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บทท่ี 1  
                                            บทนำ 

1.1  ความเป็นมาและเหตุผลความจำเป็น 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ต้องการให้การจัดซื้อจัด
จ้างมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันกำหนดให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมเพ่ือป้องกันการ
ทุจริต กำหนดให้มีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางมาก
ยิ่งขึ้น เพื่อความโปร่งใส และมีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม กำหนดให้คำนึงถึงวัตถุประสงค์การใช้งานเป็น
สำคัญ โดยไม่จำเป็นต้องใช้ราคาต่ำสุดเสมอไปแต่ให้พิจารณาคุณภาพประกอบราคา กำหนดให้มีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการเพื่อใช้พิจารณาคัดเลือกผู้เสนอราคา กำหนดรูปแบบการ
ร้องเรียนและการอุทธรณ์กรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ของกฎหมาย รวมไปถึงบท
กำหนดโทษกรณีท่ีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าในการ
ใช้จ่ายเงินงบประมาณของแผ่นดินรวมไปถึงต้องการให้หน่วยงานของรัฐวางแผนและประเมินผลการจัดซื้อ
จัดจ้างเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถสร้างความเชื่อม่ันให้กับทุกภาคส่วน 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เป็นองค์กรภาครัฐที่นำกรอบข้อกำหนดตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ มาเป็นแนวทางในการบริหารจัดการและการดำเนินการพัสดุในทุกมิติ ให้
เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส่ มีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบและเปิดเผย จึงได้ออกแนวทางการปฏิบตัิ
ในการดำเนินงานการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของรัฐ สำหรับหน่วยงานภายใต้
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการ/กิจกรรมของนักศึกษา โดยใช้เงินบำรุงกิจกรรม
นักศึกษา ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ทางการ
ปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาวัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมในหน่วยงานของรัฐ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี ได้มีประกาศการ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการ/กิจกรรมของนักศึกษา โดยใช้เงินบำรุงกิจกรรม เพื่อใช้ประกอบการ
ดำเนินงานขององค์กรกิจกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี โดยให้ยึดถือ
ปฏิบัติตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ยึดหลัก
ความคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ 

ทั้งนี้ องค์กรกิจกรรมนักศึกษา เป็นกลุ่มนักศึกษาภายใต้ธรรมนูญนักศึกษา ที่ดำเนินกิจกรรมโดยใช้
เงินบำรุงกิจกรรมนักศึกษา จัดเป็นเงินงบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย ที่มีวาระการดำเนินงาน 1 ปี
การศึกษา แบ่งเป็น สภานักศึกษา องค์การบริหารองค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา พรรคนักศึกษา และ
ชมรม 4 ประเภท หมุนเวียนเข้ามาดำเนินกิจกรรมภายใต้การกำกับดูแลของงานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
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กองพัฒนานักศึกษา และอาจารย์ที่ปรึกษาองค์กรกิจกรรม ตลอดการดำเนินการใน 1 ปีการศึกษา ซึ่งการ
ดำเนินโครงการ/กิจกรรม กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างเป็นกระบวนการหนึ่งที่องค์กรกิจกรรมนักศึกษาจะต้อง
ดำเนินงานตามประกาศแนวทางการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการ/กิจกรรมของนักศึกษา โดยใช้เงิน
เงินบำรุงกิจกรรม และเริ่มดำเนินการตั้งแต่ปีการศึกษา 2560 เป็นต้นมา 

คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการ/กิจกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 
มีขั้นตอนการปฏิบัติ ระเบียบและข้อกำหนดที่จะต้องดำเนินการให้ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ผู้นำ
องค์กรกิจกรรมนักศึกษา จะต้องเรียนรู้ ทำความเข้าใจ และปฏิบัติให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โปร่งใส ให้
การดำเนินงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณและการจัดซื้อจัดจ้าง ขององค์กรกิจกรรมนักศึกษาเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพประสิทธิผลสูงสุด  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็น
ประโยชน์และสามารถเป็นแนวทางให้กับผู้เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน การให้คำปรึกษา และเป็นแนวทาง  
ในการจัดซื้อจัดจ้างโครงการ/กิจกรรมขององค์กรกิจกรรมนักศึกษา ให้สำเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ต่อไป 

1.2  วัตถุประสงค ์

1.2.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างโครงการ/กิจกรรมนักศึกษา สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 

1.2.2 เพื่อให้องค์กรกิจกรรมนักศึกษานำไปเป็นแนวทางในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโครงการ/
กิจกรรมนักศึกษาได้อย่างถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.3  ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการ/กิจกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตปัตตานี ใช้สำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างของงานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
กองพัฒนานักศึกษาวิทยาเขตปัตตานี เพื่อจัดทำเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการ/กิจกรรมขององค์กร
กิจกรรมนักศึกษา ภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมในหน่วยงานของรัฐ และ
ประกาศการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการ/กิจกรรมของนักศึกษา โดยใช้เงินเงินบำรุงกิจกรรม       
เพ่ือจัดทำเอกสารให้ถูกต้องประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ 

1.4  นิยามศัพท์เฉพาะ 
1.4.1 งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา หมายถึง งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี  
1.4.2 องค์กรกิจกรรมนักศึกษา หมายถึง องค์กรกิจกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

วิทยาเขตปัตตานี ที่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ ในแต่ละปีการศึกษา 
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1.4.3 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ โดย การซื้อ การจ้าง การเช่า  
การแลกเปลี่ยน  

1.4.4 พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานสร้าง งานจ้างเหมา รายจ่ายที่จ่ายไปเพ่ือ 
จัดซื้อจัดหา หรือจ้างทำของเพ่ือให้ได้มาซึ่งของใช้สิ้นเปลือง ไม่คงทนถาวร ค่าวัสดุสำนักงาน ค่าวัสดุโฆษณา 
ค่าวัสดุฝึกอบรม ค่าวัสดุอ่ืน ๆ เช่น ค่าวัสดุงานครัว ค่าวัสดุก่อสร้าง ค่าถ่ายเอกสาร ค่าน้ำหวาน ค่าน้ำปลา 
ค่าแก้วน้ำ ค่าขนมปังปีบ ค่าวัสดุกีฬา ค่าถ้วยกระดาษ ค่าถ้วยชานอ้อย เป็นต้น 
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บทท่ี 2  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1  บทบาทหน้าที่ความผิดชอบของตำแหน่ง 

ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา องค์กรกิจกรรมนักศึกษาสัมพันธ์และกิจการทหาร 
งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษาวิทยาเขตปัตตานี ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ความสามารถ
ในการจัดโครงการเพื่อส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา  กำกับดูแลติดตามประสานงานการดำเนินงาน
ขององค์กรกิจกรรมนักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษาชมรม ในการดำเนินการจัดกิจกรรม โครงการ ตลอดจน
การประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย อุปสรรคข้อขัดข้องในการจัดกิจกรรมของ
องค์กรกิจกรรมนักศึกษา ด้านบริการนักศึกษาด้านการฝึกวิชาทหาร การผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร 
รวมถึงการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก การอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ      
ที่เก่ียวข้องตามภาระงาน ดังนี้ 

2.1.1 ด้านการปฏิบัติการ จัดโครงการเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและ 
กิจการทหาร การจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้างโครงการ/กิจกรรมขององค์กรกิจกรรมนักศึกษา สร้างเครือข่าย
ศิษย์เก่าผู้นำองค์กรกิจกรรมนักศึกษา การดำเนินการด้านทะเบียนองค์กรกิจกรรมนักศึกษา  

 2.1.2 ด้านการวางแผน วิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคข้อขัดข้องในการจัดกิจกรรมของ
องค์กรกิจกรรมนักศึกษา จัดเก็บรวบรวมข้อมูลผลการดำเนินกิจกรรม / โครงการขององค์กรกิจกรรมที่ได้
ดำเนินการตลอดปีและจัดทำสรุปรายงานต่อผู้บริหาร 

 2.1.3 ด้านการประสานงาน กำกับดูแล ติดตาม ประสานงานการดำเนินงานขององค์กร
กิจกรรมนักศึกษาและอาจารย์ที ่ปรึกษาชมรม ในการดำเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ ตลอดจนการ
ประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย รวมถึงการประสานงานการเรียนการสอน
นักศึกษาวิชาทหาร 

 2.1.4 ด้านการบริการ รับสมัคร/รายงานตัวนักศึกษาวิชาทหาร การขอแต่งตั้งยศว่าที่ร้อย
ตรี การให้คำปรึกษาและบริการอำนวยความสะดวกในการจัดดำเนินกิจกรรม/โครงการขององค์กรกิจกรรม
นักศึกษา การยื่นผ่อนผันการตรวจเลือกเพ่ือเข้ารับราชการทหาร  

 2.1.5 งานที่ได้รับมอบหมาย/แต่งตั้ง เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างของ
องค์กรกิจกรรมนักศึกษา เป็นผู้กำกับนักศึกษาวิชาทหาร (คำสั่งกองทัพบก)  

  2.1.6 สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 

สมรรถนะหลัก 

1) ความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (P: Professionalism) ความสนใจใฝ่รู้ แสวงหา สั่งสม 
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เพ่ิมพูนความรู้  เพื่อเพ่ิมความรู้ความสามารถในตนเองในการปฏิบัติงาน ด้วยวิธีการศึกษาหาความรู้ พัฒนา
ตนเองอยู่อย่างต่อเนื่อง พัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิชาการและเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ากับ
การปฏิบัติงานให้เกินผลสัมฤทธิ์ 

2) ความรับผิดชอบต่อสังคม (S: Social responsibility) การดำเนินงาน/กิจกรรมโดย 
คำนึงถึงประโยชน์สาธารณะ ตระหนักถึงผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นต่อสังคมในทุกมิติ ทั้งทางด้านเศรษฐกิจ สังคม 
และสิ่งแวดล้อม 

