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ปรัชญา 
 ส่งเสริมกิจกรรม  เชิดชูคุณธรรม 
 มุ่งน านักศึกษา  พัฒนาบุคลิกภาพ 
 
 
 

วิสัยทัศน์ 
 มุ่งสนับสนุนการจัดกิจกรรม  เพ่ือพัฒนาบุคลิกภาพ 
 สร้างเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 
 ให้นักศึกษาสามารถด ารงชีวิตในสังคมได้อย่างมีความสุข 
 
 
 

พันธกิจ 
1.  สนับสนุน ส่งเสริม ให้นักศึกษาคิดริเริ่มในการจัดกิจกรรม 
2. อ านวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมนักศึกษา 
3. จัดสวัสดิการและบริการด้านต่างๆ ให้แก่นักศึกษา 
4. เสริมสร้างบุคลิกภาพ  คุณธรรม  จริยธรรมให้แก่นักศึกษา 
5. ประสานงานกับคณะ คณาจารย์ และองค์การบริหารนักศึกษา 

ในการควบคุมดูแลนักศึกษา และให้ความร่วมมือในการด าเนินกิจกรรม 
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สารบัญ 
 

 หน้า 
ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 1 
ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย 9 
ขั้นตอนการขออนุมัติเงินค่ากิจกรรมนักศึกษา 11 
ขั้นตอนการอนุมัติจัดตั้งชมรม/ต่ออายุชมรม 21 
ขั้นตอนการบริการยืม - คืนวัสดุอุปกรณ์ 34 
ขั้นตอนการบริการยืม - คืนกระเป๋ายา/อุปกรณ์ 36 
แนวปฏิบัติในการขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก 38 
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ข้ันตอนการขออนุมตัิโครงการ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

กรอกแบบฟอรมขออนุมัติโครงการ (DSD.02)                          

พรอมแนบโครงการท่ีผานสภาเห็นชอบ 

ท่ีปรึกษาองคการ/ชมรม/รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา 

พิจารณาเสนอความเห็น 

การเงินกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาเสนอความเห็น 

ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา พิจารณาเสนอความเห็น 

รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษาอนุมัต ิ

จบ 

สภา
นักศึกษา

ผาน 

จุดเริม่ตน 

สโมสรคณะ/ชมรม   
เสนอโครงการองคการบริหารนักศึกษา 

 

ไมผาน 

องคการบริหารนักศึกษา 

เสนอโครงการ 
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุร ี

ท่ี............................................................วันท่ี............................................................. 
เรื่อง ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม/ประชุม/สัมมนา 

เรียน อธิการบดี 
สิ่งท่ีแนบมาดวย....................................................................................................................... 

  ขาพเจา.....................................................................................................................................
ตําแหนง..........................................................................................................มีความประสงคขออนุมัติโครงการ
ชือ่โครงการ.........................................................................................................โดยขออนุมัติใชเงินงบประมาณ
เงินคากิจกรรมนักศึกษา    ภาคปกติ     ภาคพิเศษ       อ่ืน ๆ.....................................................
ท่ีไดรับอนุมัติจัดสรรใหกับองคการบริหารนักศึกษา/สภานักศึกษา/สโมสรคณะ/ชมรม.......................................
เปนจํานวนเงิน.................................บาท (.................................................................................) 
 

  ลงชื่อ...........................................................ผูขออนุมัติ............./................../.................. 

1.ความเห็นของประธานสภานักศึกษา 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 

ลงชื่อ............................................................... 
     (...............................................................) 
     …………..…/…………………./………………….. 

2.ความเห็นของรองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา/อาจารยที่ปรึกษา 
...................................................................................................................... 
...................................................................................................................... 
...................................................................................................................... 

ลงชื่อ............................................................... 
     (...............................................................) 
     …………..…/…………………./………………….. 

3.ความเห็นของฝายการเงินกองพัฒนานักศึกษา 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 

ลงชื่อ............................................................... 
     (...............................................................) 
     …………..…/…………………./………………….. 

4.ความเห็นของผูอํานวยการพฒันานักศึกษา 
...................................................................................................................... 
...................................................................................................................... 

ลงชื่อ................................................................ 
     (................................................................) 
     …………..…/…………………./………………….. 

5.ความเห็นของรองอธิการบดีรับผิดชอบงานกิจการนักศึกษา 
  อนุมัติ            ไมอนมุัติ 

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

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

ลงชื่อ............................................................ 
     (.............................................................) 
   ………..…/…………………./………………….. 
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แบบเสนอโครงการ/กิจกรรมของนักศึกษา ภาคปกติ ประจําปการศึกษา ............. 
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 

 โครงการ ................................................................. 
วันท่ี.................................... 

ณ......................................................................................... 
 
 

1. ลักษณะโครงการ               โครงการใหม              โครงการตอเนื่อง 

2. ผูรับผิดชอบโครงการ    ....................................................................................................... 

3. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  ...............................................   ประจําปการศึกษา ...................... 

4. ท่ีปรึกษา           ....................................................................................................... 

5. หลักการและเหตุผล 

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

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

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

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

6. วัตถุประสงคของโครงการ  

6.1 ............................................................................................................................................. 

6.2 ............................................................................................................................................. 

6.3 ............................................................................................................................................. 

