
การน าเสนอ
ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการและการเบิกจ่ายเงนิ

กจิกรรมนักศึกษามหาวทิยาลยัขอนแก่น
ประปีงบประมาณ 2568

โดย หน่วยคลงัและพสัดุ งานบริหารทัว่ไป
1. นางสาวจิราพร บุญจวง 

2. นางสาววริีนทณ์ ขันธะติวงศ์





ประเภทโครงการนักศึกษา ประกอบด้วย

กิจกรรมขององคก์ารนกัศกึษา

กิจกรรมกีฬาองคก์ารนกัศกึษา

กิจกรรมขององคก์ารนกัศกึษาหรอืสโมสรนกัศกึษาคณะท่ี
ไดร้บัอนมุตัิจากอธิการบดีหรอืผูท่ี้อธิการบดีมอบหมาย

กิจกรรมสโมสรนกัศกึษาคณะ

กิจกรรมกีฬาสโมสรนกัศกึษาคณะ

โครงการท่ีไดบ้รรจไุวใ้นแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององคก์าร
นกัศกึษาหรอืสโมสรนกัศกึษา



ขั้นตอนการขออนุมตัโิครงการ

สโมสรนักศึกษา

เขียนโครงการ

ท าบันทกึขออนุมัตโิครงการ

ส่งฝ่ายพฒันานักศึกษา 

สง่โครงการลว่งหนา้ 15-20 วนั

เสนอรองฯ ฝ่ายพฒันานักศึกษา

1-2 วนัท าการ

สง่การเงินคณะ

จะเสนอขออนมุตัิตอ่ท่านคณบดี

1-3 วนัท าการ

โครงการจะกลบัมาท่ี

ฝ่ายพฒันานกัศกึษา

พี่ตุ๊ จะจดัท าบนัทกึขออนมุตัิใชเ้งิน
โครงการ และขอยืมเงิน เสนอรองฯ 

ฝ่ายพฒันานกัศกึษา

1-2 วนัท าการ



ขั้นตอนการขออนุมตัโิครงการ/การยืมเงนิ

พีส้่มเสนอต่อ ไปที ่

รองฯฝ่ายบริหารฯ 

ผ่าน ผอ.กองบรหิารงานคณะฯ

1 วัน

ได้รับอนุมัตใิหใ้ช้เงนิ

และอนุมัตใิหย้มิเงนิ

โดยรองฯฝ่ายบริหาร/คณบดี

1-3 วัน

พีส้่ม

จะท าสัญญายมืเงนิผ่านระบบ ERP 

ก่อนวันทีต่้องการใช้เงนิ 5 วัน

เมื่อไดร้บัอนมุตัิแลว้ พ่ีสม้ จะด าเนินการจดัท าใบแจง้หนี้
ในระบบ ERP ในระบบเงินยืม และจดัท าการอนมุตัิ

จ่ายเงินในระบบ ERP ระบบจะสง่ใหค้ณบดีเป็นผูอ้นมุตัิ
จ่ายเงิน และการจ่ายเงินด าเนินการโดยกองคลงั

เสนอขออนมุตัิสญัญาตอ่
ผูอ้  านวยการกองบรหิารงานคณะ

ทนัที

ผอ.กองบรหิารงานคณะฯ

อนมุตัิในระบบ ERP ทนัที 

หรอืภายใน 1-3 วนัท าการ



ขั้นตอนการขออนุมตัเิบิกจ่ายเงนิโครงการ
นักศึกษาจัดเตรียมเอกสารเพ่ือเบิกจ่ายเงิน ส่งพีส้่ม

ประกอบด้วย

1. แบบเสนอขออนมุตัิโครงการและขอใชเ้งินท่ีไดร้บัอนมุตัิแลว้ (จากพ่ีตุ๊ หรือพ่ีสม้)

2. ก าหนดการ รายช่ือผูเ้ขา้รว่มโครงการ

3. บนัทกึรายงานความเห็นชอบการจดัซือ้จดัจา้งพสัด ุ(ว119) 

4. หลกัฐานการจา่ยเงิน เช่น ใบเสรจ็รบัเงิน บินเงินสด ใบส าคญัรบัเงิน เป็นตน้



ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงนิ

นางสาววีรนิทณ ์ขนัธะติวงศ์

ตรวจสอบความถกูตอ้ง / จดัเรยีง
เอกสาร 

ถกูแลว้ จะสง่ต่อฝ่ายฒันานกัศกึษา

ไมถ่กูสง่คืนแกไ้ข

เจา้หนา้ท่ีฝ่ายพฒันานกัศกึษา

เสนอขอนมุตัิเบกิจา่ย 

ผ่านอาจารย/์รองฯฝ่ายพฒันาฯ

สง่เอกสารกลบัมาท่ีการเงิน 

นางสาวจิราพร บญุจวง

เสนอขออนมุตัิเบกิจ่ายเงิน

ผ่าน ผอ.กองบรหิารงานคณะ

รองฯฝ่ายบรหิารฯ/คณบดี

อนมุตัิเบกิจ่ายเงิน



การเบิกจ่ายตามประกาศมหาวทิยาลยัขอนแก่น 2252/2567
เร่ือง หลกัเกณฑ์และอตัราค่าใช้จ่ายในโครงการกจิกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