3) รู้รักสามัคคี (U: Unity) ปฏิบัติงานในหน้าที่ด้วยความเต็มใจ เสียสละ มีความรักความ 
ผูกพัน ความภาคภูมิใจและมีสำนึกร่วมเป็นส่วนหนึ่งขององค์กร ผลักดันองค์กรไปสู่เป้าหมาย 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน  

1) ความสามารถในการแก้ปัญหาและตัดสินใจ สามารถบริหารงานและการจัดการกับ 
ปัญหาต่าง ๆ ได้ด้วยตนเอง โดยไม่จําเป็นต้องอาศัยแนวคิดหรือข้อแนะนําจากบุคคลอื่น  

2) ความตระหนักในการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา การค้นหา สามารถวิเคราะห์ความ 
ต้องการของนักศึกษาและสังคมเพื่อนํามาจัดให้บริการและพัฒนานักศึกษาเพื่ออตอบสนองความพึงพอใจ
ของนักศึกษาและสังคม 

3) ทักษะที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ มีความรู้ความเข้าใจ และปฏิบัติงานในความ  
รับผิดชอบด้วยการศึกษาค้นคว้าหาความรู้ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง และมีทักษะเชิงวิชาชีพที่สามารถ
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

4) ทักษะการให้คำปรึกษา ความเข้าใจปัญหาและความต้องการที่แท้จริง รวมทั้งการให้ 
คําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับแนวทางและทางเลือกในการจัดการปัญหาที่เกิดข้ึน 

5) ความเข้าใจในพหุวัฒนธรรม ตระหนักถึงข้อแตกต่างระหว่างวัฒนธรรมและสามารถ 
ประยุกต์ใช้ความเข้าใจเพ่ือสร้างและส่งเสริมสัมพันธภาพต่างวัฒนธรรมเพื่อมิตรไมตรีและความร่วมมืออันดี 

6) ความมีวุฒิภาวะทางอารมณ์ การจัดการและการควบคุมอารมณ์ตนเอง แสดงวุฒิภาวะ 
ทางอารมณ์ได้อย่างเหมาะสม เป็นที่พ่ึงพาทางอารมณ์แก่ตนเองและผู้อ่ืน 

7) ความมีมนุษยสัมพันธ์ การสร้างความเป็นมิตรหรือความสัมพันธ์เชิงบวกกับบุคคลอ่ืน 
โดยการเริ่มต้นทักทาย การสนับสนุนและช่วยเหลือ การรักษา และพัฒนาความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล 
รวมทั้งการให้เกียรติบุคคลอื่น 

8) ความสามารถในการประสานงาน การติดต่อเพ่ือแจ้งข้อมูล การขอข้อมูล หรือการขอ  
ความช่วยเหลือจากผู้อื่น รวมทั้งการให้ข้อมูลหรือความช่วยเหลือต่าง ๆ แก่ผู้อ่ืนทั้งจากภายในและภายนอก
หน่วยงาน 
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2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

นักวิชาการอุดมศึกษา องค์กรกิจกรรมนักศึกษาสัมพันธ์ งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา มีลักษณะ
งานที่ต้องปฏิบัติ ดังนี้ 

 2.2.1 จัดโครงการ/กิจกรรม ประสานงาน กำกับ ดูแล ให้คำปรึกษาและเอื้ออำนวยความ
สะดวกในการจัดโครงการ/กิจกรรมขององค์กรกิจกรรมนักศึกษาให้สำเร็จลุล่วงและเป็นไปตามระเบียบ
ข้อกำหนดต่าง ๆ เพื่อพัฒนาศักยภาพนักศึกษาผ่านการทำโครงการ/กิจกรรมให้กับนักศึกษา 

 2.2.2 จัดทำ วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศที่เป็นประโยชน์ต่อการบริหารจัดการ
และการดำเนินงานด้านการพัฒนานักศึกษา 

 2.2.3 ให้บริการและจัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับองค์กรกิจกรรมนักศึกษา 

 2.2.4 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ในการเป็นคณะกรรมการดำเนินงาน การเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์และการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กร 

2.3  โครงสร้างการบริหารจัดการ 

2.3.1 โครงสร้างมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ มีโครงสร้างการบริหารจัดการตามประกาศ เรื่องการกำหนดวิทยา
เขต และการจัดตั้งส่วนงานของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ.2562 ได้กำหนดเขตการศึกษาออกเป็น
วิทยาเขต 5 วิทยาเขต ได้แก่  วิทยาเขตตรัง วิทยาเขตปัตตานี วิทยาเขตภูเก็ต วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี วิทยา
เขตหาดใหญ่ และในส่วนงานของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ จำแนกเป็น 3 ประเภท ดังต่อไปนี้ 1) ส่วน
งานนโยบายและบริหาร มีภาระหน้าที่ในการดำเนินการตามนโยบายของมหาวิทยาลัย และบริหารจัดการ
ทั้งระดับส่วนกลางและระดับวิทยาเขต 2) ส่วนงานวิชาการ มีภาระหน้าที่ในการจัดการศึกษา พัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ทุกช่วงวัย พัฒนางานวิจัยและนวัตกรรม พัฒนางานบริการวิชาการเพื่อสังคม และทำนุ
บำรุงศิลปวัฒนธรรม แบ่งเป็น คณะ วิทยาลัย สถาบัน 3) ส่วนงานอำนวยการและสนับ สนุนภารกิจ           
มีภาระหน้าที่ในการสนับสนุนการดำเนินการของมหาวิทยาลัยในการขับเคลื่อนการพัฒนาแต่ละภารกิจ
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วิทยาเขตปัตตานี วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี วิทยาเขตภูเก็ต วิทยาเขตหาดใหญ่ วิทยาเขตตรัง 

อำนวยการและสนับสนุน 
ภารกิจของมหาวิทยาลัย 

 

ส่วนงานวิชาการ นโยบายและบรหิาร 

คณะศึกษาศาสตร ์

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

คณะวิทยาการอิสลาม 

คณะศลิปกรรมศาสตร ์

คณะวิทยาการสื่อสาร 

คณะรัฐศาสตร ์

อำนวยการและสนับสนุน 
ภารกิจของวิทยาเขตปตัตาน ี

 

ส่วนงานวิชาการกลาง 
ของมหาวิทยาลัย 

คณะพยาบาลศาสตร ์

สถาบันวัฒนธรรม
ศึกษากัลยาณิวัฒนา 

สถาบันฮาลาล สำนักวิทยบริการ สำนักส่งเสรมิและบริการวิชาการ สำนักงานวิทยาเขตปตัตาน ี

หน่วยงานเทียบเท่ากอง 
- กองกายภาพและสิ่งแวดล้อม 
- กองบริหารทรัพยากร 
- กองบริหารวิชาการและวจิัย 
- กองพัฒนานักศึกษา 
- กองยุทธศาสตร์และพัฒนา 
- ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทลั 

หน่วยงานเทียบเท่างาน 
- สารบัญ อำนวยการและการประชุม 
- ศูนย์ภาษา 
- ศูนย์สมุทรรัฐเอเชียตะวันออกเฉยีงใต้ศึกษา 
- ศูนย์สื่อสารองค์กรและกจิการนานาชาติ 
- สถานีวิทยุกระจายเสยีง 

หน่วยงานตามภารกิจ 
- ศูนย์กฎหมาย 
- ศูนย์ศิษย์เก่าสมัพันธ์และกิจการพิเศษ 
 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

ภาพที่ 1 : โครงสร้างมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
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ในส่วนของวิทยาเขตปัตตานีได้แบ่งส่วนงานออกตามที่ประกาศกำหนดเป็น 5 ส่วนงาน คือ ส่วน
งานนโยบายและบริหาร ส่วนงานวิชาการ ส่วนงานวิชาการกลางของมหาวิทยาลัย อำนวยการและสนับสนุน
ภารกิจของวิทยาเขตปัตตานี และอำนวยการและสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย โดยจะกล่าวถึงในส่วน
งานนโยบายและบริหาร นั ่นคือสำนักงานวิทยาเขตปัตตานีที ่มีภาระหน้าที ่ในการบริหารจัดการเพ่ือ
สนับสนุนการดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของวิทยาเขตและมีภารกิจอื่นตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย ซึ่ง
แบ่งการทำงานออกเป็นกองต่าง ๆ และมีหน่วยงานอื่น ๆ โดยกองพัฒนานักศึกษาวิทยาเขตปัตตานีเป็น
หนึ่งในหน่วยงานที่อยู่ภายใต้สำนักงานวิทยาเขต  

2.3.2 โครงสร้างหน่วยงาน 
 กองพัฒนานักศึกษาวิทยาเขตปัตตานี เป็นหน่วยงานสนับสนุนนโยบาย ภารกิจและเจตนารมณ์
หลักของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 4 งาน คือ งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา งานทุนการศึกษาและส่งเสริม
ทักษะอาชีพ งานสวัสดิการที่พักและพัฒนาทักษะการเรียนรู้ และงานบริการสุขภาพและเสริมสร้างสุขภาวะ 
เพื่อทำหน้าที่บริหารกิจการนักศึกษา ด้านกิจกรรมนอกหลักสูตร จัดให้คำปรึกษาแนะแนว  ให้บริการและ
สวัสดิการด้านต่าง ๆ และงานบริหารและจัดการทั่วไป  เป็นหน่วยงานสนับสนุนส่วนงานอื่นๆ ให้เกิดความ
คล่องตัวและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยมีเป้าหมายเพื่อพัฒนานักศึกษาผลิตบัณฑิตให้มีสมรรถนะสากลบน
เอกลักษณ์ไทย มีความพร้อม ความสมบูรณ์ ทั้งทางด้านวิชาการ บุคลิกภาพ คุณธรรม เป็นผู้ที่คิดเป็น ทำ
เป็น และสามารถแก้ปัญหาได้ มีพันธกิจหลัก 4 ประการ 1.เพิ่มขีดสมรรถนะในการบริหารจัดการองค์กร
เพื่อให้มีประสิทธิภาพ 2.สร้างและพัฒนานวัตกรรมบริการให้ครอบคลุมทุกภารกิจเพื่อตอบสนองความ
ต้องการของผู้รับบริการ 3.พัฒนาและสนับสนุนองค์ความรู้เพื่อสร้างสังคมสุขภาวะ 4.พัฒนานักศึกษาสู่
สากลโดยใช้ทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี 21  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

