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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

1. เพื่อกำหนดแนวทางและมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจนสำหรับกระบวนการเสนอขอ
อนุมัติโครงการขององค์การนักศึกษา ให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถ
ดำเนินการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นระบบเดียวกัน 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งหรือหน่วยงานที ่เก ี่ยวข้อง มีความรู้ ความเข้าใจใน
หลักเกณฑ์ ระเบียบ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการเสนอขออนุมัติโครงการขององค์การ
นักศึกษา อันเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยองค์การนกัศึกษา 
พ.ศ. 2540 

3. เพื ่อเสริมสร้างประสิทธิภาพและความโปร่งใสในการบริหารจัดการโครงการของ
องค์การนักศึกษา โดยคำนึงถึงความถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ และหลักการบริหาร
งบประมาณ 

4. เพื่อให้กระบวนการเสนอขออนุมัติโครงการสามารถรองรับการปฏิบัตงิานทดแทนกนัได้
ระหว่างบุคลากร ลดความเส่ียงจากความล่าช้าหรือความผิดพลาดในการดำเนินงาน 

5. เพื ่อเป็นเอกสารอ้างอิงและคู ่มือสำหรับการฝึกอบรมบุคลากรใหม่ รวมถึงใช้เป็น
แนวทางในการประเมิน ปรับปรุง และพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมต่อ
การเปล่ียนแปลงของบริบทและนโยบายของมหาวิทยาลัย 
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2. ขอบเขต (Scope) 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการเสนอขออนุมัติโครงการของ
องค์การนักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วย
องค์การนักศึกษา พ.ศ. 2540 โดยมีขอบเขตการดำเนินงานดังต่อไปนี้ 

1. การเสนอขออนุมัติโครงการเพื่อจัดกิจกรรมขององค์การนักศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 
o องค์การบริหาร 
o สภานักศึกษา 
o ชมรมนักศึกษา 
o หน่วยกิจกรรมอื่นภายใต้กำกับขององค์การบริหาร 

2. กระบวนการและขั้นตอนการเสนอขออนุมัติโครงการ ครอบคลุมตั้งแต่การจัดทำ
เอกสารโครงการ การตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วน การกลั่นกรองโดย
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การอนุมัติโครงการ ตลอดจนการแจ้งผลการอนุมัติแก่ผู้เสนอ
โครงการ 

3. การดำเนินงานต้องสอดคล้องกับข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคำส่ังที่เกี่ยวข้องของ
มหาวิทยาลัย รวมถึงนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนานักศึกษา 

 

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

การดำเนินงานตามคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นความรับผิดชอบ
หลักของ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษาและศิษย์เก่า
สัมพันธ์ ภายใต้ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
3.1 บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบประจำตำแหน่ง 
1. การกำกับและติดตามการดำเนินงานขององค์การนักศึกษา 

• จัดทำแผนงาน งบประมาณ และปฏิทินกิจกรรมขององค์การนักศึกษา 
• กำกับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานขององค์การนักศึกษา 
• ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณกิจกรรมภายใต้โครงการสร้างการบริหารงานของ

องค์การบริหารองค์การนักศึกษาในทุกไตรมาส โดยให้ผลการใช้จ่ายไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 85 ของแผน 
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• กำกับและติดตามการรายงานผลการดำเนินงานและบัญชีค่าใช้จ่ายของโครงการ
และกิจกรรมต่าง ๆ 

2. การสนับสนุนการดำเนินงานขององค์การนักศึกษา 
• ให้คำปรึกษา แนะนำ และสนับสนุนการปฏิบัติงานแก่องค์การนักศึกษา 
• ดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติ รายงานผล และรายงานการใช้จ่ายโครงการที่

ได้รับงบประมาณสนับสนุน 
• รับ-ส่งเอกสารและประสานงานเพื่อการดำเนินโครงการผ่านระบบบริหารจัดการ

สำนักงานดิจิทัล (DOMS) 
• พัฒนาระบบการบริหารจัดการชมรม สโมสรสำนักวิชา/วิทยาลัย และการแต่งตั้ง

