
02 โครงการศึกษาดงูานหรอืทัศนศึกษา สาํหรบักลุ่มเป�าหมายที�เป�นบุคลากรของสถาบนั

โครงการเกี�ยวกับการจดัประชุมเชงิปฏิบติัการ การฝ�กอบรม การสมัมนา  ที�จดัขึ�นในประเทศ
สาํหรบักลุ่มเป�าหมายที�เป�นบุคลากรของสถาบนั01

1.  โครงการนทิรรศการ 2.  โครงการปฐมนิเทศ

3.  โครงการมุทิตาจติ 4.  โครงการวนัสถาปนา

5.  โครงการนํานกัศึกษาออกศึกษานอกสถานที�

6.  โครงการประชาสมัพนัธห์ลักสตูรและแนะแนวการศึกษา    
     สาํหรบันกัเรยีนมธัยมตอนปลาย

7.  โครงการจดัประชุม สมัมนา ฝ�กอบรม ณ ต่างประเทศ

โครงการอื�น ๆ ที�มใิช ่โครงการตามขอ้ 01 - 03 เชน่ โครงการดังนี� เป�นต้น

04

คู่มือการเบิกจ่าย : สาํหรบัค่าใชจ้่ายในการจัดโครงการ
จาํแนกเป�นโครงการประเภทต่าง ๆ ดังนี�

03 โครงการเขา้รว่มประชุมวชิาการ หรอื นาํเสนอผลงานทางวชิาการ หรอืผลงานสรา้งสรรค์  
ณ  ต่างประเทศ   และภายในประเทศ สาํหรบักลุ่มเป�าหมายที�เป�นบุคลากรของสถาบนั

คู่มอืการเบกิจา่ยฉบบันี�  :   ใชเ้ป�นแนวทางในการจดัทําค่าใชจ้า่ยในการจดัโครงการประเภทต่าง ๆ เท่านั�น
ควรศึกษาและตรวจสอบกับระเบยีบ/ประกาศ   ต่าง ๆ   ของสถาบนั   เพื�อความถกูต้องสมบูรณ ์  หากมี
ขอ้ผดิพลาดประการใด  คณะผูจ้ดัทําต้องขออภัยมา  ณ  ที�นี�ด้วย

AAD│ KMITLงานการเงินและบญัช│ี คณะสถาป�ตยกรรม ศิลปะและการออกแบบ



กฏหมายที�เกี�ยวขอ้ง    :    
                  ประกาศสถาบนัฯ เรื�อง การจา่ยเงินรายได้เป�นค่าใชจ้า่ยในการจดัประชุมภายในประเทศ  พ.ศ. 2552

เอกสารประกอบการเบกิจา่ย    :
        1.  คําขออนมุติัการจดัโครงการ 
        2.  รายละเอียดโครงการ และแผน วต 003
        3.  กําหนดการ
        4.  รายชื�อผูเ้ขา้รว่มโครงการ
        5.  ใบเบกิเดินทางไปปฏิบติังาน (สาํหรบั : กรณีเดินทางไปจดัประชุม ฝ�กอบรมและสมัมนา ภายนอกสถาบนั)
        6.  หนังสอืขอเขา้ดงูาน และหนังสอืตอบรบัจากหนว่ยงานผูข้อเขา้ดงูาน 
             (สาํหรบั : กรณีจดัใหม้กีารดงูานในชว่งของการประชุม/อบรม/สมัมนา)
        7.  สาํเนาสญัญายมืเงิน (กรณียมืเงิน)
        8.  หลักฐานการจา่ยเงิน และหลักฐานอื�น  สาํหรบัค่าใชจ้า่ยต่าง ๆ ในการจดัโครงการ มรีายการดังนี� 

รายการค่าใชจ้า่ย อัตราค่าใชจ้า่ย เอกสารที�ใชใ้นการเบกิจา่ย 

8.1  ค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�ม
         (หมวดค่าใชส้อย)

ภายในสถาบนั       ไมเ่กิน 30 บาท/คน/มื�อ     
ภายนอกสถาบนั    ไมเ่กิน 50 บาท/คน/มื�อ

                                       (ไมเ่กิน 2 ครั�ง/วนั)

8.2  ค่าอาหารกลางวนั
         (หมวดค่าใชส้อย)

 
(สาํหรบักรณีที�มกีารประชุมต่อเนื�อง

ตั�งแต่ชว่งเชา้ถึงชว่งบา่ย)

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัเงิน

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัเงิน

8.3  ค่าอาหารเยน็
         (หมวดค่าใชส้อย)

(สาํหรบักรณีที�มกีารประชุมใน
ชว่งบา่ยและต่อเนื�องเกิน 16.30 น.)

