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การเตรียมความพร้อมผู้น าองค์กรกิจกรรมนักศึกษา 

มหาวิทยาลัยศิลปากร ปีการศกึษา 2565 

  สวัสดี ผู้น ำองค์กรกิจกรรมนักศึกษำ มหำวิทยำลัยศิลปำกร ปีกำรศึกษำ 2565 ทุกท่ำน  

ในนำมผู้บริหำรมหำวิทยำลัยศิลปำกร ขอแสดงควำมยินดีที่ทุกท่ำนได้รับกำรคัดเลือกและแต่งตั้ง 

ต ำแหน่งต่ำง ๆ ในองค์กรกิจกรรมนักศึกษำจำกมหำวิทยำลัยศิลปำกร และขอชื่นชม ผู้น ำองค์กร

กิจกรรมนักศึกษำที่มีควำมตั้งใจทุ่มเท เสียสละอุทิศตนเพื่อท ำคุณประโยชน์ให้แก่มหำวิทยำลัย 

และสังคม ในโอกำสนี้ อธิกำรบดีฯ มีควำมยินดีอย่ำงยิ่ง ที่มีโอกำสได้พบผู้น ำนักศึกษำ ผู้มีควำมส ำคัญ

ต่อกระบวนกำรสร้ำงสรรค์บัณฑิต ด้วยกลไกของกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนำศักยภำพนักศึกษำ  

ผ่ำนกำรเรียนรู้แลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ ลงมือปฏิบัติ เพื่อเสริมสร้ำงทักษะ ด้วยโครงกำร กิจกรรม

นักศึกษำ ซึ่งประกอบไปด้วยด้ำนต่ำง ๆ ที่มีควำมส ำคัญและเป็นปัจจัยที่จะท ำให้นักศึกษำ สำมำรถน ำ

องค์ควำมรูว้ำชีพ ประยุกต์สูก่ำรใชใ้นวิชำชีวติและวิถีแห่งกำรท ำงำนในอนำคตอันใกล้ 

 มหำวิทยำลัยศิลปำกร เป็นสถำบันกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำ ซึ่งสั่งสมองค์ควำมรู้ที่มีคุณค่ำ

อย่ำงยิ่งต่อกำรสร้ำงสรรค์สังคม ควำมส ำเร็จอันเป็นที่ประจักษ์ ผลลัพธ์อันเป็นประโยชน์ต่อสังคม 

บทบำทของสถำบันกำรศึกษำในปัจจุบัน มิได้เป็นเพียงสถำนที่บ่มเพำะควำมรู้ หำกแต่ต้องสำมำรถ

ตอบสนองควำมต้องกำรของชุมชน สังคม ประเทศชำติในกำรพัฒนำต่อยอด สะท้อนแนวทำง 

กำรสร้ำงสรรค์หลักสูตรที่มีคุณค่ำ และคู่ควรต่อกำรศึกษำเรียนรู้ ในกำรผลิตบัณฑิตแห่งอนำคต 

เพื่อกำรพัฒนำสังคมด้วยหลักวิชำกำร วิทยำกำร และศลิปะ อย่ำงสร้ำงสรรคแ์ละยั่งยืนสืบไป 

 ผู้น ำองค์กรกิจกรรมนักศึกษำ จึงเป็น “กลุ่มคน” ส ำคัญ ที่มีบทบำทอย่ำงยิ่ง ต่อแนวทำง 

กำรพัฒนำ “มวลชน” ศิลปำกรแห่งอนำคต เพื่อก ำหนดทิศทำงและเป้ำหมำยขององค์กรกิจกรรม

นักศึกษำ ให้ด ำเนินไปตำมวัตถุประสงค์จัดตั้ง และครบถ้วนสมบูรณ์ไปด้วยองค์ประกอบแห่งวิถี

กิจกรรมส่งเสริมและพัฒนำศักยภำพนักศึกษำ ด้วยจิตวิญญำณควำมเป็นศิลปำกร ที่มีรำกฐำน

ควำมสัมพันธ์ ควำมรักและสำมัคคี ธ ำรงไว้ซึ่งวัฒนธรรมอันดีของชำวศิลปำกรสืบมำ ถึงแม้ควำม

เปลี่ยนแปลงที่ท้ำทำยในวันนี้ จะเป็นบทพิสูจน์หนึ่งในประวัติศำสตร์ศิลปำกร ที่จะจำรึกไว้ในบท 

ปฐมกำลแห่งองค์กรกิจกรรมนักศึกษำ ทั้งโครงสร้ำงสมบูรณ์ขององค์กรกิจกรรมนักศึกษำ ที่ยกฐำนะ

จำกสโมสรนักศกึษำขึน้เป็นองค์กำรนักศึกษำ ตลอดจนกำรมสีภำนักศึกษำมหำวิทยำลัยศิลปำกรด้วย 

 มหำวิทยำลัยศิลปำกร จึงหวังเป็นอย่ำงยิ่ง ว่ำกำรเตรียมควำมพร้อมผู้น ำองค์กรกิจกรรม

นักศึกษำนี้ จะเป็นปนะโยชน์สูงสุดต่อกำรส่งเสริมและพัฒนำศักยภำพนักศึกษำ ให้พร้อมด้วยทักษะ

ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และประสบกำรณ์ที่มีคุณค่ำต่อกำรสร้ำงสรรค์กิจกรรมนักศึกษำศิลปำกรต่อไป 

อธิกำรบดีฯ ขออวยพรให้ผู้น ำองค์กรกิจกรรมนักศึกษำทุกท่ำน อุดมไปด้วยควำมส ำเร็จ และควำมสุข 

เจริญชีวติด้วยสติปัญญำ สุขภำพดี แข็งแรงทั้งใจ กำย เพื่อควำมเพียรในกำรพัฒนำตนและสังคมสบืไป 

 

 



 

ถ้ำศิลปิน สร้ำงศลิปะ คู่ศลิปำกร ฉันใด 

นักกิจกรรม จึงเป็นผู้สร้ำงสรรค์งำน ให้เกิดขึน้ในศิลปำกร ฉันนั้น 

รำงวัล “พระจันทร์เพชร” 

 

  ตั้งแต่วันแรกที่คุณเลือกเรียน “ศิลปำกร” คุณคือหนึ่งใน “ศิลปิน” ผู้ที่ก ำลังจะเรียนรู้วิชำกำร

ผสมผสำนกำรใชชี้วติ สร้ำงสรรคผ์ลงำน “ศลิปะ” คือ ควำมเป็นธรรมชำติในแบบที่คุณเป็น ผลติผลงำน

ด้วยจิตวิญญำณของผู้เข้ำใจควำมเป็นมนุษย์ มีควำมมุ่งมั่นตั้งใจปฏิบัติหน้ำที่ของตนด้วยควำมภูมิใจว่ำ 

“กำรเรียน ท ำให้เรำมีงำนท ำ กิจกรรมท ำให้เรำท ำงำนเป็น” เป็นค ำกล่ำวที่นักกิจกรรมทุกคนจดจ ำ

ค ำพูดนี้ต่อต่อกันมำ ด้วยควำมเข้ำใจว่ำเรำจะประสบควำมส ำเร็จในชีวิตได้ต้องประกอบด้วย “ควำมรู้” 

และ “ควำมสำมำรถ”  

  ควำมรู้ คือของมีค่ำที่จะติดตัวเรำไปทุกหนทุกแห่ง เมื่อใดก็ตำมที่ต้องใช้ควำมรู้เรำต้องรู้จัก

ประยุกต์ให้เหมำะสมงำนที่ได้รับ ส่วนควำมสำมำรถ คือทักษะที่ฝึกฝนจนเกิดควำมช ำนำญท ำให้  

นักกิจกรรมทุกคน รู้จักกำรบริหำรเวลำ กำรแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำและวิธีกำรสร้ำงมิตรภำพในกำร

ท ำงำนรว่มกับผูอ้ื่นได้อย่ำงมีควำมสุข 

  รำงวัล “พระจันทร์เพชร” ในค่ ำคืนนี้จะสุกสกำวได้เพรำะผลงำนคุณภำพที่เกิดจำกใจ  

ใจที่อยำกท ำ ใจที่ทุ่มเท ใจที่ใส่ใจทุกรำยละเอียดของงำนในทุกกิจกรรมที่คุณเป็นผู้สร้ำงสรรค์ให้เกิดขึ้น

ในศิลปนครแห่งนี ้

 

 

ผูช่้วยศำสตรำจำรย์ชัยชำญ ถำวรเวช 

อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยศิลปำกร 





  กองกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้รับการจัดตั้งให้เป็นส่วนราชการระดับกอง  

ตามหนังสือทบวงมหาวิทยาลัย ที่ ทม ๐๒๐๒/๑๒๙๓๓ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๓๕ เพื่อให้เป็น

หน่วยงานสนับสนุนการผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม มีสติปัญญา ใฝ่การเรียนรู้ นึกคิดอย่างเป็น

ระบบ มีจิตส านึกและศักยภาพในการสร้างงาน บุคลิกภาพดี มีความเป็นผู้น ายึดมั่นในระบอบ

ประชาธิปไตย มีวินัยรับผิดชอบต่อตนเองและเอื้ออาทรต่อสังคม ตระหนักในคุณค่าทรัพยากร 

และภูมปิัญญาท้องถิ่น สุขภาพดี มีความเป็นสากล โดยใช้กิจกรรมเป็นสื่อในการสร้างสรรค์ประสบการณ์

และการเรียนรู้ รวมทั้ง การจัดสภาพแวดล้อมตลอดจนบริการและสวัสดิการต่าง ๆ ให้นักศึกษาเตรียม

ความพรอ้มในการศกึษาเล่าเรียน 

 

ปรัชญา (Philosophy) 

ความเป็นหนึ่งของกันและกัน รังสรรค์บัณฑิตพึงประสงค์ 

ปณิธาน (Detorminations) 

มุ่งเน้นคุณธรรมน าความรู้   วิวัฒนส์ู่สภาพแวดล้อมพร้อมศกึษา 

องค์กรสร้างสรรค์พัฒนา    สร้างค่าภูมิปัญญาน าสังคม 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

เป็นองค์กรน าในการพัฒนานักศึกษาอย่างสร้างสรรค์ 

 

วัตถุประสงค ์(Objective) 

  ๑. จัดบริการและสวัสดิการต่าง ๆ ให้นักศึกษามีความพร้อมในการศกึษาเล่าเรียน 

  ๒. ส่งเสริมกิจกรรมนักศกึษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และประสบการณน์อกเหนอืจากหลักสูตรการ 

              เรียนการสอนในหอ้งเรียน 

  ๓. ศกึษาและจัดสภาพแวดล้อมของมหาวิทยาลัยใหเ้อื้อต่อการศกึษาตามอัธยาศัย 

๔. พัฒนานักศึกษาใหเ้ป็นบัณฑิตพึงประสงค์ตามปณิธานของมหาวิทยาลัย 

 

พันธกิจ (Mission) 

๑. เป็นองค์กรแหง่การเรียนรู้ในการพัฒนางานกิจการนักศึกษาอย่างสร้างสรรค์ 

๒. จัดบริการ สวัสดิการและสภาพแวดล้อมเพื่อพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตพึงประสงค์ 

๓. การบริหารจัดการองคก์รด้วยหลักธรรมาภิบาล 

๔. ส่งเสริม/พัฒนาการวิจัยด้านงานกิจการนักศึกษา 

๕. พัฒนางานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 



ประเด็นยุทธศาสตร์กองกิจการนักศกึษา 

ประเด็นที่ ๑ ด้านบุคลากร 

ยุทธศาสตรท์ี่ ๑ การพัฒนาบุคลากรใหเ้ป็นมอือาชีพในงานกิจการนักศึกษา 

ประเด็นที่ ๒ ด้านนักศึกษา 

ยุทธศาสตรท์ี่ ๒ การพัฒนาศักยภาพนักศกึษาให้มีขดีความสามารถสูงสุด 

ประเด็นที่ ๓ ด้านการบริหารจัดการ 

ยุทธศาสตรท์ี่ ๓ การพัฒนาระบบบริหารจัดการองค์กรอย่างยั่งยืน 

ประเด็นที่ ๔ ด้านการใชฐ้านข้อมูล 

ยุทธศาสตรท์ี่ ๔ การพัฒนาการใชฐ้านข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

 

คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัยศิลปากร  (CREATIVE) 

ความรู้       (C) ผูน้ าแหง่การสร้างสรรค์          (E) มีความรู้ความช านาญ 

ทักษะ        (A) ตระหนักซึง้ในคุณค่าแหง่ศิลปะ      (E) ทักษะส าคัญส าหรับพลเมอืงอนาคต 

    (E1) ทักษะด้านการคิด    

    (E2) ทักษะด้านการบริหารจัดการและความเป็นผู้ประกอบการ 

    (E3) ทักษะด้านการท างาน     

    (E4) ทักษะด้านการเรียนรู้ 

คุณธรรมจริยธรรม   (R) ความรับผดิชอบ                 (T) ความเป็นไทย 

    (I) ความซือ่สัตย์และคุณธรรมจริยธรรม  (V) มีจิตอาสาและจติสาธารณะ 



 

งานศิษยเกาและชุมชน 

---หนวยสื่อสารองคกร 

---หนวยศิษยเกาและชุมชมสัมพันธ 

---หนวยประกันคุณภาพการศกึษา 

---หนวยกิจการพิเศษ 

 

---หนวยพัฒนาสขุภาพนักศึกษา 

---หนวยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

---หนวยสาธารณูปโภคและสถานที ่

 

 

โครงสรางกองกิจการนักศกึษา  
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 

---หนวยกิจกรรมและองคกรนักศึกษา 

---หนวยวินัยนักศึกษา 

---หนวยกีฬาและนันทนาการ 

---หนวยจิตวิทยาและการแนะแนว 

---หนวยทุนการศึกษาและพัฒนาประสบการณวชิาชีพ 

 

 

งานสงเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

รองอธิการบดฝีายกจิการนกัศึกษา 

ผูอํานวยการกองกจิการนักศึกษา 

ผูชวยอธิการบดฝีายกิจการนักศึกษา วังทาพระ 

 

ผูชวยอธิการบดฝีายกิจการนักศึกษา 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

โครงสรางการแบงสวนงานกองกิจการนักศึกษา 

อัตรากําลังของขาราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจํา   

และพนกังานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานชั่วคราว 

- นายธวัช  เมงเอา (พ) 

- นายพิทักษ  วงศศรนีาค (พ) 

- นางสาวกิจจารัตน  เอกระ  (พ) 

- นายมนตรี  มหาวรการ (พ) 

- นางสาวจารุวรรณ  สทานพล (พ) 

- นางมาลี  จะดอม (พ) 

- นางสาวกฤตชญา  มาสุข (พ) 

- นางสาวนุชรดี  โชติกเสถียร  (พ) 

- นางสาวอภิญญา  ลบแยม (พ 

 

- นางสาวประภาพรรณ  วสุธาวรรณ (พ) 

- นางสาวดวงเดือน  แกวมณี  (พ) 

- นายวีระ  ทองไทย (พ) 

- นางสาวอรลี่  พนัธบํารุง (พ) 

- นางสาววรินดา สกุลลิ้ม (พ) 

- นายวสุธา  ทองพูล (พ) 

- นางศรมีาลา รุงเรืองเสถยีร (พ*) 

 

 

 

 

- นางสาวภัทรภร  เฉลยจรรยา (ข) 

- นางสาวเจิมทิพย  ปฐมกนก (พ) 

- นางสาวจารุณี  รมโพธิ์ธรรม (พ) 

- นางสาวสุจิตรา  จับใจ (พ) 

- นางพนิดา   วิรยิะอารี (พ) 

- นางสาวมัลลิกา  กาญจนครุฑ (พ) 

- นางสาวเสาวณีย  ทรัพยมาก (พ) 

- นางสาวปยะณัฐ  ภวษพร (พ) 

- นางลาวัลย  วสุธาวรรณ (พ*) 

- นางสาวสกุลรัตน  เอียดนุย (พ*) 

- นายอศยิวุธ  ธนพิทักษ (พ*) 

- นายเอนก จันทรเครือ (พ*) 

 

 

 

 

 

- นางแพงศรี  ภารังกูล (ข) 

- นายวสัน  จนัทรมั่น (พ) 

- นางสาววทันยา  ดูงาม  (พ) 

- นายธนวัฒน  แผนสมบรูณ (พ) 

- นายศศิวิมล  ใจซ่ือ (พ) 

- นางสาวรัชดาภรณ  กองผุย (พ)  

- นายอรณุรุง  กาบทอง (พ*) 

- นายพชรพล  แดงอุไร (พ*) 

 

 

 

 

รักษาการแทนหัวหนางานสงเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา (8) 

นายภานุพงศ เงาะลําดวน (พ) 

 

รักษาการแทนหัวหนางานศิษยเกาและชุมชน(12) 

นางวิภาดา  พูลเทพ (พ) 

สัมพันธ 

สํานักงานอธิการบดี 

รก.ผูอํานวยการกองกจิการนักศึกษา  

หัวหนางานบริการและสวัสดิการนักศึกษา(16) 

นางสาวนงคราญ  สระทองหน (พ) 

หมายเหต ุ ขอมูล ณ วันที่ 17 มกราคม 2565 

               ข     =  ขาราชการ 

               พ    =  พนักงานประจํา 

               พ*   = พนักงานชัว่คราว 



 

- นายนพิร  ชมุพลปกรณ (ชค) 

- นางสาวดาว  คึมนารักษ (ชค) 

- นางอํานวยพร  พวงสุวรรณ (ชค)  

- นางศิริวรรณ  ปนสมบญุ (ชค) 

- นางกิตติมา  เมืองพันธ (ชค) 

- นางสาวมยุรี  คงสําราญ (ชค)  

- นางสาวนิสา  คําจอย (ชค) 

- นางสาวหงษ  พุกเปลี่ยน (ชค) 

- นางสาวประนอม  เกตุกัน (ชค) 

 

 

 

- นายสุรกิจ  สามฉิมโฉม (ชค) 

- นางสาวอริสา  ไขแกว (ชค) 

- นางสาวณิชาภัทร  ชาวสวน  (ชค) 

- นางวศินี  เพยีงนั้น (ชค) 

- นางสาวสินีนาฎ แพรศรี (ชค) 

- นางสาวเรณู  ใจอารีย (ชค) 

- นายธนากร  เพ็งสกุล (ชค) 

- นายวันชยั  สามฉมิโฉม (ชค) 

- นายสมมาตร  ชาวนาเปา (ชค) 

 

 

 

 

- นายวรรณะ  รุผักชี (ชค) 

 

 

- นางอรพิน  มวงวัดทา (ชค) 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

                
             

โครงสรางอตัรากําลังลูกจางของกองกิจการนักศกึษา  

- นายกันตภณ  แกวมา (ปจ) 

- นางศิริลักษณ  อบุล (ปจ) 

 

 

หัวหนางานบริการและสวัสดิการนักศึกษา  

นางสาวนงคราญ  สระทองหน (พ) 

สํานักงานอธิการบดี 

ผูอํานวยการกองกิจการนักศึกษา  

ลูกจางประจํา (2) 

รักษาการแทนหัวหนางานศิษยเกาและชุมชน 

นางวิภาดา  พูลเทพ (พ) 

รักษาการแทนหัวหนางานสงเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

นายภานุพงศ เงาะลําดวน (พ) 

ลูกจางมหาวิทยาลัยประเภทลูกจางชั่วคราว (18) ลูกจางมหาวิทยาลัย  ประเภทลูกจางชั่วคราว (1) 

(1) 

ลูกจางมหาวิทยาลัย  ประเภทลูกจางชั่วคราว (1) 

หมายเหต ุ ขอมูล ณ ขอมูล ณ วันที่ 17 มกราคม 2565 

               พ    =  พนักงานประจํา 

               ปจ   =  ลูกจางประจํา 

               ชค   =  ลูกจางชั่วคราว 
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การมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบของบุคลากรกองกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร 

1. งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา: นางสาวนงคราญ สระทองหน  หัวหนางาน 

งานที่รับผิดชอบ ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

1.1  หนวยพัฒนาสุขภาพนักศึกษา นางสาวนุชรดี      โชติกเสถียร (พนักงานประจํา) หัวหนาหนวย 

      1.1.1  อนามัย 1. นางมาลี         จะดอม   (พนักงานประจํา)  

 2. นางสาวกิจจารัตน  เอกระ    (พนักงานประจํา)  

 3. นางศรีมาลา    รุงเรืองเสถียร (พนักงานชั่วคราว)  

 4. นางสาวนิสา       คําจอย   (ลูกจางชั่วคราว)  

 5. นางสาวสินีนาฎ     แพรศรี   (ลูกจางชั่วคราว)  

      1.1.2  โรงอาหาร 1. นางสาวกฤตชญา  มาสุข     (พนักงานประจํา)  

 2. นางสาวนุชรดี   โชติกเสถียร (พนักงานประจํา)  

1.2  หนวยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา นายมนตรี  มหาวรการ  (พนักงานประจํา) หัวหนาหนวย 

      1.2.1  หอพักนักศึกษา 1. นายมนตรี  มหาวรการ  (พนักงานประจํา)  

              (พระราชวังสนามจันทร) 2. นางสาววรินดา สกุลลิ้ม  (พนักงานประจํา)  

 3. นางสาวประภาพรรณ  วสุธาวรรณ   

    (พนักงานประจํา)  

 4. นายวีระ       ทองไทย  (พนักงานประจํา)  

 5. นางศิริลักษณ       อุบล (ลูกจางประจํา)  

 6. นางสาวดาว       คีมนารักษ (ลูกจางชั่วคราว)  

 7. นางอํานวยพร       พวงสุวรรณ (ลูกจางชั่วคราว)  

 8. นางศิริวรรณ       ปนสมบุญ (ลูกจางชั่วคราว)  

 9. นางกิตติมา       เมืองพันธ (ลูกจางชั่วคราว)  

 10. นางมยุรี       คงสําราญ (ลูกจางชั่วคราว)  

 11. นางสาวหงษ       พุกเปลี่ยน (ลูกจางชั่วคราว)  

 12. นางประนอม       เกตุกัน (ลูกจางชั่วคราว)  

 13. นางสาวอริสา      ไขแกว (ลูกจางชั่วคราว)  

 14. นางสาวณิชาภัทร  ชาวสวน (ลูกจางชั่วคราว)  

 15. นางสาววศิน ี       เพียงนั้น (ลูกจางชั่วคราว)  

 16. นางสาวเรณ ู       ใจอารีย (ลูกจางชั่วคราว)  
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งานที่รับผิดชอบ ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

      1.2.2  ประกันอุบัติเหตุ 1. นางสาวกฤตชญา  มาสุข  (พนักงานประจํา)  

 3. นางสาวดวงเดือน  แกวมณี  (พนักงานประจํา)  

      1.2.3  กองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา 1. นางสาวกฤตชญา   มาสุข (พนักงานประจํา)  

 2. นางสาวจารุวรรณ  สทานพล  (พนักงานประจํา)  

      1.2.4  วิชาทหาร 1. นายธนวัฒน       แผนสมบูรณ (พนักงานประจํา)  

 2. นายธวัช       เมงเอา    (พนักงานประจํา)  

1.3  หนวยสาธารณูปโภคและสถานที ่ นายพิทักษ  วงศศรีนาค  (พนักงานประจํา) หัวหนาหนวย 

      1.3.1  งานสาธารณูปโภค 1. นายพิทักษ วงศศรีนาค  (พนักงานประจํา)  

 2. นายวสุธา ทองพลู   (พนักงานประจํา)   

 3. นางสาวอภิญญา  ลบแยม  (พนักงานประจํา)  

 4. นายกันตภณ      แกวมา  (ลูกจางประจํา)   

 6. นายสุรกจิ สามฉิมโฉม  (ลูกจางชั่วคราว)  

 7. นายวันชัย สามฉิมโฉม  (ลูกจางชั่วคราว)  

 8. นายสมมาตร  ชาวนาเปา  (ลูกจางชั่วคราว)  

      1.3.2  สถานที่ และยานพาหนะ 1. นายมนตรี  มหาวรการ    (พนักงานประจํา  

 2. นางสาวอรลี ่  พันธบํารุง     (พนักงานประจํา  

 3. นายนิพร       ชุมพลปกรณ  (ลูกจางชั่วคราว)  

 4. นายธนากร     เพ็งสกุล      (ลูกจางชั่วคราว)  

 5. นายกันตภณ    แกวมา        (ลูกจางประจํา)      

 6. นายสมมาตร    ชาวนาเปา    (ลูกจางชั่วคราว)    

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

2. งานสงเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา :  นายภานุพงศ  เงาะลําดวน   หัวหนางาน 

งานที่รับผิดชอบ ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

1.  หนวยกิจกรรมและองคกรนักศึกษา 1. นางสาววทันยา    ดูงาม (พนักงานประจํา) หัวหนาหนวย 

 2. นายธนวัฒน  แผนสมบูรณ     (พนักงานประจํา)  

 3. นายภานุพงศ   เงาะลําดวน    (พนักงานประจํา)  

2.  หนวยวินัยนักศึกษา 1. นางสาวรัชดาภรณ  กองผุย (พนักงานประจํา) หัวหนาหนวย 

 2. นายศศิวิมล         ใจซื่อ      (พนักงานประจํา)  

 3. นายธนวัฒน        แผนสมบรูณ (พนักงานประจํา)  

3.  หนวยกีฬาและนันทนาการ 1. นายวสัน   จันทรมั่น (พนักงานประจํา) หัวหนาหนวย 

 2. นายอรุณรุง   กาบทอง  (พนักงานชั่วคราว)  