คณะกรรมการและที่ปรึกษาหน่วยกิจกรรม 
3. การจัดโครงการพัฒนาศักยภาพผู้นำนักศึกษา 

• ดำเนินโครงการสัมมนาและพัฒนาทักษะองค์การนักศึกษา 
• ประสานงานความร่วมมือด้านกิจกรรมนักศึกษากับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย 
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3.2 โครงสร้างส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศกึษา 
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4. ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน (Procedure) 
กระบวนการเสนอขออนุมัติโครงการขององค์การนักศึกษา เป็นไปตามข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยองค์การนักศึกษา พ.ศ. 2540 ซึ่งกำหนดให้การเบิกจ่าย
งบประมาณดำเนินงานต้องผ่านการอนุมัติจากสภานักศึกษา และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ
ตามสายงาน โดยมีการกำหนดสัญลักษณ์ ช่ือเรียก และความหมายของ Flow Chart ดังแสดง
ในตารางที่ 1 และมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดัง แผนผังที่ 1 ดังนี้ 

 
ตารางที่ 1 สัญลักษณ์ ช่ือเรียก และความหมายของ Flowchart 
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ภาพที่ 1 ข้ันตอนและการดำเนินงานเสนอขออนุมัติโครงการขององคก์ารนักศึกษา 
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4.1 รายละเอยีดการดำเนินงานเสนอขออนุมัติโครงการขององค์การนักศึกษา 

รายละเอียดการดำเนินงานเสนอขออนุมัติโครงการขององคก์ารนักศึกษา มีทั้งหมด 8 ข้ันตอน ดังคำอธิบายของกระบวนการ (ตารางที่ 2 ) 
 

ตารางที่ 2 รายละเอยีดคำอธิบายของการดำเนินงานเสนอขออนุมัติโครงการขององคก์ารนักศึกษา   

ผังกระบวนงาน รายละเอยีด 
ผู้รับผิดชอบ 
/ผู้ปฏิบัต ิ

ระยะเวลา 
มาตรฐาน/ 

ส่ิงที่ต้องควบคุม 
เอกสาร/ 

ระบบทีเ่กี่ยวข้อง 
 ข้ันตอนที ่1 : 

หน่วยกจิกรรมส่ง
โครงการ 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

15 นาท ี ต้องส่งโครงการกอ่นวนัเริ่มจัด
กิจกรรมอยา่งนอ้ย 30 วัน 

แบบฟอร์ม
โครงการกจิกรรม
นักศกึษา 

 ข้ันตอนที่ 2 : การ
รับโครงการ 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

5 นาท ี -โครงการมีรูปแบบตามทีก่ำหนด 
-ไฟล์โครงการนามสกุล doc หรือ 
docx 
-ไฟล์สามารถเปิดอ่านและแก้ไขได ้
 

โครงการกจิกรรม
นักศกึษา 
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ผังกระบวนงาน รายละเอยีด 

ผู้รับผิดชอบ 
/ผู้ปฏิบัต ิ

ระยะเวลา 
มาตรฐาน/ 

ส่ิงที่ต้องควบคุม 
เอกสาร/ 

ระบบทีเ่กี่ยวข้อง 
 ข้ันตอนที ่3 : 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
โครงการ 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

30 นาท ี -ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล
ในเอกสารโครงการ 
-ตรวจสอบความสอดคล้องกับแผน
กิจกรรมที่ได้รับอนุมัตจิากสภา
นักศกึษา 
-ตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่ขอ
อนุมัตวิ่ามีความถูกตอ้งตามแผน
งบประมาณ 
-หากพบข้อผิดพลาดหรอืข้อมูลไม่
ครบถ้วน ใหป้ระสานผู้เสนอโครงการ
เพื่อแก้ไขกอ่นดำเนนิการตอ่ 
 
 
 
 

-แผนกจิกรรมและ
งบประมาณที่ได้รบั
อนุมัตจิากสภา
นักศกึษา 
-ประกาศ ระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง
กับการเงินและการ
จัดกจิกรรม 
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ผังกระบวนงาน รายละเอยีด 