กองพัฒนานักศึกษาวิทยาเขตปัตตานี 

งานทุนการศึกษา 
และส่งเสริมทักษะอาชีพ 

งานสวัสดิการที่พักและ
พัฒนาทักษะการเรียนรู ้

งานพัฒนา 
ศักยภาพนักศึกษา 

งานบริการสุขภาพ 
และเสริมสร้างสุขภาวะ 

ศูนย์กีฬาและนันทนาการ 

สำนกังานวิทยาเขตปตัตาน ี

มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์วิทยาเขตปัตตาน ี

มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร ์

ภาพที่ 2 : โครงสร้างกองพัฒนานักศึกษาวิทยาเขตปัตตานี 
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จากแผนภาพแสดงให้เห็นโครงสร้างของกองพัฒนานักศึกษา โดยแบ่งเป็น 4 งาน 1 ศูนย์ ได้แก่  

 1) งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดกิจกรรมนอกหลักสูตรของ
องค์กรกิจกรรมนักศึกษา รับผิดชอบงานด้านกิจการทหารและวินัยนักศึกษา เพื่อการเสริมสร้างคุณภาพ 
ศักยภาพ และพัฒนาคุณลักษณะของนักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ตามนโยบายของหาวิทยาลัย
สงขลานครินทร์ 

2) งานทุนการศึกษาและส่งเสริมทักษะอาชีพ มีหน้าที่รับผิดชอบบริการให้คำปรึกษาให้ 
นักศึกษามีความพร้อมทางด้านร่างกายจิตใจ อารมณ์ และสังคม เพื่อให้นักศึกษาสามารถใช้ชีว ิตอยู่          
ในมหาวิทยาลัยอย่างมีความสุข จัดสรรทุนการศึกษา บริการเงินยืมเพื่อการศึกษาและกองทุนเงินให้กู้ยืม
เพ่ือการศึกษา บริการจัดหางาน และการแนะแนวอาชีพ 

3) งานสวัสดิการที่พักและพัฒนาทักษะการเรียนรู้ มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดบริการหอพัก  
เพื่อให้หอพักเป็นที่อยู่อาศัยและเป็นศูนย์รวมการเรียนรู้ (Living and Learning Center) รวมถึงการจัด
สภาพแวดล้อม บรรยากาศของหอพักให้เอื้อต่อการเรียนรู้ จัดบริการไปรษณีย์ และจัดกิจกรรมที่ส่งเสริม
ทักษะการปรับตัวเข้ากับสภาพแวดล้อม การอยู่ร่วมกับผู้อื่นอย่างมีความสุข  

4) งานบริการสุขภาพและเสริมสร้างสุขภาวะ มีหน้าที่รับผิดชอบในการดูแลการบริการ  
สุขภาพและสวัสดิการเกี่ยวกับสุขภาพ ระบบประกันสุขภาพ งานติดตามและป้องกันสุขภาวะทั้งทางร่างกาย
และจิตใจ ดูแล บริหารจัดการร้านค้าและสถานประกอบการอาหารภายในมหาวิทยาลัย  จัดบริการโรง
อาหารที่สะอาดถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร และจัดบริการด้านสุขภาพ และอนามัย (พยาบาล) เพื่อให้
นักศึกษามีสุขภาพทีด่ี มีร่างกายและจิตใจที่แข็งแรง สามารถปรับตัวให้เข้ากับสิ่งแวดล้อมได้อย่างเหมาะสม
ตามสภาวะต่าง ๆ   

 5) ศูนย์กีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลและการบริการสถานที่และวัสดุ
อุปกรณ์ในการส่งเสริมกิจกรรมกีฬาและนันทนาการรวมทั้งให้ความรู้และบริการวิชาการด้านกีฬาและ
นันทนาการ 

2.3.3 โครงสร้างการบริหาร 

 โครงสร้างการบริหารของกองพัฒนานักศึกษาวิทยาเขตปัตตานี เป็นหน่วยงานในสังกัด
สำนักงานวิทยาเขตปัตตานี ภายใต้การบังคับบัญชาของ รองอธิการบดีวิทยาเขตปัตตานี รองอธิการบดีฝ่าย
พัฒนานักศึกษา ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา และผู้ อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา ผ่านหัวหน้า
งาน 4 ท่าน และผู้อำนวยการศูนย์ 1 ท่าน ดังโครงสร้างตามแผนภาพดังนี้ 
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ผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน นายกรวิชญ์ ศรีสมบัติ ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา 
หน่วยองค์กรกิจกรรมนักศึกษาสัมพันธ์และกิจการทหาร งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา ภายใต้โครงสร้าง
ของงานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา มีหัวหน้างานพัฒนาศักยภาพนักศึกษาเป็นหัวหน้า มีหน่วยย่อยภายใน
งานร่วมกัน ได้แก่ หน่วยส่งเสริมกิจกรรมเสริมหลักสูตรและสารสนเทศ หน่วยกีฬาและนันทนาการ และ
ศูนย์อาสาสมัครเพ่ือสังคม 
 

ภาพที่ 3 : โครงสร้างการบริหารกองพัฒนานักศึกษาวิทยาเขตปัตตานี 

งานทุนการศึกษา 
และส่งเสริมทักษะอาชีพ 

งานสวัสดิการที่พักและ
พัฒนาทักษะการเรียนรู ้

งานพัฒนา 
ศักยภาพนักศึกษา 

งานบริการสุขภาพ 
และเสริมสร้างสุขภาวะ 

ศูนย์กีฬาและนันทนาการ 

ผู้ช่วยอธิการบดฝี่ายพัฒนานักศึกษา 

รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 

กีฬาและนันทนาการ องค์กรกิจกรรมนักศึกษา
สัมพันธ์และกิจการทหาร 

ส่งเสริมกิจกรรมเสริม
หลักสูตรและสารสนเทศ 

ศูนย์อาสาสมัครเพื่อสังคม 
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บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

องค์กรกิจกรรมนักศึกษา เป็นการรวมกลุ่มเพื่อดำเนินกิจกรรมของนักศึกษาในการจัดกิจกรรม/
โครงการเพื่อวัตถุประสงค์ตามกลุ่มองค์กร ในการหาประสบการณ์และการเรียนรู้กิจกรรมเสริมหลักสูตร
ตามความสนใจของผู้จัดแต่ละองค์กรและผู้เข้าร่วมที่สนใจ โดยได้รับการจัดสรรงบประมาณจากเงินบำรุง
กิจกรรมนักศึกษาผ่านองค์กรกิจกรรมนักศึกษา 38 องค์กร ในแต่ละปีการศึกษาจะมีการจัดกิจกรรม
โครงการมากกว่า 100 โครงการ ซึ่งเกี่ยวข้องกับระเบียบการเงินพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างที่ต้องมีแนวปฏิบัติ
และข้อกำหนดที่ต้องดำเนินการที่เก่ียวข้องรวมทั้งข้อพึงระวังและแนวคิดต่าง ๆ ดังนี้ 

3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิาน 

องค์กรกิจกรรมนักศึกษา จะได้รับการจัดสรรงบประมาณในแต่ละปีการศึกษาตามกรอบข้อกำหนด
และการเสนอขอใช้งบประมาณประจำปี และจะต้องดำเนินการจัดทำรายละเอียดโครงการและรายงานการ
ใช้งบประมาณค่าใช้จ่ายในการดำเนินกิจกรรม/โครงการผ่านระบบการขออนุมัติจัดโครงการ Online โดยมี
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ ดังนี้ 

3.1.1 การจัดทำรายละเอียดโครงการเพื่อขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ 

1) จัดทำรายละเอียดโครงการให้ครบถ้วน 14 หัวข้อ ได้แก่ ชื่อโครงการ หลักการและ  
เหตุผล วัตถุประสงค์ ความสอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัยสีเขียวและความสะอาด Green & Clean 
Campus ความสอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัยในการขับเคลื่อนการดำเนินการปลูกฝังอัตลักษณ์ของ
นักศึกษามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ( Integrity Wisdom Social engagement I-Wise) ที ่ปรึกษา
โครงการ กลุ่มเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบโครงการ วันเวลา/สถานที่ วิธีการดำเนินงาน งบประมาณ (ค่าวัสดุ ค่า
ใช้สอย ค่าตอบแทน) ผลที่คาดว่าจะได้รับ ความยั่งยืนของโครงการ การติดตามและประเมินผล พร้อมด้วย
กำหนดการโดยละเอียดของการจัดกิจกรรม/โครงการ 

 2) ดำเนินการขออนุมัติโครงการผ่านระบบการขออนุมัติโครงการออนไลน์ 
 3) โครงการต้องได้รับการอนุมัติจัดก่อนถึงวันจัดโครงการไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

3.1.2 การจัดซื้อจัดจ้างโครงการ/กิจกรรมนักศึกษา งบบำรุงกิจกรรมนักศึกษา 

ตามประกาศการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการ/กิจกรรมของนักศึกษา โดยใช้เงินเงินบำรุง 
กิจกรรมนักศึกษา กำหนดแนวทางการปฏิบัติประกอบการดำเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินงานการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของรัฐ และแนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ
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ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมในหน่วยงานของรัฐ แบ่ง
แนวทางการปฎิบัติออกเป็น 3 กรณี 

