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ตารางท่ี  1  เกณฑการเบิกจายและหลักฐานประกอบ 
รายการใชจาย อัตราการเบกิจาย หลักฐานประกอบการ

เบิกจาย 

A.  หมวดคาตอบแทน 

1.  คาตอบแทนการประชุม  ระดับ
คณะ 

-  ไมเกิน 200  บาท/ครั้ง/คน  
 

-  ใบสําคัญรับเงิน* 

2.  คาตอบแทนพิจารณาโครงการ - ไมเกิน 500  บาท/โครงการ -  ใบสําคัญรับเงิน* 
3. คาตอบแทนวิทยากร -  รายบุคคล  ชั่วโมงละ 600 -1,200  บาท 

(พิจารณาตามคณุวุฒิ) 
-  รายกลุม  ไมเกินวันละ 6,000  บาท 
(ไมจายแกวิทยากรของ สสส. หรือของแผนงานฯ 
ที่ไดรับคาตอบแทนประจําอยูแลว) 

-  ใบสําคัญรับเงิน* 

4.  คาตอบแทนอื่น  (คาตอบแทนที่
จายแกบุคคลภายนอกที่มาชวยงาน
,  คาตอบแทนทํางานลวงเวลา) 

-  200 – 500  บาท/วัน  หรือจายในอัตรา 40-80 
บาท ตอ 1 ชม. ทํางาน 

-  ใบสําคัญรับเงิน*  

5. คาตอบแทนเจาหนาที่การเงิน
(เฉพาะของโครงการอิสระและ
โครงการรวม) 

-  ไมเกินรอยละ 3 ของงบประมาณโครงการโดย
ตองไมเกิน 3,000 บาทตอโครงการ  

-  ใบสําคัญรับเงิน*   

B.  หมวดคาดาํเนินการ 

B1. คาใชสอย   

1.  คาเบี้ยเลี้ยง  (คาตอบแทน รวม
คาอาหาร ในการปฏิบัติงานนอก
พ้ืนที่ความรับผิดชอบ) 

-  ไมเกิน 200 บาท/วัน -  ใบสําคัญรับเงิน* 

2.  คาที่พัก  (คาใชจายในการเชา
หองพักในโรงแรมหรือสถานที่อื่นใด
เพ่ือพักแรมในการปฏิบตัิงาน
ตางจังหวัด) 

-  ตามจายจริง  ไมเกินวันละ  1,000  บาท /วัน 
(กรณีแผนงาน/โครงการ  ออกคาใชจายสําหรับที่
พักหรือจัดที่พักใหไมสามารถเบกิจายได) 
-  ที่พักพื้นที่กรุงเทพมหานคร  ปริมณฑล  และ
จังหวัดใหญ ศูนยกลาง (เชียงใหม ลําปาง 
พิษณุโลก นครสวรรค  นครราชสีมา  ขอนแกน  
อุบลราชธานี ระยอง  ชลบุรี  ภูเก็ต  สงขลา  สุ
ราษฎรธานี  และนครศรีธรรมราช)  เบิกจายได
ตามจริง  ไมเกิน  1,500  บาท/วัน 

-  ใบเสร็จ* 

  3.  คาพาหนะเดินทาง 
     3.1  กรณีเดินทางปฏิบัติงานใน
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เขตกรุงเทพและปริมณฑลและใน
เขตจังหวัดของโครงการ 
-  เดินทางโดยยานพาหนะ
สาธารณะ (รถแท็กซี่/รถไฟฟา/เปน
ตน) 
-  เดินทางโดยยานพาหนะสวนตัว 
      
    3.2  กรณีเดินทางปฏิบัติงาน
ตางจังหวัด 
-  เดินทางโดยเครื่องบิน 
 
 
 
 
 
 
-  เดินทางโดยยานพาหนะสวนตัว  
 
 
-  เดินทางโดยยานพาหนะ
สาธารณะประจาํทาง หมายความถึง 
รถไฟ รถโดยสารประจําทาง หรือ
ยานพาหนะอื่นใดที่ใหบริการแต
บุคคลทั่วไปเปนประจํา มีเสนทาง
อตัราคาโดยสารที่แนนอน 

 
 
