
แนวทางการตรวจโครงการนักศกึษาเพื่อขออนุมัติงบประมาณและโครงการองค์กรนักศกึษา  

งบประมาณกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร  

ตามหลักการประกันคุณภาพการศึกษา และสอดคล้องกับนโยบายการพัฒนานักศกึษา 

งานส่งเสริมและพัฒนาศัยภาพ กองกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

เพื่อให้การอนุมัติโครงการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยสมบูรณ์ ครบถ้วนด้วยเอกสารประกอบการขออนุมัติ

โครงการ และงบประมาณสโมสรนักศึกษา เป็นไปตามหลักการประกันคุณภาพการศึกษาอันจะเป็นประโยชน์ 

ต่อการพัฒนานักศึกษาและมหาวิทยาลัย จงึได้รวบรวมแนวทางการตรวจโครงการไว้เพื่อนักกิจการนักศึกษาไว้ดังนี ้

 

เอกสารองค์กรกิจกรรมนักศกึษา 

 กศ. 001    : บันทึกข้อความ 

 กศ. 002    : แบบเสนอขออนุมัติโครงการ (องค์การนักศึกษา) 

 กศ. 002.1 : แบบเสนอขออนุมัติโครงการ (สภานักศึกษา) 

 กศ. 002.2 : แบบเสนอขออนุมัติโครงการ (องค์การนักศึกษาร่วมกับสโมสรนักศึกษา) 

 กศ. 003    : แบบเสนอขออนุมัติโครงการ (เพื่อให้สอดคลองกับการประกันคุณภาพการศกึษา) 

 กศ. 004     : แบบขอยืมเงนิทดรองจ่าย (งบประมาณรายจ่ายจากกองทุนพัฒนากิจการนักศกึษา) 

 กศ. 005    : แบบขอหักล้างเงนิทดรองจ่าย (งบประมาณรายจ่ายจากกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา) 

 กศ. 006    : แบบขอความอนุเคราะหอ์อกหนังสอืราชการ 

 กศ. 007    : ใบส าคัญรับเงนิ 

 กศ. 008    : แบบขอยืมสิ่งของกองกิจการนักศึกษา 

 กศ. 009    : แบบขอใช้สถานที่กองกิจการนักศึกษา 

 กศ. 010    : แบบขออนุญาตเข้าหอพักหลังเวลาก าหนด 

 กศ. 011    : แบบขออนุมัตสิรุปผลการด าเนนิโครงการ 

 กศ. 012    : แบบเสนอขออนุมัติบันทึกชั่วโมงกิจกรรม (ผูร้่วมโครงการ) 

 กศ. 013    : แบบเสนอขออนุมัติบันทึกชั่วโมงกิจกรรม (ผูร้ับผิดชอบโครงการ) 

 กศ. 013.1 : แบบเสนอขออนุมัติบันทึกช่ัวโมงกิจกรรม (หนว่ยงานรับผดิชอบโครงการ) 

 กศ. 014    : แบบขอใบรับรองกิจกรรมพัฒนาศักยภาพนักศกึษา 



 กศ. 015    : แบบเสนอขออนุมัติบันทึกชั่วโมงกิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์สง่เสริมวินัยนักศกึษา 

 กศ. 016     : แบบเสนอขออนุมัติเผยแพร่ขอ้มูลเพื่อกิจการนักศึกษาและพัฒนาองค์กร 

 ชมรม 001   : สรุปผลการด าเนนิโครงการ 

 ชมรม 002   : คณะกรรมการชมรม 

 ชมรม 003   : รายงานการประชุมการด าเนินงาน 

 ชมรม 004   : รายชื่อสมาชิกจัดตั้งชมรมนักศกึษา 

 ชมรม 005   : ค ารอ้งจัดตั้งชมรมนักศกึษา 

การพิจารณาโครงการให้เป็นไปตามหลักการประกันคุณภาพการศึกษา กศ.๐๐๓ 

 ชื่อโครงการต้องบ่งบอกถึงลักษณะกิจกรรมที่ชัดเจน เพื่อการก าหนดประเภทโครงการ 

 โครงการที่จัดขึ้นโดยคณะวิชา โดยใช้งบกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร  

