
 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบ  
การสัมมนาผู้น า   
ชมรมนักศึกษา มสธ.
ประจ าปี 2562 
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                   ปณิธานของมหาวิทยาลยัสโุขทยัธรรมาธิราช 
                     

           มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชในฐานะที่เป็นมหาวิทยาลัย 
           ในระบบเปิด ยึดหลักการศึกษาตลอดชีวิต มุ่งพัฒนาคุณภาพ 
                   ของประชาชนทั่วไป  เพ่ิมพูนวิทยฐานะแก่ผู้ประกอบอาชีพ 
                   และขยายโอกาสทางการศึกษา เพ่ือสนองความต้องการของบุคคล 
                   และสังคมด้วยการจัดระบบการเรียน การสอนทางไกล  ซึ่งใช้สื่อ 
                   การสอนทางไปรษณีย์ วิทยุกระจายเสียงวิทยุโทรทัศน์ และวิธีการอ่ืน 

         ที่ผู้เรียนสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง  โดยไม่ต้องเข้าชั้นเรียนตามปกติ 

 
วิสัยทัศน์  ส านักบริการการศึกษา 

 
มุ่งม่ันให้บริการนักศึกษาในระบบการศึกษาทางไกลอย่างมีคุณภาพ 

 

พันธกิจฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 

ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมชมรมนักศึกษา 
 

วัตถุประสงค์ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 

เพ่ือส่งเสริม  สนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษาให้นักศึกษา 
ได้รับความรู้ และประสบการณ์ตามมาตราฐานกิจกรรมนักศึกษา 
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         ค าน า 

 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยรรมาธิราช  มีนโยบายส่งเสริมสนับสนุนให้ชมรมนักศึกษา 

บริหารงานชมรมด้วยความเข้มแข็งและจัดกิจกรรมให้แก่สมาชิกชมรมนักศึกษาให้ประสบผลส าเร็จ
มากที่สุด โดยมีกิจกรรมนักศึกษาเป็นองค์ประกอบส าคัญซึ่งจะเป็นการสร้างเครือข่ายนักศึกษา         
ที่สามารถท างานร่วมกันเพื่อพัฒนาทางด้านการเรียนและการท าประโยชน์เพื่อสังคม และประเทศชาติ  

เอกสารประกอบการการสัมมนาผู้น าชมรมนักศึกษาที่จัดท าขึ้นในครั้งนี้ เพ่ือให้ผู้น า
ชมรมนักศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษาประจ าชมรมนักศึกษา ผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานกิจกรรมนักศึกษาได้มี
ความรู้และเข้าใจรูปแบบการจัดกิจกรรมนักศึกษาของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ที่ได้รวบรวม
ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแนวทางด าเนินกิจกรรมชมรมนักศึกษาให้ก้าวหน้าและเกิดประโยชน์
ต่อไป  

 
 

 
                                                                                          ฝ่ายกิจการนักศึกษา                                    

                                                            ส านักบรกิารการศึกษา  
                                                                      มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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สารบญั 
หน้า 

ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์  
  
โครงการสัมมนาผู้น าชมรมนักศึกษา ประจ าปี 2562 1 
ก าหนดการสัมมนาผู้น า  ชมรมนักศึกษา 3 
ฝ่ายกิจการนักศึกษา  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 5 

 งานชมรมนักศึกษา 6 

 งานอาจารย์ประจ าชมรมนักศึกษา 7 

 งานนักศึกษาวิชาทหารและงานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 7 

 งานกีฬามหาวิทยาลัย 8 

 งานฐานข้อมูลสารสนเทศศิษย์เก่า มสธ. 

 งานความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ 

9 
9 

ข้อมูลเกี่ยวกับชมรมนักศึกษามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 10 

 ความเป็นมา 

 วัตถุประสงค์ของชมรมนักศึกษา 

10 
10 

 โครงสร้างการบริหารชมรมนักศึกษา 10 

 หน้าที่ของคณะกรรมการชมรมนักศึกษา 11 

 ประเภทของกิจกรรมชมรมนักศึกษา 

 ประโยชน์ของการเข้าร่วมกิจกรรมนักศึกษา 

12 
12 

 โครงสร้างฝ่ายกิจการนักศึกษา 13 

 งบประมาณท่ีมหาวิทยาลัยสนับสนุนการจัดกิจกรรมชมรมนักศึกษา 14 
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โครงการสัมมนาผู้น าชมรมนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา  2562 
 

 

1.  ชื่อโครงการ                    การสัมมนาผู้น าชมรมนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา   
2. ผู้รับผิดชอบ                    ฝ่ายกิจการนักศึกษา  ส านักบริการการศึกษา   
3.  หลักการและเหตุผล         

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีนโยบายส่งเสริมสนับสนุนให้ชมรมนักศึกษา 
บริหารงานด้วยความเข้มแข็ง   และจัดกิจกรรมนักศึกษาให้แก่สมาชิกของชมรมนักศึกษา  เพ่ือให้
ประสบผลส าเร็จในการเรียนให้มากที่สุด ปัจจุบันยังมี  ชมรมนักศึกษาบางแห่งยังขาดผู้น าที่เข้มแข็ง 
และไม่สามารถด าเนินกิจกรรมได้อย่างต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยจึงได้จัดให้มีการสัมมนาผู้น าชมรม
นักศึกษาทั่วประเทศขึ้นก่อนเปิดภาคเรียนประจ าทุกปี 
4.  วัตถุประสงค์                    

1. เพ่ือรับทราบนโยบายแนวทางการบริหารและจัดการกิจกรรมนักศึกษา 
2. เพ่ือให้ผู้น าชมรมนักศึกษาได้มีโอกาสพบปะกับอาจารย์ที่ปรึกษา 

แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและท าแผนกิจกรรมประจ าปี 
3. เพ่ือให้ผู้น าชมรมนักศึกษารู้และเข้าใจในนโยบายการจัดกิจกรรม 

นักศึกษาตามตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัย และน าไปใช้ในการจัดกิจกรรมชมรมนักศึกษา 
4. เพ่ือให้ผู้น าชมรมนักศึกษาได้พัฒนาทักษะการเป็นผู้น าและได้เรียนรู้ 

เข้าใจและน าคุณธรรมมาใช้ในการบริหารงานชมรมและในชีวิตประจ าวัน 
5.  วิธีด าเนินการสัมมนา        

การสัมมนาให้ความรู้ประกอบด้วยการบรรยาย  การประชุมกลุ่มย่อย                             
การอภิปราย เสวนา  กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ และกิจกรรมฝึกปฏิบัติการจัดกิจกรรมชมรมนักศึกษา 
6.  ผู้เข้าร่วมสัมมนา               

1. ผู้น าชมรมนักศึกษาทั่วประเทศ 77  แห่ง ๆ ละ 2 คน รวม  154  คน 
2. คณะกรรมการและสมาชิกชมรมนักศึกษา จ านวน  154  คน 
3. คณาจารย์ประจ าชมรมนักศึกษา จ านวน  300  คน 

