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ค ำน ำ 
   
  ปัจจุบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษาของประเทศ ได้มีสถาบันการศึกษา และหลักสูตร
การศึกษามากมายแตกต่างกันออกไปตามพัทธกิจของสถาบันการศึกษานั้นๆ ซึ่งทุกสถาบันการศึกษาไม่ได้
มุ่งเน้นการศึกษาทางด้านวิชาการเพียงอย่างเดียวเท่านั้น แต่ยังมีการมุ่งเน้นพัฒนานักศึกษาในด้านเสริมสร้าง
ประสบการณ์การเรียนรู้นอกห้องเรียนโดยผ่านกิจกรรม ซึ่งทางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า        
พระนครเหนือ ได้มุ่งเน้นการส่งเสริมและพัฒนานักศึกษามาโดยตลอด ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560 – 2564) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ   
การส่งเสริมผลการเรียนรู้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ และตอบสนองการพัฒนา
บัณฑิตตามกรอบอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย โดยมีองค์กรนักศึกษา ประกอบไปด้วย สภานักศึกษา องค์การ
นักศึกษา สโมสรนักศึกษา ชมรมนักศึกษา กลุ่มนักศึกษา และชุมนุมนักศึกษา โดยจะเรียกนักศึกษาที่เข้าร่วม
ด าเนินงานกับองค์กรนักศึกษาต่างๆ ว่า “นักกิจกรรม” ซึ่งเป็นองค์กรหลักในการผลักดันขับเคลื่อนกิจกรรม
นักศึกษาของมหาวิทยาลัย ซึ่งในการจัดกิจกรรมนักศึกษาต้องมีการด าเนินงานตามแผนงาน และวัตถุประสงค์       
ที่วางไว้ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ได้มีข้อบังคับให้การบริหารองค์กร
นักศึกษาต่างๆ มีวาระการบริหารงานคราวละ 1 ปี  ซึ่งในปัจจุบันได้เกิดปัญหาในการถ่ายทอดความรู้ และ
ประสบการณ์ในการท างานระหว่างนักกิจกรรมรุ่นเก่า กับนักกิจกรรมรุ่นใหม่ ซ่ึงท าให้นักกิจกรรมรุ่นใหม่มักน า
ลักษณะ รูปแบบ และการด าเนินงานของนักกิจกรรมรุ่นเก่ามาใช้ จึงท าให้ไม่เกิดการพัฒนา เปลี่ยนแปลง
รูปแบบกิจกรรมใหม่ๆ ให้เกิดขึ้น รวมทั้งนักกิจกรรมรุ่นใหม่ไม่รู้และไม่เข้าใจหลักการเขียนโครงการ ขั้นตอน
การเสนอโครงการ ขั้นตอนการด าเนินโครงการ และขั้นตอนการสรุปโครงการ ซึ่งเป็นพ้ืนฐานของการ
ด าเนินงานในการจัดกิจกรรม 
  กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา กองกิจการนักศึกษา ซึ่งเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบดูแลในการ
ด าเนินกิจกรรมนักศึกษา จึงได้จัดท าคู่มือการจัดกิจกรรมนักศึกษาส่วนกลางขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางให้นักกิจกรรม
ในองค์กรนักศึกษาต่างๆ หรือกลุ่มนักศึกษาทั่วไปที่สนใจ ได้มีแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง
เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ ผู้จัดท าหวังว่า คู่มือการจัดกิจกรรมนักศึกษาส่วนกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
พระจอมเกล้าพระนครเหนือ ฉบับนี้ จะเป็นแนวทางให้นักกิจกรรมได้รู้ถึงขั้นตอนต่างๆ ในการบริหารโครงการ 
การเขียนโครงการ การน าเสนอโครงการ และการสรุปโครงการที่ถูกต้องยิ่งขึ้น  
  ทั้งนี้ขอขอบคุณ คุณรินดา จีระกุลกิจ นักวิชาการศึกษา งานพัฒนานักศึกษา กองกิจการ
นักศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล ซึ่งเป็นผู้เรียบเรียงคู่มือการจัดกิจกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล โดยผู้จัดท า    
ได้น าข้อมูลมาเป็นแนวทาง ข้อมูล และได้คัดลอกบางส่วนที่เป็นประโยชน์เกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษามาลง   
คู่มือฉบับนี้ 
 

รัฐธนินท์   ยิ่งศิริ 
นักวิชาการศึกษา 

กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา กองกิจการนักศึกษา 
เมษายน 2561 
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 กระบวนการพัฒนานักศึกษา 
 

กระบวนการพัฒนานักศึกษา โดยใช้กระบวนการควบคุมคุณภาพ วงจรเดมิ่ง หรือที่บุคคล
ทั่วไปรู้จักในช่ือว่า วงจร PDCA ซึ่งเป็นกระบวนการพ้ืนฐานในการพัฒนาประสิทธิภาพ และคุณภาพของการ
ดําเนินงานกิจกรรมนักศึกษา อย่างเป็นระบบให้ครบวงจรอย่างต่อเน่ือง หมุนเวียนไปเร่ือย ๆ ย่อมส่งผลให้การ
ดําเนินงานมีประสิทธิภาพ และมีคุณภาพเพ่ิมขึ้น โดยตลอดวงจร PDCA น้ีได้พัฒนาขึ้นโดย ดร.ชิวฮาร์ท ต่อมา 
ดร.เดมม่ิง ได้นํามาเผยแพร่จน เป็นที่รู้จักกันอย่างแพร่หลาย ขั้นตอน แต่ละขั้นของวงจร PDCA มีรายละเอียด 
ดังน้ี 

1. Plan (P)  หมายถึง   การวางแผน  
2. Do (D)  หมายถึง   การลงมือปฏิบัติตามแผน  
3. Check (C)  หมายถึง   การตรวจสอบ  
4. Act (A)  หมายถึง   การปรับปรุง  
 
1. Plan (การวางแผน)  

การวางแผนเป็นขั้นตอนของวงจร PDCA ที่สําคัญ เน่ืองจากการวางแผนจะเป็นจุดเริ่มต้นของ
งานและเป็นส่วนสําคัญที่จะทําให้การทํางานในส่วนอ่ืนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือให้การดําเนินงาน
บรรลุเป้าหมายน้ัน ขั้นตอนการวางแผนจะต้องทําความเข้าใจกับวัตถุประสงค์ให้ชัดเจน เป้าหมายที่กําหนด 
ต้องเป็นไป ตามนโยบาย วิสัยทัศน์ และพันธกิจขององค์กร เพ่ือก่อให้เกิดการพัฒนาที่เป็นไปในแนวทาง
เดียวกันทั่วทั้งองค์กร  

การวางแผนที่ดี คือการหาองค์ประกอบของปัญหา โดยอาศัยการระดมความคิดเพ่ือกําหนด
ปัญหาที่ต้องการแก้ไขและปรับปรุง รวบรวมข้อมูลและนํามาวิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือหาสาเหตุของปัญหา 
แล้วจึงเลือกวิธีการแก้ไขปัญหา หรือการปรับปรุงการดําเนินงานที่เหมาะสมที่สุดในการดําเนินงานให้สามารถ
บรรลุตามเป้าหมาย/วัตถุประสงค์ที่ได้กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพมากที่สุด  
 

2. Do (การลงมือปฏิบัติตามแผน)  
การลงมือปฏิบัติตามแผนที่กําหนดไว้ในตารางการปฏิบัติงาน ซึ่งก่อนที่จะลงมือปฎิบัติงาน  

ใดๆ จําเป็นต้องศึกษาข้อมูลและเง่ือนไขต่าง ๆ ของสภาพงานที่เก่ียวข้องเสียก่อน ในกรณีที่เป็นงานประจําที่
เคยปฏิบัติหรือเป็นงานเล็กอาจใช้วิธีการเรียนรู้ ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง แต่ถ้าเป็นงานใหม่หรืองานใหญ่ที่ต้อง
ใช้ทรัพยากรจํานวนมาก อาจต้องจัดให้มีการฝึกอบรมก่อนที่จะลงมือปฏิบัติจริง การปฏิบัติจะต้องดําเนินการ 
ตามแผน วิธีการ ขั้นตอนที่ได้กําหนดไว้ และจะต้องรวบรวมและบันทึกข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน     
ไว้ด้วยเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการดําเนินงานในขั้นตอนต่อไป  

นอกจากน้ี ระหว่างปฏิบัติตามข้ันตอนที่ได้วางแผนไว้น้ัน จําเป็นที่ต้องมีการตรวจสอบไปด้วย 
หากการกระทําหรือผลลัพธ์ไม่เป็นไปตามแผนแล้วน้ัน จําเป็นต้องมีการปรับ/เปลี่ยนแปลงแผนใหม่ให้
สอดคล้อง กับบริบทของปัญหา และเมื่อแผนใหม่น้ันใช้งานได้ก็สามารถนํามาถือปฏิบัติต่อไปได้ 
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3. Check (การตรวจสอบ)  
การตรวจสอบเป็นกิจกรรมที่มีขึ้นเพ่ือประเมินผลว่ามีการปฏิบัติงานตามแผนที่ได้วางไว้ หรือ

มีปัญหาเกิดขึ้นระหว่างปฏิบัติงานหรือไม่ ผลลัพธ์เป็นอย่างไร ขั้นตอนน้ีมีความสําคัญเน่ืองจากในการ
ดําเนินงานใดๆ มักจะเกิดปัญหาแทรกซ้อนที่ทําให้การดําเนินงานไม่เป็นไปตามแผนที่ได้วางไว้เสมอ ซึ่งเป็น
อุปสรรคต่อประสิทธิภาพและคุณภาพของการทํางาน การติดตาม การตรวจสอบ และการประเมินปัญหา     
จึงเป็นสิ่งสําคัญที่ต้องกระทําควบคู่ไปกับการดําเนินงาน เพ่ือจะได้ทราบข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง
คุณภาพของการดําเนินงานต่อไป 

  
4. Act (การปรับปรุง)  

การปรับปรุงการดําเนินกิจกรรมให้เหมาะสมเป็นกิจกรรมที่มีขึ้นเพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น
หลังจากได้ทําการตรวจสอบแล้ว การปรับปรุงอาจเป็นการแก้ไขแบบเร่งด่วน เฉพาะหน้า หรือการค้นหาสาเหตุ
ที่แท้จริงของปัญหา เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาซ้ําซ้อน การปรับปรุงอาจจะนําไปสู่การกําหนดมาตรฐานของ
วิธีการทํางานที่ต่างจากเดิม เมื่อมีการดําเนินงานตามวงจร PDCA ในรอบใหม่ ข้อมูลที่ได้รับการปรับปรุง       
จะช่วยในการวางแผนให้มีความสมบูรณ์ และมีคุณภาพมากข้ึน 
 
 
 

 
 

ที่มาของรปู : http://blog.sesa-systems.ca/pdca/ 
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แนวทางการเขยีนโครงการกิจกรรมนักศึกษา 
 
      เรียบเรียงโดย  นายรัฐธนินท์  ย่ิงศิริ   นักวิชาการศึกษา 
        นางสาวณัฐพร  ปิยวิทยาการ นักวิชาการศึกษา 

กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา กองกิจการนักศึกษา มจพ. 
  
1. ชื่อโครงการ 

ควรต้ังช่ือให้มีความชัดเจน เหมาะสม เข้าใจง่าย สามารถต้ังช่ือเป็นภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษก็ได้ 
ให้เป็นที่น่าสนใจ และสามารถสื่อได้ว่าเป็นโครงการลักษณะ และรูปแบบกิจกรรมเป็นแบบใด เพ่ือทําให้เกิด
แรงจูงใจในการเข้าร่วมกิจกรรม  
 

2. หน่วยงานรับผิดชอบโครงการ 
คือ องค์กรนักศึกษาที่เป็นผู้จัดกิจกรรม ได้แก่ สภานักศึกษา องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา   

ชมรมนักศึกษา กลุ่มนักศึกษา และชุมนุมนักศึกษา  
 

3. อาจารย์ที่ปรึกษา  
เป็นผู้ที่มีความสําคัญในการให้คําปรึกษาและแนะนํา ในการจัดโครงการ รวมทั้งกํากับดูแล รับผิดชอบ

ให้การดําเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ และเป็นผู้ลงนาม
กํากับในโครงการ และเอกสารต่างๆ ที่เสนอต่อมหาวิทยาลัย 

 

4. ผู้รับผิดชอบโครงการ  
คือ นักศึกษาผู้ประสานงานที่ดูแลรับผิดชอบโครงการในภาพรวมของการจัดโครงการ ซึ่งบุคคลหรือ

หน่วยงานอ่ืนๆ สามารถติดต่อประสานงานได้ สามารถมีได้มากกว่า 1 คน และกรณีเป็นโครงการร่วมมือกันกับ
องค์กร หรือหน่วยงานอ่ืน ก็สามารถมีผู้รับผิดชอบของแต่ละองค์กรหรือหน่วยงานร่วมด้วยได้ 
 

5. โครงการนีอ้ยู่ภายใต้แผนยุทธศาสตรก์ารพัฒนาของมหาวิทยาลัยส่งเสริมกิจกรรมพัฒนานักศกึษา 
    ด้านการส่งเสริมกิจกรรมพัฒนานักศึกษาของมหาวิทยาลัยได้กําหนดไว้ 5 ประเภท ประกอบไปด้วย 

1. กิจกรรมวิชาการที่ส่งเสริมคณุลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
2. กิจกรรมกีฬาหรือการส่งเสริมสุขภาพ 
3. กิจกรรมบําเพ็ญประโยชน์หรือรักษาสิ่งแวดล้อม 
4. กิจกรรมเสรมิสร้างคุณธรรมและจริยธรรม 
5. กิจกรรมส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 
ผู้รับผิดชอบโครงการต้องพิจารณาว่าเน้ือหาของโครงการที่จะดําเนินการน้ันเป็นโครงการรูปแบบ   

และลักษณะโครงการเป็นแบบใด ตรงกับการส่งเสริมกิจกรรมพัฒนานักศึกษาด้านใด และพิจารณาเลือกเพียง 
1 ประเภท ที่ตรงกับโครงการมากที่สุด 
 

6. ความเชื่อมโยงสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์การพฒันากองกิจการนักศกึษา 5 ปี (พ.ศ. 2560 – พ.ศ. 2564) 
    (1 แผนพัฒนาการศึกษา จะประกอบไปด้วยยุทธศาสตร์ โดย 1 ยุทธศาสตร์ จะประกอบไปด้วยเป้าประสงค์       
    โดย 1 เป้าประสงค์ จะประกอบไปด้วยกลยุทธ์) 
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    โดยกองกิจการนักศึกษาได้มีแผนพัฒนากองกิจการนักศึกษาที่มีการเช่ือมโยงสอดคล้องกับด้านกิจกรรม
นักศึกษา จํานวน 1 ยุทธศาสตร์ คือ 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนานักศกึษาให้เป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
     โดยมีเป้าประสงค์ที่สอดคล้อง จํานวน 1 เป้าประสงค์ คือ  
 เป้าประสงค์ที ่2.1  นักศึกษามีองค์ความรู้และเสริมสร้างลักษณะนิสัยอันพึงประสงค์ 

  จากการจัดกิจกรรมนักศึกษา 
     โดยมีกลยุทธ์ที่สอดคล้อง จํานวน 1 กลยุทธ์ คือ 
 กลยุทธ์ที่ 2.1.1   ส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักศึกษาเพ่ือพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิต 

      ที่พึงประสงค์สอดคล้องกับอัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา กองกิจการนักศึกษา ได้พิจารณาความเช่ือมโยงสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์

การพัฒนากองกิจการนักศึกษา 5 ปี (พ.ศ. 2560 – พ.ศ. 2564) ที่เด่นชัดได้ที่ครอบคลุมภาพรวม คือ 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 เป้าประสงค์ที่ 2.1 กลยุทธ์ที่ 2.1.1 
 

7. หลักการและเหตุผล 
 คือ การวิเคราะห์ข้อเท็จจริงของสภาพปัญหา ความจําเป็น หรือเหตุผลในการริเริ่มจัดทําโครงการ
ดังกล่าวขึ้นมา เพ่ือแสดงให้เห็นถึงความจําเป็น ความสําคัญ หรือภูมิหลังในการจัดทําโครงการ ซึ่งผู้เสนอ
โครงการจะต้องกล่าวถึงเหตุผลและข้อมูล หรือทฤษฎีต่างๆ เพ่ือสนับสนุนโครงการให้ชัดเจนและสมเหตุสมผล
การเขียนหลักการและเหตุผลในส่วนน้ีประกอบด้วยส่วนสําคัญ 3 ส่วนคือ 

1. ความเป็นมาของโครงการ 
2. เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องมีโครงการ 
3. วิธีการดําเนินโครงการ 
ทั้งน้ี การเขียนในส่วนต่างๆ ดังกล่าว ควรกระชับ ตรงประเด็น มีหลักฐาน ที่เป็นเหตุเป็นผล และ

สามารถเช่ือมโยงให้เห็นความสําคัญของประโยชน์ต่างๆ ที่จะได้รับจากโครงการน้ี โดยต้องให้เหตุผลอย่าง
ชัดเจนว่าทําไมต้องทําโครงการน้ี และโครงการน้ีทําแล้วได้อะไร และหากไม่ทําจะเกิดผลเสียอย่างไร 
 

8. วัตถุประสงค์ของโครงการ 
คือ การกําหนดเป้าหมายที่ต้องการให้เกิดจากการดําเนินโครงการ เป็นการบ่งบอกถึงผลท่ีจะเกิดขึ้น

เมื่อได้ดําเนินการตามโครงการเสร็จสิ้น โดยการเขียนต้องให้สอดคล้องกับช่ือโครงการ หลักการและเหตุผล   
โดยที่สามารถปฏิบัติได้จริง และสามารถวัดผลได้ การเขียนวัตถุประสงค์ มักขึ้นต้นด้วย “เพ่ือ” ตามด้วยกิริยาที่
เราจะทํา ต่อด้วยสิ่งที่ถูกเรากระทําอาจจะเพิ่มลักษณะที่ต้องการด้วย โดยให้ใช้ภาษาที่กระชับชัดเจน เช่น     
เพ่ือส่งเสริม ..., เพ่ือเสริมสร้าง ..., เพ่ือพัฒนา... เป็นต้น หากมีวัตถุประสงค์เดียวไม่ต้องใส่เลขข้อ หากมี
วัตถุประสงค์มากกว่า 1 ข้อให้แยกเป็นข้อ โครงการที่ดีควรมีวัตถุประสงค์ไม่เกิน 3 ข้อ และควรคํานึงถึงการ
เขียนวัตถุประสงค์ลักษณะที่ดี 5 ประการ ที่ต้องกําหนดขึ้นด้วยความฉลาด คือ SMART 

S  = Sensible  ต้องมีความเป็นไปได้ในการดําเนินงาน 
M = Measurable ต้องสามารถวัดและประเมินผลได้    

 A  = Attainable ต้องระบุสิ่งที่ต้องการดําเนินงานเฉพาะเจาะจงและชัดเจนมากที่สุด 
 R  = Reasonable ต้องมีความเป็นเหตุเป็นผลในการดําเนินงาน 
 T  = Time  ต้องมีขอบเขตเวลาที่แน่นอนในการดําเนินงาน  
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9. ลักษณะรูปแบบโครงการ  
 เป็นการบ่งบอกรูปแบบลักษณะของกิจกรรมภายในโครงการ ว่ามีรูปแบบกิจกรรมใดบ้าง หรือ
โครงการน้ีมีลักษณะรูปแบบกิจกรรมเป็นอย่างไร ตัวอย่างเช่น  

1. โครงการอบรมเทคนิคการเขียนโครงการ 
ลักษณะรูปแบบโครงการ 
1.1  อบรมให้ความรู้ โดย วิทยากรภายในมหาวิทยาลัย (3 ช่ัวโมง) 
1.2  ฝึกปฏิบัติการเขียนโครงการ (3 ช่ัวโมง) 