 

7.  ลักษณะกิจกรรมตามทักษะการเรียนรูแหงทศวรรษท่ี 21 
 ทักษะดานการเรียนรูและนวัตกรรม 
 ทักษะสารสนเทศ สื่อและเทคโนโลยี 
 ทักษะชีวิตและอาชีพ 

 
8. ลักษณะกิจกรรมตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 5 ดาน (TQF 5 ดาน) 

 ดานคุณธรรม จริยธรรม 
 ดานความรู 
 ดานทักษะทางปญญา 
 ดานทักษะความสัมพันธระหวางบุคคล และความรับผิดชอบ 
 ดานทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลข การสื่อสารและการใชเทคโนโลยี สารสนเทศ 
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9. ลักษณะกลุมกิจกรรม  

 ดานวิชาการท่ีสงเสริมคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค  ดานสงเสริมศิลปะและวัฒนธรรม  
 ดานเสริมสรางคุณธรรมและจริยธรรม    ดานกีฬาหรือการสงเสริมสุขภาพ 
 ดานจิอาสา หรือรักษาสิ่งแวดลอม 

 

10. อัตลักษนักศึกษา 4 ประการ 
   มีทัศนคติท่ีดีและถูกตอง     มีฐานชีวิตท่ีม่ันคงเขมแข็ง 
  มีอาชีพมีงานทํา     เปนพลเมืองดีมีวินัย 
 

11. ตัวช้ีวัดความสําเร็จของโครงการ 
   11.1 เปาหมายเชิงปริมาณ 
     1) ประชากรกลุมเปาหมาย คือ นักศึกษา จํานวน ……………….. คน  
   2) มีประชากรกลุมเปาหมายเขารวมโครงการไมต่ํากวารอยละ 80 
   11.2 เปาหมายเชิงคุณภาพ  

   1) นกัศึกษาไดนําความรู ท่ีไดรับไปประยุกตใช................................................................................... 
   2) ผูเขารวมโครงการกิจกรรมมีความพึงพอใจอยูในระดับมาก 
 

12. ระยะเวลาในการดําเนินการ 
...................................................................................................................... 

 

13. สถานท่ีดําเนินการ  
   ...................................................................................................................... 
 

14. กลุมเปาหมายผูเขารวมโครงการ 
นักศึกษา    จํานวน   ................... คน 

 
15. ข้ันตอน/ วิธีการดําเนินงาน (ตามกระบวนการ PDCA) 
 
 

ข้ันตอน กิจกรรม ลักษณะกิจกรรม วันปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ 

P = Plan 
การวางแผน 

- นัดหมายผูรับผิดชอบเพื่อประชุมวางแผนการ
ปฏิบัติงาน/เตรียมงาน 
- รางโครงการเพื่อเสนอขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณ 
- แบง/มอบหมายหนาที/่สํารวจพื้นที,่ จัดเตรียม
เอกสาร/วัสดุอุปกรณ,ติดตอประสานงาน 

เสนอโครงการ
ประชุม ชี้แจง

หนาที่ของแตละ
ฝาย 

  

D = Do 
การปฏิบัติ 

- ประชาสัมพนัธ,จัดเตรียมสถานที่จัดโครงการ 
- ดําเนินโครงการตามกําหนดการ 

ประชาสัมพนัธ 
โครงการ 

  

C = Check 
การ

ตรวจสอบ 

- ติดตามและตรวจสอบการดาํเนินงานขณะ
ปฏิบัติงาน 
- ประเมินโครงการหลังเสร็จสิน้การจัดงาน 

ประเมินโครงการ   

คูมือการจัดกิจกรรมนักศึกษา  หนา 4 
 



ข้ันตอน กิจกรรม ลักษณะกิจกรรม วันปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ 

A = Action 
การปรับปรุง
และพัฒนา 

- รวบขอมูลและสรุปผลการประเมิน 
- รวบรวมขอมูลและสรุปปญหา/ 
  ขอเสนอแนะอุปสรรค 
- สรุปคาใชจาย 
- สรุปโครงการ 

ทําเลมสรุป
โครงการ 

  

 

15.  แนวทางการดําเนินงานในโครงการ 
       15.1 ประชุมคณะกรรมการเพ่ือกําหนดบทบาทหนาท่ี เขียนโครงการ ขออนุมัติ 
       15.2 เตรียมงาน 
       15.3 ดําเนินโครงการตามกําหนดการ 
       15.4 สรุปผลและรายงานผลตอกองพัฒนานักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุร ี

 
16. งบประมาณ     รวม................................................บาท แยกคาใชจาย ดังนี้ 

คาตอบแทน.................................................บาท 
คาใชสอย.....................................................บาท 
คาวัสดุ.........................................................บาท      

ขอถัวเฉลี่ยทุกรายการ 
 

รายละเอียดคาใชจาย 
 

หมวดรายจาย/รายการ จํานวนหนวย ราคาตอหนวย เปนเงิน 
คาตอบแทน      
1. ………………………………………………………….....….. 
2. …………………………………………………....……….….. 
คาใชสอย 
 1. …………………………………………………….……..….. 
 2. ………………………………………………….………..….. 
คาวัสดุ 
1. ……………………………………………………......…….. 
2. ……………………………………………………......…….. 
3. …………………………………………………......……….. 
4. ………………………………………………......………….. 

 
………….…..….. 
………….…..….. 

 
………….…..….. 
………….…..….. 

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

 
………….…..….. 
………….…..….. 

 
………….…..….. 
………….…..….. 

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

 
………….…..….. 
………….…..….. 

 
………….…..….. 
………….…..….. 

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

รวมเงิน 
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17. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

17.1 ............................................................................................................................................. 

17.2 ............................................................................................................................................. 

17.3 ............................................................................................................................................. 

 

18. การประเมินผลงานโครงการ 

18.1 ............................................................................................................................................. 

18.2 ............................................................................................................................................. 

 

  ****หมายเหตุ แนบกําหนดการและแบบสอบถาม 
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กําหนดการโครงการ…………………………………………….. ประจําปการศึกษา ………………. 
วัน............ที่ ............. เดอืน .............. พ.ศ. ................. 

ณ ................................................ 
 

***************************************************************** 
 

วัน............ท่ี ........... เดือน ................... พ.ศ. ................. 
09.00 – 10.00 น. ลงทะเบียน 
10.00 – 12.00 น. ………………………………………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

**หมายเหตุ กําหนดการสามารถเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม** 
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แบบประเมินโครงการ……………………………………..……. ประจําปการศึกษา ……………. 
วัน............ที่ ............. เดอืน .............. พ.ศ. ................. 