7.  ระยะเวลาและสถานที่     
23 - 25 สิงหาคม 2562   
ณ  อาคารอเนกนิทัศน์  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

8.  ค่าใช้จ่ายในการสัมมนา    ใช้เงินงบประมาณจากโครงการการจัดกิจกรรมนักศึกษา   
                                      รหัสโครงการ  ก 1.3.5 
 
9.  เป้าหมาย 
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   1. มีผู้แทนชมรมนักศึกษาเข้าร่วมสัมมนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
   2. ผู้เข้าร่วมสัมมนามีความพึงพอใจในระดับมาก ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
10.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ         

1. ผู้น าชมรมนักศึกษาได้รับทราบนโยบายแนวทางการบริหารการจัด 
กิจกรรมนักศึกษา  

2.  ผู้น าชมรมนักศึกษาได้พบปะแลกเปลี่ยนประสบการณ์ซึ่งกันและกัน 
3.  ผู้น าชมรมนักศึกษาน าความรู้ที่ได้รับไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและ 

มีคุณธรรม  
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ก าหนดการ 
สัมมนาผู้น าชมรมนักศึกษา 

 วันที่ 23 – 25 สิงหาคม 2562 
ณ  ห้องประชุมพระปกเกล้า และห้องประชุมสามศร 
อาคารอเนกนิทัศน์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 
วันศุกร์ที่ 23 สิงหาคม 2562 
05.00 น.  ลงทะเบียนเข้าที่พัก ณ อาคารพิทยพัฒน ์
07.00-08.00 น.  รับประทานอาหารเชา้(1) ณ ห้องอาหารอาคารพิทยพัฒน ์
09.00-10.00 น.  ลงทะเบียน ห้องประชุมพระปกเกล้า อาคารอเนกนิทัศน ์
10.00-11.00 น.  กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ โดย วา่ที่รอ้ยตรีนรเศรษฐ์  ปาลสิงห์และคณะ 
11.00-11.45 น. พิธีเปิดการสัมมนาและการบรรยายพิเศษ เรื่อง นโยบายการพฒันากิจกรรม

นักศึกษา   
    โดย อธิการบดี  

กล่าวรายงาน ผู้อ านวยการส านกับริการการศึกษา 
11.45-12.00 น.  แนะน าผูบ้ริหาร  คณาจารย์  ชมรมนักศึกษา 
12.00-13.00 น.  พักรับประทานอาหาร(2) ณ ห้องอาหารอาคารพิทยพฒัน ์
13.00-14.00 น.  บรรยาย เร่ือง ปฏิรูป มสธ.เพื่ออะไร ใครได้ประโยชน ์
   โดย รองอธิการบดีฝ่ายบริการวชิาการและพันธกิจสัมพันธ์กบัชมุชน 
14.00-14.30 น.              บรรยาย เร่ือง การท างานร่วมกันระหวา่งชมรมนักศึกษาและชมรมบณัฑิต มสธ. 
                                 โดย ศูนย์วิทยพฒันา มสธ.เพชรบรีุ 
14.30-15.30 น.  น าเสนอผลงานเด่นในรอบปีทีผ่า่นมา จาก 10 ศูนย์วิทยพฒันา 
15.30-16.30 น.  แบ่งกลุ่มย่อยอาจารย์ทีป่รึกษาและผูน้ าชมรมนักศึกษา ณ อาคารพิทยพัฒน ์

ประกอบด้วย อาจารย์ที่ปรึกษา  ผอ.ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ.   
และเลขานุการศูนย์วิทยพฒันา มสธ. พิจารณา 
- โครงการ/แผนงานที่มหาวิทยาลยัสนับสนนุงบประมาณ 
- โครงการ/แผนงานที่ไม่ใชง้บประมาณของมหาวิทยาลัย 
-     พิจารณาแผนงานกิจกรรมปีงบประมาณ 2563  
     (ตุลาคม 2562 - กันยายน 2563) 

17.00-18.00 น.         รับประทานอาหารเย็น(3) ณ ห้องอาหารอาคารพิทยพัฒน ์
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18.30-19.00 น.  กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ โดย วา่ที่รอ้ยตรีนรเศรษฐ์  ปาลสิงห์และคณะ 
19.00-20.30 น.  -  ประชุมร่วมส านักบริการการศึกษา/นักแนะแนว 10 ศวน. 

   และประธานชมรมนักศึกษา 77 จังหวัด 
                                 -   ฝึกซ้อมเตรียมกิจกรรมสาระสังสันทน ์
20.00-21.00 น.              รับประทานอาหาร (4) ณ ห้องอาหารอาคารพิทยพัฒน ์
 
วันเสาร์ที่  24  สิงหาคม  2562 
07.00-08.00 น.  รับประทานอาหารเชา้(5) ณ ห้องอาหารอาคารพิทยพัฒน ์
08.30-09.00 น.  กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์  

โดย ว่าที่ร้อยตรีนรเศรษฐ์  ปาลสิงห์ และคณะ 
09.00-12.00 น.  บรรยายและฝึกปฏิบัติ เร่ือง  ศลิปะการใชช้ีวิตอย่างเป็นสุข 
   โดย ทพ.ญ.อารยา  พรายแย้ม และคณะ  
12.00-13.00 น.  พักรับประทานอาหาร(6) ณ ห้องอาหารอาคารพิทยพฒัน ์
13.00-16.00 น.  บรรยายและฝึกปฏิบัติ เร่ือง  กิจกรรมสร้างสุข 
  โดย อาจารย์ศักดิ์ชยั  ใจซื่อตรง และอาจารยส์มศักดิ์  ปัญหา 
17.00-18.00  น.  รับประทานอาหาร(7) ณ ห้องอาหารอาคารพิทยพฒัน ์
18.00-22.30  น.  กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์และกิจกรรมสาระสังสันทน ์ 
                                 ณ ห้องอาหารอาคารพิทยพัฒน ์

โดย ว่าที่ร้อยตรีนรเศรษฐ ์ ปาลสิงห์ และคณะ 
     

วันอาทิตย์ที่  25  สิงหาคม  2562  ณ ห้องประชุมสามศร 
06.30-07.00  น.  เก็บสัมภาระ/คืนกุญแจห้องพัก 
07.00-08.00  น.  รับประทานอาหารเชา้(8) ณ หอ้งอาหารอาคารพิทยพัฒน ์
08.30-09.30  น.  กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์  โดย วา่ทีร่้อยตรีนรเศรษฐ์  ปาลสิงห์ และคณะ 
09.30-11.00  น.  บรรยาย เร่ือง แนวทางการจัดกิจกรรมชมรมนักศึกษา  
                                 ปีการศึกษา 2562 - 2563 
   โดย ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 
11.00-12.00  น.  พิธีปิดการสัมมนา ห้องอาหารอาคารพิทยพัฒน ์
13.00-16.30  น.  นักศึกษาเดินทางกลับภูมลิ าเนา 
 
*  หมายเหตุ    ก าหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม           
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ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

ส านักบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 
 
 
 
 
 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงสร้างฝ่ายกิจการนักศึกษา 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

งานชมรมนักศึกษา 

งานอาจารย์ท่ีปรึกษาชมรมนักศึกษา 

งานนักศึกษาวิชาทหาร 
และ 

งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

งานกีฬามหาวิทยาลัย 
งานฐานข้อมูลสารสนเทศศิษย์เก่า 

มสธ. 