 2.  โครงการค่ายอาสาพัฒนาชนบท 
ลักษณะรูปแบบโครงการ 
2.1  สร้างอาคารอเนกประสงค์ จํานวน 1 หลัง (7 วัน) 
2.2  กิจกรรมบริการวิชาการให้ความรู้ชาวบ้าน (3 ช่ัวโมง) 
2.3  กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ (6 ช่ัวโมง) 
2.4  กิจกรรมนันทนาการให้นักเรียน (3 ช่ัวโมง) 

 3.  โครงการการแข่งขันกีฬาบาสเกตบอลภายใน 
ลักษณะรูปแบบโครงการ 
3.1  จัดการแข่งขันโดยเปิดการรับสมัครจากนักศึกษาทุกช้ันปีของมหาวิทยาลัยที่สนใจ 
3.2  จัดการแข่งขันแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ประเภทชาย และประเภทหญิง  

 ประเภทละจํานวน 8 ทีม 
3.3  จัดการแข่งขันแบบพบกันหมดทุกทีมในสาย 

 4.  โครงการเข้าร่วมแข่งขันกีฬายิงปืน ระดับอุดมศึกษา 
ลักษณะรูปแบบโครงการ 
3.1  ส่งนักศึกษาเข้าร่วมการแข่งขัน จํานวน 10 คน ชาย 5 คน หญิง 5 คน 
3.2  จัดการแข่งขันแบ่งออกเป็น 4 ประเภท ได้แก่ ประเภทปืนสั้นอัดลม บุคคลชาย/หญิง 
  ประเภทปืนยาวอัดลม บุคคลชาย/หญิง 

 5.  โครงการสัมมนาสมาชิกใหม่ 
ลักษณะรูปแบบโครงการ 
3.1  บรรยายความเป็นมาและกิจกรรมภาพรวมของชมรม (1 ช่ัวโมง) 
3.2  กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ (1 ช่ัวโมง)  
3.3  รับประทานอาหารร่วมกัน (1 ช่ัวโมง) 

 

10. ลักษณะโครงการ  
ผู้รับผิดชอบโครงการ พิจารณาโครงการที่จัดทําขึ้นว่าเป็น “โครงการใหม่” หรือ “โครงการต่อเน่ือง”  

โดยมีลักษณะโครงการดังน้ี 
1. โครงการใหม่ คือ โครงการที่องค์กรนักศึกษานั้นไม่เคยจัดโครงการในลักษณะ และรูปแบบดังกล่าวขึ้น

หรือเป็นโครงการที่ไม่ได้จัดมาแล้ว 2 ปี ขึ้นไป 
2. โครงการต่อเนื่อง คือ โครงการท่ีองค์กรนักศึกษานั้น ได้จัดโครงการทุกปี หรือเคยจัดโครงการ         

ไม่เกิน 2 ปี ในกรณีที่เป็นโครงการต่อเน่ือง ต้องระบุปัญหา และอุปสรรค ในการจัดโครงการ     
ครั้งที่แล้ว เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข ปัญหา และอุปสรรค ในการทําโครงการคร้ังน้ี 

 



คู่มือการจัดกิจกรรมนักศึกษาส่วนกลาง | มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 6 

 

11. กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการ 
คือ การกําหนดจํานวนเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการว่าเป็นใคร มีจํานวนเท่าไร ซึ่งควรระบุให้ชัดเจน

เพ่ือประโยชน์ในการกําหนดวงเงินงบประมาณที่เก่ียวข้อง โดยแยกเป็นประเภทดังต่อไปน้ี 
1. อาจารย์ หรือ บุคลากร คือ อาจารย์ หรือ บุคลากร ที่ปฏิบัติหน้าที่อยู่ภายในมหาวิทยาลัย 
2. นักศึกษาดําเนินโครงการ คือ นักศึกษาที่เป็นผู้จัดโครงการ 
3. นักศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการ คือ นักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการ 
4. อ่ืนๆ    คือ บุคคลที่ไม่ได้มีกล่าวข้างต้น เช่น วิทยากร ประชาชน ศิษย์เก่า เป็นต้น 

 

12. สถานที่ดําเนินงาน 
 คือ สถานที่ที่ใช้ในการดําเนินงานตามโครงการ ควรระบุให้ชัดเจน โดยแบ่งออกเป็น 2 รูปแบบ คือ 
สถานที่ภายในมหาวิทยาลัย และสถานที่ภายนอกมหาวิทยาลัย  
 สถานที่ภายในมหาวิทยาลัย เช่น (สถานที่ (ช่ือ,ห้อง) ช้ัน อาคาร) 

1. หอประชุมประดู่แดง ช้ัน 2 อาคารอเนกประสงค์ 
2. ลานอเนกประสงค์ ช้ัน 6 อาคาร 40 ปี มจพ. 
3. ห้องเรียน 703 ช้ัน 7 อาคาร 62 วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
4. สนามฟุตซอล ช้ัน 3 อาคาร 40 ปี มจพ. 
5. สนามฟุตบอล อาคารปฏิบัติการวิทยาศาสตร์การกีฬา 
สถานที่ภายนอกมหาวิทยาลัย (ควรระบุ ช่ือสถานที่ หมู่บ้าน ตําบล อําเภอ จังหวัด) เช่น 
1. ระยองชาเล่ต์ รีสอร์ท ตําบลชากพง อําเภอแกลง จังหวัดระยอง 
2. ค่ายลูกเสืออิทธิณัฐ อําเภอมวกเหล็ก จังหวัดสระบุรี 
3. โรงเรียนพรพินิตพิทยาคาร ตําบลสําเภาล่ม อําเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
4. สนามกีฬากองทัพบก ถนนวิภาวดี กรุงเทพมหานคร 
5. สนามกีฬาซอฟท์บอล มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ 

โดยในการออกไปจัดโครงการภายนอกมหาวิทยาลัย ต้องทําเรื่องขออนุมัติตัวนักศึกษาเดินทางไปจัด
กิจกรรมนอกมหาวิทยาลัยด้วย รวมทั้งในการจัดโครงการในบางพื้นที่เป็นพื้นที่ที่ห่างไกล การคมนาคมไม่
สะดวก หากเป็นไปได้ควรแนบแผนที่ด้วย เพื่อง่ายต่อการเดินทางสําหรับผู้ที่ต้องการเดินทางสมทบ และ
เพื่อความสะดวกในการประสานงานหากเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
 

13. ระยะเวลาดําเนินการ 
คือ การกําหนดช่วงเวลาของการปฏิบัติโครงการ ให้ชัดเจนตามหัวข้อต่อไปน้ี 
1. ช่วงวันเตรียมงาน คือ ระบุช่วงวันที่เตรียมงานก่อนวันดําเนินงานตามแผนการท่ีวางไว้ 

     เช่น 10 กันยายน 2559 – 15 ตุลาคม 2559 เป็นต้น 
2. วันดําเนินงาน คือ วันที่จัดโครงการตามแผนการที่วางไว้ 

     เช่น 16 ตุลาคม 2559, 16 – 20 ตุลาคม 2559 เป็นต้น 
3. วันส่งรายงานและประเมินผลโครงการ   คือ วันที่ผู้รับผิดชอบโครงการต้องส่งรายงานผลการ 

ดําเนินโครงการ ผลประเมินโครงการ และเอกสารสําคัญค่าใช้จ่าย         ทั้ง
โครงการ ภายใน 30 วัน จากวันดําเนินโครงการ 
     เช่น  20 พฤศจิกายน 2559 จากวันดําเนินการ 20 ตุลาคม 2559 
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14. ขั้นตอนการดําเนินงาน และแผนการดําเนินงานโครงการ 
 คือ การกําหนดแนวทาง ขั้นตอนวิธีการดําเนินงานที่จะช่วยให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ ระยะเวลาการ
ดําเนินการ และผู้รับผิดชอบ ในแต่ละขั้นตอนให้เห็นภาพชัดเจน เป็นการกําหนดลําดับขั้นตอน เป็นข้อๆ     
เรียงตามลําดับก่อนหลัง โดยเริ่มต้ังแต่เสนอโครงการไปจนถึงขั้นตอนสุดท้ายของโครงการ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถดําเนินงานได้อย่างถูกต้อง และต่อเน่ือง ในการกําหนดผู้รับผิดชอบให้ใส่เป็นช่ือบุคคลที่รับผิดชอบ    
ถ้าไม่สามารถระบุเป็นบุคคลก็สามารถระบุเป็นตําแหน่งได้ 

ยกตัวอย่าง 

ที่ การดําเนินงาน 
พ.ศ. 2560 พ.ศ. 2561 ระยะเวลา

ดําเนนิการ ผู้รับผิดชอบ

ส.ค
. 

ก.ย
. 

ต.ค
. 

พ.ย
. 

ธ.ค
. 

ม.ค
. 

ก.พ
. 

มี.ค
. 

เม.
ย. 

พ.ค
. 

มิ.ย
. 

ก.ค
. 

1. ประชุมผู้เก่ียวข้อง             10 - 15 
ก.ย. 60 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ กับ
เลขานุการ 

2. ขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณ 

            16 – 26 
ก.ย. 60 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการและ
เลขานุการ 

3. ประสานงานสถานที่ดําเนินงาน             22 – 26 
ก.ย. 60 

ประธานฝ่าย
สถานที ่

4. ประสานงานวิทยากร และ
บุคลากรที่เก่ียวข้อง 

            29 ก.ย. – 
3 ต.ค. 60 

ประธานฝ่าย
ประสานงาน 

5. ประชาสัมพันธ์โครงการ             26 ก.ย. – 
16 ต.ค. 60

ประธานฝ่าย
ประชา 
สัมพันธ์ 

6. จัดหาอุปกรณ์ดําเนินงาน             3 – 10 
ต.ค. 60 

เลขานุการ 
กับเหรัญญิก 

7. จัดสถานที่ดําเนินงาน             14 – 15 
ต.ค. 60 

ประธานฝ่าย
สถานที ่

8. ดําเนินโครงการ             16 ต.ค. 60 ผู้รับผิดชอบ
โครงการและ
สมาชิก 

9. ประชุมสรุปการดําเนินงาน 
งบประมาณ ปัญหา อุปสรรค 
และการประเมินผล 

            17 – 31 
ต.ค. 60 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ กับ
เลขานุการ 

10. จัดทํารายงานผลการดําเนิน
โครงการและใบสําคัญค่าใช้จา่ย 

            1 – 17 
พ.ย. 60 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
เลขานุการ 
กับเหรัญญิก 
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15.  เป้าหมาย/ตัวชี้วัดความสําเร็จโครงการ (Indicators/KPI) 
เป้าหมาย/ตัวช้ีวัด  เป็นการวัดความสําเร็จแต่ละโครงการ ซึ่งผู้รับผิดชอบโครงการต้องเป็นผู้กําหนด

เป้าหมาย/ตัวช้ีวัดเอง และควรกําหนดอย่างมีความเป็นไปได้ว่าโครงการสามารถดําเนินการได้ตามท่ี
ต้ังเป้าหมาย/ตัวช้ีวัดไว้  โดยจะเป็นการระบุลักษณะที่ค่อนข้างเป็นรูปธรรม กําหนดออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ 

1. ตัวชี้วัดด้านปริมาณ  
เป็นตัวช้ีวัดเพ่ือใช้วัดสิ่งที่นับได้จับต้องได้ เป็นรูปธรรม มีความชัดเจน เป็นค่าของตัวบ่งช้ีที่เป็น

ตัวเลขโดยใช้ค่าสถิติเชิงพรรณนามาช่วยในการคํานวณที่นิยมใช้ ได้แก่ ร้อยละ อัตราส่วน สัดส่วน จํานวน 
ค่าเฉล่ีย ความถี่ ระยะเวลา เป็นต้น เช่น  

1.1  จํานวนผู้เข้าร่วมโครงการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
1.2  จํานวนผู้เข้าร่วมโครงการ ไม่น้อยกว่า 30 คน จากเป้าหมาย 50 คน 
1.3  จํานวนผลงานส่งเข้าร่วมประกวด ไม่น้อยกว่าอัตราส่วน 2 ใน 3 ของเป้าหมายผลงาน 
1.4  นักศึกษาที่เข้าร่วมประกวด ได้รับรางวัลอย่างน้อย 1 รางวัล 
1.5  นักศึกษาผ่านการฝึกอบรมการใช้โปรแกรม ……… จํานวน 150 คน 

2. ตัวชี้วัดด้านคุณภาพ  
เป็นการวัดสิ่งที่ไม่เป็นค่าเชิงปริมาณ หรือ เป็นหน่วยวัดใด ๆ เป็นการวัดที่อิงค่าเป้าหมายที่มี

ลักษณะพรรณนาอธิบายถึงเกณฑ์การประเมิน ณ ระดับค่าเป้าหมายต่าง ๆ สะท้อนให้เห็นคุณค่า ได้แก่       
ความเหมาะสม ความสอดคล้อง ความพึงพอใจ ระดับความรู้ ความสามารถ การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม เป็นต้น เช่น 

2.1  ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจในภาพรวมของกิจกรรมไม่น้อยกว่าระดับคะแนน 3.51 
 จากระดับคะแนนเต็ม 5 

2.2  ผู้เข้าร่วมโครงการมีพฤติกรรมในการออกกําลังกายดีขึ้น 
2.3  ผลงานที่ส่งเข้าประกวดมีคุณภาพสามารถนําไปใช้งานได้ 
2.4  ระดับรางวัลที่ได้รับเป็นรางวัลระดับชาติ 
2.5  นักศึกษาผ่านการฝึกอบรมตามหลักสูตรที่กําหนด 

 ระดับเกณฑ์การประเมินแบบสอบถามความพึงพอใจ 
โดยจะเก็บรวบรวมข้อมูลที่เป็นแบบมาตราส่วนประมาณค่า (Rating Scale) โดยส่วนใหญ่      

จะกําหนดระดับค่าเป็น 5 ระดับ คือ 
  5  หมายถึง  มากที่สุด 
  4  หมายถึง  มาก 
  3  หมายถึง  ปานกลาง 
  2  หมายถึง  น้อย 
  1  หมายถึง  น้อยที่สุด 
  โดยมีหลักเกณฑ์การแปลผลความหมายค่าเฉล่ีย ดังน้ี 

5.00 - 4.51    หมายถึง    มากที่สุด 
4.50 - 3.51    หมายถึง    มาก 
3.50 - 2.51    หมายถึง    ปานกลาง 
2.50 - 1.51    หมายถึง    น้อย  
1.50 - 1.00    หมายถึง    น้อยที่สุด  

(อ้างอิง รศ.ดร.บุญชม ศรีสะอาด. (กรกฎาคม 2539). การแปลผลเม่ือใช้เครื่องมือรวบรวมข้อมูลแบบมาตราส่วนประมาณค่า. วารสารการวัดผลการศึกษา, 2(1), 
64-70. https://edu.msu.ac.th/jem/home/journal_file/63.pdf. 
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16.  ผลทีค่าดว่าจะได้รับ (Outcome) 
 คือ การกําหนดผลท่ีคาดว่าจะได้รับหลังจากการดําเนินกิจกรรม ทั้งน้ีต้องสอดคล้องกับจุดมุ่งหมาย/
วัตถุประสงค์ของโครงการ หรือกิจกรรมของโครงการที่ได้กําหนดขึ้น ควรมีจํานวนของผลคาดว่าที่จะได้รับ
เท่ากับจุดมุ่งหมาย/วัตถุประสงค์ของโครงการ หรือกิจกรรม ที่ได้ระบุไว้ข้างต้น 
 
17.  งบประมาณดําเนนิการ   

การเขียนงบประมาณต้องกําหนดรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในโครงการทั้งหมด โดยประมาณการ
ให้ใกล้เคียงกับการใช้จ่ายจริงให้มากที่สุด เพราะจะมีผลต่อการดําเนินโครงการ และควรยึดหลักความเหมาะสม
ที่สําคัญ 4 ประการ ดังน้ี 

1. ประหยัด  คือ  การใช้จ่ายอย่างมัธยัสถ์ และรอบคอบ 
2. มีประสิทธิภาพ คือ  การใช้จ่ายจะต้องก่อประโยชน์สูงสุดต่อการจัดทําโครงการ 
3. มีประสิทธิผล  คือ  ผลที่ได้รับจากการจัดโครงการจะต้องคุ้มค่า 
4. ยุติธรรม คือ  การใช้จ่ายจะต้องตรงความเป็นจริงและเหมาะสมตามสัดส่วนของ   

      ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง 
ทั้งน้ีสิ่งสําคัญอีกประการหน่ึง  ที่ต้องคํานึงถึง คืออัตราค่าใช้จ่ายต่างๆ ต้องเป็นไปตามข้อบังคับ 

ประกาศของมหาวิทยาลัย เช่น ค่าตอบแทน ค่าอาหาร ค่าวิทยากร ค่าล่วงเวลา เป็นต้น ซึ่งรายการค่าใช้จ่าย
และวงเงินที่ต้ังไว้สําหรับการดําเนินโครงการ ให้ระบุรายละเอียดเป็นหมวดต่างๆ ดังน้ี 

1. หมวดค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงาน โดยต้องระบุอัตราและจํานวน
วันที่ปฏิบัติงานให้ชัดเจน และเป็นไปตามประกาศอัตราค่าตอบแทนของมหาวิทยาลัย เช่น 
ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ ค่าตอบแทน
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานล่วงเวลา เป็นต้น  
ตัวอย่างเช่น   
- ค่าตอบแทนวิทยากร จํานวน 1 คน  
  จํานวน 3 ช่ัวโมง ช่ัวโมงละ 600.00 บาท   เป็นเงิน     1,800.00 บาท 
- ค่าตอบแทนพนักงานปฏิบัติงานนอกเวลา จํานวน 1 คน  
  จํานวน 4 ช่ัวโมง ช่ัวโมงละ 50.00 บาท   เป็นเงิน        200.00 บาท 

2. หมวดค่าใช้สอย หมายถึง เงินที่จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ รายจ่ายเก่ียวกับการรับรอง และพิธีการ 
ฯลฯ โดยให้ระบุช่ือรายการและจํานวนให้ชัดเจน เช่น ค่าอาหาร ที่พัก นํ้าด่ืม ค่าโดยสาร           ค่า
เดินทาง ค่าจ้างพาหนะ ค่าลงทะเบียน เป็นต้น  
ตัวอย่างเช่น   
- ค่าอาหารนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ  
  จํานวน 50 คน จํานวน 1 มื้อ มื้อละ 30.00 บาท      เป็นเงิน   1,500.00 บาท 
- ค่าอาหารว่างนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ  
  จํานวน 50 คน จํานวน 2 มื้อ มื้อละ 20.00 บาท      เป็นเงิน   2,000.00 บาท 
- ค่าจ้างยานพาหนะเดินทาง ไป-กลับ มจพ.กรุงเทพฯ – มจพ.ระยอง  
  จํานวน 2 คัน คันละ 10,000.00 บาท     เป็นเงิน  20,000.00 บาท 
- ค่าจ้างทําเอกสารประกอบการอบรม จํานวน 100 ชุด ชุดละ 30 บาท เป็นเงิน    3,000.00 บาท     
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3. หมวดค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของ ได้แก่ สิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้ว    
ย่อมสิ้นเปลือง หมดไปเอง แปรสภาพ หรือไม่คงสภาพ หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร       
เช่น ปากกา กระดาษแข็ง เชือกฟาง ไม้กระดาน คัตเตอร์ เป็นต้น 
ตัวอย่าง 

ลําดับ รายการวัสดุ ราคา/หน่วย จํานวน รวมราคา 
บาท สต. บาท สต.