ณ ................................................ 
 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบประเมิน 
1.เพศ          ชาย       หญิง 
2.นักศึกษาช้ันป         ปท่ี 1        ปท่ี 2        ปท่ี 3       ปท่ี 4       ปท่ี 5   
3.คณะ 

 ครุศาสตร          วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  
 มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   คณะวิทยาการจัดการ  
 

สวนท่ี 2 แสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับโครงการ............... ท่ีตรงกับความคิดของทานมากท่ีสุด 
 
ขอท่ี 

 
คําถาม 

ระดับความคิดเห็น 
มากท่ีสุด 

(5) 
มาก 

(4) 
ปากลาง 

(3) 
นอย 

(2) 
นอยท่ีสุด 

(1) 

1 การประชาสัมพันธโครงการ      
2 ความเหมาะสมของสถานท่ี      
3 ความเหมาะสมของระยะเวลาในการดําเนินโครงการ      
4 นักศึกษาไดรับความรู เรื่อง...............................      
5 นักศึกษาสามารถนําความรูเรื่อง

............................ ไปใชประโยชนใน
ชีวิตประจําวัน 

     

6 ความประทับใจท่ีไดจากการเขารวมโครงการ      
7 ความพึงพอใจในภาพรวม      
8 จัดโครงการนี้อยางตอเนื่อง      

 

ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม 

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

.....................................................................................................................................................................................................  
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ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจาย 
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ข้ันตอนการยืมเงินทดรองจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการท่ีผานการอนุมตัิจากรองอธิการบด ี                                 

ฝายกิจการนักศึกษา 

รองคณบดี อาจารยท่ีปรึกษาองคการบริหารนักศึกษา/ชมรม 

ยืมเงินทดรองจาย 

กรอกแบบฟอรมใบสญัญายมืเงิน( DSD.03 ) พรอมแนบสําเนา

แบบฟอรมขออนุมัติโครงการ (DSD.02) 

การเงินกองพัฒนานักศึกษา ตรวจสอบหลักฐาน                             

และเสนอความคดิเห็น 

ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษาเสนอความคิดเห็น 

รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษาอนุมัต ิ

การเงินกองพัฒนานักศึกษา เก็บหลักฐาน                                  

การยืมและบันทึกลงสมุด 

การเงินกองพัฒนานักศึกษาหักลางยอดเงินยืมถูกตอง                        

ลงบันทึกเก็บรวบรวมขอมูล 

จบ 

จุดเริม่ตน 

คูมือการจัดกิจกรรมนักศึกษา  หนา 9 
 



ใบสัญญายืมเงิน 

วันท่ี.................เดือน............................พ.ศ................... 

เรียน รองอธิการบดี 

 ขาพเจา................................................................................................................................................... 

ตําแหนง   รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา คณะ................................................................................
   อาจารยท่ีปรึกษา  องคการบริหารนักศึกษา/ประธานสภานักศึกษา/ชมรม......................
   อ่ืน ๆ.................................................................................................................................
มีความประสงคขอยืมเงินทดรองจาย เพ่ือดําเนินกิจกรรมนักศึกษาตามโครงการ โดยมีรายละเอียดคาใชจาย
ดังนี้ 

ลําดับท่ี รายการ จํานวนเงิน 

   
   
 (................................................................................................)      รวม  

 

ขาพเจาขอสัญญาวาจะนําหลักฐานการใชจายเงินมาหักลางใบสัญญายืมเงินใหเสร็จส้ินภายใน 30 วัน 
นับแตวันรับเงินพรอมท้ังแนบโครงการท่ีไดรับอนุมัติมาดวย 

      ลงชื่อ..................................................................
ความเห็นของฝายการเงินกองพัฒนานักศึกษา 

 สมควรอนุมัติ          สมควรพิจารณาเนื่องจากยังมีเงินคงคางชําระท่ีกองพัฒนานักศึกษาอยู
จํานวนเงิน......................................บาท 

      ลงชื่อ..............................................................
ความเห็นของผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา
.............................................................................................................................................................................
       ลงชื่อ................................................................
ความเห็นของรองอธิการบดี 
  อนุมัติ           ไมอนุมัตเินื่องจาก................................................................................
      ลงชื่อ............................................................... 
ขาพเจาไดรับเงินจํานวน..............................บาท (..........................................................................) 
แลวตั้งแตวนัท่ี.................เดือน...................................พ.ศ........................... 

ลงชื่อ....................................................ผูรับเงิน 
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ขั้นตอนการขออนุมัติเงินคากิจกรรมนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการจัดกิจกรรมนักศึกษา    
 



ข้ันตอนการขออนุมตัิเงินคากิจกรรมนักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนบเอกสารเบิกจายตัวจริง เลมสรุปผลการประเมินโครงการ 
และรายงานผลการจัดโครงการ 

ใหรองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา/อาจารย
ท่ีปรึกษาโครงการลงนาม 

กรรมการและเลขานุการการเงินกิจกรรม

นักศึกษา ตรวจสอบความถูกตอง 

เสนอผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา 

กรอกแบบฟอรมขออนุมัติเงินคากิจกรรม                 
(DSD.05) 

แนบสําเนาโครงการท่ีไดรับการอนุมัติแลว 

สรุปโครงการตามแบบฟอรมแบบ
ประเมินผลโครงการและกิจกรรม (DSD.06) 

เสนอประธานกรรมการการเงินกิจกรรมนักศึกษา 

จุดเริม่ตน 

จบ 

ใหประธานสภานักศึกษาลงนาม 
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  บันทึกขอความ 

สวนราชการ กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 
ท่ี..............................................วันท่ี............................................................. 
เรื่อง ขออนุมัติเงินคากิจกรรมนักศึกษา 
 

เรียน ประธานกรรมการการเงินกิจกรรมนักศึกษา 

  ตามท่ี   องคการบริหารนักศึกษา  สภานักศึกษา  ชมรม......................................... 
 สโมสรคณะ........................................................................................ ภาคปกติ ไดรับอนุมัติจัดกิจกรรมตาม
โครงการ................................................................................................................................................................ 
ในวันท่ี............เดือน.............................พ.ศ...................  
  บัดนี้ การจัดกิจกรรมดังกลาวไดเสร็จสิ้นลงแลว จึงขออนุมัติเบิกเงินคากิจกรรม นักศึกษา 
ภาคปกติ  เปนเงินจํานวน.......................................บาท (.............................................................................) 
จากเงินท่ีขออนุมัติโครงการนี้จํานวน ....................................บาท  ดังนั้นคงเหลือเงินในโครงการนี้              
จํานวน...................................... .- บาท ดังเอกสารการเงิน  จํานวน.......................ฉบับ พรอมท้ังโครงการและ
แบบประเมินผลการปฏิบตัิกิจกรรมท่ีแนบมา 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