ให้ระบุ “สโมสรนักศึกษา คณะ...... ร่วมกับ องค์การนักศึกษามหาวิทยาลัยศิลปากร” ทุกโครงการ 

 หากเป็นโครงการใหม่ ให้แนบรายงานการประชุมองคก์รนักศกึษา พร้อมลงนามรับรองการประชุม 

 หากเป็นโครงการต่อเนื่อง ให้แนบผลการด าเนินงานของโครงการที่ผ่านมา และน าข้อเสนอแนะการ

ปรับปรุงแก้ไขจากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาอย่างไร รวมถึงเหตุผล ความจ าเป็นในการจัดกิจกรรมด้วย 

ซึ่งในส่วนสุดท้ายของหลักการและเหตุผลโครงการ พร้อมระบุไว้ให้เห็นเป็นส าคัญว่า “ทั้งนี้เพื่อให้

บรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการ...” หรอืสรุปความส าคัญของเหตุผลโครงการเพื่อด าเนินตอ่ไป 

 การพิจารณาโครงการตามประเภทโครงการ ให้พิจารณาจากกิจกรรมที่เกิดขึน้ในโครงการเป็นส าคัญ 

 ความสอดคล้องที่เกี่ยวข้อง “พัฒนาคุณภาพบัณฑติที่ตอบสนองตอ่ศตวรรษที่ 21” (กศ.003) 

 คุณลักษณะบัณฑติที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัยศิลปากร สามารถเลือกได้มากกว่า ๑ ข้อ 

 กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหง่ชาติ (TQF) สามารถเลือกได้มากกว่า ๑ ข้อ 

 ทั้งนีข้้อที่เลือกในหัวข้อทั้งสองส่วนตอ้งปรากฏใน “แบบประเมินโครงการ” ให้ครบถ้วน 

 จุดเน้น ให้พิจารณากิจกรรมในโครงการว่าครอบคลุมหัวข้อใดบ้าง ปรากฏและสามารถประเมินได้จริง

ตามสภาพที่จะเกิดขึ้นหลังจากด าเนินกิจกรรมเสร็จสิน้ เพื่อประโยชน์สูงสุดในการประเมนิโครงการ 

 ทุกส่วนในการลงนาม จ าเป็นต้องก ากับ “วันที่ลงนามและหมายเลขโทรศัพท์” เพื่อการตดิตามต่อไป 

 

 

 



การพิจารณาโครงการตามประเภทการใช้แหล่งงบประมาณสนับสนุน 

 หากมีการใ ช้งบประมาณกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา  มหาวิทยาลัยศิลปากร ให้ระบุ   

“กองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร ประจ าปี ๒๕... ” ทั้งนี้ต้องแนบเอกสาร  

กศ.๐๐๔ มาด้วย (เสนออนุมัตอิย่างนอ้ย 30 วันท าการเพื่อตรวจสอบงบประมาณและยืมเงนิทดรอง) 

 หากโครงการดังกล่าวต้องขอยืมเงินทดรองจ่าย ผู้รับผิดชอบโครงการต้องเสนอที่ปรึกษาโครงการ

รับทราบ เนื่องจากผู้ลงนามในสัญญายืม-คืนเงินทดรองจ่ายจะต้องเป็นปรึกษาโครงการเท่านั้น 

 การขอยืมเงินทดรองจา่ยต้องแนบสัญญาเงินยมืจ านวน ๓ ฉบับมาพร้อมเอกสารขออนุมัติโครงการ 

 ทั้งนีห้ากมีการใช้งบประมาณของคณะวิชาส่วนหน่ึง และงบประมาณงบประมาณกองทุนพัฒนา

กิจการนักศกึษา มหาวิทยาลัยศิลปากร ส่วนหน่ึง ผูร้ับผิดชอบโครงการต้องเขียนโครงการ ๒ ฉบับ 