1. ปากกาเมจิ 80 00 3 กล่อง 240 00 
2. กระดาษ A4 80 แกรม 105 00 10 รมี 1,050 00 
3. ค่านํ้าแข็ง    500 00 
4. ค่านํ้าด่ืม 7 00 36 ขวด 252 00 

รวมเป็นเงนิ 2,042 00 

 ให้ผู้รับผิดชอบโครงการลงท้ายงบประมาณ เป็นหมายเหตุทุกคร้ัง ดังน้ี 
 “หมายเหตุ  ขอถัวเฉล่ียจ่ายตามจริงทุกรายการ” 
 

18. วิธีติดตามประเมินผลโครงการ/กิจกรรม 
 วิธีการประเมินโครงการ/กิจกรรม เป็นสิ่งที่ผู้รับผิดชอบโครงการต้องดําเนินการทําการประเมินผล
โครงการทุกครั้งในการทํากิจกรรม เพ่ือทําให้ผู้รับผิดชอบโครงการและองค์กรน้ันได้ทราบถึงความคิดเห็นของ
ผู้เข้าร่วมโครงการว่าเป็นแบบใด มีข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะอย่างไร โดยจะได้มีข้อมูลในการปรับปรุงและ
แก้ไขในการจัดกิจกรรมครั้งต่อไป ซึ่งการติดตามประเมินผลโครงการมีหลายลักษณะ ทั้งน้ีขึ้นอยู่กับการ       
จัดกิจกรรม และการกําหนดเป้าหมายในการประเมินของโครงการ เช่น 

1. รายงานผลดําเนินโครงการ (Report)  *ต้องดําเนนิการจัดทําทุกโครงการ*     
2. แบบสอบถามประเมินผล (Questionnaires)         
3. แบบสังเกตการณ์ (Observation)        
4. แบบการสัมภาษณ ์(Interview) 
5. อ่ืนๆ ..................................................... 
ผู้รับผิดชอบก็สามารถเลือกวิธีการประเมินผลตามความเหมาะสมของโครงการ โดยเลือกตามหัวข้อที่

กําหนดให้ หรือจะนําวิธีการประเมินผลแบบอ่ืนมาใช้ได้ ทั้งน้ีขึ้นอยู่กับผู้รับผิดชอบโครงการต้องการ       
รวบรวมข้อมูลเพ่ือใช้ในการรายงานผลการดําเนินโครงการแบบ และลักษณะใดต่อไป 
 

19. คํารบัรองของอาจารย์ทีป่รึกษา 
เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการได้ให้บุคลากรที่ดูแลได้ดําเนินการตรวจสอบ และดําเนินการแก้ไขโครงการ

เสร็จแล้ว ให้นําเอกสารโครงการไปเสนอให้อาจารย์ที่ปรึกษาชมรมที่ได้รับแต่งต้ังเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม
รับทราบการจัดโครงการน้ี พร้อมกันน้ีให้ผู้รับผิดชอบโครงการต้องแนบเอกสาร กนศ. 01, กนศ. 02, กนศ. 03, 
กนศ.19 เพ่ือใช้ในการขออนุมัติโครงการต่อไป 
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การบรหิารโครงการ 
 

  การบริหารโครงการ เป็นกิจกรรมซึ่งทุกองค์กรกิจกรรมนักศึกษา จะต้องดําเนินการเป็น
กิจกรรมซึ่งท้าทายความสามารถของนักศึกษา ผู้นําองค์กรกิจกรรมนักศึกษาในการผลักดันให้โครงการต่างๆ    
ที่คิดขึ้นมาสามารถดําเนินไปได้ด้วยความเรียบร้อย และบรรลุเป้าหมายของโครงการที่วางไว้ได้ ภายใต้ความ
ร่วมมือของสมาชิกในองค์กร 
 
กระบวนการในการบริหารโครงการ 
  การบริหารโครงการน้ันถือได้ว่า เป็นขั้นตอนที่เกิดขึ้นภายหลังจากได้เสนอและรับการอนุมัติ
โครงการ ต่อจากน้ันจะเข้าสู่การปฏิบัติหรือขั้นตอนการบริหารโครงการ ในการดําเนินโครงการน้ัน สามารถแบ่ง
ได้เป็น 3 ขั้นตอน คือ ขั้นตอนเตรียมการ ขั้นตอนดําเนินการ และขั้นตอนหลังดําเนินการ 

1 )  ขั้นตอนการเตรียมการ ในขั้นตอนน้ีจะมีกิจกรรมที่ต้องดําเนินการ ดังต่อไปน้ี 
     1.1 การทําความเข้าใจในสาระของโครงการ ผู้บริหารโครงการจะต้องทําความเข้าใจใน
ภาพรวมของโครงการ ทั้งในด้านวัตถุประสงค์ เป้าหมายของโครงการ วิธีการดําเนินโครงการโดยท่ัวไป 
กําหนดการซึ่งจะบอกถึงกําหนดการของงานต่างๆ ซึ่งรวมถึงระยะเวลาที่คาดว่าจะทําเสร็จในแต่ละงานด้วย
ทรัพยากรในการดําเนินงานซึ่งประกอบด้วย งบประมาณ และการกํากับ ดูแลและควบคุมการใช้งบประมาณ 
ค่าใช้จ่าย บุคลากรซึ่งจะระบุถึงความต้องการของบุคลากรระดับต่างๆ ที่จําเป็นสําหรับงานของโครงการ 
รวมทั้งการบริหารบุคลากรให้มีประสิทธิภาพวิธีการประเมินซึ่งเป็นส่วนที่บอกถึงวิธีการปฏิบัติในการกํากับดูแล
เก็บรวบรวมข้อมูลและการประเมินผล 
     1.2  การวิเคราะห์โครงการเป็นขั้นตอนที่สําคัญตอนหนึ่ง ของกระบวนการบริหารโครงการ 
เพราะหากโครงการไม่ได้รับการพิจารณาหรือวิเคราะห์อย่างดีพอแล้ว ย่อมก่อให้เกิดปัญหาในการบริหาร
โครงการอย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ และอาจจะก่อให้เกิดการล่าช้าของแผนงานโดยรวม การวิเคราะห์โครงการน้ัน 
หมายถึงกระบวนการในการศึกษาโครงการอย่างละเอียด ในการวิเคราะห์โครงการนั้น ประเด็นการวิเคราะห์
พิจารณาจาก 
   1.2.1) ปัจจัยภายนอกท่ีอาจมีผลกระทบต่อโครงการ หมายถึง การพิจารณาเก่ียวกับ
สิ่งแวดล้อมซึ่งมีผลกระทบต่อโครงการทั้งโดยตรงและโดยอ้อม เช่น สภาพเศรษฐกิจ การเมืองและสังคม      
ดินฟ้าอากาศ หรือ สภาพการจราจร การวิเคราะห์ดังกล่าวอาจจะยากพอสมควร ต้องอาศัยประสบการณ์ของ
มุมมองที่กว้างขวางและต้องอาศัยความรอบคอบของบุคลากรผู้ดําเนินโครงการด้วย 
   1.2.2) ปัจจัยที่อาจจะมีผลกระทบต่อโครงการ เป็นการวิเคราะห์ส่วนประกอบของ
ตัวโครงการ ซึ่งพิจารณาจาก 
  -  ความสอดคล้องสมบูรณ์ของโครงการ ระหว่างวัตถุประสงค์วิธีการดําเนินงานและค่าใช้จ่าย 
  -  ความเหมาะสมและประโยชน์ของโครงการ พิจารณาจากเหตุผลและความจําเป็นในการ
     ดําเนินโครงการ ระยะเวลาในการดําเนินงาน ประโยชน์เชิงเศรษฐกิจและสังคม 
  -  ความเป็นไปได้ของโครงการ พิจารณาจากฐานะการเงินของโครงการ ความสามารถของ 
     ผู้ดําเนินงานหรือหน่วยงานความพร้อมในเรื่องงานต่างๆ และข้อจํากัด 
     1.3  การพิจารณากิจกรรมที่ต้องดําเนินการพร้อมขอบข่ายความรับผิดชอบ เป็นการ
สังเคราะห์ว่าเพ่ือที่จะให้ดําเนินโครงการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีการประสานงานกันเป็นอย่างดี จะต้องมี
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งานอะไรบ้าง เช่น ถ้าเป็นกิจกรรมการสัมมนา อาจจะต้องมีงานที่ต้องปฏิบัติดังน้ี เช่น งานประชาสัมพันธ์ งาน
ปฏิคม งานพิธีกร งานสถานที่ งานลงทะเบียน งานวิทยากร งานจัดเลี้ยง เป็นต้น ซึ่งผู้จัดโครงการที่ดี ต้องใช้
ความละเอียดรอบคอบที่จะคิดงานที่ครอบคลุมสาระของโครงการ ซึ่งงานท่ีคิดขึ้นมาต้องกําหนดขอบข่ายการ
ดําเนินงานให้ชัดเจน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันในการคิดหรือกําหนดลักษณะงานข้ึนมานั้น ขึ้นอยู่กับ
ลักษณะโครงการและจํานวนบุคลากรที่มีอยู่ ไม่มีรูปแบบตายตัวแน่นอน 
     1.4  กําหนดตัวบุคคลที่จะเข้าดําเนินการในแต่ละงานที่กําหนดไว้ โดยในแต่ละงานต้องการ
คนที่มีลักษณะและคุณสมบัติเฉพาะ เช่น งานต้อนรับ อาจจะต้องการผู้ที่มีหน้าตาหรือบุคลิกภาพที่ดี งานเชิญ
วิทยากร ต้องการคนที่มีการพูดจา หรือมนุษยสัมพันธ์ที่ดี เป็นต้น 
     1.5  การพิจารณาแนวทางในการประสานการดําเนินงาน ซึ่งการดําเนินโครงการจะเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยน้ัน หากปล่อยให้ต่างคนต่างทําโดยขาดการติดตาม เราก็จะไม่ทราบว่าแต่ละงานมีอะไร
ติดขัดหรือเป็นอุปสรรคหรือไม่ หากทราบเอาก่อนหน้าที่จะดําเนินโครงการอาจจะไม่ทันการ นอกจากน้ีงาน
บางอย่างจําเป็นต้องพ่ึงพาข้อมูลระหว่างกัน ดังน้ัน การกําหนดแนวทางในการประสานงานจึงเป็นขั้นตอนที่
จําเป็น แนวทางการประสานงานอาจจะใช้วิธีการประชุมเป็นระยะ ๆ เพ่ือติดตามผลการดําเนินงาน และให้   
แต่ละงานได้มองเห็นภาพรวมของการดําเนินงาน 
     1.6  การพิจารณาแนวทางในการกํากับดูแลในการดําเนินงาน เป็นการติดตามตรวจสอบ
ความก้าวหน้าในการดําเนินงาน ซึ่งขึ้นอยู่กับรูปแบบโครงการ ถ้าเป็นโครงการที่ใหญ่มาก การติดตามเพ่ือ
ตรวจสอบความก้าวหน้าเป็นสิ่งที่จําเป็น เพราะบางกิจกรรมมีระยะเวลาเป็นตัวกําหนด โดยการกํากับดูแลจะ
มุ่งไปที่องค์ประกอบ 3 ประการ ได้แก่ ผลงาน ค่าใช้จ่าย และเวลา เช่น 
  -  โครงการได้ดําเนินไปตามที่กําหนดไว้ในเอกสารของโครงการหรือไม่ 
  -  โครงการน้ันสามารถดําเนินการให้เสร็จภายในวงเงินค่าใช้จ่ายที่ได้กําหนดไว้หรือไม่ 
  -  โครงการทําสิ่งน้ันได้เสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้หรือไม่ 
     1.7  การจัดลําดับความสําคัญของโครงการ เป็นการพิจารณาว่าในการดําเนินโครงการน้ัน
กิจกรรมใดบ้างที่จะต้องทําก่อนหรือทําหลัง คอยเวลาได้ คอยเวลาไม่ได้ เพ่ือให้การดําเนินโครงการสามารถ
บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ในระยะเวลาที่กําหนด 
     1.8  การวางแผนการประเมินโครงการ มีหลายคนทีเดียวที่เข้าใจผิดว่า การประเมินโครงการ
น้ันมักจะดําเนินการในช่วงเสร็จสิ้นโครงการ แต่ในความเป็นจริงแล้วการประเมินน้ันจะต้องดําเนินการในทุก
ช่วงเวลาไม่ว่าจะเป็นช่วงของการเตรียมการ ช่วงระหว่างดําเนินโครงการและเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ เช่น 
  -  ช่วงเตรียมการ เป็นการประเมินความพร้อมก่อนที่จะเริ่มโครงการ 
  -  ช่วงระหว่างดําเนินโครงการ เป็นการประเมินเพ่ือตรวจสอบว่างานในช่วงระหว่างดําเนิน
โครงการน้ัน มีจุดใด ช่วงใดที่อาจมีผลกระทบต่อการบรรลุเป้าหมายบ้าง เพ่ือประโยชน์ในการปรับแผนการ
ดําเนินงาน ช่วงเสร็จสิ้นโครงการเป็นการประเมินผลสัมฤทธ์ิของโครงการ 
     1.9  การจัดทําแผนดําเนินงาน (Action Plan) เป็นการนําสาระจากข้อที่ 1.1 ถึง 1.8        มา
จัดทําเป็นแผนปฏิบัติการ ซึ่งจะบอกว่าช่วงเวลาใดจะต้องทําอะไร เพ่ือให้แต่ละฝ่ายมองเห็นภาพรวมของแผน 
การดําเนินงานขั้นตอนน้ีจะกําหนดลักษณะงานที่ต้องทําช่วงเวลาที่จะต้องดําเนินการให้เสร็จสิ้น ผู้รับผิดชอบ 
การรายงานผลความก้าวหน้า การประสานงาน การประเมินผลการดําเนินงาน 
 

ขั้นตอนการเตรียมการของนักศึกษาส่วนใหญ่ในการจัดกิจกรรมนักศึกษา โดยมีแนวทางการดําเนินการ
ต่อไปน้ี  
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1. การติดต่อวิทยากร   
สําหรับโครงการที่มีลักษณะกิจกรรมเป็นการบรรยาย หรือเป็นกิจกรรมที่ต้องเชิญวิทยากร หรือ

ผู้ทรงคุณวุฒิด้านต่างๆ ควรมีการติดต่อประสานงานด้วยวาจาก่อน ในเบ้ืองต้น หลังจากโครงการได้รับอนุมัติ   
2. การติดต่อขอความอนุเคราะห์  

ได้แก่ ติดต่อขอใช้สถานที่ ติดต่อขอใช้ยานพาหนะ พัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ควรมีการติดต่อ
ประสานงานล่วงหน้าด้วยวาจากับหน่วยงานท่ีต้องการขอความอนุเคราะห์ เพ่ือตรวจสอบระยะเวลาและ   
ความพร้อมในการใช้ หลังจากโครงการได้รับการอนุมัติแล้ว เมื่อโครงการอนุมัติและติดต่อประสานงาน
เรียบร้อยแล้วน้ัน ให้ทางผู้จัดโครงการทําหนังสือถึงหน่วยงานที่ได้ขอความอนุเคราะห์ไว้ และควรกํากับ         
ผู้ประสานงานไว้ในหนังสือด้วยทุกครั้ง มีลักษณะดังน้ี ช่ือ (นาย/นางสาว) ......…............ นามสกุล .................
ตําแหน่ง ......................... (ประธาน/รองประธาน/อ่ืน) หมายเลขโทรศัพท์ ....................... เป็นผู้ประสานงาน 
หมายเหตุ : ไม่ควรเปลี่ยนแปลงผู้ประสานงาน หรือผู้ติดต่อ เพราะจะก่อให้เกิดความสบัสน 

ข้อควรคํานึงสาํหรับการขอใช้สถานที ่
- ควรใช้สถานที่ที่เหมาะสมกับกิจกรรมน้ันๆ 
- ควรติดต่อขอใช้สถานที่ด้วยวาจาล่วงหน้า เน่ืองจากหากติดต่อสถานที่ภายหลังแล้วไม่ว่าง     
อาจมีผลต่อการดําเนินโครงการ เน่ืองจากต้องขอยกเลิกโครงการ หรือต้องมีการขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงสถานที่ ซึ่งกระทบต่อการดําเนินโครงการในหลาย ๆ ด้าน 

- ควรระบุ วัน เวลา รายละเอียด รูปแบบและวัตถุประสงค์การขอใช้สถานที่ให้ชัดเจน 
- ควรตรวจสอบอัตราค่าใช้จ่ายที่อาจเกิดขึ้นจากการขอใช้สถานที่ เช่น ค่าบํารุงสถานที่ 
ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ ค่าเสียหายจากการใช้สถานที่ เป็นต้น และควรคํานวณไว้ในงบประมาณ
โครงการด้วย (ทั้งน้ีต้องตรวจสอบให้ถูกต้องตามประกาศอัตราของหน่วยงานน้ันๆ) 

3. ขอให้ออกหนงัสือในนามมหาวิทยาลัย (หนังสือติดต่อหน่วยงานภายนอก)  
ในโครงการที่ผู้จัดกิจกรรมประสงค์ขอให้มหาวิทยาลัยดําเนินการเรื่องเอกสารขอความอนุเคราะห์ 

ความร่วมมือจากหน่วยงานภายนอก เช่น การขอลดหย่อนค่าโดยสารรถไฟ การขอใช้สถานที่ เป็นต้น ให้ผู้จัด
กิจกรรมดําเนินการ ดังน้ี 

3.1  องค์กรนักศึกษาทําหนังสือ เรียนถึงรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
ขอความอนุเคราะห์ให้ออกในนามมหาวิทยาลัย โดยระบุรายละเอียดให้ชัดเจน ว่าต้องการขอความอนุเคราะห์   
เรื่องใด มีเง่ือนไขค่าใช้จ่ายต่างๆ หรือไม่ อย่างไร พร้อมทั้งระบุตําแหน่งของหัวหน้าหน่วยงาน และ             ช่ือ
หน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ให้ถูกต้อง ทั้งน้ี ต้องแนบเอกสารท่ีต้องใช้ เช่น โครงการท่ีได้รับการอนุมัติ 
กําหนดการ เป็นต้น 

สิ่งสําคัญที่ผู้จัดโครงการต้องคํานึงถึงในการขอให้มหาวิทยาลัยออกหนังสือถึงหน่วยงาน
ภายนอก มีดังนี้ 

1) ควรทําการตรวจสอบตําแหน่งหรือยศ ช่ือ – นามสกุล ของหัวหน้าหน่วยงาน หรือตําแหน่ง
หน้าที่ และช่ือหน่วยงานให้ถูกต้อง ชัดเจน 

2) สิ่งที่ต้องการขอความอนุเคราะห์ เช่น วิทยากร (ช่ือ-สกุล/ สังกัด/ หัวข้อการบรรยาย/ เวลา/ 
สถานที่) การขอลดหย่อนค่าที่พัก (หน่วยงานที่ติดต่อ/ ช่ือ-สกุล ตําแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน/ จํานวนผู้เข้าพัก/ 
วัน-เวลา/ สถานที่) การขอลดหย่อนค่าโดยสารรถไฟ (หน่วยงานที่ติดต่อ/ ช่ือ-สกุล ตําแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน/ 
จํานวนผู้เดินทาง/ ขบวนรถไฟ/ สถานที่ต้นทาง-ปลายทาง/ วัน-เวลาออกเดินทาง/ วัน-เวลาถึงปลายทาง)      
เป็นต้น 
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** หากเป็นการเชิญบุคคลมาร่วมงาน เช่น พิธีเปิด – พิธีปิดโครงการ วิทยากร กรรมการตัดสิน 
ในการติดต่อประสานงานควรถามเร่ืองการเดินทาง หรือที่พัก ด้วย ทั้งน้ี มีสิ่งที่ต้องดําเนินการ เช่น 

ก) ส่งแผนที่ หรือแผนผัง กรณีผู้รับเชิญไม่คุ้นเคยกับสถานที่น้ันๆ 
ข) กันพ้ืนที่จอดรถให้ในบริเวณที่ใกล้กับงานมากที่สุด (ประสานเรื่องทะเบียนรถและ 

ประสานผู้ดูแลสถานที่ เช่น รปภ. ให้เรียบร้อยด้วย) 
ค) ประสานงานรถของมหาวิทยาลัยในการรับ-ส่ง (กรณีบุคคลที่เชิญมาร่วมงานไม่สะดวก  

ในการเดินทางมาด้วยตนเอง) 
ง) เตรียมห้องรับรอง (สําหรับพักหรือเตรียมตัว กับผู้จัดโครงการ) / เตรียมที่พัก (กรณีที่ต้อง