ผู้รับผิดชอบ 
/ผู้ปฏิบัต ิ

ระยะเวลา 
มาตรฐาน/ 

ส่ิงที่ต้องควบคุม 
เอกสาร/ 

ระบบทีเ่กี่ยวข้อง 
 ข้ันตอนที ่4 : 

เสนออนุมัติ
โครงการผ่าน
ระบบ DOMS 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

10 นาท ี -การขออนุมัติ ข้อความในบันทกึ
ข้อความถูกตอ้ง ตรงกับโครงการที่
แนบ รายละเอียดงบประมาณ
ถูกต้อง หมวดงบประมาณถูกตอ้ง 
-แนบไฟล์โครงการนามสกุล .pdf 

ระบบบริหาร
จัดการสำนกังาน
ดิจิทัล (DOMS) 

 ข้ันตอนที ่5 : งาน
ธุรการตรวจสอบ
งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่
ธุรการส่วน
ส่งเสริมและ
พัฒนา
นักศกึษา 

20 นาท ี -งบประมาณตามระบบบนัทึก
งบประมาณ ส่วนส่งเสริมและพัฒนา
นักศกึษา 
-งบประมาณถูกตอ้งตามระเบียบ
และประกาศทางการเงิน 
-บันทกึผลการตรวจสอบโครงการ 
และงบประมาณ โดยบนัทึกให้
ความเห็นในบนัทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการในระบบ DOMS 
 

-ระบบบริหาร
จัดการสำนกังาน
ดิจิทัล (DOMS) 
-ระบบบนัทึก
งบประมาณส่วน
ส่งเสริมและพัฒนา
นักศกึษา 
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ผังกระบวนงาน รายละเอยีด 

ผู้รับผิดชอบ 
/ผู้ปฏิบัต ิ

ระยะเวลา 
มาตรฐาน/ 

ส่ิงที่ต้องควบคุม 
เอกสาร/ 

ระบบทีเ่กี่ยวข้อง 
 ข้ันตอนที ่6 : 

หัวหน้างาน
ตรวจสอบและให้
ความเห็น 

หัวหน้างาน
ส่งเสริม
กิจกรรม
นักศกึษาและ
ศิษย์เกา่
สัมพันธ ์

30 นาท ี -โครงการเปน็ไปตามแผนงาน และ
ตอบสนองต่อการพัฒนานกัศึกษา
ตามอัตลักษณ์ 5 ประการ 
-งบประมาณเป็นไปตามแผน
งบประมาณของงาน 
-บันทกึผลการตรวจสอบโครงการ 
โดยบันทกึให้ความเห็นในบันทกึ
ข้อความขออนุมัติโครงการในระบบ 
DOMS 

-ระบบบริหาร
จัดการสำนกังาน
ดิจิทัล (DOMS) 
-แผนงานงาน
ส่งเสริมกิจกรรม
นักศกึษาและศษิย์
เก่าสัมพันธ ์

 ข้ันตอนที ่7 : 
หัวหน้าส่วน
ตรวจสอบและให้
ความเห็น 

หัวหน้าส่วน
ส่งเสริมและ
พัฒนา
นักศกึษา 
 
 

30 นาท ี -โครงการเปน็ไปตามแผนงาน 
-บันทกึผลการตรวจสอบโครงการ 
โดยบันทกึให้ความเห็นในบันทกึ
ข้อความขออนุมัติโครงการในระบบ 
DOMS 

-ระบบบริหาร
จัดการสำนกังาน
ดิจิทัล (DOMS) 
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ผังกระบวนงาน รายละเอยีด 

ผู้รับผิดชอบ 
/ผู้ปฏิบัต ิ

ระยะเวลา 
มาตรฐาน/ 

ส่ิงที่ต้องควบคุม 
เอกสาร/ 

ระบบทีเ่กี่ยวข้อง 
 ข้ันตอนที ่8 : 