งานความร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืนๆ 

 5 



เอกสารประกอบการสมัมนาผูน้ าชมรมนกัศึกษา มสธ. 

  ประจ าปี  2562 

สมัมนาผูน้ าชมรมนกัศึกษา มสธ. 

 

ฝ่
า
ย
ก
ิจ
ก
า
ร
น
กั
ศึ
ก
ษ
า
 ส
 า
น
กั
บ
ร
กิ
า
ร
ก
า
ร
ศึ
ก
ษ
า
 ม
ส
ธ
. 

 

1. งานชมรมนักศึกษา 
 
ชมรมนักศึกษาเป็นองค์กรที่เกิดจากการรวมกลุ่มกันของนักศึกษาแต่ละจังหวัดๆ ละ 1 ชมรม  

เพ่ือจัดตั้งเป็นชมรมนักศึกษา และด าเนินกิจกรรมภายใต้การก ากับดูแลของส านักบริการการศึกษา  
โดยมีฝ่ายกิจการนักศึกษารับผิดชอบด าเนินการดังนี้ 

 
1)   การฟ้ืนฟูชมรมนักศึกษาให้มีความเข้มแข็ง 
2)   การจัดท าหนังสือรับรองการจัดตั้งชมรมนักศึกษา 
3)   การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติและท าเนียบประธานชมรมนักศึกษา 
4)   การตรวจสอบความถูกต้องของระเบียบการด าเนินงานชมรมนักศึกษาให้เป็นไปตาม

ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
5)   การจัดสัมมนาผู้น าชมรมนักศึกษาปีละ 1 ครั้ง 
6)   การให้ค าปรึกษาแนะน าการบริหารจัดการชมรมนักศึกษา 
7)   การส่งเสริมสนับสนุนให้ชมรมนักศึกษาจัดกิจกรรมนักศึกษา 
8)   การเดินทางไปร่วมกิจกรรมชมรมนักศึกษา 
9)   การขออนุมัติเงิน  และคณาจารย์ไปสนับสนุนการจัดกิจกรรมต่าง ๆ  
10) การติดตามผลการจัดกิจกรรมของชมรมนักศึกษา 
11) การจัดท าสรุปผลการจัดกิจกรรมนักศึกษาประจ าปีการศึกษา 
12) การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ผลงานของชมรมนักศึกษา 
13) การประสานงานจัดนักศึกษาเยี่ยมชมกิจการของมหาวิทยาลัย 
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2. งานอาจารย์ท่ีปรึกษาชมรมนักศึกษา  
 

คณาจารย์ของมหาวิทยาลัยนอกจากท าหน้าที่สอนแล้ว  มหาวิทยาลัยได้แต่งตั้งให้เป็น
อาจารย์ที่ปรึกษาประจ าชมรมนักศึกษา มีวาระการด ารงต าแหน่ง 2 ปี  มีหน้าที่หลัก 3 ประการ คือ 
1) ให้ค าปรึกษาทางวิชาการและวิชาชีพแก่ชมรมนักศึกษา 2) เดินทางไปร่วมกิจกรรมนักศึกษา และ 
3) เข้าร่วมสัมมนาผู้น าชมรมนักศึกษาปีละ 1 ครั้ง  ทั้งนี้เพ่ือให้การบริหารงานเป็นไปตามแผนงานของ
ชมรมนักศึกษา  โดยมีฝ่ายกิจการนักศึกษาเป็นผู้ประสานงาน  มีภารกิจดังนี้ 

1) การสรรหาอาจารย์ประจ าชมรมนักศึกษา 
2) การจัดสัมมนาอาจารย์ประจ าชมรมนักศึกษา ปีละ 1 ครั้ง 
3) การแจ้งข้อมูลข่าวสารกิจกรรมชมรมนักศึกษาแก่อาจารย์ 
4) การเชิญอาจารย์เข้าร่วมกิจกรรมชมรมนักศึกษา 
5) การขออนุมัติให้อาจารย์ประจ าชมรมนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม 
6) การจัดท าสัญญายืมเงินทดรองจ่ายให้อาจารย์ประจ าชมรมนักศึกษา 
7) การติดตามผลการเข้าร่วมกิจกรรม 
8) การสรุปผลและข้อเสนอแนะการเข้าร่วมกิจกรรมนักศึกษา 

 
3. งานนักศึกษาวิชาทหารและงานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร  

  
        3.1 งานนักศึกษาวิชาทหาร    เป็นงานบริการแก่นักศึกษา ซึ่งมีภารกิจดังนี้ 

1) รับสมัครนักศึกษาวิชาทหาร 
2) น านักศึกษาไปรายงานตัวที่กรมการรักษาดินแดน 
3) ประสานงานกับกรมการรักษาดินแดนและนักศึกษาวิชาทหารเกี่ยวกับการเรียน   

การสอบ  การฝึก การขอรอรับสิทธิ  การขอยกเว้นการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
การข้ึนทะเบียนน าปลดและการแจ้งผลสอบ 

4) ควบคุมก ากับดูแลนักศึกษาวิชาทหารในการฝึกภาคสนาม 
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           3.2 งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร   เป็นงานบริการแก่นักศึกษาด าเนินการ
ประสานงานและจัดท าเอกสารการขอผ่อนผันให้กับนักศึกษา  
  นักศึกษา มสธ. สามารถขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารได้ ตามตามกฏกระทรวง
การผ่อนผันเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการ แก่บุคคลซึ่งอยู่ระหว่างการศึกษาหรือการเรียนรู้ 
พ.ศ.2549  โดยนักศึกษาท่ีจะขอผ่อนผันต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้  
 1. เป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 2. ต้องมีผลการศึกษาสอบไล่ได้ภาคละ ไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต (2 ชุดวิชา) ทุกภาค
การศึกษาตดิต่อกัน  
 3. นักศึกษาระดับอนุปริญญา และปริญญา ผ่อนผันจนบุคคลนั้นมีอายุครบ 26 ปี 
บริบูรณ์เว้นแต่ นิสิต หรือ นักศึกษาแพทยศาสตร์  

 
4. งานกีฬามหาวิทยาลัย   

     ฝ่ายกิจการนักศึกษา มีภารกิจด้านงานกีฬามหาวิทยาลัย ดังนี้  
1)  ประชาสัมพันธ์รับสมัครนักกีฬามหาวิทยาลัยในช่วงต้นเดือนมีนาคม ถึง 30 สิงหาคม 

ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น ข่าว มสธ.  ระเบียบการรับสมัคร   การปฐมนิเทศนักศึกษา   กิจกรรมชมรม
นักศึกษา สนามสอบ มสธ.   เว็ปไซต์ของมหาวิทยาลัย  www.stou.ac.th    โดยคลิกมาที่                  
ส านักบริการการศึกษา    ฝ่ายกิจการนักศึกษา  กีฬามหาวิทยาลัย 

2) รับสมัครนักกีฬา 
3) การคัดเลือกนักกีฬามหาวิทยาลัย 
4) การฝึกซ้อมนักกีฬา 
5) การปฐมนิเทศนักกีฬามหาวิทยาลัย 
6) ประสานงานกับคณะกรรมการกีฬามหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการส่งเอกสารการสมัคร   

ของนักกีฬา  และการบันทึกข้อมูลนักกีฬา 
7) น านักกีฬาเข้าแข่งขันรอบคัดเลือกและรอบมหกรรม  
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 5.งานฐานข้อมูลสารสนเทศศิษย์เก่า มสธ.   เป็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมธิราช           
ในด้านการบริการศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัย มีวัตถุประสงค์งานฐานข้อมูลศิษย์เก่าสารสนเทศ มสธ.
ดังนี้ 
                   1. เพ่ือเป็นแหล่งประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารกิจกรรมถึงศิษย์เก่า 
                   2. เพ่ือสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างมหาวิทยาลัยและศิษย์เก่าให้มากขึ้น 
                   3. เพ่ือเป็นสื่อกลางระหว่างศิษย์เก่าด้วยกันเอง 
                   4. เพ่ือประสานศิษย์เก่าในการช่วยเหลือเป็นก าลังส าคัญในการพัฒนามหาวิทยาลัย 
                   โดยฝ่ายกิจการนักศึกษา ส านักบริการการศึกษามีการด าเนินงาน คือ การจัดท า
ท าเนียบศษิยเ์ก่า มสธ.และสารสัมพันธ์ศิษย์เก่า มสธ. 
 
6.งานความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ 
  มหาวิทยาลัยได้รับการรับรองจากหน่วยงานต่างๆ ให้ช่วยด าเนินการจัดกิจกรรมต่างๆ   แก่
นักศึกษา ดังนี้ 

1) กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ การวิจัยและนวัตกรรม 
 1.1 โครงการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดในมหาวิทยาลัย 

1.2 โครงการมหาวิทยาลัยสีขาว 
1.3 โครงการป้องกันและแก้ไขการพนันในสถาบันอุดมศึกษา   

                2)  วัดพระเชตุพนวิมลมังคลาราม 
          โครงการแข่งขันจัดโต๊ะหมู่บูชา 
     3)  กรมกิจกรรมเด็ก 
                      โครงการแข่งขันกล่าวสุนทรพจน์ภาษาอังกฤษในที่ชุมชน 

5) โครงการร่วมกับสถาบันการศึกษาอ่ืนๆ 
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ข้อมูลเกี่ยวกับชมรมนักศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับชมรมนักศึกษามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช    
 
1. ความเป็นมา 
 ระบบการศึกษาของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ก าหนดให้นักศึกษา เรียนด้วยตนเอง
จากสื่อต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยจัดให้เป็นหลัก นักศึกษาจึงต่างคนต่างเรียนอยู่ที่บ้านเป็นส่วนใหญ่  
โอกาสที่จะรู้จักกับเพ่ือนในท้องถิ่นที่เรียนร่วมวิชาเอก หรือสาขาวิชาเดียวกันจึงมีน้อย  หรือเมื่อมี
ปัญหาด้านการเรียนต้องการจะไต่ถามจากอาจารย์ผู้สอน  แม้จะติดต่อได้ทางไปรษณีย์  ทางโทรศัพท์
และจากการเข้ารับการสอนเสริมในวันเสาร์-อาทิตย์ แต่ก็มีข้อจ ากัด มหาวิทยาลัยจึงเห็นว่านักศึกษา
ในแต่ละท้องถิ่นน่าจะได้รวมตัวกันกระท ากิจกรรมเพ่ือจะได้มีโอกาสรู้จักกัน ช่วยเหลือกันทางด้าน
วิชาการ และด้านอ่ืน ๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการเรียนของนักศึกษาต่อไป   มหาวิทยาลัยจึงได้
ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งชมรมนักศึกษาจังหวัดละ 1 แห่ง 
 
2. วัตถุประสงค์ของการจัดตั้งชมรมนักศึกษา 
 2.1 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมและเกียรติคุณของมหาวิทยาลัยแก่
นักศึกษา 
 2.2 เป็นศูนย์กลางในการพบปะแลกเปลี่ยนความรู้  ความคิดเห็นด้านวิชาการและอาชีพ
ระหว่างนักศึกษากับนักศึกษา หรือนักศึกษากับคณาจารย์ของมหาวิทยาลัย 
 2.3 ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างมหาวิทยาลัยกับนักศึกษา และระหว่างนักศึกษากับ
นักศึกษา 
 2.4 ให้บริการ ให้ความร่วมมือด้านวิชาการ วิชาชีพ ที่เป็นประโยชน์แก่นักศึกษาและชุมชน 

การจัดตั้งองค์กรนักศึกษา ในรูปแบบชมรมนักศึกษามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ในแต่
ละชมรมนักศึกษาจะมี คณะกรรมการชมรมที่ได้มาจากการเลือกตั้งโดยสมาชิกท่ีเข้าประชุมใหญ่สามัญ
ประจ าปี ให้ท าหน้าที่บริหารภายใต้ประกาศ  และระเบียบว่าด้วยการด าเนินงานชมรมนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชปี 2540  โดยมีวาระการด ารงต าแหน่งวาระหนึ่งหรือสองปี 

 
3. โครงสร้างการบริหารชมรมนักศึกษา 
 ตั้งแต่เดือนธันวาคม พ.ศ. 2523-ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยได้ก าหนดโครงสร้างการบริหารชมรม
นักศึกษาตามต าแหน่งคณะกรรมการไว้กว้าง ๆ  แล้วให้แต่ละชมรมไปก าหนดต าแหน่งกันเองตามที่
ประชุมตกลงกัน การก าหนดโครงสร้างไว้กว้าง ๆ  นั้นมีผลท าให้ชมรมนักศึกษาเกิดความคล่องตัวใน
การด าเนินกิจกรรม  แต่ก็มีข้อเสียคือ ส าหรับชมรมท่ีมีความอ่อนแอด้านการบริหารนั้นจะตั้งกรรมการ
ขึ้นมา เมื่อมีกรรมการมากก็มีปัญหามากตามมาด้วย เช่น การนัดประชุมแต่ละครั้งต้องใช้เวลาติดต่อ
มากขึ้น 
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โครงสร้างการบริหารงานของชมรมนักศึกษาแต่ละแห่งพอสรุปได้ดังแผนภูมิต่อไปนี้โครงสร้างการบริหารงานของชมรมนักศึกษาแต่ละแห่งพอสรุปได้ดังแผนภูมิต่อไปนี้   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