“องคก์รกิจกรรมนักศึกษา” หมายความว่า องคก์รกิจกรรม
นักศึกษา ตามระเบยีบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าดว้ยกิจกรรม

นักศึกษามหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2559

“นักศึกษา” หมายความว่า นักศึกษามหาวิทยาลัยขอนแก่น และ
นักศึกษาสถาบนัอื่นทีเ่ข้าร่วมกิจกรรม

“โครงการ” หมายความว่า โครงการ/กิจกรรมเสริมหลักสูตรที่
ไม่เป็นส่วนหน่ึงของการเรียนการสอน ซึง่มหาวทิยาลัย ส่วน

งาน หน่วยงาน องคก์รกิจกรรมนักศึกษาจัดขึน้

“ผู้เข้าร่วมโครงการ” หมายความว่า นิสิต นักศึกษา นักเรียน 
รวมทัง้ผู้ปฏิบัตงิานในมหาวทิยาลัยหรือบุคคลภายนอกทีเ่ข้าร่วม

โครงการ

ค านิยามหลกัๆ



อตัราคา่อาหาร

อาหารวา่ง

ค่าอาหาร

1. จดัภายในพืน้ที่ มข. 100 บาท/คน/มือ้

2. จดันอกพืน้ที่ มข. 120 บาท/คน/มือ้ 

ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม

1. จดัภายในพืน้ที่ มข. 50 บาท/คน/มือ้

2. จดันอกพืน้ที่ มข. 70 บาท/คน/มือ้

กรณีผูจ้ดัไม่ไดจ้ดัอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืมใหเ้บิกจ่ายในลกัษณะเหมาจ่าย การเบิกจ่ายค่าใชจ้่าย
ตามขอ้นีใ้หใ้ชแ้บบฟอรม์ใบส าคญัรบัเงินค่าอาหาร ตามเอกสารหมายเลข 1 ทา้ยประกาศ

มหาวิทยาลยัขอนแก่น (ฉบบัท่ี 2252/2567) เป็นหลกัฐานการจ่าย 

เหมาจ่าย  ไม่เกิน 150 บาท/คน/วนั



ค่าตอบแทนวทิยากรภายในและภายนอก /ค่าเล้ียงรับรอง

บุคลาการภายใน

ไมเ่กินชั่วโมงละ 600 บาท
บุคลากรภายนอก

ไม่เกินชั่วโมงละ 2,000 บาท

บุคลาการภายใน

ไมเ่กินชั่วโมงละ

5,000 บาท

บุคลาการภายใน

ไม่เกินชั่วโมงละ 

10,000 บาท

กรณีวิทยากรท่ีมีช่ือเสียง มีความช านาญพิเศษ 
หรอืเป็นโครงการท่ีมีความส าคญั มีความยุ่งยาก 
ซบัซอ้น จ าเป็นตอ้งมีคณุสมบตัเิฉพาะ

ค่าเลีย้งรับรองวทิยากร
ทีเ่ป็นบุคคลภายนอก 

จ่ายไดต้ามจรงิ 
ไมเ่กินโครงการละ 5,000 บาท



รางวลัประกวด แข่งขนั ประเภทบุคคล

รางวลัที่ 1 เงินหรอืของรางวลั
มลูคา่ไมเ่กิน 5,000 บาท

รางวลัที่ 2 เงินหรอืของรางวลั
มลูคา่ไมเ่กิน 4,000 บาท

รางวลัที่ 3 เงินหรอืของรางวลั
มลูคา่ไมเ่กิน 3,000 บาท

รางวลัชมเชย เงินหรอืของรางวลั ไมเ่กิน 
2 รางวลั มลูค่าไมเ่กิน 

รางวลัละ 1,000 บาท



รางวลัประกวด แข่งขนั ประเภททีม

รางวลัที่ 1 เงินหรอืของรางวลั

มลูคา่ไมเ่กิน 10,000 บาท
รางวลัท่ี 2 เงินหรอืของรางวลั
มลูคา่ไม่เกิน 8,000 บาท

รางวลัท่ี 3 เงินหรอืของรางวลั
มลูคา่ไม่เกิน 5,000 บาท

รางวลัชมเชย เงินหรอืของรางวลั ไมเ่กิน 
2 รางวลั มลูค่าไมเ่กิน 

รางวลัละ 2,000 บาท



ค่าตอบแทนบุคคลท่ีไม่ใช่นกัศึกษา
ค่าตอบแทนผู้ตัดสินกฬีา ทีม่ี
ใบอนุญาตจากสมาคมกฬีาแหง่