ผู้ช่วยอธกิารบดี
หรือรองอธกิารบดี
พิจารณาอนุมัต ิ

ผู้ช่วย
อธิการบดีหรือ
รองอธกิารบดี
ที่กำกับดูแล
ส่วนส่งเสริม
และพัฒนา
นักศกึษา 

30 นาท ี -โครงการเปน็ไปตามแผนงาน และ
ตอบสนองต่อการพัฒนานกัศึกษา
ตามอัตลักษณ์ 5 ประการ 
-บันทกึผลการอนุมัติโครงการ โดย
บันทกึผลการอนุมัติในบนัทึก
ข้อความขออนุมัติโครงการในระบบ 
DOMS 
 

-ระบบบริหาร
จัดการสำนกังาน
ดิจิทัล (DOMS) 
 

 ข้ันตอนที ่9 : 
การรับทราบผล
การอนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

30 นาท ี -ตรวจสอบผลการอนุมัติโครงการ 
ต้องอนุมัติโครงการกอ่นวันจัด
กิจกรรม 
-งบประมาณที่ขออนุมัติเปน็ไปตาม
โครงการที่เสนอขออนุมัต ิ

-ระบบบริหาร
จัดการสำนกังาน
ดิจิทัล (DOMS) 
-ไฟล์บนัทึก
ข้อความขออนุมัติ
โครงการ 
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4.2 รายละเอยีดของการดำเนินงานเสนอขออนุมัติโครงการขององค์การนักศึกษา 
โดยแบ่งเป็นขัน้ตอนตา่งๆ จำนวน 9 ขัน้ตอน ตั้งแต่เริ่มตน้จนถึงส้ินสุดกระบวนการ ดังต่อไปนี ้
 
ข้ันตอนที ่1 : หน่วยกจิกรรมส่งโครงการ 

• หน่วยกิจกรรม (องค์การบริหาร, สภานักศึกษา, ชมรม, หรือหน่วยกิจกรรมอื่น) จัดทำ
เอกสารโครงการตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

• ส่งไฟล์โครงการผ่านระบบ Google Form หรือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 

• รูปแบบไฟล์ต้องเป็น .doc หรือ .docx ที่สามารถเปิดอ่านและแก้ไขได้ 
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ภาพที่ 2 แบบฟอร์มการเขียนขออนุมัติโครงการกิจกรรมนักศึกษา 
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ข้ันตอนที ่2 : การรับโครงการ 
• เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดาวน์โหลดไฟล์โครงการจากระบบ 
• ตรวจสอบเบื้องตน้วา่เอกสารสามารถเปิดอา่นได้ และเปน็ไปตามรูปแบบที่กำหนด 
ภาพที่ 3 ตัวอย่างโครงการที่ส่งตามแบบฟอร์มที่กำหนดและสามารถเปิดอ่านได้ 
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ข้ันตอนที ่3 : ตรวจสอบความถูกตอ้งของโครงการ 
• ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลในเอกสารโครงการ 
• ตรวจสอบความสอดคล้องกับแผนกจิกรรมที่ได้รับอนุมัตจิากสภานกัศึกษา 
• ตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่ขออนุมัตวิ่ามีความถูกต้องตามแผนงบประมาณ 
• ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณวา่เป็นไปตามระเบียบและขอ้บังคับของมหาวิทยาลัย 

โดยตรวจสอบจากข้อบังคับ ประกาศ และระเบียบที่เกีย่วขอ้ง ตัวอย่างเช่น หลักเกณฑ์
การเบกิเงินค่ารบัรอง คา่อาหารม้ือหลัก คา่อาหารวา่งและเครื่องดื่ม พ.ศ. 2567 ประกาศ 
หลักเกณฑ์และอัตราค่าสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรม พ.ศ. 2563 หลักเกณฑ์และวธิี
ปฏิบัติเกีย่วกับการจา่ยคา่ตอบแทนคณะกรรมการตัดสินและเงินรางวัล พ.ศ.๒๕๖๕ เป็น
ต้น 

ทั้งนี้ สามารถตรวจสอบระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศของมหาวิทยาลัยได้ที่ 
เว็บไซต์ของ ส่วนการเงินและบัญชี https://finance.wu.ac.th/  ในเมนู “ระเบยีบ/
ประกาศ/ข้อบังคับ/คำส่ัง” โดยจะมีการปรบัปรุงให้มีความทนัสมัยอยูต่ลอดเวลา และ
สามารถใช้อ้างอิงในการตรวจสอบได ้