4. หน้าที่ของคณะกรรมการชมรมนักศึกษา 
       ในการก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการชมรมนี้ มีการก าหนดตามต าแหน่งต่าง ๆ  ดังนี้ 
       ประธาน  มีหน้าที่ก าหนดนโยบายและบริหารงานชมรมให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
มอบหมายงาน  ติดตาม  ควบคุมงาน  วางแผน  จัดท างบประมาณ  และเป็นผู้แทน 
       รองประธาน มีหน้าที่บริหารงานในส่วนที่ได้รับมอบหมาย และมีหน้าที่เป็นผู้ช่วย
ประธาน  ท าหน้าที่แทนประธานเมื่อได้รับมอบหมาย หรือเมื่อประธานไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติ          
หน้าที่ได ้
       เลขานุ การ  มี หน้ าที่ ด า เนิ น งานฝ่ ายธุ รการ และกิจกรรมบริห ารโดยทั่ ว ไป    
ประสานงานกับส่วนต่าง ๆ  ของชมรม จัดท าระเบียบวาระและงานประชุม 
               เหรัญญิก มีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องการเงิน  เก็บรักษาเงิน  ท าบัญชีการเงิน  ควบคุมการ
ใช้จ่าย  งบประมาณ  สรุปรายงานผลการเงินแก่สมาชิก  ตลอดจนการเรียกเก็บเงินค่าบ ารุงสมาชิก
เมื่อถึงก าหนด 

ประธาน 

รองประธาน รองประธาน รองประธาน 

คณะทีป่รึกษา 

เลขานุการ 

เหรัญญิก 

ทะเบียน 

ประชาสัมพนัธ์ 

กรรมการ  
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       ประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆของชมรมนักศึกษาให้
สมาชิกทราบ 
                นายทะเบียน มีหน้าที่รับผิดชอบในการรับสมัครสมาชิก จัดท าและรักษาทะเบียน
สมาชิก 
                กรรมการ อาจเป็นผู้แทนนักศึกษาจากสาขาวิชาต่าง ๆ มีหน้าที่เข้าร่วมประชุมแสดง
ความคิดเห็นในการประชุมของคณะกรรมการบริหาร และช่วยเหลือปฏิบัติงานตามหน้าที่ประธาน 
หรือคณะกรรมการมอบหมาย 
          ส าหรับกรรมการต าแหน่งอ่ืน ๆ  ก็อาจจะปฏิบัติงานในส่วนที่เฉพาะเจาะจงตาม
ลักษณะงานที่แตกต่างกันไปตามที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องและตรงกับวัตถุประสงค์ของชมรม
และมหาวิทยาลัย 
 
5.  ประเภทของกิจกรรมของชมรมนักศึกษา 
 1.  กิจกรรมด้านวิชาการ  เป็นกิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือช่วยเหลือเกื้อกูลกันทางวิชาการในการ
เรียนให้ประสบความส าเร็จ เช่น  โครงการเรียนอย่างไรให้ประสบผลส าเร็จ โครงการเพื่อนช่วย-เพ่ือน
เรียน โครงการเตรียมตัวก่อนสอบ ห้องสอบจ าลอง และการสัมมนาผู้น าชมรมนักศึกษา 

2. กิจกรรมด้านกีฬาและส่งเสริมสุขภาพ  เช่น กิจกรรมกีฬาสัมพันธ์ชมรมนักศึกษา และ
กีฬาพ้ืนบ้าน    
 3.  กิจกรรมด้านบ าเพ็ญประโยชน์และรักษาสิ่งแวดล้อม  เช่น  กิจกรรมออกค่ายอาสา 
พัฒนา ค่าย มสธ.เขียวทองสัมพันธ์ กิจกรรมปลูกป่าเฉลิมพระเกียรติ  และกิจกรรม มสธ.ร่วมใจต้าน
ภัยหนาว  
 4.  กิจกรรมด้านการเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม   เช่น กิจกรรมค่ายธรรมะกับชมรม
นักศึกษา 
          5.  กิจกรรมด้านส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม    เช่น กิจกรรมไหว้ครูในวันปฐมนิเทศ 
นักศึกษาใหม่  กิจกรรมรดน้ าด าหัวคณาจารย์ในวันสงกรานต์  กฐินพระราชทาน    และ 
งานวันลอยกระทงเป็นต้น 
 
6.  ประโยชน์ของการเข้าร่วมกิจกรรมชมรมนักศึกษา 
 1. มีเพ่ือนเรียนไม่ว้าเหว่ 
 2. ได้รับความรู้และประสบการณ์ใหม่ 
 3. มีโอกาสได้พัฒนาศักยภาพของตนเอง 
 4. มีความม่ันใจในตนเองมากขึ้น 
 5. เรียนรู้ที่จะรู้จักการให้โดยไม่หวังผลตอบแทน 
 6. มีประสบการณ์การท างานร่วมกับผู้อ่ืน 
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โครงสร้างฝ่ายกิจการนักศกึษา ส านักบริการการศึกษา 
 
 
 

 
                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                        
                                                                  
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

อธิการบดี 
ศาสตราจารย์ ดร.ประสาท  สืบค้า 

รองอธิการบดีฝ่ายบริการวิชาการและพันธกิจสัมพันธ์กับชุมชน 

รองศาสตราจารย์ฐปนรรต พรหมอินทร์ 

ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 
รองศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมศักดิ์  ตุ้มหิรัญ 

หัวหน้าฝ่ายกิจการนักศึกษา 
นายตามพงษ์  วงษ์จันทร์ 

นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
โทร 02-504-7639,099-4156196 

 

นางสาวสุวรรณี  แสงวงศ์ 
     นักวิชาการศึกษา 
 โทร 02-504-7638 

086-3355380 
 

นางชญานิศ  เปลี่ยนศรีเมือง 
นักวิชาการศึกษา 

โทร 02-504-7697 
098-3504377 
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  งบประมาณที่มหาวิทยาลัย   

สนับสนุนการจัดกิจกรรมชมรมนักศึกษา 
 
มหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณสนับสนุนส าหรับการจัดกิจกรรมของชมรม      

นักศึกษาแต่ละจังหวัดทั่วประเทศ  77  จังหวัดและชมรมนักศึกษา มสธ.ต่างประเทศ  ชมรมละ  
15,000  บาทต่อ 1  ปี  โดยการจัดกิจกรรมของชมรมนักศึกษาไม่จ ากัดจ านวนครั้งที่จัดใน  1  ปี    
แต่ต้องไม่มีวัตถุประสงค์ในทางการเมืองและต้องไม่ขัดต่อกฎหมายของบ้านเมืองและศีลธรรมอันดีของ
ประชาชน  โดยกิจกรรมท่ีจัดต้องอยู่ในขอบเขตของวัตถุประสงค์เพ่ือ 

1. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์   ข้อมูลข่าวสาร  กิจกรรมและเกียรติคุณของ
มหาวิทยาลัยแก่นักศึกษา 

2. เป็นศูนย์กลางในการพบปะแลกเปลี่ยนความรู้  ความคิดเห็นด้านวิชาการและ    
วิชาชีพระหว่างนักศึกษากับนักศึกษา  หรือนักศึกษากับคณาจารย์ของมหาวิทยาลัย 

3. ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างมหาวิทยาลัยกับนักศึกษา และระหว่าง    
นักศึกษากับนักศึกษา 

4. ให้บริการ  ให้ความร่วมมือด้านวิชาการ  วิชาชีพที่เป็นประโยชน์แก่นักศึกษา
และชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

บริหารเงินภายใต้งบประมาณทีไ่ด้รับให้เกดิประโยชน์สูงสุด 
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การประสานงานการจัดกิจกรรมของชมรมนักศึกษา มสธ. 
 