เพื่อเสนอขออนุมัติจากแหล่งงบประมาณ โดยระบุในส่วนของการจัดสรรงบประมาณให้ชัดเจน ว่าเป็น

งบประมาณสนับสนุนจากแหล่งใด และใช้ไปในหมวดใด เพื่อการหักล้างเงินยืมทดลองจ่ายและสรุป

โครงการต่อไป (หลังจากหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายแล้ว ให้เก็บส าเนาใบเสร็จ, ใบส าคัญรับเงิน และ

เอกสารการเงนิทั้งหมดไว้แนบในสรุปโครงการด้วย เพื่อเป็นหลักฐานตามหลักประกันคุณภาพฯ)  

การยืมสิ่งของหรือสถานที่ ผู้รับผิดชอบโครงการต้องประสานเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพื่อตรวจสอบก่อน 

ว่าสามารถขอยืมใช้ได้หรือไม่ ทั้งนี้ต้องใช้ส าเนาเอกสารแนบการขอยืมใช้ด้วย กศ.๐๐๘ / กศ.๐๐๙ กรณี 

วังท่าพระ ติดตอ่งานอาคารสถานที่วังท่าพระ (วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ติดตอ่ส านักงานวิทยาเขต) 

การจัดโครงการเกินก าหนดเวลาเข้าหอพัก ด าเนนิการขออนุญาตและแจ้งเจ้าหน้าที่หอพัก (กศ.๐๑๐) 

การขอบันทึกชั่วโมงกิจกรรม และชั่วโมงจิตอาสา (กศ.๐๑๓) จ าเป็นต้องขออนุมัติพร้อมการขออนุมัติ

โครงการ ทั้งนี้จะได้ก าหนดช่ัวโมงกิจกรรมที่ได้รับให้ชัดเจน ทั้งสถานะผู้รับผิดชอบและผู้เข้าร่วมโครงการ          

ก่อนน าไปใช้ประชาสัมพันธ์ เพื่อความถูกต้องและสอดคล้องตามประกาศกองกิจการนักศึกษา โดยต้องแนบ

แบบบันทึกรหัสนักศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการ (MS Excel) ด้วยการ Scan Barcode และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

รวบรวมน าส่งกองกิจการนักศึกษาต่อไป ซึ่งผู้รับผิดชอบโครงการสามารถดาวน์โหลด แบบขออนุมัติโครงการ

ทั้งหมด และแบบบันทึกรายชื่อผูเ้ข้าร่วมโครงการ ได้ที่ www.dsa.su.ac.th 

การก าหนดรหัสองค์กรนักศึกษา 

 สภานักศึกษา   ก าหนดให้ใชห้มวด 100 

 องค์การนักศึกษา  ก าหนดให้ใชห้มวด 100  

 ชมรมนักศกึษา   ก าหนดให้ใชห้มวด 300 

 สโมสรนักศึกษา   ก าหนดให้ใชห้มวด 200 



 ชุมนุมนักศกึษา   ก าหนดให้ใชห้มวด 400 

การก าหนดรหัสโครงการนักศึกษา การจัดท าแผนงานขององค์กรกิจกรรมนักศึกษาจะต้องก าหนดรหัส 

โครงการและกิจกรรมนักศกึษา เพื่อใช้ในการขออนุมัติงบประมาณและโครงการ รวมถึงการอนุมัตแิผนการขอ

บันทึกช่ัวโมงกิจกรรมนักศึกษารหัสโครงการตอ้งมหีมวดตัวเลขส าคัญรวมทั้งสิน้ 7 หลัก ประกอบด้วย 