• หากพบข้อผิดพลาดหรอืข้อมูลไม่ครบถ้วน ให้ประสานผู้เสนอโครงการเพื่อแกไ้ขกอ่น
ดำเนนิการตอ่ 
 

ภาพที่ 4 ระบบบันทึกแผนกจิกรรมและงบประมาณ ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา 
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ภาพที่ 5 เว็บไซต์ของส่วนการเงินและบญัชี https://finance.wu.ac.th/  
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ข้ันตอนที ่4 : เสนออนุมัติโครงการผ่านระบบ DOMS 

• จัดทำบันทกึขอ้ความถึงผู้ช่วยอธกิารบดีหรอืรองอธิการบดี เพื่อขออนุมัตโิครงการ 
• แนบไฟล์โครงการในรูปแบบ .pdf ลงในระบบ DOMS พรอ้มระบุรายละเอียด

ประกอบการพจิารณา 
 

ภาพที่ 6 บันทกึข้อความขออนุมัติโครงการผ่านระบบ Doms 
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ข้ันตอนที ่5 : งานธุรการตรวจสอบงบประมาณ 
• ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือของหน่วยกิจกรรม 
• ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดงบประมาณที่ขออนุมัติ 
• บันทกึข้อมูลการขออนุมัติในระบบ DOMS พร้อมแนบความเหน็ประกอบ 
• หากขอ้มูลไม่ครบถ้วน ให้ประสานเพื่อปรับแกก้่อนส่งต่อ 

 
ภาพที่ 7 บันทกึการขออนุมัติงบประมาณ ในระบบบันทึกแผนกิจกรรมและงบประมาณ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 เอกสารแนบรายละเอียดงบประมาณ 
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ภาพที่ 9 เจา้หน้าที่ธุรการใหค้วามเห็นและแนบไฟล์รายละเอยีดงบประมาณผ่านระบบ 
Doms 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ข้ันตอนที ่6 : หัวหน้างานตรวจสอบและให้ความเห็น 

• หัวหน้างานส่วนส่งเสริมกิจกรรมนกัศึกษาและศิษย์เก่าสัมพนัธ์ ตรวจสอบรายละเอียด
โครงการ 

• ให้ความเห็นหรือขอ้เสนอแนะในระบบ DOMS 
• หากมีขอ้แกไ้ข ให้ส่งกลับไปยังผู้เสนอโครงการเพื่อปรบัปรุง 

 

ภาพที่ 10 หัวหน้างานฯใหค้วามเห็นผ่านระบบ Doms 
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ข้ันตอนที ่7 : หัวหน้าส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาตรวจสอบและให้ความเห็น 

• ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและรายละเอียดงบประมาณ 
• ให้ความเห็นประกอบการพจิารณาอนุมัตใินระบบ DOMS 
• หากพบข้อมูลที่ไม่ถกูตอ้ง ให้ประสานผู้เกี่ยวขอ้งแก้ไขก่อนเสนอผู้บริหาร 

 
ภาพที่ 11 หัวหน้าส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาตรวจสอบและใหค้วามเห็น 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนที ่8 : ผู้ช่วยอธิการบดีหรือรองอธิการบดีพิจารณาอนุมัต ิ

• พิจารณาอนุมัติหรอืไม่อนุมัติโครงการ 
• หากมีเง่ือนไขหรอืข้อเสนอแนะ ให้บนัทกึไวใ้นระบบ DOMS เพือ่แจ้งผู้เสนอโครงการ 

 
ภาพที่ 12 รองอธิการบดหีรือผู้ช่วยอธกิารบดอีนุมัติโครงการผ่านระบบ Doms 
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ข้ันตอนที ่9 : การรับทราบผลการอนุมัต ิ

• เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยกจิกรรมทราบ 
• ส่งเอกสารโครงการที่ไดร้ับอนุมัติและหนังสืออนุมัติ (ไฟล์ .pdf) ให้ผู้เสนอโครงการเพื่อใช้