 1) กรณีวงเงินในการจัดซื ้อจัดจ้างไม่เกิน 10,000 บาท ให้องค์กรกิจกรรมนักศึกษา
ดำเนินการขออนุมัติจัดดำเนินโครงการพร้อมจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายตามข้อกำหนดของธรรมนูญ
นักศึกษา เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติแล้วจึงดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามรายการที่ได้รับการอนุมัติไว้ 
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างและจัดทำรายงานขอความเห็นชอบต่อ
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาในการพิจารณาอนุมัติ ภายใน 5 วันทำการ หลังเสร็จสิ้นการจัด
กิจกรรม/โครงการ เมื่อได้รับความเห็นชอบอนุมัติแล้วองค์กรกิจกรรมใช้รายงานเห็นชอบพร้อมแนบ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณการดำเนินกิจกรรม 

 2) กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างเกิน 10,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000 บาท ให้องค์กร
กิจกรรมนักศึกษาดำเนินการขออนุมัติจัดดำเนินโครงการพร้อมจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายตามข้อกำหนด
ของธรรมนูญนักศึกษา เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติแล้ว องค์กรกิจกรรมนักศึกษาจัดส่งเอกสารประมาณ
การค่าใช้จ่าย เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างและจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง
เสนอความเห็นชอบต่อผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาในการพิจารณาอนุมัติ ก่อนการจัดกิจกรรม/
โครงการ เมื่อได้รับความเห็นชอบอนุมัติแล้ว องค์กรกิจกรรมนักศึกษาจึงดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและใช้
รายงานเห็นชอบพร้อมแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณการดำเนินกิจกรรม  

 3) กรณีวงเงินในการจัดซื ้อจัดจ้างเกิน 50,000 บาท ให้องค์กรกิจกรรมนักศึกษา
ดำเนินการขออนุมัติจัดดำเนินโครงการพร้อมจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายตามข้อกำหนดของธรรมนูญ
นักศึกษา เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติแล้ว องค์กรกิจกรรมนักศึกษาจัดส่งเอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย
เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างและจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอความ
เห็นชอบต่อผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรในการพิจารณาอนุมัติ ก่อนการจัดกิจกรรม/โครงการ เมื่ อ
ได้รับความเห็นชอบอนุมัติแล้ว องค์กรกิจกรรมนักศึกษาจึงดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและใช้รายงานเห็นชอบ
พร้อมแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณการดำเนินกิจกรรม 

 ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
หน้าที่เกี ่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในโครงการ/กิจกรรม ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที่ 
50731/2562 โดยมีหัวหน้างานพัฒนาศักยภาพนักศึกษาเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  และเจ้าหน้าที่งานพัฒนา
ศักยภาพนักศึกษา 2 คน เป็นเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย โดยให้จัดทำรายงานเสนอความเห็นชอบตาม
แบบฟอร์ม ว.119/2 
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3.2  วิธีการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ของการดำเนินกิจกรรม/โครงการขององค์กรกิจกรรมนักศึกษา เพื่อเปิดโอกาสให้
นักศึกษาได้ทำกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพื่อเสริมสร้างทักษะการเรียนรู้นอกชั้นเรียนผ่านกระบวนการทำงาน
กลุ่ม การคิดวิเคราะห์ การวางแผนการทำงานและทักษะการบริการจัดการ ภายใต้ข้อกำหนดตามธรรมนูญ
นักศึกษาและระเบียบของมหาวิทยาลัย โดยจะได้รับโอกาสในการเรียนรู้กระบวนการ วิธีการและข้อกำหนด
ต่าง ๆ ผ่านการสัมมนาองค์กรกิจกรรมนักศึกษาและการประชุมติดตามงานของงานพัฒนาศักยภาพ
นักศึกษา ซึ่งองค์กรกิจกรรมนักศึกษาที่ประกอบด้วย สภานักศึกษา องค์การบริหาร สโมสรนักศึกษา พรรค
นักศึกษาและชมรมทั้ง 4 ด้าน จะต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในการจัดกิจกรรม/โครงการ โดยมีวิธีการ
ปฏิบัติ ดังนี้ 

3.2.1 การตั้งงบประมาณในการของบประมาณจัดดำเนนิโครงการ 

 องค์กรกิจกรรมนักศึกษา มีวาระการดำเนินโครงการตลอด 1 ปีการศึกษา จะต้องจัดทำ
รายละเอียดแผนการดำเนินงานและประมาณการงบประมาณเพื่อประกอบการขอจัดสรรงบประมาณเงิน
บำรุงกิจกรรมนักศึกษา เพื่อองค์การบริหารองค์การนักศึกษา จะจัดทำรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ
เสนอสภานักศึกษาเห็นชอบและเสนอรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาประกาศการจัดสรรงบประมาณ
ประจำป ี

 เมื่อองค์กรกิจกรรมนักศึกษาได้รับการจัดสรรงบประมาณโครงการประจำปีประสงค์จัด
ดำเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร จะต้องจัดทำรายละเอียดโครงการ
ประกอบการพิจารณาอนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการและงบประมาณ โดยจะต้องจัดทำรายละเอียดรายการ
งบประมาณค่าใช้จ่ายทั้งหมดภายในโครงการให้เป็นไปตามระเบียบ/คู่มือการจัดกิจกรรมขององค์กร
กิจกรรมนักศึกษา โดยรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายแบ่งออกเป็น 3 หมวด ได้แก่ 

1) หมวดค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ รายจ่ายเกี่ยวกับการเลี้ยง  
รับรองและพิธีการ การเดินทาง ค่าเช่าเหมาบริการต่าง ๆ เช่น ค่าอาหาร (รวมถึงกรณีประกอบอาหารเอง) 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (รวมถึงกรณีประกอบอาหารว่างเอง) ค่าเช่าเหมารถ/ เรือรับจ้าง/ค่าเช่าเต้นท์/
ค่าเช่าเครื่องเสียง ค่าเช่าชุดการแสดง/แต่งหน้าสำหรับการแสดง ค่าเช่าห้องประชุม ค่าของที่ระลึก/โล่
รางวัล/ค่าสายสะพาย /ค่าช่อดอกไม้/ค่าผ้าขนหนู ค่าเดินทาง ค่าที่พัก ค่าบำรุงอุทยาน  ค่าพาหนะ ค่าเช่า
เหมารถ ค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่าช่วยเหลืออาหารพนักงานขับรถของมหาวิทยาลัย  เป็นต้น 

2) หมวดค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายที่จ่ายไปเพ่ือจัดซื้อจัดหา หรือจ้างทำของเพ่ือให้ได้มา 
ซึ่งของใช้สิ้นเปลือง ไม่คงทนถาวร ค่าวัสดุสำนักงาน เช่น กระดาษ ปากกา ลวดเย็บกระดาษ เทปกาว ฯลฯ 
ค่าวัสดุเชื้อเพลิง เช่น ค่าน้ำมันรถ ค่าเติมแก๊ส ค่าวัสดุโฆษณา เช่น ค่าไวนิล ค่าแผ่นพับ ค่าป้ายประชาสัมพันธ์ 
ค่าวัสดุฝึกอบรม เช่น ค่าเอกสารอบรม/บรรยาย ค่าวัสดุอ่ืน ๆ เช่น ค่าวัสดุงานครัว ค่าวัสดุก่อสร้าง ค่าถ่าย
เอกสาร ค่าน้ำหวาน ค่าน้ำปลา ค่าแก้วน้ำ ค่าขนมปังปีบ ค่าวัสดุกีฬา ค่าถ้วยกระดาษ ค่าถ้วยชานอ้อย เป็นต้น 
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3) หมวดค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที ่
กระทรวงการคลังกำหนด เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนนักแสดง ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
ค่าตอบแทนวงโยธวาทิต ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เป็นต้น 

3.2.2 การตรวจสอบเอกสารและการจัดซื้อจัดจ้างและยื่นเอกสาร 

การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการ/กิจกรรมของนักศึกษา โดยใช้เงินเงินบำรุงกิจกรรมนักศึกษา 
ตามประกาศแนวปฏิบัติการดำเนินการ กำหนดให้องค์กรกิจกรรมนักศึกษาดำเนินการยื่นขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้างต่อเจ้าหน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย ตามกรอบวงเงิน และระยะเวลา ดังนี้ 

1) วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท ให้ดำเนินจัดซื้อจัดจ้างหลังจากได้รับการอนุมัติโครงการยื่น  
เอกสารการจัดซื้อจ้างให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันทำการหลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรม โดยเจ้าหน้าที่ที ่ได้รับ
มอบหมายจะดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและจัดทำคำขอยื่นต่อผู้ช่วยอธิการบดีฝ่าย
พัฒนานักศึกษา 

2) วงเงิน 10,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000 บาท เมื่อได้รับการอนุมัติโครงการให้ดำเนินการ 
ยื่นขอจัดซื้อจัดจ้างให้แล้วเสร็จก่อนการจัดดำเนินโครงการ โดยเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจะดำ เนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและจัดทำคำขอยื่นต่อผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

3) วงเงินเกิน 50,000 บาท เมื่อได้รับการจัดโครงการ ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
ดำเนินการจัดทำคำขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างไปยังผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรในการพิจารณาอนุมัติ 
ก่อนการจัดกิจกรรม/โครงการ แล้วจึงสามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามรายการที่เสนอขออนุมัติได้ 

3.2.3 การดำเนินการของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบและการติดตามรายงานผล 
1) ตรวจสอบรายการงบประมาณโครงการที่ได้รับการอนุมัติ 
2) จัดทำแบบฟอร์มกำกับติดตามการจัดซื้อจัดจ้าง 
3) ประกาศ/แจ้งการดำเนินการเพื่อจัดซื้อจัดจ้างโครงการที่ได้รับการอนุมัติจัด 
4) ติดตามการดำเนินการเอกสารที่กำหนดตามวงเงิน 
5) รับเรื่อง/เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 
6) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
7) จัดทำคำขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างตามแบบฟอร์ม ว.119/2 
8) จัดทำรายงานข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างต่อผู้บริหารทราบ 2 ครั้งต่อปีการศึกษา 
 

