
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure: SOP) 
 

1.งานกิจกรรมนักศึกษา นายชนัตชญานนันท รัตนบุญทอง 
 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดกิจกรรมนักศึกษานอกชั้นเรียน (การขออนุมัติโครงการและงบประมาณ
ในการดําเนินกิจกรรมนักศึกษาของผูนํานักศึกษา)  
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดกิจกรรมนักศึกษานอกชั้นเรียน (การขออนุมัติ
โครงการและงบประมาณในการดําเนินกิจกรรม

นักศึกษาของผูนํานักศึกษา) 

รหัสเอกสาร : 
xxxxxx ผูรับผิดชอบ : นายชนัตชญานนันท  

รัตนบุญทอง 
ควบคุมโดย : นายธีรพล ชมชื่น 
อนุมัติโดย : นางสาวมัลลิกา วีระสัย  

วันที่บงัคับใช :  
xx/xx/xx 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานของสภานักศึกษาและองคการนักศึกษา และผูปฏิบัติงานดานกิจกรรมนักศึกษา 
ดําเนินการตามข้ันตอนไดอยางถูกตอง ชัดเจน และสําเร็จตามความมุงหมาย   

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : ความสําเร็จในการอนุมัติโครงการและงบประมาณในการดําเนินกิจกรรมนักศึกษาของผูนํานักศึกษา 
ขอบเขตงาน : โครงการและงบประมาณในการดําเนินกิจกรรมนักศึกษาของผูนํานักศึกษา  

(สําหรับสภานักศึกษา องคการนักศึกษา และชมรมในสังกัดองคการนักศึกษา) 
คําจํากัดความ :  
 

โครงการและงบประมาณ      หมายถึง โครงการและงบประมาณดานกิจกรรมนักศึกษาของสภานักศึกษา 
                                                องคการนักศึกษา และชมรมในสังกัดองคการนักศึกษา 
ผูนํานักศึกษา                     หมายถึง สภานักศึกษา องคการนักศึกษา และชมรมในสังกัดองคการนักศึกษา 
ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม หมายถึง เจาของโครงการ/กิจกรรม 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

ผูชวยอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา : พิจารณาลงนามเห็นชอบใหดําเนินโครงการและงบประมาณ 
ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา     : พิจารณาลงนามเห็นชอบใหดําเนินโครงการและงบประมาณ  
หัวหนางานกิจกรรมนักศึกษา         : ตรวจสอบความถูกตอง และพิจารณาลงนามเห็นชอบใหดําเนินโครงการ 
และงบประมาณ 
บุคลากรกองพัฒนานักศึกษา          : ตรวจสอบขอมูลความถูกตองของเอกสารและข้ันตอนการขออนุมัติ 
ประธานสภานักศึกษา/นายกองคการนักศึกษา : พิจารณาลงนามอนุมัติใหดําเนินโครงการและงบประมาณ 
คณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา/องคการนักศึกษา : ตรวจสอบขอมูลความถูกตองของเอกสารข้ันตอนการ 
ขออนุมัติ และผานความเห็นชอบตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม        : จัดทําโครงการตามฝายท่ีรับผิดชอบและเสนอขออนุมัติ 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2552 
2. ประกาศ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การรับ - จายเงินบํารุงกิจกรรมนักศึกษา  
    พ.ศ.2562 
3. แผนปฏิบติังานกิจกรรมนักศึกษาประจําป 
4. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา องคการนักศึกษา และชมรมในสังกัดองคการนักศึกษา  

แบบฟอรมท่ีใช : 1. แบบฟอรมเสนอโครงการสภานักศึกษา องคการนักศึกษา และชมรมในสังกัดองคการนักศึกษา 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดกิจกรรมนักศึกษานอกชั้นเรียน (การขออนุมัติ
โครงการและงบประมาณในการดําเนินกิจกรรม

นักศึกษาของผูนํานักศึกษา) 