ประเทศไทยทีเ่กีย่วข้อง

ตอ้งเป็นกีฬาท่ีมีความเป็นเลิศท่ี

สมาคมกีฬาแห่งประเทศไทยก าหนด

จ่ายได้ไม่เกนิตามอัตราของสมาคม

แหง่ประเทศก าหนด ตามประเภท

กฬีาน้ัน ๆ

คา่คอบแทนกรรมการตดัสินกีฬา กรณี
การจดัประกวดหรอืแข่งขนั กรณีผู้

ตดัสินไม่มีใบอนญุาต

จ่ายค่าตอบแทน ดังนี้

1. กรรมการท่ีเป็นบคุลากรของรฐั เบกิจ่าย

ไดใ้นอตัราไมเ่กินคนละ 400 บาท ต่อวนั

2. กรรมการท่ีเป็นบคุลากรของรฐั เบกิจ่าย
ไดใ้นอตัราไมเ่กินคนละ 400 บาท ต่อวนั

ค่าตอบแทนอืน่ๆ

1. คา่ตอบแทนผูด้  าเนินรายการ ผูป้ระกอบพิธีกรรม ซึ่งเป็น

บคุคลภายนอกมหาวิทยาลยั 1,500 บาท ตอ่วนั

2. คา่ตอบแทนปฏิบตังิานนอกเวลาราชการของเจา้หนา้ท่ี ให้

เป็นไปตามประกาศท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด

3. คา่ตอบแทนบคุลากรทางการแพทย ์ใหเ้ป็นไปตามประกาศท่ี

มหาวิทยาลยัก าหนด

4. คา่ตอบแทนใหก้บันกัศกึษาชว่ยปฏิบตังิานการประกวด/การ

แขง่ขนั เบกิไดช้ั่วโมงละ 50 บาท ไมเ่กิน 300 บาท/วนั/คน



คา่โล ่หรอืถว้ยรางวลั หรอืของรางวลัท่ีมอบใหผู้ช้นะการประกวด
หรอืแขง่ขนัเพ่ือเป็นการประกาศเกียรติคณุ โครงการละไม่เกิน 3 
ชิน้ ชิน้ละไม่เกิน 2,000 บาท

เหรยีญรางวลั ใหเ้บิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิ ตามความจ าเป็น 
เหมาะสมและประหยดั ไม่เกินชิน้ละ 80 บาท



ล าดับ รายการ อัตราไม่เกิน
1 ค่าเช่าเต็นท์ วนัละไม่เกิน 1,000 บาท/หลงั
2 ค่าเช่าเครื่องเสียง วนัละละไม่เกิน 10,000 บาท
3 ค่าเช่าเวที วนัละไม่เกิน  15,000 บาท
4 ค่าเช่าอปุกรณช์ดุไฟ วนัละไม่เกิน 5,000 บาท
5 ค่าจา้งวงดรุยิางคใ์นงานพธีิต่าง ๆ วันละไม่ เ กิน  15,000 บาท กรณี เ ป็นวงดุริยางค์ของส่ วนงานภายใน

มหาวิทยาลยัขอนแก่นใหด้  าเนินการตามท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด

6 ค่าจา้งจดัการแสดง/ดนตรใีนโครงการหรอืกิจกรรม วนัละไม่เกิน 15,000 บาท/โครงการ

7 ค่าจา้งเหมาแต่งหนา้ท าผม 
โดยบคุคลภายนอก

ไม่เกิน 300 บาท/หวั และไม่เกิน 20,000 บาท ต่อโครงการ ทัง้นี ้ตอ้งไม่ซ  า้ซอ้น
กบัรายการค่าใชจ้่ายล าดบัท่ี 6

8 ค่าจา้งท าบตัรประจ าตวัผูเ้ขา้รว่มโครงการ เบิกไดต้ามท่ีจ่ายจรงิ ไม่เกิน 10,000 บาท/โครงการ

รายการค่าใช้จ่ายที่มีการก าหนดอัตราค่าใช้จ่าย



ล าดับ รายการ อัตราไม่เกนิ

1 ค่าสถานท่ีจดังาน เช่น ค่าเช่าหรอืค่าบ ารุง เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยดั

2 ค่าใชจ้่ายในการตกแต่งจดัสถานท่ี เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยดั

3 ค่าจา้งเหมาท าความสะอาดสถานท่ีจดัเก็บขยะ เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยดั

4 ค่าจา้งเหมาพาหนะ เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยดั

5 ค่าเช่าชดุ เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยดั

6 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพมิพเ์อกสารและสิ่งพมิพ์ เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยดั

