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ค าน า 

 ปัจจุบันทุกคณะของมหำวิทยำลัยต้องท ำข้อมูลกำรประกันคุณภำพเพื่อเป็นหลักฐำน ว่ำกำรด ำเนินงำนทุก
ภำรกิจของคณะบรรลุอยู่ในคะแนนระดับใด ทั้งทำงด้ำนปริมำณและคุณภำพของผลผลิตที่ออกมำ 

 งำนกิจกรรมนักศึกษำคณะวำรสำรศำสตร์และสื่อสำรมวลชน ก็ต้องมีกำรจัดเก็บข้อมูลด้วยเช่นกัน ซึ่งก็ไม่
ยุ่งยำกแต่อย่ำงใด นักศึกษำยังมีอิสระเสรีในกำรท ำกิจกรรมเช่นเดิม เพียงคณะจะต่อยอดให้กำรจัดกิจกรรมเหล่ำนั้นกลำยเป็น
ข้อมูลที่เป็นรูปธรรม สำมำรถน ำเสนอต่อมหำวิทยำลัยได้ว่ำนักศึกษำคณะวำรสำรศำสตร์ฯ สนใจร่วมท ำกิจกรรมที่หลำกหลำย
และเป็นประโยชน์เพียงใด เรียกได้ว่ำได้ทั้งงำนและควำมภำคภูมิใจในครำวเดียวกัน 

 ดังนั้น งำนบริกำรกำรศึกษำและวิชำกำร คณะวำรสำรศำสตร์และสื่อสำรมวลชน จึงจัดท ำคู่มือให้นักศึกษำ
คณะวำรสำรศำสตร์และสื่อสำรมวลชน โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพื่อให้ได้ทรำบระเบียบที่เกี่ยวข้องกับกำรท ำกิจกรรม 
2. เพื่อให้ได้ทรำบหลักเกณฑ์กำรประกันคุณภำพที่เกี่ยวข้องกับกำรท ำกิจกรรม 

 ทั้งนี้ คู่มือกิจกรรมนักศึกษำสำมำรถช่วยให้ นักศึกษำ วำงแผนกำรจัดกิจกรรมได้อย่ำงรัดกุมทั้งประเภท
กิจกรรม กำรเงิน กำรใช้สถำนท่ี กำรเบิกวัสดุ-อุปกรณ์ ฯลฯ รวมทั้งกำรจัดเก็บเอกสำรกำรประกันคุณภำพ หำกนักศึกษำมีข้อ
สงสัยสำมำรถติดต่อสอบถำมบุคคลที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

 -อาจารย์วารี  ฉัตรอุดมผล 

 รองคณบดีฝ่ำยกำรนักศึกษำ ห้องรองคณบดี ช้ัน 3 อำคำรคณะวำรสำรศำสตร์ ฯ ศูนย์รังสิต 

 E-mail: cvaree@gmail.com 

 -นางปิยาพัชร คนชม 

 หัวหน้ำงำนบริกำรกำรศึกษำและวิชำกำร ช้ัน 1 อำคำรคณะวำรสำรศำสตร์ ฯ ศูนย์รังสิต 

 โทรศัพท์ 0-2696-6210    

 E-mail: catsomjai@gmail.com 

 ติดต่อเรื่อง  งำนด้ำนกำรเรียนกำรสอนและวิชำกำรต่ำง ๆ  

 -นางสาวจารุณี สุขสม 

 นักวิชำกำรศึกษำ ช้ัน 1 อำคำรคณะวำรสำรศำสตร์ ฯ ศูนย์รังสิต 

 โทรศัพท์ 0-2696-6267  

 E-mail: jaruneejc@gmail.com 

 ติดต่อเรื่อง  ทุนกำรศึกษำ กำรจัดกิจกรรมนักศึกษำ หนังสืออ ำนวยควำมสะดวกต่ำงๆ  

 ขอใช้สถำนท่ี ขอยืมอุปกรณ์ 
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 -นางสาวภัทรานิษฐ์  ดวงกมล 

 งำนบริกำรกำรศึกษำและวิชำกำร ช้ัน 1 อำคำรคณะวำรสำรศำสตร์ ฯ ศูนย์รังสิต 

 โทรศัพท์ 0-2696-6267  

 E-mail: pat_jctu@hotmail.com 

 ติดต่อเรื่อง  กำรขอใช้งบประมำณจำกกองทุนค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำฯ  

 -นางสาวทิพวัลย์  โฉมสุภางค์ 

 งำนบริกำรกำรศึกษำและวิชำกำร ช้ัน 1 อำคำรคณะวำรสำรศำสตร์ ฯ ศูนย์รังสิต 

 โทรศัพท์ 0-2696-6267  

 E-mail: ohho_4626@hotmail.com 

 ติดต่อเรื่อง  กำรจัดกิจกรรมนักศึกษำ  

 -นางประภาพรรณ เรืองศรี   

 นักวิชำกำรพัสดุ ช้ัน 3 อำคำรคณะวำรสำรศำสตร์ ฯ ศูนย์รังสิต 

 โทรศัพท์ 0-2696-6222 

 ติดต่อเรื่อง  เบิก / ยืม / คืน วัสดุและอุปกรณ์ 

 -นางสาวธนิฎฐพร จันทรินทร์ 

 นักวิชำกำรเงิน ช้ัน 3 อำคำรคณะวำรสำรศำสตร์ ฯ ศูนย์รังสิต 

 โทรศัพท์ 0-2696-6220 - 21 

 ติดต่อเรื่อง  เงินงบประมำณค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ กำรขอตั้งของบประมำณ 

ค่ำใช้จ่ำยจำกกองทุนค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ,กำรออกใบเสร็จรับเงิน 

 -นางสาวธารารัตน์  พรหมบุบผา 

 หัวหน้ำงำนบริหำรและธุรกำร  ช้ัน 3 อำคำรคณะวำรสำรศำสตร์ ฯ ศูนย์รังสิต 

 โทรศัพท์ 0-2696-6214 

 ติดต่อเรื่อง กำรขอใช้สถำนท่ีของคณะวำรสำรศำสตร์และสื่อสำรมวลชน เพื่อจัดกิจกรรมต่ำง ๆ  
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เอกสำรคู่มือกำรท ำกิจกรรมนักศึกษำเล่มนี้ สำมำรถ Download ได้ที่ www.jc.tu.ac.th 
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กระบวนการพัฒนางานกิจกรรม 
 PDCA (Plan-Do-Check-Act) 

เป็นกิจกรรมพื้นฐำนในกำรพัฒนำประสิทธิภำพและคุณภำพของกำรด ำเนินงำน ซึ่งประกอบด้วย ขั้นตอน 4 ขั้น คือ วำงแผน-
ปฏิบัติ-ตรวจสอบ-ปรับปรุงกำรด ำเนินกิจกรรม PDCA อย่ำงเป็นระบบให้ครบวงจรอย่ำงต่อเนื่อง หมุนเวียนไปเรื่อย ๆ ย่อม
ส่งผลให้กำรด ำเนินงำนมีประสิทธิภำพและมีคุณภำพเพิ่มขึ้นโดยตลอด วงจร PDCA นี้ได้พัฒนำขึ้นโดย ดร.ชิวฮำร์ท ต่อมำ ดร.
เดมมิ่ง ได้น ำมำเผยแพร่จนเป็นที่รู้จักกันอย่ำงแพร่หลำย  

