
ข้ันตอนการดําเนินงานสโมสรนิสิตคณะสัตวแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

1. ทาบทามอาจารย์มาเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาชุมนุม/โครงการ ทําหนังสือ “ขอเรียนเชิญเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาโครงการ”  
2. เมื่ออาจารย์ตอบรับให้ทุกชุมนุม/โครงการ ส่งช่ืออาจารย์ที่ปรึกษาดังกล่าวให้แก่นายกสโมสรนิสิตณะฯ เพ่ือรวมรวม 

ทําหนังสือ “ขอให้แต่งต้ังอาจารย์ที่ปรึกษาสโมสรนิสิต/ชุมนุม/โครงการ” เรียน “คณบดี” 
3. นายกสโมสรสิตคณะฯ ทําหนังสือ “ขอให้แต่งต้ังประธาน/คณะกรรมการสโมสรนิสิต/ชุมนุม/โครงการ” เรียน 

“คณบดี” 
4. จัดทําโครงการเสนออาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณา  
5. ในหน้าสุดท้ายของโครงการควรมีการ “ลงนาม” ว่าไดผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาโครงการแล้ว  
6. ทําหนังสือ “ขออนุมัติโครงการ” เรียน “คณบดี” ลงนามโดย “ประธานฯ นายกฯ อาจารย์ที่ปรึกษา รองคณบดี” 

เรียงลําดับ ดังน้ี 
 

     (...............ช่ือตัวบรรจง/พิมพ์...............)   (...............ช่ือตัวบรรจง/พิมพ์...............) 

     อาจารย์ทีป่รึกษาชุมนุม....../โครงการ.....                 ประธานชุมนุม....../ผู้รับผิดชอบโครงการ.....      
 

     (...............ช่ือตัวบรรจง/พิมพ์...............)   (...............ช่ือตัวบรรจง/พิมพ์...............) 

  รอง/ผู้ช่วยคณบดีผ่ายกิจการนิสิต บข./กพส.    นายก/รองนายกสโมสรนิสติคณะสัตวแพทยศาสตร ์

7. ก่อนดําเนินโครงการควรทําหนังสือ “ขอความอนุเคราะห์” ต่าง ๆ เรียน ผู้ที่เก่ียวข้องในเร่ืองน้ัน ๆ (ระบุช่ือหรือ
ตําแหน่ง) ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน ลเช่น  
- หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้รถ/ใช้ห้อง  
- หนังสือขอความอนุเคราะห์เงินสนับสนุน, ยา, เวชภัณฑ์, วัคซีน, เครื่องมือตรวจโรค, เต็นท์, ของที่ระลึก  
- หนังสือขอความอนุเคราะห์ที่พัก, อุปกรณ์, เข้าปฏิบัติงาน 

8. ทําหนังสือ “ขอเรียนเชิญคณาจารย์หรือผู้ที่เก่ียวข้องเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม” และทําหนังสือ “ขออนุญาต
ผู้ปกครอง” สําหรับนิสิตที่จะเข้าร่วโครงการ (กรณี เลิกช้า หรือ ต้องเดินทางไปต่างจังหวัด) 

9. ทําหนังสือ “ขออนุมัติเดินทาง” ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 สัปดาห์ เรียน “คณบดี” ลงนามโดย “ประธานฯ นายกฯ 
อาจารย์ที่ปรึกษา รองคณบดี” โดยแนบรายชื่อนิสิตที่เข้าร่วมโครงการ แผนที่สถานที่จัดโครงการ เบอร์โทรศัพท์ที่
สามารถติดต่อได้ 

10. เมื่อสิ้นสุดโครงการควรทําหนังสือ “ขอขอบคุณ” ผู้ที่ให้การสนับสนุนในด้านต่าง ๆ 
11. หลังเสร็จสิ้นโครงการ ควรจัดทํา “สรุปโครงการ” เสนอ คณะกรรมการกิจการนิสิตคณะ ภายใน 1 เดือนหลังสิ้นสุด

โครงการ โดยข้อมูลที่ควรมี ประกอบด้วย 
- โครงการ 
- ผลการดําเนินงาน 



- รายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ พร้อมรหัสประจําตัวนิสิต (ควรส่ง File Excel ด้วย) 
- สรุปรายรับ – รายจ่าย 
- สรุปแบบประเมินผลการดําเนินงาน 
- สรุปปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
- ภาพกิจกรรม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เรื่องที่ควรทราบ 

1. “การออกเลขหนังสือ” ควรมีผู้รับผิดชอบในการออกเลขหนังสือโดยเฉพาะ มีสมุดบันทึก และ ต้ังแฟ้มสําเนา
เอกสารที่ออกเลขหนังสือแล้วเก็บไว้ การออกเลขจะออกได้ต่อเมื่อผู้เก่ียวข้องทุกคนลงนามเรียบร้อยแล้ว กรณี 
“หนังสือเวียน” (มีเน้ือหาเดียวกัน แต่ส่งถึงหลายคน) ให้ใส่ “ว.” หน้าเลขที่ออก เพ่ือใช้เพียงเลขเดียว ไม่ว่าจะ
ส่งหนังสือถึงใครก็ตาม เช่น สน.สพ.บข. ว.11/2556 

2.  ทุกชุมนุม/โครงการ ควรมีการต้ังแฟ้มรวบรวมเอกสารท้ังหมดที่ทําขึ้น และเก่ียวข้องกับการดําเนินงาน สําเนา
หนังสือที่จัดทําขึ้นทุกฉบับเก็บไว้ เพ่ือเป็นตัวอย่างให้แก่ผู้รับผิดชอบรุ่นต่อไป และเพ่ือความสะดวกในการทํา
สรุปโครงการ 

3. เอกสารควรใช้ Font TH SarabunPSK ขนาด 16 เลขไทย ยกเว้น เรื่องเงิน และรหัสประจําตัวนิสิต อนุโลมให้
ใช้เลขอารบิกได้ 

4. ควรจัดทํา สรุปรายรับ – รายจ่าย ของ สโมสรนิสิต/ชุมนุม/โครงการ เป็นประจําทุกเดือน 
5. สโมสรนิสิตฯ ควรมีการประชุมสรุปผลการดําเนินงานอย่างน้อยภาคการศึกษาละ 1 ครั้ง 
6. หากมีข้อสงสัยเพ่ิมเติม กรุณาติดต่อ น.ส.อภิญญากร กัลยาณมิตร หน่วยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 

งานบริการการศึกษา คณะสัตวแพทยศาสตร์ มก. ได้ที่เบอร์ (081) 8369970 
 
 


