม่เกิน 40,000 บาท 
ยืมจากกองกิจการนักศึกษา 3 วันท าการ 



 

 

 
ด าเนินกิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

(รวบรวมข้อมูลสรุปโครงการเป็นรูปเล่ม/ไฟล์ โดยแนบ CD และส่ง E-mail kongkit.silpakorn@gmail.com) 

 

ด าเนินการหลังเสร็จสิ้นโครงการไม่เกิน 15 วัน 

หน่วยประกันคุณภาพฯ 

(ตรวจสอบเอกสาร ลงนามและส่งเรื่องด าเนินการ) 

 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

(อนุมัติสรุปโครงการและเห็นชอบบันทึกชั่วโมงกิจกรรม) 

 

ธุรการ 

(รับเอกสารคืน และส่งต่อเอกสาร) 

 

หน่วยประกันคุณภาพฯ 

(จัดเก็บข้อมูลและเล่มสรุปโครงการ ส่งต่อเจ้าหน้าที่บันทึกชั่วโมงกิจกรรม) 

 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบชั่วโมงกิจกรรม 

(reg.su.ac.th) 

 

หน่วยการเงิน 

(ตรวจสอบบิล ลงนามและส่งเรื่องด าเนินการ) 

 
ไมผ่่าน ส่งกลับปรับปรุงแก้ไข 

ระยะเวลาด าเนินการ 3-5 วันท าการ 

ระยะเวลาด าเนินการ 3-5 วันท าการ 

กรณีไม่ใช้เงิน 

กรณีใช้เงิน 



   แบบที่ 2 ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ (คณะวิชาร่วมกับสโมสรนักศึกษา)  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการนักศึกษาและฝ่ายกิจการนักศึกษาของคณะวิชา 

(ตรวจสอบ แก้ไขลงนาม และส่งเรื่องด าเนินการ) 

สโมสรนักศึกษา  (ตรวจสอบแก้ไข/คุมงบประมาณ ลงนาม และส่งเรื่องด าเนินการ) 

กองกิจการนักศึกษา หน่วยประกันคุณภาพฯ/ หน่วยกิจกรรมนักศึกษา /หน่วยกีฬา 

(ตรวจสอบ แก้ไขลงนาม และส่งเรื่องด าเนินการ) 

การเงิน  (ตรวจสอบ แก้ไข/ ท าบันทึกข้อความของบฯ และหนังสือสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย) 

ธุรการ 

(ลงรับเอกสารและน าเสนอแฟ้มเอกสารพจิารณา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

(พิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ, ชั่วโมงกิจกรรม) 

กรณีใช้งบเงินกองทุนพัฒนา มศก กรณีไม่ใช้งบฯ หรือจัดหารายได้เอง 

งานคลัง (พระราชวังสนามจันทร์) 
(ตรวจสอบโครงการ ส่งเรื่องด าเนินการเห็นชอบ) 

รองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ 
เห็นชอบ ส่งต่อด าเนินการขออนุมัติโครงการ 

กองคลัง (ตลิ่งชัน) 
ตรวจสอบโครงการ/ ส่งขออนุมัติโครงการ 

ตรวจสอบสัญญาเงินยืม/อนุมัติยืมเงิน 

อธิการบดี 
ลงนามอนุมัติโครงการและงบประมาณ 

ธุรการ 
รับเอกสารคืน ส าเนาเอกสารให้ผู้รับผิดชอบ

โครงการ และสร้าง File PDF ในระบบ
ฐานข้อมูลโครงการ 

การเงิน (กองกิจการนักศึกษา) 
(จัดเก็บโครงการฉบับจริง/ เพื่อติดตามหักล้าง

งบประมาณ) 

หน่วยกิจกรรมนักศึกษาแต่ละวิทยาเขต 
(ส่งส าเนาอนุมัติโครงการและสัญญายืมเงินเพื่อยืมเงินทดรองจ่าย) 

 
(บันทึกข้อมูล ตรวจสอบโครงการผ่านระบบฐานข้อมูลโครงการ, แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ ท่ีปรึกษาโครงการรับเงินจากการเงิน) 

ธุรการ 
รับเอกสารคืนให้ผู้รับผิดชอบโครงการ  

และสร้าง File PDF ในระบบฐานข้อมลูโครงการ 

เสนอขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
ก่อนจัดโครงการ 2 เดือน 

ไม่อนุมัติ ส่งกลับปรับปรุงแก้ไข 

ไม่ผ่าน ส่งกลับปรับปรุงแก้ไข 

ไม่ผ่าน ส่งกลับปรับปรุงแก้ไข 

ไม่อนุมัติ ส่งกลับปรับปรุงแก้ไข 

ระยะเวลาด าเนินการ 3-5 วันท าการ 

ระยะเวลาด าเนินการ 3-5 วันท าการ 

ระยะเวลาด าเนินการ 3 วันท าการ 

ยืมเงินทดรองจ่าย จ านวนเงินต้ังแต่ 
40,001 บาท เป็นต้นไป 

ระยะเวลาด าเนินการ 7-14 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการ 
7-14 วันท าการ 