ภายในสถาบนั    
ภายนอกสถาบนั 

ไมเ่กิน 250 บาท/คน/มื�อ
ไมเ่กิน 500 บาท/คน/มื�อ

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัเงิน

8.4  ค่าอาหารเยน็
         (หมวดค่าใชส้อย)

        (ดําเนินการตามระเบยีบพสัด)ุ

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ

ภายในสถาบนั    
ภายนอกสถาบนั 

ไมเ่กิน 200 บาท/คน/มื�อ
ไมเ่กิน 300 บาท/คน/มื�อ

ใบเสนอราคา
บนัทึกรายงานขอซื�อ/จา้ง (แบบ พจ.1)
ใบสั�งซื�อหรอืสั�งจา้ง (ถ้าม)ี
ใบสง่ของหรอืใบมอบงาน
ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัเงิน

01 โครงการเกี�ยวกับการจดัประชุมเชงิปฏิบติัการ  การฝ�กอบรม การสมัมนา  ที�จดัขึ�นในประเทศ
สาํหรบักลุ่มเป�าหมายที�เป�นบุคลากรของสถาบนั
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รายการค่าใชจ้า่ย อัตราค่าใชจ้า่ย เอกสารที�ใชใ้นการเบกิจา่ย 

8.5  ค่าที�พกั
         (หมวดค่าใชส้อย)

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
ใบแจง้รายการโรงแรม (FOLIO)

หอ้งพกัเดี�ยว  ไมเ่กิน 2,500 บาท/หอ้ง/คืน

หอ้งพกัคู่        ไมเ่กิน 2,500 บาท/หอ้ง/คืน

       (ตั�งแต่หวัหน้าสว่นงานหรอืรองอธกิารบดีขึ�นไป)                                      

       (เวน้แต่เป�นกรณทีี�ไมส่ามารถจดัใหพ้กัหอ้งเดียวกัน
       ได้ทั�งนี�หากมคีวามประสงค์จะพกัเดี�ยว   ใหจ้า่ยที�พกั
       ได้ตามจรงิแต่ไมเ่กินคนละ 1,250 บาทต/หอ้ง/คืน)

8.6  ค่าพาหนะเดินทาง
         (หมวดค่าใชส้อย)

        (1) กรณีเดินทางด้วย เครื�อบนิ

        (2) กรณีเดินทางด้วย รถไฟ

        (3) กรณีเดินทางด้วย
        รถโดยสารประจาํทาง

        (4) กรณีสถาบนัไมส่ามารถจดั        
        รถบรกิาร   ใหไ้ด้ใหดํ้าเนนิการ
        เชา่รถแทน

        (5) กรณีเดินทางด้วยพาหนะที�
        ไมส่ามารถเรยีกใบเสรจ็รบัเงิน
        ได้ เชน่ รถแท็กซี�

        (6) กรณีเดินทางโดย  พาหนะ
        ที�สถาบนัจดัให ้ไมส่ามารถเบกิ
        ค่าพาหนะเดินทางได้

ใหเ้บกิจา่ยได้เท่าที�จา่ยจรงิ

ใหเ้บกิจา่ยได้เท่าที�จา่ยจรงิ

ใหเ้บกิจา่ยได้เท่าที�จา่ยจรงิ

ใหเ้บกิจา่ยได้เท่าที�จา่ยจรงิ

ใหเ้บกิค่าพาหนะไป-กลับ ได้เท่าที�จา่ยจรงิ

ใหส้ทิธเิบกิค่านํ�ามนัเชื�อเพลิง ได้เท่าที�จา่ยจรงิ

        