มีการค้างคืน) 
จ) ควรขอหมายเลขโทรศัพท์ของเลขานุการ หรือผู้ติดตามไว้ เพ่ือสามารถตรวจสอบการ

เดินทางหรือการขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
3 ) เง่ือนไข (ถ้ามี) เช่น ค่าใช้จ่ายต่างๆ 
4 ) ช่ือนักศึกษาผู้รับผิดชอบในการประสานงาน หมายเลขโทรศัพท์ หมายเลขโทรสารที่ใช้

ติดต่อกลับ 
5 ) แนบสําเนาโครงการ (กนศ. 04) และกําหนดการที่ได้รับอนุมัติไปด้วย 
6 ) การส่งจดหมาย หากประสงค์ให้ทางมหาวิทยาลัยส่งให ้ขอให้แจ้งทีอ่ยู่มาด้วย 

หมายเหตุ : ทั้งน้ี ไม่ว่าจะเป็นการขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานใดๆ ทั้งภายในและภายนอก ควรศึกษา
และตรวจสอบเร่ืองอัตราค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น ค่าบํารุงสถานที่ ค่าบํารุงยานพาหนะ ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ 
ค่านํ้ามันเช้ือเพลิง เป็นต้น เพ่ือระบุรายละเอียดงบประมาณในโครงการ อีกทั้งหลังจากโครงการได้รับการอนุมัติ
โครงการแล้ว ให้รีบดําเนินการด้านเอกสารทันที เพ่ือให้ทันต่อการดําเนินการ 

4. การติดต่อผู้บริหารเพื่อเข้ารว่มโครงการ  
โครงการที่มีการเชิญผู้บริหารเข้าร่วมงาน เพ่ือเป็นประธาน หรือเข้าร่วมงานในพิธีเปิด – พิธีปิด

โครงการ มอบของรางวัล เป็นต้น ต้องดําเนินการตรวจสอบวัน เวลาจากเลขานุการของผู้บริหาร หากว่างให้
เชิญด้วยวาจา และทําหนังสือเชิญอย่างเป็นทางการโดยระบุให้ชัดเจนในรายละเอียดดังน้ี 

-  ต้องการให้ผู้บริหารมาทําอะไร (เช่น เป็นประธานเปิดโครงการ มอบรางวัล เป็นต้น) 
-  ระบุวัน เวลา สถานที่ ให้ชัดเจนพร้อมแนบโครงการและกําหนดการ ร่างคํากล่าว  
   (คํากล่าวเปิดงาน คํากล่าวรายงาน) ตามกรณีที่เชิญด้วย 

หมายเหตุ : ควรวางแผนและตรวจสอบเรื่องตําแหน่งการยืน อาหาร เครื่องด่ืมและสถานท่ีรับรอง เครื่องเสียง 
ของรางวัล - ผู้รับรางวัล (กรณีเชิญเพ่ือมอบรางวัล) พิธีกร เป็นต้น ให้เรียบร้อย เพ่ือไม่ให้เกิดความขัดข้อง     
ในวันจัดโครงการ 

5. การประชาสัมพันธ์โครงการ 
 เป็นส่วนสําคัญในการให้ข้อมูล ว่าจะเกิดกิจกรรมอะไร ที่ไหน เมื่อไร ทั้งน้ี เพ่ือจูงใจให้ผู้สนใจ   

เข้าร่วมกิจกรรม ตามวันเวลาที่กําหนด ซึ่งรูปแบบที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ ควรเป็นรูปแบบที่น่าสนใจ และ    
มีการสื่อสารให้ทั่วถึง 
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ข้อควรปฏิบัติในการประชาสัมพันธ์ มีดังน้ี 
1) ภาษา ข้อความหรือภาพที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ ควรมีความเหมาะสม (ทั้งภาษาพูด ภาษา

เขียนรูปภาพ) ต้องสุภาพ ไม่ก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่ผู้หน่ึงผู้ใด ไม่โจมตี หรือก่อให้เกิดความเสียหาย    
เสื่อมเสียแก่บุคคล หรือสถาบันใดๆ 

2) ชนิดของการประชาสัมพันธ์ ต้องเลือกใช้ให้เหมาะสม 
ก. ประกาศด้วยเสียง เช่น เสียงตามสาย สื่อวิทยุ สื่อโทรทัศน์ 
ข. สื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ เช่น แผ่นพับ แผ่นกระดาษต่างๆ 
ค. ป้ายประกาศต่างๆ เช่น ป้ายผ้า ป้ายที่ทําจากวัสดุอ่ืนๆ (บอร์ด คัทเอาท์ เป็นต้น) 

3) สถานที่ติดต้ัง ต้องคํานึงถึงความเหมาะสม เป็นระเบียบ เรียบร้อย และต้องได้รับการอนุญาตจาก
เจ้าของสถานที่ที่จะติดต้ัง เน่ืองจากพ้ืนที่บางแห่งของหน่วยงานต่างๆ ไม่อนุญาตให้ติดต้ัง   สื่อประชาสัมพันธ์ 
ควรมีระยะเวลาในการติดต้ังเมื่อครบกําหนดระยะเวลากลุ่มกิจกรรมต้องจัดเก็บให้เรียบร้อย หากไม่ดําเนินการ
มหาวิทยาลัยหรือเจ้าของสถานที่สามารถทําการเก็บรื้อถอนได้ทันที ทั้งน้ีเพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

4) การติดต้ัง กรณีเป็นป้ายขนาดใหญ่ ป้ายไม้ คัทเอาท์ หรือบอร์ด ต้องคําถึงถึงความปลอดภัยเป็น
พิเศษ มีอุปกรณ์ยึดให้แน่นเพ่ือไม่ให้โค่นล้ม หรือเกิดความเสียหายแก่บุคคล และสถานที่ที่ติดต้ัง 

6. จัดเตรียมเอกสาร / จัดเตรยีมอุปกรณใ์นการจัดกิจกรรม  
ควรเตรียมการและตรวจสอบความถูกต้อง ความพร้อมล่วงหน้าก่อนถึงวันดําเนินโครงการ 

ดําเนินการตามโครงการที่จัดเตรียมเอาไว้ซึ่งผู้รับผิดชอบโครงการต้องเป็นผู้ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ คอย
อํานวยความสะดวก ตัดสินใจแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นจากการดําเนินการเพ่ือให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค ์

เอกสารที่จําเป็นต้องเตรียม ได้แก่ 
 ใบเซ็นช่ือ โดยให้ผู้เข้าร่วมโครงการระบุรหัสนักศึกษา สาขา ช้ันปี คณะ/วิทยาลัย ให้ชัดเจน 
 แบบประเมินผลการจัดกิจกรรม ควรเป็นแบบประเมินที่สามารถวัดผลลพัธ์ตามวัตถุประสงค์ และ

ตัวช้ีวัดโครงการได้ ที่ได้พิจารณาเขียนไว้และเลือกไว้ในโครงการ 
 เอกสารอ่ืน ๆ ที่ใช้ในโครงการ เช่น เอกสารการบรรยายของวิทยากร เป็นต้น 
อุปกรณ์ในการจัดกิจกรรม ทีส่ําคัญและมีความจําเป็นอย่างย่ิง ได้แก่ 
 อุปกรณ์ปฐมพยาบาล ควรเตรียมให้พร้อมและเพียงพอสําหรับผู้เข้าร่วมกิจกรรม ทั้งน้ี หากเป็นไป

ได้ควรสอบถามอาการหรือ สังเกตภาวะผิดปกติของผู้เข้าร่วม เช่น อาการหอบหืด เป็นต้น และ
แจ้งให้ผู้เข้าร่วมเตรียมยาประจําตัวมาด้วย 

 อุปกรณ์อ่ืนๆ ให้จัดเตรียมตามความเหมาะสมของแต่ละกิจกรรม 
7. ขออนุญาตทํากิจกรรมนอกสถานท่ี  

สําหรับโครงการที่มีสถานที่ปฏิบัติงานภายนอกมหาวิทยาลัย เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติแล้ว   
ให้ผู้จัดโครงการทําหนังสือขออนุมัติตัวนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมในต่างจังหวัด โดยเสนอถึงรองอธิการบดี     
ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ เพ่ือขออนุมัติตัวนักศึกษาในการทํากิจกรรมนอกสถานที่ โดยระบุ    
วันเวลา สถานที่ จํานวนผู้เข้าร่วมให้ชัดเจน โดยแนบสําเนาโครงการท่ีได้รับการอนุมัติแล้วพร้อมแนบรายช่ือ
นักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการให้ครบถ้วน 
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8. ขออนุญาตลาเรียน  
สําหรับโครงการที่มีการจัดกิจกรรมตรงกับช่วงเวลาเรียน (เฉพาะโครงการของมหาวิทยาลัยและ

องค์กรกิจกรรมนักศึกษาส่วนกลางที่ได้จัดโครงการ) หากมีความจําเป็นต้องขอลาเรียนในรายวิชาใดๆ         
ตามช่วงเวลาที่ต้องเข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าว ให้นักศึกษาผู้รับผิดชอบทําหนังสือขออนุญาตลาเรียน (กนศ. 13) 
ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษากิจกรรม และเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาดําเนินการออกหนังสือถึงอาจารย์ผู้สอน
ต่อไป 

9. การขออนญุาตค้างคืน / อยู่เกินเวลาปิดของมหาวิทยาลัย  
สําหรับโครงการที่ผู้จัดโครงการต้องมีการค้างคืนเพ่ือเตรียมงาน หรือจัดเตรียมสถานที่ ให้ผู้จัด

โครงการติดต่อประสานงานหน่วยงานน้ันๆ ด้วยวาจาถึงเรื่องวันเวลา และสถานที่ที่ต้องการใช้ พร้อมเง่ือนไข
ต่างๆ เช่น ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานล่วงเวลา เวลาปิดของหน่วยงาน ข้อจํากัด หรือข้อปฏิบัติต่างๆ และ
ต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานเจ้าของสถานที่น้ันๆ ก่อนหลังจากได้รับการอนุมัติโครงการแล้ว ให้ผู้จัด
โครงการทําหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษร (กนศ. 14) เสนอผ่านรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า
สัมพันธ์ ถึงอธิการบดี เพ่ือขอพิจารณาอนุญาต โดยระบุเหตุผลความจําเป็นในการค้างคืน วัน เวลา สถานที่ 
จํานวนนักศึกษาที่ขอ  ค้างคืนหรืออยู่เกินเวลา โดยแนบสําเนาโครงการท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว รายช่ือ        
รหัสนักศึกษา ช้ันปี คณะ/วิทยาลัย ของนักศึกษาที่ค้างคืนหรืออยู่เกินเวลา และมาตรการรักษาความปลอดภัย
เป็นลายลักษณ์อักษรแนบมาด้วย *โดยขอให้ดําเนินการขออนุญาตก่อนวันจัดงาน 30 วัน* 
หมายเหตุ นักศึกษาควรบริหารจัดการเรื่องเวลาให้เหมาะสม และปฏิบัติตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
หลีกเลี่ยงการดําเนินการนอกช่วงเวลาปกติที่หน่วยงานต่างๆ กําหนด เพ่ือป้องกันด้านความปลอดภัยของ
นักศึกษา 

2 ) ขั้นตอนการดําเนินโครงการ 
      ภายหลังจากที่ได้เตรียมแผนการดําเนินงานแล้ว ในการดําเนินโครงการกิจกรรมที่จะต้อง
ดําเนินการ คือ 

2.1  การกํากับให้เป็นไปตามแผนดําเนินงาน ในการดําเนินโครงการน้ัน จําเป็นจะต้องแต่งต้ัง
ผู้จัดการโครงการเพ่ือดูแลภาพรวมของการดําเนินงาน และกําหนดตัวบุคคลที่จะดูแลการดําเนินงานในฝ่าย 
ต่างๆ ในขั้นตอนน้ีผู้จัดการโครงการจะต้องมองภาพรวมของการดําเนินงานให้ออก ต้องพิจารณาได้ว่างานใด   
ที่มีความสําคัญที่สุดในแต่ละช่วงเวลา งานใดที่ต้องการความพิถีพิถัน ละเอียดรอบคอบในการดําเนินงาน     
งานใดที่ไม่สามารถผิดพลาดได้เลย งานใดที่ต้องเร่งรัดให้เสร็จทันเวลาเพ่ือให้งานอ่ืนสามารถดําเนินได้ต่อ     
งานใดที่สามารถชะลอได้ เพ่ือที่จะสามารถจัดลําดับความสําคัญในการติดตามกํากับดูแล หากมองลักษณะงาน
ในส่วนน้ีไม่ออก โอกาสความผิดพลาดย่อมมีมาก ในกรณีที่เป็นโครงการขนาดใหญ่ เช่น โครงการทางวิชาการ 
อาจต้องใช้เทคนิควิธีการทางด้านวิชาการเข้ามาช่วย 
     2.2  การติดตามงานในภาพรวมเป็นระยะๆ เพ่ือช่วยให้สามารถพยากรณ์ได้ว่าการดําเนินงาน
มีโอกาสประสบความสําเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้เพียงใด การประเมินเป็นระยะๆ จะทําให้เรา      มีความ
มั่นใจและสามารถปรับแก้ไขสภาพปัญหาที่เกิดขึ้นได้ทันที 
 3 )  ขั้นตอนหลังดําเนินการ 
     3.1  การสรุปงานและประเมินผล เป็นการศึกษาลักษณะความสําเร็จ หรือความล้มเหลวของ
โครงการ 
     3.2  การทําข้อเสนอแนะโครงการ เป็นการให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อการดําเนินงาน
ในลักษณะน้ีอีกคร้ังหน่ึงสําหรับผู้ที่จะดําเนินงานต่อในอนาคต 
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ขั้นตอนในการเสนอขออนุมัติโครงการ และงบประมาณ 
กิจกรรมนักศึกษาส่วนกลาง 

 
1. สภานักศึกษา องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา ชมรมนักศึกษา และกลุ่มนักศึกษา ทําหนังสือ      

ขออนุมัติโครงการและงบประมาณ (กนศ. 01) จากน้ันนําเอกสารให้อาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม      
พร้อมกับให้ลงนามในใบสําคัญรับเงิน (กนศ. 02), หนังสือยินยอมให้ดําเนินการระงับการออกผล      
การเรียน (กนศ. 19), และโครงการและงบประมาณ (กนศ. 04) 

2. นําเอกสารขออนุมัติโครงการดังกล่าวผ่านที่ปรึกษาฝ่ายลงนามให้เรียบร้อย เช่น ชมรมด้านอาสาพัฒนา
และบําเพ็ญประโยชน์ เสนอผ่านที่ปรึกษาฝ่ายอาสาพัฒนาและบําเพ็ญประโยชน์ ชมรมด้านวิชาการ 
เสนอผ่านที่ปรึกษาฝ่ายวิชาการ ชมรมด้านศิลปวัฒนธรรม เสนอผ่านที่ปรึกษาฝ่ายศิลปวัฒนธรรม และ
ชมรมกีฬาเสนอผ่านที่ปรึกษาฝ่ายกีฬา เป็นต้น ยกเว้น สภานักศึกษา องค์การนักศึกษา และสโมสร
นักศึกษา 

3. นําโครงการเสนอต่อ นายกองค์การนักศึกษา ประธานสภานักศึกษา ก่อนวันดําเนินโครงการจริง
อย่างน้อย 60 วัน 

4. นายกองค์การนักศึกษา พิจารณาโครงการ และลงนามเสนอต่อสภานักศึกษา 
5. ประธานสภานักศึกษา พิจารณาโครงการ และลงนามเสนอต่อกลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา 
6. กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา จะดําเนินการขออนุมัติโครงการ และงบประมาณดังกล่าว ภายใน 30 วัน  

หลังจากน้ันให้นักศึกษาติดต่อขอรับเงิน เฉพาะ ชมรมนักศึกษาต้องผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาฝ่ายลงนาม
ก่อนจะถึงเสนออนุมัติได้ 

7. ให้นักศึกษานําใบสําคัญรับเงิน โดยอาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผู้รับเงิน ในกรณีถ้าอาจารย์ไม่สามารถ       
มารับเงินได้ อาจารย์ต้องเขียนหนังสือมอบอํานาจ (กนศ. 03) ให้นักศึกษามารับเงินแทน 

8. เมื่อดําเนินโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้จัดทําสรุปโครงการพร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน และเอกสาร
ต่างๆ ส่งที่กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา ช้ัน 5 อาคาร 40 ปี มจพ. ภายใน 30 วันหลังจากเสร็จ
โครงการ 

 
หมายเหตุ 

- กรณีที่ สภานักศึกษา องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา ชมรมนักศึกษา และกลุ่มนักศึกษา มีการ
เปลี่ยนแปลงโครงการ หรือวันดําเนินโครงการ ต้องแจ้งให้ทราบก่อนวันดําเนินการอย่างน้อย 30 วัน 
(หากไม่แจ้งให้ทราบ หรือไม่ดําเนินการตามแผนที่ได้รับอนุมัติภายใน 30 วัน จะถูกงดการดําเนิน
โครงการน้ันๆ ทันที) 

- การสรุปโครงการและรายงานผลโครงการ หากไม่ส่งตามกําหนดเวลา จะไม่ได้รับพิจารณาโครงการ
ต่อไปทันที 
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แผนภูมิขั้นตอนการขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์กรนักศึกษา เสนอโครงการให้อาจารย์ท่ีปรึกษาลงนาม 

องค์กรนักศึกษา เสนอโครงการผ่านองค์การนักศึกษา  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

(ระยะเวลา 3 – 5 วัน)

องค์การนักศึกษาเสนอโครงการผ่านสภานักศึกษา  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

(ระยะเวลา 3 – 5 วัน)

สภานักศึกษาเสนอโครงการผ่านกลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา  
(โดยผ่านท่ีปรึกษาฝ่ายเห็นชอบโครงการ เฉพาะชมรมนักศึกษา) 

ผ่านให้หัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา 

(ระยะเวลา 1 – 3 วัน)

กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษาเสนอโครงการผ่านให้ 

ผู้อํานวยการกองกิจการนักศึกษา 

(ระยะเวลา 1 – 3 วัน)

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

 พิจารณาอนุมัติโครงการ (ระยะเวลา 1 – 3 วัน)

อธิการบดี/รองอธิการบดีฝ่ายการคลัง พิจารณาอนุมัติงบประมาณ 

(ระยะเวลา 1 – 3 วัน)

ส่งคืนกลุ่มงานกจิกรรมนักศึกษา 
(ระยะเวลา 1 – 3 วัน)

กลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง  

เสนออธิการบดี/รองอธิการบดีฝ่ายการคลัง (ระยะเวลา 15 วัน) 



คู่มือการจัดกิจกรรมนักศึกษาส่วนกลาง | มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 19 

 

 

แผนภูมิขั้นตอนการต้ังเบิกงบประมาณโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา ทําเอกสารตั้งเบิกงบประมาณ 

พร้อมแนบโครงการท่ีได้รับการอนุมัติ 

(ระยะเวลา 1 – 2 วัน) 

กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา เสนอเอกสารต้ังเบิกงบประมาณ 

ผ่านให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ  
 (ระยะเวลา 1 – 2 วัน) 

กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพเสนอเอกสารต้ังเบิกงบประมาณ 

ผ่านให้ผู้อํานวยการกองกิจการนักศึกษา 

(ระยะเวลา 1 – 2 วัน) 

กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพเสนอเอกสารต้ังเบิกงบประมาณ 

ไปผ่านกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 

(ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 

กลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง เสนอเอกสารต้ังเบิกงบประมาณ 

ผ่านให้ผู้อํานวยการกองคลัง 

(ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 

อธิการบดี/รองอธิการบดีฝ่ายการคลัง พิจารณาอนุมัติงบประมาณ 

(ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 

ส่งคืนกลุ่มงานกจิกรรมนักศึกษา 
(ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 
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ขั้นตอนการรายงานผลการดําเนินโครงการ 
 