 ปีการศึกษาที่จัดโครงการ   จ านวน 2 หลัก 

 รหัสองค์กรนักศกึษาผูร้ับผิดชอบ จ านวน 3 หลัก 

 ล าดับที่ของโครงการ   จ านวน 2 หลัก 

การเสนอแผนและด าเนินโครงการ 

 สภานักศึกษา ก าหนดปฎิทินการพิจารณาเห็นชอบงบประมาณโครงการ 

 องค์การนักศึกษา ก าหนดจัดท าร่างโครงการและงบประมาณร่วมกับ 

 ชมรมนักศกึษา สโมสรนักศึกษา ชุมนุมนักศกึษา เพื่อสรุปและน าเสนอ 

 สภานักศึกษาพิจารณาความเห็นชอบงบประมาณและโครงการนักศึกษา 

 สภานักศึกษา ผ่านร่างโครงการและงบประมาณ เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนา 

มหาวิทยาลัยศิลปากร พิจารณาอนุมัติ 

 องค์กรกิจกรรมนักศึกษาด าเนนิการตามแผนโครงการและงบประมาณ 

 จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนนิโครงการและงบประมาณ 

 การบันทึกชั่วโมงกิจกรรมนักศกึษา 

จัดท าแผนขออนุมัติชั่วโมงกิจกรรมนักศกึษา 

 ด าเนนิโครงการตามแผน 

 จัดท าฐานข้อมูลรหัสนักศึกษาผูเ้ข้าร่วมโครงการ 

 จัดท าสรุปรายงานผลโครงการ และรหัสนักศึกษา 

 น าส่งสรุปรายงานผลโครงการ และรหัสนักศึกษาการตรวจโครงการตามหัว 

ข้อส าคัญที่ปรากฏในการเขียนโครงการ 

o ชื่อโครงการ ใช้เหมือนกันทั้งหมด (ตั้งแตเ่อกสารประกอบการขออนุมัตโิครงการ และในตัวโครงการ) 

o ข้อมูลโครงการ อาทิ ผู้รับผิดชอบ,ที่ปรึกษาโครงการ,หน่วยงานที่รับผิดชอบ,ระยะเวลาการด าเนิน

โครงการ,สถานที่ด าเนินโครงการ,ผูเ้ข้าร่วมโครงการ,ประเภทกิจกรรม เป็นต้น (๘ ข้อหลัก) 



o หลักการและเหตุผลโครงการ เป็นการเกริ่นน าเหตุผลความจ าเป็นในการจัดโครงการ จากปัญหา

หรือความต้องการ ซึ่งเป็นการอ้างอิงสภาวการณ์ หรือสภาพความต้องการต่าง ๆ ที่ก่อเกิดเป็นปัจจัย 

ส่งผลใหอ้งค์กรนักศึกษาต้องด าเนนิโครงการขึน้ ซึ่งยึดตามข้อแนะน าและจุดเน้นตามข้อ ๒ ข้างตน้ 

o วัตถุประสงค์ของโครงการ มีความกระชับ ครอบคลุม ตรงประเด็น ตอบโจทย์การจัดโครงการอย่าง

เป็นรูปธรรมชัดเจน ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือยหรอืขยายความมากเกินไป ที่ส าคัญต้องระบุคุณลักษณะบัณฑติ

ที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัยศิลปากร และกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) 

ไว้ในวัตถุประสงค์ดว้ย (ไม่ต้องใส่รายข้อที่เลือกใน กศ.๐๐๓ แตใ่ห้ไปปรากฏในแบบประเมินให้ครบ) 

หรือก าหนดไว้ให้เป็นวัตถุประสงค์ข้อสุดท้ายว่า “เพื่อส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของ

มหาวิทยาลัยศิลปากร และตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแห่งชาติ (TQF)” 

o เป้าหมายของโครงการ สามารถเขียนร้อยแก้วในประเด็นที่ต้องการให้เกิดขึ้นภายหลังการด าเนิน

โครงการ ซึ่งอาจจะส่งผลในระยะยาวหรือมากกว่าที่วัตถุประสงค์ของโครงการก าหนดไว้ก็ได้ 

o ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ ในส่วนนี้ให้ตรวจสอบทั้งเชิงปริมาณ (ซึ่งสามารถตรวจสอบได้