                           ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. 
                       ส่งโครงการของชมรมนักศึกษา 
                    มายังงานประสานศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. 
 
 
 
 

    No        
            งานประสานศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. 

                                               Yes 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
          ส่งเอกสารโครงการ/กิจกรรมของชมรมนักศึกษาที่ได้รับ 
                    อนุมัติฉบับจริงให้ ศวน.มสธ.ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

งานประสานศูนย์วิทยพัฒนา มสธ.รับเรื่องและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ติดต่อประสานงานไปยังอาจารย์ทีป่รึกษาประจ าชมรม 

ตรวจสอบ 

 ส่งโครงการ/กิจกรรมให้อาจารยท์ี่ปรึกษาพิจารณา 

น าเสนอโครงการ/กจิกรรมที่ได้รับการพิจารณาจากอาจารย์ที่ปรึกษา 
ต่อรองอธิการบดีที่ก ากับ 

ตัดงบประมาณ 

แจ้งผลการอนุมัติให้ ศวน.ท่ีเกี่ยวขอ้งทราบ     แจ้งผลการอนุมัติใหฝ้่ายกิจการนักศึกษา  

ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. 
รวบรวมรายงานการจดักิจกรรมของชมรมนักศึกษา 

ประสานอาจารยป์รึกษาและ
จัดท าค าสั่งเข้าร่วมกิจกรรม 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

รวบรวมและรายงานผลให ้
ผอ.ส านักบริการการศึกษา 
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ขั้นตอนการขอรับเงินสนับสนุนการจัดกิจกรรม 
ชมรมนักศึกษา มสธ. สามารถจัดกิจกรรมต่าง ๆ โดยมหาวิทยาลัยได้จัดสรรเงิน

งบประมาณส่วนหนึ่งไว้ส าหรับสนับสนุนการท ากิจกรรมของชมรม ๆ  ละ  15,000  บาทต่อปี        
โดยการขอรับเงินสนับสนุนการท ากิจกรรม  ต้องด าเนินการตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

1. ชมรมนักศึกษาเขียนโครงการโดยมีข้อมูลที่จ าเป็นตามรูปแบบการเสนอ       
โครงการ คือ ชื่อโครงการ  หลักการและเหตุผล  วัตถุประสงค์  ระยะเวลาที่ด าเนินการ สถานที่ 
จ านวน  ผู้เข้าร่วมโครงการ วิธีด าเนินการและงบประมาณที่ใช้  เสนอให้ ศูนย์วิทยพัฒนา  มสธ. ใน
พ้ืนที่ที่ชมรมนักศึกษา  มสธ.  จังหวัดนั้น ๆ สังกัดอยู่ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนก าหนดวัน
การจัดกิจกรรมอย่างน้อย  30  วัน 

2. ศูนย์วิทยพัฒนา  มสธ. ได้รับโครงการจากชมรมนักศึกษาแล้วด าเนินการดังนี้ 
2.1 ศูนย์วิทยพัฒนา  มสธ. (เลขานุการอาจารย์ที่ปรึกษา) ประสานประธาน

อาจารย์ที่ปรึกษา  พิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการ 
2.2 ศูนย์วิทยพัฒนา  มสธ. เสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติการสนับสนุน 

3. ศูนย์วิทยพัฒนา  มสธ. แจ้งผลการอนุมัติการสนับสนุนให้ชมรมนักศึกษาทราบ 
ภายใน  15  วัน  หลังจากได้รับโครงการ 

4. ชมรมนักศึกษาด าเนินการจัดกิจกรรม  เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ
ตามแผนงานที่ก าหนด  

5. เมื่อชมรมนักศึกษาได้จัดกิจกรรมเสร็จสิ้นแล้ว จัดท าประเมินผลโครงการ 
6. ชมรมนักศึกษาจัดท าสรุปผลโครงการและรายงานผลการจัดกิจกรรมให้ศูนย์  

วิทยพัฒนา  มสธ.   ทราบ  ภายใน 15  วัน หลังเสร็จสิ้นการจัดกิจกรรม 
7. ภายหลังชมรมนักศึกษาจัดกิจกรรมเสร็จสิ้นแล้ว ให้ชมรมนักศึกษารวบรวม

หลักฐานค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการจัดกิจกรรม  ได้แก่  ใบน าเสนอขอเบิกเงินสนับสนุนการจัดกิจกรรม 
ใบส าคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงินพร้อมสรุปผลโครงการส่งให้ศูนย์วิทยพัฒนา  มสธ. ตรวจสอบภายใน 
15 วัน   

8. ศูนย์วิทยพัฒนา  มสธ. ตรวจสอบและถ้าถูกต้องและครบถ้วนจะด าเนินการโอน
เงินเข้าบัญชีของชมรมนักศึกษา ภายใน  7  วันหลังได้รับเอกสาร 

 
หมายเหตุ        1.  ถ้ากรณีที่ชมรมนักศึกษาเตรียมเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายเรียบร้อย สามารถ 
แจ้งเจ้าหน้าที่ศูนย์วิทยพัฒนายืมเงินส ารองจ่ายให้กับชมรมนักศึกษาในวันที่เจ้าหน้าที่ไปร่วมกิจกรรมได้ 
                   2. ชมรมนักศึกษาแต่ละจังหวัดจะต้องเปิดบัญชีธนาคารกรุงไทย  โดยมีชื่อเปิดบัญชี   3  คน  
คือ  ประธานชมรมนักศึกษา  และกรรมการอีก  2  คน  และผู้มีอ านาจในการถอนเงินได้จ านวน  2  ใน  3  คน 
                   3.  ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมชมรมนักศึกษาสามารถเบิกจ่ายได้  ไม่เกินวงเงินที่
อนุมัติ 
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(วตัถุประสงคท่ี์จดั) 

(สถานท่ีจดั) 

ตวัอยา่งแบบฟอรม์หนงัสือการเสนอขออนมุติัโครงการ 

 
 
 

ท่ี  ...................................................... 
(เลขท่ีหนงัสือของชมรม) 

  
 

 
ท่ีอยูช่มรม............................................. 
............................................................. 
.............................................................. 
 