รหัสเอกสาร : 
xxxxxx ผูรับผิดชอบ : นายชนัตชญานนันท  

รัตนบุญทอง 
ควบคุมโดย : นายธีรพล ชมชื่น 
อนุมัติโดย : นางสาวมัลลิกา วีระสัย  

วันที่บงัคับใช :  
xx/xx/xx 

2. หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติโครงการและงบประมาณโครงการ (ออกโดยผูรับผิดชอบโครงการ) 
3. หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติโครงการและงบประมาณโครงการ (ออกโดยหนวยงานในสังกัด) 
4. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ออกโดยหนวยงานในสังกัด) 
5. หนังสือบันทึกความเห็นชอบการดําเนินโครงการ/กิจกรรม (ออกโดยหนวยงานในสังกัด) 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับท่ี แผนภูมิการทาํงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 
ระยะเวลา
ดาํเนินงาน 

เอกสารที่
เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

      

1 
 
 

 จัดทําโครงการ 1 วัน - ผูนํานักศึกษา
ผูรับผิดชอบ
โครงการ  

2                                      ตรวจสอบความถูกตอง และลงนามโครงการ 1 วัน - ผูนํานักศึกษา
ประธานสภา
นักศึกษา/นายก
องคการนักศึกษา 
และอาจารยที่
ปรึกษาโครงการ 

3 
 
 

 จัดทําหนังสือบันทึกขอความขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณโครงการ (เสนอตอประธานสภานักศึกษา/
นายกองคการนักศึกษา) 
 
 

5 นาท ี - ผูนํานักศึกษา
ผูรับผิดชอบ
โครงการ  

4  ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือและโครงการ 5 นาท ี  เลขาธิการสภา
นักศึกษา หรือ
เลขานุการองคการ
นักศึกษา / 
เจาหนาที่งาน
กิจกรรมนักศึกษา 

5 
 
 

 จัดทําหนังสือบันทึกขอความขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณโครงการ (เสนอตออธกิารบดีหรือผูชวย
อธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา ผานผูอํานวยการกองพัฒนา
นักศึกษา หัวหนางานกจิกรรมนักศึกษา และประธานสภา
หรือนายกองคการ) 

5 นาท ี - เลขาธิการสภา
นักศึกษา หรือ
เลขานุการองคการ
นักศึกษา / 
เจาหนาที่งาน
กิจกรรมนักศึกษา 

6  จัดทําหนังสือแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 5 นาท ี - เลขาธิการสภา
นักศึกษา หรือ
เลขานุการองคการ
นักศึกษา / 
เจาหนาที่งาน
กิจกรรมนักศึกษา 

7  จัดทําหนังสือบันทึกความเห็นชอบการดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

- เหรัญิกสภานักศึกษาหรือเหรัญญิกองคการ
นักศึกษา ลงความเห็นโครงการและงบประมาณ 

- เสนอผูเกี่ยวของลงนาม 

1 วัน - เลขาธิการสภา
นักศึกษา หรือ
เลขานุการองคการ
นักศึกษา / 
เหรัญญิกสภา
นักศึกษาหรือ
องคการนักศึกษา / 
เจาหนาที่งาน
กิจกรรมนักศึกษา 

เร่ิมตน 

จัดทําโครงการ 

ตรวจสอบ และลงนามโครงการ แกไข 

เสนอ 

จัดทําหนังสือบันทึกขอความขอ
อนุมัติโครงการและงบประมาณ

โครงการ สวนที่ 2 

จัดทําหนังสือแตงต้ังคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

จัดทําหนังสือบันทึกขอความขอ
อนุมัติโครงการและงบประมาณ

โครงการ สวนที่ 1 

ตรวจสอบความถูกตองของ
หนังสือและโครงการ 

จัดทําหนังสือบันทึกขอความขอ
อนุมัติโครงการและงบประมาณ

โครงการ สวนที่ 2 

แกไข 
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ลําดับท่ี แผนภูมิการทาํงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 
ระยะเวลา
ดาํเนินงาน 

เอกสารที่
เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

8 
 
 

 ตรวจสอบ และลงนามอนุมัติโครงการและงบประมาณ 1 วัน - อธิการบดีหรือ
ผูชวยอธิการบดี
ฝายกิจการ
นักศึกษา / ผอ.กอง
พัฒนานักศึกษา / 
หน.กิจกรรม
นักศึกษา / ผูนํา
นักศึกษา
ประธานสภา
นักศึกษา/นายก
องคการนักศึกษา 

 
 
 

     

 

 

 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

จบ 

ตรวจสอบ และลงนามอนุมัติโครงการ 

เสนอ 

แกไข 