จากจ านวนผู้เข้าร่วม จ านวนงานที่เกิดขึ้นและมีการบันทึกไว้ อาทิแบบลงทะเบียน หรือสถิติที่เป็นลาย

ลักษณ์อักษร / ภาพถ่าย) และเชิงคุณภาพ (ซึ่งสามารถตรวจสอบได้จากการวิเคราะห์แบบประเมิน 

โครงการ โดยต้องมีค่าเฉลี่ยในระดับมากกว่า ๓.๕๑ ขึ้นไป หรือจากแบบสัมภาษณ์ / คุณภาพงานที่

เกิดขึ้นตามวัตถุประสงค์และข้อก าหนดของโครงการ) ทั้งนี้หากมีตัวชี้วัดอื่น อาทิ เชิงเวลาและ

งบประมาณ ให้ตรวจสอบความสอดคล้องตามที่ระบุไว้อย่างชัดเจน (หนว่ยนับ/ใชห่รอืไม่ใช่) 

o ร้อยละความส าเร็จ/ความพึงพอใจในวัตถุประสงค์ของโครงการ ผู้จัดจะต้องระบุผลความส าเร็จ

ซึ่งน าวัตถุประสงค์มาเป็นตัวชี้วัด โดยก าหนดให้แต่ละข้อของวัตถุประสงค์ มีผู้ประเมินค่าคพแนนไม่

น้อยกว่าร้อยละ 80 ของผูเ้ข้าร่วมทั้งหมด (เพิ่มเติมในส่วนการประเมนิเชงิคุณภาพ) 

o ขัน้ตอนในการด าเนินงาน ใช้วงจรควบคุมคุณภาพ PDCA Cycle เป็นเครื่องมอืในการเขียนโครงการ

ตามหลักการประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งในรายละเอียด สามารถใช้แผนผังคุมก าหนดงาน        

Gratt Chart หรอืตารางการด าเนินงานประกอบตามหัวขอ้ เพื่อแสดงแผนการด าเนินงานที่ชัดเจน 

o งบประมาณโครงการ ให้ระบุแหล่งงบประมาณให้ชัดเจนว่าเป็นโครงการที่ใช้งบประมาณส่วนใดบ้าง

อาทิ งบประมาณจัดหารายได้เอง งบประมาณสนับสนุนคณะวิชา หรืองบประมาณสโมสรนักศึกษา 

มหาวิทยาลัยศิลปากร กรณีใช้งบประมาณสโมสรนักศึกษา ให้ระบุแหล่งงบประมาณว่า “ขอรับ

สนับสนุนจากงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปี ๒๕...  งบเงินรายจ่ายค่าบ ารุงกิจการ

นักศึกษา” ไว้ให้ชัดเจน ทั้งนี้ต้องตรวจสอบการคุมยอดงบประมาณซึ่งเหรัญญิกสโมสรนักศึกษา       

จะเป็นผู้ลงนามรับรอง ให้เป็นไปตามมตกิารจัดสรรงบประมาณประจ าปีของสโมสรนักศกึษาด้วย 



o งบประมาณจะถูกแบ่งเป็นรายจ่ายเป็น ๓ ประเภท คือ ก.)ค่าตอบแทน (วิทยากร ต้องมีหนังสือ

เชิญและใบตอบรับการเป็นวิทยากร รวมทั้งใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเพื่อใช้      

ในการคืนเงินทดรองจ่าย อัตราราชการ ๖๐๐ บาท เอกชน ๑,๒๐๐ บาท ต่อช่ัวโมง หรือเจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงาน อัตราวันธรรมดา ช่ัวโมงละ ๕๐ บาท ได้ไม่เกิน ๔ ช่ัวโมง วันหยุด/นักขัตฤกษ์ ช่ัวโมงละ 