 3. นายวรรณะ รุผักช ี  (ลูกจางชั่วคราว)  

4.  หนวยจิตวิทยาและการแนะแนว 1. นางแพงศรี  ภารังกุล  (ขาราชการ) หัวหนาหนวย 

 2. นายพชรพล  แดงอุไร  (พนักงานชั่วคราว)  

 1. นางสาววทันยา    ดูงาม (พนักงานประจํา)  

5.  หนวยทุนการศึกษาและพัฒนา 1. นายศศิวิมล  ใจซื่อ (พนักงานประจํา) หัวหนาหนวย 

      ประสบการณวิชาชีพ 1. นายวสัน   จันทรมั่น (พนักงานประจํา)  

 2. นางสาวรัชดาภรณ  กองผุย (พนักงานประจํา)   
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3. งานศิษยเกาและชุมชน: นางวิภาดา  พูลเทพ  รักษาการแทนหัวหนางาน 

งานที่รับผิดชอบ ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

3.1 หนวยสื่อสารองคกร 1. นางสาวจารุณี  รมโพธิ์ธรรม (พนักงานประจํา) หัวหนาหนวย 

     3.1.1  ประชาสัมพันธ 1. นายอศิยวุธ  ธนพิทักษ (พนักงานชั่วคราว)  

     3.1.2  สารบรรณ 1. นางสาวจารุณี  รมโพธิ์ธรรม (พนักงานประจํา)  

 2. นางลาวัลย      วสุธาวรรณ    (พนักงานชั่วคราว)  

 3. นางอรพิน        มวงวัดทา (ลูกจางชั่วคราว)  

     3.1.3  การเจาหนาที ่ 1. นางสาวเจิมทิพย  ปฐมกนก (พนักงานประจํา)  

     3.1.4  เลขานุการ 1. นางสาวเจิมทิพย  ปฐมกนก (พนักงานประจํา)  

     3.1.5  การเงินและงบประมาณ 1. นางสาวสุจิตรา   จับใจ      (พนักงานประจํา)  

 2. นางพนิดา        วิริยะอารี (พนักงานประจํา)  

 3. นางสาวมัลลิกา    กาญจนครุฑ (พนักงานประจํา)  

     3.1.6  พัสด ุ 1. นางสาวปยะณัฐ   ภวษพร (พนักงานประจํา)  

      2. นางสาวสกุลรัตน  เอียดนุย     (พนักงานชั่วคราว)  

     3.1.7  พัฒนาบุคลากร 1. นางสาวเจิมทิพย  ปฐมกนก (พนักงานประจํา)  

 2. นางวิภาดา         พูลเทพ      (พนักงานประจํา)  

 3. นางสาวภัทรภร    เฉลยจรรยา (ขาราชการ)   

3.2 หนวยศิษยเกาและชุมชนสัมพันธ 1. นางสาวภัทรภร   เฉลยจรรยา  (ขาราชการ) หัวหนาหนวย 

 2. นางสาวสกุลรัตน  เอียดนุย (พนักงานชั่วคราว)  

 3. นางวิภาดา         พูลเทพ      (พนักงานประจํา)  

 4. นายอศิยวุธ        ธนพิทักษ   (พนักงานชั่วคราว)  

3.3  หนวยประกันคุณภาพการศึกษา 1. นางสาวสุจิตรา    จับใจ    (พนักงานประจํา) หัวหนาหนวย 

 2. นางสาวเสาวณีย  ทรัพยมาก (พนักงานประจํา)  

 3. นายเอนก       จันทรเครือ   (พนักงานชั่วคราว)  

3.4  หนวยกิจการพิเศษ 1. นางสาวภัทรภร   เฉลยจรรยา (ขาราชการ) หัวหนาหนวย 

 2. นางวิภาดา         พูลเทพ      (พนักงานประจํา)  

 3. นางสาวเจิมทิพย   ปฐมกนก  (พนักงานประจํา)  

 4. นางสาวสุจิตรา    จับใจ  (พนักงานประจํา)  

 5. นางสาวปยะณัฐ  ภวษพร        (พนักงานประจํา)  
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เอกสารองค์กรกิจกรรมนักศึกษามหาวิทยาลัยศิลปากรปรับปรุงเมื่อ มีนาคม 2565 

 
     บันทึกข้อความ 

 
ส่วนงาน                โทร.      
ที ่   /           วันที่                                      
เรื่อง               
 

เรียน               
 

             
             
             
             
             
             
             
             
             
              

            
             
             
             
             
             
             
             
             
              

 

จึงเรียนมาเพ่ือ          

 
 
 

        

(             )  
            

กศ. 001 



เอกสารองค์กรกิจกรรมนักศึกษามหาวิทยาลัยศิลปากรปรับปรุงเมื่อ มีนาคม 2565 

แบบเสนอขออนมุัติโครงการ  
                 (องค์การนักศึกษามหาวิทยาลัยศิลปากร)  

 
 

รหัสโครงการ    /       วันท่ี    
 

1. เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 ด้วยข้าพเจ้า [  ] นางสาว [  ] นาย ............................................................................................. รหัสนักศึกษา .............. .................................... 
[  ]  องค์การนักศึกษา  [  ]  ชมรม   [  ]  กลุ่มกิจกรรม            
ก าหนดจัดโครงการ              
ในวันท่ี     สถานท่ี          
งบประมาณท่ีใช้    บาท (         ) 
โดยเบิกจ่ายจากแหล่งงบประมาณ    [  ] งบประมาณรายจ่ายจากกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร 
     [  ] งบจัดหารายได้เอง   [  ] อื่นๆ             . 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาโครงการและงบประมาณด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 

     
(    ) 

ท่ีปรึกษาโครงการ 
โทร.     
วันท่ี     

 
*โปรดระบุข้อมูลการติดต่อและวันที่ลงนามให้ครบถ้วนมิเช่นนั้นจะถือว่าเอกสารไม่สมบูรณ์ 

     
 (    ) 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
โทร.     
วันท่ี     

 
 

การพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
 

 
 

งบประมาณ
จัดสรร (บาท) 

เบิกจ่าย 
ครั้งที่ 

จ านวนเงิน 
(บาท) 

เบิกจ่ายครั้งนี้ 
(บาท) 

คงเหลือ 
(บาท) 

     
 

2. เรียน   หัวหน้างานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
             องค์การนักศึกษาได้ตรวจสอบโครงการ                             
    และงบประมาณถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 

 
     
(    ) 

เหรัญญิกองค์การนักศึกษา 
วันท่ี     

 

  
     
(    ) 

นายก/อุปนายกองค์การนักศึกษา 
วันท่ี     

 
3. เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
              เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติโครงการและงบประมาณ                  
    จะได้ด าเนินการต่อไป 

4. การพิจารณาอนุมัติ 
 [  ] อนุมัติ   [  ]  ปรับโครงการให้เหมาะสม 
 

     
(    ) 

ผู้ตรวจโครงการ 
วันท่ี     

     
(    ) 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
วันท่ี     

 
  

 

5. ส าเนาแจ้ง เมื่อวันท่ี       สังกัด [  ] วังท่าพระ [  ] พระราชวังสนามจันทร์    [  ]  วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
    ส่วนงาน [  ] องค์การนักศึกษา  [  ] หน่วยประกันคุณภาพการศึกษาฯ [  ] หน่วยกิจกรรมนักศึกษา   [  ]  ผู้รับผิดชอบโครงการ  

 

กศ. 002 



เอกสารองค์กรกิจกรรมนักศึกษามหาวิทยาลัยศิลปากรปรับปรุงเมื่อ มีนาคม 2565 

แบบเสนอขออนมุัติโครงการ  
                                  (สภานักศึกษา) 

 
 

รหัสโครงการ    /        วันท่ี    
 

1. เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 ด้วย สภานักศึกษา ก าหนดจัดโครงการ           
ในวันท่ี     สถานท่ี          
งบประมาณท่ีใช้    บาท (         ) 
โดยเบิกจ่ายจากแหล่งงบประมาณ    [  ] งบประมาณรายจ่ายจากกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร 
     [  ] งบจัดหารายได้เอง   [  ] งบประมาณรายได้คณะ            [  ] อื่น ๆ              
 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาโครงการและงบประมาณด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 

     
(    ) 

ท่ีปรึกษาโครงการ 
โทร.     
วันท่ี     

     
(    ) 

นายกสภานักศึกษา 
รหัสนักศึกษา    

โทร.     
วันท่ี     

     
 (    ) 
รหัสนักศึกษา    

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
โทร.     
วันท่ี     

 
2. การพิจารณาของรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

    [  ] เห็นชอบ           [  ]  ปรับโครงการให้เหมาะสม 
 

 
 

     
(    ) 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
วันท่ี     

*โปรดระบุข้อมูลการติดต่อและวันที่ลงนามให้ครบถ้วนมิเช่นนั้นจะถือว่าเอกสารไม่สมบูรณ์ 
 

 

การพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
 

 
 

งบประมาณ
จัดสรร (บาท) 

เบิกจ่าย 
ครั้งที่ 

จ านวนเงิน 
(บาท) 

เบิกจ่ายครั้งนี้ 
(บาท) 

คงเหลือ 
(บาท) 

     
 

3. เรียน   หัวหน้างานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
             องค์การนักศึกษาได้ตรวจสอบโครงการ 
   และงบประมาณถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 
 

     
(    ) 

เหรัญญิกองค์การนักศึกษา 
วันท่ี     

 

     
(    ) 

นายก/อุปนายกองค์การนักศึกษา 
วันท่ี     

4. เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
              เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติโครงการและงบประมาณ                  
    และจะได้ด าเนินการต่อไป 

5. การพิจารณาอนุมัติ 
 [  ] อนุมัติ   [  ]  ปรับโครงการให้เหมาะสม 
 

     
(    ) 
งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

วันท่ี     
 

     
(    ) 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
วันท่ี     

  
 

6. ส าเนาแจ้ง เมื่อวันท่ี       สังกัด [  ] วังท่าพระ [  ] พระราชวังสนามจันทร์    [  ]  วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
    ส่วนงาน [  ] สภานักศึกษา   [  ] หน่วยประกันคุณภาพการศึกษาฯ [  ] หน่วยกิจกรรมนักศึกษา   [  ]  ผู้รับผิดชอบโครงการ  

 

กศ. 002.1 



เอกสารองค์กรกิจกรรมนักศึกษามหาวิทยาลัยศิลปากรปรับปรุงเมื่อ มีนาคม 2565 

แบบเสนอขออนมุัติโครงการ  
                   (องค์การนักศึกษาร่วมกับสโมสรนกัศึกษา) 

 
 

รหัสโครงการ    /        วันท่ี    
 

1. เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 ด้วย องค์การนักศึกษาร่วมกับสโมสรนักศึกษาคณะ            
ก าหนดจัดโครงการ              
ในวันท่ี     สถานท่ี          
งบประมาณท่ีใช้    บาท (         ) 
โดยเบิกจ่ายจากแหล่งงบประมาณ    [  ] งบประมาณรายจ่ายจากกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร 
     [  ] งบจัดหารายได้เอง   [  ] งบประมาณรายได้คณะ            [  ] อื่น ๆ              
 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาโครงการและงบประมาณด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 

     
(    ) 

ท่ีปรึกษาโครงการ 
โทร.     
วันท่ี     

     
(    ) 

นายกสโมสรนักศึกษา 
รหัสนักศึกษา    

โทร.     
วันท่ี     

     
 (    ) 
รหัสนักศึกษา    

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
โทร.     
วันท่ี     

 
2. การพิจารณาของคณบดี 

    [  ] เห็นชอบ           [  ]  ปรับโครงการให้เหมาะสม 
 

 
 

     
(    ) 

คณบดี 
วันท่ี     

*โปรดระบุข้อมูลการติดต่อและวันที่ลงนามให้ครบถ้วนมิเช่นนั้นจะถือว่าเอกสารไม่สมบูรณ์ 
 

 

การพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
 

 
 

งบประมาณ
จัดสรร (บาท) 

เบิกจ่าย 
ครั้งที่ 

จ านวนเงิน 
(บาท) 

เบิกจ่ายครั้งนี้ 
(บาท) 

คงเหลือ 
(บาท) 

     
 

3. เรียน   หัวหน้างานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
             องค์การนักศึกษาได้ตรวจสอบโครงการ 
   และงบประมาณถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 
 

     
(    ) 

เหรัญญิกองค์การนักศึกษา 
วันท่ี     

 

     
(    ) 

นายก/อุปนายกองค์การนักศึกษา 
วันท่ี     

4. เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
              เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติโครงการและงบประมาณ                  
    และจะได้ด าเนินการต่อไป 

5. การพิจารณาอนุมัติ 
 [  ] อนุมัติ   [  ]  ปรับโครงการให้เหมาะสม 
 

     
(    ) 
งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

วันท่ี     
 

     
(    ) 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
วันท่ี     

  
 

6. ส าเนาแจ้ง เมื่อวันท่ี       สังกัด [  ] วังท่าพระ [  ] พระราชวังสนามจันทร์    [  ]  วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
    ส่วนงาน [  ] องค์การนักศึกษา  [  ] หน่วยประกันคุณภาพการศึกษาฯ [  ] หน่วยกิจกรรมนักศึกษา   [  ]  ผู้รับผิดชอบโครงการ  

 

กศ. 002.2 



เอกสารองค์กรกิจกรรมนักศึกษามหาวิทยาลัยศิลปากรปรับปรุงเมื่อ มีนาคม 2565 

แบบเสนอขออนุมัติโครงการ  
               เพ่ือใหส้อดคลองกับการประกันคุณภาพการศึกษา 

 
         วันท่ี     
 

1. ชื่อโครงการ             
 

2. ลักษณะโครงการ  [  ]  โครงการใหม่     [  ]  โครงการต่อเนื่อง (โปรดแนบผลการประเมินโครงการท่ีผ่านมา) 
 

3. ประเภทโครงการ [  ]  กิจกรรมวิชาการส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค์   [  ]  กิจกรรมกีฬาหรือการส่งเสริมสุขภาพ 
 [  ]  กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์หรือรักษาสิ่งแวดล้อม            [  ]  กิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม   
 [  ]  กิจกรรมส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 
 

4. ความสอดคล้องที่เกี่ยวข้อง 
 4.1 นโยบาย/กลยุทธ์     พัฒนานักศึกษาให้เป็น Smart Student พร้อมด้วยทักษะท่ีจ าเป็นส าหรับศตวรรษท่ี 21 

 4.2 ชื่อแผนงานหลัก      แผนงานจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา แผนงานรองพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
  [  ]  พัฒนาคุณภาพบัณฑิตท่ีตอบสนองต่อศตวรรษท่ี 21 
                                          [  ]  พัฒนาคุณภาพชีวิตนักศึกษา 
  

 4.3 คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัยศิลปากร  (CREATIVE) 
4.3.1 ความรู ้    [  ]  (C) ผู้น าแห่งการสร้างสรรค ์  [  ]  (E) มีความรู้ความช านาญ 
4.3.2 ทักษะ      [  ]  (A) ตระหนกัซึ้งในคุณค่าแห่งศิลปะ 
     [  ]  (E) ทักษะส าคัญส าหรับพลเมืองอนาคต 
                          [ ] (E1) ทักษะด้านการคดิ        [ ] (E2) ทักษะด้านการบริหารจัดการและความเป็นผู้ประกอบการ 
                          [ ] (E3) ทักษะด้านการท างาน   [ ] (E4) ทักษะด้านการเรียนรู ้
4.3.3 คุณธรรมจริยธรรม  [ ] (R) ความรับผิดชอบ                              [ ] (T) ความเป็นไทย 
                               [ ] (I) ความซื่อสัตย์และคุณธรรมจริยธรรม        [ ] (V) มีจิตอาสาและจิตสาธารณะ 

 

4.4 กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) 
[  ]  ด้านคุณธรรม จรยิธรรม [  ]  ด้านความรู้      [  ]  ด้านทักษะความสมัพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 
[  ]  ด้านทักษะทางปัญญา          [  ]  ด้านทักษะการวเิคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยี 

 
 
 

1. เรียน    ที่ปรึกษาโครงการ 
 

     
 (    ) 

นักศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ 
วันท่ี     

 
       3.  การพิจารณา 
                       [   ]   เป็นไปตามหลักประกันคุณภาพการศึกษา 
                  

     
(    ) 
เจ้าหน้าท่ีหน่วยประกันคุณภาพการศึกษาฯ 
วันท่ี     

2. เรียน    หน่วยประกันคุณภาพการศึกษาฯ 
 

     
 (    ) 

ท่ีปรึกษาโครงการ 
วันท่ี     
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*โปรดระบุข้อมูลการติดต่อและวันที่ลงนามให้ครบถ้วนมิเช่นนั้นจะถือว่าเอกสารไม่สมบูรณ์ 

 

แบบขอยืมเงินทดรองจ่าย 
            (งบประมาณรายจ่ายจากกองทุนพัฒนากจิการนักศกึษา มหาวิทยาลัยศิลปากร) 
          

วันท่ี     

 

1. เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 ด้วย [  ] นางสาว [  ] นาย         รหัสนักศึกษา         
ขอยืมเงินทดรองจ่ายจากองค์กรนกัศึกษา เพื่อใช้จ่ายในโครงการ         
ในวันท่ี       สถานท่ี         
ของบประมาณจ านวน   บาท (                   ) 
  

 ในการนี้ ภายใน 15 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการแล้วข้าพเจ้าจะคืนเงินทดรองจ่ายด้วยใบส าคัญหักล้างเงินยืม พร้อมทั้งรูปเล่มสรุป
โครงการสมบูรณ์และน าส่ง E-mail สรุปโครงการมาที่ dsa@su.ac.th มาด้วยแล้ว 
 

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้ารับทราบและยินดีปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร       
เรื่อง หลักเกณฑ์ และเง่ือนไขการใช้จ่ายเงินกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร ข้อท่ี 6 เมื่อด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นแล้ว 
ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ หรือหัวหน้าโครงการ หรืออาจารย์ที่ปรึกษา รวบรวมเอกสารหลักฐาน (ตามข้อที่ 6.1,6.2 และ ข้อที่ 6.3)                
แก่กองกิจการนักศึกษา เพื่อส่งใช้เงินยืมแก่กองคลังต่อไป อนึ่งใบส าคัญคู่จ่ายที่น ามาหักล้างเงินยืมจ่ายและใบส าคัญอื่นๆ ที่น ามาเบิกจ่ายต้อง
มีลายมือช่ือเจ้าของโครงการนั้นๆ รับรองการจ่ายเงินในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ หากมีการกระท าความผิดจะได้รับโทษตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยศิลากร ว่าด้วยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2535 ข้อ 4.3 การกระท าทุจริตอันเป็นการเสื่อมเสียร้ายแรงแก่มหาวิทยาลัย ถือว่าเป็น   
การกระท าผิดวินัยนักศึกษาอย่างร้ายแรง มีโทษสูงสุด คือ พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
 

 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 

     
(    ) 

ท่ีปรึกษาโครงการ 
โทร.     

    วันท่ี     
 
 

     
(    ) 

เหรัญญิกโครงการ 
รหัสนักศึกษา    
โทร.     
วันท่ี     

 

     
 (    ) 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
รหัสนักศึกษา    
โทร.     
วันท่ี     

2. เรียน   นายก/อุปนายกองค์การนักศึกษา 
 พิจารณาเห็นชอบและให้ยืมเงินทดรองจ่าย 
 

3. เรียน   เจ้าหน้าที่หน่วยการเงินฯ  
 องค์การนักศึกษาได้ตรวจสอบโครงการและงบประมาณ    
    ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 
 

     
(    ) 

เหรัญญิกองค์การนักศึกษา 
วันท่ี     

 

     
(    ) 

นายก / อุปนายกสโมสรนักศึกษา 
วันท่ี     

 
4. เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเงินยืมทดรองจ่ายโครงการ 
    และจะได้ด าเนินการต่อไป 
 

5. การพิจารณาอนุมัติ 
 [  ] อนุมัติ   [  ]  ไม่อนุมัติ 
 

     
(    ) 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยการเงินฯ 
วันท่ี     

 

     
(    ) 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
วันท่ี     
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*โปรดระบุข้อมูลการติดต่อและวันที่ลงนามให้ครบถ้วนมิเช่นนั้นจะถือว่าเอกสารไม่สมบูรณ์ 

 

แบบขอหักล้างเงินทดรองจ่าย 
            (งบประมาณรายจ่ายจากกองทุนพัฒนากจิการนักศกึษา มหาวิทยาลัยศิลปากร) 
          

วันท่ี     
 

1. เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 ด้วย [  ] นางสาว [  ] นาย         รหัสนักศึกษา              
ได้ขอยืมเงินทดรองจ่ายจากองค์การนักศึกษา เพื่อใช้จ่ายในโครงการ         
ในวันท่ี       สถานท่ี         
งบประมาณจ านวน    บาท (         ) 
  

 ท้ังนี้ขอหักล้างเงินทดรองจ่ายด้วย  
  [  ]  ใบส าคัญรับเงิน   รวม          ฉบับ 
                                                    จ านวน     บาท (      ) 
  [  ]  เงินสด  จ านวน     บาท (      ) 
  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป จะขอบคุณยิ่ง 
 

     
(    ) 

ท่ีปรึกษาโครงการ 
โทร.     
วันท่ี     

     
(    ) 

เหรัญญิกโครงการ 
รหัสนักศึกษา    

โทร.     
วันท่ี     

 

     
 (    ) 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
รหัสนักศึกษา    
โทร.     
วันท่ี     

 
 
 

 

2. เรียน   นายก / อุปนายกองค์การนักศึกษา 
 ไดพ้ิจารณาตรวจสอบหลักฐานเรียบร้อยแล้ว 
 
 

3. เรียน   เจ้าหน้าที่หน่วยการเงินฯ กองกิจการนักศึกษา            
 องค์การนักศึกษาได้ตรวจสอบหลักฐานค่าใช้จ่ายโครงการ 
   และงบประมาณถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 
 

     
(    ) 

เหรัญญิกองค์การนักศึกษา 
วันท่ี     

 

     
(    ) 

นายก / อุปนายกองค์การนักศึกษา 
วันท่ี     

 
4. เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเงินทดรองจ่าย 

5. การพิจารณาอนุมัติ 
 [  ] อนุมัติ       [  ] ไม่อนุมตัิ     
 

     
(    ) 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยการเงินฯ 
วันท่ี     

 

     
(    ) 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
วันท่ี     
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แบบขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือราชการ 
 

          

วันท่ี     

 
1. เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 ด้วย [  ] สภานักศึกษา [  ] องค์การนักศึกษา [  ] สโมสรนักศึกษา [  ] ชมรมนักศึกษา [  ] ชุมนุมนักศึกษา     
ก าหนดจัดโครงการ           รหัสโครงการ    
ในวันท่ี       สถานท่ี         
มีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือราชการ เพื่อใชป้ระสานงานหน่วยงานภายนอกจัดกิจกรรมและโครงการ จ านวน    ฉบับ ดังน้ี 
[  ] หนังสือขอความอนุเคราะห์        [  ] หนังสือขออนุญาต          [  ] หนังสือขอรับการสนับสนุน        [  ] หนังสือรับรอง     [  ] หนังสือขอขอบคุณ     
[  ] อื่น ๆ (ระบุ)               
โดยได้แนบบันทึกข้อความระบุรายละเอียดความต้องการต่าง ๆ รวมถึงข้อมูลการติดต่อผู้ประสานหน่วยงานงานภายนอกมาพร้อมแล้วน้ี 
  
 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและด าเนินการต่อไป จะขอบคุณยิ่ง 
 
 

     
(    ) 

ท่ีปรึกษาโครงการ 
โทรศัพท์     
วันท่ี     

 
**โปรดแนบบันทึกข้อความรายละเอียดและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

     
(    ) 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
รหัสนักศึกษา    
โทรศัพท์     
วันท่ี     

     
 (    ) 

นายกสโมสรนักศึกษา/นายกองค์การนักศึกษา 
รหัสนักศึกษา    
โทรศัพท์     
วันท่ี     

 
 

2. เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 เพื่อโปรดพิจารณา 

3. การพิจารณาอนุมัติ 
 [  ] เห็นชอบและโปรดด าเนินการ  [  ] ไม่เห็นชอบ 
 

     
(    ) 
งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

วันท่ี     
 
4. เอกสารรับคืน 
             [  ] รับเอกสารเรียบร้อย 
 

     
(    ) 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
วันท่ี     

 

     
(    ) 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
วันท่ี     
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ใบส ำคัญรับเงิน 
  

          

เขียนที่      
วันท่ี      

 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)       เลขประจ าตัวบตัรประชาชน     

ที่อยู่                  

.                