ยืมเงินทดรองจ่าย หากไม่เกิน 40,000 บาท 
ยืมจากกองกิจการนักศึกษา 3 วันท าการ 

ธุรการ 

(รับเอกสารคืน และส่งต่อเอกสารเพื่อด าเนินการ) 

คณบดี (ลงนามเห็นชอบโครงการ) 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

(เขียนโครงการและสร้างรหัสโครงการผ่านระบบออนไลน์ท่ี https://dsa.su.ac.th/ksu/?page_id=6198) 



 

 
ด าเนินกิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

(รวบรวมข้อมูลสรุปโครงการเป็นรูปเล่ม/ไฟล์ โดยแนบ CD และส่ง E-mail kongkit.silpakorn@gmail.com) 

 

ด าเนินการหลังเสร็จสิ้นโครงการไม่เกิน 15 วัน 

หน่วยประกันคุณภาพฯ 

(ตรวจสอบเอกสาร ลงนามและส่งเรื่องด าเนินการ) 

 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

(อนุมัติสรุปโครงการและเห็นชอบบันทึกชั่วโมงกิจกรรม) 

 

ธุรการ 

(รับเอกสารคืน และส่งต่อเอกสาร) 

 

หน่วยประกันคุณภาพฯ 

(จัดเก็บข้อมูลและเล่มสรุปโครงการ ส่งต่อเจ้าหน้าที่บันทึกชั่วโมงกิจกรรม) 

 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบชั่วโมงกิจกรรม 

(reg.su.ac.th) 

 

หน่วยการเงิน 

(ตรวจสอบบิล ลงนามและส่งเรื่องด าเนินการ) 

 
ไมผ่่าน ส่งกลับปรับปรุงแก้ไข 

ระยะเวลาด าเนินการ 3-5 วันท าการ 

ระยะเวลาด าเนินการ 3-5 วันท าการ 

กรณีไม่ใช้เงิน 

กรณีใช้เงิน 



   แบบท่ี 3 ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ  
                               (คณะวิชา กรณีใช้งบคณะวิชา/จัดหารายได้เอง)  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการนักศึกษาและฝ่ายกิจการนักศึกษาของคณะวิชา 

(ตรวจสอบ แก้ไขลงนาม และส่งเรื่องด าเนินการ) 

สโมสรนักศึกษา 

(ตรวจสอบแก้ไข/คุมงบประมาณ ลงนาม และส่งเรื่องด าเนินการ) 

กองกิจการนักศึกษา  
หน่วยประกันคุณภาพฯ/ หน่วยกิจกรรมนักศึกษา /หน่วยกีฬาการเงิน/หน่วยการเงิน 

(ตรวจสอบ แก้ไขลงนาม และส่งเรื่องด าเนินการ) 

 

ธุรการ 

(ลงรับเอกสารและน าเสนอแฟ้มเอกสารพจิารณา) 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

(พิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ, ชั่วโมงกิจกรรม) 

หน่วยกิจกรรมนักศึกษาแต่ละวิทยาเขต 
(บันทึกข้อมูล ตรวจสอบโครงการผ่านระบบฐานข้อมูลโครงการ) 

เสนอขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
ก่อนจัดโครงการ 1 เดือน 

ไม่อนุมัติ ส่งกลับปรับปรุงแก้ไข 

ไม่ผ่าน ส่งกลับปรับปรุงแก้ไข 

ไม่ผ่าน ส่งกลับปรับปรุงแก้ไข 

ระยะเวลาด าเนินการ 3-5 วันท าการ 

ระยะเวลาด าเนินการ 3-5 วันท าการ 

ระยะเวลาด าเนินการ 3-5 วันท าการ 

ด าเนินกิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

(รวบรวมข้อมูลสรุปโครงการเป็นรูปเล่ม/ไฟล์ โดยแนบ CD และส่ง E-mail kongkit.silpakorn@gmail.com) 

 

ด าเนินการหลังเสรจ็สิน้โครงการไม่เกิน 15 วัน 

หน่วยประกันคุณภาพฯ 

(ตรวจสอบเอกสาร ลงนามและส่งเรื่องด าเนินการ) 

 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

(อนุมัติสรุปโครงการและเห็นชอบบันทึกชั่วโมงกิจกรรม) 

 

ธุรการ 

(รับเอกสารคืน และส่งต่อเอกสาร) 

 

หน่วยประกันคุณภาพฯ 

(จัดเก็บข้อมูลและเล่มสรุปโครงการ ส่งต่อเจ้าหน้าท่ีบนัทึกชั่วโมงกิจกรรม) 

 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบช่ัวโมงกิจกรรม 

(reg.su.ac.th) 

 

ไม่ผ่าน ส่งกลับปรับปรุงแก้ไข 

ระยะเวลาด าเนินการ 3-5 วันท าการ 

ธุรการ 

รับเอกสารคืนให้ผู้รับผิดชอบโครงการ และสร้าง File PDF ในระบบฐานข้อมูลโครงการ 

คณบดี  
(ลงนามเห็นชอบโครงการ) 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

(เขียนโครงการและสร้างรหัสโครงการผ่านระบบออนไลน์ท่ี https://dsa.su.ac.th/ksu/?page_id=6198) 

ระยะเวลาด าเนินการ 3-5 วันท าการ 