ขั้นตอนแต่ละขั้นของวงจร PDCA มีรายละเอียด ดังนี้ 

1. Plan (วางแผน) หมำยควำมรวมถึงกำรก ำหนดเป้ำหมำย / วัตถุประสงค์ในกำรด ำเนินงำนวิธีกำรและขั้นตอนที่จ ำเป็น
เพื่อให้กำรด ำเนินงำน บรรลุเป้ำหมำยในกำรวำงแผนจะต้องท ำควำมเข้ำใจกับเป้ำหมำยวัตถุประสงค์ให้ชัดเจน เป้ำหมำยที่
ก ำหนดต้องเป็นไปตำมนโยบำย วิสัยทัศน์และพันธกิจ ขององค์กรเพื่อก่อให้เกิดกำรพัฒนำที่เป็นไปในแนวทำงเดียวกันทั่วทั้ง
องค์กร กำรวำงแผนในบำงด้ำนอำจจ ำเป็นต้องก ำหนดมำตรฐำน ของวิธีกำรท ำงำนหรือ เกณฑ์มำตรฐำนต่ำง ๆไปพร้อมกัน
ด้วยข้อก ำหนดที่เป็นมำตรฐำนนี้ จะช่วยให้กำรวำงแผนมีควำมสมบูรณ์ยิ่งขึ้น เพรำะใช้เป็นเกณฑ์ในกำรตรวจสอบได้ว่ำ กำร
ปฏิบัติงำนเป็นไปตำมมำตรฐำนที่ได้ระบุไว้ในแผนหรือไม่ 

2. DO (ปฏิบัต)ิ หมำยถึง กำรปฏิบัติให้เป็นไปตำมแผนที่ได้ก ำหนดไว้ ซึ่งก่อนที่จะปฏิบัติงำนใด ๆ จ ำเป็นต้องศึกษำข้อมูลและ
เง่ือนไขต่ำง ๆ ของ สภำพงำนที่เกี่ยวข้องเสียก่อน ในกรณีที่เป็นงำนประจ ำที่เคยปฏิบัติหรือเป็นงำนเล็กอำจใช้วิธีกำรเรียนรู้ 
ศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเอง แต่ถ้ำเป็นงำนใหม่หรือ งำนใหญ่ที่ต้องใช้บุคลำกรจ ำนวนมำกอำจต้องจัดให้มีกำรฝึกอบรม ก่อนที่จะ
ปฏิบัติจริงกำรปฏิบัติจะต้องด ำเนินกำรไปตำมแผน วิธีกำร และขั้นตอน ที่ได้ก ำหนดไว้และจะต้องเก็บรวบรวมและบันทึก 
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนไว้ด้วยเพื่อใช้เป็นข้อมูลในกำรด ำเนินงำนในข้ันตอนต่อไป 

3. Check (ตรวจสอบ) เป็นกิจกรรมที่มีขึ้นเพื่อประเมินผลว่ำมีกำรปฏิบัติงำนตำมแผน หรือมีปัญหำเกิดขึ้นในระหว่ำงกำร
ปฏิบัติงำนหรือไม่ ขั้นตอนนี้มีควำมส ำคัญ เนื่องจำกในกำรด ำเนินงำนใด ๆ มักจะเกิดปัญหำแทรกซ้อนที่ท ำให้กำรด ำเนินงำน
ไม่เป็นไปตำมแผนอยู่เสมอ ซึ่งเป็นอุปสรรคต่อประสิทธิภำพและคุณภำพของกำรท ำงำน กำรติดตำม กำรตรวจสอบ และกำร
ประเมินปัญหำจึงเป็นสิ่งส ำคัญที่ต้องกระท ำควบคู่ไปกับกำรด ำเนินงำน เพื่อจะได้ทรำบข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในกำรปรับปรุง
คุณภำพ ของกำรด ำเนินงำนต่อไป ในกำรตรวจสอบและกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน จะต้องตรวจสอบด้วยว่ำกำรปฏิบัตินั้น 
เป็นไปตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้หรือไม่ทั้งนี้เพื่อเป็นประโยชน์ต่อกำรพัฒนำคุณภำพ 
ของงำน 

4.  Act (การปรับปรุง) เป็นกิจกรรมที่มีขึ้นเพื่อแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นหลงัจำกไดท้ ำกำรตรวจสอบแล้วกำรปรับปรงุอำจเป็นกำร
แก้ไขแบบเร่งด่วน เฉพำะหน้ำ หรือกำรค้นหำสำเหตุที่แท้จริงของปัญหำ เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดปัญหำซ้ ำรอยเดิม กำรปรับปรุง
อำจน ำไปสู่กำรก ำหนดมำตรฐำนของวิธีกำรท ำงำนที่ต่ำงจำกเดิมเมื่อมีกำรด ำเนินงำนตำมวงจร PDCA ในรอบใหม่ข้อมูลที่ได้
จำกกำรปรับปรุงจะช่วยให้กำรวำงแผนมีควำมสมบูรณ์ และมีคุณภำพเพิ่มขึ้นได้ด้วยกำรบริหำรงำนในระดับต่ำง  ๆ ทุกระดับ
ตั้งแต่เล็กสุดคือกำรปฏิบัติงำนประจ ำวันของบุคคลคนหนึ่ง จนถึงโครงกำรในระดับใหญ่ที่ต้องใช้ก ำลังคนและเงินงบประมำณ
จ ำนวนมำก ย่อมมีกิจกรรม PDCA เกิดขึ้นเสมอ โดยมีกำรด ำเนินกิจกรรมที่ครบวงจรบ้ำงไม่ครบวงจรบ้ำงแตกต่ำงกัน ตำม
โครงกำรเหล่ำนี้ ลักษณะงำนและและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  
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ตัวอย่างวงจรแผนการจัดกิจกรรมตามขั้นตอน PDCA                                                           

 
 
 
 
 

การวางแผนการท างาน 

- ตรวจสอบกิจกรรมที่ นศ.พึงจัด ในหน้ำกิจกรรมนักศึกษำกับกำรประกันคณุภำพ 
-ตรวจสอบตำรำงกำรประชุมคณะกรรมกำรฝ่ำยกำรนักศึกษำที่ งำนบริกำร
กำรศึกษำและวิชำกำร ช้ัน 1 อำคำรคณะวำรสำรศำสตร์และสื่อสำรมวลชน 
- จัดท ำเอกสำรขออนุมตัิโครงกำร (เอกสำรตัวอย่ำง ก และ ข ) 
- ส่งเอกสำรที่งำนบริกำรกำรศึกษำและวิชำกำร ก่อนวันประชุม ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 
45 วัน ก่อนวันจัดกิจกรรม 