 
-  ตามจริง 
 
-  ตามจริง ไมเกิน 8/ กิโลเมตร 
 
 
 
-  ตามจริง  (อัตราเครื่องบินชั้นประหยดัและตาม
สิทธิที่พึงไดตามความเหมาะสม) 
-  ไดรับอนุมตัิจากผูจัดการแผนงาน/โครงการ 
-  ตามจริง  ไมเกิน 8 บาท/กม. 
(อัตราไมเกินคาเคร่ืองบินชั้นประหยดั สําหรับ
จังหวัดที่มีสนามบิน) 
 
-  กรณีที่ไมมีสนามบิน  เบิกจายไดตามจริงโดย
คิดตามระยะทาง 
 
- ตามจริง 

 
 
 
-  ใบสําคัญรับเงิน* 
 
-  แบบรายงานการ
เดินทาง (ทพ.สส.8) 
 
 
-  ใบเสร็จคาตั๋ว
เครื่องบิน, 
กําหนดการเดินทาง 
(Itinerary), แบบ
รายงานการเดินทาง 
(ทพ.สส.8) 
 
 
-  แบบรายงานการ
เดินทาง (ทพ.สส.8) 
 
- ใบเสร็จ*, กากตั๋ว 

4.  คาเชารถ    
หมายถึง การเชารถเพ่ือโดยสารใน
การปฏิบตัิงาน 

-  ตามจริง  ไมเกิน  วันละ 1,800  บาท (ไมรวม
คาน้ํามัน) 
-  คาน้ํามันเบิกจายตามจริง(ตามใบเสร็จรับเงิน) 

-  ใบเสร็จ*, ใบสําคญั
รับเงิน* (กรณี
ใบสําคญัรบัเงินเกิน 
1,000  บาท  ใหใช
สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนประกอบ) 

5 .  คาเชาสถานที่  หมายถึงคาเชา
หองประชุม หรือสถานที่ สําหรับ
การประชุม อบรม  สัมมนา 

-  ตามจริง  ไมเกิน  5,000  บาท/วัน  (พิจารณา
ตามความเหมาะสมกับสภาวการณ  ตองมีความ
จําเปนเฉพาะ มีเหตุผลในการใชสถานที่น้ันๆ) 

-  ใบเสร็จ*,  ใบสําคญั
รับเงิน* 

6.  คาเชาอุปกรณโสตทัศน 
หมายถึง  คาเชาอุปกรณโสตทศัน 

-  ตามจริง ไมเกิน  10,000  บาท/วัน -  ใบเสร็จ*,  ใบสําคญั
รับเงิน* 
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ที่ใชในการประชุม อบรม สัมมนา 
(นอกเหนือจากอุปกรณพ้ืนฐาน
เทานั้น) 
7.  คารับรอง  หมายถึง  คาอาหาร  
คาเครื่องดืม่ ในการจัดประชุม  
อบรม  สัมมนา  รวมถึงงานอื่นใดที่
กอใหเกดิงาน  (ตองไมมยีาสบูหรือ
แอลกอฮอล) 
     7.1  คาอาหารมื้อหลัก (อัตรา
ตอมือ้ตอคน) 
     -  กรณีจัดในชุมชน 
     -  กรณีจัดในเมือง (ที่นอกเหนือ
โรงแรม) 
     -  กรณีจัดในโรงแรม 
     -  กรณีเหมารวมตอวัน 
 
 
 
 
     7.2  คาอาหารวาง 
     -  กรณีจัดในสถานที่ทั่วไป 
(นอกเหนือจากโรงแรม) 

-  ตามจริง 
 
 
 
 
 
 
-  50-100 
-  80-150 
 
-  300-500 
-  ตามจริง (ไมเกิน  1,000 ) 
(ข้ึนอยูกับสถานที่จัดและจํานวนมื้อ ทั่วไป 3 มื้อ 
กรณีเกินกวาที่กําหนดอยูในดลุพินิจของผูจัดการ
แผนงาน/โครงการ 
 