ได้รับเงินจาก              กองกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศลิปากร  ดังรายการต่อไปนี ้  

 

รำยกำร จ ำนวนเงิน (บำท) 
   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

     
(    ) 

ผู้รับเงิน 
วันท่ี     

 

 

     
(    ) 

ผู้จ่ายเงิน 
วันท่ี     

  

หมำยเหตุ - ใช้ในกรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน 
  - จ านวนเงินตั้งแต่ 1,000 บาทขึ้นไป ต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  
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แบบขอยืมสิ่งของกองกิจการนักศึกษา 
  

          

วันท่ี      

 
1. เรียน  ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 
            ด้วย [  ] นางสาว [  ] นาย          รหัสนักศึกษา    
[  ] สภานักศึกษา [  ] องค์การนักศึกษา  [  ]  สโมสรนักศึกษา  [  ] ชมรมนักศึกษา  [  ] ชุมนุมนักศึกษา            
ขออนุญาตยืมสิ่งของเพื่อใช้ภายในโครงการ        รหัสโครงการ     
ในวันท่ี       สถานท่ี         
จ านวนท้ังสิ้น         รายการ โดยขอรับของวันท่ี     และน าส่งคืนวันท่ี     

 

ที ่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 
1    
2    
3    
4    
5    
6    
7    
8    
9    
10       

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาสิ่งของให้อยู่ในภาพใช้งานได้ตามปกติ และน าส่งคืนตามเวลาที่ก าหนด หากเกิดการช ารุดเสียหาย 
ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ให้อยู่ในสภาพเดิมทุกประการ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการรักษาวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2536                  
ข้อ 3.6 นักศึกษาต้องไม่ลักทรัพย์ ยักยอก หรือท าลายทรัพย์สินของผู้อื่นหรือมหาวิทยาลัย 
  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเห็นชอบโครงการ จะขอบคณุยิ่ง 
 

     
(    ) 

ท่ีปรึกษาโครงการ 
 

โทร.     
วันท่ี     

*โปรดระบุข้อมูลการติดต่อและวันที่ลงนามให้ครบถ้วนมิเช่นนั้นจะถือว่าเอกสารไม่สมบูรณ์ 

     
(    ) 

รหัสนักศึกษา    
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

โทร.     
วันท่ี     

 

2. เรียน  ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 

 เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตและจะได้ด าเนินการต่อไป 
 

3. การพิจารณาอนุญาต 
 [  ] อนุญาต    [  ] ไม่อนุญาต 

     
(    ) 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
วันท่ี     

     
(    ) 

ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 
วันท่ี     

  

6. ส าเนาแจ้ง ผู้รับผิดชอบโครงการ         เมื่อวันที่     
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แบบขอใช้สถานที่กองกิจการนักศึกษา 
 (อาคารสนามกีฬาและโรงฝึกพละศึกษา/โรงอาหาร/หอพักนักศึกษา) 

          

วันท่ี      

 
1. เรียน  ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 
              ด้วย [  ] นางสาว [  ] นาย          รหัสนักศึกษา    
[  ] สภานักศึกษา  [  ] องค์การนักศึกษา  [  ]  สโมสรนักศึกษา  [  ] ชมรมนักศึกษา  [  ] ชุมนุมนักศึกษา      
ใคร่ขออนุญาตใช้สถานท่ีเพื่อจัดโครงการ        รหัสโครงการ     
ระหว่างวันท่ี       สถานท่ี        
ตั้งแต่เวลา   น. ถึง   น.  (กรณีใช้กระแสไฟฟ้าของอาคารสถานท่ี โปรดแจ้งเจ้าหน้าท่ีเพื่อด าเนินการท้ังในและนอกเวลา) 
 ท้ังน้ีข้าพเจ้าจะดูแลสถานท่ีและรักษาความสะอาดให้อยู่ในสภาพปกติ หากเกิดการช ารุดเสียหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ให้อยู่ในสภาพเดิม 
ทุกประการ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการรักษาวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2536 ข้อ 3.6 นักศึกษาต้องไม่ลักทรัพย์ ยักยอก หรือท าลาย
ทรัพย์สินของผู้อื่นหรือมหาวิทยาลัย ในกรณีใช้สถานท่ีนอกเวลาราชการ (นอกเวลา 08.30-16.30น.) ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบค่าล่วงเวลาเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงานด้วย 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ จะขอบคุณยิ่ง 
 

     
(    ) 

ท่ีปรึกษาโครงการ 
โทร.     

วันท่ี     
*โปรดระบุข้อมูลการติดต่อและวันที่ลงนามให้ครบถ้วนมิเช่นนั้นจะถือว่าเอกสารไม่สมบูรณ์ 

     
(    ) 

รหัสนักศึกษา    
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

โทร.     
วันท่ี     

2. เรียน  ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 

 เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตและจะได้ด าเนินการต่อไป  
 

3. การพิจารณาอนุญาต 
 [  ] อนุญาต    [  ] ไม่อนุญาต 

     
(    ) 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
วันท่ี     

 
 

     
(    ) 

ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 
วันท่ี     

 
 

 

 

6. ส าเนาแจ้ง [  ] ผู้รับผิดชอบโครงการ         เมื่อวันที่     
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แบบขออนุญาตเข้าหอพักหลังเวลาก าหนด 
  

          

วันท่ี      

 

1. เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา  
 ด้วย [  ] นางสาว [  ] นาย          รหัสนักศึกษา    
[  ] สภานักศึกษา [  ] องค์การนักศึกษา  [  ]  สโมสรนักศึกษา  [  ] ชมรม  [  ] กลุ่มกิจกรรม        
ได้รับอนุมัติจัดโครงการ          รหัสโครงการ     
ในวันท่ี       สถานท่ี         
 ในการน้ี ใคร่ขออนุญาตให้นักศึกษาท่ีมีรายชื่อ จ านวน คน เข้าหอพักหลังก าหนดเวลาหอพักปิด ในวันท่ี     
เวลา   น. และที่ปรึกษาเห็นควรอนุญาตให้เข้าหอพัก ไม่เกินเวลา   น. 
  
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต จะขอบคุณยิ่ง 
 

     
(    ) 

ท่ีปรึกษาโครงการ 
โทร.     
วันท่ี     

 
*โปรดระบุข้อมูลการติดต่อและวันที่ลงนามให้ครบถ้วนมิเช่นนั้นจะถือว่าเอกสารไม่สมบูรณ์ 

     
(    ) 

รหัสนักศึกษา    
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

โทร.     
วันท่ี     

2. เรียน  ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 

 เพื่อโปรดพิจารณา 
  

3. เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

 เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 

     
(    ) 

หน่วยหอพักนักศึกษา 
วันท่ี     

 

     
(    ) 

ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 
วันท่ี     

 
4. การพิจารณาอนุญาต 
 [  ] อนุญาต    [  ] ไม่อนุญาต 

 

     
(    ) 
    รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา  
วันท่ี     

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ส าเนาแจ้ง ผู้รับผิดชอบโครงการ         เมื่อวันที่     
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แบบรายชื่อผูเ้ข้าหอพักหลังเวลาก าหนด 
โครงการ       รหัสโครงการ      

          
  

 

ที ่ ชื่อนามสกลุ รหัสนักศึกษา หอพัก 
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แบบขออนุมัตสิรุปผลการด าเนินโครงการ 
  

          

วันท่ี      

 
1. เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
    ด้วย [  ] นางสาว [  ] นาย         รหัสนักศึกษา    
[  ] สภานักศึกษา [  ] องค์การนักศึกษา  [  ]  สโมสรนักศึกษา  [  ] ชมรม  [  ] กลุ่มกิจกรรม        
ได้รับอนุมัติจัดโครงการ          รหัสโครงการ     
ในวันท่ี       สถานท่ี         
ขอน าส่งแบบสรุปโครงการ ประกอบด้วย  [  ] รูปเล่มสรุปโครงการ  [  ] E-mail : dsa@su.ac.th และได้ส่งไฟล์ข้อมูลส ำคัญต่ำง ๆ ของโครงกำร 
พร้อมแนบรหัสนักศึกษำของผู้จัดและผู้ร่วมโครงกำรเรียบร้อยแล้ว  โดยสิ้นสุดการด าเนินโครงการมาแล้ว        วัน 
  
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 

     

(    ) 
ท่ีปรึกษาโครงการ 

โทร.     
วันท่ี     

 
 
*โปรดระบุข้อมูลการติดต่อและวันที่ลงนามให้ครบถ้วนมิเช่นนั้นจะถือว่าเอกสารไม่สมบูรณ์ 

     
(    ) 

รหัสนักศึกษา    
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

โทร.     
วันท่ี     

2. เรียน  เจ้าหน้าที่หน่วยประกันคุณภาพการศึกษาฯ 
 ได้ตรวจเอกสารสอบเรียบร้อยแล้ว  
 

3. เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 ได้ตรวจเอกสารสอบเรียบร้อยแล้ว จึงเรียนมาเพื่อโปรด    
   พิจารณาอนุมัติ 
 

     
(    ) 

นายก / อุปนายกสโมสรนักศึกษา 
วันท่ี     

     
(    ) 
เจ้าหน้าท่ีหน่วยประกันคุณภาพการศึกษาฯ 
วันท่ี     

 
4. การพิจารณาอนุมัติ 
 [  ] อนุมัติ 
 

5. การบันทึกชั่วโมงกิจกรรม  
 ได้บันทึกชั่วโมงกิจกรรมลงระบบเรียบร้อยแล้ว 

     
(    ) 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
วันท่ี     

     
(    ) 

นายทะเบียน 
วันท่ี     

 
 

 

6. ส าเนาแจ้ง เมื่อวันท่ี       [  ] วังท่าพระ [  ] พระราชวังสนามจันทร์    [  ]  วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
 [  ] องค์กรนักศึกษา     [  ] หน่วยประกันคุณภาพการศึกษาฯ [  ] หน่วยกิจกรรมนักศึกษา   [  ] ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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แนวทางการรายงานผลโครงการ 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป (แนบเอกสารโครงการท่ีอนุมัติ/ส าเนาโครงการ) 
1. ชื่อโครงการ 
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
3. ท่ีปรึกษาโครงการ 
4. นักศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ 
5. ระยะเวลาเตรียมงาน 
6. ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
7. สถานท่ีปฏิบัติงาน 
8. จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ 
9. งบประมาณท่ีใช้จ่ายสามารถแบ่งได้เป็น 3 ประเภท 

- ค่าตอบแทน (เช่น ค่าวิทยากร, ค่าล่วงเวลาเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน, ฯลฯ) 
- ค่าใช้สอย (เช่น ค่าใช้บริการ, ค่าบริจาค, ค่าบ ารุง ฯลฯ) 
- ค่าวัสดุ (ค่าสิ่งของที่เป็นรูปธรรม จับต้องได้เช่น ค่าหนังสือ, ค่าน้ ามัน, ค่าของท่ีระลึก ฯลฯ) 

10. ทรัพยากรอื่นๆ ท่ีได้รับบริจาค (ระบุรายการวัสดุ อุปกรณ์ ท่ีได้รับบริจาค ฯลฯ) 
11. ความร่วมมือหน่วยงานต่างๆ 

ส่วนที่ 2 การประเมินและการแปลงค่า 
1. ผลการบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ 
2. ผลการบรรลุเป้าหมายของโครงการ 
3. แบบประเมินโครงการท่ีได้รับการประเมินแล้ว (แนบฉบับท่ีมีข้อเสนอแนะ) 
4. ตารางการคิดค่าประมวลผลแบบประเมิน 
5. แปลงค่าแบบประเมินโครงการ โดยแสดงผลสถิติท่ีได้จากผู้เข้าร่วมโครงการท าแบบประเมินโครงการ 
6. สรุปและจัดอันดับการประเมินโครงการ 
7. ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
8. ค าแนะน าในการจัดโครงการครั้งต่อไป 
9. ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากที่ปรึกษาและผู้เข้าร่วมโครงการ 
10. ความพึงพอใจและความประทับใจโดยส่วนรวมของผู้เข้าร่วมโครงการ 

ส่วนที่ 3 หลักฐานทางการเงิน 
1. แบบยืมเงินทดรองจ่าย 
2. แบบขอหักล้างยืมเงินทดรองจ่าย 
3. แบบขอเปลี่ยนแปลงรายการ (กรณีมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ) 
4. ใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบบัตรประชาชนและรับรองส าเนาจากผู้รับเงิน (กรณีจ่ายเงินค่าตอบแทน) 
5. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีจ่ายเงินค่าวัสดุใช้สอย) จะต้องประทับตรารับรองค่าใช้จ่ายและมีลายมือชื่อของ 1. อาจารย์ท่ีปรึกษาโครงการ  

                2. ผู้รับผิดชอบโครงการ 3. เหรัญญิกโครงการ รับรองด้วยทุกใบ 
ส่วนที่ 4 ภาคผนวก 

1. รูปภาพประกอบการด าเนินโครงการ 
2. ตั้งชื่อเรื่องด้วยรหัสโครงการและน าส่ง File บันทึกข้อมูลโครงการท้ัหมด อาทิ รูปแบบ PDF ,MS Word , MS Excel, JPEG , MPEG  

                หรือ สื่อมัลติมีเดียอื่น ๆ  มาท่ี E-mail มาท่ี dsa@su.ac.th 
             3. ข้อมูลอื่น ๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการจัดเก็บโครงการและการน าเสนอเพื่อการประกันคุณภาพ (หากมี) 
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แบบเสนอขออนมุัติบันทึกช่ัวโมงกิจกรรม 
(ผู้ร่วมโครงการ) 

  
      

     
 

   วันท่ี    
 

1. เรียน  ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 
 ข้าพเจ้า (นาย/นางสาว)       รหัสนักศึกษา    
สาขา     คณะ     โทรศัพท์     
มีความประสงค์ขอบันทึก [  ] บันทึกชั่วโมงกิจกรรม       ชั่วโมงกิจกรรม  [  ] บันทึกชั่วโมงกิจกรรมจิตอาสา กยศ./กรอ.         ชั่วโมงกิจกรรมจิตอาสา   
ประจ า [  ] ภาคการศึกษาท่ี 1 [  ] ภาคการศึกษาท่ี 2 ปีการศึกษา      

ที ่ ชื่อโครงการ เวลา-วันที่เข้าร่วม ผู้รับรอง หมายเหตุ 
1. 

 

       
      

   
    

  

2.        
      

   
    

  

3.       
      

   
    

  

4.       
      

   
    

  

5.       
      

   
    

  

6.       
      

   
    

  

*โปรดประทบัตราหน่วยงานผู้รับรองในช่องหมายเหตุ 

     
(    ) 

ท่ีปรึกษา 
โทร.     
วันท่ี     

 
*โปรดระบุข้อมูลการติดต่อและวันที่ลงนามให้ครบถ้วนมิเช่นนั้นจะถือว่าเอกสารไม่สมบูรณ์ 

     
(    ) 

นักศึกษาผู้ขออนุมัติ 
โทร.     
วันท่ี     

 

2. เรียน  ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 
 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 

3. เรียน  นายทะเบียน 
 [  ] อนุมัติ  [  ] ปรับปรุง..................................... 
 

     
(    ) 
งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

วันท่ี     

     
(    ) 

ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 
วันท่ี     

 
4. การบันทึกชั่วโมงกิจกรรม  
 ได้บันทึกชั่วโมงกิจกรรมลงระบบเรียบร้อยแล้ว 
 

 

     
(    ) 

นายทะเบียน 
วันท่ี     
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……...……………………………………………..…… 
(.................................................................) 
               ที่ปรึกษาโครงการ 
โทรศัพท์ ...................................................... 
วันที่ ............................................................. 

……...……………………………………… 
(...................................................) 
         ที่ปรึกษาโครงการ 
โทรศัพท์ ...................................... 
วันที่ .......... / .............. / ............ 

……...……………………………………………..…… 
(.................................................................) 
             นายกสโมสรนักศึกษา 
โทรศัพท์ ...................................................... 
วันที่ ............................................................. 

……...……………………………………………..…… 
(.................................................................) 
             ผู้รับผิดชอบโครงการ 
โทรศัพท์ ...................................................... 
วันที่ ............................................................ 

แบบเสนอขออนมุัติบันทึกช่ัวโมงกิจกรรม 
(ผู้รับผิดชอบโครงการ) 

  
       

 

รหัสโครงการ       

1. เรียน  ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 
 ด้วย [  ] สภานักศึกษา [  ] องค์การนักศึกษา [  ] สโมสรนักศึกษา [  ] ชมรม [  ] กลุ่มกิจกรรม       
ก าหนดจัดโครงการ              
ในวันท่ี       สถานท่ี         
ประเภทโครงการ  [  ]  บ าเพ็ญประโยชน์หรือรักษาสิ่งแวดล้อม  [  ]  วิชาการสง่เสริมคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค์   
 [  ]  เสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม [  ]  ส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม [  ]  กีฬาหรือการส่งเสริมสุขภาพ 
 โดยมีผู้เข้าร่วมโครงการท้ังหมด   คน ในการน้ี คณะผู้จัด มีความประสงค์ขอบันทึกชั่วโมงกิจกรรม ดังน้ี 
 [  ] บันทึกชั่วโมงกิจกรรมจิตอาสา กยศ./กรอ.    ผู้จัดโครงการ     จ านวน    คน ก าหนด   ชั่วโมงกิจกรรม     
             [  ] บันทึกชั่วโมงกิจกรรมจิตอาสา กยศ./กรอ.    ผู้เข้าร่วมโครงการ จ านวน    คน ก าหนด   ชั่วโมงกิจกรรม 
             [  ] บันทึกชั่วโมงกิจกรรมนักศึกษา                 ผู้จัดโครงการ     จ านวน    คน ก าหนด   ชั่วโมงกิจกรรม       
              [  ] บันทึกชั่วโมงกิจกรรมนักศึกษา                  ผู้เข้าร่วมโครงการ จ านวน    คน ก าหนด   ชั่วโมงกิจกรรม 
 เมื่อด าเนินการจัดโครงการเสร็จเรียบร้อย ให้น าส่งสรุปโครงการพร้อมน าส่งไฟล์รหัสนักศึกษาในรูปแบบ Microsoft Excel โดยตั้งชื่อเรื่องเป็น
รหัสโครงการและระบุข้อมูลครบถ้วน ส่งมาท่ี E-mail : dsa@su.ac.th (ท้ังนี้ 3 ชั่วโมงกิจกรรมนักศึกษา/จิตอาสา คิดเป็น 1 หน่วยกิจกรรมนักศึกษา) 
การบันทึกชั่วโมงกิจกรรมนักศึกษา/จิตอาสาจะท าได้ก็ต่อเมื่อกองกิจการนักศึกษาได้รับข้อมูลจากผู้รับผิดชอบครบตามท่ีก าหนดแล้วเท่าน้ัน 
  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 

 
  
 
  
  
 
*โปรดระบุข้อมูลการติดต่อและวันที่ลงนามให้ครบถ้วนมิเช่นนั้นจะถือว่าเอกสารไม่สมบูรณ์ 

 
 

2. เรียน  เจ้าหน้าที่หน่วยกิจกรรมนักศึกษา 
 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติและจะได้ด าเนินการต่อไป 
 

3. เรียน  งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
              ไดต้รวจสอบรหัสโครงการเรียบร้อยแล้ว  
            จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

     
(    ) 

นายก / อุปนายกองค์การนักศึกษา 
วันท่ี     

     
(    ) 

นายทะเบียน 
วันท่ี     

 
4. เรียน  ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา  
           ได้ตรวจสอบโครงการเรียบร้อยแล้ว  
             จึงเรียนมาเพื่อขออนุมัติและจะได้ด าเนินการต่อไป 
 

5. การพิจารณาอนุมัติ 
 [  ] อนุมัติ  [  ] ปรับแก้ให้เหมาะสม 
 
 

     
(    ) 
งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

วันท่ี     
 

     
(    ) 

ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 
วันท่ี     
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……...……………………………………… 
(...................................................) 
         ที่ปรึกษาโครงการ 
โทรศัพท์ ...................................... 
วันที่ .......... / .............. / ............ 

……...……………………………………………..…… 
(.................................................................) 
             ผู้รับผิดชอบโครงการ 
โทรศัพท์ ...................................................... 
วันที่ ............................................................ 

แบบเสนอขออนมุัติบันทึกช่ัวโมงกิจกรรม 
(หน่วยงานรับผิดชอบโครงการ) 

  
       

 

รหัสโครงการ       

1. เรียน  ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 
 ด้วย [  ] สภานักศึกษา [  ] องค์การนักศึกษา [  ] สโมสรนักศึกษา [  ] ชมรม [  ] กลุ่มกิจกรรม       
ก าหนดจัดโครงการ              
ในวันท่ี       สถานท่ี         
ประเภทโครงการ  [  ]  บ าเพ็ญประโยชน์หรือรักษาสิ่งแวดล้อม  [  ]  วิชาการสง่เสริมคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค์   
 [  ]  เสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม [  ]  ส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม [  ]  กีฬาหรือการส่งเสริมสุขภาพ 
 โดยมีผู้เข้าร่วมโครงการท้ังหมด   คน ในการน้ี คณะผู้จัด มีความประสงค์ขอบันทึกชั่วโมงกิจกรรม ดังน้ี 
 [  ] บันทึกชั่วโมงกิจกรรมจิตอาสา กยศ./กรอ.    ผู้จัดโครงการ     จ านวน    คน ก าหนด   ชั่วโมงกิจกรรม     
             [  ] บันทึกชั่วโมงกิจกรรมจิตอาสา กยศ./กรอ.    ผู้เข้าร่วมโครงการ จ านวน    คน ก าหนด   ชั่วโมงกิจกรรม 
             [  ] บันทึกชั่วโมงกิจกรรมนักศึกษา                 ผู้จัดโครงการ     จ านวน    คน ก าหนด   ชั่วโมงกิจกรรม       
              [  ] บันทึกชั่วโมงกิจกรรมนักศึกษา                  ผู้เข้าร่วมโครงการ จ านวน    คน ก าหนด   ชั่วโมงกิจกรรม 
 เมื่อด าเนินการจัดโครงการเสร็จเรียบร้อย ให้น าส่งสรุปโครงการพร้อมน าส่งไฟล์รหัสนักศึกษาในรูปแบบ Microsoft Excel โดยตั้งชื่อเรื่องเป็น
รหัสโครงการและระบุข้อมูลครบถ้วน ส่งมาท่ี E-mail : dsa@su.ac.th (ท้ังนี้ 3 ชั่วโมงกิจกรรมนักศึกษา/จิตอาสา คิดเป็น 1 หน่วยกิจกรรมนักศึกษา) 
การบันทึกชั่วโมงกิจกรรมนักศึกษา/จิตอาสาจะท าได้ก็ต่อเมื่อกองกิจการนักศึกษาได้รับข้อมูลจากผู้รับผิดชอบครบตามท่ีก าหนดแล้วเท่าน้ัน 
  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 

 
  
 
  
  
 
*โปรดระบุข้อมูลการติดต่อและวันที่ลงนามให้ครบถ้วนมิเช่นนั้นจะถือว่าเอกสารไม่สมบูรณ์ 

 
 

 
2. เรียน  งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
              ไดต้รวจสอบรหัสโครงการเรียบร้อยแล้ว  
            จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

 
3. เรียน  ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา  
    ได้ตรวจสอบรายละเอียดโครงการเรียบร้อยแล้ว  
             จึงเรียนมาเพื่อขออนุมัตแิละจะได้ด าเนินการต่อไป 
 
 

     
(    ) 

นายทะเบียน 
วันท่ี     

 

     
(    ) 
งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

วันท่ี     
 

4. การพิจารณา  [  ] อนุมัติ  [  ] ปรับแก้ให้เหมาะสม   
 
 

     
(    ) 

ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 
วันท่ี     
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แบบขอใบรับรองกิจกรรมพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
(Student Activities Portfolio) 

  
       

 

รหัสเอกสาร   /      วันท่ี     
 

1. เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
  

 ข้าพเจ้า [  ] นางสาว [  ] นาย        รหัสนักศึกษา    
สาขา/วิชาเอก       คณะ        
หมายเลขโทรศัพท์       E-mail        
ได้เข้าร่วมกิจกรรมนักศึกษาท้ังสิ้น จ านวน    โครงการ รวมเป็น       ชั่วโมงกิจกรรม  คิดเป็น              หน่วยกิจกรรม 

โดยได้ด าเนินการตรวจสอบประวัติกิจกรรมของข้าพเจ้าตามฐานข้อมูลนักศึกษา www.reg.su.ac.th พร้อมแนบเอกสารประวัติกิจกรรม      
มาพร้อมแล้ว ในการน้ีข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอใบรับรองกิจกรรมพัฒนาศักยภาพนักศึกษา   
  
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและด าเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 

 
 

 
โปรดแนบเอกสารประวัติกิจกรรมพร้อมทั้งระบุข้อมูลการติดต่อ 
และวันที่ลงนามให้ครบถ้วนมิเช่นนั้นจะถือว่าเอกสารไม่สมบูรณ์ 

     
(    ) 

ผูป้ระสงค์ขอรับใบรับรองฯ 
วันท่ี     

 

2. เรียน  นายทะเบียน 
               ได้ตรวจสอบประวัติกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว  
            จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

3. เรียน  ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา  
            ได้ตรวจสอบประวัติกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว  
            จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
 

     
(    ) 
งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

วันท่ี     

     
(    ) 

นายทะเบียน 
วันท่ี     

 
4. เรียน รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา   
 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในใบรับรองฯ 
 

5. การพิจารณาอนุมัติและการลงนาม 
 [  ] อนุมัติ  [  ] ปรับแก้ให้เหมาะสม 
 

     
(    ) 

ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 
วันท่ี     

 

     
(    ) 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
วันท่ี     

 
5. เอกสารรับคืน  
 ได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

 

     
(    ) 

ผู้รับเอกสารคืน 
วันท่ี     
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แบบเสนอขออนมุัต ิ
บันทึกช่ัวโมงกิจกรรมบ ำเพ็ญประโยชน์ส่งเสริมวินัยนักศึกษำ 

 
 

 วันท่ี     
 

1. เรียน  รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 
 ข้าพเจ้า (นาย/นางสาว)       รหัสนักศึกษา    
สาขา     คณะ     โทรศัพท์     
มีความประสงค์ขออนุมัติชั่วโมงกิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ส่งเสริมวินัยนักศึกษา ก าหนด   ชั่วโมง คิดเป็น    หน่วยกิจกรรม 
โดยข้าพเจ้าได้ตรวจสอบระเบียนประวัติจากฐานข้อมูล reg.su.ac.th เรียบร้อยแล้ว โดยพบว่ามีชั่วโมงบกพร่องจ านวน    ชัว่โมงกิจกรรม 

จากโครงการ (ระบกุิจกรรมที่บกพร่อง) ......................................................................................... เม่ือวนัท่ี ....................... .............................. 
ทัง้นีไ้ด้ส าเนาบตัรประจ าตวันกัศกึษา และพิมพ์เอกสารหลกัฐานข้อมูล reg.su.ac.th แนบมาด้วยแล้ว  
 

ชื่อโครงกำร/กิจกรรม วันที่/ระยะเวลำที่ปฏิบัติ ผู้รับรอง ประทับตรำหน่วยงำน 
 

  
 

  

 

  
 

  

 

   
 

  

 

 
 

  

 

 
 

  

 

 
 

  

*โปรดประทบัตราหน่วยงานผู้รับรอง 

     
(    ) 

ท่ีปรึกษา 
โทร.     
วันท่ี     

 

*โปรดระบุข้อมูลการติดต่อและวันที่ลงนามให้ครบถ้วนมิเช่นนั้นจะถือว่าเอกสารไม่สมบูรณ์ 

     
(    ) 

นักศึกษาผู้ขออนุมัติ 
โทร.     
วันท่ี     

 
2. เรียน  รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 
           เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 

3. เรียน  นำยทะเบียน 
 [  ] อนุมัติ  [  ] .................................................. 
 