7 ค่าจดัท าส่ือประชาสมัพนัธ ์อาทิเช่น ปา้ยไวนิล โปสเตอร ์แผ่นพบั เป็นตน้ เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยดั

8 ค่าวสัด ุเครื่องเขียน วสัดกุ่อสรา้ง วสัดกุารแพทย ์อปุกรณห์รอืวสัดอ่ืุนท่ี
จ าเป็นส าหรบัการจดัโครงการ

เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยดั

9 ค่าชดุปฐมพยาบาล เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยดั

10 ค่าจา้งเหมา หรอืค่าใชจ้่ายอ่ืนท่ีจ าเป็นส าหรบัการจดัโครงการท่ีไม่ไดก้  าหนด
อตัราค่าใชจ้่าย

เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยดั

รายการค่าใช้จ่ายที่ไม่ได้ก าหนดอัตราค่าใช้จ่าย



ค่าใชจ่้ายพิธีกรรมทางศาสนา

ประกอบดว้ย

• ค่าเครื่องไทยทาน ค่าเครื่องไทยธรรม ค่าดอกไมธู้ปเทียน ค่าน า้ปานะ 

และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัศาสนา

• เงินบรจิาค ค่าปัจจยัถวายพระสงฆ ์ค่าจตปัุจจยัถวายวดั เบกิจ่ายโดย

ใชใ้บรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน

• ค่าอาหารถวายพระ 

เบกิจา่ยไดต้ามจริง รวมค่าใช้จา่ยแล้ว 

เบกิไดไ้ม่เกนิ 10,000 บาท ต่อโครงการ



ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางในกรณีที่นักศึกษาเป็นผู้จัดโครงการ และกรณีเข้าร่วมอบรม 
สัมมนา ศึกษาดูงาน ประชุม ประกวด การแข่งขัน หรือร่วมกจิกรรมที่มหาวทิยาลยัอ่ืน

รายการ อัตราค่าใช้จ่าย
1. ค่าพาหนะเดินทาง เบิกไดต้ามจ่ายจรงิ ตามเกณฑท่ี์มหาวิทยาลยัก าหนด

- ค่าจา้งเหมารถประเภทต่างๆ ไม่ประจ าทาง เบิกตามจ่ายจรงิ
- ค่าพาหนะประจ าทางเบิกไดช้ัน้ประหยดั (รถไฟ รถปรบัอากาศประจ าทาง รถตู้

ประจ าทาง)  
- ค่าตั๋วเครื่องบิน นกัศกึษาไม่สามารถเบิกจ่ายได ้แต่นั่งไดเ้บกิตามราคา

ภาคพืน้ดิน เช่น ค่าตั๋วรถประจ าทาง เป็นตน้

2. ค่าท่ีพกั กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะใหพ้กัรว่มกนั 2 คนขึน้ไป เวน้แต่เป็นกรณีท่ีไม่
เหมาะสมหรอืมีเหตจุ  าเป็นท่ีไม่อาจพกัรวมกบัผูอ่ื้นได้

เบิกไดต้ามจ่ายจรงิ ไม่เกิน 800 บาท/ต่อคน/ต่อคืน

3.ค่าใชจ้่ายในการเดินทางเขา้รว่มอบรม สมัมนา ศกึษาดงูาน ประชมุ ประกวด การ
แข่งขนั หรอืรว่มกิจกรรมท่ีมหาวิทยาลยัอ่ืนเป็นผูจ้ดั

กรณีมีค่าลงทะเบยีน ค่าสมัคร และค่าเข้าชมสถานทีข่องหน่วยงานราชการ
เบกิได้ตามจ่าวจริงทีห่น่วยงานราชการเรียกเกบ็ 

เบิกไดต้ามอตัราค่าเดินทางไปปฏิบตัิงาน ในระดบัเทียบเท่าต าแหน่งระดบั
ปฏิบตัิการ 
- ค่าเบีย้เลีย้ง 240 บาท /วนั
- ค่าท่ีพกั พกัเด่ียวกรณีเดินทางคนเดียว 1500 บาท /ต่อคน/ต่อคืน กรณีพกัคู่ 

1,800 บาท/คืน กรณีค่าท่ีพกัเหมาจ่าย 800 บาท/ต่อคน/ต่อคืน
- ค่าค่าพาหนะประจ าทางเบิกไดช้ัน้ประหยดั (รถไฟ รถปรบัอากาศประจ าทาง 

รถตูป้ระจ าทาง)  
- ค่าจา้งเหมารถประเภทต่างๆ ไม่ประจ าทาง เบิกตามจ่ายจรงิ
- ค่าตั๋วเครื่องบิน นกัศกึษาไม่สามารถเบิกจ่ายได ้แต่นั่งไดเ้บกิตามราคา

ภาคพืน้ดิน เช่น ค่าตั๋วรถประจ าทาง เป็นตน้



จบการน าเสนอ