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

                  ผูรับผิดชอบโครงการ              รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา/อาจารยท่ีปรึกษา 
 

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

     ประธานสภานักศึกษา                      กรรมการและเลขานุการการเงินกิจกรรมนักศึกษา 
 

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

           ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา 

  อนุมัติ                  ไมอนุมัติ 

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

    ประธานกรรมการการเงินกิจกรรมนักศึกษา 
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ใบรายละเอียดวัสด ุ
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ใบขอซื้อ/จาง 

 

 

คูมือการจัดกิจกรรมนักศึกษา  หนา 14 
 



ใบสั่งซื้อ 
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ใบสั่งจาง 
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ใบตรวจรับ กรรมการ 3 คน 
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ใบตรวจรับ กรรมการ 1 คน 
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รายงานผลการจัดโครงการ  

1.  ช่ือโครงการ........…………………………………………………………………………….……….………….……..……….…...….... 

2.  สอดคลองกับ 
กิจกรรมตามทักษะการเรียนรูแหงทศวรรษท่ี 21 
 ทักษะดานการเรียนรูและนวัตกรรม 
 ทักษะสารสนเทศ สื่อและเทคโนโลยี 
 ทักษะชีวิตและอาชีพ 
 

กิจกรรมตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 5 ดาน (TQF 5 ดาน) 
 ดานคุณธรรม จริยธรรม 
 ดานความรู 
 ดานทักษะทางปญญา 
 ดานทักษะความสัมพันธระหวางบุคคล และความรับผิดชอบ 
 ดานทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลข การสื่อสารและการใชเทคโนโลยี สารสนเทศ 

 

กลุมกิจกรรม  

  ดานวิชาการท่ีสงเสริมคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค  ดานสงเสริมศิลปะและวัฒนธรรม  
 ดานเสริมสรางคุณธรรมและจริยธรรม    ดานกีฬาหรือการสงเสริมสุขภาพ 

  ดานจิตอาสา หรือรักษาสิ่งแวดลอม 
 

อัตลักษณนักศึกษา 4 ประการ 
 มีทัศนคติท่ีดีและถูกตอง   มีฐานชีวิตท่ีม่ันคงเขมแข็ง 
 มีอาชีพมีงานทํา    เปนพลเมืองดีมีวินัย 

 

3.  แผนการดําเนินงานโครงการ    ในแผนการดําเนินงาน   นอกแผนการดําเนินงาน 

4.  ผูรับผิดชอบ
.................................................................................................................................................... 

5.  วัตถุประสงค  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6.  ระยะเวลาดําเนินโครงการและสถานท่ีจัดโครงการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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7. เงินกิจกรรมท่ีไดรับอนุมัติ.......................................... - บาท 
    เงินกิจกรรมท่ีไดใชจายจริง....................................... - บาท 
  คาวัสดุ.........................................................บาท 
  คาใชสอย.....................................................บาท 

คาตอบแทน…………………………………………..บาท  
  8. กลุมเปาหมายและจํานวนผูเขารวมโครงการ 

กลุมเปาหมาย 
จํานวนเปาหมายท่ีระบุ

ในโครงการ (คน) 

จํานวนผูเขารวมโครงการ (จริง) 

จํานวน (คน) 
คิดเปนรอยละ 

ของกลุมเปาหมาย 
-  นักศึกษาภาคปกติ    
- ศิษยเกา    
- บุคคลภายนอก    

 

8.  การประเมินความสําเร็จของโครงการ 
 8.1 การประเมินความสําเร็จตามวัตถุประสงค 

ลําดับ วัตถุประสงค ผลการดําเนินงาน 
ความสําเร็จ 
บรรล ุ ไมบรรล ุ

     
     
     

 

 8.2 การประเมินความสําเร็จตามตัวช้ีวัด 

ลําดับ ตัวช้ีวัด เปาหมาย ผลการดําเนินงาน 
ความสําเร็จ 
บรรล ุ ไมบรรล ุ

      
      

 

9.  แนวทางในการพัฒนา 

......................................ไดนําผลการประเมินความสําเร็จในการดําเนินโครงการ เขาท่ีประชุมของ 

.............................................และนําผลการประเมินไปใชในการจดัทําแผนการจัดโครงการในครั้งตอไป  

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

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

 ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

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

                                                                          รองคณบดีฝายกจิการนักศึกษา/อาจารยท่ีปรึกษา 
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ขั้นตอนการอนุมัติจัดตั้งชมรม/ตออายุชมรม 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการจัดกิจกรรมนักศึกษา    
 



ข้ันตอนการขออนุมตัิจัดตั้งชมรม/ตออายุชมรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษาแจงผลให

องคการบริหารนักศึกษา 

องคการบริหารนักศึกษา                    

ประกาศผล 

ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา               

ประชุมคณะกรรมการองคการบริหารนกัศึกษา 

องคการบริหารนักศึกษา ประชาสัมพันธ                  

และรับสมัครชมรม/ตออายุชมรม 

ชมรมพิจารณาเสนอการ จัดต้ัง/ตออายชุมรม 

ผูอํานวยการกองพัฒนา

นักศึกษาพจิารณาทบทวน

ผลการพิจารณาและ

 

องคการบริหารนักศึกษา

พิจารณาจัดต้ังชมรม/ตอ

อายุชมรม 

 