 
 
 
 

การท างานตามแผน 

-จัดกิจกรรมตำมแผน 
-ถ่ำยภำพกิจกรรม เพื่อใช้เป็นหลกัฐำนประกอบกำรสรุปโครงกำร 
-ให้ผู้เข้ำร่วมกิจกรรมลงทะเบยีนเข้ำร่วม ในวันจัดกิจกรรมทุกครั้ง 

 
 
 
 

ประเมินผล 

-ประเมินผลกำรจัดกจิกรรม  (ตัวอย่ำง A) 
-สรุปผลกำรจัดกิจกรรมและยื่นท่ีงำนบริกำรกำรศึกษำและวิชำกำร พร้อมเอกสำร
อื่นๆ (ดูรำยละเอียดที่หน้ำ กิจกรรมนักศึกษำกับกำรประกันคณุภำพ) 

 
 
 
 

การทบทวนหาวิธีปรับปรุง 

-ทบทวนหำวิธีปรับปรุง (ตัวอย่ำงเอกสำร 9) 
โดยท ำ Proposal Reviews ก่อนกำรเริม่จัดกิจกรรมในครั้งต่อไป) 

 

 

 

 

D 

C A 

P 

P 

D 

C 

A 
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กิจกรรมนกัศึกษากบัการประกันคุณภาพ 

กิจกรรมที่นักศึกษาพึงจัด 

ประเภทกิจกรรม จ านวนกจิกรรม 

1. กิจกรรมวิชำกำรที่ส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ 

2. กิจกรรมกีฬำหรือกำรส่งเสริมสุขภำพ 

3. กิจกรรมบ ำเพ็ญประโยชน์หรือรักษำสิ่งแวดล้อม 

4. กิจกรรมเสริมสร้ำงคุณธรรมและจริยธรรม 

5. กิจกรรมส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 

จัดครบทุกประเภท อย่ำงน้อยประเภทละ 

 1 ครั้ง/ปีกำรศึกษำ 

เอกสารเพ่ือเป็นหลักฐานในการจัดกิจกรรมทุกคร้ัง 

ประเภทเอกสาร ประโยชน์ของเอกสาร 

1.  แบบฟอร์มลงชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมลงนาม (ใบลงทะเบียน) 

ติดต่อขอรับเอกสำรได้ที่  คุณจำรุณี ห้องงำนบริกำรกำรศึกษำ

และวิชำกำร ช้ัน 1 คณะวำรสำรศำสตร์และสื่อสำรมวลชน หรือ 

นศ.สำมำรถจัดท ำเองได้  

เป็นหลักฐำนแสดงว่ำมีนักศึกษำเข้ำร่วมกิจกรรม 

 

2.  แบบฟอร์มการประเมินผลกิจกรรม  

ติดต่อขอรับเอกสำรได้ที่  คุณจำรุณี ห้องงำนบริกำรกำรศึกษำ

และวิชำกำร ช้ัน 1 คณะวำรสำรศำสตร์และสื่อสำรมวลชน  หรือ 

นศ.สำมำรถจัดท ำเองได้ 

เป็นหลักฐำนแสดงว่ำนักศึกษำที่เข้ำร่วมกิจกรรม ได้มีส่วนร่วม

ประเมินควำมส ำเร็จของงำน เพื่อให้ผู้จัดกิจกรรมได้น ำผล

ประเมินมำวิเครำะห์หำจุดดีจุดด้อย แล้ววำงแผนปรับปรุงกำร

จัดครั้งต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 

3. ภาพถ่ายกิจกรรม 

รวบรวมภำพถ่ำยลงแผ่นดิสก์ 

เป็นหลักฐำนแสดงกำรด ำเนินกิจกรรม เพื่อจัดเก็บ และใช้เป็น

เอกสำรอ้ำงอิงส ำหรับงำนประกันคุณภำพ 

หมายเหตุ   

1. เมื่องำนสิ้นสุดให้นักศึกษำรวบรวมน ำเอกสำร 1, 2 และ 3 ส่งงำนบริกำรกำรศึกษำและวิชำกำร เพื่อจัดเก็บต่อไป 

2. กิจกรรมที่นักศึกษำจัดทุกโครงกำร ต้องมีอำจำรย์ที่ปรึกษำโครงกำร 
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ขั้นตอนด าเนนิการเสนอโครงการขออนุมัติงบประมาณ 
กองทุนค่าธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือการพัฒนามหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
* แบบฟอร์มและเอกสารต่าง ๆ สามารถ Download ได้ที่ www.jc.tu.ac.th 
* ขั้นตอนข้างต้นใช้เวลาอย่างต่ า 30-45 วัน ในการด าเนินการ 
* ผู้เสนอโครงการควรตรวจสอบวันประชุมคณะกรรมการฝ่ายการนักศึกษา ในข้อที่ (3) เพ่ือท าการยื่นเร่ือง ก่อนวัน
ดังกล่าว อย่างน้อย 5 วันท าการ 
 
 
 

http://www.jc.tu.ac/#.th
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ขั้นตอนการเขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 

------------------------------------------ 

1.ผู้ประสงค์จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา เขียนโครงการเพ่ือเสนอขออนุมัติโครงการและงบประมาณ   

 โดยส่งเอกสำรที่คุณจำรุณี สุขสม งำนบริกำรกำรศึกษำและวิชำกำร เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของ

เอกสำรกำรขออนุมัติโครงกำร ซึ่งประกอบด้วยเอกสำร ดังนี้ 

-แบบฟอร์มขออนุมัติโครงกำรและงบประมำณ 

-รำยละเอียดเพื่อขออนุมัติโครงกำรและงบประมำณ 

-ผลกำรประเมินโครงกำร (กรณีเป็นโครงกำรต่อเนื่อง หรือ โครงกำรที่เคยจัดแล้ว) 

แบบฟอร์มและเอกสารต่าง ๆ สามารถ Download ได้ที่ www.jc.tu.ac.th หรือติดต่อขอรับเอกสารโดยตรงได้

ที่ นางสาวจารุณี สุขสม  

แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.jc.tu.ac.th/


 

ปรับปรุง มิถุนายน 2557 
 

 

 

การเขียนข้อเสนอโครงการ 

-------------------------------- 

หลังจำกประชุมหำรือเพื่อจัดทำแผนทบทวนกำรจัดกิจกรรมแล้ว จึงน ำข้อเสนอแนะ และวิธีกำรแก้ไขมำปรับใช้กับแผนกำรจัด

กิจกรรม แล้วน ำเสนอในรูปแบบข้อเสนอโครงกำร ตำมแบบฟอร์มที่คณะก ำหนด ซึ่งมีรำยละเอียดดังนี้  

รายละเอียดเพ่ือขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 

จากกองทุนค่าธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือการพัฒนามหาวิทยาลัย 

หน่วยงาน              

1. ชื่อโครงการ                        

2. สถานภาพของโครงการ  :   โครงกำรใหม่   

                                โครงกำรต่อเนื่อง  ระบุช่ือโครงกำร    

 เคยจัดแล้วเมื่อป ี       (ต้องกรอกผลประเมินและแผนทบทวนกิจกรรม(Proposal Review) ข้อที่ 12) 

    ด ำเนินกำรเอง   ร่วมมือกับหน่วยงำนอื่น (ระบุช่ือหน่วยงำน)  

3.ชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ      ต ำแหน่ง    

กลุ่มวิชำ                เบอร์โทรศัพท์   E-mail    

4. ลักษณะกิจกรรม (เลือกได้มำกกว่ำ 1 ข้อ) 

ด้ำนวิชำกำรที่ส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ กีฬำหรือกำรส่งเสริมสุขภำพ      ศิษย์เก่ำ         

บ ำเพ็ญประโยชน์หรือรักษำสิ่งแวดล้อม  เสริมสร้ำงคุณธรรมและจริยธรรม       

ส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม       จิตอำสำและประชำธิปไตย   

5.หลักการและเหตุผล 

            

            

            

             

6.วัตถุประสงค์ของโครงการ 

 6.1            

6.2            

6.3            

6.4           

7.รูปแบบกิจกรรม 

 7.1.......................................................................................................................... .......................................

 7.2........................................................................................ .........................................................................

 7.3................................................................................................................................................................................. 
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8. กลุ่มเป้าหมาย 

8.1 ........................................................................................................................................................ 

8.2 ........................................................................................................................................................ 

9. ผู้เข้าร่วมโครงการ 

 อำจำรย์.............คน     นักศึกษำ................คน     วิทยำกร............คน   

 เจ้ำหน้ำท่ี..............คน   ศิษย์เก่ำ.............คน   อื่นๆ............คน      รวมทั้งสิ้น..........................คน 

10. วันเวลาจัดกิจกรรม............................................................................................................................................... 

11. สถานที่จัดกิจกรรม................................................................................................................................................ 

12 แผนทบทวนการจัดกิจกรรม(Proposal Review) กรอกข้อมูลเฉพาะกรณีเป็นโครงการต่อเนื่องหรือเคยจัดโครงการมาก่อน  

ผลการประเมินการจัดกิจกรรม เมื่อปี พ.ศ. ............................มีค่าเฉลี่ย...................จากคะแนนเต็ม 5 คะแนน 

12.1 ข้อดี 

 1 ................................................................................................................................................................... 

 2 .................................................................................................................................................................. 

 3 .................................................................................................................................................................. 

 4 ................................................................................................................................................................ 

12.2 ข้อควรปรับปรุง 

 1 ................................................................................................................................................................... 

 2 .................................................................................................................................................................. 

 3 .................................................................................................................................................................. 

 4 ................................................................................................................................................................ 

วิธีการด าเนินงานตามกระบวนการ PDCA 

การด าเนินการวงจร PDCA กิจกรรม / การด าเนินการ (สามารถปรับเปลี่ยนได้) ระยะเวลา 

ขั้นวางแผน (PLAN) -  ประ ชุมวำ งแผนหำแนวทำง ในกำรจั ดกิ จกรรม 

- มอบหมำยภำรกิ จ ในกำร เตรี ยมกำรจั ดกิ จกรรม 

- เขียนโครงกำรเพื่อเสนอขออนุมัติ โครงกำร/อนุมัติ

โครงกำร 

 

ขั้นด าเนินการ (DO) -  แต่งตั้งคณะกรรมกำรเพื่อรับผิดชอบ 

-  ติดต่อประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

-  ด ำเนินกำรตำมแผนกำรปฏิบัติงำน 

 

ขั้นประเมินผล (CHECK) - สรุปกิจกรรมและปัญหำเมื่อเสร็จสิ้นโครงกำร  

ขั้นปรับปรุง (ACT) - น ำผลกำรประเมินมำปรับปรุงและพัฒนำกิจกรรมครั้ง

ต่อไป (เฉพำะกรณีโครงกำรที่มีกำรจัดต่อเนื่อง) 
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13.งบประมาณ 

 13.1.............................................................................................เป็นเงิน.............................บำท 

 13.2............................................................................................ เป็นเงิน.............................บำท 

 13.3............................................................................................ เป็นเงิน.............................บำท 

       รวมเป็นเงินท้ังสิ้น.................................................บำท 

 หมายเหตุ ขอถัวจ่ายทุกรายการ 

14. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 14.1.............................................................................................................................................. 

 14.2.............................................................................................................................................. 

 14.3.............................................................................................................................................. 

 14.4.............................................................................................................................................. 

15. เป้าหมาย/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จ 

 เชิงปริมำณ 

 1………………………………………..............................................…………………………… 

 2………………………………………..............................................…………………………… 

 เชิงคุณภำพ 

 1………………………………………..............................................…………………………… 

 2………………………………………..............................................…………………………… 

16. วิธีการประเมินผลโครงการ 

 16.1……………………………..............................................…………………………………… 

 16.2……………………………..............................................…………………………………… 

 16.3……………………………..............................................…………………………………… 

17. ก าหนดการอย่างละเอียด 

     เวลำ ก ำหนดกำร 

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

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

     ………………… …………………………………………………………………………… 
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การกรอกรายละเอียดในรายละเอียดการขออนุมัติโครงการ 

----------------------------------------------- 

1. ชื่อโครงการ  

 ช่ือโครงกำรเป็นสิ่งส ำคัญของกำรเขียนโครงกำร ช่ือโครงกำรจะเป็นบ่งบอกว่ำโครงกำรที่จะด ำเนินกำรนั้นเป็น

โครงกำรประเภทใด ช่ือโครงกำรที่ดีจะต้องสำมำรถจูงใจแก่ผู้เข้ำร่วมโครงกำร  

2. สถานภาพของโครงการ 

 สถำนภำพของโครงกำรก ำหนดให้ผู้ขออนุมัติโครงกำรแจ้งว่ำ เป็นโครงกำรจัดใหม่ โครงกำรต่อเนื่องซึ่งต้องกรอก

แผนทบทวนกิจกรรมและแนบผลกำรประเมินโครงกำรในกำรจัดครั้งก่อนหน้ำ 

3. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 กรอกข้อมูลส่วนตัวของผู้รับผิดชอบโครงกำร เพื่อเป็นข้อมูลในกำรติดตำมและประสำนงำนต่ำงๆ  ที่เกี่ยวข้องกับ

โครงกำร 

3.1 นักศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ นักศึกษำผู้รับผิดชอบโครงกำร คือ ผู้ประสำนงำนในภำพรวมของกำรจัด

โครงกำร ซึ่งบุคคลหรือหน่วยงำนอ่ืน ๆ สำมำรถติดต่อประสำนงำนได้  

3.2 อาจารย์ที่ปรึกษา อำจำรย์ที่ปรึกษำเป็นผู้ให้ค ำปรึกษำและแนะนำในกำรจัดโครงกำร รวมทั้งกำกับดูแล