๖๐ บาท ไม่เกิน ๔๒๐ บาท ซึ่งเป็นไปตามประกาศอัตราค่าตอบแทนนอกเวลาราชการของ

มหาวิทยาลัยศิลปากร และต้องระบุจ านวนเงิน จ านวนวิทยากร,เจ้าหน้าที่ให้ชัดเจน ตรงตามยอด

รายจ่ายที่ระบุ) ข.)ค่าใช้สอย (ค่าจ้างเหมา หรือค่าธรรมเนียม ค่าด าเนินการต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นใน

โครงการทั้งหมด หากมีการตั้งค่ารางวัลการแข่งขันต้องมีประกาศมหาวิทยาลัย และใช้ใบส าคัญรับ

เงินแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนในการคืนเงินทดรองจ่าย) ค.)ค่าวัสดุ (ค่าใช้จ่ายซึ่งได้มาเป็น

วัสดุอุปกรณ์ สิ่งของที่ใช้ในโครงการทั้งหมด) ระบุหมายเหตุ ขอถัวจ่ายทุกรายการ และก ากับ                

ในทุกประเภทการใช้จ่ายไว้ในข้อสุดท้ายว่า ค่าตอบแทนอื่น ๆ, ค่าใช้สอยอื่น ๆ, ค่าวัสดุอื่น ๆ ทั้งนี้    

ต้องตรวจสอบความถูกต้องของยอดที่แบ่งตามประเภทรายจ่าย และยอดรวมรายจ่ายให้ตรงกัน      

กับงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรโดยสโมสรนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร 

o ผลที่คาดว่าจะได้รับ จ าเป็นต้องสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้อย่างครบถ้วนและเป็นไปใน

ทิศทางเดียวกัน ซึ่งเป็นการก าหนดแนวทางบรรลุผลโครงการ อันเป็นประโยชน์ตอ่การประกันคุณภาพ 

การแนบก าหนดการโครงการ แบบประเมินโครงการ รายงานการประชุม กรณีใช้งบประมาณสโมสร

นักศึกษา และมีการจัดซื้อจัดจ้าง (จัดซื้อวัสดุ,ครุภัณฑ์ ตั้งแต่ ๑๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป) ให้แนบใบเสนอราคา

กรณีไม่มีใบเสนอราคาให้ใช้ใบสืบราคา (แนบส าเนาทะเบียนการค้าและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    

ผูเ้สนอมาดว้ย) เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ป้องกันการผิดพลาดในการยืม/คืนเงินทดรองจา่ยต่อไป 

แบบประเมินโครงการ ให้ตรวจสอบความครบถ้วน ทั้งวัตถุประสงค์โครงการ และหัวข้อคุณลักษณะ

บัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัยศิลปากร และกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 

(TQF) ที่ผู้รับผดิชอบได้เลือกข้อตา่ง ๆ ใน กศ.๐๐๓ ทั้งนีต้้องอธิบายวิธีการให้คะแนนในแบบประเมินดว้ย 

ขั้นตอนการสรุปโครงการ ใช้เอกสาร กศ.๐๑๑ (ด้านหลังเอกสารมขีั้นตอนและเอกสารจ าเป็นที่ใช้ในการ

สรุปโครงการ อธิบายไว้ชัดเจนแล้ว) ทั้งนีโ้ปรดตรวจสอบรูปเล่มเอกสารให้เรียบร้อยและครบถ้วน 

การส่งสรุปโครงการ สรุปเล่มโครงการน าส่งพร้อม กศ.011 และแนบข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับโครงการ

ทั้งหมดส่งหนว่ยประกันคุณภาพการศกึษาและ E-mail ที่ dsa@su.ac.th เพื่อจัดเก็บฐานขอ้มูลต่อไปด้วย 

กรณีใช้งบประมาณกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร หลังการด าเนินโครงการ

แล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบโครงการต้องน าส่งใบส าคัญรับเงิน หลักฐานการใช้จ่ายให้เจ้าหน้าที่การเงิน