เสนอรองอธิการบดีฝาย

กิจการนกัศึกษาพิจารณา 

ชมรมดําเนินกิจกรรม 

ชมรมประเมินผล 

ชมรมสรุปผลประเมินใหองคการบริหารนักศึกษา 

องคการบริหารนักศึกษาสงผลการประเมินให

ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา 

ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษาสงผลการ

ประเมินใหรองอธิการบดีฝายกจิการนักศึกษา 

จบ 

ไมผาน 

ผาน 

ผาน 

1 

1 

จุดเร่ิมตน 
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 แบบขอจัดตั้งชมรม 

 

 กองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุร ี

วันท่ี............เดือน.........................พ.ศ.................... 
เรื่อง  ขออนุมัติจัดตั้งชมรม 
เรียน  นายกองคการบริหารนักศึกษา 

ดวยกลุมนักศึกษา มีความประสงคขอจัดตั้งชมรม.........................................................................
ดังมีหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค แผนกิจกรรมท่ีจะปฏิบัติตามรายละเอียดท่ีระบุไวนี้ โดยมีคํารับรองของ
อาจารยท่ีปรึกษาชมรมเรียบรอยแลว กลุมของขาพเจาขอรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของ
ประกาศมหาวิทยาราชภัฏธนบุรี วาดวยองคการบริหารนักศึกษา และการดําเนินกิจกรรมนักศึกษาทุกประการ 

จึงเรียนมาเพ่ือขออนุมัติจัดตั้งชมรมดังกลาว 
................................................................ 
(..............................................................) 
      ผูแทนกลุมนักศึกษาผูขอจัดตั้ง 

 

คํารับรองของอาจารยท่ีปรกึษาชมรม................................................................... 
 ขาพเจาไดรับทราบวัตถุประสงคและแผนกิจกรรมของชมรม................................................................. 
ตลอดจนหนาท่ีของท่ีปรึกษาแลว 
 จึงขอรับเปนอาจารยท่ีปรึกษาชมรม................................................................. 
 

ลงชื่อ............................................................ อาจารยท่ีปรึกษา 
ลงชื่อ............................................................ อาจารยท่ีปรึกษา 
ลงชื่อ............................................................ อาจารยท่ีปรึกษา 

ความเห็นของนายกองคการบริหารนักศึกษา 
.............................................................................................................................................................................. 

ลงชื่อ......................................................... 
ความเห็นของผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา 
..............................................................................................................................................................................

ลงชื่อ......................................................... 
ความเห็นของรองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา 
 เห็นควร   อนุมัติ   ไมอนุมัติ 

ลงชื่อ......................................................... 
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คําช้ีแจงประกอบการจัดตั้งชมรม 
 

ปการศึกษา............................... 
 ชือ่ชมรม (ภาษาไทย)........................................................................... 

       (ภาษาอังกฤษ)..................................................................... 
สังกัด องคการบริหารนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุร ี

 

1.หลักการและเหตุผล 
 

................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................. 
 
2.วัตถุประสงค 
 

(1).......................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 (2)........................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 (3)........................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 (4).......................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

(5)........................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 (6)........................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 (7)........................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
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3. ผูเริ่มกอตั้งชมรม 
 (1) ชื่อ................................................................ชื่อสกุล......................................................................... 

     นักศึกษาสาขาวิชา.................................................................................ชัน้ปท่ี............................... 
     โทร..................................................... 
(2) ชือ่...............................................................ชื่อสกุล......................................................................... 
     นักศึกษาสาขาวิชา.................................................................................ชั้นปท่ี............................... 
     โทร.....................................................  
 
(3) ชื่อ................................................................ชือ่สกุล......................................................................... 
     นักศึกษาสาขาวิชา.................................................................................ชัน้ปท่ี................................ 
     โทร.....................................................  
 (4) ชื่อ...............................................................ชือ่สกุล......................................................................... 
     นักศึกษาสาขาวิชา.................................................................................ชั้นปท่ี................................ 
     โทร.....................................................  
 (5) ชื่อ...............................................................ชือ่สกุล......................................................................... 
     นักศึกษาสาขาวิชา.................................................................................ชั้นปท่ี................................ 
     โทร.....................................................  

 

 
4. อาจารยท่ีปรึกษา 

(1). ชือ่อาจารย...............................................................ชื่อสกุล............................................................  
(2). ชื่ออาจารย...............................................................ชื่อสกุล............................................................ 
(3). ชื่ออาจารย...............................................................ชื่อสกุล............................................................ 

 

 
5. สถานท่ีตั้งชมรม............................................................................................................................................... 
 

 
6. โครงการและกิจกรรมท่ีจะดําเนินการ 
 
 

โครงการ กิจกรรม 
ระยะเวลา พ.ศ......................... 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 
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จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาตจัดตั้งชมรม 
 

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

ลงวันท่ี................./.................../.................... 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบเอกสารแลวเห็นวาถูกตอง 
 

    ลงชื่อ......................................................ผูตรวจสอบ 
                (.......................................................) 

  นายกองคการบริหารนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารท่ีจะตองแนบมาพรอมกับหนังสือฉบับนี้ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวนักศึกษาของผูเริ่มกอการ 
2. หนังสือรับรองของอาจารยท่ีปรึกษา 
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รายนามสมาชิกที่ขอจัดตั้งชมรม 
 

ลําดับ
ท่ี 

ช่ือ-สกุล สาขาวิชา คณะ ตําแหนงในชมรม 
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หนังสือรับรองอาจารยที่ปรึกษาชมรม 
 

 

ขาพเจาอาจารย....................................................................................................................... 

สังกัดคณะ.........................................................รบัเปนท่ีปรึกษาชมรม................................................................ 

และยินดีใหคําปรึกษาแนะนําการทํากิจกรรมของชมรม ตลอดจนปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการ

ดําเนินงานชมรมตามภาระหนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาทุกประการ 
 

จึงขอรับรองเปนอาจารยท่ีปรึกษาท่ีปรึกษาชมรม 

 

 
 

.......................................................... 
(........................................................) 
        อาจารยท่ีปรึกษาชมรม 
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แบบแจงประกอบการตออายุชมรม 

ปการศึกษา............................... 
 ชือ่ชมรม (ภาษาไทย).......................................................................... 

