
โครงการกิจกรรมนักศึกษา



โครงการกิจกรรมนักศึกษา

โครงการหรืองานที่ชมรมนักศึกษาหรือกลุ่มนักศึกษาจัด
หรือร่วมจัด เพื่อพัฒนานักศึกษาหรือเพื่อประโยชน์ของ
นักศึกษาหรือประโยชน์ของมหาวิทยาลัยชุมชมและ/หรือสังคม



ขั้นตอนการเสนอโครงการ



นักศึกษา
องค์การ
นักศึกษา

ส านัก
กิจการ

นักศึกษา

หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

จัด
กิจกรรม
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สรุปผลการ
ด าเนินงาน

06

ขั้นตอนการเสนอโครงการ

นักศึกษาเสนอ
โครงการผ่านอาจารย์

ที่ปรึกษาชมรม

เสนอองค์การ
นักศึกษาพิจารณา 
และเสนอโครงการ
ผ่านสภานักศึกษา

ส านักกิจการนักศึกษา
เสนอผู้มีอ านาจลง
นามตามขั้นตอน

เมื่ออนุมัติโครงการ
กิจกรรมนศ.แล้วแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ทราบ

นักศึกษาด าเนินการ
จัดโครงการกิจกรรม

นักศึกษา

เมื่อกิจกรรมสิ้นสุด
สรุปผลการด าเนินงาน
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เบิกเงิน



ค่าใช้จ่ายลักษณะต่อไปนี้
เบิกจ่ายตามจริง ภายในวงเงินที่รับอนุมัติโครงการ

• ค่าตอบแทนผู้ฝึกสอน 

• คนท าความสะอาด
ค่าตอบแทน

• ค่าจ้างเหมา ค่าเช่าทุกประเภท

• ค่าธรรรมเนียม
ค่าใช้สอย

• ค่าของที่ระลึก 

• ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง
ค่าวัสดุที่จ าเป็นในการจัดกิจกรรม

ค่าพาหนะประจ าทาง

ค่าสมัครเข้าร่วมแข่งขัน
• ค่าลงทะเบียนเข้าร่วมงาน

• ค่าสมทบทุนการเข้างาน 

• ค่าพาหนะประจ าทาง

• ค่าพาหนะรับจ้าง รถแท็กซี่



ค่าใช้จ่ายต่อไปนี้เบิกตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนด

ค่ า เ บี้ ย เ ลี้ ย ง บุ ค ล า ก ร ข อ ง
มหาวิทยาลัย

ค่าที่พักบุคลากรของมหาวิทยาลัย

และบุคคลภายนอก

ค่าสมนาคุณวิทยากร 

ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ



ค่าที่พัก
• สถานที่ของส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานของรัฐ ไม่เกินคนละ 100 บาท/คืน

• สถานที่ของเอกชน ไม่เกินคนละ 300 บาท/คืน

• ค่าที่พักนักศึกษาในหอพักนักศึกษา มจธ. ตามอัตราที่เรียกเก็บ

ค่าอาหาร
• ค่าอาหาร 40 บาท/มื้อ/คน
• ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 20 บาท/ครั้ง/คน

หมายเหตุ กรณีหน่วยงานเป็นผู้สนับสนุนงบประมาณในการจัดกิจกรรม การเบิกจ่ายให้พิจารณาตามความเหมาะสม 
โดยมีอัตราไม่เกินที่ระบุไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549,2552,2556

http://web.kmutt.ac.th/treasury/rules_Kmutt/2558_Pub_Student%20Activities.pdf



ขั้นตอนการยืมเงินโครงการกิจกรรมนักศึกษา

1.หน่วยงานท าสัญญา
ยืมเงิน กค.04 /

ยืมเงินบัตรเครดิต 
กค.44

2.แนบโครงการ
กิจกรรมนักศึกษา

3.เสนออนุมัติตาม
วงเงินให้เรียบร้อย

4.ส่งเอกสารให้
ธุรการส านักงาน

คลังรับเรื่อง

5.กลุ่มงานตามพันธกิจ
ตรวจสอบเอกสารใบยืม
เงิน เสนอผอ./เตรียม

จ่าย/ส่งเมลล์ ขั้นตอนการยืมเงิน



1.จัดท าใบเบิกเงินกค.03

2.จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน/ใบรายงานการขออนุมัติ/จ้างพัสดุ

3.แนบโครงการกิจกรรมนักศึกษา/รายชื่อนศ.ที่ร่วมโครงการ

4.แนบหลักฐานการจ่ายเงิน เช่นใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน

5.แนบเอกสารอื่นๆ (ถ้าม)ี เช่น บันทึกข้อความขอกรณีพิเศษ

7.น าส่งเอกสารให้ส านักงานคลัง

8. ธุรการส านักงานคลังออกเลขที่รับคลัง/ส่งเมล์แจ้งผู้เบิกเงิน

9.ส านักงานคลังส่งใบเบิกเงินให้กลุ่มงานตามพันธกิจตรวจสอบ

10. ส านักงานคลังด าเนินการจ่ายเงิน/เคลียร์ใบยืมเงิน และส่งเมลล์แจ้งผลการโอนเงินส าเร็จ

6.เสนออนุมัติการเบิกตามวงเงิน



สอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม

คุณสุมิตรา โทร. 8138

แบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

แบบขออนุมัติการจัด
กิจกรรมนักศึกษา

รูปแบบโครงการกิจกรรม
นักศึกษา

แบบบันทึกข้อความขอ
อนุมัติโครงการ

แบบการเขียนก าหนดการ
โครงการของกิจกรรม

แบบการค านวณเปอร์เซนต์
ตาม TQM

แบบประเมินโครงการตาม 
TQF

ตัวอย่างขออนุมัติ
งบประมาณโครงการเพ่ิม

แบบประเมินโครงการ
กิจกรรมนักศึกษา

แบบฟอร์มสรุปผลการจัด
กิจกรรม

แบบฟอร์มใบเบิก
ค่าอาหารนักศึกษา

แบบฟอร์มใบยืมอุปกรณ์

http://web.kmutt.ac.th/saffairs/form-download