     
(    ) 
งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

วันท่ี     

     
(    ) 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
วันท่ี     

 
4. กำรบันทึกชั่วโมงกิจกรรมบ ำเพ็ญประโยชน์ส่งเสริมวินัยนักศึกษำ
 บันทึกชั่วโมงกิจกรรมฯ ในฐานข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
 

 

     
(    ) 

นายทะเบียน 
วันท่ี     

 

 

 

กศ. 015 



เอกสารปรับปรุงเมื่อ ธันวาคม 2562 

 

แบบเสนอขออนุมัต ิ
เผยแพร่ข้อมูลเพื่อกิจการนักศึกษาและพัฒนาองค์กร 

 
 

 วันท่ี     
 

1. เรียน  ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 
 ข้าพเจ้า (นาย/นางสาว)       รหัสนักศึกษา    
สาขา/หน่วยงาน    คณะ/สังกัด    โทรศัพท์     
มีความประสงค์ขออนุมัติเผยแพร่ข้อมูลเพ่ือกิจการนักศึกษาและพัฒนาองค์กร ผ่านเว็บไซต์ www.dsa.su.ac.th ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 
 

ที ่ เร่ือง ประเภทข้อมูล หมายเหตุ 
 

1.  
 

.PDF        .JPG 
……………………………….. 

 

 

2.  
 

.PDF        .JPG 
……………………………….. 

 

 

3.  
 

.PDF        .JPG 
……………………………….. 

 

4.  
 

.PDF        .JPG 
……………………………….. 

 

5.  
 

.PDF        .JPG 
……………………………….. 

 

6.  
 

.PDF        .JPG 
……………………………….. 

 

  
            ท้ังน้ี ได้น าส่งข้อมูลผ่าน kongkit.silpakorn@gmai.com หรือระบบการจัดการฐานข้อมูลภายในกองกิจการนักศึกษาเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
 
 

 
 
*โปรดระบุข้อมูลการติดต่อและวันที่ลงนามให้ครบถ้วนมิเช่นนั้นจะถือว่าเอกสารไม่สมบูรณ์ 

 
 

     
(    ) 

ผู้ขออนุมัติเผยแพร่ข้อมูลฯ 
โทร.     
วันท่ี     

 
2. เรียน  รองผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 
           เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 

3. เรียน  ผู้ดูแลเว็บไซต์ 
 [  ] อนุมัติ  [  ] .................................................. 
 

     
(    ) 
งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

วันท่ี     

     
(    ) 

ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 
วันท่ี     

 
4. การเผยแพร่ข้อมูลเพื่อกิจการนักศึกษาและพัฒนาองค์กร 
 เผยแพร่ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
 

 

     
(    ) 

ผู้ดูแลเว็บไซต์ 
วันท่ี     

 

 

 

กศ. 016 



                  สรุปผลการด าเนินโครงการ ………..………………....…………............... 
              รหัสโครงการ......................................     
 

            

 

ชื่อโครงการ   ………………………………………………………………………………........................................................................... 

ที่ปรึกษาโครงการ  ...........…………………………………… นักศึกษาผูร้ับผดิชอบ  ………………..........…………………..…………..... 

หนว่ยงานรับผิดชอบ       ชมรม       กลุ่มกิจกรรม ………………………………………………................……............................... 

ประเภทของกิจกรรม ............................................... ลักษณะกิจกรรม       โครงการต่อเนื่อง        โครงการใหม่ 

การบันทึกช่ัวโมงกิจกรรมนักศึกษา        บันทึกช่ัวโมงกิจกรรมนักศึกษาทั่วไป       บันทึกช่ัวโมงกิจกรรมจติอาสา 

ระยะเวลา ...............……………………………………............  สถานที่ .................….....……………........………………………………… 

แหลง่งบประมาณ      งบประมาณจัดหารายได้เอง    จ านวน ...................................................................... บาท 

                             งบประมาณรายจา่ยกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษาฯ       จ านวน ............................. บาท 

ผูเ้ข้าร่วมโครงการ      ผูร้ับผดิชอบโรงการจ านวน …………..…. คน      ผูเ้ข้าร่วมโครงการจ านวน …………….….. คน 

ผลส าเร็จ (ตัวชี้วัด)   ..................………................................................………………………..........…………………………... 

   ....................................................................................................................................... 

   ....................................................................................................................................... 

   ....................................................................................................................................... 

ปัญหาและอุปสรรค   …………………………………………………………………………................................................................ 

   …………………………………………………………………………................................................................

   …………………………………………………………………………................................................................

   …………………………………………………………………………................................................................

ข้อเสนอแนะ   …………………………………………………………………………................................................................

   …………………………………………………………………………................................................................

   …………………………………………………………………………................................................................

   …………………………………………………………………………................................................................
                       * โปรดแนบส าเนาขออนุมัตสิรุปโครงการ (กศ.0๑๑) และภาพถ่ายโครงการ  
 

(................................................)                  นักศึกษาผู้น าส่ง  (................................................) 

................................................                ................................................ 

โทร. ........................................                โทร. ........................................     

         ที่ปรึกษาชมรม                                                                          ต าแหน่ง.................................. 

วันที่........................................                วันที่......................................... 

เอกสารชมรม ๐๐๑ 



คณะกรรมการชมรม…………………………….......... 

ประจ าปีการศึกษา ………………………………………. 
 
 

 ข้าพเจ้า ที่ปรึกษาชมรม.................................................................................................... 

โทร. ………………………………………………….……. E-mail ………………………………………..……..…………………………. 

สังกัด .......................................................................................................................................... 

ยินดีเป็นที่ปรึกษาชมรม………………………………………………………………………………………………………………….…. 

และขอรับรองผลการเลือกตั้งคณะกรรมการชมรมฯ โดยมีรายชื่อและต าแหน่งต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

ล าดับ ต าแหน่ง ชื่อ รหัส นศ. โทรศัพท์ E-mail ลายมือชื่อ 

๑. ประธาน      

๒. รองประธาน      

๓. เลขานุการ      

๔. เหรัญญิก      

๕. ประชาสัมพันธ์      

๖. จัดหาผลประโยชน ์      

๗. ปฏิคม      

๘. วิชาการ      

๙. สวัสดิการ      

๑๐. สถานที่      

๑๑. ประสานงาน      

๑๒. พัสดุ      

๑๓. ส ารวจ      

๑๔. สันทนาการ      

๑๕. ศลิปกรรม      

๑๖. ทะเบียน      

๑๗. ฝกึอบรม      

หมายเหตุ กรุณาระบุต าแหนง่ที่เกี่ยวข้องกับกรอบการด าเนินงานของชมรมเทา่นั้น – ไม่จ าเป็นต้องระบุครบทุกต าแหน่ง 

 

    ……..…………..………………..………………..…      …………………………..…..……….……………..…  

   (…………….…………..………………………………)        (…………..………………………………….…………) 

   ที่ปรึกษาชมรมฯ ปีการศึกษา ..............               ประธานชมรมฯ ปีการศกึษา ............. 

เอกสารชมรม ๐๐๒ 



รายงานการประชุมการด าเนินงาน 

ชมรม………….................................................………………. 

วันที่ ……......... เดือน …...................…………….พ.ศ………… 

ณ ห้องประชุม ...............…………………………….....………….. 
 

รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

๑. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๒. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๓. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๔. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๕. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๖. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๗. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๘. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๙. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๑๐. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๑๑. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๑๒. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๑๓. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๑๔. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๑๕. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๑๖. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๑๗. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๑๘. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหสั……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๑๙. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๒๐. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๒๑. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๒๒. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๒๓. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๒๔. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

๒๕. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…ลายมอืชื่อ……………........... 

เริ่มประชุมเวลา………………….น. 

เอกสารชมรม ๐๐๓ 



 

 

วาระที่ ๑ สรุปผลการด าเนินกิจกรรมชมรม ปีการศึกษา ...................... 

ตามที่มหาวิทยาลัยได้แต่งตั้งคณะกรรมการชมรม ปีการศึกษา ............... นั้น ชมรมได้ด าเนินการจัดกิจกรรม 

ต่าง ๆ ดังนี้  (แนบเอกสารสรุปผลด าเนินโครงการประกอบ) 

โครงการที่ 1 ......................................................................................................................................... 

        จัดเมื่อ ...................................................... สถานที่ ......................................................... 

        งบประมาณ .............................................. จ านวนผู้ร่วมและผูจ้ัดรวมทั้งสิน้ ............... คน 

        ผูร้ับผิดชอบโครงการ ........................................................................................................ 

โครงการที่ ๒ ......................................................................................................................................... 

       จัดเมื่อ ...................................................... สถานที่ ......................................................... 

        งบประมาณ .............................................. จ านวนผู้รว่มและผูจ้ัดรวมทั้งสิน้ ............... คน 

                 ผูร้ับผดิชอบโครงการ ........................................................................................................ 

โครงการที่ ๓ ........................................................................................................................................ 

                 จัดเมื่อ ...................................................... สถานที่ ......................................................... 

        งบประมาณ .............................................. จ านวนผู้รว่มและผูจ้ัดรวมทั้งสิน้ ............... คน 

                 ผูร้ับผดิชอบโครงการ ........................................................................................................ 

โครงการที่ ๔ ......................................................................................................................................... 

                 จัดเมื่อ ...................................................... สถานที่ ......................................................... 

        งบประมาณ .............................................. จ านวนผู้รว่มและผูจ้ัดรวมทั้งสิน้ ............... คน 

                 ผูร้ับผดิชอบโครงการ ........................................................................................................ 

โครงการที่ ๕ ......................................................................................................................................... 

                 จัดเมื่อ ...................................................... สถานที่ ......................................................... 

        งบประมาณ .............................................. จ านวนผู้รว่มและผูจ้ัดรวมทั้งสิน้ ............... คน 

                 จัดเมื่อ ...................................................... สถานที่ ......................................................... 

        งบประมาณ .............................................. จ านวนผู้รว่มและผูจ้ัดรวมทั้งสิน้ ............... คน 

 

   ที่ประชุมพิจารณาแล้ว รับทราบ 

 

 

 



วาระที่ ๒ การเลือกตั้งคณะกรรมการชมรม ปีการศึกษา ................................. 

  ด้วยคณะกรรมการชมรม ประจ าปีการศึกษา ............... ที่ได้ด าเนินการจัดกิจกรรมจะหมดวาระ 

การท างาน ในวันที่ ๓๐ พฤษภาคม ....................  เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปอย่างต่อเนื่อง จึงได้จัดให้มี

การเลือกตั้งคณะกรรมการชมรม ประจ าปีการศกึษา .................... โดยมีผู้ด ารงต าแหน่งบริหารชมรมต่าง ๆ ดังนี ้ 

(กรุณาระบุต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับกรอบการด าเนินงานของชมรม – ไม่จ าเป็นต้องระบุครบทุกต าแหน่ง)  

ที่ปรึกษาชมรม .................................................................................................................................................. 

สังกัดคณะ................……………………..โทร …………………………………. E-mail…………………………………………. 

คณะกรรมการชมรม 

ล าดับ ต าแหน่ง ชื่อ รหัสนักศึกษา โทรศัพท์ ลายมือชื่อ 

๑. ประธาน     

๒. รองประธาน     

๓. เลขานุการ     

๔. เหรัญญิก     

๕. ประชาสัมพันธ์     

๖. จัดหาผลประโยชน ์     

๗. ปฏิคม     

๘. วิชาการ     

๙. สวัสดิการ     

๑๐. สถานที่     

๑๑. ประสานงาน     

๑๒. ............................     
 

ที่ประชุม พิจารณาแล้ว มีมติเห็นชอบ 

ปิดประชุมเวลา ……………....………….น. 

 

นาย/นางสาว……………..............………...............…………  

(ต าแหน่ง.................................................................) 

         ผูจ้ดรายงานการประชุม 

       นาย/นางสาว……………..............………………..................  

                    (ต าแหน่ง..................................................................) 

         ผูต้รวจรายงานการประชุม 



รายชื่อสมาชิกจัดตั้ง 

ชมรม………….................................................………………. 

ปีการศกึษา ..................................... 

สังกัด         วังท่าพระ      พระราชวังสนามจนัทร์       เพชรบรุ ี
 

รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

๑. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…โทรศัพท์……………........... 

๒. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…โทรศัพท์……………........... 

๓. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…โทรศัพท์……………........... 

๔. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…โทรศพัท์……………........... 

๕. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…โทรศัพท์……………........... 

๖. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…โทรศัพท์……………........... 

๗. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…โทรศัพท์……………........... 

๘. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…โทรศัพท์……………........... 

๙. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…โทรศัพท์……………........... 

๑๐. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…โทรศัพท์……………........... 

๑๑. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…โทรศัพท์……………........... 

๑๒. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…โทรศัพท์……………........... 

๑๓. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…โทรศัพท์……………........... 

๑๔. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…โทรศัพท์……………........... 

๑๕. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…โทรศัพท์……………........... 

๑๖. นาย/นางสาว…………………………….....................…………รหัส……....………..…โทรศัพท์……………........... 
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   แบบท่ี 1 ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 
   (สภานักศึกษา)  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีไม่ใช้งบฯ หรือจัดหารายได้เอง 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

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

สภานักศึกษา 

(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 

เสนอขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณ 

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 ส่ง 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 4 ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ  
                               (สโมสรนักศึกษาคณะวิชา กรณีใช้งบคณะวิชา/จัดหารายได้เอง)  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สโมสรนักศึกษาและฝ่ายกิจการนักศึกษาของคณะวิชา 

(ตรวจสอบ แก้ไขลงนาม และส่งเรื่องด าเนินการ) 

องค์การนักศึกษา 

(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 



เสนอขออนุมัติโครงการ
และงบประมาณ 

ก่อนจัดโครงการ 2 เดือน 

   แบบท่ี 3 ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ (สโมสรนักศึกษาคณะวชิาร่วมกับองค์การนักศึกษา)  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สโมสรนักศึกษาและฝ่ายกิจการนักศึกษาของคณะวิชา 

(ตรวจสอบ แก้ไขลงนาม และส่งเรื่องด าเนินการ) 

องค์การนักศึกษา  (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 

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 2 ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 
   (องค์การนักศึกษา/ชมรม)  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีไม่ใช้งบฯ หรือจัดหารายได้เอง 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

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

องค์การนักศึกษา 

(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 

เสนอขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณ 

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 



แนวทางการตรวจโครงการนักศกึษาเพื่อขออนุมัติงบประมาณและโครงการองค์กรนักศกึษา  

งบประมาณกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร  

ตามหลักการประกันคุณภาพการศึกษา และสอดคล้องกับนโยบายการพัฒนานักศกึษา 

งานส่งเสริมและพัฒนาศัยภาพ กองกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

เพื่อให้การอนุมัติโครงการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยสมบูรณ์ ครบถ้วนด้วยเอกสารประกอบการขออนุมัติ

โครงการ และงบประมาณสโมสรนักศึกษา เป็นไปตามหลักการประกันคุณภาพการศึกษาอันจะเป็นประโยชน์ 

ต่อการพัฒนานักศึกษาและมหาวิทยาลัย จงึได้รวบรวมแนวทางการตรวจโครงการไว้เพื่อนักกิจการนักศึกษาไว้ดังนี ้

 

เอกสารองค์กรกิจกรรมนักศกึษา 

o กศ. 001    : บันทึกข้อความ 

o กศ. 002    : แบบเสนอขออนุมัติโครงการ (องค์การนักศึกษา) 

o กศ. 002.1 : แบบเสนอขออนุมัติโครงการ (สภานักศึกษา) 

o กศ. 002.2 : แบบเสนอขออนุมัติโครงการ (องค์การนักศึกษาร่วมกับสโมสรนักศึกษา) 

o กศ. 003    : แบบเสนอขออนุมัติโครงการ (เพื่อให้สอดคลองกับการประกันคุณภาพการศกึษา) 

o กศ. 004     : แบบขอยืมเงนิทดรองจ่าย (งบประมาณรายจ่ายจากกองทุนพัฒนากิจการนักศกึษา) 

o กศ. 005    : แบบขอหักล้างเงนิทดรองจ่าย (งบประมาณรายจ่ายจากกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา) 

o กศ. 006    : แบบขอความอนุเคราะหอ์อกหนังสอืราชการ 

o กศ. 007    : ใบส าคัญรับเงนิ 

o กศ. 008    : แบบขอยืมสิ่งของกองกิจการนักศึกษา 

o กศ. 009    : แบบขอใช้สถานที่กองกิจการนักศึกษา 

o กศ. 010    : แบบขออนุญาตเข้าหอพักหลังเวลาก าหนด 

o กศ. 011    : แบบขออนุมัตสิรุปผลการด าเนนิโครงการ 

o กศ. 012    : แบบเสนอขออนุมัติบันทึกชั่วโมงกิจกรรม (ผูร้่วมโครงการ) 

o กศ. 013    : แบบเสนอขออนุมัติบันทึกชั่วโมงกิจกรรม (ผูร้ับผิดชอบโครงการ) 

o กศ. 013.1 : แบบเสนอขออนุมัติบันทึกชั่วโมงกิจกรรม (หนว่ยงานรับผดิชอบโครงการ) 

o กศ. 014    : แบบขอใบรับรองกิจกรรมพัฒนาศักยภาพนักศกึษา 

o กศ. 015    : แบบเสนอขออนุมัติบันทึกชั่วโมงกิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์สง่เสริมวินัยนักศึกษา 

o กศ. 016     : แบบเสนอขออนุมัติเผยแพร่ขอ้มูลเพื่อกิจการนักศึกษาและพัฒนาองค์กร 



o ชมรม 001   : สรุปผลการด าเนนิโครงการ 

o ชมรม 002   : คณะกรรมการชมรม 

o ชมรม 003   : รายงานการประชุมการด าเนินงาน 

o ชมรม 004   : รายชื่อสมาชิกจัดตั้งชมรมนักศกึษา 

o ชมรม 005   : ค ารอ้งจัดตั้งชมรมนักศกึษา 

การพิจารณาโครงการให้เป็นไปตามหลักการประกันคุณภาพการศึกษา กศ.๐๐๓ 

o ชื่อโครงการต้องบ่งบอกถึงลักษณะกิจกรรมที่ชัดเจน เพื่อการก าหนดประเภทโครงการ 

o โครงการที่จัดขึ้นโดยคณะวิชา โดยใช้งบกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร  

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

o หากเป็นโครงการใหม่ ให้แนบรายงานการประชุมองคก์รนักศกึษา พร้อมลงนามรับรองการประชุม 

o หากเป็นโครงการต่อเนื่อง ให้แนบผลการด าเนินงานของโครงการที่ผ่านมา และน าข้อเสนอแนะการ

ปรับปรุงแก้ไขจากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาอย่างไร รวมถึงเหตุผล ความจ าเป็นในการจัดกิจกรรมด้วย 

ซึ่งในส่วนสุดท้ายของหลักการและเหตุผลโครงการ พร้อมระบุไว้ให้เห็นเป็นส าคัญว่า “ทั้งนี้เพื่อให้

บรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการ...” หรอืสรุปความส าคัญของเหตุผลโครงการเพื่อด าเนินตอ่ไป 

o การพิจารณาโครงการตามประเภทโครงการ ให้พิจารณาจากกิจกรรมที่เกิดขึน้ในโครงการเป็นส าคัญ 

o ความสอดคล้องที่เกี่ยวข้อง “พัฒนาคุณภาพบัณฑติที่ตอบสนองตอ่ศตวรรษที่ 21” (กศ.003) 

o คุณลักษณะบัณฑติที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัยศิลปากร สามารถเลือกได้มากกว่า ๑ ข้อ 

o กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหง่ชาติ (TQF) สามารถเลือกได้มากกว่า ๑ ข้อ 

o ทั้งนีข้้อที่เลือกในหัวข้อทั้งสองส่วนตอ้งปรากฏใน “แบบประเมินโครงการ” ให้ครบถ้วน 

o จุดเน้น ให้พิจารณากิจกรรมในโครงการว่าครอบคลุมหัวข้อใดบ้าง ปรากฏและสามารถประเมินได้จริง

ตามสภาพที่จะเกิดขึ้นหลังจากด าเนินกิจกรรมเสร็จสิน้ เพื่อประโยชน์สูงสุดในการประเมนิโครงการ 

o ทุกส่วนในการลงนาม จ าเป็นต้องก ากับ “วันที่ลงนามและหมายเลขโทรศัพท์” เพื่อการตดิตามต่อไป 

การพิจารณาโครงการตามประเภทการใช้แหล่งงบประมาณสนับสนุน 

o หากมีการใ ช้งบประมาณกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา  มหาวิทยาลัยศิลปากร ให้ระบุ   

“กองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร ประจ าปี ๒๕... ” ทั้งนี้ต้องแนบเอกสาร  

กศ.๐๐๔ มาด้วย (เสนออนุมัตอิย่างนอ้ย 30 วันท าการเพื่อตรวจสอบงบประมาณและยืมเงนิทดรอง) 

o หากโครงการดังกล่าวต้องขอยืมเงินทดรองจ่าย ผู้รับผิดชอบโครงการต้องเสนอที่ปรึกษาโครงการ

รับทราบ เนื่องจากผู้ลงนามในสัญญายืม-คืนเงินทดรองจ่ายจะต้องเป็นปรึกษาโครงการเท่านั้น 

o การขอยืมเงินทดรองจา่ยต้องแนบสัญญาเงินยมืจ านวน ๓ ฉบับมาพร้อมเอกสารขออนุมัติโครงการ 



o ทั้งนี้หากมีใช้งบประมาณของคณะวิชาส่วนหน่ึง 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 

o สภานักศึกษา / องค์การนักศึกษา  ก าหนดให้ใชห้มวด 100 

o ชมรมนักศกึษา     ก าหนดให้ใชห้มวด 300 

o สโมสรนักศึกษา     ก าหนดให้ใชห้มวด 200 

o ชุมนุมนักศกึษา     ก าหนดให้ใชห้มวด 400 

การก าหนดรหัสโครงการนักศึกษา การจัดท าแผนงานขององค์กรกิจกรรมนักศึกษาจะต้องก าหนดรหัส 

โครงการและกิจกรรมนักศกึษา เพื่อใช้ในการขออนุมัติงบประมาณและโครงการ รวมถึงการอนุมัตแิผนการขอ

บันทึกช่ัวโมงกิจกรรมนักศึกษารหัสโครงการตอ้งมหีมวดตัวเลขส าคัญรวมทั้งสิน้ 7 หลัก ประกอบด้วย 

o ปีการศึกษาที่จัดโครงการ   จ านวน 2 หลัก 

o รหัสองค์กรนักศกึษาผูร้ับผิดชอบ จ านวน 3 หลัก 

o ล าดับที่ของโครงการ   จ านวน 2 หลัก 

 

 



การเสนอแผนและด าเนินโครงการ 

o สภานักศึกษา ก าหนดปฎิทินการพิจารณาเห็นชอบงบประมาณโครงการ 

o องค์การนักศึกษา ก าหนดจัดท าร่างโครงการและงบประมาณร่วมกับ 

o ชมรมนักศกึษา สโมสรนักศึกษา ชุมนุมนักศกึษา เพื่อสรุปและน าเสนอ 

o สภานักศึกษาพิจารณาความเห็นชอบงบประมาณและโครงการนักศึกษา 

o สภานักศึกษา ผ่านร่างโครงการและงบประมาณ เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนา 

มหาวิทยาลัยศิลปากร พิจารณาอนุมัต ิ

o องค์กรกิจกรรมนักศึกษาด าเนนิการตามแผนโครงการและงบประมาณ 

o จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนนิโครงการและงบประมาณ 

o การบันทึกชั่วโมงกิจกรรมนักศกึษา 

จัดท าแผนขออนุมัติชั่วโมงกิจกรรมนักศกึษา 

o ด าเนนิโครงการตามแผน 

o จัดท าฐานข้อมูลรหัสนักศึกษาผูเ้ข้าร่วมโครงการ 

o จัดท าสรุปรายงานผลโครงการ และรหัสนักศึกษา 

o น าส่งสรุปรายงานผลโครงการ และรหัสนักศึกษา 

การตรวจโครงการตามหัวข้อส 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  
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การเขียน Flowchart เบื้องต้น 
 

การเขียน flowchart เป็นการเขียนรูปภาพล าดับขั้นตอนการท างานท าให้ง่ายต่อการเข้าใจมากกว่า
การเขียนเป็นตัวหนังสือ  การเขียน Flowchart เบื้องต้นเราจะใช้สัญลักษณ์ดังต่อไปนี้คือ 
 

 

การเขียน Flowchart แบบโครงสร้าง 
การเขียน Flowchart แบบโครงสร้างมีประโยชน์คือท าให้การไล่ขั้นตอนการท างานท าได้ง่ายและเป็น

ระเบียบ ซึ่งมีหลักการเขียนอยู่ สามข้อ คือ Sequence Selection และ Iteration 
 

SEQUENCE 
คือการเขียนให้เป็นล าดับ ดังรูปที่ 1.  ไม่ใช่เขียนข้ามไปข้ามมาดังรูปที่ 2. 
 