รับผิดชอบให้กำรด ำเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงกำร  

4. ลักษณะโครงการ 

 ลักษณะของโครงกำร ได้ก ำหนดตำมลักษณะกิจกรรมส ำหรับนักศึกษำที่ควรจัด ตำมองค์ประกอบที่ 3 กิจกรรม

นักศึกษำ ที่ก ำหนดในตัวบ่งช้ีกำรประกันคุณภำพ 

5. หลักการและเหตุผล  

หลักกำรและเหตุผลคือกำรวิเครำะห์ข้อเท็จจรงิของสภำพปัญหำ ควำมจ ำเป็น หรือเหตุผลในกำรริเริ่มจัดทำโครงกำร

ดังกล่ำวขึ้นมำ เพื่อแสดงถึงควำมจ ำเป็น ควำมส ำคัญในกำรจัดท ำโครงกำร ซึ่งผู้เสนอโครงกำรจะต้องกล่ำวถึงเหตุผลและข้อมูล 

หรือทฤษฏีต่ำง ๆ เพื่อสนับสนุนโครงกำรให้ชัดเจนและสมเหตุสมผล  

กำรเขียนหลักกำรและเหตุผล ประกอบด้วยส่วนส ำคัญ 3 ส่วน คือ  

1. ควำมเป็นมำของโครงกำรย่อ ๆ  

2. เหตุผลและควำมจำเป็นท่ีต้องมีโครงกำรนั้น ๆ  

3. วิธีกำรด ำเนินโครงกำรย่อ ๆ  

ทั้งนี้ กำรเขียนหลักกำรและเหตุผลตอ้งมีควำมกระชับ ชัดเจน ตรงประเด็น มีหลักฐำนและควำมเป็นเหตเุป็นผล และ

สำมำรถเช่ือมโยงให้เห็นควำมส ำคัญของประโยชน์ต่ำง ๆ ที่จะได้รับจำกโครงกำรนี้     ว่ำท ำไมต้องท ำโครงกำรนี้ ทำโครงกำร

แล้วได้อะไร และหำกไม่ทำจะเกิดผลเสียอย่ำงไร  

6. วัตถุประสงค ์ 

 คือ กำรก ำหนดเป้ำหมำยที่ต้องกำรให้เกิดจำกกำรด ำเนินโครงกำร เป็นกำรบ่งบอกถึงผลที่จะเกิดขึ้นเมื่อได้ดำเนิน

ตำมโครงกำรเสร็จสิ้น โดยกำรเขียนต้องให้สอดคล้องกับช่ือโครงกำร หลักกำรและเหตุผล โดยที่สำมำรถปฏิบัติจริงได้ และ

สำมำรถวัดผลได้  
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7. คณะท างาน 

 คือกำรก ำหนด คณะท ำงำนของโครงกำรโดยแบ่งตำมหน้ำที่ที่ต้องรับผิดชอบ เพื่อเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกำรจัด

โครงกำรอย่ำงเป็นระบบ 

8. กลุ่มเป้าหมาย 

 คือ กำรก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำยหลัก ตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำรว่ำมีจุดมุ่งหมำยให้ใครได้รับประโยชน์จำกกำรจัด

กิจกรรมบ้ำง 

9. ผู้เข้าร่วมโครงการ  

ผู้เข้ำร่วมโครงกำร คือ กำรก ำหนดจ ำนวนกลุ่มเป้ำหมำยที่ผู้รับผิดชอบโครงกำรให้เข้ำร่วม ซึ่งควรจะระบุ

กลุ่มเป้ำหมำยพร้อมทั้งจ ำนวนผู้เข้ำร่วมโครงกำรชัดเจน  

10. วันเวลาจัดกิจกรรม  

 ระยะเวลำกำรด ำเนินกำร คือกำรก ำหนดช่วงเวลำของกำรปฏิบัติโครงกำรตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดโครงกำร 

11. สถานที่ในการจัดกิจกรรม 

 สถำนท่ีด ำเนินกำร คือสถำนที่ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนตำมโครงกำร ซึ่งต้องระบุให้ชัดเจน ซึ่งท ำให้ผู้เข้ำร่วม โครงกำร

ทรำบว่ำมีกำรปฏิบัติงำน ณ ที่ใด กรณีที่ปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ ควรระบุที่อยู่ให้ชัดเจน หรืออำจแนบแผนที่ไว้ด้วยเพื่อง่ำยต่อ

กำรเดินทำง  

12. แผนทบทวนกิจกรรม  

 คือกำรประเมินผลจำกกำรจัดกิจกรรมในครั้งก่อน เพื่อหำข้อดี ข้อเสีย และปรับปรังกำรจัดกิจกรรมให้ดียิ่งขึ้น โดย

ลดปัญหำที่เกิดจำกกำรจัดกิจกรรมและเป็นแผนกำรท ำงำนในกำรจัดกิจกรรมในครั้งนี้ ให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร 

และก ำหนดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนในกำรจัดกิจกรรมได้ 

วิธีการด าเนินงานตามกระบวนการ PDCA 

การด าเนินการวงจร PDCA กิจกรรม / การด าเนินการ (สามารถปรับเปลี่ยนได้) ระยะเวลา 

ขั้นวำงแผน (PLAN) -  ป ร ะ ชุ ม ว ำ ง แ ผ น ห ำ แ น ว ท ำ ง ใ น ก ำ ร จั ด กิ จ ก ร ร ม 

- ม อ บ ห ม ำ ย ภ ำ ร กิ จ ใ น ก ำ ร เ ต รี ย ม ก ำ ร จั ด กิ จ ก ร ร ม 

- เขียนโครงกำรเพื่อเสนอขออนุมัติโครงกำร/อนุมัติโครงกำร 

 

ขั้นด ำเนินกำร (DO) -  แต่งตั้งคณะกรรมกำรเพื่อรับผิดชอบ 

-  ติดต่อประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

-  ด ำเนินกำรตำมแผนกำรปฏิบัติงำน 

 

ขั้นประเมินผล (CHECK) - สรุปกิจกรรมและปัญหำเมื่อเสร็จสิ้นโครงกำร 

 

 

ขั้นปรับปรุง (ACT) - น ำผลกำรประเมินมำปรับปรุงและพัฒนำกิจกรรมครั้งต่อไป 

(เฉพำะกรณีโครงกำรที่มีกำรจัดต่อเนื่อง) 
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13. งบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน  

 กำรเขียนงบประมำณต้องก ำหนดรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้นในโครงกำรทั้งหมด โดยประมำณกำรให้ใกล้เคียงกับ

กำรใช้จ่ำยจริงให้มำกที่สุด และเป็นไปตำมข้อบังคับ ประกำศของมหำวิทยำลัย หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เช่น ค่ำตอนแทน 

ค่ำอำหำร ค่ำวิทยำกร เป็นต้น โดยสำมำรถดูรำยละเอียดกำรก ำหนดงบประมำณ จำกประเภทและอัตรำค่ำใช้จ่ำยในกำรจัด

