
งานบริการนักศึกษา หน่วยงาน งานวิชาศึกษาทั่วไป 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขออนุญาตลงพื้นที่ด าเนินโครงการ/กิจกรรม  

(ส าหรับนักศึกษาที่เรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป) 
 
 

แผนภาพแนวปฏิบัติการขออนุญาตลงพื้นที่ด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
(ส าหรับนักศึกษาที่เรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 

นักศึกษายื่นบันทึกข้อความ เพือ่ขอความอนุเคราะห์
ออกหนังสือขออนุญาต (ผา่นเจา้หน้าทีป่ระจ ารายวชิา) 

เจ้าหน้าทีป่ระจ ารายวิชาด าเนินการจัดท าหนังสือขอ
อนุญาตลงพื้นที่ด าเนนิโครงการ/กิจกรรม  

อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ
หนังสือขออนุญาตลงพืน้ที่
ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

อนุมัติ ไม่อนุมัต ิ

 นักศึกษาติดต่อรับหนังสือขออนุญาตลงพื้นที่ด าเนนิ
โครงการ/กิจกรรม ที่งานวชิาศกึษาทั่วไป 

 

นักศึกษาลงพืน้ที่ด าเนินโครงการ/กิจกรรม ตามก าหนดการ 
และสรุปผลการด าเนินโครงการลงในแบบสรุปการลงพืน้ที่

ด าเนินโครงการของนักศึกษา 

นักศึกษาเขียนโครงการ/กิจกรรม  
เพื่อขออนุมัติลงพื้นทีด่ าเนนิงาน 

 

ภายใน 7 วัน ก่อน 
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 

ภายใน 3 วัน 

ภายใน 3 วัน 

ภายใน 3 วัน 

ภายใน 7 วัน หลัง
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม เสร็จสิ้น 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงานการขออนุญาตลงพื้นที่ด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
(ส าหรับนักศึกษาที่เรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป) 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. นักศึกษาเขียนโครงการ/กิจกรรม  
เพื่อขออนุมัติลงพื้นทีด่ าเนนิงาน 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการให้
ค าแนะน าเก่ียวกับขั้นตอน
การเขียนโครงการ/กิจกรรม 
  

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

2.นักศึกษายื่นบนัทึกข้อความ  
เพื่อขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือขอ
อนุญาต (ผา่นเจา้หน้าที่ประจ ารายวิชา) 
(ภายใน 7 วันก่อนด าเนินโครงการ) 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
โครงการ 
- ขั้นตอน 
- ฟอร์แมต 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

3.เจ้าหน้าที่ประจ ารายวชิาด าเนนิการ
จัดท าหนังสือขออนุญาตลงพืน้ทีด่ าเนิน
โครงการ/กิจกรรม  (ภายใน 3 วัน) 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท า
หนังสือขอขออนุญาตลง
พื้นที่ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

4. อธิการบดีพิจารณาอนุมัติหนงัสือขอ
อนุญาตลงพื้นที่ด าเนนิโครงการ/
กิจกรรม (ภายใน 3 วัน) 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสนอ
หนังสือเพื่อขอความ
อนุเคราะห์ลงนามผ่านงาน
ธุรการ 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

5. นักศึกษาติดต่อรับหนังสือขออนุญาต
ลงพื้นทีด่ าเนนิโครงการ/กิจกรรม ที่งาน
วิชาศึกษาทั่วไป (ภายใน 3 วัน) 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดส่ง
หนังสือให้แก่นักศึกษาโดย
ให้นักศึกษาลงชื่อในการรับ
เอกสาร เพื่อเป็นหลักฐาน 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

6. นักศึกษาลงพื้นที่ด าเนนิโครงการ/
กิจกรรม ตามก าหนดการ และสรุปผล
การด าเนินโครงการลงในแบบสรุปการ
ลงพื้นทีด่ าเนนิโครงการของนักศึกษา 
(ภายใน 7 วันหลงัด าเนนิโครงการเสร็จ
สิ้น) 

เจ้าหน้าที่ต าเนินการติดตาม
ผลการด าเนนิการของ
นักศึกษาจากฐานข้อมูลใน
ระบบการติดตามการลง
พื้นที่ด าเนินโครงการของ
นักศึกษา 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

 


