
O9 
คู่มือของผู้ปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดโครงการ/กิจกรรมนักศึกษาของสโมสรนักศึกษาคณะการสื่อสารมวลชน 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

---------------------------- 
 
1. วัตถุประสงค์: 

  เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมนักศึกษาของสโมสรนักศึกษาคณะการ
สื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เป็นไปตามข้ันตอนอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต: 

  ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานในการดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมนักศึกษาของสโมสรนักศึกษาคณะ
การสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

3. ความรับผิดชอบ:  

  หนว่ยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะการสื่อสารมวลชน 

4. วิธีปฏิบัติ: 

4.1 รับเรื่องจากสโมสรนักศึกษาฯ จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติจัดกิจกรรม โดยแนบแบบ บ.นศ. 1 และ
แบบฟอร์มเสนอโครงการกิจกรรมจากระบบกิจกรรมนักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (CMU SD) 

4.2 เสนอคณบดีคณะการสื่อสารมวลชนเพ่ือพิจารณาอนุมัติ โดยผ่านการพิจารณาจากผู้ช่วยคณบดีฝ่าย 
พัฒนาคุณภาพนักศึกษาและรองคณบดีฝ่ายบริหารตามลำดับ 

4.3  ติดตามการดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมของสโมสรนักศึกษาฯ กำกับดูแลและอำนวยความสะดวก
ในการดำเนินงาน รวมถึงให้คำปรึกษาเพ่ือให้การดำเนินโครงการ/กิจกรรมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

4.4  ติดตามการสรุปผลการดำเนินโครงการและการจัดทำแบบ บ.นศ. 2 ภายหลังเสร็จสิ้นการจัดโครงการ/
กิจกรรมเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 

4.5 จัดทำเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายเงินของสโมสรนักศึกษาฯ (งบประมาณกิจกรรมเสริมหลักสูตรและ
กีฬา/งบประมาณทุนส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษาคณะการสื่อสารมวลชน) และรวบรวมหลักฐานที่
เกี่ยวข้องส่งไปยังงานการเงิน การคลังและพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



5. แผนผังกระบวนการ : 
 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน กรอบระยะเวลา หน่วยงานหลัก 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เอกสาร/กฎ/ระเบยีบทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 

 
 

 

1 วัน 
หน่วยพัฒนา

คุณภาพ 
นักศึกษา 

สโมสร
นักศึกษาฯ 

แบบ บ.นศ. 1 และ 
แบบฟอร์มเสนอโครงการ

กิจกรรมจากระบบกิจกรรม
นักศึกษา มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

(CMU SD) 

 
 
 
 

1 - 3 วัน 
หน่วยพัฒนา

คุณภาพ 
นักศึกษา 

ผู้บริหาร 
บันทึกข้อความ 

ขออนุมัติจัดกจิกรรม 

 
15 - 30 วัน 

หน่วยพัฒนา
คุณภาพ 
นักศึกษา 

สโมสร
นักศึกษาฯ  

 
7 วัน 

หน่วยพัฒนา
คุณภาพ 
นักศึกษา 

สโมสร
นักศึกษาฯ 

 

 
1 วัน 

หน่วยพัฒนา
คุณภาพ 
นักศึกษา 

สโมสร
นักศึกษาฯ 

แบบ บ.นศ. 2 
และหลักฐานการจ่ายเงิน 

 

1 - 3 วัน 
หน่วยพัฒนา

คุณภาพ 
นักศึกษา 

ผู้บริหาร 
งานการเงินฯ 

บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติการเบกิจ่าย 

 
1 วัน 

หน่วยพัฒนา
คุณภาพ 
นักศึกษา 

งานการเงินฯ เอกสารหลักฐานที่เกีย่วขอ้ง 

 

6. กฎ ระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้อง: 
 (1) ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินในกิจกรรมเสริมหลักสูตรและ

กิจกรรมกีฬา 
 (2) ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินในกิจกรรมเสริมหลักสูตรและ

กิจกรรมกีฬา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564 
 (3) ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย รายการและเง่ือนไขการจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

ฉบับท่ี 21/2564 (ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวกับทุนการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา) 
 (4) ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย รายการและเง่ือนไขการจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

ฉบับท่ี 25/2564 (ค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศกึษา) 
 (5) ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย รายการและเง่ือนไขการจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

ฉบับท่ี 26/2564 (ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายในโครงการกิจกรรมนักศึกษา) 
 (6) ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยทุนส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2558 
 (7) ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง แนวปฏิบัติและเงื่อนไขการใช้จ่ายเงินตามระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วย

ทุนส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2558 
 

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

ติดตามการดำเนนิการจัดโครงการ/กิจกรรม 

ติดตามการสรุปผลการดำเนินโครงการ 

 
 
 

 
 

 สรุปเรือ่งเสนอคณบด ี
พิจารณาอนุมตัิการเบิกจ่าย 

สรุปเรือ่งเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัต ิ

จัดทำบันทกึข้อความขออนุมัตจิัดกิจกรรม 

จัดทำเอกสารขออนุมตัิเบิกค่าใชจ้่ายของโครงการ 

 รวบรวมหลักฐานที่เกี่ยวขอ้งส่งไปยัง 
งานการเงนิ การคลังและพัสด ุ

 รับเรือ่งจากสโมสรนกัศกึษาฯ 
 