 

เร่ือง    ขออนุมติัการจดักิจกรรมโครงการ ………………………………………… 
เรียน    ผูอ้  านวยการศูนยว์ิทยพฒันา มสธ. ............................................................................... 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  โครงการ............................................... จ านวน………………..ชุด 

 
เน่ืองดว้ยชมรมนกัศึกษามหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราชจงัหวดั.................................. จะจดักิจกรรม 

โครงการ..............................................................  ซ่ึงเป็นกิจกรรมท่ีจดัข้ึนเพ่ือ    .......................................................... 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
โดยกิจกรรมก าหนดจดัระหวา่งวนัท่ี............... เดือน........................................ พ.ศ. ........................... ถึงวนัท่ี............. 
เดือน........................................ พ.ศ. ................... ณ ........................................................ ต าบล.................................... 
อ าเภอ................................................................ จงัหวดั................................................ ........... กิจกรรมคร้ังน้ี 
ขอความอนุเคราะห์จากมหาวิทยาลยัสนบัสนุนในการด าเนินการจดักิจกรรม  ดงัน้ี 

1. ขออนุมติัโครงการ ............................................................ 
2. ขอความอนุเคราะห์เรียนเชิญอาจารยท่ี์ปรึกษาทุกท่านร่วมกิจกรรม 
3. ขออนุมติังบประมาณสนบัสนุนการจดักิจกรรมจาก มสธ. จ านวน ................... บาท 
4. .......................................................................................................................................................... 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหค้วามอนุเคราะห์และอนุมติัโครงการตามท่ีแนบมาน้ีดว้ย   

จะขอบคุณยิ่ง 
 

ขอแสดงความนบัถือ 
………………………….. 

(..................................................................) 
ประธานชมรมนกัศึกษา  มสธ.  จงัหวดั............................................ 

  

…………………………(วนั  เดือน  ปี) 

ตราสญัลกัษณ์ของ
ชมรม 
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การขอเบิกงบประมาณ 
สนับสนุนการจัดกิจกรรม 

 
 

การเบิกเงินสนับสนุนการจัดกิจกรรม 
ชมรมนักศึกษาสามารถเบิกเงินสนับสนุนการจัดกิจกรรมได้โดยรวบรวมหลักฐาน     

ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมและสรุปผลโครงการส่งศูนย์วิทยพัฒนา มสธ.ในเขตพ้ืนที่ 
 

เอกสารที่ใช้ในการเบิกเงิน 
1. ใบน าเสนอขอเบิกเงินสนับสนุนการจัดกิจกรรม 
2. หลักฐานรายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการจัดกิจกรรม เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญ  

 รับเงิน บิลเงินสด 
3. หนังสือมอบอ านาจหรือแบบค าขอรับเงินผ่านธนาคารกรุงไทย 

รายการค่าใช้จ่ายและหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
ชมรมนักศึกษาสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมได้ตามที่จ่ายจริง  แต่เบิกได้ไม่

เกินวงเงินที่มหาวิทยาลัยอนุมัติในการจัดกิจกรรมแต่ละครั้ง (ภายใน  15,000  บาท/ปี)  ดงัรายการ
ต่อไปนี้ 

รายการค่าใช้จ่าย รายละเอียดเพิ่มเติม 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

หมวดค่าตอบแทน เช่น 
1.1 เจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษาและนักการภารโรง 
      1.2  ค่าวิทยากรภายนอกหรือพ่ีบัณฑิต 
ชั่วโมงละ 300  บาท/คน 
2.  หมวดค่าใช้สอย เช่น 
2.1 ค่าอาหาร  
2.2 ค่าเช่าสถานที่หรือห้องประชุม 
2.3 ค่าตกแต่งสถานที่  เช่น ดอกไม้ตกแต่งเวที 
2.4 ค่าเช่าพาหนะรับ-ส่ง 
2.5 ค่าเช่าชุดการแสดง 
ฯลฯ 
       

ค่าวิทยากร 
-  ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน ส าเนาหนังสือเชิญ
เป็นวิทยากร ส าเนาหนังสือตอบรับการเป็น
วิทยากร 
ค่าอาหาร  
-    ดูก าหนดการและผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
ประกอบ) เช่น จัดกิจกรรม 1 วัน ค่าอาหาร
กลางวัน 1 มื้อ ราคา 60 บาท จ านวน 40 คน     
เป็นเงิน 2,400 บาท 
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รายการค่าใช้จ่าย รายละเอียดเพิ่มเติม 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

3.  หมวดค่าวัสดุ เช่น 
      3.1  ค่าเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 
เช่น                ค่ากระดาษ  ค่าหมึกพิมพ์  
แฟ้มใส่เอกสาร   ดินสอ ฯลฯ 
      3.2 ค่าแผ่นซีดี ดีวีด ี
      3.3 ค่าอุปกรณ์กีฬา 
      3.4 ค่าป้ายประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
  

  
*  หมายเหตุ    1.  ถ้าใช้ใบส าคัญรับเงินโปรดแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงินพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
                     2. วิทยากร หมายถึง  รุ่นพี่บัณฑิต  ผู้ประสบความส าเร็จในวิชาชีพต่าง ๆ  เป็นต้น  

      3. ใบเสร็จรับเงิน ที่สามารถประกอบการเบิกจ่ายได้ต้องมีชื่อท่ีอยู่ของร้านที่ชัดเจน 
 

ค าแนะน าในการใช้ใบส าคัญรับเงินและใบเสร็จรับเงินเพื่อใช้ประกอบ       
การเบิกจ่าย 
 

1. ใบส าคัญรับเงิน (ตามเอกสารตัวอย่าง)   ชื่อและที่อยู่ คือ ส่วนของผู้เป็นวิทยากร
หรือผู้รับจ้าง  ผู้ประกอบการ เขียนด้วยลายมือบรรจง  ส่วนรายการให้ใส่รายละเอียดถ้าเป็นวิทยากร
ให้ ใช้ ว่ าค่ าตอบแทนบรรยายเรื่อง ………..  ตั้ งแต่ เวลา  10.00-12.00  น . รวม  2  ชั่ ว โมง            
เป็นเงิน……………บาท เป็นต้น  หรือกรณีผู้รับจ้างให้ใช้ว่า ค่าตกแต่งสถานที่  หรือค่าเช่าเครื่ องเสียง
พร้อมเจ้าหน้าที่  1  คน เป็นเงิน…………บาท  เป็นต้น  ในส่วนผู้รับเงินควรแยกกิจกรรมให้เห็นชัด    
ในแต่ละใบและต้องมีที่อยู่ชัดเจน   ตรวจสอบได้ ( ผู้รับจ้างลงนามในช่อง   ผู้รับเงิน ประธานชมรม  
ลงนามในช่องผู้จ่ายเงิน)    