      (ภาษาอังกฤษ)...................................................................... 
สังกัด องคการบริหารนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุร ี

 

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

2.วัตถุประสงค 
 

(1).......................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 (2)........................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 (3)........................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 (4).......................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

(5)........................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 (6)........................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 (7)........................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 
3. ผูเริ่มกอตั้งชมรม 
 (1) ชือ่................................................................ชื่อสกุล......................................................................... 

     นักศึกษาสาขาวิชา.................................................................................ชัน้ปท่ี............................... 
     โทร..................................................... 
(2) ชือ่...............................................................ชื่อสกุล......................................................................... 
     นักศึกษาสาขาวิชา.................................................................................ชั้นปท่ี............................... 
     โทร.....................................................  
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(3) ชื่อ................................................................ชือ่สกุล......................................................................... 
     นักศึกษาสาขาวิชา.................................................................................ชัน้ปท่ี................................ 
     โทร.....................................................  
 
 (4) ชื่อ...............................................................ชือ่สกุล......................................................................... 
     นักศึกษาสาขาวิชา.................................................................................ชั้นปท่ี................................ 
     โทร.....................................................  
 (5) ชื่อ...............................................................ชือ่สกุล......................................................................... 
     นักศึกษาสาขาวิชา.................................................................................ชั้นปท่ี................................ 
     โทร.....................................................  
 

4. อาจารยท่ีปรึกษา 
(1). ชื่ออาจารย................................................................ชื่อสกุล..........................................................  
(2). ชื่ออาจารย................................................................ชื่อสกุล.......................................................... 
(3). ชื่ออาจารย................................................................ชื่อสกุล........................................................... 

 

5. สถานท่ีตั้งชมรม............................................................................................................................................... 
 

6. โครงการและกิจกรรมท่ีดําเนินการในปการศึกษาท่ีผานมา 

โครงการ กิจกรรม 
ระยะเวลา พ.ศ......................... 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาตตออายุชมรม 

 
ลงชื่อ.............................................................. 

(.............................................................) 
ลงวันท่ี................./.................../.................... 
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ตรวจสอบเอกสารแลวเห็นวาถูกตอง 
 

    ลงชื่อ......................................................ผูตรวจสอบ 
                (.......................................................) 

  นายกองคการบริหารนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารท่ีจะตองแนบมาพรอมกับหนังสือฉบับนี้สําเนาบัตรประจําตัวนักศึกษาของผูเริ่มกอการ 

1. หนังสือรับรองของอาจารยท่ีปรึกษา 
2. ผลงานปท่ีผานมา 
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รายนามสมาชิกท่ีปรับเปล่ียนการขอตออายุชมรม 
 

ลําดับท่ี ช่ือ-สกุล ลายมือช่ือ โปรแกรมวิชา คณะ ตําแหนงในชมรม 
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หนังสือรับรองอาจารยที่ปรึกษาชมรม 
 

 

ขาพเจาอาจารย....................................................................................................................... 

สังกัดคณะ.........................................................รบัเปนท่ีปรึกษาชมรม................................................................ 

และยินดีใหคําปรึกษาแนะนําการทํากิจกรรมของชมรม ตลอดจนปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการ

ดําเนินงานชมรมตามภาระหนาท่ีของอาจารยท่ีปรึกษาทุกประการ 
 

จึงขอรับรองเปนอาจารยท่ีปรึกษาท่ีปรึกษาชมรม 

 

 
 

.......................................................... 
(........................................................) 
        อาจารยท่ีปรึกษาชมรม 
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รายช่ือสมาชิกชมรม 
 

ท่ี ช่ือ-สกุล รหัสนักศึกษา คณะ สาขาวิชา ช้ันป โทรศัพท 
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ขั้นตอนการบริการยืม - คืนวัสดุอุปกรณ 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการจัดกิจกรรมนักศึกษา    
 



ข้ันตอนการบริการยืม – คืนวัสดุอุปกรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

***หมายเหตุ***สงแบบฟอรมลวงหนา 5 วัน 

 

 

 

 

จุดเริม่ตน 

กรอกแบบฟอรมการยืม – คืนวัสดุ

อุปกรณ (DSD.08) ขอรับบริการ                

เจาหนาท่ีตรวจสอบกระเปายา/อุปกรณ

ท่ีพรอมใหยืม 

ผูอํานวยการกองพัฒนา

นักศึกษา พิจารณา 

เจาหนาท่ีจัดอุปกรณใหนักศึกษา 

นักศึกษาคืนอุปกรณ 

จบ 

แกไข 

อนุมัต ิ

ไมผาน 

เจาหนาท่ีจัดทําสถิติ ในรอบภาคเรียน 

คูมือการจัดกิจกรรมนักศึกษา  หนา 34 
 



 

ใบขอยืมอุปกรณ 

วันท่ี..........เดือน.................... พ.ศ. ............... 
 

เรียน ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา 
 
  องคการบริหารนักศึกษา     สภานักศึกษา   
  สโมสรนักศึกษาคณะ.......................................... ชมรม................................................... 
  อ่ืน............................................................................................................................................ 
 ดวยขาพเจา.........................................................นักศึกษาสาขาวิชา............................................... 
ชัน้ปท่ี..........รหัสประจําตัว...........................................มีความประสงคจะขอยืมสิ่งของดังรายการตอไปนี้
 1.............................................................................................................................................................. 
 2.............................................................................................................................................................. 
 3.............................................................................................................................................................. 
 4.............................................................................................................................................................. 
 5.............................................................................................................................................................. 
 
สําหรับใชในการทํากิจกรรม.................................................................................................................................. 

ในวันท่ี..............................................และขอสงคืนอุปกรณดังกลาวภายในวันท่ี............................................... 

 ท้ังนี้ขาพเจาจะรับผิดชอบ และยอมชดใชคาเสียหายท่ีเกิดข้ึนกับอุปกรณดังกลาว 

 
        ลงชื่อ..............................................ผูยืม 
 
ความเห็นของอาจารยท่ีปรึกษาหรืออาจารยท่ีเก่ียวของกับกิจกรรมนี้ 
   ลงชื่อ.............................................................. 

     (................................................................) 
 