3.3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

จากการดำเนินงานด้านกิจการนักศึกษา ที่ผ่านการทำงานร่วมกับสโมสรนักศึกษาเป็นระยะเวลา 
10 ปี และดูแลองค์กรกิจกรรมส่วนกลาง 3 ปี และจากการดำเนินงานเป็นเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายใน
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การจัดทำเอกสารขอจัดซื้อจัดจ้างโครงการ/กิจกรรมขององค์กรกิจกรรมนักศึกษา พบว่ามีประเด็นข้อสังเกตุ
และข้อควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน ตามขั้นตอนการปฏิบัติได้ดังนี้ 

3.3.1 การตั้งงบประมาณในการของบประมาณจัดดำเนนิโครงการ 
1) ความรู้ ความเข้าใจ ในการจัดหมวดหมู่ในการจัดทำคำของบประมาณ ระหว่างหมวด   

ค่าใช้สอย กับหมวดค่าวัสดุที่จะต้องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความชัดเจนและมีมาตรการ
และเครื่องมือในการจัดแบ่งหมวดหมู่ให้ชัดเจน เพื่อป้องกันการละเว้นการดำเนินการ หรือดำเนินการไม่
ครบถ้วนขององค์กรกิจกรรมหรือตัวเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

2) อัตราการคำนวนค่าใช้จ่ายต่อหน่วยของวัสดุที่ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
3) ระยะเวลาในการขออนุมัติจัดโครงการที่จะต้องได้รับการอนุมัติก่อนถึงวันจัดอย่างน้อย  

3 วัน เพ่ือให้ทันต่อการจัดทำคำขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง โดยเฉพาะโครงการที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้ างเกิน 
10,000 บาท 

4) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีเครื่องมือในการกำกับติดตามการรับ-ส่งเอกสารการ 
อนุมัติโครงการและเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง  

3.3.2 การตรวจสอบเอกสารและการจัดซื้อจัดจ้างและยื่นเอกสารเบิกจ่าย 
1) ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงินที่มีข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
2) ตรวจสอบข้อมูลวันที่ในการจัดซื้อจัดจ้าง วันที่ตรวจรับวัสดุ ให้ตรงกับข้อมูลการอนุมัติ 

จัดโครงการ โดยจะต้องไม่ก่อนการอนุมัติจัดโครงการ กรณีท่ีการอนุมัติจัดโครงการล่วงหน้ามากกว่า 15 วัน 
การจัดซื้อจัดจ้างจะต้องไม่ก่อนวันจัดดำเนินโครงการ 15 วัน 

3) จะต้องไม่ดำเนินการก่อนการได้รับการอนุมัติจัดโครงการและไม่เกินข้อกำหนดการขอ 
จัดซื้อจัดจ้างตามวงเงิน 

4) ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันของข้อมูลกรรมการตรวจรับตามที่ได้ขออนุมัติแต่งตั้งไว้ 
ประกอบการขออนุมัติจัดโครงการ 

5) การดำเนินการตามวงเงินที่กำหนด จะต้องไม่เป็นการแบ่งซ้ือ แบ่งจ้าง เพ่ือหลีกเลี่ยง 
การดำเนินการเกินวงเงิน 

3.3.3 การดำเนินการของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบและการติดตามรายงานผล 
1) มีความถูกต้อง แม่นยำ และมีมาตรฐานเดียวกันในการตรวจเอกสาร 
2) กำหนดช่องทาง วิธีการ และมาตรการในการติดตามการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างของ 

องค์กรกิจกรรม โดยใช้แบบฟอร์มแจ้งการดำเนินการและการลงรับเอกสาร 
3) การจดัทำข้อมูลสรุปรายงานการจัดซื้อจัดจ้างที่ครอบคลุม ชัดเจน จะช่วยให้เกิดการ 

วางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และเป็นสารสนเทศที่ดีให้กับผู้บริหารในการตัดสินใจกำหนดนโยบายและเป็น
ข้อมูลในการจัดสรรงบประมาณและการจัดซื้อขององค์กรกิจกรรมในปีการศึกษาต่อไป 
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3.4  แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
หลักการที่สำคัญในการจัดซื้อจัดจ้างจ้างพัสดุในการปฏฺบัติงาน เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ 

หน่วยงาน ในการหลักจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุดีต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังนี้ 
1) คุ้มค่า ต้องมีคุณภาพ ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน มีราคาที่เหมาะสม  
2) โปร่งใส ต้องดำเนินการโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรมเท่าเทียม   
3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร    
    พัสดุอย่างเป็นระบบ ตามกรอบระยะเวลาและแผนการดำเนินงาน 
4) ตรวจสอบได้ หมายถึง กำหนดการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

     เพ่ือการตรวจสอบได้อย่างทั่วถึงและง่าย 

การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างมีการระบุการดำเนินการ ก่อน หลัง ตามวงเงินที่กำหนด ทำให้การนำ 
วงจร PDCA มาเป็นเครื่องมือในการทำงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและองค์กรกิจกรรมนำไปใช้ในการวาง
แผนการดำเนินงานอย่างเป็นขั้นตอน มีการติดตามตรวจสอบการทำงานและการวิเคราะห์ประเมินและ
ปรับปรุงการทำงานเข้ามาใช้ ก็จะช่วยให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
ตามข้อกำหนดและเกิดประโยชน์สูงสุดอย่างเต็มประสิทธิภาพ วงจรคุณภาพ PDCA นั้น คิดค้นโดย วอล์ทเตอร์ 
ซิวฮาร์ท (Walter Shewhart) โดยมีองค์ประกอบกระบวนการทำ PDCA ได้ดังนี ้(วีระพล บดีรัฐ, 2543) 
 Plan (P) คือ ขั้นตอนการวางแผนก่อนที่เริมปฎิบัติงานจริง จัดลำดับความสำคัญ ความชัดเจนที่
ต้องการลงมือปฎิบัติ ปรับปรุงเปลี่ยนแปลง หรือพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ สามารถช่วยให้คาดการณ์สิ่งที่จะเกิดขึ้นใน
อนาคต และช่วยลดและป้องการสูญเสียทางธุรกิจทั้งด้านบุคลากร เงินทุน และ เวลาได้อีกด้วย 

Do (D) คือ การลงมือทำหรือการปฏิบัติตามขั้นตอนตามแผนงานที่ได้กำหนดไว้อย่างเป็นระบบ    
มีความต่อเนื่อง ควรมีการคำนึงถึงวิธีการที่เหมาะสมรวมถึงการเก็บข้อมูล ข้อผิดพลาดต่าง ๆ เพ่ือประโยชน์
ในการทำงานขั้นตอนต่อไป 

Check (C) คือ ขั้นตอนการตรวจสอบการนำแผนที่วางไว้ไปปฎิบัติจริง (Do) แล้วสามารถบรรลุ
วัตถุประสงค์หรือมาตรฐานที่เราได้กำหนดไว้หรือไม่ ทั้งนี้  จะต้องมีการกำหนดประเด็น ระยะเวลา ความถี่
ในการการตรวจสอบ มีการจดบันทึกในรูปแบบต่างๆ ไว้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขการทำงาน 

Action (A) คือ กระบวนการปรับปรุงแก้ไขส่วนที่มีปัญหา เป็นการนำเอาผลลัพธ์ที่ได้จากขั้นตอน
การตรวจสอบ (Check) มาวิเคราะห์และตรวจสอบสาเหตุความผิดพลาดที่เกิดขึ้นเพื่อพัฒนาแผนและหา
แนวทางการแก้ไขปัญหาที่เกิด ป้องกันไม่ให้ปัญหาเดิมเกิดขึ้นอีกในระยะยาวและมีประสิทธิภาพที่ดีกว่าเดิม 

  นอกจากนี้ การปรับปรุงกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างที่ 9 ขั้นตอน (กอบกูล ขำสุวรรณ, และไสว ศิริ
ทองถาวร. 2559). ที่จะช่วยให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ได้แก่ 
 1. จัดตั้งทีมงานหรือคณะกรรมการที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือควบคุม ตรวจสอบการทำงาน 
 2. จี้แจงวัตถุประสงค์ สร้างการรับรู้ในระเบียบ วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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 3. หาความต้องการของผู้รับบริการ รหือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการรับฟังความคิดเห็นจากผู้ที ่มี
ส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือพัฒนาปรับปรุงรูปแบบการทำการจัดซื้อจัดจ้าง 
 4. กำหนดเป้าหมาย เพ่ือสร้างความร่วมมือและนำไปสู่การดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพ 
 5. การทบทวนกระบวนการ เป็นการตรวจสอบขั้นตอน กระบวนการ วิธีการในการทำงาน 
 6. การออกแบบพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ ที่ได้มาจากการทบทวนกระบวนการขั้นตอน 
 7. การตรวจสอบกระบวนการขั้นตอนที่ออกแบบพัฒนาขึ้นมาใหม่ 
 8. จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน สร้างการรับรู้และเป็นแนวทางในการปฏฺบัติงาน 
 9. ทดลองใช้ เพ่ือสร้ามาตรฐานและตรวจสอบความถูกต้องและพัฒนาต่อไป 
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บทท่ี 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1  กิจกรรม/แผนปฏิบัตงิาน 