1. สภานักศึกษา องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา ชมรมนักศึกษา และกลุ่มนักศึกษา ทํารายงานผล
ดําเนินโครงการกิจกรรมนักศึกษา (กนศ. 06) และรวบรวมเอกสารค่าใช้จ่ายและใบสําคัญการจ่ายเงิน
ต่างๆ ประกอบไปด้วย เช่น ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด หรือใบรับจ้างทํางานหรือขายสิ่งของ (กนศ. 07 ) 
พร้อมทั้งใบตรวจรับพัสดุ (กนศ. 09) (กนศ. 10) ใบเบิกของย่อย (กนศ. 11)  

2. นําเอกสารทั้งหมดจากข้อที่ 1 ไปเสนอให้อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบความถูกต้อง และลงนาม         
ในเอกสารทั้งหมด พร้อมแสดงความคิดเห็นในรายงานผลการดําเนินโครงการกิจกรรมนักศึกษา 

3. นําเอกสารจากข้อ 1 ที่ผ่านการลงนามจากอาจารย์ที่ปรึกษาแล้ว มาส่งให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานกิจกรรม
นักศึกษา ที่รับผิดชอบในฝ่ายขององค์กรนักศึกษานั้น เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารท้ังหมด 

4. เจ้าหน้าที่กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษาดําเนินการตรวจสอบความถูกต้อง และทําสรุปรายงานผลเสนอ
ต่อหัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา หากเอกสารไม่ถูกต้อง หรือไม่สมบูรณ์ จะดําเนินการส่งคืน
องค์กรนักศึกษานั้น และแนะนําแนวทางการดําเนินการสรุปที่ถูกต้อง เพ่ือให้ไปดําเนินการแก้ไขและ
นํากลับมาส่งอีกคร้ัง 

5. หัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการดําเนินโครงการทั้งหมด
และรับทราบต่อไป 

6. เจ้าหน้าที่กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษาจัดเก็บสรุปรายงานผลการดําเนินโครงการ 
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แผนภูมิขั้นตอนการสรปุรายงานผลโครงการ  
และงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์กรนักศึกษา  
ดําเนินการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการ 

และหลักฐานการสรุปใบสําคัญรับเงิน 

เสนอให้อาจารย์ท่ีปรึกษาลงนามและตรวจสอบความถูกต้อง

ส่งรายงานผลดําเนินโครงการต่อกลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา 

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

(ระยะเวลา 1 - 2 วัน)

เอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบสมบูรณ์ 
ส่งคืนแก้ไข 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษาจัดทําสรุปรายงานผล 
 (ระยะเวลา 1 - 2 วัน) 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา  
เสนอรายงานผลดําเนินโครงการ 

ให้หัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา เพ่ือโปรดทราบ 
(ระยะเวลา 1 – 2 วัน) 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษาเก็บรวบรวม 

สรุปรายงานผลดําเนินโครงการ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เอกสารถูกต้องครบสมบูรณ์ 
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ข้อปฏิบติัเกี่ยวกบัหลักฐานการสรุปใบสําคัญรบัเงิน 
 
นักศึกษาได้รับเงินงบประมาณโครงการกิจกรรมนักศึกษา ไปดําเนินการใช้จ่ายตามโครงการน้ัน 

หลักฐานที่ต้องใช้ในการสรุปโครงการน้ัน ต้องใช้ใบเสร็จรบัเงินจากร้านค้า หรือบุคคลที่รับเงินจากนักศึกษา ซึ่ง
ใบสําคัญรับเงินมี 5 ประเภท ดังต่อไปน้ี 

1. ใบเสร็จรบัเงนิ/ใบกํากับภาษี  ซึ่งร้านค้าจะออกให้ จะมีทีอ่ยู่ร้านค้าชัดเจน มีผู้เซ็นรับเงิน
ครบถ้วน และต้องมีเลขประจําตัวผู้เสียภาษี 

2. บิลเงินสด  ต้องมีเลขที่ของเลม่ที่ เลขท่ี มีช่ือร้านค้า ที่อยู่ มผีู้ที่เซ็นรับเงิน  
ต้องมีเลขประจําตัวผู้เสียภาษี หรือต้องมีสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ขาย 

3. ใบรับจ้างทํางานหรือขายสิ่งของ (กนศ. 07) จะใช้เมื่อร้านค้าน้ัน ไม่มีใบเสร็จรับเงินให้    
(ต้องเป็นจํานวนเงินไม่มาก เน่ืองจากเป็นร้านค้าแผงลอย หรือร้านขายของชํา พร้อมกับ
แนบบัตรประจําตัวประชาชน หรือ เอกสารที่ทางราชการออกให้) 

4. ใบสําคัญรับเงิน (กนศ. 08) จะใช้เมื่อเป็นค่าตอบแทนรายบุคคล หรือทีมงาน เช่น 
ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนกรรมการการตัดสิน ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่รักษา   
ความปลอดภัย เป็นต้น) พร้อมกับแนบบัตรประจําตัวประชาชน 

5. ใบสาํคญัรับเงนิ และใบลงเวลาปฏิบัติงานโครงการ (ใช้ในการสรุปค่าอาหาร ค่ายานพาหนะ 
ของงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และงบประมาณพัฒนานักศึกษา) 

 
ข้อควรจํา และข้อระวัง 

1. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด  ช่ือ/นาม และที่อยู่ ควรเป็นช่ือและที่อยู่มหาวิทยาลัย คือ 
 
ชื่อ/นาม   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
ที่อยู่  1518 ถนนประชาราษฎร์ 1 แขวงวงศ์สว่าง เขตบางซ่ือ กรุงเทพฯ 10800 
เลขประจําตัวผู้เสียภาษี  0994000160534 
 
 
ชื่อ/นาม   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ วิทยาเขตปราจีนบุรี 
ที่อยู่  129 ม.21 ตําบลเนินหอม อําเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี 25230  
เลขประจําตัวผู้เสียภาษี  0994000160534 
 
 
ชื่อ/นาม   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ วิทยาเขตระยอง 
ที่อยู่  ตําบลหนองละลอก อําเภอบ้านค่าย จังหวัดระยอง 21120   
เลขประจําตัวผู้เสียภาษี  0994000160534 
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2. หลักฐานการจ่ายเงิน ต้องมีช่ือ ที่อยู่ที่ชัดเจน สามารถติดต่อได้ และต้องมีเลขประจําตัวผู้เสียภาษี 
3. ต้องไม่มีรอยลบ ขีดฆ่า ถ้ามีรอยลบ หรือขีดฆ่า ผู้รับเงินต้องเซ็นช่ือกํากับทุกที่ 
4. ใบเสร็จรับเงินจากห้างสรรพสินค้า ต้องมีผู้รับเงินเซ็นช่ือรับรองด้วย ไม่ใช่มีแต่ตราประทับ

อย่างเดียว 
5. วัน เดือน ปี ในใบกํากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบสําคัญรับเงิน/ใบแทนใบเสร็จรับเงิน 

ต้องเป็นวันหลังที่อธิการบดีเซ็นอนุมัติโครงการ และไม่เกินวันที่ดําเนินโครงการ 
6. ตรวจสอบบิลเงินสดทุกครั้งเมื่อซื้อของ จ่ายเงิน หรือรับสิ่งของ เพราะว่าอาจจะไม่ใช้  

บิลเงินสด อาจจะกลายเป็นใบส่งของ ซึ่งลักษณะบิลเงินสด กับใบส่งของ คล้ายกันมาก 
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แบบฟอร์ม 
การจัดกิจกรรมนักศึกษา 
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แบบฟอร์มใช้ในการอนุมัติโครงการ และงบประมาณ 
 

1. กนศ. 01 หนังสือขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
2. กนศ. 02 ใบสําคัญรับเงิน (ใช้เพ่ือเสนอขอเบิกเงินจากมหาวิทยาลัย) 
3. กนศ. 03 หนังสือมอบอํานาจ  

(ใช้ในกรณีถ้าอาจารย์ที่ปรึกษาไม่สามารถมารับเงินได้โดยให้อาจารย์ที่ปรึกษา   
เขียนหนังสือมอบอํานาจให้ประธานชมรมเป็นผู้รับเงินแทน) 

4. กนศ. 04 แบบเสนอโครงการและงบประมาณ  
5. กนศ. 19 หนังสือยินยอมให้ดําเนินการระงับการออกผลการเรียน  

(เป็นข้อตกลงในกรณีที่นักศึกษาดําเนินการจัดโครงการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว แต่ไม่
ดําเนินการส่งสรุปรายงานผล และสรุปค่าใช้จ่าย และเอกสารใบสําคัญต่างๆ       
กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา กองกิจการนักศึกษา จะดําเนินการส่งใบยินยอมให้    
กลุ่มงานทะเบียนและสถิตินักศึกษาเพ่ือดําเนินการระงับผลการเรียน ใบรายงานผล     
การเรียน (Transcript) และใบรับรองของสภามหาวิทยาลัย) 

 

แบบฟอร์มสรปุรายงานผลการดําเนินโครงการ 
 

1. กนศ. 06 แบบสรุปรายงานผลการดําเนินโครงการกิจกรรมนักศึกษา 
2. กนศ. 07 ใบรับจ้างทํางานหรือขายสิ่งของ  

(ใช้ในกรณีที่ร้านค้าไม่มีใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด หรือเป็นค่าจ้างต่างๆ โดยมี    
จํานวนเงินไม่เกิน 30,000.00 บาท ให้ใช้ใบน้ีแทนได้ พร้อมกับแนบบัตรประจําตัว
ประชาชน หรือเอกสารที่ทางราชการออกให้) 

3. กนศ. 08 ใบสําคัญรับเงิน  
(ใช้สําหรับค่าตอบแทนวิทยากร, ค่าตอบแทนพนักงาน/เจ้าหน้าที่  พร้อมกับแนบ
บัตรประจําตัวประชาชน หรือเอกสารที่ทางราชการออกให้) 

4. กนศ. 09 ใบตรวจรับพัสดุ  (ให้นักศึกษาเขียนเลขที่ใบเสร็จและจํานวนเงินที่มีอยู่ทั้งหมด) 
5. กนศ. 10 ใบตรวจรับพัสดุ  (ให้นักศึกษาเขียนรายละเอียดการจ้าง และจํานวนเงินทั้งหมด) 
6. กนศ. 11 ใบเบิกของย่อย  

(ให้นักศึกษาเขียนรายการวัสดุต่างๆ ลงในใบเบิกของย่อยทุกรายการ โดยให้อาจารย์   
ที่ปรึกษาเป็นผู้เบิก และนักศึกษาเป็นผู้รับของ ถ้าเป็นครุภัณฑ์ ให้แยกเขียนคนละใบ) 

7. กนศ. 12 ใบสําคัญรับเงิน และใบลงเวลาปฏิบัติงานโครงการ  
(ใช้ในการสรุปค่าอาหาร ค่ายานพาหนะ ของงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ 
การอุดมศึกษา และงบประมาณพัฒนานักศึกษา 
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แบบฟอร์มใช้ในกลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา 
 

1. กนศ. 05 หนังสือการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ  
(ใช้ในกรณีเปลี่ยนแปลงรายละเอียดในโครงการ เช่น งบประมาณ เวลาดําเนินการ 
สถานที่ดําเนินการ ฯลฯ)  

2. กนศ. 13 หนังสือขออนุญาตเวลาเรียน  
(ใช้ในกรณีที่จัดกิจกรรมหรือเข้าร่วมกิจกรรม ในเวลาที่มีการเรียนการสอน          
โดยให้นําส่งหนังสือก่อนวันดําเนินโครงการ อย่างน้อย 7 วัน) 

3. กนศ. 14 หนังสือขออนุมัติค้างคืนภายในอาคาร 40 ปี มจพ. พร้อมรายช่ือนักศึกษา 
(ใช้ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องพักค้างคืนในการเตรียมงานจัดกิจกรรมภายใน
มหาวิทยาลัยให้นําส่งหนังสือก่อนนอนพักค้างคืนล่วงหน้า อย่างน้อย 7 วัน) 

4. กนศ. 15 ใบยืมวัสดุ/อุปกรณ์ กลุม่งานกิจกรรมนักศึกษา  
(ให้นําส่งหนังสอืล่วงหน้าก่อนวันดําเนินโครงการอย่างน้อย 3 วัน) 

5. กนศ. 16 หนังสือขอจําหน่ายครุภัณฑ์  
(ให้นักศึกษาเขียนรายการครุภัณฑ์ และหมายเลขครุภัณฑ์ที่ชํารุดแล้ว โดยสภาพที่ 
ใช้การไม่ได้ โดยส่งหนังสือน้ี พร้อมกับครุภัณฑ์ดังกล่าว มาผ่านที่กลุ่มงานกิจกรรม
นักศึกษา และนาํไปให้กลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ จัดเก็บครุภัณฑ์น้ัน) 

6. กนศ. 17 หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือขอสปอนเซอร์  
(กรณีนักศึกษาจะดําเนินการขอความอนุเคราะห์ให้บริษัท/ห้างร้าน สนับสนุน
กิจกรรมนักศึกษา  ให้นักศึกษานําส่งหนังสือน้ี พร้อมรายละเอียดบริษัท/ห้างร้าน   ที่
ขอสนับสนุน ล่วงหน้าอย่างน้อย 15 – 30 วัน หรือมากกว่าน้ัน) 

7. กนศ. 18 หนังสือขอใช้สนามกีฬา  
(ให้นักศึกษาติดต่อจองสนามกีฬาที่ เจ้าหน้าที่กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษาและ          
ส่งหนังสือหลังจากวันจองสนามกีฬาอย่างน้อย 7 วัน และต้องติดต่อก่อนวันดําเนิน
โครงการอย่างน้อย 15 วัน) 

8. กนศ. 20 หนังสือขออนุมัติจัดต้ังชมรม/กลุ่ม 
(สําหรับนักศึกษาที่จะดําเนินการขอจัดต้ังกลุ่มทํากิจกรรมที่ยังไม่มีรูปแบบหรือ 
ลักษณะกิจกรรมที่กลุ่ม/ชมรมนักศึกษา ดําเนินการอยู่ในปัจจุบัน) 

 
แบบฟอร์มทั้งหมดสามารถดาวน์โหลดได้ที่  

เว็บไซต์กองกิจการนักศึกษา  http://www.studentaffairs.kmutnb.ac.th 
แล้วเขา้ไปท่ี Download แบบฟอร์ม 
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ที่ ................ /...............    ................................................................................ 
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
 
     วันที่ ......... เดือน ................................. พ.ศ. ..................... 
 
เรื่อง  ขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
 
เรียน  อธิการบดี 
 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  โครงการ จํานวน 1 ชุด 
 
  ด้วย ............................................................จะจัดโครงการ ..................................................... 
...............................................................ขึ้น ในระหว่างวันที่ .............................................................................. 
ณ ................................................................................... เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
จึงใคร่ขออนุมติัโครงการและงบประมาณโครงการ ............................................................................................. 
เป็นจํานวนเงิน ................................. บาท (………………………………………………………………) 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
                             ลงช่ือ ......................................................... 

    ( .................................................... ) 
        ตําแหน่ง ......................................................... 

ลงช่ือ ………………………………….……………… 
        ( ................................................... )        
                อาจารย์ที่ปรึกษา 
 
เรียน  ประธานสภานักศึกษา    เรียน  อธิการบดี 
        เพ่ือโปรดพิจารณา             เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
        .....................................                      ................................... 
        (นายกองค์การนักศึกษา)            (ประธานสภานักศึกษา) 
        ........../........../...............            ........../............/........... 
 
 

กนศ.01 
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         ที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 

 

ใบสําคัญรับเงนิ 
 
      วันที่ .......... เดือน ........................ พ.ศ. ................ 
 
  ข้าพเจ้า   ........................................................    อยู่บ้านเลขที ่  .................................  
ตําบล   .............................  อําเภอ   .........................   จังหวัด  ................................ 
ได้รับเงินจาก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ  
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ดังรายการต่อไปน้ี 
 

ลําดับ รายการ         จํานวนเงิน  
  ค่าใช้จ่ายเหมาจ่ายในโครงการ                           

  (ช่ือโครงการ…………………………………………………………….)   
    
    
    
    
                                    รวมเปน็เงิน                                   

 
 

        จํานวนเงิน   ................................................................  (ตัวหนังสือ) 
 
 
 
     ..................................................................  ผู้รับเงิน 
       (…………………………………………………..) 
                  (อาจารย์ที่ปรึกษา)      
 
 
    ....................................................................  ผู้จ่ายเงิน 
 
 
 
 

กนศ.02 
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หนังสือมอบอํานาจ 
  

     เขียนที ่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
 
วันที่ ........... เดือน ........................ พ.ศ. ................. 

 
เรียน  รองอธกิารบดีฝา่ยกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสมัพันธ ์
 
 ข้าพเจ้า ............................................................ อาจารย์ที่ปรึกษา ........................................................ 
อยู่บ้านเลขที่ .......................... ตําบล/แขวง .................................... อําเภอ/เขต .............................................. 
จังหวัด ................................. ไม่สามารถมารับเงินได้เน่ืองจาก ..................................................จึงมอบหมายให้ 
.......................................................................  ตําแหน่งในกิจกรรมนักศึกษา .........................................  
นักศึกษาช้ันปีที่ ........ แผนก/ภาควิชา ...................................... คณะ/วิทยาลัย  .............................................  
เป็นผู้รับเงินแทนข้าพเจ้า คือ เงินค่ากิจกรรมนักศึกษา โครงการ ........................................................................ 
และถ้ามีเหตุผลจะต้องคืนเงินที่ได้รับทั้งหมด หรือ แต่บางส่วน ข้าพเจ้า มอบอํานาจให้บุคคลผู้รับมอบอํานาจ
ดังกล่าวเป็นผู้คืนเงิน 
 
 เพ่ือเป็นหลักฐาน ข้าพเจ้า ..................................................... อาจารย์ที่ปรึกษา .................................. 
ขอลงลายมือช่ือไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยาน ณ วัน เดือน ปี ที่กล่าวข้างต้น 
 
     ลงลายมือช่ือผู้มอบอํานาจ  ................................................ 
         (..............................................) 
                           อาจารย์ที่ปรกึษา 
 
     ลงลายมือช่ือผู้รับมอบอํานาจ ................................................. 
         (...............................................) 
          นักศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ 
 
     ลงลายมือช่ือพยาน   ................................................. 
           (...............................................) 
        ตําแหน่ง ................................................ 
 
 
 
 
หมายเหตุ ผู้รับมอบอํานาจ ประธาน หรือ เหรัญญิก 
 

กนศ.03 
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โครงการ .................................................................................. 
 
1. ชื่อโครงการ   …………………………………………………………………………………………………………… 
2. หน่วยงานรับผิดชอบโครงการ ......................................................................................................................... 
3. อาจารย์ทีป่รึกษา   .................................................................. หมายเลขโทรศัพท์ ………………………….……. 
4. ผู้รับผิดชอบโครงการ  .................................................................. หมายเลขโทรศัพท์ ………………………….……. 
    .................................................................. หมายเลขโทรศัพท์ ………………………….……. 
 
5. โครงการนีอ้ยู่ภายใต้แผนยุทธศาสตรก์ารพัฒนาของมหาวิทยาลัยที่ส่งเสริมกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
     ด้านวิชาการที่ส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์  ด้านกีฬาหรือการส่งเสริมสุขภาพ 
     ด้านบําเพ็ญประโยชน์หรือรักษาสิ่งแวดล้อม    ด้านเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม 
     ด้านส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 
 
6. ความเชื่อมโยงสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์การพฒันากองกิจการนักศกึษา 5 ปี (พ.ศ. 2560 – พ.ศ. 2564)    
    ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 เป้าประสงค์ที ่2.1  นักศึกษามีองค์ความรู้และเสริมสร้างลักษณะนิสัยอันพึงประสงค์ 
      จากการจัดกิจกรรมนักศึกษา 
 กลยุทธ์ที่ 2.1.1  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักศึกษาเพ่ือพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิต 
      ที่พึงประสงค์สอดคล้องกับอัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 
7. หลักการและเหตุผล 

   ………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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8.  วัตถุประสงค์ของโครงการ 
 1. ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 2. ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 3. ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
9.  ลักษณะรปูแบบโครงการ 
 1. ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 2. ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 3. ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
10. ลักษณะโครงการ  โครงการใหม่   โครงการต่อเน่ือง 
     กรณทีี่เป็นโครงการต่อเน่ือง ให้ใส่ปัญหาอุปสรรค โครงการท่ีผ่านมา และแนวทางในการปรับปรุง 

ปัญหาและอุปสรรคในปีท่ีผ่านมา แนวทางการปรับปรุงแก้ไขปัญหา และอุปสรรคในครั้งนี้

1.   
2.  
3.  