ความคิดเห็นของผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษาหรือผูปฏิบัติงานแทน 
 อนุมัติ 
 ไมอนุมัต ิเนื่องจาก......................................................................................................................................... 
        ลงชื่อ..................................................... 
 
ไดรับของคืนครบตามจํานวน ในวันท่ี ..................                 หมายเหตุ 
 ไมชํารุดหรือเสียหาย                                            - นักศึกษาจะตองแนบสําเนาบัตรประจําตัวนักศึกษา 
           พรอมเซ็นสําเนาถูกตอง  
 มีของชํารุดหรือเสียหาย คือ...............................            - นักศึกษาจะตองย่ืนแบบฟอรมการขอยืมอุปกรณ
................................................................................                ลวงหนา 5 วัน
................................................................................ 
               ลงช่ือ.........................................ผูรับคืน 
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ขั้นตอนการบริการยืม - คืนกระเปายา/อุปกรณ 

 

 

 

 

คูมือการจัดกิจกรรมนักศึกษา    
 



ข้ันตอนการบริการยืม – คืนกระเปายา/อุปกรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเริม่ตน 

กรอกแบบฟอรมขอยืมกระเปายา/อุปกรณ 

(DSD.07)  ขอรับบริการ                

เจาหนาท่ีตรวจสอบกระเปายา/อุปกรณท่ี

พรอมใหยืม 

หัวหนางานพยาบาล/

ผูปฏิบัติงานแทน                    

พิจารณา 

เจาหนาท่ีจัดกระเปายา/อุปกรณ 

นักศึกษาคืนกระเปายา/อุปกรณ 

จบ 

แกไข 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

เจาหนาท่ีจัดทําสถิติ ในรอบภาคเรียน 

คูมือการจัดกิจกรรมนักศึกษา  หนา 36 
 



แบบฟอรมขอยืมกระเปายา/อุปกรณ 
 

สวนงาน  องคการบริหารนักศึกษา    สภานักศึกษา    สโมสรนักศึกษาคณะ…………..……..….……… 
  ชมรม / ชุมนุม..................................................    คณะ................................................................ 
      วันที่.................เดือน...........................................พ.ศ...........................   
 
เรียน   หัวหนางานพยาบาล 

ดวยขาพเจา......................................................รหัสประจําตัว...............................ชั้นปที่......... 
สาขาวชิา........................................................................... มีความประสงคจะขอยืมสิ่งของรายการดังตอไปนี ้
  1. ............................................................................................................................................. 
  2. ............................................................................................................................................. 
  3. ............................................................................................................................................. 
 สําหรับใชในกิจกรรม................................................................................................................ 

สถานที่.........................................................................................................จํานวน...........คน 
          ระหวางวันที…่………………………………..และขอสงคืนภายในวันที่............................................. 

ทั้งนี้ขาพเจาจะรับผิดชอบ และยอมชดใชคาเสียหายที่เกิดข้ึนกับอุปกรณดังกลาว 
 

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

 

ความเห็นของอาจารยที่ปรึกษาหรือผูเก่ียวของในกิจกรรมนี้ 
ลงชื่อ................................................................ 

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

หมายเหตุ  : 1. นักศึกษาจะตองแนบสําเนาบัตรประจําตัวนักศึกษา พรอมรับรองสําเนาถูกตองและเบอรโทรศัพท 
      2. สงแบบฟอรมการขอยืมกระเปายา/อุปกรณ ลวงหนา 2 วัน 

     3. ในกรณีกระเปายาหายหรือชํารุด ตองชดใช 
     4. ใหนําสงกระเปายาหลังเสร็จสิ้นโครงการ/กิจกรรมนั้น ๆ ภายใน 3 วัน  
      5. กรุณาสงคืนกระเปายาเพื่อใหเกิดความทั่วถึงแกผูใชบริการตอไป จักขอบพระคุณยิ่ง  
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

ความคิดเห็นของหัวหนางานพยาบาลหรือผูปฏิบัติงานแทน 
  อนุมัติ 
  ไมอนุมัติ เน่ืองจาก.............................................. 
 

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

ลงชื่อ..........................................................ผูรับของ 
         (.........................................................) 
 

การนําสงคืน (กรณีเบิกกระเปายา) 
  

สงคืนเมื่อวันท่ี............/..................../……….. 
 

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

 

ลงช่ือ......................................................ผูตรวจรับ 
         (.......................................................) 
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แนวปฏิบตัิในการขอรับการสนับสนนุจาก

หนวยงานภายนอก 

 

 

 

 

คูมือการจัดกิจกรรมนักศึกษา    
 



แนวปฏิบัติในการขอรับการสนับสนุนจากหนวยงานภายนอก 

 ในการดําเนินกิจกรรมใดๆ ของสภานักศึกษา องคการบริหารนักศึกษา คณะกรรมการนักศึกษา                 

คณะท้ัง 4 คณะ หรือชมรม หรือคณะนักศึกษากลุมใดกลุมหนึ่ง เม่ือตองการขอรับการสนับสนุนจากหนวยงาน

ภายนอก มติท่ีประชุมอธิการบดี รองอธิการบดี ใหปฏิบัติดังนี้ 

1. เม่ือมหาวิทยาลัยอนุมัติโครงการท่ีจะดําเนินกิจกรรมแลว  ใหบันทึกขอใหมหาวิทยาลัยขอรับการ

สนับสนุนจากหนวยงานภายนอก 

2. มหาวิทยาลัยเปนผูออกหนังสือราชการ  ขอการสนับสนุนจากหนวยงานตามรายชื่อท่ีระบุพรอม

ชื่ออาจารยหรือบุคคลท่ีจะเปนผูติดตอประสานงาน 

3. ผูติดตอ ประสานงาน ตามท่ีหนังสือระบุไวเปนผูติดตอขอรับการสนับสนุน จากหนวยงานนั้นๆ 

4. เม่ือไดรับการสนับสนุนแลว ใหดําเนินการขอหนังสือขอบคุณ เพ่ือสงไปยังหนวยงานนั้นๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการจัดกิจกรรมนักศึกษา  หนา 38 
 



ใบสําคัญรับเงิน 

ท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 

(สวนราชการเปนผูให) 

 

วันท่ี......................................เดือน.......................................................................................พ.ศ.......................... 
ขาพเจา...........................................................................อยูบานเลขท่ี......................ซอย..................................... 
ถนน...............................................หมูท่ี.....................ตําบล....................................อําเภอ.................................. 
จังหวัด.....................................................................ไดรับเงินจาก มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี ดังรายการตอไปนี้ 
 

จํานวน รายการ ราคาหนวยละ จํานวนเงิน 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 

จํานวนเงิน (...............................................................................) 
 

