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SIIT SA&AR Division: 15 ส.ค. 2025

Guideline for SIIT Students: 

STEP

05
Report

สง่แบบฟอรม์ Student Activity

Proposal + เอกสารแนบต่าง ๆ และ

ระบุรายการต่าง ๆ ใหค้รบ อาท ิ 

- ระบุค่าใชจ้่ายใหช้ดัเจน แบ่งเป็นซ้ือ: อุปกรณ์ เชอืก ปากกา ฯลฯ

จ้าง: PRINT ทาํไวนิล ทาํผม-แต่งหน้า

ค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม ค่าท่ีพกั

ค่าจ้างทาํความสะอาด  ค่าเช่าชุด

ค่าตอบแทนวิทยากร  รางวลัเงินสด

ชีแ้จงรายละเอยีดใหช้ดัเจน    

เมือ่สง่ Proposal แลว้ ไมส่ามารถปรบั

หมวดงบประมาณได ้ดงันัน้ หากของบ

ตาม item ไหน ใหเ้บกิไดต้ามนัน้

ส่ง ก่อนจดังานอย่างน้อย 4 สปัดาห์

ประสานงานผา่น SA&AR

หน่วยงานภายนอก เช่น บร. ยมิ 

หอประชุม  เชญิวทิยากร หรอืขอ

สปอนเซอร์

เคลยีรบ์ลิภายใน 5 วนั รวมเสารอ์าทติย ์

นศ. จะตอ้งสง่รายงานใหค้รบ ดงัน้ี

1) Report of Student Activity

and Expense

2) Report of Budget and 

Expense for Student Activity 

3) รปูงานกจิกรรม

** อย่าลมืขอความยนิยอมไวต้ัง้แต่ 

นศ. ลงทะเบยีนเขา้ร่วมงาน **

4) รายชื่อสาํหรบับนัทกึชัว่โมง

กจิกรรม

5) Activity Evaluation Form และ 

Report Activity Evaluation  

Report by Participants

ส่ง Proposal
01
STEP

ขอใช้สถานท่ี อปุกรณ์ จดหมาย

02
STEP

เคลียรบิ์ล
04
STEP

ส่ง หลงัจดังานภายใน 2 สปัดาห์

ห้ามซ้ือ-จ้างก่อนได้รบัอนุมติั

Five Steps to Organize an Activity

Official ใบเสรจ็ ตอ้งม ี5 อย่างตอ้งสง่
1.ชื่อ-ทีอ่ยูข่องรา้น 2.ชื่อ-ทีอ่ยูส่ถาบนัฯ  

3. วนัที ่4. รายการและราคา 

5. ลายเซน็ผูร้บัเงนิ 

หน่วยงานภายนอก  3 สปัดาห์

หน่วยงานภายใน  2 สปัดาห์

*ใบเสรจ็กระดาษมนั เช่น สลปิ 7-11

ตอ้งสาํเนาสง่ดว้ย

หากไม่ครบทัง้ 5 อย่าง ตอ้งใช ้ใบ

แทนใบเสรจ็ และใบสาํคญัรบัเงิน

พรอ้มบตัรปชช.* รวมถึงกรณีรบั

เงินสด เช่น วิทยากร รบัรางวลั

จ้างทาํความ

โดยตอ้งสง่ใบรายงานค่าใชจ้่าย

แนวนอน

03
STEP

นกัศกึษาจดักจิกรรม ตามวนั และ

เวลา ทีก่าํหนดไว ้โดย กิจกรรมท่ีใช้

เสียง ให้เร่ิมใช้เสียงได้ตัง้แต่เวลา 

17.00 น. (จ.-ศ.) เป็นต้นไป

สามารถจดักิจกรรมได้ถึง 

20.00 น. สาํหรบัห้องเรียน/lab

และ 23.00 น. สาํหรบัพืน้ท่ีเปิด

จดักิจกรรม

กร.: อุปกรณ์ First Aid

กน.: อุปกรณ์เครื่องเขยีน กระตกิน้ํา 

**ส-อา. และวนัหยุดนักขตัฤกษ์
จะต้องแจ้ง SA&AR ล่วงหน้า

เพื่อขออนุญาตเพ่ิมเติม**

“กรณีเลื่อน หรอื ยกเลกิการจดักจิกรรม 

ใหแ้จง้ฝ่าย SA&AR Div. รบัทราบ

ล่วงหน้า อยา่งน้อย 3 วนัทําการเพื่อ

ประสานงานกบัเจา้หน้าที/่หน่วยงานที่

เกีย่วขอ้ง”

หน่วยงานภายใน เช่น

SA&AR: พดัลม เครื่องเสยีง โทรโขง่

ศนูยค์อมฯ: เครื่องเสยีง

ฝ่ายอาคารฯ: พืน้ท่ี SIIT,

โต๊ะโฟเมกา้, หอ้งประชุม

ฝ่ายทะเบียนฯ: หอ้งเรยีน Drawing

Music Club: เครื่องเสยีง

Photo Club: กลอ้ง เลนส์



ส่ง Proposal
01
STEP ตวัอย่าง การกรอกแบบฟอรม์

Activity Proposal 

-Signed-



ตวัอย่างใบเสรจ็รูปแบบต่าง ๆTU GREATS

รายละเอียดเพิ่มเติม

ทุกกิจกรรมจะต้องสอดคล้องอย่างน้อย 1 หัวข้อ



ขอ Proposal
01
STEP

อตัราค่าใช้จ่าย 
- อาหารว่าง

- อาหารกลางวนั/เยน็

- ค่าวิทยากร



ขอ Proposal
01
STEP ตวัอย่าง รายละเอียดกิจกรรม กาํหนดการ 

รายละเอียดรายการซ้ือของต่าง ๆ



ขอใช้สถานท่ี อปุกรณ์ จดหมาย
02
STEP ตวัอย่าง ป้ายติดหน้าห้อง หรือบริเวณ

ท่ีสาํรองไว้สาํหรบัการจดักิจกรรม

Remark
1. อนุญาตใหจ้ัดกจิกรรมได้ใน วันจันทร ์– ศุกร ์

ตัง้แต่เวลา 8.00-20.00 น. 