การดำเนินกิจกรรมขององค์กรกิจกรรมนักศึกษา จะมีระยะเวลากำหนดการดำเนินการตามปฏิทิน
การศึกษาในแต่ละปีการศึกษา ซึ่งการได้มาของคณะกรรมการดำเนินงานมีทั้งแบบมาจากการเลือกตั้ง ได้แก่ 
สภานักศึกษา องค์การบริหารองค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษาคณะ และมาจากการรวมตัวเพื่อจัดตั้ง 
ได้แก่ ชมรม และ พรรคนักศึกษา โดยมีระยะเวลาในการดำเนินกิจกรรมประมาณ 8 เดือน ซึ่งเป็นไปตาม
ปฏิทินการศึกษาตามประกาศของมหาวิทยาลัย โดยเริ่มตั้งแต่วันเปิดโลกกิจกรรมนักศึกษา ไปจนก่อนสอบ
ปลายภาคการศึกษาที่ 2 ของปีการศึกษานั้น โดยจะมีการสัมมนาเตรียมความพร้อมในระดับต่าง ๆ ก่อนถึง
วันเปิดโลกกิจกรรม โดยผู้ปฏิบัติงานได้กำหนดปฏฺทินกำหนดกรอบการปฏิบัติงานไว้ ดังนี้ 

ตารางท่ี 1 ปฏิทินกำหนดการปฏิบัติงาน 

ลำดับ กิจกรรม เวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 สัมมนาผู้นำองค์กรกิจกรรม 30-45 วันก่อนเปิดเทอม งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

2 ประชุมสมัยสามัญนำเสนอขอ
งบประมาณประจำปี 

15 วัน หลังจากเปิด 
ภาคการศึกษาที่ 1 

สภานักศึกษา องค์การบริหาร  
 

3 การขออนุมัติจัดโครงการ ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ องค์กรกิจกรรม 

4 การจัดซื้อจัดจ้างในโครงการ 
   - ไม่เกิน 10,000 บาท 
   - เกิน 10,000 ไม่เกิน 50,000 บาท 
   - เกิน 50,000 บาท 

-ไม่เกิน 5 วันทำการ 
-ก่อนจัดโครงการ 
-หลัง/ก่อนได้รับอนุมัติ  

-องค์กรกิจกรรม 
-องค์กรกิจกรรมและ
เจ้าหน้าที่ 

5 การจัดทำเอสารเบิกจ่ายงบประมาณ ภายใน  21 วัน องค์กรกิจกรรมและเจ้าหน้าที่ 

6 ประชุม ติดตาม ตรวจสอบการ
ดำเนินงาน 

สัปดาห์ที่ 1 ของภาค 
การศึกษาท่ี 2 

งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

8 ปิดโลกกิจกรรม 7 วันก่อนสอบปลายภาค
การศึกษาท่ี 2 

องค์การบริหาร  
องค์การนักศึกษา 

9 จัดทำรายงานการดำเนินกิจกรรม 30 วัน หลังปิดภาคการศึกษา องค์กรกิจกรรม 

10 สรุปรายงานการใช้งบประมาณ พฤษภาคม งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
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4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 

 

เริ่มต้น 

อนุมัติจัดโครงการ 

ตรวจสอบวงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้าง 

วงเงิน ไม่เกิน 10,000 บาท 
วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 
วงเงินเกิน 50,000 บาท 

เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารคำขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

พิจารณาอนุมัติ 

องค์กรกิจกรรมรับเอกสารเพื่อประกอบการส่งเบิกจ่ายงบประมาณ 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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*หัวหน้างานพัฒนาศักยภาพนักศกึษา ควบ ฐานะที่ปรึกษาองค์การนักศึกษา/สภานักศึกษา 

ภาพที่ 5 ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติจัดกิจกรรมองค์การบริหาร/สภานักศึกษา 

งานกิจกรรมนักศึกษาตรวจสอบเอกสาร
ความถูกต้ /บันทึกงบประมาณ/นำเสนอ

โครงการ (ภายใน 15 วันทำการ) 

ผู้อำนวยการกองพัฒฯนักศึกษา ลงความเห็น 

สิ้นสุดการขออนุมัติจดัโครงการ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งงานการเงินและบัญชี ลงความเห็น 

แจ้ง/รับเอกสารโครงการแบบฟอรม์เอกสาร/หลักฐาน 
ทางการเงินและวสัดุที่ต้องส่งเบิกในการจัดโครงการ 

 

บันทึกข้อมูลรายละเอยีดโครงการในระบบ Online 

 

คำสั่งผู้ช่วย /รองอธิการบดลีงนามอนุมัต ิ

 

ส่งคืนองค์กรกิจกรรม 
เพื่อแก้ไข 

 
ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

องค์การ/สภา ลงความเห็น 
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ภาพที่ 6 ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติจัดกิจกรรมสโมสรนักศึกษา 

งานกิจกรรมนักศึกษาตรวจสอบเอกสาร
ความถูกต้ /บันทึกงบประมาณ/นำเสนอ

โครงการ (ภายใน 15 วันทำการ) 

ผู้อำนวยการกองพัฒฯนักศึกษา ลงความเห็น 

สิ้นสุดการขออนุมัติจดัโครงการ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งงานการเงินและบัญชี ลงความเห็น 

แจ้ง/รับเอกสารโครงการแบบฟอรม์เอกสาร/หลักฐาน 
ทางการเงินและวสัดุที่ต้องส่งเบิกในการจัดโครงการ 

 

สโมสรนักศึกษาบันทึกข้อมลูรายละเอียดโครงการในระบบ Online 

 

คำสั่งผู้ช่วย /รองอธิการบดลีงนามอนุมัต ิ

 

ส่งคืนสโมสรนักศึกษา 
เพื่อแก้ไข 

 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

องค์การนักศึกษา ลงความเห็น 

สภานักศึกษา ลงความเห็น 

รองคณบดดี้านกิจการนักศึกษาคณะ ลงความเห็น 
ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 7 ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติจัดกิจกรรมชมรม/พรรค 

งานกิจกรรมนักศึกษาตรวจสอบเอกสาร
ความถูกต้ /บันทึกงบประมาณ/นำเสนอ

โครงการ (ภายใน 15 วันทำการ) 

ผู้อำนวยการกองพัฒฯนักศึกษา ลงความเห็น 

สิ้นสุดการขออนุมัติจดัโครงการ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งงานการเงินและบัญชี ลงความเห็น 

แจ้ง/รับเอกสารโครงการแบบฟอรม์เอกสาร/หลักฐาน 
ทางการเงินและวสัดุที่ต้องส่งเบิกในการจัดโครงการ 

 

ชมรม/พรรค บันทึกข้อมูลรายละเอียดโครงการในระบบ Online 

 

คำสั่งผู้ช่วย /รองอธิการบดลีงนามอนุมัต ิ

 

ส่งคืนชมรม/พรรค 
เพื่อแก้ไข 

 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

องค์การนักศึกษา ลงความเห็น 

สภานักศึกษา ลงความเห็น 

อาจารย์ที่ปรึกษาชมรม/พรรค ลงความเห็น 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ตารางที่ 2 แสดงระยะเวลาตามข้ันตอนกระบวนการขออนุมัติโครงการ 

* ไม่นับรวมวันที่ต้องมีการตีกลับให้แก้ไข 

 

 

 

องค์กร  / ขั้นตอนและ

ระยะเวลา 

องค์กรกิจกรรม 

ผ่านความเห็น 

ผู้นำองค์กร

กิจกรรม 

กองพัฒนานักศึกษา 
งานการเงิน 

และบัญชี 
ผู้มีอำนาจอนุมัติ 

รวม 
บันทึก

ข้อมูล

โครงการใน

ระบบ 

ผู้นำ

องค์กร

เห็นชอบ 

ผ่าน

ความเห็น

ที่ปรึกษา 

องค์การ

บริหาร 

สภา

นักศึกษา 

ธุรการ 

ลงรับ

เอกสาร 

หัวหน้างาน

พัฒนา

ศักยภาพ

นักศึกษา

เห็นชอบ 

ธุรการ 

ลงรับ

เอกสาร 

หัวหน้างาน

การเงิน

เห็นชอบ 

ผู้อำนวยการ

กองพัฒนา

นักศึกษา 

รองอธิการ 

หรือ 

ผู้ช่วยอธิการ 

ฝ่ายพัฒนา

นักศึกษา 

องค์การบริหาร / สภา

นักศึกษา 
1-3 วันทำการ 2-3 วันทำการ 1-3 วันทำการ 2-3 วันทำการ 1-3 วันทำการ 

7-15  

วันทำ

การ 
สโมสรนักศึกษา 1-3 วันทำการ 2-3 วันทำการ 1-3 วันทำการ 2-3 วันทำการ 1-3 วันทำการ 

ชมรม/พรรคนักศึกษา 1-3 วันทำการ 2-3 วันทำการ 1-3 วันทำการ 2-3 วันทำการ 1-3 วันทำการ 
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การจัดดำเนินโครงการ/กิจกรรมขององค์กรกิจกรรมนักศึกษา กำหนดให้ดำเนินการขออนุมัติจัด
ดำเนินโครงการ/กิจกรรมผ่านระบบการขออนุมัติจัดโครงการ Online ผ่านความเห็นชอบจากที่ปรึกษา
องค์การนักศึกษา สภานักศึกษา งานการเงิน และพิจารณารายละเอียดและอนุมัติผ่านโดยหัวหน้างาน
พัฒนาศักยภาพนักศึกษาและผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา/รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา โดย
องค์กรกิจกรรมนักศึกษาจะต้องผ่านกระบวนการคิด วิเคราะห์และวางแผนการทำงานและดำเนินการด้าน
เอกสาร ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างเป็นขั้นตอนหนึ่งในหลายประการที่จะต้องดำเนินการ โดยมีรายละเอียดลำดับ
ขั้นตอนที่ต้องดำเนินการ 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