ตรวจสอบและส าเนาเอกสารทั้งหมดไว้ทดแทน เพื่อใช้ในการแนบส่งสรุปโครงการ (น าใบส าคัญรับเงิน 

ไปใช้ในการคนืเงินทดรองจ่ายมหาวิทยาลัยต่อไป) จงึตอ้งตรวจสอบเอกสารส าเนาการเงนิให้ครบถ้วน 

ข้อเสนอในการตรวจโครงการเพื่ออนุมัติ ควรแนะน าผู้รับผิดชอบให้น าโครงการมาตรวจความถูกต้อง

เบือ้งตน้ทั้งหมดก่อนสง่เข้าระบบสารบรรณ และควรใหส้โมสรนักศึกษาเป็นที่ปรึกษาในการเขียนโครงการ 

การบันทึกชั่วโมงกิจกรรม กองกิจการนักศึกษาจะด าเนินให้ก็ต่อเมื่อการเสนอขออนุมัติสรุปโครงการ

แล้วเสร็จเท่านั้น ทั้งนี้เพื่อความสะดวกในการด าเนินการให้ผู้รับผิดชอบจัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ          

ที่ต้องบันทึกเป็นรหัสนักศึกษา ตามแบบบันทึกรหัสนักศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการ (MS Excel) น าส่งไฟล์    

E-mail มาที่ dsa@su.ac.th พร้อมตั้งชื่อซึ่งระบุโครงการและหน่วยงานผู้รับผิดชอบ (หมายเลขโทรศัพท์

ติดต่อที่สะดวก) ให้ครบถ้วนชัดเจน เพื่อการติดตามตรวจสอบและแก้ไขในกรณีที่ผิดพลาดหรือข้อมูล 

ไม่สมบูรณ์ได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึน้ 

ประเภทของชั่วโมงกิจกรรม ประกอบไปด้วย “ชั่วโมงกิจกรรมนักศึกษา” คือกิจกรรมที่ผู้เข้าร่วม

โครงการจะได้รับการบันทึกในระเบียนประวัติกิจกรรม reg.su.ac.th เมื่อเข้าร่วมโครงการที่จัดขึ้นตาม

กระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา โดยองค์กร หน่วยงานของมหาวิทยาลัย รวมถึงองค์กรกิจกรรม

นักศึกษาที่เสนอขออนุมัติและได้รับอนุญาตจากอธิการบดี หรือรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา  

(โครงการที่ใช้เวลา 1 วัน จะได้รับ 3 ช่ัวโมงกิจกรรม ซึ่งคิดเป็น 1 หน่วยกิจกรรมนักศึกษา) ส่วน  

“ชั่วโมงจิตอาสา” จะเป็นช่ัวโมงกิจกรรมที่สามารถใช้ยื่นเพื่อกู้ยืมกองทุนฯ กยศ/กรอ. โดยจะพจิารณา

จากเนื้อหา รูปแบบ และความเหมาะสมของการด าเนินกิจกรรมของผู้รับผิดชอบโครงการ ทั้งนี้สถานะ

ผูร้ับผิดชอบโครงการจะได้รับบันทึกช่ัวโมงกิจกรรมนักศึกษามากกว่าผูเ้ข้าร่วมจ านวน 3 ชั่วโมงกิจกรรม 

ส าเนาโครงการแจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ โดยผ่านระบบสารบรรณคณะวิชา ทั้งนี้แจ้งผู้รับผิดชอบ

โครงการให้ตดิตามขอรับส าเนาได้ที่ฝา่ยกิจการนักศึกษาประจ าคณะ ส านักงานเลขาคณะวิชาต่าง ๆ  

 

ติดต่อสอบถามเพิ่มเติม 

กองกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร 

พระราชวังสนามจันทร์ จังนครปฐม ๗๓๐๐๐ 

www.dsa.su.ac.th 

E-mail kongkit.silpakorn@gmail.com 
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