ดำเนนิงาน 
 

ภาพที่ 13 ไฟล์บันทกึข้อความแสดงผลการอนุมัติโครงการ 
และไฟล์โครงการฉบับที่ได้รับการอนุมัต ิ
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5. การติดตามประเมินผล (Monitoring) 
การติดตามและประเมินผลกระบวนการเสนอขออนุมัติโครงการขององค์การนักศึกษา มี

วัตถุประสงค์เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามขั้นตอน มาตรฐาน และบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนด
ไว้ โดยกำหนดวิธีการติดตามและประเมินผลดังนี้ 
5.1 วิธีการติดตาม 

1. การติดตามระหว่างดำเนินงาน 
o เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบความคืบหน้าของโครงการตั้งแต่เริ่มรับ

เอกสาร จนถึงการอนุมัติและแจ้งผล 
o ใช้ระบบบริหารจัดการสำนักงานดิจิทัล (DOMS) ในการติดตามสถานะโครงการ

แบบเรียลไทม์ 
o บันทึกเหตุขัดข้องหรือความล่าช้า เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับการปรับปรุงขั้นตอนการ

ทำงาน 
2. การติดตามหลังการอนุมัติ 

o ตรวจสอบว่าผู้เสนอโครงการดำเนินกิจกรรมตามที่ระบุในเอกสารโครงการ 
o ติดตามการรายงานผลการดำเนินงานและรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ ตาม

แบบฟอร์มที่กำหนด 
o ประสานงานกับหน่วยกิจกรรมในกรณีที่ไม่ส่งรายงานผลตามกำหนด 

 
5.2 วิธีการประเมินผล 

1. ประเมินเชิงปริมาณ 
o อัตราการดำเนินโครงการที่ได้รับอนุมัติและดำเนินการเสร็จสมบูรณ์ตามแผน 
o ระยะเวลาเฉล่ียในการดำเนินกระบวนการอนุมัติโครงการ 
o อัตราการใช้จ่ายงบประมาณโครงการเม่ือส้ินสุดกิจกรรม 

2. ประเมินเชิงคุณภาพ 
o ความถูกต้อง ครบถ้วน และชัดเจนของเอกสารโครงการที่ยื่นขออนุมัติ 
o ความพึงพอใจของหน่วยกิจกรรมต่อความรวดเร็วและความชัดเจนของขั้นตอนการ

อนุมัติ 
o ความสอดคล้องของโครงการกับนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนา

นักศึกษา 
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5.3 การรายงานและปรับปรุง 
• จัดทำรายงานสรุปผลการติดตามและประเมินผลอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง 
• เสนอรายงานต่อหัวหน้างานและผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง เพื่อพิจารณาปรับปรุงขั้นตอนการ

ทำงาน 
• หากพบปัญหาซ้ำซ้อนหรือความล่าช้าในขั้นตอนใด ให้ดำเนินการแก้ไขและปรับปรุง

กระบวนการโดยเร็ว 
  

ภาพที่ 14 ตดิตามผลการอนุมัติผ่านระบบบริหารจัดการสำนักงานดิจทิัล (DOMS 
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6. ข้อบงัคับ ระเบยีบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 
 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วย องค์การนกัศกึษา พ.ศ.2540 
2. ระบบบริหารจดัการสำนักงานดจิิทัล WU DOMs มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
3. คำส่ังมหาวิทยาลัย เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้บริหาร หัวหนา้หน่วยงาน และพนักงาน 
ปฏิบัติหนา้ที่แทนผู้รกัษาการแทนอธกิารบดี 
4. ระเบียบ/ประกาศ/ข้อบังคับ/คำส่ัง สืบค้นจากเว็บไซต์ ส่วนการเงินและบัญชี 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์. https://finance.wu.ac.th/?page_id=20863&lang=th

https://finance.wu.ac.th/?page_id=20863&lang=th
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7. ปญัหา อปุสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
(Proposed Solution and Suggestions) 

การดำเนนิกระบวนการเสนอขออนุมัติโครงการขององคก์ารนักศึกษา อาจพบ
ปัญหาและอุปสรรคที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพและระยะเวลาในการดำเนินงาน ดังนี้ 
 