 
 
 
 
 
   

รูปท่ี 2 รูปท่ี 1 

จดุเริม่ตน้/สิน้สดุ (Terminator) 

ขอ้มลู น ำเขำ้/สง่ออก (Input / Output) 

ประมวลผล (Process) 

ตดัสนิใจ (Decision) 

ทิศทำง (Direction) 

จดุตอ่เช่ือม (Connector) 



 

 
 
SELECTION 
เป็นทางเลือกของโปรแกรมซึ่ง จะต้องมีเพียงสอง
ทางเลือกเท่านั้น  และ หลังจากนั้นทางเลือกท้ังสองต้อง
มาพบกัน และท างานในขั้นตอนต่อไป 
 
 
 
 
 

ITERATION 
คือการท าซ้ า  เป็นการเขียน flowchart ให้กลับมาท างานในขั้นตอนอย่างเก่า 
จะเห็นว่า flowchart มีลักษณะวน ซึ่งเรียกว่า loop  และจะสังเกตุว่า การวน 
loop ดัง รูปที่ 4  จะไม่มีทางออกไปท างานในขั้นตอนต่อไปได้เลย  เพ่ือที่จะท า
ให้ออกจาก loop ได้จะต้องมีการ เช็คเพ่ืออกจาก loop ดังจะได้กล่าวต่อไป   
  
 
 
 
 
ในการเขียน flowchart จะมี loop ให้เลือกใช้ได้สองประเภทคือ DO WHILE และ DO UNTIL  

 DO WHILE จะ ท าการเช็คเพื่อท่ีจะออกจาก loop  
ก่อนที่จะท างานตามค าสั่งใน loop  และ เงื่อนไขเพื่อที่จะ
ออกจาก loop จะต้องเป็นเท็จ ดังรูปที่ 5. 

 
 
 
 

 DO UNTIL จะ ท าการเช็คเพื่อท่ีจะออกจาก loop  
ณ ต าแหน่งสุดท้ายของ loop  และ เงื่อนไขเพื่อที่จะออก
จาก loop จะต้องเป็นจริง ดังรูปที่ 6. 
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ตัวอย่างการเขียน Flowchart 
 
 

 
 
 
 
 



 

Mind Mapping : แผนที่ความคิด 
 

แผนที่ความคิด (Mind Map)คืออะไร                                                                                                                         

Mind map คือ การน าเอาทฤษฎีที่เก่ียวกับสมองมาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุด โดยเฉพาะเกี่ยวกับ

กระบวนการเรียนรู้ของมนุษย์ การเขียนแผนที่ความคิด ซึ่งเป็นเครื่องมือที่ช่วยในการจัดการระบบความคิดที่มี

ประสิทธิภาพสูงสุด เรียบง่ายที่สุด มีรูปแบบการจดบันทึกที่สร้างสรรค์ และมีประสิทธิภาพเป็นการถ่ายทอด

ความคิด หรือข้อมูลต่าง ๆ สื่อความหมายด้วยข้อความและรูปภาพ เสริมสร้างทักษะในการวิเคราะห์และการ

สังเคราะห์ข้อมูล อันเป็นพื้นฐานในการเรียนรู้ท าให้การเรียนรู้เป็นเรื่องที่สนุกสนาน มีชีวิตชีวายิ่งขึ้น 

 

ประโยชน์ของแผนที่ความคิด (Mind Map) 

 เห็นภาพรวมของสิ่งต่าง ๆ 

 จ าสิ่งต่าง ๆ ได้ดีขึ้น (เพราะสมองเชื่อมโยงสิ่งที่เราต้องการจ า ท าให้จ าได้แม่นขึ้น) 

 สามารถค้นพบไอเดียใหม่ๆ 

 หาข้อบกพร่อง/จุดอ่อน 

 วางแผนการท างาน 

 จัดล าดับ Presentation ผลงาน / Story Board 

 ช่วยตัดสินใจ 

 คิดได้อย่างเป็นระบบ คิดครบ 

 จด/สรุป สิ่งที่ต้องการเรียนรู้ได้ในรูปแบบที่รวดเร็ว / ทบทวนได้ง่าย 

 การช่วยเรื่องของ Stakeholder Mapping / Networking / Connection 

  

หลักการเขียนแผนที่ความคิด (Mind Map) 

 

 ตั้งหลักกึ่งกลาง 

 หัวข้อรอง แผ่กระจายไปรอบรอบ ๆ 

 แบ่งย่อยความคิดรอง แตกแขนงออกไปเรื่อย ๆ 



 

 ใช้ภาพหรือสัญลักษณ์สื่อความหมาย เป็นตัวแทนความคิดให้มากที่สุด 

 เขียนค าส าคัญ (Key word) บนเส้นและเส้นต้องเชื่อมโยงกัน 

 กรณีใช้สี ทั้งมโนทัศน์รองและย่อยควรเป็นสีเดียวกัน 

 คิดอย่างอิสระมากที่สุดขณะท า 

 

แนวทางการเขียนแผนที่ความคิด (Mind Map) 

 

 เริ่มต้นที่ศูนย์กลางด้วยภาพของหัวข้อ (Central Idea) ขนาดไม่เล็กเกินไป (จนไม่น่าสนใจ)  

และไม่ใหญ่จนไม่มีที่ให้แตกกิ่งออกมาเพ่ิม ท าให้สิ่งที่อยู่ตรงกลางโดดเด่น เพ่ือสร้างความจดจ า และ

กระตุ้นความคิด สีสดใส ใส่อารมณ์ 

 ใช้ภาพ, สัญลักษณ์เชื่อมโยงแผนที่ความคิด 

 พยายามอย่าล้อมกรอบ ซึ่งจะไปปิดกั้นความคิด (สมองจะมองกรอบว่าเป็นการสรุป เสร็จสิ้นแล้ว) 

 เทคนิคของการแตกหัวข้อกิ่งใหญ่ คือ Concept ที่เรียกว่า No Gap, No Overlap คือ ในแต่ละ

หัวข้อควรเป็นประเด็นที่ไม่ซ้ ากัน และเมื่อทุกหัวข้อรวมกัน จะท าให้เราเห็นทุกประเด็นของ Central 

Idea จนครบ (เปรียบเสมือนการสรุปหนังสือ หัวขอ้กิ่งใหญ่ คือ หัวข้อสารบัญหนังสือนั่นเอง) 

 วาดกิ่งใหญ่ แตกแขนงออกมาจากภาพตรงกลางซึ่งกิ่งใหญ่นี้จะเป็นตัวแทนของหัวข้อหลักที่เกี่ยวกับ 

Central Idea ตรงกลางในแต่ละกิ่งใหญ่ควรใช้สีแยกกัน และก่ิงย่อยที่แตกจากสีไหน ก็ให้ใช้สีเดียวกัน

เพ่ือให้เกิดการจัดกลุ่ม (ถ้ารีบจดก็ยังไม่ต้องแยกสีก็ได้) 

 แรกเริ่มยังไม่ต้องคิดมากกว่าจะแตกกิ่งอะไรดี จะถูกหรือไม่ ให้ใช้หลักการ Brainstorming คือ  

ให้พยายามคิดออกมาเยอะๆ คือ เน้นปริมาณก่อน จากนั้นค่อยมาคัดทีหลัง 

 เส้นกิ่งใหญ่ให้วาดเป็นเส้นหนาๆ โค้งๆ รูปตัว s เส้นไม่ต้องคดเค้ียวมากเกินไป เอาให้อ่านง่าย 

 ให้วาดภาพหรือเขียน Keyword หรือของหัวข้อกิ่งใหญ่ในต าแหน่งเหนือกิ่งแต่ละอัน ให้กิ่งท าตัว

เหมือนเป็นการขีดเส้นใต้ ห้ามเขียนหัวข้อไว้ปิดปลายกิ่ง เพราะจะเป็นการปิดกั้นไอเดีย (ยกเว้นคิดว่า

จะเสร็จแล้วจริง ๆ) 



 

 เลือกเขียนเป็นค าส าคัญ หลีกเลี่ยงการใช้ประโยคยาวๆ 

 การใช้สี ช่วยให้น่าสนใจ สร้างจุดเด่นของงาน และช่วยจัดกลุ่มความคิดได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SWOT Analysis 

 
SWOT Analysis เป็นการวิเคราะห์สภาพองค์การ หรือหน่วยงานในปัจจุบัน เพ่ือค้นหาจุดแข็ง 

จุดเด่น จุดด้อย หรือสิ่งที่อาจเป็นปัญหาส าคัญในการด าเนินงานสู่สภาพที่ต้องการในอนาคต SWOT เป็นตัวย่อ

ของข้อความที่มีความหมาย ดังนี้ 

 

Strengths     หมายถึง  จุดแข็งหรือข้อได้เปรียบ 
Weaknesses   หมายถึง  จุดอ่อนหรือข้อเสียเปรียบ 
Opportunities   หมายถึง  โอกาสที่จะด าเนินการได้ 
Threats    หมายถึง  อุปสรรค ข้อจ ากัด หรือปัจจัยท่ีคุกคามการด าเนินงาน 

 

หลักการส าคัญของ SWOT  ก็คือการวิเคราะห์โดยการส ารวจสภาพแวดล้อม 2 ด้าน ได้แก่
สภาพแวดล้อมภายในและสภาพแวดล้อมภายนอก ซึ่งเป็นการวิเคราะห์จุดแข็งจุดอ่อน เพ่ือให้รู้ตนเอง  
(รู้เรา) รู้จักสภาพแวดล้อม (รู้เขา) ชัดเจน และวิเคราะห์โอกาส-อุปสรรค   



 

การวิเคราะห์ปัจจัยต่าง ๆ ทั้งภายนอกและภายในองค์กร ซึ่งจะช่วยให้ผู้บริหารขององค์กรทราบถึง
การเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นภายนอกองค์กร ทั้งสิ่งที่ได้เกิดขึ้นแล้วและแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
รวมทั้งผลกระทบของการเปลี่ยนแปลงเหล่านี้ที่จะมีผลต่อองค์กร และจุดแข็ง จุดอ่อน และความสามารถด้าน
ต่าง ๆ ที่องค์กรมีอยู่ ซึ่งข้อมูลเหล่านี้จะเป็นประโยชน์อย่างมากต่อการก าหนดวิสัยทัศน์ การก าหนดกลยุทธ์
และกิจกรรมด าเนินการขององค์กรที่เหมาะสมต่อไป  

 

ประโยชน์ของการวิเคราะห์ SWOT  เป็นการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมต่าง ๆ ทั้งภายนอกและ

ภายในองค์กร ซึ่งปัจจัยเหล่านี้แต่ละอย่างจะช่วยให้เข้าใจได้ว่ามีอิทธิพลต่อผลการด าเนินงานขององค์กร

อย่างไร จุดแข็งขององค์กรจะเป็นความสามารถภายในที่ถูกใช้ประโยชน์เพ่ือการบรรลุเป้าหมาย ในขณะที่

จุดอ่อนขององค์กรจะเป็นคุณลักษณะภายใน ที่อาจจะท าลายผลการด าเนินงาน โอกาสทางสภาพแวดล้อมจะ

เป็นสถานการณ์ที่ให้โอกาสเพ่ือการบรรลุเป้าหมายองค์กรในทางกลับกันอุปสรรคทางสภาพแวดล้อมจะเป็น

สถานการณ์ที่ขัดขวางการบรรลุเป้าหมายขององค์กร  ผลจากการวิเคราะห์  SWOT  นี้จะใช้เป็นแนวทางใน

การก าหนดวิสัยทัศน์ การก าหนดกลยุทธ์ เพ่ือให้องค์กรเกิดการพัฒนาไปในทางท่ีเหมาะสม  
 

ขั้นตอนวิธีการด าเนินการท า SWOT Analysis 
 
การวิเคราะห์ SWOT จะครอบคลุมขอบเขตของปัจจัยที่กว้าง ด้วยการระบุจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส

และอุปสรรคขององค์กร ท าให้มีข้อมูล ในการก าหนดทิศทางหรือเป้าหมายที่จะถูกสร้างขึ้นมาบนจุดแข็งของ

องค์กร และแสวงหาประโยชน์จากโอกาสทางสภาพแวดล้อม และสามารถ ก าหนดกลยุทธ์ที่มุ่งเอาชนะ

อุปสรรคทางสภาพแวดล้อมหรือลดจุดอ่อนขององค์กรให้มีน้อยที่สุดได้ ภายใต้การวิเคราะห์  SWOT นั้น 

จะต้องวิเคราะห์ทั้งสภาพแวดล้อมภายในและภายนอก องค์กร โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

(1) การประเมินสภาพแวดล้อมภายในองค์กร จะเก่ียวกับการวิเคราะห์และพิจารณาทรัพยากร

และความสามารถภายในองค์กร ทุก ๆ ด้าน เพ่ือที่จะระบุจุดแข็งและจุดอ่อนขององค์กรแหล่งที่มาเบื้องต้น

ของข้อมูลเพ่ือการประเมินสภาพแวดล้อมภายใน คือ ระบบข้อมูลเพ่ือการบริหารที่ครอบคลุมทุกด้าน ทั้งใน

ด้านโครงสร้าง ระบบ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน บรรยากาศในการท างาน และทรัพยากร (คน เงิน วัสดุ  

การจัดการ) ค่านิยมองค์กร รวมถึงการพิจารณาผลการด าเนินงานที่ผ่านมาขององค์กร เพ่ือที่จะเข้าใจ

สถานการณ์และผลของวิธีการด าเนินการก่อนหน้านี้ด้วย  



 

- จุดแข็งขององค์กร (S-Strengths) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายในจากมุมมองของผู้ที่อยู่

ภายในองค์กรนั้นเองว่าปัจจัยใดภายในองค์กรที่เป็นข้อได้เปรียบหรือจุดเด่นขององค์กรที่องค์กรควรน ามาใช้ใน

การพัฒนาองค์กรได้ และควรด ารงไว้เพื่อการเสริมสร้างความเข็มแข็งขององค์กร   

- จุดอ่อนขององค์กร (W-Weaknesses) เป็นการวิเคราะห์ ปัจจัยภายในจากมุมมองของผู้ที่อยู่

ภายในจากมุมมอง ของผู้ที่อยู่ภายในองค์กรนั้น ๆ เองว่าปัจจัยภายในองค์กรที่เป็นจุดด้อย ข้อเสียเปรียบของ

องค์กรที่ควรปรับปรุงให้ดีขึ้นหรือขจัดให้หมดไป อันจะเป็นประโยชน์ต่อองค์กร 

 

(2) การประเมินสภาพแวดล้อมภายนอก โดยพิจารณาโอกาสและอุปสรรคทางการด าเนินงาน

ขององค์กรทีจ่ะได้รับผลกระทบจากสภาพแวดล้อมต่าง ๆ ได้แก่  

- สภาพแวดล้อมทางเศรษฐกิจ เช่น นโยบาย การเงิน งบประมาณ 

-  สภาพแวดล้อมทางสังคม เช่น โครงสร้างประชากร ระดับการศึกษา การตั้งถิ่นฐาน  

การอพยพและการย้ายถิ่น ลักษณะชุมชน ขนบธรรมเนียมประเพณี ค่านิยม ความเชื่อและวัฒนธรรม 

- สภาพแวดล้อมทางการเมือง เช่น พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี  

- สภาพแวดล้อมทางเทคโนโลยี หมายถึง กรรมวิธีใหม่ๆและพัฒนาการทางด้านเครื่องมือ 

อุปกรณ์ท่ีจะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการผลิตและให้บริการ 

- สถานะสุขภาพ เช่น ภัยสุขภาพของประชากร พฤติกรรมทางสุขภาพ ระบบสุขภาพ   

- สภาพแวดล้อมทางสิ่ งแวดล้อม เช่น  การเปลี่ ยนแปลงทางสิ่ งแวดล้อมและ

ทรัพยากรธรรมชาติ ภูมิอากาศ ระบบนิเวศ ผลกระทบจากการเกษตร อุตสาหกรรม เป็นต้น   

- โอกาสทางสภาพแวดล้อม (O-Opportunities) เป็นการวิเคราะห์ว่าปัจจัยภายนอก

องค์กร ปัจจัยใดที่สามารถส่งผล กระทบประโยชน์ ทั้งทางตรงและทางอ้อมต่อการด าเนินการขององค์กรใน

ระดับมหาภาค และองค์กรสามารถฉกฉวยข้อดีเหล่านี้มาเสริมสร้างให้หน่วยงานเข็มแข็งขึ้นได้   

- อุปสรรคทางสภาพแวดล้อม (T-Threats) เป็นการวิเคราะห์ว่าปัจจัยภายนอกองค์กร

ปัจจัยใดที่สามารถส่งผล กระทบในระดับมหภาคในทางที่จะก่อให้เกิดความเสียหายทั้งทางตรงและทางอ้อม  

ซึ่งองค์กรจ าต้องหลีกเลี่ยง หรือปรับสภาพองค์กรให้มี ความแข็งแกร่งพร้อมที่จะเผชิญแรงกระทบดังกล่าวได้ 



 

 
 

 
 

ข้อพิจารณาในการวิเคราะห์ SWOT มีดังนี้     
(1) ควรวิเคราะห์แยกแยะควรท าอย่างลึกซึ้ง อยู่บนพื้นฐานของข้อมูลเชิงประจักษ์ เพ่ือให้ได้

ปัจจัยที่มีความส าคัญเป็นสาเหตุหลักๆ ของปัญหาที่แท้จริง กล่าวคือ เป็นปัจจัยที่มีประโยชน์ในการน าไป

ก าหนดเป็นนโยบาย ตลอดจนสามารถน าไปก าหนดกลยุทธ์ ที่จะท าให้องค์การ/ชุมชนบรรลุเป้าหมายที่เป็ น

ผลลัพธ์ขั้นสุดท้าย (Result) ได้จริง          
(2) การก าหนดปัจจัยต่าง ๆ ไม่ควรก าหนดของเขตของความหมายของปัจจัยต่าง ๆ ไม่ว่า 

จุดอ่อน (W) หรือ จุดแข็ง (S) หรือ โอกาส (O) หรือ อุปสรรค (T) ให้มีความหมายคาบเกี่ยวกัน จ าเป็นอย่างยิ่ง

ที่จะต้องตัดสินใจ และชี้ชัดว่าปัจจัยที่ก าหนดขึ้นมานั้นเป็นปัจจัยในกลุ่มใด ทั้งนี้เพราะปัจจัยที่อยู่ต่างกลุ่มกัน  

ก็ต้องสมควรที่จะน าไปก าหนดกลยุทธ์ที่ต่างกันออกไป  

ช 

 

 



 

การจับคู่จุดแข็ง จุดออ่น โอกาส และอุปสรรค (TOWS Matrix) 

 

การระบุสถานการณ์จากการประเมินสภาพแวดล้อม เมื่อได้ข้อมูลเกี่ยวกับ จุดแข็ง-จุดอ่อน โอกาส-

อุปสรรค จากการวิเคราะห์ปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอกด้วยการประเมินสภาพแวดล้อมภายในและ 

สภาพแวดล้อมภายนอกแล้ว ให้น าจุดแข็ง-จุดอ่อนภายในมาเปรียบเทียบกับ โอกาส-อุปสรรค จากภายนอก

เพ่ือดูว่าองค์กร ก าลังเผชิญสถานการณ์เช่นใดและภายใต้สถานการณ์ ในรูปแบบ TOWS Matrix  

1. สถานการณ์ที่ 1 จุดแข็ง-โอกาส SO-Strategies (กลยุทธ์เชิงรุก) เป็นปัจจัยเชิงบวกทั้งคู่ 

องค์กรควรจะใช้จุดแข็งและโอกาสร่วมกันเพื่อก่อให้เกิดความได้เปรียบในการแข่งขัน 

2. สถานการณ์ที่ 2 จุดแข็ง-อุปสรรค ST-Strategies (กลยุทธ์เชิงป้องกัน) เป็นปัจจัยเชิงลบ 

องค์กรต้องน าจุดแข็งมาใช้ เพ่ือป้องกันหรือหลีกเลี่ยงอุปสรรค 

3. สถานการณ์ที่ 3 จุดอ่อน-โอกาส WO-Strategies (กลยุทธ์เชิงแก้ไข) เป็นปัจจัยเชิงบวก 

องค์กรต้องน าโอกาสมาก าจัดจุดอ่อน หรือน าโอกาสมาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร 

4. สถานการณ์ที่ 4 จุดอ่อน-ภัยอุปสรรค  WT -Strategies (กลยุทธ์เชิงรับ) เป็นปัจจัยเชิงลบ

ทั้งคู่ องค์กรต้องคิดกลยุทธ์ที่กระท าแล้วสามารถก าจัดจุดอ่อนได้และสามารถป้องกันอุปสรรคได้ด้วยในคราว

เดียวกัน 

 

 
 



 

 

แผนภาพแกรนท์ Gantt Chart 

 

Gantt Chart ผังแสดงก าหนดระยะเวลาของกิจกรรมต่าง ๆ แสดงในรูปของแท่งกราฟ แนวนอน

แสดงระยะเวลา แนวตั้ง แสดงชนิดของกิจกรรม  

หลักในการเขียน GANTT’s CHART 

 ก าหนดชื่อโครงการ  

 ก าหนดชื่องานหรือขั้นตอนของกิจกรรม ตามตารางแนวตั้ง (แกน Y) 

 ก าหนดล าดับเวลาการท างานให้แล้วเสร็จ ตามตารางแนวนอน (แกน X) 

 ก าหนดระยะเวลาเริ่มต้น – สิ้นสุด โดยใช้ลูกศรทึบ คาดบนระยะเวลา 

 ก าหนดผู้รับผิดชอบหลักในการติดตามรายงานผล และหมายเหตุต่าง ๆ 

 

ที ่ กิจกรรม/โครงการ 
ระยะเวลา 

แผน – ผล ผู้รับผิดชอบ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. 