กิจกรรมโครงกำรต่ำงๆ (เอกสำรภำคผนวก) 

14. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 คือกำรก ำหนดเป้ำหมำยหรือผลที่คำดว่ำจะได้รับหลังจำกกำรด ำเนินกิจกรรม ทั้งนี้ผลที่คำดว่ำจะได้รับดังกล่ำวต้อง

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงกำร พร้อมทั้งต้องมีกำรก ำหนดตัวช้ีวัดด้วย  

15. เป้าหมายตัวบ่งชี้ความส าเร็จ 

ตัวชี้วัด เป็นวิธีที่ใช้วัดควำมส ำเร็จของแต่ละโครงกำร ซึ่งม ี2 ลักษณะ คือ  

ตัวช้ีวัดด้ำนปริมำณ เช่น จำนวนผู้เข้ำร่วมโครงกำร และตัวช้ีวัดด้ำนคุณภำพ เช่น ระดับควำมรู้ควำมเข้ำใจของ

ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม  

ตัวช้ีวัดด้ำนคุณภำพ คือ ตัวช้ีวัดที่ใช้วัดสิ่งที่ไม่เป็นค่ำเชิงปริมำณ แต่จะเป็นกำรวัดที่มีค่ำเป้ำหมำยเป็นลักษณะ

พรรณนำ หรือเป็นค ำอธิบำยผลส ำเร็จจำกเป้ำหมำย เช่น ควำมพึงพอใจของผู้เข้ำร่วมกิจกรรม หรือ กำรเปลี่ยนแปลง

พฤติกรรม 

16. วิธีการประเมินผลโครงการ/กิจกรรม  

 เมื่อโครงกำรด ำเนินกำรเสร็จสิ้นต้องมีกำรประเมินผลเพื่อหำข้อสรุปว่ำกำรด ำเนินกำรนั้นบรรลุวัตถุประสงค์ที่ได้

ก ำหนดไว้เพียงใด มีปัญหำหรืออุปสรรคหรือไม่ เพื่อน ำข้อมูลเหล่ำนั้นมำปรับปรุงในกำรจัดโครงกำรในครั้งต่อ ๆ ไป 

 
-ตัวอย่าง- 

ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
 

ชื่อโครงการ............................................................................................................. 
วัน/เดือน/ปี ที่ดาเนินโครงการ…………………………………………………………………………………. 

สถานที่ดาเนินโครงการ......................................................... 
 

ที ่ เลขทะเบยีน ช่ือ – สกุล สำขำวิชำ เบอร์ติดต่อ 
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-ตัวอย่าง- 
แบบประเมินผลโครงการ 

แบบประเมินความคิดเห็นและความพึงพอใจสาหรับผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
โครงการ/กิจกรรม.................................................. 

วันที่.............................................................. 
ค าชี้แจง โปรดแสดงควำมคิดเห็นโดยกำรท ำเครื่องหมำย / ในช่องว่ำงตำมระดับควำมคิดเห็นของท่ำนต่อกำรเข้ำร่วมโครงกำร 
หรือเติมข้อควำมเพื่อประโยชน์ในกำรปรับปรุง  
ตอนที ่1 ข้อมูลทั่วไป  

1) เพศ ชำย หญิง  
2) คณะ...........................................................................  
3) หลักสูตร....................................................................  
4) สำขำวิชำ....................................................................  
5) ช้ันปีท่ี ปีท่ี ปีท่ี ปีท่ี ปีท่ี 4  

ตอนที ่2 ควำมคิดเห็นต่อกำรเข้ำร่วมโครงกำรของท่ำน 
หัวข้อ ระดับความคิดเห็น 

มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 

ความคิดเห็นเกี่ยวกับการบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ  
(ตั้งหัวข้อค ำถำมตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร) 

     

 1.      
 2.      
 3.      
 4.      
ความคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารจัดการโครงการ      
5. ควำมเหมำะสมในกำรประชำสัมพันธ์โครงกำร       
6. ควำมเหมำะสมของรูปแบบกำรจัดกิจกรรม       
7. ควำมเหมำะสมของเนื้อหำ/กิจกรรม       
8. ควำมเหมำะสมของระยะเวลำกำรดำเนินงำน       
9. ควำมเหมำะสมของสถำนท่ีจัดกิจกรรม/โครงกำร       
11. ควำมเหมำะสมของกำรประสำนงำนโครงกำร       
12. ควำมเหมำะสมของกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรเข้ำร่วม
กิจกรรม/โครงกำร  

     

 
ข้อเสนอแนะด้ำนอื่น ๆ ....................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................. 
 

***ขอขอบคุณ**** 
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การขออนุมัติงบประมาณ 
----------------------------------- 

 เนื่องจำกต้องน ำเข้ำท่ีประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำงบประมำณตำมขั้นตอน ดังนี้  
  1.  คณะกรรมกำรฝ่ำยกำรนักศึกษำพิจำรณำโครงกำรขออนุมัติงบประมำณ ให้เป็นไปตำมระเบียบ มธ.      
ว่ำด้วยกองทุนค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำเพื่อกำรพัฒนำมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2539 ซึ่งก ำหนดจัดประชุมทุกวันอังคำรสัปดำห์ที่    
2 ของทุกเดือน และ 
  2.  สรุปมติที่ประชุมคณะกรรมกำรฝ่ำยกำรนักศึกษำ เสนอคณบดีพิจำรณำน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำร
ประจ ำคณะฯ พิจำรณำเห็นชอบอนุมัติใช้งบประมำณกองทุนฯ และ 
  3.  สรุปมติที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ เสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยกำรนักศึกษำ พิจำรณำอนุมัติ   
เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว โครงกำรต่ำง ๆ จึงสำมำรถเบิกจ่ำยงบประมำณจำกเงินกองทุนค่ำธรรมเนียมฯ ได้ 
  ก ำหนดระยะเวลำกำรขออนุมัติงบประมำณจำกเงินกองทุนค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำเพื่อกำรพัฒนำมหำวิทยำลัย    
ผู้ที่ประสงค์ขออนุมัติงบประมำณจะต้องด ำเนินกำรตำมข้อก ำหนด ดังนี้ 

 1. ก ำหนดจัดกิจกรรม ระหว่ำงวันท่ี 1-15 ของเดือน ให้ด ำเนินกำรยื่นขออนุมัติโครงกำรและงบประมำณต่อคณบดี 
ก่อนวันจัดกิจกรรมประมำณอย่ำงน้อย 45 วัน และก่อนกำรประชุมคณะกรรมกำรฝ่ำยกำรนักศึกษำ 

 2. ก ำหนดจัดกิจกรรม ระหว่ำงวันที่ 16-30 ของเดือน ให้ด ำเนินกำรยื่นขออนุมัติโครงกำรและงบประมำณต่อ
คณบดี ก่อนวันจัดกิจกรรมประมำณอย่ำงน้อย 30 วัน และก่อนกำรประชุมคณะกรรมกำรฝ่ำยกำรนักศึกษำ 

