
เอกสารที่ใช้แนบประกอบการขออนุญาตจัดกิจกรรม 

ชื่อหน่วยกิจกรรม........................................................................................  

ชื่อโครงการ................................................................................................. ....................................................................................  

เรียบร้อย ไม่เรียบร้อย รายละเอียด 
ความครบถ้วนสมบูรณ์ของรายละเอียดในโครงการ 
  โครงการอยู่ในแผนการท ากิจกรรม (ประกาศค่าบ ารุงกิจกรรมนสิิต/ค่าบ ารุงกีฬา) 
  รายชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ/หมายเลขโทรศัพท์ท่ีสามารถตดิต่อได้ 
  รายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาเป็นไปตามค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา 
  ความสอดคล้องระหวา่งวัตถุประสงค์โครงการกับรายละเอียดและชื่อโครงการ 
  ความชัดเจนของสถานท่ีจัดกจิกรรม/สามารถระบไุด้ชัดเจน 
  ระยะเวลาที่ขออนุญาตจัดเป็นไปตามแผนการด าเนินกจิกรรม (ตรงกบัโครงการทีส่่งขอรับงบประมาณ) 
  ได้แนบก าหนดการ 
  ระบุแหล่งงบประมาณชัดเจน............................................................................ 
  รายละเอียดงบประมาณเป็นไปตามหลักเกณฑ์/แนวปฏิบตัิการใช้งบประมาณโครงการกิจกรรมนสิิต 
 

ด าเนินการ ไม่ได้ด าเนินการ รายละเอียด 
เอกสารที่ต้องด าเนินการประกอบการจัดโครงการ (หากไม่ด าเนินการจะไม่สามารถจดัโครงการได้) 
  หนังสือขออนุญาตผู้ปกครองออกนอกสถานศึกษาพร้อมรายชื่อนิสิตและที่อยู่ผู้ปกครอง 

กรณีจดักิจกรรมภายนอกมหาวิทยาลัย 
  หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือเชิญวิทยากรพร้อมแนบร่างหนังสือเชิญวิทยากร รายชื่อและทีอ่ยู่

วิทยากร 
  หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือเชิญกรรมการตัดสินพร้อมแนบร่างหนังสือเชิญกรรมการตัดสนิ

รายชื่อและที่อยู่กรรมการตดัสิน 
  หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือ(อ่ืนๆระบุ)....................................................................พร้อมแนบร่าง

และรายละเอียดทีเ่กี่ยวข้อง 
เอกสารที่ต้องด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  หนังสือขออนุญาตใช้สถานท่ี (ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย) 
  หนังสือขออนุญาตใช้รถมหาวิทยาลัย 
  หนังสือขออนุญาตยืมพสัด/ุครภุัณฑ์ ส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องก่อนล่วงหน้า อย่างน้อย 3 วันท าการ 
  หนังสือแจ้งงานอาคารสถานท่ี (กรณีโครงการที่ต้องปิดกั้นถนน) 
  หนังสือเชิญ ผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร นสิิต และผู้ที่เกีย่วข้องเข้าร่วมงาน 
 

หมายเหตุ: 1. ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องด าเนินการจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องให้แล้วเสร็จและแนบมาพร้อมกับหนังสือขออนุญาตจัดกิจกรรม
โดยส่งก่อนล่วงหน้า 30 วันท าการก่อนจัดโครงการ 
     2. ดุลยพินิจของการน าเอกสารตามรายละเอียดข้างต้นมาประกอบการขออนุญาตจดัโครงการ ผู้ตรวจเอกสาร/งานกิจการนิสติจะอ้าง
จากวัตถุประสงค์ของโครงการและรายละเอียดของงบประมาณที่ใช้ 
         ลงชื่อ......................................... 
         (..................................................) 
               ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

ลงชื่อ......................................... 
             (นางสาวชนาภรณ์  แตงหมี) 
                ผู้ตรวจเอกสารโครงการ 
 

ปรับแกแ้บบฟอร์ม 01/10/61 



ขั้นตอนการเสนอโครงการ 
 

 
 
 
 
 

นิสิต : เขียนโครงการผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา 

อาจารย์ท่ีปรึกษา : ตรวจพิจารณา หากเห็นชอบให้เสนอความเห็น ลงลายมือชื่อ 

นิสิต : ตรวจพิจารณา หากเห็นชอบให้เสนอความเห็น ลงลายมือชื่อ 

 ขั้นเสนอโครงการ ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา 

 ขั้นขออนุญาตจัดกิจกรรม/ขออนุมัติเบิกเงินโครงการ 

นิสิต : ติดต่อกรอกแบบฟอร์มหนังสือขออนุญาตจัดกิจกรรม และขออนุมัติเบิกเงิน
โครงการ 

อาจารย์ท่ีปรึกษา : ตรวจพิจารณา หากเห็นชอบให้เสนอความเห็น ลงลายมือชื่อ 

นิสิต : แนบเอกสารประกอบตามแบบฟอร์มเอกสารที่ใช้แนบประกอบการขออนุญาตจัดกิจกรรม 

 

นิสิต : ติดต่อส่งเอกสารเมื่อเอกสารครบถ้วน ที่งานกิจการนิสิต 

งานกิจการนิสิต : ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร เสนอผู้บริหาร (ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5-7 วันท าการ) 

งานการเงิน : ตรวจพิจารณา หากเห็นชอบให้เสนอความเห็น ลงลายมือชื่อ 

 ขั้นติดต่อรับเอกสารคืน เพ่ือน าไปติดต่อขอเบิกเงินโครงการ 

นิสิต : ติดต่อขอรับเอกสารโครงการฉบับจริง คืนจากงานกิจการนิสิต 

นิสิต และ งานกิจการนิสิต : ส าเนาเอกสารทั้งหมดไว้เป็นหลักฐาน และเก็บใส่แฟ้มหน่วยกิจกรรมของตนเอง (เก็บ 2 ส่วน) 

นิสิต : น าเอกสารฉบับจริงไปติดต่อที่งานการเงิน เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

เสร็จสิ้นขั้นตอนการท างาน 

ปรับแก้ 01/10/61 