1. ขั้นตอน Plan 
- ประชุม วางแผน ประสานงานติดต่อ 

      

2. ขั้นตอน Do 
- ด าเนินการตามแผน และประเมินระหว่างงาน 

      

3. ขั้นตอน Check 
- ประเมินหลังสิ้นสุดงานและสรุปผลด าเนินงาน 

      

4. ขั้นตอน Act 
- รายงานผลสรุปน าผลไปพัฒนา ปรับปรุง 

      

  
เมื่อไรจึงจะใช้แผนภูมิแกนต์ 

 เมื่อต้องการวางแผนกิจกรรมการท างานที่มีระยะเวลาในการปฏิบัตินาน และคาดว่าจะมีความซับซ้อน 

 เกิดข้ึนในแต่ละข้ันตอนของกิจกรรม 

 เมื่อต้องการติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินงานเทียบกับเวลาที่ได้วางแผนเอาไว้ 

 เมื่อต้องการดูว่าในการด าเนินโครงการมีกิจกรรมอะไรบ้างที่จะต้องท าในช่วงเวลาเดียวกัน 

 เมื่อต้องการจัดล าดับขั้นตอนการท างาน 



 

PDCA : Deming Cycle 

 

  PDCA หรือที่เรียกว่าวงจรเดมิง (อังกฤษ: Deming Cycle) หรือวงจรชูฮาร์ต (Shewhart Cycle)  
คือวงจรการควบคุมคุณภาพ 
 
1. Plan (วางแผน) หมายถึง การวางแผนการด าเนินงานอย่าง
รอบคอบ ครอบคลุมถึ งการก าหนดหั วข้อที่ ต้ องการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจาก
การปฏิบัติ งาน อาจประกอบด้วย การก าหนดเป้ าหมาย หรือ
วัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน Plan การจัดอันดับความส าคัญของ 
เป้าหมาย ก าหนดการด าเนินงาน ก าหนดระยะเวลาการด าเนินงาน 
ก าหนดผู้รับผิดชอบหรือผู้ด าเนินการและก าหนดงบประมาณที่จะใช้ 
การเขียนแผนดังกล่าวอาจปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมของลักษณะ การด าเนินงาน การวางแผนยังช่วย
ให้เราสามารถคาดการณ์สิ่งที่เกิดข้ึนในอนาคต และช่วยลดความสูญเสียต่าง ๆ ที่อาจเกิดข้ึนได ้
 
2. Do (ปฏิบัติตามแผน) หมายถึง การด าเนินการตามแผน อาจประกอบด้วย การมีโครงสร้างรองรับ การ
ด าเนินการ (เช่น คณะกรรมการหรือหน่วยงานของคณะ) มีวิธีการ ด าเนินการ (เช่น มีการประชุมของ
คณะกรรมการมีการจัดการเรียน การสอน มีการแสดงความจ านงขอรับนักศึกษาไปยังทบวงมหาวิทยาลัย) และ
มีผลของการด าเนินการ (เช่น รายชื่อนักศึกษาที่รับในแต่ละปี) 
 
3. Check (ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน) หมายถึง การประเมินแผน อาจประกอบด้วย การประเมิน
โครงสร้างที่รองรับ การด าเนินการ การประเมินขั้นตอนการด าเนินงาน และการประเมินผลของ การ
ด าเนินงานตามแผนที่ได้ตั้งไว้ โดยในการประเมินดังกล่าวสามารถ ท าได้เอง โดยคณะกรรมการที่รับผิดชอบ
แผนการด าเนินงานนั้น ๆ ซึ่งเป็นลักษณะของการประเมินตนเอง โดยไม่จ าเป็นต้องตั้งคณะกรรมการ อีกชุดมา
ประเมินแผน หรือไม่จ าเป็นต้องคิดเครื่องมือหรือแบบประเมิน ที่ยุ่งยากซับซ้อน 
 
4. Act (ปรับปรุงแก้ไข) หมายถึง การน าผลการประเมินมาพัฒนาแผน อาจประกอบด้วย การน าผลการ 
ประเมินมาวิเคราะห์ว่ามีโครงสร้าง หรือขั้นตอนการปฏิบัติงานใดที่ควร ปรับปรุงหรือพัฒนาสิ่งที่ดีอยู่แล้วให้ดี
ยิ่งขึ้นไปอีก และสังเคราะห์รูปแบบ การด าเนินการใหม่ท่ีเหมาะสม ส าหรับการด าเนินการ ในปีต่อไป 
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การเขียนโครงการและ
ความส าคัญของโครงการ

โครงการคือ
•การวางแผนอย่างเป็นระบบ ประกอบด้วยกิจกรรมย่อยหลาย

กิจกรรมที่ต้องอาศยัทรัพยากรในการด าเนินงาน เพื่อให้เกิด

ผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์หรอืเป้าหมายตามที่แผนวางไว้
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ความส าคัญของโครงการ
•เนื่องจากโครงการ (PROJECT) เป็นมาที่เรียบเรียง

ขึ้นเป็นขั้นตอน และมีแผนปฎิบัติเพื่อบรรลุ

วัตถุประสงค์ ดังนั้นโครงการจึงเป็นส่วนประกอบที่

ส าคัญของแผนการด าเนินงาน

ลักษณะส าคัญของโครงการ
• โครงการหนึ่งๆจะต้องประกอบด้วยคุณลักษณะส าคัญๆคือ

1. ประกอบด้วยกิจกรรมย่อย ๆ ที่เก่ียวข้องและสอดคล้องกันภายใต้วัตถุประสงค์เดียวกัน

2. มีการก าหนดวัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) ที่ชัดเจน วัดได้ และปฏิบัติได้ โครงการหนึ่ง ๆ  อาจมี

มากกว่าหนึ่งวัตถุประสงค์ก็ได้ แต่ไม่ควรจ านวนมากเกินความจ าเป็น 

3. ต้องมีการก าหนดระยะเวลาว่าจะเริ่มต้นเมื่อไหร่ และสิ้นสุดเมื่อไหร่ ถ้าหากไม่มีการก าหนด

ระยะเวลาในการด าเนินกิจกรรมหรือ ไม่มีการก าหนดขอบเขตของเวลา(TIME BOUNDARY) ไม่ถือ

ว่าเป็นโครงการ แต่จะเป็นลักษณะของงานประจ า หรืองานปกติ
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ลักษณะส าคัญของโครงการ
4. มีสถานที่ตั้ง (LOCATION) ของโครงการ หรือสถานที่ด าเนินงาน จะต้องระบุให้ชัดเจนว่าโครงการนี้

ด าเนินการที่ใด เพื่อสะดวกในการด าเนินงาน การติดตามและประเมินผลโครงการ

5. โครงการจะต้องมีหน่วยงานหลักหรือบุคคลที่รับผิดชอบโครงการนั้นให้ชัดเจน

6. การเขียนโครงการจะต้องระบุงบประมาณให้ชัดเจน ว่าจะใช้จ่ายค่าอะไรบ้าง เช่น ค่าวิทยากร ค่าที่
พัก ค่าอาหาร ฯลฯ ทั้งนี้จะท าให้ง่ายต่อการด าเนินการและควบคุมตรวจสอบการใช้งบประมาณให้เกิด
ประโยชน์

โครงการที่ดีควรมีลักษณะอย่างไร
1. สามารถแก้ไขปัญหาตามที่ผู้รับผิดชอบโครงการตั้งเป้าหมายได้อย่างมีประสทิธิภาพ

2. มีวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ชดัเจน สามารถด าเนินงานและปฏิบตัิได้

3. รายละเอียดของโครงการต้องสอดคล้องและสัมพันธ์กัน กล่าวคือ วัตถุประสงค์ของโครงการต้อง
สอดคล้องกับหลักการและเหตุผล วิธีการด าเนินงานต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ ประโยชน์ที่คาดว่าจะ
ได้รับต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเป้าหมายเป็นตน้

4. รายละเอียดของโครงการสามารถเข้าใจได้ง่าย สะดวกต่อการด าเนินงานตามโครงการ
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โครงการที่ดีควรมีลักษณะอย่างไร
5. เป็นโครงการที่สามารถน าไปปฏิบตัิได้ สอดคล้องกับแผนงานหลักขององค์กรและสามารถติดตาม

ประเมินผลได้

6. รายละเอียดของโครงการต้องเข้าใจง่ายมีการใช้ภาษาที่เข้าใจกันทั่วไป

7. โครงการต้องมีระยะเวลาในการด าเนินงาน คือ ต้องระบุวันเวลาที่เร่ิมต้น และสิ้นสุดโครงการ

8. มีวิธีการประเมินผลที่ชัดเจน

รูปแบบ (FORM) หรือโครงสร้าง (STRUCTURE) ของโครงการ

1. ชื่อโครงการ

2. หลักการและเหตุผล

3. วัตถุประสงค์

4. ขั้นตอนการด าเนินงาน/วิธีการด าเนินการ/วิธดี าเนินงาน (PDCA)

5. ระยะเวลาการด าเนินโครงการ
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รูปแบบ (FORM) หรือโครงสร้าง (STRUCTURE) ของโครงการ

6.   สถานที่ด าเนินการ

7.   งบประมาณ

8.   ผู้รับผิดชอบโครงการ

9.   ตัวชี้วัด/การประเมินผลโครงการ

10. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ

ขั้นตอนการเขียนโครงการ
1. วิเคราะห์ปัญหาหรือความต้องการ ด าเนินการโดย

- ศึกษาสภาพแวดล้อมเพื่อค้นหาปัญหา

- ก าหนดแนวทางแก้ไข
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ขั้นตอนการเขียนโครงการ
2. การเขียนโครงการมีเทคนิคดังนี้

- ก่อนลงมือ ต้องตั้งค าถามและตอบค าถาม 5 W 1 H
WHAT  = โครงการอะไร
WHY    = ท าไมต้องท าโครงการ
WHO   = ใครเป็นผู้ด าเนินงาน
WHEN  = ท าเมื่อใด และนานแค่ไหน
WHERE = ท าที่ไหน ใช้ทรัพยากรจากไหน เท่าใด
HOW  = ท าอย่างไร

ขั้นตอนการเขียนโครงการ
•ลงมือเขียนโครงการ โดยใช้ภาษาเขียนที่กระชับ สื่อความหมายได้ชัดเจน

และครบตามส่วนประกอบที่ดีของโครงการ

•ปรึกษาผู้เชียวชาญในการเขียนโครงการ หรือประเมินผลโครงการเพื่อลด

ปัญหา หรืออุปสรรคระหว่างที่ท าการเขียน น าเสนอ และติดตามประเมินผล

โครงการ
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วิธีการเขียนโครงการ
1. ช่ือโครงการ (โครงการอะไร)

- ต้องมีความชัดเจน เหมาะสม และเฉพาะเจาะจงว่าจะท าอะไร ให้เป็น

ที่เข้าใจง่ายส าหรับผู้น าโครงการไปใช้ หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง

- ชื่อโครงการที่ดีต้องเขียนให้รู้ว่า จะท าอะไร ท ากับใคร ที่ไหน

วิธีการเขียนโครงการ
2.     หลักการและเหตุผล (ท าไมจึงต้องจัดท าโครงการ)

วิธีเขียน ให้แบ่งเป็น 3 ย่อหน้า ตอบ 3 ค าถาม คือ ท าไมต้องท า 
จะท าอย่างไรคร่าวๆ และท าแล้วจะได้อะไร หรือผลที่คาดว่าจะได้รับ
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วิธีการเขียนโครงการ
ย่อหน้าที่ 1 ให้เขียนถึงความเป็นมาหรือความส าคัญของเรื่องที่จะท า (ที่มา สาเหตุหรือปัญหา)

วิธีเขียนย่อหน้าแรกนั้นแตกต่างกันไปตามประเภทของโครงการ ดังนี้

- โครงการตามนโยบาย ให้เขียนเกี่ยวกับนโยบายขององค์กรนักศึกษา ให้สอดคล้องกับแผน ตลอดจนความ
ต้องการในการพัฒนา เพ่ือแสดงข้อมูลที่มีน้ าหนัก น่าเชื่อถือ และให้เห็นความส าคัญของสถานการณ์ที่เกิดขึ้น

- โครงการเพ่ือพัฒนา เพ่ือแก้ปัญหา หรือสนองความต้องการขององค์กร กลุ่มเป้าหมาย ให้เขียนถึงปัญหา โดย
โครงการที่ท าต้องอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กร หรือมีกฏหมายรองรับ

ค าหลักที่ควรใช้ในย่อหน้าที่ 1 คือ เนื่องด้วย จาก ตามที่ ปัจจุบัน

วิธีการเขียนโครงการ
ย่อหน้าที่ 2  เสนอไปว่าจะท าอะไร ท าอย่างไร (เสนอแนวความคิดหรือกิจกรรมที่จะท านั่นเอง) ท า

แล้วจะเป็นอย่างไร แบบไหน

ค าหลักที่ควรใช้ในย่อหน้าท่ี 2 คือ ดังนั้น จึง โดย

ย่อหน้าที่ 3 บอกประโยชน์ที่จะได้รับจากโครงการ ซึ่งควรจะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานหรือสังคม

ค าหลักที่ใช้ในย่อหน้าท่ี 3 คือ เพ่ือให้เกิด เพ่ือพัฒนา เพ่ือสร้าง เพ่ือเป็นประโยชน์

อาจจะเขียน 3 หรือ 2 ย่อหน้าก็ได้ หากเขียน 2 ย่อหน้า ให้เขียนย่อหน้าท่ี 2 และ 3 รวมกัน
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วิธีการเขียนโครงการ
3. วัตถุประสงค์ (ท าเพ่ืออะไร)

วัตถุประสงค์เป็นเครื่องชี้แนวทางในการด าเนินงานของโครงการ เป็น

ตัวก าหนดส่วนประกอบอื่น ๆ ของโครงการว่าต้องการให้เกิดอะไรขึ้นบ้าง

วัตถุประสงค์จะต้องชัดเจนไม่คลุมเครือ สามารถวัดผลได้ การท าโครงการหนึ่ง

อาจจะมีวัตถุประสงค์หลายข้อก็ได้ แต่ไม่ควรมีจ านวนมากเกินไป

วิธีการเขียนโครงการ
วัตถุประสงค์ที่ดี ควรประกอบด้วยองค์ประกอบ 5 ประการ คือ

1. เป็นไปได้ (SENSIBLE) หมายถึง วัตถุประสงค์จะต้องมีความเป็นไปได้ในการด าเนินโครงการ

2. วัดได้ (MEASURABLE) หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดีจะต้องสามารถวัดและประเมินผลได้

3. ระบุส่ิงที่ต้องการ (ATTAINABLE) หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดีจะต้องระบุสิ่งที่ต้องการด าเนินงานอย่างชดัเจน และ

เฉพาะเจาะจงมากที่สุด

4. เป็นเหตุเป็นผล (REASONABLE) หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดีจะต้องมีความเป็นเหตุเป็นผลในการปฏิบัติ

5. เวลา (TIME) หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดีจะต้องมีขอบเขตของเวลาที่แน่นอนในการปฏิบัติงาน

*วัตถุประสงค์ของโครงการ ก็น ามาจากหลักการและเหตุผลของโครงการ
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วิธีการเขียนโครงการ
ค าที่ควรใช้

• เพื่อกล่าวถึง

• เพื่ออธิบาย

• เพื่อพรรณาถึง

• เพื่อเลือกสรร

• เพื่อระบุ

• เพื่อจ าแนกแยกแยะ

• เพื่อล าดับหรือเพื่อแจกแจง

• เพื่อประเมิน

• เพื่อสร้างเสริม

• เพื่อก าหนดรูปแบบ

• เพื่อแก้ปัญหา

ค าที่ควรหลีกเล่ียง
• เพ่ือเขา้ใจถึง

• เพ่ือทราบถึง

• เพ่ือคุน้เคยกบั

• เพ่ือทราบซึง้ใน

• เพ่ือรูซ้ึง้ใน

• เพ่ือรูซ้ึง้ถึง

• เพ่ือสนใจใน

• เพ่ือเคยชินกบั

• เพ่ือยอมรบัใน

• เพ่ือเช่ือถือใน

• เพ่ือส านกึใน

วิธีการเขียนโครงการ
5. เป้าหมาย (ปริมาณที่จะท าเท่าไหร่)

การระบุเป้าหมาย ระบุเป็นประเภทลักษณะและปริมาณให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เป้าหมายจะ

บอกกิจกรรมที่ท า ว่าท าอะไรบ้าง บอกจ านวนคนที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย ถ้ามีหลายกิจกรรม เป้าหมายควรเขียน

เป็นข้อ ๆ เป้าหมายเป็นส่วนขยายของวัตถุประสงค์ แต่ไม่จ าเป็นว่าถ้ามีวัตถุประสงค์ 4 ข้อ เป้าหมายจะต้องมี 4

ข้อ

เป้าหมายเป็นการคาดหวังล่วงหน้าถึงผลที่จะไดร้ับว่าเป็นปริมาณเท่าใด โดยต้องวัดได้อย่างเป็นตรรกะ

เชิงปริมาณ (ให้ใครเป็นผู้เข้าร่วมโครงการจ านวนก่ีคน)

เชิงคุณภาพ (ให้ผู้ที่เข้าร่วมโครงการสามารถท าอะไรได้หรือมีความรูเ้รือ่งใด)
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วิธีการเขียนโครงการ
6. ขั้นตอนการด าเนินงาน/วิธีด าเนินการ/วิธีด าเนินงาน (ท าอย่างไร)

- เป็นการเขียนถึงกิจกรรมต่าง ๆ ที่ต้องท าให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการ

- วิธีการด าเนิการจึงน าวัตถุประสงค์มาจ าแนกแจกแจงเป็นกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรม

- กิจกรรมต่าง ๆ ที่ก าหนดขึ้นจะต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ

- กิจกรรมอะไรบ้างเพื่อก่อให้เกิดผลผลิต (OUTPUT) เมื่อกิจกรรมนั้นสิ้นสุดลง (ซึ่งที่ผ่านมาหลาย

โครงการไม่ค่อยให้ความส าคัญในส่วนนี้)

- ผลผลิตที่ได้จากกิจกรรมนี้จะต้องตอบสนองหรือขยายผลให้เกิดผลลพัธ์ (OUTCOME) ตาม

วัตถุประสงค์ที่วางไว้ (เครื่องมือที่เหมาะสมในการก าหนดวิธีการด าเนินงาน คือ วงจรคุณภาพ 

PDCA)

วิธีการเขียนโครงการ
7. ระยะเวลาด าเนินการ (ท าเมื่อไหร)่

- เป็นการระบุระยะเวลาตั้งแต่เร่ิมต้นโครงการ จนกระทั้งถึงเวลาสิ้นสุดโครงการว่าใชเ้วลาทัง้หมดเท่าใด

8. สถานท่ีด าเนินการ (ท าท่ีไหน)

- เป็นการระบุสถานที่ตั้งของโครงการหรือกิจกรรมน้ันจะท า ณ สถานที่ใด เพื่อสะดวกต่อการจัดเตรียม

สถานที่ให้พร้อมก่อนที่จะท ากจิกรรมน้ัน ๆ

9. งบประมาณ

- เป็นการระบุถึงจ านวนเงิน จ านวนบุคคล จ านวนวัสดุครุภัณฑ์ และปัจจัยอื่น ๆ ที่จ าเป็นต่อการด าเนิน

โครงการน้ัน ๆ
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วิธีการเขียนโครงการ
10.ผู้รับผิดชอบโครงการ (ใครท า)

โครงการทุกโครงการจะต้องมีผู้รับผิดชอบด าเนินงานตามโครงการที่

เขียนไว้ ไม่ว่าตนเองจะเป็นผู้เขียนโครงการนั้น หรือผู้อื่นเป็นผู้เขียนโครงการก็

ตาม จะต้องระบุผู้รับผิดชอบโครงการนั้น ๆ ให้ชัดเจนว่าเป็นใคร มีต าแหน่งใด

ในโครงการนั้น เพื่อสะดวกต่อการติดตามและประเมินผลโครงการ 

วิธีการเขียนโครงการ
11. ตัวชี้วัด/การประเมินโครงการ (บรรลุวัตถุประสงค์หรือไม)่

เป็นส่วนส าคัญท่ีท าให้ทราบว่าโครงการประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้หรือไม่ มากน้อยเพียงใด 

เชิงปริมาณ เช่น

- มีผู้เข้าร่วมโครงการตามเป้าหมายท่ีก าหนดกี่คน

เชิงคุณภาพ เช่น

- โครงการฝึกอบรม ผู้เข้าร่วมน าความรู้ที่ได้ไปพัฒนาหรือต่อยอดในกิจกรรมตามความสนใจหรือกิจวัตร

ประจ าวันของตนเองอย่างเป็นรูปธรรมหรือไม่อย่างไร
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วิธีการเขียนโครงการ

วิธีการเขียนโครงการ
12. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ (เมื่อเสร็จสิ้นโครงการแล้วจะได้อะไร)

เป็นการแสดงถึงประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับเมื่อโครงการที่ท าสิ้นสุดลง 

ทั้งโดยทางตรงและทางอ้อม ซึ่งต้องเขียนให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และ

เป้าหมายของโครงการตามล าดับความส าคัญ ทั้งในเชิงปริมาณและเชิง

คุณภาพ
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หน่วยการเงินกองกิจการนักศึกษา

ค่าใช้จ่ายโครงการแบ่งออกเป็น 4 หมวด

ค่าวัสดุ

หมายถึง  รายจ่ายท่ีจ่ายไปเพ่ือจดัซ้ือจดัหา หรือจา้งท าของเพ่ือใหไ้ดม้า
ซ่ึงของใชส้ิ้นเปลือง ไม่คงทนถาวร

ค่าตอบแทน

หมายถึง  เงินท่ีจ่ายตอบแทนให้แก่ผูป้ฏิบติังานให้ทางราชการ 

ค่าใช้สอย

หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ไดม้าซ่ึงการบริการ การรับรอง งานพิธีการ
หรือการจดังานต่างๆ

ค่าสาธารณูปโภค

หมายถึง รายจ่ายเพ่ือซ้ือบริการสาธารณูปโภค ส่ือสาร และโทรคมนาคม
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ค่าใชจ่้ายโครงการแบ่งออกเป็น 4 หมวด
1.หมวดค่าตอบแทน

● ค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ
(บุคลากรในมหาวิทยาลยั)
- วนัธรรมดา                             200 บาท/วนั
- วนัหยดุและวนันกัขตัฤกษ ์    420 บาท/วนั

● ค่าตอบแทนการปฏิบติังานแก่บุคคลภายนอกท่ีมา
ปฏิบติังานใหม้หาวิทยาลยัใหจ่้ายค่าตอบแทนการ
ปฏิบติังานแบบเหมาจ่าย 500 บาท/วนั

● ค่าตอบแทนนกัศึกษาปฏิบติังาน
- ชัว่โมงละไม่เกิน                         30 บาท/ชัว่โมง
- ไม่เกิน                                       180     บาท/วนั

● ค่าตอบแทนวิทยากร/ค่าตอบแทนกรรมการ
- ภาครัฐ                                      1,500 บาท/ชัว่โมง
- ภาคเอกชน                               3,000 บาท/ชัว่โมง

2.หมวดค่าใช้สอย

● ค่าอาหารนกัศึกษาจดัในมหาวทิยาลยั
- ค่าอาหารเชา้/กลางวนั/เยน็     50 บาท/ม้ือ
- ค่าอาหารว่าง                          35 บาท/ม้ือ

● ค่าอาหารนกัศึกษาจดันอกมหาวิทยาลยั
- ค่าอาหารเชา้/กลางวนั/เยน็และค่าอาหารว่าง
ไม่เกิน                                  240 บาท/วนั

● ค่าท่ีพกันกัศึกษาจดัในมหาวทิยาลยั
- ท่ีพกัคืนละไม่เกิน                200  บาท/คน/วนั

● ค่าท่ีพกันกัศึกษาจดันอกมหาวิทยาลยั
- ท่ีพกัคืนละไม่เกิน                500  บาท/คน/วนั

● ค่าเงินรางวลั/ค่าของขวญั/ของท่ีระลึก
● ค่าธรรมเนียมต่างๆ
● ค่าธรรมเนียมต่างๆ/ค่าสมคัรเขา้ร่วมการแข่งขนั
● ค่าเช่ารถ /เช่าสถานท่ี /เช่าต่างๆ
● จา้งท าป้ายประชาสมัพนัธ/์ไวนิล
● จา้งเหมาติดตั้งเวทีและไฟประดบั
● จา้งเหมาบริการ / จา้งเหมาแรงงาน

3.หมวดค่าวัสดุ

● ค่ากระเป๋า/ส่งท่ีใชบ้รรจุเอกสาร
ไม่เกินใบละ 300 บาท

● ค่าเส้ือ
● ค่าชุดตรจ ATK
● ค่าพวงมาลยั/ค่าดอไม้
● ค่าน ้ าขวด/น ้ าแกว้
● ค่าอุปกรณ์กีฬา
● ค่าน ้ ามนัเช้ือเพลิง
● ค่าถ่ายเอกสาร ต่าปร้ินงาน
● ค่าเวชภณัฑย์า
● ค่าวสัดุคอมพิวเตอร์
● ค่าวสัดุวารสารและต ารา
● ค่าวสัดุส านกังาน เช่น ปากกา กระดาษ ยางลบ 
หมึกปร้ิน

4.หมวดค่าสาธารณูปโภค

● ค่ากระแสไฟฟ้า
● ค่าน ้ าประปา
● ค่าโทรศพัท์
● ค่าบริการไปรษณียโ์ทรเลข เช่น ค่าธนาณัติ  
ค่าดวงตราไปรษณียากร
● ค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม
● ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการใชร้ะบบอินเตอร์น็ต

การส่งหลกัฐานการเบิกจ่าย แบ่งเป็น 2 ส่วน
1. หลกัฐานก่อนวนัที่จัดโครงการ

- ผูจ้ดัโครงการตอ้งด าเนินการตรวจสอบแผนงบประมาณท่ีไดรั้บการจดัสรรงบประมาณ    
จากองคก์ารนกัศึกษา หรือ หน่วยการเงิน กองกิจการนกัศึกษา    
- สญัญายมืเงิน
- ใบเสนอราคา

2.     หลกัฐานหลงัวนัที่จัดโครงการ
- ใบเสร็จรับเงิน (ตามใบเสนอราคา)

ขั้นตอนการขออนุมติัและเบิกจ่ายงบประมาณ
เงินกองทุนพฒันา มหาวิทยาลยัศิลปากร
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หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการ

● หลกัฐานก่อนวนัที่จัดโครงการ

● ใบเสนอราคา มีรายละเอยีดดงัต่อไปนี้

1.  ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีท าการของผูอ้อกใบเสนอราคา/ผูข้าย

2.  ก  าหนดยนืราคา  เช่น 7 วนั /15 วนั/ 30 วนั

3.  ก  าหนดส่งมอบส่ิงของ หรือ งานจา้ง เช่น 7 วนั /15 วนั/ 30 วนั

4. ราคาท่ีเสนอ เป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม และภาษีอ่ืนๆ (ถา้มี) รวมค่าใชจ่้ายทั้งหมดไวแ้ลว้

กรณทีี่มี การลดราคา ต้องมีข้อความ “ลดราคา” มีตัวเลขและตัวอกัษร ระบุไว้ในใบเสนอราคาด้วย

ตวัอย่าง
ใบเสนอราคา
มหาวทิยาลัย

Content  Here

You can simply impress your 

audience and add a unique zing 

and appeal to your Presentations. 

Easy to change colors, photos and 

Text. 

