
ระยะเวลาการแบงสรรงบประมาณ/ การจัดกิจกรรมนักศึกษา 
 

เทอม 1 เทอม 2 
การดําเนินงาน ชวงที่ 1 

 (พ.ค.-ส.ค.) 
ชวงที่  2 

(ก.ย.-พ.ย.) 
(ธ.ค.-เม.ย.) 

หมายเหตุ 

กลุมกิจกรรมสงใหสโมฯ 
- รายชื่อคณะกรรมการ
ชมรมชุดใหม 
- แผนการดําเนินงาน  

 
สัปดาหที่  4  เดือนมีนาคม 

 
สัปดาหที่  1  เดือนพฤษภาคม 

• แบบฟอรมเสนอชื่อคณะกรรมการชมรม 
• แบบฟอรมแผนการจัดกิจกรรมนักศึกษาประจําป

การศึกษา 

สโมฯ แบงสรรงบ สัปดาหที่  3  เดือนพฤษภาคม • สโมฯ แบงสรรงบครั้งเดียว ตลอดป 
กลุมกิจกรรมสงใหสโมฯ 
- โครงการ 
 

สัปดาหท่ี  3 เดือนมิถุนายน 
**ชมรมกีฬา  

สัปดาหท่ี 2 เดือนมิถุนายน** 

สัปดาหที่  4 
เดือนตุลาคม 

สโมฯ สงโครงการใหสภาฯ สัปดาหที่  4  เดือนมิถุนายน สัปดาหที่  1 
เดือนพฤศจิกายน 

• SA-001 แบบฟอรมขออนุมัติจัดกิจกรรม 
• SA-002 รายละเอียดโครงการ 
• MUSC-02  แบบสํารวจสถานที่ (ถามี) 
• ใบสืบราคา (ถามีการจัดซื้อพัสดุ) 
•  ทะเบียนครุภัณฑชมรม 

** โครงการของชมรมกีฬา 
ตองสงสโมฯ และสภาฯ ลวงหนา 

กอนชมรมดานอื่น ประมาณ 1 สัปดาห 
เพื่อเสนอใหคณะกรรมการบริหารกีฬาฯ พิจารณากอน 

สภาฯพิจารณาโครงการ สัปดาหที่  1 - 2  เดือนกรกฎาคม สัปดาหที่  2 - 3 
เดือนพฤศจิกายน 

* พิจารณาโครงการเฉพาะวันเสาร – อาทิตยเทานั้น 
 

สภาฯ รวบรวมโครงการ/ 
แผนงานเสนอกองกิจฯ 

สัปดาหที่  3  เดือนกรกฎาคม สัปดาหที่  4 
เดือนพฤศจิกายน 

กลุมกิจกรรมรับสําเนาอนุมัติโครงการที่กองกิจการ
นักศึกษา 

สิ้นสุดการเบิกจาย 
- กลุมกิจกรรมสงสภา 
- สภาฯตรวจสอบและเสนอ
กองกิจฯ  

 
- 7 กันยายน 
- 10 กันยายน 

 
- 7 ตุลาคม 

- 10 ตุลาคม 

 
- 10 เมษายน 
- 15 เมษายน 

• สําเนาอนุมัติโครงการ (SA-001) 
• SA-003 รายงานประเมินผล 
• MUSC-05 เอกสารสงเงินสด/ใบสําคัญฯ 
• MUSC-04 ใบสําคัญรับเงินเพื่อการสํารวจสถานที่   
• SA-F03 แบบฟอรมขออนุมัติเบิกจายรายการจัดหา
พัสดุครุภัณฑโครงการ (กรณีมีการจัดซื้อพัสดุ
ครุภัณฑโครงการ ตองแนบใบเสร็จรับเงิน พรอม 
ทะเบียนครุภัณฑดวยทุกครั้ง 

• ใบสําคัญรับเงิน/หลักฐานการจาย 
• SA-004 แบบฟอรมขอใหบันทึกขอมูลใน AT พรอม
ใบเซ็นช่ือ(ถามีการขอ Activity Transcript) 

• SA-005 แบบฟอรมขอเทียบคาประสบการณ (ถามี) 
• CD ภาพกิจกรรม  
• อื่น ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

กลุมกิจกรรม สงสรุปผล
การดําเนินงานไปยังสโมฯ 

สัปดาหที่  4   
เดือนพฤศจิกายน 

สัปดาหที่  4  
เดือนเมษายน 

• แบบรายงานผลการจัดกิจกรรมนักศึกษาประจําภาค
การศึกษา 

 

**หมายเหตุ : 1. การขออนุมัติโครงการ ตองดําเนินการใหเสร็จสิ้นกอนการเตรียมการตาง ๆ  
                           (ใบสําคัญรับเงินตางๆ ตองลงวันที่หลังวันที่ไดรับอนุมัติโครงการ) 
  2.  การเบิกจายตองเสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่กําหนด   

    (ภายใน 30 วันหลังจากโครงการเสร็จสิ้น สําหรับโครงการที่สํารองจาย) มิฉะนั้นจะไมสามารถเบิกจายได 
  3.  การคืนเงินยืมตองดําเนินการใหเรียบรอยภายใน 15 วันหลังจากโครงการเสร็จสิ้น 
  4.  การขอเปลี่ยนแปลงโครงการหลังจากไดรับการอนุมัติโครงการแลว อาจมีผลตองบประมาณ 