การขออนุมัติการยืมเงินทดรองจ่าย 

 หลังจำกที่ได้รับแจ้งกำรอนุมัติโครงกำรและงบประมำณ จำกรองอธิกำรบดีฝ่ำยกำรนักศึกษำแล้ว ผู้จัดโครงกำร

สำมำรถขออนุมัติกำรยืมเงินทดรองจ่ำยจำกคณะวำรสำรศำสตร์ได้ โดยยื่นเอกสำรผ่ำนทำง ฝ่ำยกำรเงินของคณะ ดังนี้ 

  1. บันทึกข้อควำมขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำย 

  2. สัญญำยืมเงิน(ลงนำมโดยอำจำรย์ผู้รับผิดชอบโครงกำร หรือ อำจำรย์ที่ปรึกษำโครงกำร) 

  3. ส ำเนำโครงกำรที่ได้รับอนุมัติจำกรองอธิกำรบดีฝ่ำยกำรนักศึกษำแล้ว 
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
 
 กรณีโครงกำรที่นักศึกษำขออนุมัติโครงกำรที่ต้องใช้งบประมำณในกำรจัดโครงกำร นักศึกษำต้องน ำ
ใบเสร็จรับเงินจำกร้ำนค้ำมำเบิกจ่ำยเงินตำมจ ำนวนงบประมำณที่ได้รับอนุมัติ โดยระบุรำยละเอียดในใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 

1.นาม    คณะวำรสำรศำสตร์และสื่อสำรมวลชน 
2. ที่อยู่   มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์  ศูนย์รังสิต 
3.วันที่   ต้องเป็นวันท่ีที่ระบุในระยะเวลำกำรขออนุมัติจัดโครงกำร (หำกระบุวันท่ีหลังจำกวันจัดกิจกรรม จะไม่
สำมำรถเบิกจ่ำยได้) 

 
ในกรณีผู้ขายหรือผู้ให้บริการไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้ 

 1.ให้นักศึกษำใช้แบบฟอร์มแทนใบส ำคัญรับเงิน ซึ่งขอได้ที่งำนกำรเงินของคณะวำรสำรศำสตร์ ฯ โดยให้ผู้ขำย
ระบุรำยละเอียดให้ครบถ้วน ดังนี้ ตำมตัวอย่ำง 
 2. กำรใช้แบบฟอร์มแทนใบเสร็จรับเงิน ต้องแนบส ำเนำบัตรประชำชนของผู้รับเงิน พร้อมให้ลงนำมรับรอง
ส ำเนำถูกต้องด้วย หำกเอกสำรไม่ครบถ้วน จะไม่สำมำรถเบิกเงินได้) 
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การบริหารจัดการด้านการเงินกิจกรรมของนักศกึษา 
ในการใช้เงินงบประมาณจากกองทุนค่าธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือการพัฒนามหาวิทยาลัย 

------------------------------------------------------- 
 มติที่ประชุม คณะกรรมกำรฝ่ำยกำรนักศึกษำ ครั้งที่ 1/2555  เมื่อวันศุกร์ ที่ 20 มกรำคม พ.ศ. 2555        
เรื่องกำรบริหำรจัดกำรเงินงบประมำณที่ได้รับอนุมัติจำกกองทุนค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำเพื่อกำรพัฒนำมหำวิทยำลัย มี
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1.    โครงกำรของนักศึกษำทุกโครงกำรต้องมีอำจำรย์ที่ปรึกษำซึ่งเป็นอำจำรย์ประจ ำสังกัดคณะวำรสำรศำสตร์และสื่อสำร   
        มวลชน และได้รับอนุมัติจำกรองอธิกำรบดีฝ่ำยกำรนักศึกษำ 

2.    โครงกำรแต่ละโครงกำรต้องมีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรโดยระบุหน้ำท่ีงำนท่ีชัดเจน แบ่งคณะท ำงำนออกเป็นฝ่ำยต่ำง ๆ  
       ตำมควำมเหมำะสม  เช่น ฝ่ำยกำรเงิน  ฝ่ำยสถำนท่ี ฝ่ำยสันทนำกำร เป็นต้น โดยมีหัวหน้ำโครงกำรเป็นผู้รับผิดชอบและ  
       ดูแลทุกฝ่ำย  ทั้งนี้ ผ่ำยกำรเงินต้องมีผู้ร่วมรับผิดชอบอย่ำงน้อย 2 คนหำกบุคลำกรในคณะท ำงำนมีจ ำนวนจ ำกัดสำมำรถ 
       แต่งตั้งให้บุคคลใดในคณะท ำงำนอย่ำงน้อย  2  คน เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบกำรเงินร่วมกัน 

3.    ในกำรขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณในกำรด ำเนินงำนโครงกำรให้เป็นไปตำมข้อปฏิบัติ ดังนี้ 
         3.1     โครงกำรที่มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำกคณะฯ ให้ด ำเนินกำร ดังน้ี 
 3.1.1   อำจำรย์ที่ปรึกษำโครงกำรจัดท ำบันทึกและสัญญำยืมพร้อมแนบโครงกำรส่งงำนกำรเงินคณะฯ 
 3.1.2   เมื่อคณบดีอนุมัติกำรยืมเงินแล้ว งำนกำรเงินคณะฯ จะติดต่ออำจำรย์ที่ปรึกษำโครงกำรให้มำรับเงิน 
                        พร้อมลงนำมรับเงินในสัญญำยืมเงิน 
 3.1.3   เมื่อนักศึกษำรับเงินต่อจำกอำจำรย์ที่ปรึกษำโครงกำร นักศึกษำต้องเซ็นต์รับเงินในใบรับรองแทน 
                         ใบเสร็จรับเงินพร้อมแนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ และส่งคืนให้งำนกำรเงินคณะฯ 
 3.1.4   เมื่อสิ้นสุดโครงกำรแล้ว นักศึกษำต้องจัดท ำสรุปรำยกำรค่ำใช้จ่ำยโครงกำรเสนอผ่ำนอำจำรย์ที่ปรึกษำ 
           โครงกำร โดยอำจำรย์ที่ปรึกษำฯ ลงนำมรับรองในสรุปรำยกำรค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำว  และส่งงำนกำรเงิน        
                         คณะฯ  ภำยใน 15 วัน นับตั้งแต่วันสิ้นสุดโครงกำร 
          3.2     โครงกำรที่นักศึกษำทดรองจ่ำยค่ำใช้จ่ำยไปก่อนเองให้ด ำเนินกำร  ดังนี้     
                   3.2.1  นักศึกษำจัดท ำบันทึกและสรุปรำยกำรขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยโครงกำรเสนอผ่ำนอำจำรย์ที่ปรึกษำ 
                            โครงกำรลงนำม และส่งเอกสำรให้งำนกำรเงินคณะฯ 
                   3.2.2  งำนกำรเงินคณะฯ จัดท ำเอกสำรขออนุมัติเบิกเงิน และเมื่อได้รับอนุมัติจำกคณบดีแล้ว งำนกำรเงิน  
                            คณะฯ  จะติดต่อให้นักศึกษำมำรับเงิน  โดยนักศึกษำลงช่ือรับเงินพร้อมแนบส ำเนำบัตรประจ ำตัว                        
                            นักศึกษำหรือส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน    
 

ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 

 กรณีโครงกำรที่นักศึกษำขออนุมัติโครงกำรที่ต้องใช้งบประมำณในกำรจัดโครงกำร นักศึกษำต้องน ำใบเสร็จรับเงิน

จำกร้ำนค้ำมำเบิกจ่ำยเงินตำมจ ำนวนงบประมำณที่ได้รับอนุมัติ โดยระบุรำยละเอียดในใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 

1.นาม    คณะวำรสำรศำสตร์และสื่อสำรมวลชน 

2. ที่อยู่   มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ ศูนย์รังสิต 

3.วันที่   ต้องเป็นวันท่ีที่ระบุในระยะเวลำกำรขออนุมัติจัดโครงกำร (หำกระบุวันท่ีหลังจำกวันจัดกิจกรรม จะไม่

สำมำรถเบิกจ่ำยได้) 
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ในกรณีผู้ขายหรือผู้ให้บริการไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้ 

 1.ให้นักศึกษำใช้แบบฟอร์มแทนใบส ำคัญรับเงิน ซึ่งขอได้ที่งำนกำรเงินของคณะวำรสำรศำสตร์ ฯ โดยให้ผู้ขำยระบุ

รำยละเอียดให้ครบถ้วน ดังนี้ ตำมตัวอย่ำง 

2. กำรใช้แบบฟอร์มแทนใบเสร็จรับเงิน ต้องแนบส ำเนำบัตรประชำชนของผู้รับเงิน พร้อมให้ลงนำมรับรองส ำเนำ

ถูกต้องด้วย หำกเอกสำรไม่ครบถ้วน จะไม่สำมำรถเบิกเงินได้) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอสิ่งอ านวยความสะดวกในการท ากิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

 งำนบริกำรกำรศึกษำและวิชำกำร คณะวำรสำรศำสตร์และสื่อสำรมวลชน จะอ ำนวยควำมสะดวกในกำรท ำ

กิจกรรมให้กับนักศึกษำในเรื่องต่ำง ๆ  อำทิ  

1. กำรออกหนังสือขอใช้สถำนท่ี(ภำยใน-ภำยนอกมหำวิทยำลัย) ในกำรจัดกิจกรรม 

2. กำรออกหนังสือในกำรยืมวัสดุ-อุปกรณ์  จำกหน่วยงำนอื่น สำมำรถเขียนค ำร้องขอให้คณะท ำจดหมำยขอยืม

อุปกรณ์ไปยังหน่วยงำนภำยนอก 

3. กำรยืมวัสดุ-อุปกรณ์จำกคณะ สำมำรถเขียนค ำร้องขอยืมอุปกรณ์จำกคณะได้ 

4. กำรขอควำมอนุเครำะห์เครื่องโทรสำรเพื่อส่งเอกสำรไปยังหน่วยงำนต่ำง ๆ  

5. ด้ำนอื่น ๆ ตำมควำมเหมำะสม 
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ด าเนินการตามขั้นตอน  ดังนี้ 

1. เขียนค ำร้อง เพื่อกรอกรำยละเอียดที่จะขอควำมอ ำนวยควำมสะดวกให้ครบถ้วนและชัดเจน   

(ตัวอย่ำงค ำร้องแนบ)  ในหน้ำถัดไป 

2. แนบโครงกำรที่ได้รับอนุมัติจำกคณบดีแล้ว 

3. ค ำร้องดังกล่ำวให้นักศึกษำผ่ำนควำมเห็นชอบจำกอำจำรย์ที่ปรึกษำโครงกำรด้วยทุกครั้ง 

4. ยื่นเอกสำรดังกล่ำวที่งำนบริกำรกำรศึกษำและวิชำกำร ช้ัน 1 อำคำรคณะวำรสำรศำสตร์และสื่อสำรมวลชน 

มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ (ศูนย์รังสิต)  

5. นักศึกษำควรยื่นเอกสำรล่วงหน้ำก่อนวันจัดกิจกรรม อย่างน้อย 1 สัปดาห์ เนื่องจำกต้องมีระยะเวลำในกำร

ด ำเนินกำรขออนุมัติ 

การด าเนินการหลังเสร็จสิ้นโครงการ 

 หลังจำกกำรด ำเนินโครงกำรเสร็จสิ้นแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงกำรควรรวบรวมเอกสำรส ำคัญ มำเพื่อเป็นบทสรุป
โครงกำร โดยจัดส่งถึงรองคณบดีฝ่ำยกำรนักศึกษำ เพื่อรำยงำนต่อคณะกรรมกำรฝ่ำยกำรนักศึกษำทรำบและส่งเก็บเป็นผลกำร
ด ำเนินงำนของคณะและเก็บเป็นข้อมูลกำรประกันคุณภำพของคณะต่อไป โดยเรียงล ำดับตำมขึ้นตอนกำรทำงำนของ  PDCA 
ดังนี ้ 

1. รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกิจกรรม ปัญหำและแนวทำงแก้ไข 

2. เอกสำรลงช่ือผูเ้ข้ำร่วมกิจกรรม  

3. กำรประเมินผลโครงกำรและผลกำรประเมิน 

4. ภำพถ่ำยกำรด ำเนินกิจกรรม 

5. งบประมำณค่ำใช้จ่ำย (เพื่อขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินกับฝ่ำยกำรเงินของคณะ)  

ตารางกิจกรรมนักศึกษาประจ าปี 
เดือน  ชื่อกิจกรรม 
กรกฎำคม โครงกำรวันแรกพบ 
สิงหำคม ถึง ธันวำคม โครงกำรพัฒนำหนังสือพิมพ์ปฏิบตัิ "มหำวิทยำลัย"  
สิงหำคม โครงกำร ย้อนรอยละครวำรสำร ฯ  
 โครงกำรทัวรร์ังสิต 
  โครงกำรปฐมนิเทศนักศึกษำใหม ่
ตุลำคม โครงกำร JC NIGHT  
 โครงกำรมัชฌิมนิเทศ 
ธันวำคม โครงกำรเตรยีมควำมพร้อมกำรฝึกงำนและกำรท ำสำรนิพนธ ์ 
พฤศจิกำยน โครงกำร ละคอนเวทีคณะวำรสำรศำสตร์และสื่อสำรมวลชน  
 โครงกำรปัจฉมินิเทศ 
มกรำคม โครงกำรค่ำยก้ำวแรกสู่รังนก 
พฤษภำคม โครงกำรวำรสำรศำสตร ์ศึกษำชนบท 
 โครงกำร Back to School 
 

 