2. กจิกรรมทีม่ีการใช้เสียง สามารถเร่ิมได้ ตัง้แต่ 17.00 เป็นต้นไป

3. กจิกรรมทีจ่ัดนอกเหนือเวลาทีก่าํหนดในข้อที ่1

จะต้อง ตดิต่อ SA (พีอ่าย) ล่วงหน้าไม่ตํ่ากว่า 5 วัน 

เพือ่จัดทาํหนังสือขออนุญาตจัดกจิกรรม และใช้พืน้ที่

โดยมีข้อกาํหนด ดังนี้

3.1 กจิกรรมทีจ่ัดในวันหยุด เสาร-์อาทติย ์และ      

วันหยุดนักขัตฤกษ์

3.2 กจิกรรมทีจ่ัดหลัง เวลา 17.00 น. เป็นต้นไป 

แต่ต้องไม่เกนิ 20.00 น. สาํหรับหอ้งเรียน/lab

และ 23.00 น. สาํหรับพืน้ทีเ่ปิด  

4. การจองหอ้งและสถานที่

- หอ้งเรียน ตดิต่อฝ่ายทะเบยีน

- พืน้ทีน่อกเหนือหอ้งเรียน ตดิต่อ SA (พีอ่าย)

5. กจิกรรมทีจ่าํเป็นต้องค้างคืนทัง้ในและนอก มธ. ต้องมีหนังสือ

อนุญาตผู้ปกครอง ล่วงหน้า 1 สัปดาห์



ขอใช้สถานท่ี อปุกรณ์ จดหมาย
02
STEP

ตวัอย่าง Sponsor ใช้เอกสารทัง้หมด 3 ชดุ

ขอความร่วมมือให้ทกุชมรมติดต่อขอ Sponsor เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมทกุกิจกรรม



ตวัอย่างใบเสรจ็รูปแบบต่าง ๆ

เคลียรบิ์ล
04
STEP

ตวัอยา่งใบเสรจ็รปูแบบต่าง ๆ

3.1 ใบเสรจ็ ฯ official 3.2 สลิป (กระดาษมนัๆ)



ตวัอย่างใบเสรจ็รูปแบบต่าง ๆ

เคลียรบิ์ล
04

STEP

STEP

ตวัอยา่งใบเสรจ็รปูแบบต่าง ๆ
3.3 บิลเงินสด

บิลเงินสดท่ีใช้ได้ จะต้องมีรายละเอียด 5 อย่าง ดงัน้ี

1. ชื่อและทีอ่ยู ่ของรา้น จะตอ้งเป็นตราประทบั หรอืพมิพฝั์ง

หรอืแนบนามบตัร ของรา้นเทา่นัน้ ** ห้ามเขียนลายมือ **
2. ใชช้ื่อ และ ทีอ่ยู ่ของสถาบนัในการอออกใบเสรจ็

3. ลงวนัที ่(วนัทีใ่บเสรจ็ตอ้งเป็นวนัเดยีวกนัหรอืวนัทีห่ลงัจากไดร้บัอนุมตั ิAP

และไมเ่กนิวนัทีจ่ดักจิกรรมเสรจ็สิน้)

4. รายละเอยีด และ ราคาของทีซ่ือ้ (ยอดเงนิรวม เป็นตวัเลข และ ตวัหนงัสอื)

5. ลายเซน็เจา้ของรา้นคา้ หรอื ผูร้บัเงนิ

สถาบนัเทคโนโลยีนานาชาตสิิรนิธร มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์

ท่ีอยู ่99 หมูท่ี่ 18 ถนนพหลโยธิน ตาํบลคลองหนึ่ง 

อาํเภอคลองหลวง จงัหวดัปทมุธานี 12120

เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 0994000160861 




ชื่อร้านเขียนมือ

ไม่มีชื่อร้าน

1

2

4

5

3

ไม่มีตัวหนังสือราคารวม



ตวัอย่างใบเสรจ็รูปแบบต่าง ๆ

เคลียรบิ์ล
04
STEP

ตวัอยา่งใบเสรจ็รปูแบบต่าง ๆ
3.4 ใบแทนใบเสรจ็และใบสาํคญัรบัเงิน + สาํเนาบตัรประชาชน



ตวัอย่างใบเสรจ็รูปแบบต่าง ๆ

เคลียรบิ์ล
04

STEP

STEP

ตวัอยา่งรายงานคา่ใชจ้า่ย

Remark
1. แยกตามหมวดหมู่เงนิ ทีไ่ด้รับอนุมัติ

2. เพือ่แสดงงบประมาณทีไ่ด้รับอนุมัต ิงบประมาณทีใ่ช้จริง

และงบประมาณทีค่งเหลือ (กรณียมืเงนิ)

3. เพือ่ใช้ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จ และยอดเงนิ

ทีข่อเบิกจ่าย จากสถาบัน



ตวัอย่างใบเสรจ็รูปแบบต่าง ๆ

STEP

การยา้ยชัว่โมงทนุและกจิกรรม



ตวัอย่างใบเสรจ็รูปแบบต่าง ๆ

STEP

Q & A
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