2. ใบเสร็จรับเงิน สิ่งส าคัญท่ีต้องตรวจสอบและต้องมี  คือ ที่อยู่ของบริษัท  ห้างร้าน   
ร้านค้าที่ตรวจสอบได้ บางแห่งจะมีเลขก ากับภาษีของร้านอยู่ด้วย ในช่องได้รับเงินจาก ให้ใส่ชื่อชมรม 
“ชมรมนักศึกษา มสธ. จังหวัด……………” วันที่  คือ  วันที่จริงที่จัดซื้อ  ในส่วนช่องรายการให้ใส่
รายการที่จัดซื้อ  ผู้รับเงินคือ ส่วนของร้านค้าเป็นผู้รับเงินหรือกรณีที่ใช้บิลเงินสด จะต้องมีที่อยู่       
ที่ตรวจสอบได้ของร้านค้านั้น ๆ  และต้องมีผู้รับเงิน ผู้รับจ้าง(ไม่ใช้ใบส่งของ ) 

3. รวบรวมใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบความถูกต้องตามรายละเอียดทั้งชื่อ-ที่อยู่-รายการ- 
จ านวนเงิน-ผู้รับเงิน-ผู้จ่ายเงิน แล้วให้รวบรวมโดยใช้ใบน าเสนอเรื่องตามตัวอย่าง  แล้วส่งให้                  
ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ.ในเขตพ้ืนที่   เพ่ือด าเนินการส่งหลักฐานเบิกจ่ายต่อไป   
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เอกสารประกอบการสมัมนาผูน้ าชมรมนกัศึกษา มสธ. 

  ประจ าปี  2562 

สมัมนาผูน้ าชมรมนกัศึกษา มสธ. 
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ตวัอย่าง 

การเขียนใบส าคญัรบัเงิน 
 

ท่ี  มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 
        
      วนัท่ี  20   เดือน    เมษายน   พ.ศ.  2561 
 

 ขา้พเจา้        นายขาว          ชาเขียว                     อยูบ่า้นเลขท่ี          199/1 
ถนน  พลอยใจ      ต าบล     ท่าเก่า         อ าเภอ    ท่าใหม่         จงัหวดั     จนัทบุรี 
ไดรั้บเงินจากมหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช    ดงัรายการต่อไปน้ี 
 

รายการ จ านวนเงิน 
 
1.    ค่าป้ายประดบัเวที 
2. ค่าดอกไมป้ระดบัเวที 
 
 

 
1,000.- 

500.- 

 

รวม  1,500.-  
 
  จ านวนเงิน                   หน่ึงพนัหา้ร้อยบาทถว้น 
 
   (ลงช่ือ)_________ขาว___________________(ผูรั้บเงิน) 
                                                                 ( นายแดง  ชาเขียว) 
 
   (ลงช่ือ)_________   ซ่ือตรง        __________ (ผูจ่้ายเงิน) 
                                                               (  นายซ่ือตรง  ใจดี   )         
หมายเหตุ       1. โปรดแนบส าเนาบตัรประชาชนพร้อมรับรองส าเนาของผูรั้บเงิน 
          2. ผูรั้บเงิน       คือ       ผูข้ายสินคา้ /ผูรั้บจา้ง 
          3. ผูจ่้ายเงิน      คือ       ประธานชมรมนกัศึกษา 
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เอกสารประกอบการสมัมนาผูน้ าชมรมนกัศึกษา มสธ. 

  ประจ าปี  2562 

สมัมนาผูน้ าชมรมนกัศึกษา มสธ. 
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ตวัอย่างใบเสร็จรบัเงิน 

 

ใบเสร็จรับเงิน (อยา่งยอ่) 
(ไม่ใช่ใบก ากบัภาษี)  (เอกสารออกเป็นชุด) 

ร้านเอกสารเซ็นเตอร์ 
นายทองเงิน   ทองค า   เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร   2003355666   อตัราภาษีร้อยละ   7   
1235   ถ.ติวานนท ์  อ.ปากเกร็ด   จ.นนทบุรี  11120  โทร.  0-2505-5566   
ช่ือผูซ้ื้อ .......ชมรมนักศึกษา มสธ.จังหวัดนนทบุรี.................... วนัท่ี .........12 พฤษภาคม 2561..............   
ท่ีอยู.่..........111 หมู่ 9 ต.บางพูด  อ.ปากเกร็ด จ.นนทบุรี 11120............ 
 

เล่มท่ี  98      เลขท่ี  1998 

จ านวน รายการ 
ราคา 

ต่อหน่วย 
จ านวนเงิน (รวม

ภาษี) 
300 ค่าถ่ายเอกสาร 1 500 

    
    
    
    
    
    
    
    
 ห้าร้อยบาทถ้วน จ านวนเงิน 500.- 

     จ านวนเงิน (ตวัอกัษร) 
 

ลงช่ือ...............................มะยม.................................... ผู้รับเงิน 
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เอกสารประกอบการสมัมนาผูน้ าชมรมนกัศึกษา มสธ. 

  ประจ าปี  2562 

สมัมนาผูน้ าชมรมนกัศึกษา มสธ. 
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ตวัอย่างบิลเงินสด 

บิลเงินสด 
เล่มท่ี  007       เลขท่ี   11 

 

อิม่อุ่นโฟโต้พาสต์ 

9999    อ.เมือง   จ.หนองคาย 
โทร.  0-39505-5566 

เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร  1      99263067 9 
 

วนัท่ี ....30........... เดือน............เมษายน..................... พ.ศ.  .............2561................ 
ไดรั้บเงินจาก .........ชมรมนักศึกษา มสธ.จังหวัดหนองคาย.  

จ านวน รายการ ราคา 
จ านวนเงิน  

บาท ส.ต. 
50  รูป Digital   ขนาด  4 x 6  10 500 - 

     
     
     
     
     
     
     
     
 ห้าร้อยบาทถ้วน รวมเงิน 500 - 

     จ านวนเงิน (ตวัอกัษร) 
 

 

ลงช่ือ......................มะนาว..................................... ผู้รับเงิน 
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เอกสารประกอบการสมัมนาผูน้ าชมรมนกัศึกษา มสธ. 

  ประจ าปี  2562 

สมัมนาผูน้ าชมรมนกัศึกษา มสธ. 
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ช่อชมรม  

 

ชมรมชมรืน่ชมช่ืนจิต 

มิตรมีรกัสมคัรสมาน 

รว่มคิดคน้ควา้วิชาการ 

รว่มงานชมรมกลมเกลียว 

 

ใบไมใ้บเดียวเปล่ียวอรุา 

ใบไมท้ัง้ป่าจึงครึ้มเขียว 

ปารชิาตรวมช่อลออเรยีว 

หน่ึงเดียวงามหนอ  .........................ชอ่ชมรม 

 

                                 

นภาลัย  สุวรรณธาดา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฝ่ายกิจการนกัศึกษา ส านกับรกิารการศึกษา 

โทรศพัท ์02-5047638-9,02-5047697 โทรสาร 02-5033868 

www.stou.ac.th 

 
 