4.2.1 การตั้งงบประมาณในการของบประมาณจัดดำเนินโครงการและขอใช้เงิน  

องค์กรกิจกรรมนักศึกษา จัดทำเอกสารขออนุมัติจัดโครงการผ่านระบบการขออนุมัติโครงการ
ออนไลน์ ผ่านความเห็นชอบจากที่ปรึกษาขององค์กร และผ่านความเห็นชอบของ องค์การบริหารองค์การ
นักศึกษา สภานักศึกษา ลงรับโดยธุรการของกองพัฒนานักศึกษา ผ่านความเห็นชอบของหัวหน้างานพัฒนา
ศักยภาพนักศึกษา ไปยังงานการเงิน เจ้าหน้าที่งานการเงินลงรับและเสนอความเห็น หัวหน้างานการเงิน
ผ่านความเห็นชอบ ส่งมายังผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา และผ่านการพิจารณาอนุมัติโครงการโดย
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา ทั้งนี้ ในกรณีที่วงเงินมากกว่า 50,000 บาท ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนา
นักศึกษาเสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาในการพิจารณาอนุมัติจัดดำเนินโครงการและใช้เงิน  

4.2.2 การตรวจสอบเอกสาร / วงเงิน 
1) เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติจากผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา หรือ รองอธิการบดี  

ฝ่ายพัฒนานักศึกษา เจ้าหน้าที่งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษาดำเนินการพิมพ์เอกสารโครงการเพื่อรับรองการ
อนุมัติ แจ้งการอนุมัติไปยังองค์กรกิจกรรม 
  2) เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบรายการเอกสาร
โครงการเพื่อจำแนกประเภทรายการที่ต้องจัดทำการจัดซื้อ และรายการการจัดจ้าง โดยมีข้อพิจารณาที่เป็น
ประเด็นสำคัญ ได้แก่ 
   - วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง ไม่เกิน 10,000 บาท เกิน 10,000 บาทแต่ไม่เกิน 
50,000 บาท หรือ มากกว่า 50,000 บาท เพื่อดำเนินการให้เป็นไปตามข้อกำหนดในประกาศ เรื่อง การ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุในโครงการ/กิจกรรม โดยใช้งบกิจกรรมนักศึกษาจากเงินบำรุงกิจกรรม นักศึกษา ตามห้วง
เวลาที่กำหนด 
   - ประเภทของการดำเนินการว่าเป็นการจัดซื้อ หรือการจัดจ้าง 
   - ระยะเวลาการดำเนินการตามวงเงินของการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจ้างจะต้องไม่เป็นการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง ในการหลีกเลี่ยงหรือทำให้
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามข้อเท็จจริง 
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  3) จัดทำรายละเอียดข้อมูลโครงการ วงเงิน ประเภท และระยะเวลาที่ต้องดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างตามแบบฟอร์มเอกสาร/หลักฐานทางการเงินและวัสดุที่ต้องส่งเบิกในการจัดโครงการ เพ่ือแจ้ง
ข้อมูลให้กับองค์กรกิจกรรมทราบและดำเนินการ 

 4.2.3 การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 เมื่อองค์กรกิจกรรมนักศึกษาได้รับเอกสารตามแบบฟอร์มเอกสาร/หลักฐานทางการเงิน
และวัสดุที่ต้องส่งเบิกในการจัดโครงการเป็นที่เรียบร้อย ก็ให้ดำเนินการตามกระบวนการเอกสารตามวงเงิน
และรายละเอียดข้อมูลที่แจ้งให้ต้องดำเนินการ 

กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จัดซื้อจัดจ้างหลังจากได้รับการอนุมัติโครงการ ยื่นเอกสาร 
การจัดซื้อจ้างให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันทำการหลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรม โดยเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
จะดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและจัดทำคำขอยื่นต่อผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

กรณีวงเงิน 10,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000 บาท เมื่อได้รับการอนุมัติโครงการให้ 
ดำเนินการ ยื่นขอจัดซื้อจัดจ้างให้แล้วเสร็จก่อนการจัดดำเนินโครงการ โดยเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
จะดำนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและจัดทำคำขอยื่นต่อผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

กรณีวงเงินเกิน 50,000 บาท เมื่อได้รับการจัดโครงการ ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
ดำเนินการจัดทำคำขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างไปยังผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรในการพิจารณาอนุมัติ 
ก่อนการจัดกิจกรรม/โครงการ แล้วจึงสามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามรายการที่เสนอขออนุมัติได้ 

กรณีใช้เงินสะสมเงินบำรุงกิจกรรม ให้เป็นไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างโครงการ 
งบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย เมื่อได้รับการจัดโครงการ ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการ
จัดทำคำขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างไปยังผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาในการพิจารณาอนุมัติ ก่อนการ
จัดกิจกรรม/โครงการ แล้วจึงสามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามรายการที่เสนอขออนุมัติได้ 
 

4.2.4 การยื่นเอกสารขอจัดซื้อจัดจ้างและการส่งเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ 

  1) การดำเนินการเอกสารกรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท องค์กรกิจกรรมส่งเอกสาร
รายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง ใบเสร็จ ใบสำคัญรับเงินให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบจัดทำรายละเอียดคำ
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างตามรายละเอียดเอกสารที่แนบตามแบบฟอร์ม ว 119/2 ภายใน 5 วันทำการหลัง
เสร็จสิ้นการดำเนินโครงการเพ่ือให้ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาพิจารณาเห็นชอบในการอนุมัติ 

  2) การดำเนินการเอกสารกรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000 บาท เมื่อ
องค์กรกิจรรมได้รับการอนุมัติให้จัดดำเนินโครงการและใช้เงิน ให้ดำเนินการส่งเอกสารใบส่งของ ใบเสนอ
ราคา ข้อมูลผู้จัดจ้างและรายละเอียดการซื้อการจ้างให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบจัดทำรายละเอียดคำ
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างตามรายละเอียดเอกสารที่แนบตามแบบฟอร์ม ว 119/2 เพื่อให้ผู้ช่วยอธิการบดีฝา่ย
พัฒนานักศึกษาพิจารณาเห็นชอบในการอนุมัติ ก่อนการจัดดำเนินโครงการ 
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  3) การดำเนินการเอกสารกรณีวงเงินมากกว่า 50,000 บาท เมื่อองค์กรกิจรรมได้รับการ
อนุมัติให้จัดดำเนินโครงการและใช้เงิน ให้ดำเนินการส่งเอกสารใบส่งของ ใบเสนอราคา ข้อมูลผู้จัดจ้างและ
รายละเอียดการซื้อการจ้างให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบจัดทำรายละเอียดคำขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
เพื่อเสนอต่อผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรในการพิจารณาอนุมัติ ก่อนการจัดกิจกรรม/โครงการ เมื่อ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ได้รับการอนุมัติเป็นที่เรียบร้อยแล้วจึงดำเนินการส่งเอกสารในการรายงาน
การจัดซื้อจัดจ้างตามรายละเอียดเอกสารที่แนบตามแบบฟอร์ม ว 119/2  
  เมื่อดำเนินการและได้รับการอนุมัติตามข้อ 1), 2), 3) เป็นที่เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่       
ที่รับผิดชอบแจ้งข้อมูลให้กับองค์กรกิจกรรมทราบและรับเอกสารการอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างนำไปประกอบ 
การส่งเบิกจ่ายงบประมาณในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

ตารางที่ 3 แสดงกระบวนการในการพิจารณาการจัดทำเอกสารและการอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

งบประมาณ/ขั้นตอน การขออนุมัติ การส่งเบิกจ่าย ผู้อนุมัติ 
กรณวีงเงินไม่เกิน 10,000 บาท ภายใน 5 วันทำการหลังจัดโครงการ ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่าย

พัฒนานักศึกษา กรณวีงเงิน 10,000 บาท  
แต่ไม่เกิน 50,000 บาท 

หลังได้รับการอนุมัติจัด 
และก่อนจัดโครงการ 

ภายใน 5 วันทำการ
หลังจัดโครงการ 

กรณวีงเงินเกิน 50,000 บาท ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร 

กรณีใช้เงินสะสม ผู้อำนวยการกอง
พัฒนานักศึกษา 

 

4.3  วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

ผู้ปฎิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างโครงการ/กิจกรรมนักศึกษา ได้กำหนดวิธีการติดตามและ
ประเมินการปฏิบัติงานไว้ดังนี้ 

1) การออกแบบฟอร์มแจ้งข้อมูลเพื่อติดตามการจัดทำเอกสารขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมข้อมูล
และเอกสารโครงการที ่ได้รับการอนุมัติให้กับองค์กรกิจกรรมรับทราบ เพื่อเป็นการกระตุ้นเตือนการ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

2) กำหนดช่องทางในการสื่อสารการดำเนินการเอกสารเพ่ือกำชับและติดตามผ่านทาง Social Media  
3) จัดทำตารางข้อมูลการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างประกอบการติดตามงานและประเมินความเสี่ยงใน

การดำเนินการ 
4) มีการจัดทำสรุปรายงานและประเมินการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อเป็นข้อมูลให้กับผู้บริหารทราบ และ

แจ้งเป็นข้อมูลรวมให้กับองค์กรกิจกรรมนักศึกษาได้นำไปปรับปรุง 
5) จัดทำรายงานสรุปข้อมูลการใช้งบประมาณเงินบำรุงกิจกรรมนักศึกษา ประจำปีการศึกษา 
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4.4  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2559 กำหนดให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องรักษาและปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณที่กำหนดเคร่งครัด  
ในประเด็นและหัวข้อต่าง ๆ ดังนี้ 

4.4.1 จรรยาบรรณต่อตนเอง 

1) ต้องรักษาและปฏิบัติตามแนวพระราโชวาท “ที่ให้ถือประโยชน์ส่วนตัวเป็นที่สอง  
ประโยชน์ของเพ่ือนมนุษย์เป็นกิจที่หนึ่ง” 

2) ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ  
และดำรงไว้ซึ่งจรรยาบรรณวิชาชีพ 

3) มีศีลธรรมอันดี ประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
4) มีทัศนคติท่ีดีในการทำงาน พัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้  