7.1 ปญัหาและอุปสรรคที่พบบ่อย 

1. เอกสารโครงการไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 
o ไม่จัดทำตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
o ขาดข้อมูลสำคัญ เช่น วัตถปุระสงค์ กรอบงบประมาณ หรือแผนการ

ดำเนนิงาน 
2. การส่งโครงการล่าช้ากวา่กำหนด 

o ผู้เสนอโครงการจัดทำเอกสารไม่ทันตามปฏิทนิกิจกรรม 
o ขาดการวางแผนล่วงหน้า 

3. ข้อมูลงบประมาณไม่สอดคล้องกับแผน 
o ขออนุมัติวงเงินเกนิกว่าทีไ่ด้รับจัดสรร 
o ไม่มีการจัดทำรายละเอียดคา่ใช้จ่ายอย่างชัดเจน 

4. ความล่าช้าในกระบวนการอนุมัต ิ
o เกิดจากการรอการตรวจสอบหลายข้ันตอน 
o การส่งเอกสารประกอบไม่ครบทำให้ตอ้งส่งกลับแก้ไขหลายรอบ 

 
7.2 แนวทางแก้ไขปัญหา 

1. พัฒนาและเผยแพร่คู่มือการจดัทำโครงการอยา่งเป็นระบบ 
o จัดทำคู่มือหรอืแบบฟอร์มตวัอยา่งที่ชัดเจน 
o จัดอบรมใหก้ับหน่วยกจิกรรมเกี่ยวกับการเขียนโครงการและการวางแผน

งบประมาณ 
2. กำหนดกรอบเวลาและปฏทิินการยื่นโครงการที่ชัดเจน 

o แจ้งกำหนดส่งโครงการล่วงหน้าให้ทกุหน่วยกจิกรรม 
o กำหนดวันปิดรับเอกสารทีแ่นน่อนและไม่เล่ือน 

3. ปรับปรุงกระบวนการตรวจสอบให้รวดเร็วข้ึน 
o ใช้ระบบตรวจสอบออนไลน์ (DOMS) เพื่อลดการใช้เอกสารกระดาษ 
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o จัดทำเช็กลิสต์การตรวจสอบเอกสารกอ่นเข้าสู่กระบวนการอนุมัติ 
4. สร้างช่องทางส่ือสารแบบเร่งด่วน 

o ใช้กลุ่มส่ือสารออนไลน์  ระหว่างเจา้หน้าที่และหนว่ยกิจกรรม เพื่อแก้ไข
ปัญหาเอกสารอย่างทนัท่วงท ี

 
7.3 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาอย่างยัง่ยืน 

• ควรมีการประชุมสรุปบทเรียน หลังส้ินสุดปีงบประมาณ เพื่อรวบรวมปัญหาและ
ข้อเสนอแนะจากทุกหนว่ยกิจกรรม 

• ควรจดัให้มีระบบติดตามสถานะโครงการแบบเรียลไทม์ที่ผู้เสนอโครงการสามารถ
ตรวจสอบความคืบหนา้ไดด้้วยตนเอง 

• ควรมีการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ (หน่วยกจิกรรม) เพื่อนำข้อมูลไป
ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาในการอนุมัต ิ

• พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ด้านการบรหิารโครงการ การตรวจสอบเอกสาร และ
การใช้ระบบอิเล็กทรอนกิส์ เพื่อเพิ่มความรวดเรว็และลดข้อผิดพลาด 
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8. ประวัติผู้จัดทำ (Organizer) 
 
ช่ือผู้เขียน (ไทย) : นายโอม สุขปลอด   
ช่ือผู้เขียน (อังกฤษ) : Mr.OM SUKPLOD 
วัน เดอืน ปี เกิด : 26 พฤศจิกายน 2523  
สถานที่ทำงาน : ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
โทรศัพท์ : 075-673175   
อีเมล : som@mail.wu.ac.th    
ประวัตกิารศกึษา : ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
ตำแหน่งปัจจุบนั : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
  

 