 

11. กลุ่มเปา้หมายผู้เข้าร่วมโครงการ จํานวนทั้งสิน้  คน ประกอบด้วย 
 - อาจารย์/บุคลากร จํานวน  คน 
 - นักศึกษาดําเนินโครงการ จํานวน  คน 
 - นักศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการ จํานวน  คน 
 - อ่ืน ๆ (ระบุ) .......................... จํานวน  คน 

 
12. สถานที่ดําเนนิงาน   

………………………………………………………………………………………………………………………………….……… 
 
13. ระยะเวลาดําเนินการ  
          ช่วงวันเตรียมงาน    ………………………….….……  (ระบุช่วงเวลาเตรียมงาน) 
 วันดําเนินงาน    ……………………………..……  (ระบุวันดําเนินงาน) 
 วันส่งรายงานและประเมินผลโครงการ   ……………………………..……  (กําหนด 30 วันหลังจากวันดําเนินงาน) 
 
14. ขั้นตอนการดําเนนิงาน และแผนการดําเนนิงานโครงการ 

ที่ การดําเนินงาน 
พ.ศ. 2560 พ.ศ. 2561 ระยะเวลา

ดําเนนิการ ผู้รับผิดชอบ

ก.ค
. 

ส.ค
. 

ก.ย
. 

ต.ค
. 

พ.ย
. 

ธ.ค
. 

ม.ค
. 

ก.พ
. 

มี.ค
. 

เม.
ย. 

พ.ค
. 

มิ.ย
. 

1.                
2.                
3.                
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15. ตัวชี้วัดความสําเร็จของโครงการ (Output/Outcome) และคา่เป้าหมาย 
ด้านปริมาณ 1. ………………………………………………………………………………………………………………………….

 2. ………………………………………………………………………………………………………………………….
ด้านคณุภาพ 1. ………………………………………………………………………………………………………………………….

 2. ………………………………………………………………………………………………………………………….
 
16.  ผลทีค่าดว่าจะได้รับ 
 1. ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 2. ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 3. ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
17.  งบประมาณดําเนนิการ 
      จาก   เงินค่าบํารุงกิจกรรมนักศึกษา จํานวนเงิน ……………………… บาท 

-  ……………………………………………บาทถ้วน - (ตัวอักษร) 
ประกอบด้วยรายจ่ายดังรายการต่อไปน้ี    

   หมวดค่าตอบแทน 
1. ……………………………………………………………………………………… เป็นเงิน ………………… บาท
2. ……………………………………………………………………………………… เป็นเงิน ………………… บาท

 รวมเป็นเงนิ ………………… บาท
 

หมวดค่าใช้สอย   
1. ……………………………………………………………………………………… เป็นเงิน ………………… บาท
2. ……………………………………………………………………………………… เป็นเงิน ………………… บาท
3. ……………………………………………………………………………………… เป็นเงิน ………………… บาท
4. ……………………………………………………………………………………… เป็นเงิน ………………… บาท

 รวมเป็นเงนิ ………………… บาท
 
หมวดค่าวัสดุ       

ลําดับ รายการวัสดุ ราคา/หน่วย จํานวน รวมราคา 
บาท สต. บาท สต.

     
     
     

รวมเป็นเงนิ  
หมายเหตุ  ขอถัวเฉลี่ยจ่ายทุกรายการตามจริง 
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18.  วิธีติดตามประเมินผลโครงการ/กิจกรรม 
        รายงานผลดําเนินโครงการ (Report) 
        แบบสอบถามประเมินผล (Questionnaires)         
        แบบสังเกตการณ์ (Observation)        

 แบบการสัมภาษณ์ (Interview) 
 อ่ืนๆ ..................................................... 

 
 

ลงชื่อ  ............................................................ 
                (.........................................................) 
                     นักศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ 

 
19. คํารบัรองของอาจารย์ทีป่รึกษา 
     ข้าพเจ้า ................................................................................ หน่วยงาน .........................................................  
โทรศัพท์......................................................... อาจารย์ที่ปรึกษา ได้รับทราบการจัดกิจกรรมในครั้งน้ี 
 
 

ลงชื่อ ........................................................... 
               (.........................................................) 
             อาจารย์ที่ปรึกษา ............................................................ 
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ที่ ................./.............          …………………………..…………………………………………… 

      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
 

 วันที่ ............. เดือน ..............................พ.ศ. ..............  
 
เรื่อง  ขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ ........................................................................................... 
 
เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
 
  ด้วย (สภานักศึกษา/องค์การนักศึกษา/สโมสรนักศึกษา/ชมรม) .............................................. 
ได้รับอนุมัติให้จัดโครงการ .................................................................................................................................. 
ในระหว่างวันที่ ................................................... สถานที่ปฏิบัติงาน ณ ..................................................... น้ัน 
เน่ืองด้วย ............................................................... มีความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ ดังน้ี 
  ขอยกเลิกการจัดโครงการดังกล่าวข้างต้น เน่ืองจาก .................................................................... 
  ขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ ดังน้ี 
 

รายการ รายละเอียดเดิม เปลีย่นแปลงเป็น 
 ช่ือโครงการ ......................................................... ..................................................... 
 ระยะเวลาจัดกิจกรรม ......................................................... ..................................................... 
 สถานทีจ่ัดกิจกรรม .......................................................... ..................................................... 
 อ่ืน ๆ ........................... .......................................................... ..................................................... 

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
        ลงช่ือ ......................................................... 

   (.....................................................) 
   ประธานชมรม ............................... 

 
ลงช่ือ ...................................................... 
       (.....................................................) 
                อาจารย์ที่ปรึกษา 
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รายงานผลการดําเนินโครงการกิจกรรมนักศึกษา 
 

              เขียนที่   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
 
      วันที่ .......... เดือน........................... พ.ศ. .................... 
 
เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์   
 
 ข้าพเจ้า........................................................................ตําแหน่ง......................................................... 
สังกัดสภานักศึกษา/องค์การนักศึกษา/สโมสรนักศึกษา/ชมรม........................................................................ 
ฝ่าย...............................................................................ขอรายงานผลการดําเนินโครงการดังต่อไปน้ี 
 
ข้อมูลทั่วไปของโครงการ 
1. ชื่อโครงการ    .................................................................................................................... 
2. หน่วยงานรับผิดชอบโครงการ ................................................................................................................... 
3. อาจารย์ทีป่รึกษา  ................................................................................................................... 
4. ผู้รับผิดชอบโครงการ   ................................................................................................................... 
5. ลักษณะโครงการ     โครงการใหม ่     โครงการต่อเน่ือง  
 

6. โครงการนีอ้ยู่ภายใต้แผนยุทธศาสตรก์ารพัฒนาของมหาวิทยาลัยที่ส่งเสริมกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
     ด้านวิชาการที่ส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์  ด้านกีฬาหรือการส่งเสริมสุขภาพ 
     ด้านบําเพ็ญประโยชน์หรือรักษาสิ่งแวดล้อม    ด้านเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม 
     ด้านส่งเสริมศิลปและวัฒนธรรม 
 

7. ความเชื่อมโยงสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์การพฒันากองกิจการนักศกึษา 5 ปี (พ.ศ. 2560 – พ.ศ. 2564)    
    ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 เป้าประสงค์ที ่2.1  นักศึกษามีองค์ความรู้และเสริมสร้างลักษณะนิสัยอันพึงประสงค์ 
      จากจัดกิจกรรมนักศึกษา 
 กลยุทธ์ที่ 2.1.1  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักศึกษาเพ่ือพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิต 
      ที่พึงประสงค์สอดคล้องกับอัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 

8. จํานวนผูเ้ขา้ร่วมโครงการ จํานวนทั้งสิน้  คน ประกอบด้วย 
- อาจารย์/บุคลากร จํานวน  คน 
- นักศึกษาดําเนินโครงการ จํานวน  คน 
- นักศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการ จํานวน  คน 
- อ่ืน ๆ (ระบุ) .......................... จํานวน  คน 

 
9. สถานที่ดําเนินการ  ................................................................................................................. 
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10. ระยะเวลาการดําเนนิการ ........................................................................................................... 
 

11. ความสําเร็จของตัวชี้วัดโครงการ และค่าเป้าหมาย 
ด้านปริมาณ   

เป้าหมาย : 1. …………………………………………………………………………………………………………….. 
ผลการดําเนนิงาน :  …………………………………………………………………………………………………………….. 

เป้าหมาย : 2. …………………………………………………………………………………………………………….. 
ผลการดําเนนิงาน :  …………………………………………………………………………………………………………….. 

ด้านคณุภาพ   
เป้าหมาย : 1. …………………………………………………………………………………………………………….. 

ผลการดําเนนิงาน :  …………………………………………………………………………………………………………….. 
เป้าหมาย : 2. …………………………………………………………………………………………………………….. 

ผลการดําเนนิงาน :  …………………………………………………………………………………………………………….. 
 

  บรรลุเป้าหมาย   

 ไม่บรรลุเป้าหมาย เน่ืองจาก ……………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

 

12. ผลที่ได้รับจากการดําเนนิโครงการ 
       1. ....................................................................................................................................................... 
       2. ....................................................................................................................................................... 
       3. ....................................................................................................................................................... 
 
13. งบประมาณค่าใช้จ่ายในการดําเนินโครงการ จํานวนเงินทั้งสิ้น  บาท 
      จาก   - งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
                (เงินค่าบํารุงกิจกรรมนักศึกษา) 

จํานวนเงิน  บาท 

              - เงินอ่ืน ๆ จากบริษัท ห้างร้าน จํานวนเงิน  บาท 
ประกอบด้วยรายจ่ายดังรายการต่อไปน้ี    

  ค่าตอบแทน จํานวนเงิน  บาท 
  ค่าใช้สอย จํานวนเงิน  บาท 
  ค่าวัสดุ จํานวนเงิน  บาท 

มีเงินเหลือจ่ายส่งคนื จํานวนเงิน  บาท 
 
14. ปัญหา/อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการแก้ไข เพื่อนําไปใช้ในการปรบัปรุงครั้งต่อไป  

ปัญหา และอุปสรรคในครั้งนี ้ แนวทางการปรับปรุงแก้ไขปัญหา  
และอุปสรรคในครั้งต่อไป 

1.   
2.  
3.  
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ลงช่ือ............................................................... 
      (.............................................................) 

                 นักศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ 
 
 

      ลงช่ือ  ............................................................ 
            (.........................................................) 
                         ประธานสภานักศึกษา/นายกองค์การนักศึกษา 
       นายกสโมสรนักศึกษา/ประธานชมรมนักศึกษา 

 
ความคิดเหน็ของอาจารย์ทีป่รึกษา  
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
 
 

      ลงช่ือ ............................................................... 
       (.............................................................) 

          อาจารย์ทีป่รึกษาชมรม ............................................................... 
 
 
 
หมายเหตุ 1. ให้แนบรปูกิจกรรม อย่างน้อย 4 รูป นกัศึกษาสามารถไปพิมพ์รูปสไีด้ที่กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา 
 2. เอกสารรายงานผลการวิเคราะห์และสรุปผลการประเมินแบบสอบถามโครงการ (ถ้ามี) 
 3. เอกสารรายงานผลจากแบบสังเกตการณ์ หรือแบบสมัภาษณ์ (ถ้ามี) 
 4. ให้ใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาดตัวอักษร 16 เท่านั้น 
 5. สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์ม และแบบตัวอักษรได้ที่ www.studentaffairs.kmutnb.ac.th 
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ภาพที่ 1  ……………………(ชื่อภาพ/ชื่อกิจกรรม/อธิบายกิจกรรม)……………………… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2  ……………………(ชื่อภาพ/ชื่อกิจกรรม/อธิบายกิจกรรม)……………………… 
 
 
 

 
ภาพที่ 2  ……………………(ชื่อภาพ/ชื่อกิจกรรม/อธิบายกิจกรรม)……………………… 

 

 
 
 
 
 

ติดรูปถ่ายตอนดําเนินโครงการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

ติดรูปถ่าย/ปริ้นภาพสีตอนดําเนินโครงการ 
ขนาด 4 x 6 น้ิว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ติดรูปถ่าย/ปริ้นภาพสีตอนดําเนินโครงการ 
ขนาด 4 x 6 น้ิว 
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ภาพที่ 3  ……………………(ชื่อภาพ/ชื่อกิจกรรม/อธิบายกิจกรรม)……………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2  ……………………(ชื่อภาพ/ชื่อกิจกรรม/อธิบายกิจกรรม)……………………… 
 
 
 

 
ภาพที่ 4  ……………………(ชื่อภาพ/ชื่อกิจกรรม/อธิบายกิจกรรม)……………………… 

 

 
 
 
 
 

ติดรูปถ่ายตอนดําเนินโครงการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

ติดรูปถ่าย/ปริ้นภาพสีตอนดําเนินโครงการ 
ขนาด 4 x 6 น้ิว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ติดรูปถ่าย/ปริ้นภาพสีตอนดําเนินโครงการ 
ขนาด 4 x 6 น้ิว 
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            ที่  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 

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

 
  ข้าพเจ้า ................................................................... ต้ังบ้านเรือน เลขที่ ............................. 
แขวง/ตําบล ................................... เขต/อําเภอ ...................................... จังหวัด ......................................... 
หมายเลขโทรศัพท์ ………………………………………………. 
ได้รับจ้างทํางาน หรือ ได้ขายสิ่งของ ให้แก่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ คือ 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
(ช่ือโครงการ .........................................................................) 
รวมเป็นจํานวนเงนิ ........................... บาท (.....................................................................) ตัวหนงัสือ 
 
 เงินจํานวนนีข้า้พเจ้าได้รับจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ถูกต้องแล้ว 
 
 
 
      ลงช่ือ ............................................................... ผู้รับเงิน 
             (..............................................................) 
 
 
ลงช่ือ ................................................................ ผู้ควบคุม 
        (.............................................................) 
            อาจารย์ที่ปรึกษา 
 

   ไมส่ามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ 
 
 
      ลงช่ือ ............................................................... ผู้จ่ายเงิน 
              (.............................................................) 

  อาจารย์ที่ปรกึษา 
 
หมายเหตุ  ใช้สําหรับค่าจ้าง, ค่าเช่า, ค่าอาหาร 

กนศ.07 
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         ที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 

 

ใบสําคัญรับเงนิ 
 
      วันที่ .......... เดือน ........................ พ.ศ. ................ 
 
  ข้าพเจ้า   ...............................................................    อยู่บ้านเลขที่   ..................................  
แขวง/ตําบล   ..................................  เขต/อําเภอ   .............................   จังหวัด  ..................................... 
ได้รับเงินจาก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ  
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ดังรายการต่อไปน้ี 
 

ลําดับ รายการ         จํานวนเงิน  
1.  ค่าตอบแทน                           

     
    
    
    
 ช่ือโครงการ ..........................................................   
                                    รวมเปน็เงิน                                   

 
 

        จํานวนเงิน   ................................................................  (ตัวหนังสือ) 
 
 
 
     ..................................................................  ผู้รับเงิน 
     (................................................................) 
 
 
    ....................................................................  ผู้จ่ายเงิน 
     (................................................................) 

     (อาจารย์ทีป่รึกษา) 
 
 
หมายเหตุ  ใช้สําหรับค่าตอบแทนวิทยากร, ค่าตอบแทนพนักงาน/เจ้าหน้าที่ 

 

กนศ.08 
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ใบตรวจรับพัสดุ 
 

  ตามท่ี บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจํากัด/ร้านค้า ................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
ได้ตกลงซื้อขาย กับ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ  ขณะนี้บริษทั/ห้างหุ้นส่วนจํากัด/ร้านค้า 
ดังกล่าวได้นําพัสดุมาส่งมอบให้   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ เมื่อวันที่ ....................... 
..................................... ตามรายการข้างล่าง พัสดุน้ีใช้ในภาค/แผนก .................................................................. 
 

ลําดับที ่ รายการ จํานวนเงิน 
  บาท สตางค ์

    
    
    
    
    
    
    

    
 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ดําเนินการตรวจรับเรียบร้อยแล้วเมื่อ ........................................ 
 
 
    .............................................................. ประธานกรรมการ 
    (...........................................................) 
 
    .............................................................. กรรมการ 
    (...........................................................) 
 
    .............................................................. กรรมการ 
    (............................................................)  
 

 
 
 
 
หมายเหตุ  - ยอดรวมวัสดุ ครุภัณฑ์ จํานวนเงิน 50,000.00 บาท  ขึน้ไปให้อาจารย์ที่ปรึกษาเซ็นชื่อช่อง 
                ประธานกรรมการ 
     - ยอดรวมวัสดุ ครุภัณฑ์ จํานวนเงินไม่ถึง 50,000.00 บาท ให้อาจารย์ที่ปรึกษาเซ็นชื่อช่องกรรมการ 
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ใบตรวจรับพัสดุ 
 
 คณะกรรมการ ได้พร้อมกันตรวจรับงานจ้าง ซึ่ง ..................................................................................... 
เป็นผู้รับจ้างทํางาน ...............................................................................................................................................    
ตามใบสั่งจ้างเล่มที่ ....................... เลขที่ ........................  ลงวันที่ ............. เดือน ...................... พ.ศ. ............. 
จํานวน ....................................................... ได้ทํางานเสร็จ  และขอส่งมอบงาน ตามหนังสือส่งงานของผู้รับจ้าง 
เล่มที่ ......................... เลขที่ ......................... ลงวันที่ ................... เดือน .............................. พ.ศ. ................... 
คณะกรรมการได้พร้อมกันตรวจรับงานจ้าง  เมื่อวันที่........................................................................................... 
ปรากฏว่าผู้รับจ้าง    ได้ทํางานถูกต้องตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดไว้ครบทุกรายการ ผู้รับจ้างควรได้รับเงิน 
เป็นจํานวน ....................................... บาท  (....................................................................................................) 
 

 
ลงช่ือ ........................................................... ประธานกรรมการ  

          (.........................................................) 
 
 

 ลงช่ือ ............................................................ กรรมการ 
       (..........................................................) 

 
 
 ลงช่ือ ............................................................ กรรมการ 

       (...........................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ - ยอดรวมจํานวนเงิน 50,000.00 บาท ขึน้ไป ให้อาจารย์ที่ปรึกษาเซ็นชื่อช่องประธานกรรมการ 
 - ยอดรวมจํานวนเงินไม่ถึง 50,000.00 บาท ให้อาจารย์ที่ปรึกษาเซ็นชื่อช่องกรรมการ 

กนศ.10 
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ใบเบกิของย่อย 
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 

 
หน่วยงาน/ชมรม เบิกไปใช้งานอะไร วัน/เดือน/ปี ที่รับของ 

   
 

จํานวน รายการ หมายเหตุ 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

ชื่อผู้เบิก 
 
 

.................................... 
(..................................) 

อาจารย์ที่ปรึกษา 

ชื่อผู้รับ 

 
 

.............................................. 
(............................................) 
นักศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ

ชื่อผู้อนญุาต 

 
 

..................................... 
(...................................) 

 
 

กนศ.11 
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ใบสาํคญัรับเงนิและใบลงเวลาปฏิบัติงานโครงการ ………………………………………………………………………. 

ณ ................................................................... 
วันที ่............................................................... 

เวลา .............. น. ถึง ................ น. 
     