ความสามารถ และทักษะในการทำงานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

4.4.2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและต่อหน่วยงาน 
1) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
2) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็วขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง 

สมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยและประชาชนเป็นสำคัญ 
3) ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดคุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้ 

เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

4.4.3 จรรยาบรรณต่อนักศึกษา ประชาชน ผู้รับบริการและสังคม 

1) ให้บริการต่อผู้รับบริการอย่างเต็มกำลังความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มี 
น้ำใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้ หรือไม่อยู่ในอำนาจหนา้ที่
ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผล หรือแนะนำให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอำนาจ
หน้าที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 

2) งดเว้นการรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดซ่ึงมีมูลค่าเกินกว่าปกติวิสัยที่วิญญูชนจะให้ 
กันโดยเสน่หาจากผู้มารับบริการ หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น หากได้รับไว้แล้ว 
และทราบภายหลังว่าทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดที่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัยก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชา
ทราบโดยเร็ว เพื่อดำเนินการตามสมควรแก่กรณี 
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บทท่ี 5  
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

จากประสบการณ์ทำงานด้านกิจการนักศึกษา ดูแลการจัดกิจกรรมขององค์กรกิจกรรมนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี ทั้งในบทบาทของผู้ออกแบบกิจกรรม ผู้จัดกิจกรรม ผู้ให้
คำปรึกษา จนมาสู่การเป็นผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างขององค์กรกิจกรรมนักศึกษา ทำให้ผู้เขียน
เข้าใจในบริบท ขีดจำกัด และปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นขององค์กรกิจกรรมนักศึกษาได้ดี จึงขอนำเสนอ
ประเด็นปัญหาและอุปสรรคและแนวทางในการพัฒนางาน ได้ดังนี้ 

5.1  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1) ขีดจำกัดด้านเวลา การบริหารจัดการเวลาของนักศึกษา ทำให้ข้อกำหนดเรื่องเวลา เป็นประเด็น
สำคัญในการดำเนินงานต่างๆขององคืกรกิจกรรมนักศึกษา 

2) ความต่อเนื่องของผู้นำองค์กรกิจกรรมนักศึกษาที่เน้นการเรียนรู้และสับเปลี่ยนหมุนเวียนหน้าที่
ในการทำงาน ส่งผลให้การดำเนินการที่ประสบปัญหา มักเกิดซ้ำกับองค์กรเดิม แม้จะมีการกำชับอย่าง
เคร่งครัดเพียงใดก็ตาม 

3) การขออนุมัติโครงการกระชั้นชิดกับวันจัดดำเนินโครงการ ทำให้การดำเนินการเอกสารไม่เป็น    
ไปตามที่กำหนด 

4) การส่งเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณการจัดซื้อจัดจ้างไม่ถูกต้อง ส่งผลให้ล่วงเลยเวลาที่กำหนด 
5) ขีดจำกัดของผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้านกิจการนักศึกษาที่มารับหน้าที่เกี่ยวกับระเบียบพัสดุ

และการจัดซื้อจัดจ้าง 

5.2  แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

1) ให้ความรู้ อบรม กำหนดตารางเวลาและกรอบการดำเนินงานให้กับองค์กรกิจกรรมนักศึกษา 
ผ่านการจัดโครงการอบรมอย่างเข้มข้นและเน้นให้สามารถนำไปปฏิบัติได้จริง 

2) จัดให้มีอบรมหลักสูตรระยะสั้นสำหรับนักศึกษาที่ทำหน้าที่ด้านเอกสารการเงินขององค์กรหรือ
นักศึกษาท่ีสนใจ 

3) กำหนดกรอบ หน้าที่ ความรับผิดชอบที่ชัดเจนให้กับเหรัญญิกขององค์กรกิจกรรมให้เป็น
ผู้ดำเนินการเกีย่วกับเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างโครงการ/กิจกรรมนักศึกษา 

4) จัดทำปฏิทินแสดงแถบสีเพ่ือติดตามการดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่าย 
5) กำหนดเป็นระเบียบในการยื่นขออนุมัติจัดโครงการให้เรียบร้อยก่อนจัดดำเนินโครงการ 7-15 วัน 
6) จัดประชุม อบรม เพื่อให้ความรู้และติดตามการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างทุกเดือน 
7) จัดทำเอกสาร สื่อออนไลน์ในการให้ความรู้ 
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5.3  ข้อเสนอแนะ 

1) นำระบบฐานข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบและ 
   ประเมินการดำเนินการเพ่ือจัดซื้อจัดจ้าง 
2) กำหนดคุณสมบัติของผู้นำองค์กรกิจกรรมที่ดูแลการจัดซื้อจัดจ้างขององค์กรกิจกรรมให้ผ่านการ   
   ฝึกอบรมให้ความรู้การจัดซื้อจัดจ้าง 
3) ใช้การสื่อสาร 2 ทาง ในการชี้แนะ ให้ความรู้ ให้คำแนะนำ กำกับ ติดตาม การจัดซื้อจัดจ้าง 
   ให้กับองค์กรกิจกรรมนักศึกษา 
4) มีระบบการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
5) ลดระยะเวลาในการผ่านการอนุมัติโครงการ จากเดิม 7-15 วัน ให้เป็น 5-10 วันทำการ 

ตารางท่ี 4 แสดงประเด็นปัญหาและแนวทางการแก้ไข 
ประเด็นปัญหา แนวทางการแก้ไข 

การบริหารจัดการขององค์กรกิจกรรม 
   - ขีดจำกัดด้านเวลา การบริหารจัดการเวลาของ
นักศึกษา 
   - การขออนุมัติโครงการกระชั้นชิด 
   - ความต่อเนื่อง/การหมุนเวียนผู้รับผิดชอบ 
   - การเบิกจ่ายงบประมาณจัดโครงการ 

1.ให้ความรู้ อบรม กำหนดตารางเวลาและกรอบ
การดำเนินงานและระเบียบการเงิน/พัสดุให้กับ
องค์กรกิจกรรม 
2.กำหนดกรอบ หน้าที่ ความรับผิดชอบที่ชัดเจน
ให้กับเหรัญญิกขององค์กรกิจกรรม 
3.กำหนดคุณสมบัติของผู้นำองค์กรกิจกรรม 
4.ลดระยะเวลาในการผ่านการอนุมัติโครงการ 

การบริหารจัดการของงานพัฒนาศักยภาพ
นักศึกษา 
   - ความรู้ด้านพัสดุและการเงินของเจ้าหน้าที่
กิจการนักศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
   - การกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ 

1.จัดทำปฏิทินการดำเนินการ 
2.อบรม ทบทวน ตรวจสอบระเบียบและข้อ
ปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
3.ใช้การสื่อสาร 2 ทาง ในการชี้แนะ ให้ความรู้ 
ให้คำแนะนำ กำกับ ติดตาม 

การบริหารจัดการของวิทยาเขต/มหาวิทยาลัย 
   - การจัดเก็บฐานข้อมูลและการตรวจสอบ 
   - การกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ 

นำระบบฐานข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศเข้า
มาใช้ในการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ จัดเก็บและ
ประเมินการดำเนินการเพื่อจัดซื้อจัดจ้าง 
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ตารางที่ 5 แสดงการลดระยะเวลาตามขั้นตอนกระบวนการขออนุมัติโครงการ 

 ไม่นับรวมวันทีต่้องมีการตีกลับใหแ้ก้ไข

 

 

องค์กร  / ขั้นตอนและ

ระยะเวลา 

องค์กรกิจกรรม 

ผ่านความเห็น 

ผู้นำองค์กร

กิจกรรม 

กองพัฒนานักศึกษา 
งานการเงิน 

และบัญชี 
ผู้มีอำนาจอนุมัติ 

รวม 
บันทึก

ข้อมูล

โครงการใน

ระบบ 

ผู้นำ

องค์กร

เห็นชอบ 

ผ่าน

ความเห็น

ที่ปรึกษา 

องค์การ

บริหาร 

สภา

นักศึกษา 

ธุรการ 

ลงรับ

เอกสาร 

หัวหน้างาน

พัฒนา

ศักยภาพ

นักศึกษา

เห็นชอบ 

ธุรการ 

ลงรับ

เอกสาร 

หัวหน้างาน

การเงิน

เห็นชอบ 

ผู้อำนวยการ

กองพัฒนา

นักศึกษา 

รองอธิการ 

หรือ 

ผู้ช่วยอธิการ 

ฝ่ายพัฒนา

นักศึกษา 

องค์การบริหาร / สภา

นักศึกษา 
1-2 วันทำการ 1-2 วันทำการ 1-2 วันทำการ 1-2 วันทำการ 1-2 วันทำการ 

5-10  

วันทำ

การ 
สโมสรนักศึกษา 1-2 วันทำการ 1-2 วันทำการ 1-2 วันทำการ 1-2 วันทำการ 1-2 วันทำการ 

ชมรม/พรรคนักศึกษา 1-2 วันทำการ 1-2 วันทำการ 1-2 วันทำการ 1-2 วันทำการ 1-2 วันทำการ 
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โดยสรุป ผู้เขียนจัดทำเอกสารคู่มือการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการ/กิจกรรมนักศึกษา โดยอาศัยการ 
รวบรวมประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติหน้าที่ โดยใช้กรอบข้อปฏิบัติตามที่งานการเงินและพัสดุของ
มหาวิทยาลัยออกแนวปฏิบัติและข้อกำหนดต่าง ๆ เพ่ือให้การบริหารจัดการการดำเนินกิจกรรมขององค์กร
กิจกรรมนักศึกษาให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ และที่สำคัญคือการนำไปเป็นคู่มือ
แนวทางในการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที ่ที ่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
โครงการ/กิจกรรมนักศึกษา และสามารถนำไปต่อยอดสู่การให้ความรู้ความเข้าใจต่อองค์กรกิจกรรมต่อไป  
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