
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

เรื่อง 

 ขั้นตอนการเข้าร่วมโครงการพัฒนานักศึกษากิจกรรมเครือข่าย 
ความร่วมมือ 7 สถาบันด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

สถาบันอุดมศึกษาภาคใต้ 

 

จัดท าโดย 

 

นางเสาวลักษณ์  ลอยลิบ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา



  
 

ค าน า 
โครงการพัฒนานักศึกษากิจกรรมเครือข่ายความร่วมมือ 7 สถาบันด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

สถาบันอุดมศึกษาภาคใต้ โดยโครการดังกล่าวได้มีการประชุมและมีการบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางด้านกิจกรรม
นักศึกษาของนักศึกษาระหว่างสถาบัน ซ่ึงและได้ร่วมกัน แลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดกิจกรรมของนักศึกษาระหว่างมหาวิทยาลัย
พบว่านักศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรมได้รับประสบการณ์ที่เป็นประโยชน์อย่างยิ่งในการน ามาพัฒนาและคิดกิจกรรมใหม่ขึ้น
เพ่ือให้สอดคล้องกับการประกันคุณภาพการศึกษาจึงได้ตกลงจะให้มีการจัดกิจกรรมประชุมสัมมนาเครือข่ายทุก ๆ ปี  
โดยผลัดเปลี่ยนกันเป็นเจ้าภาพ   โดยมีสมาชิกเครือข่ายเป็นมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ทั้ง 7 สถาบัน ดังนี้ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏภู เก็ต คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และคณะพยาบาลศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
และวิทยาลัยพยาบาลบรมราชนนี นครศรีธรรมราช เพ่ือร่วมแลกเปลี่ยนประสบการณ์การจัดกิจกรรมของสโมสรนักศึกษา 
และสร้างความร่วมมือในการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนานักศึกษาร่วมกันต่อไป 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ขั้นตอนการเข้าร่วมโครงการพัฒนานักศึกษากิจกรรมเครือข่าย 
ความร่วมมือ 7 สถาบันด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสถาบันอุดมศึกษาภาคใต้  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึง
ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคคลในหน่วยงาน ให้สามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได ้

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้มีประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานโดยเฉพาะอย่างยิ่ง
เพ่ือนร่วมงานทุกคน และหากมีข้อเสนอแนะ และค าแนะน าในการปรับปรุง และพัฒนาคู่มือ ข้าพเจ้าขอน้อมรับไว้
ด้วยความยินดี 

  

 
                                                    นางเสาวลักษณ์  ลอยลิบ 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
                                                                                คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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ขั้นตอนที่ 1 
ตรวจสอบโครงการพัฒนานักศึกษากิจกรรมเครือข่ายความร่วมมือ 7 สถาบันด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
สถาบันอุดมศึกษาภาคใต้ ในแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของคณะฯ ซึ่งฝ่ายความส าเร็จ
นักศึกษาและองค์กรคุณภาพได้จัดสรรงบประมาณไว้ส าหรับการเข้าร่วมโครงการพัฒนานักศึกษากิจกรรม
เครือข่ายความร่วมมือ 7 สถาบันด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสถาบันอุดมศึกษาภาคใต้ ไว้ทุกปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพโครงการพัฒนานักศึกษากิจกรรมเครือข่ายความร่วมมือ 7 สถาบันด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
สถาบันอุดมศึกษาภาคใต้ ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณไว้ 
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ขั้นตอนที่ 2 
ฝ่ายความส าเร็จนักศึกษาและองค์กรคุณภาพ ด าเนินการเข้าร่วมประชุมและรับฟังแผนการจัดโครงการของคณะ
เจ้าภาพผู้จัดโครงการ โดยทางเจ้าภาพผู้โครงการจะส่งหนังสือเชิญ ก าหนดและรายละเอียดการจัดโครงการมายัง
คณะฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ตัวอย่างหนังสือเชิญจากทางคณะเจ้าภาพผู้จัดโครงการ  
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ตัวอย่างรายละเอียดโครงการและก าหนดการ  
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ขั้นตอนที่ 3 
ฝ่ายความส าเร็จนักศึกษาและองค์กรคุณภาพด าเนินการขออนุมัติโครงการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
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ขั้นตอนที่ 4 
หลังจากโครงได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้วก็ด าเนินการจองยานพาหนะ และจองโรงแรมที่พัก 

 

 

 

 

 

  

 

 

ตัวอย่างการจองยานพาหนะในระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย 
 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ตัวอย่างการจองโรงแรมที่พัก 
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ขั้นตอนที่ 5 

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการและผู้เข้าร่วมโครงการ  
 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ 
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ขั้นตอนที่ 6 

จัดท าขออนุมัติเดินทางไปราชการและค าสั่งเดินทางไปราชการของผู้เข้าร่วมโครงการและพนักงานขับรถ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

ตัวอย่างขออนุมัติเดินทางไปราชการและค าสั่งเดินทางไปราชการของผู้เข้าร่วมโครงการ 
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ตัวอย่างขออนุมัติเดินทางไปราชการพนักงานขับรถ 
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ขั้นตอนที่ 7 

หลังจากค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานและผู้เข้าร่วมโครงการ ค าสั่งขอเดินทางไปราชการ และค าสั่งเดินทาง
ไปราชการของพนักงานขับรถได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ทางฝ่ายด าเนินการขออนุมัติยืมเงินเพ่ือเดินทางไป
ราชการ โดยให้รองคณบดีหรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายที่เดินทางไปราชการด้วยเป็นคนยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางทางไปราชการ โดยเขียนแบบฟอร์มยืมเงินเพ่ือด าเนินงานโครงการของคณะฯ และแนบหลักฐานตาม
ระเบียบ และส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินของคณะฯ เป็นคนด าเนินการกรอกข้อมูลการยืมเงินในระบบ MIS ของ
มหาวิทยาลัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างขอแบบฟอร์มขอยืมเงินเพ่ือด าเนินการโครงการ 
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ขั้นตอนที่ 8   หลังจากกลับจากเข้าร่วมโครงการทางฝ่ายความส าเร็จนักศึกษาและองค์กรคุณภาพ จะเตรียม
หลักฐานและเอกสารส าหรับเบิกจ่ายเพ่ือล้างเงินยืม โดยเตรียมหลักฐาน ดังนี้ 

- ใบเสร็จค่าลงทะเบียน 
- ใบเสร็จค่าท่ีพัก 
- ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
- รายละเอียดการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 
- เอกสารแนบต่าง ๆ  ส าหรับเบิกจ่าย เช่น โครงการ ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน ค าสั่งเดินทางไปราชการ  
- รายงานการจัดโครงการในระบบบริหารจัดการและติดตามแผนปฎิบัติราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
- จัดท าสรุปการด าเนินโครงการ 

 