ท่ี ชื่อ - สกุล เลขประจําตัวนักศึกษา ลายมือชื่อ 
ผู้ปฏิบัติงาน จํานวนเงิน ลายมือชื่อ 

ผู้รับเงิน 

              

              

              

              

              
              

              

              

              

              

              
              

              

              

              

              

              
              

              

              

 จํานวนเงิน …………………….………………….. (เป็นตัวหนังสือ) รวมเงิน    
   

            ได้ตรวจสอบถูกต้องแล้ว    

      

     
ลงช่ือ …….......………………………………… ผู้ควบคุม ลงช่ือ …………………..……….………..  ผู้จ่ายเงิน 
        (…………………………………………..)        (……………………………………..) 

            อาจารย์ที่ปรึกษา                อาจารย์ที่ปรึกษา 

กนศ.12 
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ที่ ............./............          …………………………..…………………………………………… 

      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
 

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

เรื่อง  ขออนุญาตลาเรียน 
 

เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
 

  ด้วย (สภานักศึกษา/องค์การนักศึกษา/สโมสรนักศึกษา/ชมรม) .............................................  
ได้รับการอนุมัติให้จัดโครงการ ................................................ ในระหว่างวันที่  .................................................  
สถานที่ปฏิบัติงาน ณ  ................................................................. ดังรายละเอียดโครงการตามที่แนบมาพร้อมน้ี 
  ข้าพเจ้า(ผู้จัดโครงการ)  ...................................................... ตําแหน่ง ..................................... 
จึงขออนุญาตให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าว ตามรายช่ือ ดังน้ี 
 

ที่ ชื่อ – นามสกุล รหัสประจําตัวนักศึกษา คณะ/วิทยาลยั 
1    
2    
3    
4    
5    
6    
7    
8    
9    
10    

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาตลาเรียนได้โดยไม่ถือเป็นการขาดเรียน 
   

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

        ลงช่ือ ......................................................... 
   (.....................................................) 

   ประธานชมรม ...................................... 
ลงช่ือ ...................................................... 
       (.....................................................) 
                อาจารย์ที่ปรึกษา 

กนศ.13 
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ที่ ............./..............    ................................................................................. 
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
 

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

เรื่อง  ขออนุมัติค้างคืนในอาคาร 40 ปี มจพ. 
 
เรียน  อธิการบดี 
 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  รายช่ือนักศึกษาขอค้างคืนภายในอาคาร 40 ปี มจพ. 
 
  ด้วย ............................................. ได้จัดโครงการ ..............................................................ขึ้น 
ในระหว่างวันที่ ........................................................... ณ ................................................................................. 
เพ่ือจัดเตรียมอุปกรณ์ในการดําเนินงาน ให้เป็นไปตามวัตถุประสงคท์ี่วางไว้ จึงใคร่ขออนุมัติให้ ....................... 
............................................ ค้างคืนภายในอาคาร 40 ปี มจพ. ในระหว่างวันที่ .............................................. 
จํานวน .............. คน พร้อมกันน้ีได้แนบรายช่ือนักศึกษามากับหนังสือฉบับน้ีแล้ว 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

ลงช่ือ ........................................................... 
     (.........................................................) 

   ประธานชมรม …………………………………………….. 
 
 

ลงช่ือ .............................................................. 
        (...........................................................) 
                   อาจารย์ที่ปรกึษา 
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รายชื่อนักศึกษาขอค้างคืนภายในอาคาร 40 ปี มจพ. 
 

ที่ ชื่อ – นามสกุล รหัสประจําตัวนักศึกษา คณะ/วิทยาลยั 
1    
2    
3    
4    
5    
6    
7    
8    
9    
10    
11    
12    
13    
14    
15    
16    
17    
18    
19    
20    
21    
22    
23     
24    
25    

 
หากมีเหตุฉุกเฉิน สามารถติดต่อได้ที่ ............................................................ โทร .............................................. 
ตําแหน่ง ................................................... 
       

       ลงช่ือ .................................................................. 
              (................................................................) 
                   อาจารย์ที่ปรึกษา 
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ใบยืมวัสดุ/อุปกรณ์ กลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา กองกิจการนักศึกษา 
 

วันที่ ............ เดือน ....................... พ.ศ. ................ 
 ข้าพเจ้า ........................................... เลขประจําตัว .............................. หมายเลขโทรศัพท์ ...........................
ชั้นปีที่ ............ สาขา ........... คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน ..................................... มีความประสงค์ขอยืม วัสดุ/อุปกรณ์ 
จากกลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา กองกิจการนักศึกษา เพื่อใช้ในโครงการ/กิจกรรม/งาน .................................................
ในวันที่ .......................................... ระยะเวลา ................................. สถานทีจ่ัด ................................................ 

รายการยืมวัสดุ/อปุกรณ์ดังต่อไปน้ี 
1. โต๊ะพับขาอเนกประสงค์   จํานวน .......................... ตวั 
2. เก้าอี้พลาสตกิ    จํานวน .......................... ตวั 
3. พดัลมอุตสาหกรรม   จํานวน .......................... ตวั 
4. ....................................................  จํานวน .......................... ตวั 
5. ....................................................  จํานวน .......................... ตวั 

ข้าพเจ้าจะนําวัสดุ/อุปกรณ์ดังกล่าวคืนภายในวันที่ ................................. และได้มอบบัตรประจําตัวนักศึกษา     
มากับหนังสือนี้แล้ว ในกรณีที่ข้าพเจ้าไม่นําของมาคืนตามกําหนดดังกล่าว ข้าพเจ้ายินดีให้ดําเนินการทางวินัยนักศึกษา
ได้ทันทีและข้าพเจ้ายินดีที่จะชดใช้ในกรณีที่วัสดุ/อุปกรณ์ชํารุดหรือสูญหายตามจํานวนราคาของวัสดุ/อุปกรณ์ที่ยืมไป 
*วันและเวลายมืวัสดุ/อุปกรณ์ วันจันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30 - 16.00 น. 
   เสาร์-อาทิตย์ ใหย้ืมในวันศุกร์ตามเวลาที่แจ้ง                         

   ลงชือ่ .......................................... ผูย้ืม 
ลงชือ่ .............................................. อาจารยท์ีป่รึกษา             (...........................................) 
         (............................................)                                                         ............../............../............ 
………………………………………………………………………..………………………………….................................................... 

ส่วนของเจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา 
 
 อนุญาต  ไม่อนุญาต      ลงชื่อ ............................................  เจ้าหน้าที่งานกิจกรรมนักศึกษา 
      (.............................................) 
       ............/................/.............. 
…………………………………………………………………………………………………………....................................................... 

แบบกรอกส่งคืนวัสดุ/อุปกรณ ์
 

 ข้าพเจ้า นาย/นางสาว..................................................... ผู้ยืมวัสดุ/อุปกรณ์ข้างต้น ได้ดําเนินเสร็จเรียบร้อย
แล้ว จึงขอส่งคืนวัสดุ/อุปกรณ์ดังกล่าวดังตาม จํานวนพร้อมกันนี้ได้รับบัตรประจําตัวนักศึกษาคืนแล้ว 
*ราคาวัสดุ/อุปกรณ์กรณชีํารุดหรือสญูหาย*          
1. โต๊ะพับขาอเนกประสงค์ 60×150×75 ซม.   ราคา     2,500 บาท            ลงชื่อ ............................................... ผู้ยืม 
2. เก้าอ้ีพลาสติก                                     ราคา      250  บาท                    (...............................................) 
3. พัดลมอุตสาหกรรม  24 นิ้ว                ราคา   4,500  บาท           

 ลงชื่อ .............................................. ผู้ตรวจรับ 
         (.............................................) 
         .............../................/............. 

กนศ.15 
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ที่ ............../...................          ................................................................................. 
           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
 
     วันที่ ........... เดือน ...................................พ.ศ. ............... 
 
เรื่อง ขอจําหน่ายครุภัณฑ์ 
 
เรียน ผู้อํานวยการกองกิจการนักศึกษา 
 
  ด้วย .................................................................. มีความประสงค์ขอจําหน่ายครุภัณฑ์ที่ชํารุด
แล้ว เน่ืองจากมีสภาพที่ใช้การไม่ได้ ดังรายการต่อไปน้ี 
 รายการครุภัณฑ์      หมายเลขครุภัณฑ์ 
1. .................................................................  ................................................................... 
2. ................................................................   ................................................................... 
3. ................................................................   ................................................................... 
4. ................................................................   .................................................................... 
5. ................................................................   ................................................................... 
6. ...............................................................   .................................................................. 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

        ลงช่ือ ......................................................... 
     (.......................................................) 

   ประธานชมรม ............................................... 
 
ลงช่ือ ...................................................... 
       (.....................................................) 
                อาจารย์ที่ปรึกษา 
 
 
 
 
 
 

กนศ.16 



คู่มือการจัดกิจกรรมนักศึกษาส่วนกลาง | มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 51 

 

 
ที่ ............./..............           ................................................................................. 
            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
 

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

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์หนังสือขอสปอนเซอร์ 
 
เรียน  ผู้อํานวยการกองกิจการนักศึกษา 
 
สิ่งที่ส่งมาด้วย   - โครงการ .............................................. จํานวน  1  ชุด 
  - รายช่ือบริษัท/ห้างร้าน ที่ขอสปอนเซอร ์ จํานวน  1  ชุด 
 
  ด้วย ............................................. จะจัดโครงการ ..................................................................  
..........................................ขึ้น ในระหว่างวันที่ ............................................ ณ ................................................. 
เพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ให้ดําเนินการจัดทําหนังสือ  
ขอสปอนเซอร์จากบริษัท/ห้างร้าน จํานวน .................... ฉบับ พร้อมกันน้ีได้แนบรายช่ือบริษัท/ห้างร้าน มากับ
หนังสือฉบับน้ีแล้ว ทั้งน้ีได้มอบหมายให้ ……….………………………… หมายเลขโทรศัพท์มือถือ ……………………….. 
เป็นผู้ประสานงาน 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุเคราะห์ และดําเนินการต่อไปด้วย จักขอบคุณย่ิง 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

ลงช่ือ ........................................................... 
     (.........................................................) 

   ประธานชมรม …………………………………………….. 
 
 

ลงช่ือ .............................................................. 
        (...........................................................) 
                   อาจารย์ที่ปรกึษา 
 
 
 
 
 

กนศ.17 
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รายชื่อบริษัท/ห้างร้าน ท่ีขอสปอนเซอร์ 
 

1. ช่ือบริษัท/ห้างร้าน ………………………………………………………………………………………………………………….. 
ผู้ให้การสนับสนุน  เรียน …………………………………………………………………………………………………………. 
ขอความอนุเคราะห์ ………………………………………………………………………………………………………………… 
 

2. ช่ือบริษัท/ห้างร้าน ………………………………………………………………………………………………………………….. 
ผู้ให้การสนับสนุน  เรียน …………………………………………………………………………………………………………. 
ขอความอนุเคราะห์ ………………………………………………………………………………………………………………… 
 

3. ช่ือบริษัท/ห้างร้าน ………………………………………………………………………………………………………………….. 
ผู้ให้การสนับสนุน  เรียน …………………………………………………………………………………………………………. 
ขอความอนุเคราะห์ ………………………………………………………………………………………………………………… 
 

4. ช่ือบริษัท/ห้างร้าน ………………………………………………………………………………………………………………….. 
ผู้ให้การสนับสนุน  เรยีน …………………………………………………………………………………………………………. 
ขอความอนุเคราะห์ ………………………………………………………………………………………………………………… 
 

5. ช่ือบริษัท/ห้างร้าน ………………………………………………………………………………………………………………….. 
ผู้ให้การสนับสนุน  เรียน …………………………………………………………………………………………………………. 
ขอความอนุเคราะห์ ………………………………………………………………………………………………………………… 
 

6. ช่ือบริษัท/ห้างร้าน ………………………………………………………………………………………………………………….. 
ผู้ให้การสนับสนุน  เรียน …………………………………………………………………………………………………………. 
ขอความอนุเคราะห์ ………………………………………………………………………………………………………………… 
 

7. ช่ือบริษัท/ห้างร้าน ………………………………………………………………………………………………………………….. 
ผู้ให้การสนับสนุน  เรียน …………………………………………………………………………………………………………. 
ขอความอนุเคราะห์ ………………………………………………………………………………………………………………… 
 

8. ช่ือบริษัท/ห้างร้าน ………………………………………………………………………………………………………………….. 
ผู้ให้การสนับสนุน  เรียน …………………………………………………………………………………………………………. 
ขอความอนุเคราะห์ ………………………………………………………………………………………………………………… 
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  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
 

 วันที่ ............. เดือน ..............................พ.ศ. ................  
เรื่อง  ขออนุญาตใช้สนามกีฬา 
 

เรียน  ผู้อํานวยการกองกิจการนักศึกษา 
 

  ข้าพเจ้า ............................................................... เลขประจําตัว ............................................. 
ช้ันปีที่ ...............  สาขาวิชา ................................................  ภาควิชา ............................................................... 
คณะ/วิทยาลัย .................................................................................  มีความประสงค์ขอใช้สนามกีฬาเพ่ือใช้จัด
กิจกรรม ...............................................................................................................................................................  
เบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้สะดวก ........................................................ โดยขอใช้สนามกีฬา ดังต่อไปน้ี 

อาคาร สนามกีฬา วันที ่ เวลา หมายเหตุ 

อาคาร 40 ปี มจพ. 

ช้ัน 3 สนามเทเบิลเทนนิส    
ช้ัน 3 สนามบาสเกตบอล    
ช้ัน 3 สนามฟุตซอล    
ช้ัน 7 สนามวอลเลย์บอล    
ช้ัน 7 สนามแบดมินตัน    
ช้ัน 12 สนามฟุตซอล    
ช้ัน 12 สนามเทนนิส    

อาคาร 72 
ช้ัน 6 สนามแบดมินตัน    
ช้ัน 6 สนามตะกร้อ    
ช้ัน 6 สนามเทเบิลเทนนิส    

อาคารปฏิบัติการฯ ช้ัน 2 สนามฟุตบอล    
 ขอใช้อุปกรณ์กีฬา และอุปกรณ์สนาม ดังต่อไปน้ี 

1. ............................................................. 2.  ................................................................ 
ข้าพเจ้าจะปฏิบัติตามข้อกําหนดและข้อปฏิบัติการใช้สนามกีฬาอย่างเคร่งครัด และได้แนบ           

สําเนาโครงการ พร้อมกับบัตรประจําตัวนักศึกษามากับแบบฟอร์มน้ีแล้ว 
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
   

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

        ลงช่ือ ......................................................... 
   (.......................................................) 

ลงช่ือ ......................................................                 ผู้รบัผิดชอบโครงการ 
       (.....................................................) 
                อาจารย์ที่ปรึกษา 

กนศ.18 
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ที่ ............./............          …………………………..…………………………………………… 

      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
 

 วันที่ ............. เดือน ..............................พ.ศ. ..............  
 
เรื่อง  ยินยอมให้ดําเนินการระงับผลการเรียน และเอกสารทางการศึกษา 
 
เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
 
  ด้วยข้าพเจ้า ............................................................ เลขประจําตัว .......................................... 
ช้ันปีที่ ............ สาขาวิชา .......................................... คณะ/วิทยาลัย ................................................................. 
สังกัด สภานักศึกษา/องค์การนักศึกษา/สโมสรนักศึกษา/ชมรม ............................................... เป็นผู้รับผิดชอบ
โครงการ ....................................................................................... จํานวนเงิน ........................................... บาท
ซึ่งได้ดําเนินกิจกรรมนักศึกษาในวันที่ ........................................................ น้ัน ข้าพเจ้าขอรับรองจะดําเนินการ 
ส่งสรุปโครงการและสรุปเอกสารใบสําคัญทางการเงิน ภายใน 30 วัน ในวันที่ ................................................ 
หลังจากวันที่สิ้นสุดโครงการ หากถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งสรุปโครงการและสรุปเอกสารใบสําคัญทางการเงินตามวันที่
กําหนดข้าพเจ้ายินยอมให้มหาวิทยาลัยดําเนินการ เรื่องระงับการออกผลการเรียน งดออกใบรายงานผล      
การเรียน (Transcript) และงดออกใบรับรองจากสภามหาวิทยาลัย 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และดําเนินการต่อไป 

   
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

        ลงช่ือ ......................................................... 
   (.....................................................) 

ตําแหน่ง .........................................................    
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 
ลงช่ือ ......................................................... 
       (.....................................................) 
                อาจารย์ที่ปรึกษา 
 
 
 
 
 

กนศ.19 
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      เขียนที่   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
 
 

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

เรื่อง  ขออนุมัติจัดต้ังชมรม/กลุ่ม 
 
เรียน  อธิการบดี 
 
สิ่งที่ส่งมาด้วย   หนังสือขอจัดต้ังชมรม/กลุ่ม กิจกรรมนักศึกษา จํานวน  1  ชุด 
 
  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา 
พ.ศ.2553 หมวดที่ 10 ชมรม ชุมนุม ในส่วนเรื่องการขอจัดต้ังชมรมกิจกรรมนักศึกษา ข้าพเจ้าและคณะผู้ก่อต้ัง
ชมรม/กลุ่ม มีประสงค์ขออนุมัติจัดต้ังชมรม .............................................. เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษา     
ด้าน ................................................................................... พร้อมกันน้ีได้แนบเอกสารรายละเอียดการขอจัดต้ัง
ชมรม/กลุ่ม มากับหนังสือน้ีแล้ว  
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

ลงช่ือ ........................................................... 
     (.........................................................) 

      ผู้ขอต้ังชมรม/กลุ่ม ………………………………………………….. 
 

 
ลงช่ือ .............................................................. 
        (...........................................................) 
                   อาจารย์ที่ปรกึษา 
 
 
 
 
 
 
 

กนศ.20 
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ความเห็นชอบในการขอจัดต้ังชมรม/กลุ่ม 
เรียน  ประธานสภานักศึกษา    เรียน  อธิการบดี 
…………………………………………………………………..  …………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………..  …………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………..  …………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………..  …………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………..  …………………………………………………………………… 
 
ลงช่ือ ...............................................................  ลงช่ือ ................................................................. 
         (…………………………………………………..)            (…………………………………………………..) 
                 นายกองค์การนักศึกษา             ประธานสภานักศึกษา 
 

      เรียน  อธิการบดี 
 

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

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

         หัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมนักศึกษา 
 

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

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

     ผู้อํานวยการกองกิจการนักศึกษา 
 

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

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

       รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
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หนังสือขอจัดตั้งชมรม/กลุ่ม กิจกรรมนักศึกษาส่วนกลาง 
ชมรม/กลุ่ม ............................................................. 

 
1. ข้าพเจ้า (นาย/นางสาว) .................................................. นามสกุล ...................................................... 

เลขประจําตัว .............................................. นักศึกษาช้ันปีที่ ......... สาขาวิชา ................................................... 
ภาควิชา ..................................................... คณะ/วิทยาลัย ................................................................................ 
เบอร์โทรศัพท์ ..................................................... E-mail ………………………………………………………………………… 
มีความประสงค์จะขอจัดต้ังชมรม/กลุ่ม ช่ือ ................................................................ อันเป็นกิจกรรมส่งเสริม 
ด้าน ............................................................... พร้อมกับนักศึกษาผู้ร่วมก่อต้ัง จํานวน ............ คน ดังมีรายช่ือ
ต่อไปน้ี 

2. รายช่ือนักศึกษาผู้ร่วมก่อต้ังชมรม/กลุ่ม 
2.1 ช่ือ ........................................................................ เลขประจําตัว .................................................. 

ช้ันปีที่ ....... สาขาวิชา ........................................... ภาควิชา ........................................................ 
คณะ/วิทยาลัย .................................................................... 

2.2 ช่ือ ........................................................................ เลขประจําตัว .................................................. 
ช้ันปีที่ ....... สาขาวิชา ........................................... ภาควิชา ........................................................ 
คณะ/วิทยาลัย .................................................................... 

2.3 ช่ือ ........................................................................ เลขประจําตัว .................................................. 
ช้ันปีที่ ....... สาขาวิชา ........................................... ภาควิชา ........................................................ 
คณะ/วิทยาลัย .................................................................... 

2.4 ช่ือ ........................................................................ เลขประจําตัว .................................................. 
ช้ันปีที่ ....... สาขาวิชา ........................................... ภาควิชา ........................................................ 
คณะ/วิทยาลัย .................................................................... 

