
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

(สภา องค์การ ชมรม ชุมนุม) 
กรอกแบบฟอรม์เอกสารโครงการ (  SAW001 ) ส่งเอกสารให้องคก์ารนศ. วังท่าพระ ตรวจสอบ/ลงนาม 

ระยะเวลาด าเนนิการ ...1-2.... วันท าการ 
 

เสนอขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณ 

ก่อนจัดโครงการ 2 เดือน 

  ฉบับอนุมัติผ่านรองอธิการบดี วังท่าพระและเมืองทองธานี 
   

 

     ขั้นตอนการขออนมุัติโครงการ 
(สภานักศึกษา/ องค์การนักศึกษา / ชมรม)  

สังกัด วังท่าพระ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีไม่ใช้งบประมาณจากกองทุนฯ หรือจัดหารายได้เอง 

กิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

(เจ้าหน้าที่กิจกรรมนักศึกษา) 
ให้ค าปรึกษากระบวนการจัดกิจกรรม แก้ไขโครงการ/ตรวจสอบ – ประกันคุณภาพ – เปิดรหัสขอบันทึกชั่วโมงกิจกรรม 

-ตรวจสอบงบประมาณตามแผน – ท าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ – ขออนุมัติงบประมาณ -  
ท าหนังสือสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย - ท าบันทึกรายงาน/อนุมัติขอซื้อขอจ้าง - ส่งเรื่องด าเนินการ 

ระยะเวลาด าเนนิการ ...3-5.... วันท าการ (ไม่รวมกรณีส่งกลับปรับปรุงแก้ไขโครงการ) 
 

รองอธิการบดี วังท่าพระและเมืองทองธานี 
(พิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ งบประมาณ) 

ระยะเวลาด าเนนิการ ...2-3.... วันท าการ 

กรณีใช้งบเงินกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษา 

เจ้าหน้าที่กิจกรรม 
ตรวจสอบสัญญาเงินยืม/ส่งเรื่องด าเนนิการ 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
อนุมัติยืมเงิน 

เจ้าหน้าที่กิจกรรม 
รับเอกสารคืน – ส าเนาเอกสารให้ผู้รับผิดชอบโครงการ - แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ  

- ท่ีปรึกษาโครงการรับเงินจากการเงิน 
 (จัดเก็บโครงการฉบับจริง/ เพื่อติดตามหักล้างงบประมาณ) 

ระยะเวลาด าเนนิการ ...2-4.... วันท าการ 
 
 

เจ้าหน้าที่กิจกรรม 
รับเอกสารคืนให้ผู้รับผิดชอบโครงการ  

และสร้าง File PDF ในระบบฐานข้อมูลโครงการ 

ยืมเงินทดรองจ่าย จ านวนเงินต้ังแต่ 
50,001 บาท เป็นต้นไป ยืมจากกองคลัง 

ระยะเวลาด าเนนิการ 7-14 วันท าการ 

ยืมเงินทดรองจ่าย หากไม่เกิน 50,000 บาท 
ยืมจากกองกลาง 

ระยะเวลาด าเนนิการ 5-7 วันท าการ 
 

เอกสารไม่ครบ  
ไม่ถูกตอ้ง ส่งกลับ

ปรับปรุงแก้ไข 
 

ถูกต้อง 

หากจัดโครงการแบบไม่ใช้งบประมาณ

จากกองทุนพัฒนากิจการนักศึกษาฯ 

หรือเป็นงบประมาณที่จัดหารายได้เอง        

ให้ข้ามขั้นตอนนี้ไป ผู้อ านวยการกองกลาง 
อนุมัติยืมเงิน 



 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 1-2 วันท าการ 

ถูกต้อง  

กิจกรรม/โครงการ ด าเนินการเสร็จสิ้น 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ส่งหลักฐานค่าใช้จ่ายกับเจ้าหน้าที่กจิกรรมให้เสร็จภายใน 10 วนัท าการ 
(รวบรวมข้อมูลสรุปโครงการเป็นรูปเล่ม/ไฟล์ส่ง E-mail doongam_w@su.ac.th) 

ภายใน 15 วันท าการหลังเสร็จสิ้นโครงการ 

 

ผู้ช่วยอธิการบดี วังท่าพระและเมืองทองธานี 

(อนุมัติสรุปโครงการและเห็นชอบบันทึกชั่วโมงกิจกรรม)  
 

 
เจ้าหน้าที่กิจกรรม 

(จัดเก็บข้อมูลสรุปโครงการ บันทึกชั่วโมงกิจกรรม)  

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ / ผู้เข้าร่วมโครงการตรวจสอบชั่วโมงกิจกรรม 

(reg.su.ac.th) 
 

เจ้าหน้าที่กิจกรรม 

(ตรวจสอบหลักฐานค่าใช้จ่าย/ ลงนามและส่งเรื่องด าเนินการ) 

ระยะเวลาด าเนนิการ 5 – 7 วันท าการ 

 

ไมถู่กต้อง ส่งกลับปรับปรุงแก้ไข 

กรณีไม่ใช้งบกองทุนฯ กรณีใช้งบกองทุนฯ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

(รวบรวมข้อมูลสรุปโครงการเป็นรูปเล่ม/ไฟล์ 
ส่ง E-mail doongam_w@su.ac.th) 

ภายใน 15 วันท าการหลังเสร็จสิ้นโครงการ 

 


