
จัดทำโดย 
นางสาวภัทรวดี ทองขโชค 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

ขั้นตอนการจัดทำโครงการของนักศึกษา 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

ต่อ 

เริ่มต้น 

1. เจ้าหน้าที่ฝา่ยพฒันานักศึกษาร่วมกับสโมสรนักศึกษา 
นำคู่มืองบประมาณเงนิค่ากิจกรรมนักศึกษา  

ประจำปีงบประมาณนัน้ๆ มารวบรวมโครงการของนักศึกษา  
คณะเทคโนโลยีการเกษตร และกำหนดวันจัดโครงการ  

เพื่อจัดทำปฏิทินดำเนนิโครงการของนักศึกษา 

 

2. นักศึกษาสโมสรฯ เขียนโครงการตามแบบฟอร์มโครงการประจำปงีบประมาณนั้น ๆ  
และจัดทำบนัทึกขออนุมัติจัดโครงการ โดยยึดชื่อโครงการ/วัตถุประสงค์/ตวัชี้วัด/เป้าหมาย/ 

งบประมาณ/แผนการดำเนินงาน/ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยตามที่ระบุในคู่มืองบประมาณ 
เงินค่ากิจกรรมนักศึกษา ประจำปีงบประมาณนั้น ๆ  

 

3. เสนอร่างโครงการผ่านเจ้าหนา้ที่ฝา่ยแผน
และงบประมาณ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง

ของโครงการ 1 เดือน ก่อนจัดโครงการ 

 

4. เสนอโครงการผ่านรองคณบดีฝ่ายพฒันานักศึกษา 

5. เสนอโครงการผ่านคณบดี 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 
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 ต่อ 

7. ดำเนินการจัดเตรียมเอกสารต่างๆ ดังนี้  
7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

7.2 เอกสารลงทะเบียน 

7.3 หนังสือเชิญวิทยากร / แบบตอบรับวิทยากร 

7.4 ใบสำคัญรับเงิน (กรณีทำเบกิค่าวิทยากร) 
7.5 แบบประเมินโครงการ / แบบทดสอบก่อน - หลัง 

8. กรณียืมเงิน/กรณีจัดซื้อจัดจ้าง 

8.1 กรณียืมเงิน ส่งเอกสารให้กับเจ้าหนา้ที่การเงิน ดังนี ้
    - สำเนาโครงการที่อนุมัติแลว้ 

    - กำหนดการ 

    - สำเนาคำสั่งคณะกรรมการดำเนินงาน 

    - รายละเอียดการยืมเงิน 

8.2 กรณีจัดซื้อจัดจ้าง ส่งเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ ดังนี้ 
    - ใบเสนอราคา พร้อมคู่เทียบ 3 ร้าน 

ยืมเงิน / จัดซื้อจัดจ้าง ไม่ยืมเงิน / ไม่จัดซื้อจัดจ้าง 

ให้ดำเนินการต่อข้อที่ 9 

ต่อ 

เริ่มจากข้อที่ 2. 

6. เสนอโครงการผ่านรองอธิการบดี  
ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลยั

ราชภัฏสงขลา เพื่ออนุมัติโครงการ 

ไม่อนุมัต ิ

 

อนุมัติ 
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13. สรุปผลและจัดทำเล่มรายงานสรปุโครงการ 

14. เสนอเล่มรายงานสรปุโครงการต่อคณบดี 

เสร็จสิ้น 

9. ประชาสัมพันธโ์ครงการ 

10. ดำเนินการจัดโครงการ 

11. ให้นักศึกษาทำแบบประเมนิโครงการ / แบบทดสอบก่อน – หลัง 

และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับโครงการ 

12. เตรียมเอกสารส่งเบิก / เคลียร์เงินยืม 

12.1 กรณีเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/ค่าอาหารกลางวนั ส่งเอกสาร ดังนี ้
    -  บิลเงินสด พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเซ็นรบัรองสำเนาถูกต้อง 

    -  ใบลงลายมือชื่อผู้เขา้ร่วมโครงการ/เจ้าหนา้ที่ปฏบิัติงาน/วทิยากร 

    -  สำเนาโครงการที่อนุมัติแลว้ 

    -  สำเนาคำสั่งคณะกรรมการดำเนินงาน 

15. รายงานผลการดำเนนิโครงการผ่าน Google form เพื่อประกอบการทำเบิก 

ต่อ 
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วันที่ 4 กรกฎาคม 2568

เรื่อง นำส่งขั้นตอนการจัดโครงการของนักศึกษา คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา

รายชื่อผู้ลงนาม (หน้าที่ 1/2)
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วันที่ 4 กรกฎาคม 2568

เรื่อง นำส่งขั้นตอนการจัดโครงการของนักศึกษา คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา

รายชื่อผู้ลงนาม (หน้าที่ 2/2)
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