2.5 ช่ือ ........................................................................ เลขประจําตัว .................................................. 
ช้ันปีที่ ....... สาขาวิชา ........................................... ภาควิชา ........................................................ 
คณะ/วิทยาลัย .................................................................... 

2.6 ช่ือ ........................................................................ เลขประจําตัว .................................................. 
ช้ันปีที่ ....... สาขาวิชา ........................................... ภาควิชา ........................................................ 
คณะ/วิทยาลัย .................................................................... 

2.7 ช่ือ ........................................................................ เลขประจําตัว .................................................. 
ช้ันปีที่ ....... สาขาวิชา ........................................... ภาควิชา ........................................................ 
คณะ/วิทยาลัย .................................................................... 
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- 2 – 
 

2.8 ช่ือ ........................................................................ เลขประจําตัว .................................................. 
ช้ันปีที่ ....... สาขาวิชา ........................................... ภาควิชา ........................................................ 
คณะ/วิทยาลัย .................................................................... 

2.9 ช่ือ ........................................................................ เลขประจําตัว .................................................. 
ช้ันปีที่ ....... สาขาวิชา ........................................... ภาควิชา ........................................................ 
คณะ/วิทยาลัย .................................................................... 

2.10  ช่ือ ...................................................................... เลขประจําตัว .................................................. 
ช้ันปีที่ ....... สาขาวิชา ........................................... ภาควิชา ........................................................ 
คณะ/วิทยาลัย .................................................................... 

2.11  ช่ือ ...................................................................... เลขประจําตัว .................................................. 
ช้ันปีที่ ....... สาขาวิชา ........................................... ภาควิชา ........................................................ 
คณะ/วิทยาลัย .................................................................... 

2.12  ช่ือ ...................................................................... เลขประจําตัว .................................................. 
ช้ันปีที่ ....... สาขาวิชา ........................................... ภาควิชา ........................................................ 
คณะ/วิทยาลัย .................................................................... 

2.13  ช่ือ ...................................................................... เลขประจําตัว .................................................. 
ช้ันปีที่ ....... สาขาวิชา ........................................... ภาควิชา ........................................................ 
คณะ/วิทยาลัย .................................................................... 

2.14  ช่ือ ...................................................................... เลขประจําตัว .................................................. 
ช้ันปีที่ ....... สาขาวิชา ........................................... ภาควิชา ........................................................ 
คณะ/วิทยาลัย .................................................................... 

3. ข้าพเจ้าและคณะได้เรียนเชิญอาจารย์ผู้มีช่ือต่อไปน้ีเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา และอาจารย์ดังกล่าวยินดี
เป็นที่ปรึกษา คือ .............................................................................................. 
ตําแหน่ง ...................................................... หน่วยงาน ....................................................................... 
เบอร์โทรศัพท์ .............................................. E-mail ……………………………………………………………….....  

4. วัตถุประสงค์ของชมรม/กลุ่ม (ได้ปรึกษากับอาจารย์ที่ปรึกษาชมรม/กลุ่มแล้ว) 
4.1 ..................................................................................................................................................... 
4.2 ..................................................................................................................................................... 
4.3 ..................................................................................................................................................... 
4.4 ..................................................................................................................................................... 
4.5 ..................................................................................................................................................... 
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- 3 – 
 

5. กิจกรรมหรอืโครงการที่คิดว่าจะทําเมื่อได้รับอนุญาตให้ต้ังชมรม/กลุ่มได้ คือ 
4.1 ..................................................................................................................................................... 
4.2 ..................................................................................................................................................... 
4.3 ..................................................................................................................................................... 
4.4 ..................................................................................................................................................... 
4.5 ..................................................................................................................................................... 
6. นักศึกษาผู้ก่อต้ังและร่วมก่อต้ังรับรองว่าจะไม่กระทํากิจกรรมใดๆ ที่จะเกิดผลเสียหายต่อช่ือเสียง

ของหมู่คณะของมหาวิทยาลัย ผิดกฎระเบียบของมหาวิทยาลัย หรือผิดศีลธรรม หรือผิดกฎหมายของบ้านเมือง   
โดยเด็ดขาด 

7. นักศึกษาผู้ก่อต้ังและร่วมก่อต้ังได้รับสมัครนักศึกษาเข้าร่วมชมรม/กลุ่ม โดยได้ลงช่ือด้วยความ    
เต็มใจ และไม่ได้ถูกบังคับให้ ลงช่ือเพ่ือก่อต้ังชมรม/กลุ่มน้ี หากพบว่านักศึกษาในรายช่ือที่แนบมาน้ีถูกบังคับให้
ลงช่ือ นักศึกษาผู้ก่อต้ังและร่วมก่อต้ังยินยอมให้ ทางมหาวิทยาลัยเพิกถอนการอนุมัติจัดต้ังชมรม/กลุ่มน้ีได้ 
พร้อมกันน้ีได้  แนบรายช่ือนักศึกษา จํานวน .............. คน  
 
 

ลงช่ือ .............................................................. 
     (.........................................................) 

        ผู้ขอต้ังชมรม/กลุ่ม 
 

ลงช่ือ .............................................................. 
        (...........................................................) 
                   อาจารย์ที่ปรกึษา 

  
หมายเหตุ 1. กําหนดให้มีอาจารย์ที่ปรึกษา 1 คน โดยเป็นข้าราชการ หรือพนักงานมหาวิทยาลัย เทา่น้ัน 
  2. รายช่ือนักศึกษาก่อต้ังชมรม/กลุ่ม และผูร้่วมก่อต้ัง ต้องแนบบัตรประจําตัวพร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 

3. รายช่ือนักศึกษาสมาชิกเข้าร่วมชมรมต้องไม่ตํ่ากว่า 200 คน และกลุ่มนักศึกษาต้อง                
ไม่ตํ่ากว่า 100 คน โดยเป็นนักศึกษาของทุกคณะ/วิทยาลัย ในวิทยาเขตน้ัน 
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รายช่ือคณะกรรมการบริหาร 

ชมรม/กลุ่ม .................................................................. 
 

ที่ ชื่อ – นามสกุล เลขประจําตัว
นักศึกษา สาขา ชั้นปี คณะ/

วิทยาลัย ตําแหน่ง 

1.      ประธาน 
2.      รองประธาน 
3.      เหรัญญิก 
4.      เลขานุการ 
5.      กรรมการ 
6.      กรรมการ 
7.      กรรมการ 
8.      กรรมการ 
9.      กรรมการ 
10.      กรรมการ 
11.      กรรมการ 
12.      กรรมการ 
13.      กรรมการ 
14.      กรรมการ 
15.      กรรมการ 
16.       
17.       
18.       
19.       
20.       

 
 
 

     ลงช่ือ .................................................................... 
(...........................................................) 

อาจารย์ที่ปรึกษา 
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รายช่ือสมาชิกชมรม/กลุ่ม ................................................. 

ที่ ชื่อ – นามสกุล เลขประจําตัวนักศึกษา สาขา ชั้นป ี คณะ/วิทยาลยั 
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ตัวอย่าง 
ใบรับจ้างทาํงานหรือขายส่ิงของ (กนศ.07), 

ใบสําคัญรับเงิน (กนศ.08)  
ที่ถูกตอ้ง 
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นพฤดล  ไชยศรีเสน 

วันทนา เกิดนิยม 

วันทนา เกิดนิยม 

 
            ที่  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 

      
วันที่  25  เดือน   สิงหาคม   พ.ศ.  2559 

 
  ข้าพเจ้า     นายนพฤดล   ไชยศรเีสน     ต้ังบ้านเรือน เลขที่  113/26  หมู่ 8 
แขวง/ตําบล    หลักสาม     เขต/อําเภอ    บ้านแพ้ว     จังหวัด   สมุทรสาคร 
หมายเลขโทรศัพท์   XX-XXXX-XXXX 
ได้รับจ้างทํางาน หรือ ได้ขายสิ่งของ ให้แก่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ คือ 
 
 

ค่าจ้างตกแตง่สถานท่ี และอุปกรณ ์   เป็นเงิน      5,000.00 บาท 
 
 
(โครงการไหว้ครู ประจําปีการศึกษา 2559) 
รวมเป็นจํานวนเงนิ  5,000.00 บาท (หา้พันบาทบาทถ้วน) 
 
 เงินจํานวนนีข้า้พเจ้าได้รับจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ถูกต้องแล้ว 
 
 
 
      ลงช่ือ ........................................................... ผู้รับเงิน 
                    (นายนพฤดล   ไชยศรเีสน) 
 
 
ลงช่ือ ................................................................ ผู้ควบคุม 
      (ผูช้่วยศาตราจารย์ ดร.วันทนา  เกิดนิยม) 

อาจารย์ที่ปรึกษา 
 

   ไมส่ามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ 
 
 
      ลงช่ือ .......................................................... ผู้จ่ายเงิน 
              (ผู้ช่วยศาตราจารย์ ดร.วันทนา  เกิดนิยม) 

อาจารย์ที่ปรึกษา 
 

 
หมายเหตุ  ใช้สําหรับค่าจ้าง, ค่าเช่า, ค่าอาหาร 

กนศ.07 
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พรปราณี  วเิศษศรี 

วันทนา เกิดนิยม 

วันทนา เกิดนิยม 

 
            ที่  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 

      
วันที่  25  เดือน   สิงหาคม   พ.ศ.  2559 

 
  ข้าพเจ้า     นางพรปราณี  วิเศษศรี     ต้ังบ้านเรือน เลขที่    458/116 
แขวง/ตําบล   ดินแดง     เขต/อําเภอ     ดินแดง      จงัหวัด   กรุงเทพมหานคร 
หมายเลขโทรศัพท์   XX-XXXX-XXXX 
ได้รับจ้างทํางาน หรือ ได้ขายสิ่งของ ให้แก่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลา้พระนครเหนือ คือ 
 
 
ค่าอาหารคณะกรรมการจัดงาน จํานวน 2 ม้ือ ๆ ละ 30.00 บาท จํานวน 50 คน 
        เป็นเงิน  3,000.00 บาท 
 
(โครงการไหว้ครู ประจําปีการศึกษา 2559) 
รวมเป็นจํานวนเงนิ  3,000.00 บาท (สามพันบาทถ้วน) 
 
 เงินจํานวนนีข้า้พเจ้าได้รับจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ถูกต้องแล้ว 
 
 
 
      ลงช่ือ ........................................................... ผู้รับเงิน 
                   (นางพรปราณี  วิเศษศรี) 
 
 
ลงช่ือ ................................................................ ผู้ควบคุม 
      (ผูช้่วยศาตราจารย์ ดร.วันทนา  เกิดนิยม) 

อาจารย์ที่ปรกึษา 
   ไมส่ามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ 

 
 
      ลงช่ือ .......................................................... ผู้จ่ายเงิน 
              (ผู้ช่วยศาตราจารย์ ดร.วันทนา  เกิดนิยม) 

อาจารย์ที่ปรึกษา 
 
 
 
หมายเหตุ  ใช้สําหรับค่าจ้าง, ค่าเช่า, ค่าอาหาร 

กนศ.07 
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พันนุกรณ์  พันธุรัตน ์

วันทนา เกิดนิยม 

 
                

         ที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
 

ใบสําคัญรับเงนิ 
 
      วันที่   25  เดือน   สิงหาคม   พ.ศ. 2559 
 
  ข้าพเจ้า     นายพนันุกรณ์   พันธรุัตน์      อยู่บ้านเลขที ่  45/93 
แขวง/ตําบล    บางอ้อ      อําเภอ    บางพลัด       จังหวัด   กรุงเทพมหานคร 
ได้รับเงินจาก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ  
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ดังรายการต่อไปน้ี 
 

ลําดับ รายการ         จํานวนเงิน  
1. ค่าตอบแทนเจ้าหนา้ที่ปฏิบติังานนอกเวลาราชการ              500  00

     
    
    
    
 โครงการไหว้ครู ประจําปีการศึกษา 2559   
                                    รวมเปน็เงิน                          500  00

 
 

   จํานวนเงิน             ห้าร้อยบาทถ้วน             (ตัวหนังสือ) 
 
 
 
     .............................................................  ผู้รบัเงิน 
             (นายพนันุกรณ์  พนัธุรัตน)์ 
 
          

       ลงช่ือ .......................................................... ผู้จ่ายเงิน 
        (ผูช้่วยศาตราจารย์ ดร.วันทนา  เกิดนิยม) 

    อาจารย์ที่ปรึกษา 
 
 
หมายเหตุ  ใช้สําหรับค่าตอบแทนวิทยากร, ค่าตอบแทนพนักงาน/เจ้าหน้าที่ 

กนศ.08 



คู่มือการจัดกิจกรรมนักศึกษาส่วนกลาง | มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 66 

 

ณัฐพงศ์  ฤทธ์ิลือชาวงศ์

วันทนา เกิดนิยม 

                
         ที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 

 

ใบสําคัญรับเงนิ 
 
      วันที่   27  เดือน   สิงหาคม   พ.ศ. 2559 
 
  ข้าพเจ้า     นายณัฐพงศ์  ฤทธิ์ลือชาวงศ์      อยู่บ้านเลขที ่  1840/556 
แขวง/ตําบล    บางพลัด      อําเภอ    บางพลัด       จังหวัด   กรุงเทพมหานคร 
ได้รับเงินจาก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ  
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ดังรายการต่อไปน้ี 
 

ลําดับ รายการ         จํานวนเงิน  
1. ค่าตอบแทนวิทยากร จํานวน 3 ชั่วโมง ๆ ละ 600 บาท              1,800  00 

     
    
    
    
 โครงการรับขวัญประดู่แดง ประจําปีการศกึษา 2559   
                                    รวมเปน็เงิน                          1,800  00

 
 

   จํานวนเงิน             หนึ่งพนัแปดร้อยบาทถ้วน             (ตัวหนังสือ) 
 
 
 
     .............................................................  ผู้รบัเงิน 
         (นายณัฐพงศ์  ฤทธิ์ลือชาวงศ์) 
          
 

       ลงช่ือ .......................................................... ผู้จ่ายเงิน 
        (ผูช้่วยศาตราจารย์ ดร.วันทนา  เกิดนิยม) 

    อาจารย์ที่ปรึกษา 
 
 
 
หมายเหตุ  ใช้สําหรับค่าตอบแทนวิทยากร, ค่าตอบแทนพนักงาน/เจ้าหน้าที่ 

กนศ.08 
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ตัวอย่าง 
ใบกํากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด  

ที่ถูกตอ้ง 
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คู่มือการจัดกิจกรรมนักศึกษาส่วนกลาง | มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 79 
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ตัวอย่าง 
ใบตรวจรับพัสดุ (กนศ. 09), 

ใบตรวจรับพัสดุ(ตรวจการจ้าง) (กนศ. 10), 
และใบเบิกของย่อย (กนศ. 11)  

ที่ถูกตอ้ง 
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วันทนา เกิดนิยม 

 
 

ใบตรวจรับพัสดุ 
 

  ตามท่ีบริษัท/ห้างหุ่นส่วนจํากัด/ร้าน   ร้านอ๊อดเครื่องเขียน, บรษัิท สติก้า เทเบลิเทนนสิ จํากัด, 
บริษัท เดอะมอลล์กรุป๊ จํากัด (สาขางามวงศ์วาน), บริษัท แกรนด์สปอร์ต กรุ๊ป จํากัด   
ได้ตกลงซื้อขาย กับ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ  ขณะนี้บริษทั/ห้างหุ้นส่วนจํากัด/
ร้านค้า ดังกล่าวได้นําพัสดุมาส่งมอบให้   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ เมื่อวันที่ 
....................................................... ตามรายการข้างล่าง พัสดุน้ีใช้ในภาค/แผนก ....................................... 
 

ลําดับที ่ รายการ จํานวนเงิน 
  บาท สตางค ์

1. บิลเงินสด เลม่ที่ 025 เลขที่ 2477 290 00 
2. ใบเสร็จรบัเงิน เลขที่ 12-004 3,000 83 
3. บิลเงินสด/ใบกํากับภาษี เลขที่ D0000147230 1,776 00 
4. ใบเสร็จรบัเงิน/ใบกํากับภาษี เล่มที่ 155 เลขท่ี 7745 4,380 56 
    
    
    

    
 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ดําเนินการตรวจรับเรียบร้อยแล้วเมื่อ ........................................ 
 
 
    .............................................................. ประธานกรรมการ 
    (...........................................................) 
 
 
    .............................................................. กรรมการ 

      (ผูช้่วยศาสตราจารย์ ดร.วันทนา  เกิดนิยม) 
 
    .............................................................. กรรมการ 
    (............................................................)  
 

 
หมายเหตุ  - ยอดรวมวัสดุ ครุภัณฑ์ จํานวนเงิน 50,000.00 บาท  ขึน้ไปให้อาจารย์ที่ปรึกษาเซ็นชื่อช่อง 
                ประธานกรรมการ 
     - ยอดรวมวัสดุ ครุภัณฑ์ จํานวนเงินไม่ถึง 50,000.00 บาท ให้อาจารย์ที่ปรึกษาเซ็นชื่อช่องกรรมการ 

กนศ.09 
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วันทนา เกิดนิยม 

 
 

ใบตรวจรับพัสดุ 
 
 คณะกรรมการ ได้พร้อมกันตรวจรับงานจ้าง ซึ่ง  ........................................................................... 
เป็นผู้รับจ้างทํางาน   ค่าจ้างยานพาหนะ ไป-กลับ มจพ.กรุงเทพฯ – จ.นครราขสีมา  
ตามใบสั่งจ้างเล่มที่ ................... เลขที่ ....................  ลงวันที่ ............. เดือน ...................... พ.ศ. ............. 
จํานวน ............................................... ได้ทํางานเสร็จ  และขอส่งมอบงาน ตามหนังสือส่งงานของผู้รับจ้าง 
เล่มที่ ....................... เลขที่ ....................... ลงวันที่ ................. เดือน ........................... พ.ศ. .................. 
คณะกรรมการได้พร้อมกันตรวจรับงานจ้าง  เมื่อวันที่.................................................................................. 
ปรากฏว่าผู้รับจ้าง    ได้ทํางานถูกต้องตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดไว้ครบทุกรายการ ผู้รับจ้างควรได้รับเงิน 
เป็นจํานวน  15,000.00 บาท  (หนึ่งหม่ืนห้าพนับาทถ้วน) 
 

 
ลงช่ือ ........................................................... ประธานกรรมการ  
       (...........................................................) 

 
 

 ลงช่ือ ............................................................ กรรมการ 
   (ผูช้่วยศาสตราจารย์ ดร.วันทนา  เกิดนิยม) 

 
 
 ลงช่ือ ............................................................ กรรมการ 

       (...........................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ - ยอดรวมจํานวนเงิน 50,000.00 บาท ขึน้ไป ให้อาจารย์ที่ปรึกษาเซ็นชื่อช่องประธานกรรมการ 
 - ยอดรวมจํานวนเงินไม่ถึง 50,000.00 บาท ให้อาจารย์ที่ปรึกษาเซ็นชื่อช่องกรรมการ 

 

กนศ.10 
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วันทนา เกิดนิยม กิตติกวิน  จนัทร์เกษม 

 

ใบเบกิของย่อย 
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 

 
หน่วยงาน/ชมรม เบิกไปใช้งานอะไร วัน/เดือน/ปี ที่รับของ 

 

องค์การนักศึกษา 

 

โครงการไหว้ครู ประจําปีการศึกษา 2559 
 
 

จํานวน รายการ หมายเหตุ 

1 ลัง เทียนไข  
30 ด้าม ปากกา  
5 อัน คัตเตอร ์  
3 รีม กระดาษ A4  
5 ด้าม ปากกาเมจิก  

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

ชื่อผู้เบิก 
 
 

.................................... 
(ผศ.ดร.วันทนา  เกิดนิยม) 
อาจารย์ที่ปรึกษา 

ชื่อผู้รับ 

 
 

.............................................. 
(นายกิตติกวิน  จันทร์เกษม) 
นักศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ

ชื่อผู้อนญุาต 

 
 

..................................... 
(...................................) 
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