ลงชื่อ............................................................................ผูรับเงิน 

ลงชื่อ.........................................................................ผูจายเงิน 
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ใบคืนเงินยืม 

          วันท่ี.......... เดือน......................... พ.ศ. ............... 
เรียน รองอธิการบดี 
 ขาพเจา................................................................................................................................................... 
ตําแหนง    รองคณะบดีฝายกิจการนักศึกษา คณะ........................................................................................ 
     อาจารยท่ีปรึกษาโครงการ/ชมรม................................................................................................ 
     อ่ืนๆ............................................................................................................................................ 
มีความประสงคขอคืนเงินยืมทดลองจายของวันท่ี................................................................................................. 
ตามโครงการ......................................................................................................................................................... 
โดยมีรายละเอียดของการยืมเงิน 
 

ลําดับท่ี รายละเอียด จํานวนเงิน 
   
   
 (....................................................................................................................) รวม  
 

ลงชื่อ................................................................... 

( ผูคืนเงินยืม ) 

ฝายการเงินกองพัฒนานักศึกษา 

  ไดรับเงินเปนจํานวน....................................................................บาท 

ลงชื่อ................................................................... 

ความเห็นผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา 

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

ลงชื่อ................................................................... 

ความเห็นรองอธิการบดีฝายกิจการกองพัฒนานักศึกษา 

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

ลงชื่อ................................................................... 
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แบบฟอรมคํารองทั่วไป 
 

ขาพเจานาย / นางสาว................................................................................................................... 
เลขประจําตัว   
สาขาวิชา .................................................. คณะ.............................................................................. 
ขอยื่นคํารองท่ัวไป 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 

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

วันท่ี ......................................................... 
 

ความเห็นของรองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

วันท่ี ......................................................... 
 

ผลการพิจารณาคํารองโดยผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

วันท่ี ......................................................... 
 
หมายเหต ุ

- นักศึกษาจะแนบสําเนาบัตรประจําตัวนกัศึกษา พรอมรับรองสําเนาถกูตอง 
- นักศึกษา จะทราบผลการพิจารณาหลังจากยื่นคํารองนี้ประมาณ 5 วันไมนับวันหยุดราชการ 
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แบบฟอรมการใชหอง 
 

เรียน รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา 
  

ขาพเจา................................................................................ตําแหนง................................................. 
คณะ..................................................................................................มีความประสงคขออนุญาตใช 
 

  หองประชุมกองพัฒนานักศึกษาหอง 1211   ลานหนาหอง 1211 
  หองฟตเนส 
 

เพ่ือ.................................................................................................................... จํานวนผูใช........................คน 
ในวันท่ี.......................... ท่ี........... เดือน...................... พ.ศ. ....................... เวลา............................................ 
ถึงวัน............................. ท่ี........... เดือน...................... พ.ศ. ....................... เวลา............................................ 
  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ลงชื่อ........................................................ผูขออนุญาต 
      (.........................................................) 

                  .................../..................../................ 
 

ความเห็นผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา 
 ................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................... 

ลงชื่อ........................................................ผูอนุญาต 
      (.........................................................) 

                    ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา 
 

ความเห็นรองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา 
 ................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................... 

ลงชื่อ........................................................ผูอนุญาต 
      (.........................................................) 

                  รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา 
 

หมายเหตุ 
- จะตองยื่นแบบฟอรมการใชหอง ลวงหนา 3 วัน 
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แบบคํารองขอใหออกหนังสือราชการ 

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

เรื่อง ขอความใหออกหนังสือราชการในนามมหาวิทยาลัย 
เรียน รองอธิการบดีฝายพัฒนานักศึกษา 
 

  ขาพเจา (นาย/นางสาว)............................................................................................................ 
รหัสประจําตัว..................................................สาขา............................................................................................ 
คณะ..........................................................................ตําแหนง.............................................................................. 
มีความประสงคขอใหออกหนังสอืราชการถึง (ชื่อบุคคล/ตําแหนง/หัวหนาหนวยงาน)......................................... 
.......................................................................................................................สิ่งท่ีตองการไดรับความอนุเคราะห
จาก บุคคลขางตน/หนวยงาน (ระบุใหชัดเจน)..................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
มีวัตถุประสงค/เปาหมาย ของการนําหนังสือไปใชเพ่ือ......................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
โดยมี..............................................................................................เปนผูประสานงาน/ผูควบคุมดแูลนักศึกษา 
เบอรโทรศัพท............................................ 
หากมีขอสงสัยประการใดสามารถติดตอกับขาพเจาไดท่ี......................................................................... 
 
 
 
 
 
 

ขาพเจารับทราบและเห็นชอบในการดําเนินการขางตน   
   

ลงชื่อ................................................................      ลงชื่อ............................................................. 

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

              อาจารยท่ีปรึกษาโครงการ               นักศึกษาผูรับผิดชอบโครงการ 
 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
เอกสารที่แนบเปนหลักฐาน      สําหรับกองพัฒนานักศึกษา 
 สําเนาโครงการที่ไดรับอนุมตัิใหจัดโครงการแลว     
 สําเนารายละเอียดโครงการ        เรียน รองอธิการบดีฝายพฒันานักศึกษา 
 กําหนดการ       

 รายชื่ออาจารย/รายชื่อนักศึกษา        เพื่อโปรดลงนามตามเอกสารที่แนบ จํานวน.....ฉบับ 
 อ่ืนๆ.......................................................... 
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