30-70 

-  ใบเสร็จ*,  ใบสําคญั
รับเงิน* 

8. คาถายเอกสาร  หมายถึง  คา
ผลิตเอกสารสําหรับการดําเนินงาน 

-  ตามจริง  (พิจารณาตามความเหมาะสม) -  ใบเสร็จ*,  ใบสําคญั
รับเงิน* 

9. คาสาธารณปูโภคของคณะ - ไมอนุมตัิใหเบกิจาย เน่ืองจากเปนพันธะสัญญา
กับ สสส. วาเปนงบประมาณสมทบจากคณะ 

 

10. คาใชจายเบ็ดเตล็ด - ไมเกิน 1,000 บาท (หัวหนาโครงการควร
วางแผนรายการใชจายอื่นๆ ใหรอบคอบกอน) 

 

B2.  หมวดวัสดุ   

1.  คาวัสดุ  หมายถึง คาวัสดตุางๆ  
ในการดําเนินงาน 
  -  คาวัสดุสํานกังาน  คาวัสดุ 
เครื่องเขียน  สําหรับใชในการ
ดําเนินงาน 
  -  คาวัสดุงานครัว  คาใชจาย
เกี่ยวกับการจัดประชุมหรือรบัรอง

-  ตามจริง -  ใบเสร็จ*,  ใบสําคญั
รับเงิน* 
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ทั่วไป 
  -  คาวัสดุสิ้นเปลือง  คาวัสดุใดๆ 
ที่ใชแลวหมดไป (โดยใชควบคูกบั
อุปกรณหลัก) 
2. คาของรางวัลในการจัดประกวด 
-  รางวัลระดับคณะเหมา 

-  รางวัลระดับมหาวิทยาลัยเหมา 

-  รางวัลระดับภูมิภาคและประเทศ
เหมา 

 

-  ไมเกิน 4,000 บาท 

-  ไมเกิน 6,000 บาท 
 
-  ไมเกิน 8,000 บาท 
 

-  ใบสําคัญรับเงิน*  
-  ใบเสร็จ* 
 

ดอกเบี้ยที่เกิดจากโครงการ 
 1. ดอกเบีย้ที่เกิดจากการฝากเงินในธนาคารเปนของศูนยประสานงานฯและตองแจงในรายงานการเงิน

ทุกครั้งเมื่อมีดอกเบี้ยเกดิข้ึน 
2. ดอกเบีย้ที่เกิดจากการฝากเงินน้ี ผูรับทุนสามารถใชดอกผลดังกลาวเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ

ทํางานหรือทํากิจกรรมที่เอื้อประโยชนตอโครงการเพิ่มโดยแจงความประสงคมายังผูจัดการเครือขายฯเพ่ือทราบ
ดวย 
การจัดซื้อจัดจาง 
 1. เพ่ือใหการดาํเนินงานตามนโยบายประหยดัและมีคณุภาพ  การจัดซื้อจัดจาง  วัสดุอุปกรณหรือการ
บริการที่มีมูลคาไมเกิน 50,000.00 บาท ผูรับทุนตองเปรยีบเทยีบราคาและคุณภาพจากผูขายหรอืผูใหบริการอยาง
นอย 2 ราย และใหมีกรรมการตรวจรับไมนอยกวา 1 คน ลงชื่อกํากับในใบรับของ  ในกรณีที่มีกรรมการทานเดียว
กรรมการทานนั้นตองเปนหัวหนาโครงการ 
 2.หากมูลคาวัดสุอุปกรณหรอืการบริการนั้นมีมูลคาเกิน 50,000.00 บาท ผูรับทุนตองเปรียบเทียบราคา
และคุณภาพจากผูขายหรือผูใหบริการอยางนอย 3 ราย และใหมีกรรมการตรวจรับไมนอยกวา 3 คน ลงชื่อกํากับ
ในใบรับของ โดย 1 ใน 3 ของกรรมการนั้นตองเปนหัวหนาโครงการ 
 
  
 * ใบเสร็จตองมช่ืีอผูขาย  เมื่อเบิกจายแลวใหประทับตราลงชื่อ เจาหนาที่การเงิน บนใบเสร็จดวยทุกคร้ัง  เพ่ือ
ปองกันการเบิกจายซ้ําซอน   สําหรับใบสําคญัรบัเงินตองระบุหมายเลขบัตรประชาชน  กรณีใชใบสําคญัรบัเงิน 
เกิน 1,000  บาท  ใหแนบหลักฐานสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ทุกครั้ง  
 