Get a modern PowerPoint  

Presentation that is beautifully 

designed. 80K

ตวัอย่าง
ใบเสนอราคา
ร้านค้า
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หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการ

● หลกัฐานหลงัวนัที่จัดโครงการ

● หลกัฐานการเบิกจ่ายเงนิโครงการ  หมายถึง หลกัฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงนิให้แก่ผู้รับเงนิหรือเจ้าหนีต้ามข้อผูกพนัโดยถูกต้อง
แล้ว 

● ใบเสร็จรับเงนิ ที่น ามาเบิกต้องมีรายการอย่างน้อยดงัต่อไปนี้

1.  ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีท าการของผูอ้อกใบเสร็จรับเงิน/ผูข้าย  เลขบตัรประจ าตวัประชาชนของผูอ้อกใบเสร็จรับเงิน/ผูข้าย 

2.  ช่ือผูซ้ื้อหรือผูใ้ชบ้ริการ

3.  วนั เดือน ปีท่ีรับเงิน ให้สอดคลอ้งกบัวนัจดัโครงการ

4.  รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่าอะร

5.  จ  านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร

6.  ลายมือช่ือผูรั้บเงิน

หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการ

• การจ่ายเงินรายใด ซ่ึงตามลกัษณะไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บเงินได ้ใหผู้รั้บเงินลงลายมือช่ือรับเงิน
ในใบส าคญัรับเงิน เพ่ือใชเ้ป็นหลกัฐานการจ่ายเงิน
กรณีท่ีจ่ายเงินไป โดยไดรั้บใบเสร็จรับเงินซ่ึงมีรายการไม่ครบถว้นใหผู้จ้ดัท าโครงการท าใบรับรองการจ่ายเงิน

(ใบแบบ บก.111) ประกอบกบัใบเสร็จรับเงิน เพ่ือน ามาเป็นเอกสารในการขอเบิกจ่ายเงิน

DAY OF CHARITY

DONATE
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กรณี ที่ทางร้านไม่มีใบเสร็จต้องใช้ใบส าคัญรับเงินพร้อมส าเนาบัตรประชาชน 

ตวัอยา่ง หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการ
กรณี กรณีที่จ่ายเงินไป โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซ่ึงมีรายการไม่ครบถ้วนให้ผู้จัดท าโครงการท าใบรับรองการจ่ายเงิน

(ใบแบบ บก.111) 

You can simply 

impress your audience 

and add a unique zing 

and appeal to your 

Reports and 

Presentations with our 

Templates. I hope and 

I believe that this 

Template will your 

Time, Money and 

Reputation. Easy to 

change colors, photos 

and text. Get a modern 

PowerPoint  

Presentation that is 

beautifully designed. 

ตวัอย่าง 
ใบเสร็จที่ถูกต้อง
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Your Text Here

Get a modern PowerPoint  Presentation 

that is beautifully designed. I hope and I 

believe that this Template will your Time.  

Your Text Here

Get a modern PowerPoint  Presentation 

that is beautifully designed. I hope and I 

believe that this Template will your Time.  

Your Text Here

Get a modern PowerPoint  Presentation 

that is beautifully designed. I hope and I 

believe that this Template will your Time.  

Your Text Here

Get a modern PowerPoint  Presentation 

that is beautifully designed. I hope and I 

believe that this Template will your Time.  

Your Text Here

Get a modern PowerPoint  Presentation 

that is beautifully designed. I hope and I 

believe that this Template will your Time.  

ตวัอย่าง 
ใบเสร็จที่ถูกต้อง

ตวัอย่าง 
ใบเสร็จที่ถูกต้อง
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ตวัอย่าง 
ใบเสร็จไม่สมบูรณ์แต่ใช้เบิกเงนิได้

Your  Content  Here

Your  Content  Here

ตวัอย่าง 
ใบเสร็จไม่สมบูรณ์แต่ใช้เบิกเงนิได้

ใบเสร็จ
ไม่สมบูรณ์  
ต้องใช้คู่กบั 
แบบ บก.11 
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หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการ

● ใบส าคญัรับเงนิวทิยากร

1.  ใบส าคญัรับเงิน ระบุรายการ เร่ือง วนั เวลา อตัราการจ่าย จ  านวนชัว่โมง

2.  หนงัสือเชิญวิทยากร

3.  ก  าหนดการจดัโครงการ/กิจกรรม

4.  ส าเนาบตัรประชาชนของวิทยากร

กรณ ีเป็นรูปแบบออนไลน์ ต้องแนบรูปภาพการบรรยายของวทิยากรและผู้เข้าร่วมโครงการแนบเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงนิ

ตัวอย่าง ใบส าคัญรับเงินวิทยากร

ตวัอยา่ง หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการ
ตัวอย่าง กรณี เป็นรูปแบบออนไลน์ ต้องแนบรูปภาพการ

บรรยายของวิทยากรและผู้เข้าร่วม
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● การเบิกจ่ายเงินค่าอาหาร/ค่าที่พกั (กรณีพกัค้างคืนโรงแรม) ประกอบด้วย 

1.  ค่าอาหาร

- ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีท าการผูรั้บเงิน

- วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน

- รายละเอียดค่าอาหาร จ านวน คน ม้ือละ วนัละ (แบบรายช่ือผูเ้ขา้ร่วมโครงการ)

- จ านวนเงินตวัเลขและตวัอกัษร

- ลายมือช่ือผูรั้บเงิน

2.  ค่าที่พกั

- ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีท าการผูรั้บเงิน

- วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน

- รายละเอียดท่ีพกั (จ านวนห้องพกัคู่หรือเด่ียว หมายเลขห้องพกั ก่ีห้อง ราคาห้องละเท่าไหร่)

- จ านวนเงินตวัเลขและตวัอกัษร

- ลายมือช่ือผูรั้บเงิน

- ใบแจ้งรายการโรงแรม (Folio) ต้องระบุ ช่ือโรงแรมและสถานท่ีท่ีตั้ง ซ่ึงได้จดทะเบียนตามกฏหมาย  / ช่ือและนามสกลุผู้เช่าห้องพกั /จ านวนผู้ท่ีพกัในห้องเช่า

หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการ

หลกัฐานการจ่ายเงนิสูญหาย ให้ด าเนินการดงันี้

1.  แจง้ความหลกัฐานสูญหายพร้อมท าใบรับรองการจ่ายเงิน

2.  ขอส าเนาหลกัฐานการจ่ายเงิน ท่ีผูรั้บเงินลงนามรับรองแทนตน้ฉบบัสูญหาย

3.  ท  าหนงัสือขออนุมติัใชส้ าเนาเป็นหลกัฐานการจ่าย โดยชีแจงเหตุผลท่ีหลกัฐานการจ่ายเงินสูญหายหรือไม่อาจขอส าเนาหลกัฐาน

ไดพ้ร้อมค ารับรองวา่ยงัไม่เคยน าหลกัฐานมาเบิกจ่ายและถา้พบหลกัฐานฉบบัจริงภายหลงัจะไม่น ามาเบิกจ่ายซ ้ าอีก

หลกัฐานการจ่ายเงินสูญหาย
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1.  หลกัฐานการจ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน หรือ สลิป ท่ีลบเลือนไดภ้ายหลงั  ให้ผูจ่้ายถ่ายส าเนาพร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้งเป็นหลกัฐานประกอบเพิ่มเติม

2.  ผูข้ายท่ีเป็นนิติบุคคล จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มหลกัฐานการรับเงินของผูข้ายท่ีมอบให้เป็นชุด ผูข้อเบิกตอ้งแนบไวท้ั้งชุด (มีมากกวา่ 1 ใบ)

(ใบเสร็จ+ใบก ากบัภาษี)

3.  ผูข้อเบิกตอ้งตรวจสอบรายการและจ านวนเงินท่ีระบุในหลกัฐานการจ่ายท่ีไดรั้บ ถูกตอ้งครบถว้น

4.  การแกไ้ขจ านวนเงินท่ีไม่ถูกตอ้งให้ผูข้ายขีดฆ่าและแกไ้ขทั้งจ  านวนพร้อมลงนามก ากบัการแกไ้ข

ขอ้ควรระวงัหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการ

หลกัเกณฑใ์นการยมืเงินโครงการ

เงินยมื ตั้งแต่ 40,001 บาท ขึน้ไป 

ยมืเงินท่ีกองคลงัตล่ิงชนั อนุมติัเงินยมืโดยรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

(ใช้ระยะเวลาในการรับเงนิยืมประมาณ 30 วนั)

เงินยมื ตั้งแต่ 40,000 บาท ลงมา     

ยมืเงินทดรองของกองกิจการนกัศึกษา อนุมติัเงินยมืโดย 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา 

(ใชร้ะยะเวลาในการรับเงินยมืประมาณ 7 - 14 วนั)



08/04/65

11



08/04/65

12

ขั้นตอนการเบกิจ่ายเงนิค่าใช้จ่ายโครงการ

ส่งใบเสนอราคา  7 วนั
ก่อนจดัโครงการ

ส่งใบเสร็จ หลังจากส้ินสุดโครงการ
ภายใน 7 - 14 วนั

ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จ
และเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ

การด าเนินงานก่อนวันจัดโครงการ หมายเหตุ กรณีที่
ใบเสนอราคาเป็นค่าเส้ือ/

ค่าชุดตรวจ 
ATK

ต้องส่งใบเสนอราคา
ก่อน 14 วนัท าการ

ขออนุมัตโิครงการ
60 วนัท าการ 

ก่อนจดัโครงการ

ยืมเงนิน้อยกว่า 40,000 บาท ท าเร่ืองยืมเงนิ 14 วนัท าการ 
ก่อนจดัโครงการ 

*คก.ที่ได้รับอนุมัตจิากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว
ยืมเงนิมากกว่า 40,000 บาท ท าเร่ืองยืมเงนิ 30 วนัท าการ 

ก่อนจดัโครงการ 
*คก.ที่ได้รับอนุมัตจิากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว

การด าเนินงานหลังวันจัดโครงการ

หมายเหตุ กรณส่ีงบิลใบเสร็จ
เกนิ 60 วนั หลงัจาก  เสร็จส้ิน
โครงการจะไม่สามารถเบิกเงิน
ค่าใช้จ่ายโครงการได้

ส่ิงที่ควรท า vs. ส่ิงที่ไม่ควรท า

การขออนุมติัโครงการก่อนจดั
โครงการล่วงหนา้ 2 เดือน

การขอยมืเงินโครงการควรท าก่อน
จดัโครงการ 1 เดือน

การส่งใบเสนอราคาก่อนจดั  
โครงการ 2 อาทิตย์

การเคลียร์ใบเสร็จหลงัเสร็จส้ิน
โครงการ ภายใน 14 วนั

ขออนุมติัโครงการล่วงหนา้  1 อาทิตย์

การขอยมืเงินโครงการล่วงหนา้   
1 อาทิตยห์รือระหวา่งจดัโครงการ

การส่งใบเสนอราคาหลงัจดัโครงการ
เสร็จแลว้

การไม่คลียร์ใบเสร็จ

ควรท า ไม่ควรท า



 
โครงการฝึกทักษะพยาบาลศึกษา 

 

ชื่อโครงการ   โครงการฝึกทักษะพยาบาลศึกษา 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  กลุ่มกิจกรรมพยาบาลในก ากับของสโมสรนักศึกษาคณะศึกษาศาสตร์   

    มหาวิทยาลัยศิลปากร 

อาจารย์ท่ีปรึกษาโครงการ อาจารย์ ดร.วนัญญา แก้วแก้วปาน 
นักศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ นางสาวพิชญาภา โสดาวิชิต รหัสนักศึกษา 06610232 

สถานที่ด าเนินการ  คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร พระราชวังสนามจันทร์ 

ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน  วันที่ 25 พฤศจิกายน – 25 ธันวาคม 2563 

ผู้เข้าร่วมโครงการ  นักศึกษาคณะศึกษาศาสตร์ ชั้นปีที่ 2 จ านวน 12 คน 

นักศึกษาคณะศึกษาศาสตร์ ชั้นปีที่ 3 จ านวน 9 คน 

ประเภทของโครงการ  โครงการใหม่ 

ประเภทของกิจกรรม  กิจกรรมส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์  

ชั่วโมงกิจกรรม   ผู้จัดท าโครงการได้รับชั่วโมงกิจกรรม  15  ชั่วโมง 

    ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับชั่วโมงกิจกรรม  12  ชั่วโมง 

 

หลักการและเหตุผล 

เนื่องด้วยตามธรรมเนียมปฏิบัติของนักศึกษาคณะศึกษาศาสตร์มหาวิทยาลัยศิลปากรนั้น เมื่อมีนักศึกษา

เข้ามาใหม่ นักศึกษารุ่นพ่ีจะเป็นผู้ดูแลให้ความช่วยเหลือ และจะร่วมกันจัดกิจกรรมให้แก่นักศึกษาใหม่เพ่ือให้

นักศึกษาใหม่เกิดความสามัคคีเป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกันและสามารถใช้ชีวิตในรั้วมหาวิทยาลัยได้อย่างมีความสุข ใน

การท ากิจกรรมหากเกิดอุบัติเหตุขึ้นกับนักศึกษาใหม่ การปฐมพยาบาลเบื้องต้นเป็นสิ่งส าคัญซึ่งผู้เข้าร่วมโครงการ

จะต้องมีความรู้และความสามารถในการช่วยเหลือและปฐมพยาบาลเบื้องต้นได้  

 ในการนี้จึงได้มีการจัดโครงการฝึกทักษะพยาบาลของนักศึกษาคณะศึกษาศาสตร์ชั้นปีที่ 2 ปีการศึกษา 

2563 เพ่ือฝึกซ้อมการปฏิบัติหน้าที่ดูแลนักศึกษาใหม่คณะศึกษาศาสตร์ในการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่ทางรุ่นพ่ีได้

จัดขึ้นตลอดระยะเวลาที่มีการจัดกิจกรรม 



วัตถุประสงค์ของโครงการ 

1. เพ่ือสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างนักศึกษารุ่นพ่ีและนักศึกษาใหม่ (กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ) 

2. เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการปฐมพยาบาลเบื้องต้น รวมถึงการวางแผน
และการปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างกิจกรรมรับน้องประชุมเชียร์ (กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 
ด้านความรู้) 

3. เพ่ือฝึกความอดทนอดกลั้น ใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ และตระหนักถึงความส าคัญหน้าที่ของสตาฟ
พยาบาล (กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความ
รับผิดชอบ) 
 

กิจกรรมในโครงการ 

1. กิจกรรมการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
2. กิจกรรมการเคลื่อนย้ายผู้ป่วยระยะสั้น 
3. กิจกรรมวางแผนการปฏิบัติงานและปรับปรุงแก้ไข 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. ขั้นตอนการวางแผน (P-Plan) – วันที่ 1 ตุลาคม – 15 พฤศจิกายน 2563 

วัน/เดือน/ปี การปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ตุลาคม –  

15 พฤศจิกายน 

2563 

- ประชุมวางแผนการจัดท าโครงการ  

- ประชุมผู้รับผิดชอบโครงการ เพ่ือก าหนดแผนการปฏิบัติงาน  

- จัดท าโครงการเพื่อขออนุมัติ  

- เตรียมอุปกรณ์ส าหรับการปฐมพยาบาล และอบรมการปฐม

พยาบาลเบื้องต้น 

กลุ่มกิจกรรม

พยาบาล  

 

 

 

  

  



 2. ขั้นด าเนินการ (D-Do) – วันที่ 25 พฤศจิกายน – 25 ธันวาคม 2563 

วัน/เดือน/ปี การปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

25 พฤศจิกายน 

– 25 ธันวาคม 

2563 

- ฝึกกิจกรรมร่วมกับการฝึกผู้น าเชียร์ 

- ฝึกการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 

- ติดต่อและประสานงานกับกลุ่มกิจกรรมต่าง ๆ  

- เตรียมอุปกรณ์ส าหรับการปฐมพยาบาล และอบรมการปฐม

พยาบาลเบื้องต้น 

กลุ่มกิจกรรม

พยาบาล 

 

3. ขั้นตรวจสอบและแก้ไข (C-Check) – วันที่ 25 พฤศจิกายน – 25 ธันวาคม 2563 

วัน/เดือน/ปี การปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

25 พฤศจิกายน 

– 25 ธันวาคม 

2563 

- รายงานปัญหากิจกรรมพยาบาล พูดคุยประชุมกับรุ่นพ่ีพยาบาล 

ปรึกษาการท างานในแต่ละวัน  

- ประเมินโครงการหลังเสร็จสิ้นกิจกรรม 

กลุ่มกิจกรรม

พยาบาล 

 

4. ขั้นปรับปรุงและพัฒนา (A-Action) - วันที่ 20 – 27 ธันวาคม 2563 

วัน/เดือน/ปี การปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

20 – 27 

ธันวาคม 2563 

- รวบรวมข้อมูลและสรุปผลการประเมินที่ได้จากแบบประเมิน

โครงการ  

- รวบรวมข้อมูลและสรุปปัญหาหรืออุปสรรครวมถึงข้อเสนอแนะหรือ

แนวทางแก้ปัญหาที่พบในการจัดโครงการ  

- สรุปโครงการและรายงานผลการด าเนินการการจัดโครงการ  

กลุ่มกิจกรรม

พยาบาล  

 

 

 



ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ผู้เข้าร่วมเกิดปฏิสัมพันธ์อันดีระหว่างนักศึกษารุ่นพี่และนักศึกษาใหม่ (ประเมินผลจากแบบประเมิน) 
2. ผู้เข้าร่วมมีความอดทน อดกลั้น สามารถใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์และตระหนักถึงความส าคัญ 

               ในหน้าที่ของสตาฟพยาบาล (ประเมินผลจากแบบประเมิน) 
3. ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการปฐมพยาบาลเบื้องต้น รวมถึงการวางแผนและการ 

               ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างกิจกรรมรับน้องประชุมเชียร์ (ประเมินผลจากแบบประเมิน) 
 

งบประมาณในการด าเนินโครงการ 

 ในการจัดโครงการฝึกทักษะพยาบาลศึกษา ใช้งบประมาณทั้งสิ้น 30,000 บาท (สามหมื่นบาทถ้วน) เป็น

งบประมาณสนับสนุนการจัดหารายได้เองของนักศึกษาชั้นปีที่ 3 คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยมี

รายละเอียด ดั้งนี้ 

งบด าเนินการ        เป็นเงิน   30,000    บาท 

1. ค่าใช้สอย       ในวงเงิน  26,000  บาท 

  1.1. ค่ายารักษาโรคและอุปกรณ์ท าแผล  เป็นเงิน    10,000  บาท 

  1.2. ค่าอาหาร     เป็นเงิน    12,000 บาท 

  1.3. ค่าใช้สอยอ่ืน ๆ    เป็นเงิน    4,000  บาท 

2. ค่าวัสดุ      ในวงเงิน   4,000  บาท 

  2.1 ค่าถ่ายเอกสาร    เป็นเงิน    500  บาท 

  2.2 ค่าโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์   เป็นเงิน    600   บาท 

  2.3 ค่าของที่ระลึกผู้เข้าร่วมโครงการ  เป็นเงิน    1,400  บาท 

  2.4.ค่าวัสดุอ่ืน ๆ     เป็นเงิน    1,500  บาท 

     รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 30,000 บาท (สามหม่ืนบาทถ้วน)  
หมายเหตุ : ขอถัวเฉลี่ยจ่ายทุกรายการ 

 

ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ 

ด้านปริมาณ  - มีผู้เข้าร่วมโครงการไม่ต่ ากว่าจ านวน 12 คน (วัดจากจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ) 

ด้านคุณภาพ - ผู้เข้าร่วมมีระดับความพึงพอใจในต่อโครงการมากกว่าระดับ 3.51 (ประเมินจากแบบประเมิน) 

                 -  ผลการประเมินผู้เข้าร่วมต่อวัตถุประสงค์ของโครงการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

 



 
ก าหนดการ 

“โครงการฝึกทักษะพยาบาลศึกษา” 

วันที่ 25 พฤศจิกายน – 25 ธันวาคม 2563 

ณ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร พระราชวังสนามจันทร์ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

25 พฤศจิกายน 2563 
 
กิจกรรมพ่ีรู้จักน้อง 

26 พฤศจิกายน 2563 กิจกรรมการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 

27 พฤศจิกายน 2563 กิจกรรมการเคลื่อนย้ายผู้ป่วยระยะสั้น 

30 ธันวาคม 2563 กิจกรรมวางแผนการปฏิบัติงานและปรับปรุงแก้ไข 

2 ธันวาคม 2563 จับคู่หูบัดดี้ 

25 ธันวาคม 2563 กิจกรรมสานสัมพันธ์น้องพ่ีไมตรีจิต 

 
หมายเหตุ : ก าหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม  
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบประเมิน  “โครงการฝึกทักษะพยาบาลศึกษา” 

วันที่ 25 พฤศจิกายน – 25 ธันวาคม 2563 

ณ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร พระราชวังสนามจันทร์ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ค าชี้แจง แบบประเมินนี้มีทั้งหมด 3 ตอน ขอให้ผู้ตอบประเมินตอบให้ครบทั้ง 3 ตอน เพ่ือให้การด าเนินโครงการ

เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเพ่ือเป็นประโยชน์ในการน าไปใช้ต่อไป 

ตอนที1่ ข้อมูลทั่วไป 

1. เพศ   ชาย    หญิง 

2. สาขาวิชา   ภาษาไทย       ภาษาอังกฤษ                    สังคมศึกษา 

           การศึกษาปฐมวัย   การศึกษาตลอดชีวิต            เทคโนโลยีการศึกษา 

   จิตวิทยา     การประถมศึกษา          วิทยาศาสตร์การกีฬา 

   การสอนภาษาจีนในฐานะภาษาต่างประเทศ   คณิตศาสตร์ 

ตอนที2่ ระดับความพึงพอใจ 

โปรดท าเครื่องหมาย √ ในช่องระดับความคิดเห็นตามความคิดเห็นของท่าน 

ประเด็นความคิดเห็น 

ระดับความคิดเห็น / ความพึงพอใจ 

(5) 

มากที่สุด 

(4) 

มาก 

(3) 

ปานกลาง 

(2) 

น้อย 

(1) 

น้อยที่สุด 

ด้านวัตถุประสงค์ของโครงการ 

1. ผู้เข้าร่วมโครงการเกิดปฏิสัมพันธ์อันดี

ระหว่างนักศึกษารุ่นพ่ีและรุ่นน้อง 
     

2. ผู้เข้าร่วมโครงการมีความอดทน 

สามารถใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ และ
     

 

  

 

 

 

  

 

   

 



ตระหนักถึงความส าคัญในหน้าที่ของ

นักศึกษาท่ีผ่านการฝึกอบรมพยาบาล 

3. ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้เกี่ยวกับ

การปฐมพยาบาลเบื้องต้นและการปฏิบัติ

หน้าที่ในระหว่างกิจกรรมรับน้องประชุม

เชียร์ 

     

ด้านการด าเนนิงานโครงการ 

4. วันและเวลาในการจัดกิจกรรมมีความ

เหมาะสม 
     

5. สถานที่ในการจัดกิจกรรมมีความ

เหมาะสม 
     

6. การอ านวยความสะดวก      

7. รูปแบบกิจกรรมมีความเหมาะสม      

ด้านคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

8. มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่      

9. มีระเบียบวินัย      

10. มีจิตสาธารณะ      

11. มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีและสามารถ

ท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้ 

     

12. มีความรอบรู้ในวิชาการและวิชาชีพ      

 

 

 



 

ประเด็นความคิดเห็น 

ระดับความคิดเห็น / ความพึงพอใจ 

(5) 

มากที่สุด 

(5) 

มากที่สุด 

(5) 

มากที่สุด 

(5) 

มากที่สุด 

(5) 

มากที่สุด 

ด้านกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) 

13. ด้านความรู้      

14. ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล

และความรับผิดชอบ 

     

15. ด้านทักษะทางปัญญา      

ด้านคุณภาพของโครงการ 

17.โครงการนี้เป็นกิจกรรมที่ดีและมี

ประโยชน์ 

     

18.ความประทับใจของท่านต่อโครงการนี้      

 

ตอนที3่ ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________ 

  

     ขอขอบคุณทุกท่านทีใ่ห้ความร่วมมือในการท าแบบประเมินโครงการ 

      

    



 
รายงานสรุปผลการด าเนินงาน โครงการ ฝึกทักษะพยาบาลศึกษา 

 

ชื่อโครงการ   โครงการฝึกทักษะพยาบาลศึกษา 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  กลุ่มกิจกรรมพยาบาลในก ากับของสโมสรนักศึกษาคณะศึกษาศาสตร์   

    มหาวิทยาลัยศิลปากร 

อาจารย์ท่ีปรึกษาโครงการ อาจารย์ ดร.วนัญญา แก้วแก้วปาน 
นักศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ นางสาวพิชญาภา โสดาวิชิต รหัสนักศึกษา 06610232 

สถานที่ด าเนินการ  คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร พระราชวังสนามจันทร์ 

ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน  วันที่ 25 พฤศจิกายน – 15 ธันวาคม 2563 

ผู้เข้าร่วมโครงการ  นักศึกษาคณะศึกษาศาสตร์ ชั้นปีที่ 2 จ านวน 12 คน 

นักศึกษาคณะศึกษาศาสตร์ ชั้นปีที่ 3 จ านวน 9 คน 

ประเภทของโครงการ  โครงการใหม่ 

ประเภทของกิจกรรม  กิจกรรมส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์  

ชั่วโมงกิจกรรม   ผู้จัดท าโครงการได้รับชั่วโมงกิจกรรม  9  ชั่วโมง 

    ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับชั่วโมงกิจกรรม  6  ชั่วโมง 

 

หลักการและเหตุผล 

เนื่องด้วยตามธรรมเนียมปฏิบัติของนักศึกษาคณะศึกษาศาสตร์มหาวิทยาลัยศิลปากรนั้น เมื่อมีนักศึกษา

เข้ามาใหม่ นักศึกษารุ่นพ่ีจะเป็นผู้ดูแลให้ความช่วยเหลือ และจะร่วมกันจัดกิจกรรมให้แก่นักศึกษาใหม่เพ่ือให้

นักศึกษาใหม่เกิดความสามัคคีเป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกันและสามารถใช้ชีวิตในรั้วมหาวิทยาลัยได้อย่างมีความสุข ใน

การท ากิจกรรมหากเกิดอุบัติเหตุขึ้นกับนักศึกษาใหม่ การปฐมพยาบาลเบื้องต้นเป็นสิ่งส าคัญซึ่งผู้เข้าร่วมโครงการ

จะต้องมีความรู้และความสามารถในการช่วยเหลือและปฐมพยาบาลเบื้องต้นได้  

 ในการนี้จึงได้มีการจัดโครงการฝึกทักษะพยาบาลของนักศึกษาคณะศึกษาศาสตร์ชั้นปีที่ 2 ปีการศึกษา 

2563 เพ่ือฝึกซ้อมการปฏิบัติหน้าที่ดูแลนักศึกษาใหม่คณะศึกษาศาสตร์ในการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่ทางรุ่นพ่ีได้

จัดขึ้นตลอดระยะเวลาที่มีการจัดกิจกรรม 



วัตถุประสงค์ของโครงการ 

1. เพ่ือสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างนักศึกษารุ่นพ่ีและนักศึกษาใหม่ (กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ) 

2. เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการปฐมพยาบาลเบื้องต้น รวมถึงการวางแผน
และการปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างกิจกรรมรับน้องประชุมเชียร์ (กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 
ด้านความรู้) 

3. เพ่ือฝึกความอดทนอดกลั้น ใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ และตระหนักถึงความส าคัญหน้าที่ของสตาฟ
พยาบาล (กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความ
รับผิดชอบ) 
 

กิจกรรมในโครงการ 

1. กิจกรรมการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
2. กิจกรรมการเคลื่อนย้ายผู้ป่วยระยะสั้น 
3. กิจกรรมวางแผนการปฏิบัติงานและปรับปรุงแก้ไข 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. ขั้นตอนการวางแผน (P-Plan) – วันที่ 1 ตุลาคม – 15 พฤศจิกายน 2563 

วัน/เดือน/ปี การปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ตุลาคม –  

15 พฤศจิกายน 

2563 

- ประชุมวางแผนการจัดท าโครงการ  

- ประชุมผู้รับผิดชอบโครงการ เพ่ือก าหนดแผนการปฏิบัติงาน  

- จัดท าโครงการเพื่อขออนุมัติ  

- เตรียมอุปกรณ์ส าหรับการปฐมพยาบาล และอบรมการปฐม

พยาบาลเบื้องต้น 

กลุ่มกิจกรรม

พยาบาล  

 

 

 

  

  



 2. ขั้นด าเนินการ (D-Do) – วันที่ 25 พฤศจิกายน –15 ธันวาคม 2563 

วัน/เดือน/ปี การปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

25 พฤศจิกายน 

– 15 ธันวาคม 

2563 

- ฝึกกิจกรรมร่วมกับการฝึกผู้น าเชียร์ 

- ฝึกการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 

- ติดต่อและประสานงานกับกลุ่มกิจกรรมต่าง ๆ  

- เตรียมอุปกรณ์ส าหรับการปฐมพยาบาล และอบรมการปฐม

พยาบาลเบื้องต้น 

กลุ่มกิจกรรม

พยาบาล 

***หมายเหตุ มีการเปลี่ยนแปลงก าหนดการเนื่องจากการแพร่ระบาดของ COVID-19  

3. ขั้นตรวจสอบและแก้ไข (C-Check) – วันที่ 25 พฤศจิกายน – 15 ธันวาคม 2563 

วัน/เดือน/ปี การปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

25 พฤศจิกายน 

–15 ธันวาคม 

2563 

- รายงานปัญหากิจกรรมพยาบาล พูดคุยประชุมกับรุ่นพ่ีพยาบาล 

ปรึกษาการท างานในแต่ละวัน  

- ประเมินโครงการหลังเสร็จสิ้นกิจกรรม 

กลุ่มกิจกรรม

พยาบาล 

***หมายเหตุ มีการเปลี่ยนแปลงก าหนดการเนื่องจากการแพร่ระบาดของ COVID-19 

4. ขั้นปรับปรุงและพัฒนา (A-Action) - วันที่ 15 – 20 ธันวาคม 2563 

วัน/เดือน/ปี การปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

15 – 20 

ธันวาคม 2563 

- รวบรวมข้อมูลและสรุปผลการประเมินที่ได้จากแบบประเมิน

โครงการ  

- รวบรวมข้อมูลและสรุปปัญหาหรืออุปสรรครวมถึงข้อเสนอแนะหรือ

แนวทางแก้ปัญหาที่พบในการจัดโครงการ  

- สรุปโครงการและรายงานผลการด าเนินการการจัดโครงการ  

กลุ่มกิจกรรม

พยาบาล  

 ***หมายเหตุ มีการเปลี่ยนแปลงก าหนดการเนื่องจากการแพร่ระบาดของ COVID-19 

 

 



ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ผู้เข้าร่วมโครงการเกิดปฏิสัมพันธ์อันดีระหว่างนักศึกษารุ่นพ่ีและนักศึกษาใหม่ (ประเมินผลจากแบบ
ประเมิน) 

2. ผู้เข้าร่วมโครงการมีความอดทน อดกลั้น สามารถใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์และตระหนักถึง
ความส าคัญในหน้าที่ของสตาฟพยาบาล (ประเมินผลจากแบบประเมิน) 

3. ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการปฐมพยาบาลเบื้องต้น รวมถึงการวางแผนและการ
ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างกิจกรรมรับน้องประชุมเชียร์ (ประเมินผลจากแบบประเมิน) 

 
งบประมาณในการด าเนินโครงการ 

 ในการจัดโครงการฝึกทักษะพยาบาลศึกษา ใช้งบประมาณทั้งสิ้น 30,000 บาท (สามหมื่นบาทถ้วน) เป็น

งบประมาณสนับสนุนการจัดหารายได้เองของนักศึกษาชั้นปีที่ 3 คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยมี

รายละเอียด ดั้งนี้ 

งบด าเนินการ        เป็นเงิน   30,000    บาท 

1. ค่าใช้สอย       ในวงเงิน  26,000  บาท 

  1.1. ค่ายารักษาโรคและอุปกรณ์ท าแผล  เป็นเงิน    10,000  บาท 

  1.2. ค่าอาหาร     เป็นเงิน    12,000 บาท 

  1.3. ค่าใช้สอยอ่ืน ๆ    เป็นเงิน    4,000  บาท 

2. ค่าวัสดุ      ในวงเงิน   4,000  บาท 

  2.1 ค่าถ่ายเอกสาร    เป็นเงิน    500  บาท 

  2.2 ค่าโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์   เป็นเงิน    600   บาท 

  2.3 ค่าของที่ระลึกผู้เข้าร่วมโครงการ  เป็นเงิน    1,400  บาท 

  2.4.ค่าวัสดุอ่ืน ๆ     เป็นเงิน    1,500  บาท 

     รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 30,000 บาท (สามหม่ืนบาทถ้วน)  

หมายเหตุ : ขอถัวเฉลี่ยจ่ายทุกรายการ 

 

 

 

 



ตัวช้ีวัดความส าเร็จจากการประเมินความพึงพอใจต่อโครงการ 
ผลการประเมินความพึงพอใจต่อโครงการ 

 

ประเด็นความคิดเห็น 
 

𝐱  

 

𝐒. 𝑫. 

 

ระดับ 

1. ผู้เข้าร่วมโครงการเกิดปฏิสัมพันธ์อันดีระหว่างนักศึกษารุ่นพี่

และรุ่นน้อง 

4.4 .67 ดีมาก 

2. ผู้เข้าร่วมโครงการมีความอดทน สามารถใช้เวลาว่างให้เกิด

ประโยชน์ และตระหนักถึงความส าคัญในหน้าที่ของนักศึกษาที่

ผ่านการฝึกอบรมพยาบาล 

4.3 .87 ดีมาก 

3. ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้เกี่ยวกับการปฐมพยาบาล

เบื้องต้นและการปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างกิจกรรมรับน้องประชุม

เชียร์ 

4.3 .78 ดีมาก 

4. วันและเวลาในการจัดกิจกรรมมีความเหมาะสม 4.4 .67 ดีมาก 

5. สถานที่ในการจัดกิจกรรมมีความเหมาะสม 4.3 .75 ดีมาก 

6. การอ านวยความสะดวก 4.7 .83 ดีเยี่ยม 

7. รูปแบบกิจกรรมมีความเหมาะสม 4.4 .80 ดีมาก 

8. มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 4.2 .70 ดีมาก 

9. มีระเบียบวินัย 4.3 .75 ดีมาก 

10. มีจิตสาธารณะ 4.5 .52 ดีเยี่ยม 

11. มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีและสามารถท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้ 4.3 .87 ดีมาก 

12. มีความรอบรู้ในวิชาการและวิชาชีพ 4.3 .65 ดีมาก 



ประเด็นความคิดเห็น 
 

𝐱  

 

𝐒. 𝑫. 

 

ระดับ 

13. ด้านความรู้ 4.3 .75 ดีมาก 

14. ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 4.0 .85 ดีมาก 

15. ด้านทักษะทางปัญญา 3.8 1.1 ดีมาก 

16. โครงการนี้เป็นกิจกรรมที่ดีและมีประโยชน์ 4.3 .65 ดีมาก 

17. ความประทับใจท่านต่อโครงการนี้ 4.6 .51 ดีเยี่ยม 

รวม 4.3 .75 ดีมาก 

 

 

เกณฑ์การประเมิน 

 เกณฑ์ 5 มากที่สุด 

 เกณฑ์ 4 มาก  

 เกณฑ์ 3 ปานกลาง 

 เกณฑ์ 2 น้อย 

 เกณฑ์ 1 น้อยที่สุด 

 

เกณฑ์การพิจารณาความคิดเห็น 

 ช่วงคะแนน 4.50 - 5.00 ระดับคุณภาพ ดีเยี่ยม 

 ช่วงคะแนน 3.75 - 4.49 ระดับคุณภาพ ดีมาก 

 ช่วงคะแนน 3.00 - 3.74 ระดับคุณภาพ ดี 

ช่วงคะแนน 2.50 - 2.99 ระดับคุณภาพ พอใช้ 

ช่วงคะแนน 0.00 - 2.49 ระดับคุณภาพ ปรับปรุง 

  



สรุปผลการประเมิน 

 ผลการประเมินความพึงพอใจของโครงการมีค่าเฉลี่ย 4.3 อยู่ระดับคุณภาพ ดีมาก 

 

สรุปผลการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 

ที ่ วัตถุประสงค์ของโครงการ 
สภาพความส าเร็จ 

ผลการด าเนินงาน 
บรรลุ ไม่บรรลุ 

1. เพ่ือสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่าง

นักศึกษารุ่นพ่ีและนักศึกษาใหม่ 

   ผู้เข้าร่วมโครงการมีความสัมพันธ์

อันดีระหว่างนักศึกษารุ่นพ่ีและ

นักศึกษาใหม่ 

2. เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้

เบื้องต้นเกี่ยวกับการปฐมพยาบาล

เบื้องต้น รวมถึงการวางแผนและการ

ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างกิจกรรมรับ

น้องประชุมเชียร์ 

   ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้

เบื้องต้นเกี่ยวกับการปฐมพยาบาล

เบื้องต้น สามารถปฐมพยาบาลได้

อย่างถูกต้อง ปฏิบัติหน้าที่ใน

ระหว่างกิจกรรมได้ 

3. เพ่ือฝึกความอดทนอดกลั้น ใช้เวลา

ว่างให้เกิดประโยชน์ และตระหนักถึง

ความส าคัญหน้าที่ของสตาฟพยาบาล 

   ผู้เข้าร่วมโครงการมีความอดทนอด

กลั้น ใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 

และตระหนักถึงความส าคัญหน้าที่

ของสตาฟพยาบาล 

 

ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินโครงการ 
- สภาพภูมิอากาศในระหว่างด าเนินกิจกรรมไม่เอ้ืออ านวย จึงท าให้กิจกรรมบางกิจกรรมไม่สามารถด าเนิน

ไปตามแผนที่วางไว้ได้อย่างสะดวก 
- ผู้เข้าร่วมโครงการไม่สามารถเข้ารับการฝึกได้ครบทุกครั้งเนื่องจากอยู่ในช่วงของการเปิดเทอม 

 - การด าเนินโครงการบางกิจกรรมต้องถูกยกเลิกไปเนื่องจากการแพร่ระบาดของ COVID-19 
 
 
 



ค าแนะน าในการจัดโครงการครั้งต่อไป 
 สตาฟพยาบาลรุ่นพี่ควรค านึงของช่วงเวลาในการจัดกิจกรรมทักษะในช่วงที่ผู้เข้าร่วมโครงการจะสะดวก

เข้าร่วมมากที่สุด 

 

ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

- ต้องการให้กลุ่มกิจกรรมพยาบาลมีระยะเวลาในการฝึกที่นานมากข้ึน 

- ต้องการให้กลุ่มกิจกรรมพยาบาลได้ร่วมฝึกกับกลุ่มกิจกรรมผู้น าเชียร์ในระยะเวลาที่นานมากกว่านี้ 

 

ความพึงพอใจและความประทับใจโดยส่วนรวมของผู้เข้าร่วมโครงการ 

 - ผู้เข้าร่วมโครงการพึงพอใจที่ได้ฝึกทักษะร่วมกับสตาฟพยาบาล 

 - เป็นโครงการที่มีประโยชน์อย่างมากทั้งกับตนเองและผู้อ่ืน สามารถน าความรู้และประสบการณ์ท่ีได้รับ

จากการท ากิจกรรมไปประยุกต์ใช้ได้จริงในการด าเนินชีวิตในอนาคต 

- เป็นโครงการที่ดีและมีประโยชน์เป็นอย่างมาก ควรจัดต่อเนื่องในปีต่อ ๆ ไป 

 

  



สรุปภาพรวมในการด าเนินโครงการ 

จากการด าเนินการโครงการฝึกทักษะพยาบาลศึกษา ได้ด าเนินมาตั้งแต่วันที่ 25 พฤศจิกายน – 15 

ธันวาคม 2563 ณ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ผลของการด าเนินกิจกรรม ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับ

การฝึกทักษะการปฐมพยาบาลอย่างใกล้ชิดจากสตาฟพยาบาล ผู้เข้าร่วมโครงการได้ฝึกความอดทน อดกลั้น ได้ใช้

เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ และตระหนักถึงหน้าที่ของสตาฟพยาบาล ผู้เข้าร่วมโครงการมีทัศนคติและปฏิสัมพันธ์อัน

ดีระหว่างรุ่นพ่ีและน้องใหม่ ซึ่งเห็นได้จากการแสดงออกด้วยค าพูดและการกระท าต่าง  ๆ เมื่อพบเจอรุ่นพ่ี 

นอกจากนี้ ในสรุปแบบประเมินความพึงพอใจต่อโครงการนี้ ผู้เข้าร่วมโครงการได้กล่าวถึงค าขอบคุณในการอ านวย

ความสะดวก และการดูแลเอาใจใส่ของสตาฟพยาบาลตลอดกิจกรรม ถึงแม้ว่าจะมีอุปสรรคต่าง ๆ โดยเฉพาะการ

แพร่ระบาดของ COVID-19 และการดูแลที่ยังมีความบกพร่องบ้างเล็กน้อย ทั้งนี้โครงการฝึกทักษะพยาบาลศึกษา 

ยังถือเป็นโครงการที่ช่วยสร้างความสัมพันธ์ให้เกิดสายใยมิตรไมตรีอันดีระหว่างผู้เข้าร่วมโครงการกับสตาฟ

พยาบาลอีกด้วย  

 

 

                                                         ……………………………………. 

           (นางสาวพิชญาภา โสดาวชิิต) 

                       ผู้รับผิดชอบโครงการ   



 

 
 



USER MANUAL

BOOKING SYSTEM กองกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร

USER ผูใ้ชง้าน

เข้าสู่ระบบโดย
สมัครการใช้งานผ่าน ไลนไ์อดี

ขั้นตอนการสมคัรสมาชิก

1.อนุญาต ไลนไ์อด ี
2.กดยนืยันเข้าสู่ระบบ

1.

2.



USER ผูใ้ชง้าน

ขั้นตอนการสมคัรสมาชิก

เข้าสู่ระบบโดยไม่ได้ท าการ
สมัครการใช้งานผ่าน ไลนไ์อดี

ระบบจะไม่อนุญาต
ใหท้า่นใช้งาน

USER ผูใ้ชง้าน

ขั้นตอนการกรอก   กรอกขอ้มูลตามจริงของผูใ้ชง้านและกดเขา้สู่ระบบ  



USER ผูใ้ชง้าน

โปรไฟลผู้์ใช้งาน

ค้นหากจิกรรมจากช่ือกจิกรรม

ข่าวสารกจิกรรม

ลงทะเบยีนร่วมกจิกรรม

เมนูลัด

กจิกรรมทีก่ าลังมาถงึ

หนา้หลกัของระบบ

โปรไฟลผู้์ใช้งาน

ค้นหากจิกรรมจากช่ือกจิกรรม

ข่าวสารกจิกรรม

ลงทะเบยีนร่วมกจิกรรม

เมนูลัด

โปรไฟล์ผู้ใช้งาน

USER ผูใ้ชง้าน

ชื่อ-นามสกุล ผู้ใช้งาน
Email ผู้ใช้งาน
เบอรโ์ทร ผู้ใช้งาน

หนา้หลกัของระบบ

เมนูย่อย



USER ผูใ้ชง้าน

เมนูย่อย

โปรไฟลผู้์ใช้งาน

ช่ือ-นามสกุล ผู้ใช้งาน
Email ผู้ใช้งาน
เบอรโ์ทร ผู้ใช้งาน

จ านวนช่ัวโมงสะสม

รายงานการร่วมกจิกรรมโปรไฟล์ผู้ใช้งาน

USER ผูใ้ชง้าน

เมนูย่อย

โปรไฟลผู้์ใช้งาน

ช่ือ-นามสกุล ผู้ใช้งาน
Email ผู้ใช้งาน
เบอรโ์ทร ผู้ใช้งาน

ค้นหากจิกรรมทีเ่คยเข้าร่วม

ประวตัิการเข้าร่วมกจิกรรมโปรไฟล์ผู้ใช้งาน



โปรไฟลผู้์ใช้งาน

ค้นหากจิกรรม
จากช่ือกจิกรรม

ข่าวสารกจิกรรม

ลงทะเบยีน
ร่วมกจิกรรม

เมนูลัด

หนา้หลกัของระบบ

USER ผูใ้ชง้าน

หนา้แสดงงานกิจกรรม หนา้แสดงงานกิจกรรม

กจิกรรม

ลักษณะกจิกรรม

รายละเอียด
ของกจิกรรม

ล าดับของผู้เข้าร่วม

USER ผูใ้ชง้าน

หนา้แสดงงานกิจกรรม

รายละเอียดของผู้เข้าร่วม

กดเพือ่จองสิทธิร่์วมกจิกรรม

จองสิทธ์ิงานกิจกรรม หนา้งานกิจกรรม



กจิกรรม

ลักษณะกจิกรรม

กรอกโค้ดพเิศษ

USER ผูใ้ชง้าน

จองสิทธ์ิงานกิจกรรม

กดเพือ่จองสิทธิร่์วมกจิกรรม

การลงทะเบียน การลงทะเบียนส าเร็จ

กดยนืยันเพือ่ลงทะเบยีน

USER ผูใ้ชง้าน

แสดงงานกิจกรรมท่ีเขา้ร่วม การลงทะเบียน หนา้แสดงหมดเวลาร่วมกิจกรรม

กจิกรรม

เวลาทีจ่ะเข้าร่วม
กจิกรรม

ตรวจสอบการลงทะเบยีน



USER ผูใ้ชง้าน

เขา้ร่วมกิจกรรม กรอกรหสักิจกรรม เร่ิมกิจกรรม

กรอกโค้ด
เข้าร่วมกจิกรรม

เข้าร่วมกจิกรรม

USER ผูใ้ชง้าน

เขา้ร่วมกิจกรรม ท าแบบประเมิน ยนืยนัการท าแบบประเมิน

ท าแบบประเมินกจิกรรม

ตรวจสอบสถานะ



USER ผูใ้ชง้าน

รายงานการร่วมกจิกรรมโปรไฟล์ผู้ใช้งาน

ตรวจสอบ
ช่ัวโมง
สะสม

ประวตัิการร่วมกจิกรรม

ADMIN MANUAL

BOOKING SYSTEM กองกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร



ADMIN ผูดู้แลระบบ

เมนู

กรอก ผู้ใช้งาน
รหัสผ่าน ผู้ใช้งาน

เมนู
➢ สมาชิกทั้งหมด
➢ กจิกรรมทั้งหมด
➢ ข่าวกจิกรรม

แปลงข้อมูลส่งออกเป็นไฟล์ Excel

หนา้ Admin  
https://dsasu.info/admin/index.php หนา้หลกัของระบบ 1

หนา้หลกัของระบบ 2 หนา้หลกัของระบบ 3

หน้ากจิกรรม

สร้างกจิกรรม

ADMIN ผูดู้แลระบบ

กรอกข้อมูลกจิกรรม

ใส่รูป หลกังานกจิกรรม

กจิกรรมทีถู่กสร้าง

หนา้สร้างกิจกรรม 2

หนา้สร้างกิจกรรม 3 หนา้สร้างกิจกรรม 4

สร้างโค้ดพเิศษ

สร้างแบบประเมิน

หนา้สร้างกิจกรรม 1

สร้างกจิกรรม

ใส่รูปเพิม่เติม

โค้ดเข้าร่วม

การสร้างกิจกรรม



ADMIN ผูดู้แลระบบ

การสร้างโค้ดพเิศษ

สร้างแบบประเมิน

หนา้สร้างกิจกรรม 5

หนา้สร้างกิจกรรม 6 หนา้สร้างกิจกรรม 7

โค้ดพเิศษ

สร้างแบบประเมิน

หนา้สร้างกิจกรรม 4

การสร้างโค้ดพเิศษ

กรอกจ านวนโค้ดทีต้่องการสร้าง

ตั้งค าถามพร้อมค าตอบ

โค้ดเข้าร่วมกจิกรรม

ADMIN ผูดู้แลระบบ

หนา้สร้างกิจกรรม 9

หนา้สร้างกิจกรรม 10

หนา้สร้างกิจกรรม 8

รายละเอยีดแบบประเมิน

สแกนโค้ดกจิกรรม

หนา้สร้างกิจกรรม 11

แสดงกราฟ

แสดงกราฟ



ADMIN ผูดู้แลระบบ

หนา้สร้างกิจกรรม 13

หนา้สร้างกิจกรรม 13

หนา้สร้างกิจกรรม 12

ลบกจิกรรม

รายงาน Excel



ขั้นตอนการลงทะเบียนโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขัน้ตอนที่ 1  

เข้าสู่ www.dsa.su.ac.th 

และด าเนินการตามรูปภาพ 

ขัน้ตอนที่ 2  

เข้าไปที่แถบ 
องค์กรนักศึกษา 

http://www.dsa.su.ac.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขัน้ตอนที่  3 

เข้าไปที่แถบ 

บัญชีโครงการนักศึกษา 

 

ขัน้ตอนที่  4 

ตรวจสอบการขึ้นทะเบียน
โครงการ 

 



  

ขัน้ตอนที่  5 

เข้าไปที่แถบตรวจสอบ
องค์กรนักศึกษา 

 

ขัน้ตอนที่  6 

ตรวจสอบรหัสหน่วยงาน
และองค์กรนักศึกษา
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 



  

ขัน้ตอนที่  7 

ศึกษาการสร้างรหัส
โครงการนักศึกษา 

 

ขัน้ตอนที่  8 

ศึกษาการด าเนินการ 

1. การตั้งรหัสโครงการ 
2. การตั้งชื่อ Email 

 



  

ขัน้ตอนที่  9 

ด าเนินการตรวจสอบรหัส
และล าดับโครงการ 

 

ขัน้ตอนที่  10 

ตรวจสอบระเบียนโครงการ
และกิจกรรมนักศึกษา
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

(เพื่อไม่ให้การตั้งรหัสซ้ าซ้อน) 

 



ขัน้ตอนที่  11 

เมื่อตรวจสอบทุกอย่าง
เรียบร้อยให้ด าเนินการข้ึน

ทะเบียนรหัสโครงการ
นักศึกษาตามขั้นตอน 

ขัน้ตอนที่  12 

ด าเนินการขึ้นทะเบียน
บัญชีโครงการองค์กร

นักศึกษา มหาวิทยาลัย
ศิลปากร ตามขั้นตอน โดย

ด าเนินการกรอกข้อมูล
ตามท่ีก าหนด 



 

  

ขัน้ตอนที่  13 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 



  

ขัน้ตอนที่  14 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 



  



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนที่  15 

ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
ขัน้ตอนที่  16 (เสร็จสิ้นตามกระบวนการ) 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนให้นักศึกษา กดส่งเพ่ือยืนยันการขึ้นทะเบียนบัญชี
โครงการองค์กรนักศึกษามหาวิทยาลัยศิลปากร  

หมายเหตุ สามารถแก้ไขข้อมูลภายหลังได้ที่อีเมลล์ตอบกลับทุกครั้ง 
หลังเสร็จสิ้นกระบวนการ 

 



 