       แต่ไมเ่กิน 600 บาท

ใบเสรจ็รบัเงินค่าตั�วเครื�องบนิ และ ตั�วเครื�องบนิ

ตั�วรถไฟ  และ ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน

ตั�วรถโดยสารประจาํทาง และ ใบรบัรองแทน

ใบเสนอราคา
บนัทึกรายงานขอซื�อ/จา้ง (แบบ พจ.1)
ใบสั�งซื�อหรอืสั�งจา้ง (ถ้าม)ี
ใบสง่ของหรอืใบมอบงาน
ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัเงิน

ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน 

ใบขออนญุาตขอใชร้ถสถาบนั
ใบเสรจ็รบัเงินค่านํ�ามนัเชื�อเพลิง

        

       แบบอิเล็กทรอนกิส ์(E-TICKET) หรอืบตัรผา่น
       ขึ�นเครื�อง (BOARDING PASS)

       ใบเสรจ็รบัเงิน

8.7  ค่าภาษี  ค่าบรกิาร  ค่าผา่นทาง
        พเิศษ หรอืค่าที�จอดรถยนต์
         (หมวดค่าใชส้อย)

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื หลักฐานการรบัเงินใหจ้า่ยได้ตามความจาํเป�นและเหมาะสม

หมายเหต ุ  :   1.  รายการค่าใชจ้า่ย 81 - 8.7  หากจาํเป�นต้องจา่ยค่าใชจ้า่ยในอัตราที�สงูกวา่ที�กําหนด
                             ใหเ้ป�นอํานาจของอธกิารบดีในการพจิารณาอนมุติั
                       2.  บุคคลที�มสีทิธเิบกิค่าใชจ้าย ตามรายการ 8.1 - 8.7  ได้แก่ บุคลากรภายในสถาบนั
                       3.  ในกรณีผูจ้ดัโครงการ จดัใหม้กีารดงูานในชว่งเวลา ประชุม/อบรม/สมัมนา 
                             ผูจ้ดัสามารถจดัอาหารสาํหรบัผูเ้ขา้รว่มโครงการ นอกสถานที� ได้
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กรณีตัวอยา่ง  :  รายการค่าใชจ้า่ยนอกเหนือจากที�กําหนดไวใ้นประกาศสถาบนั
เรื�องการจา่ยเงินรายได้เป�นค่าใชจ้า่ยในการจดัประชุมภายในประเทศ

ที�พบบอ่ย  ใหเ้ป�นอํานาจของอธกิารบดีในการพจิารณาอนมุติั

รายการค่าใชจ้า่ย
นอกเหนอืจากที�กําหนด ที�พบบอ่ย 
ในการจดัโครงการ มรีายการดังนี�

โดยอ้างอิงอัตราค่าใชจ้า่ย 
ตามระเบยีบ/ประกาศสถาบนั อื�น ๆ
มาประกอบการพจิารณาอนมุติั ดังนี�

เอกสารที�ใชใ้นการเบกิจา่ย 

1.  ค่าสมนาคณุวทิยากร 
      (หมวดค่าตอบแทน)

ไมเ่กินชั�วโมงละ 5,000 บาท/คน 
        (ดลุพนิิจของอธกิารบดี พจิารณาอนุมติัอัตราค่าใชจ่า่ย)
       
       อ้างอิงอัตราตามระเบยีบ (ก)

หนงัสอืเชญิวทิยากร
หนงัสอืตอบรบัเชญิจากวทิยากร
ใบสาํคัญรบัเงิน

2.  ค่าเดินทางวทิยากร
      (หมวดค่าใชส้อย)

ตามความจาํเป�นและเหมาะสม และตามอํานาจ
ของอธกิารบดีในการพจิารณาอนมุติั ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน

ใบเสรจ็รบัเงินค่าตั�วเครื�องบนิ และตั�ว

รถแท็กซี� หรอื รถสว่นตัว

เครื�องบนิ

       เครื�องบนิแบบอิเล็กทรอนกิส ์(E-TICKET)         
       หรอืบตัรผา่นขึ�นเครื�อง (BOARDING 
       PASS)

ตามความจาํเป�นและเหมาะสม และตามอํานาจ
ของอธกิารบดีในการพจิารณาอนมุติั

3.  ค่าที�พกัวทิยากร  
      (หมวดค่าใชส้อย)

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอืหลักฐานการรบัเงิน
ใบแจง้รายการโรงแรม (FOLIO)

ในวนัทําการ           ชั�วโมงละ 50 บาท

ในวนัหยุดทําการ     ชั�วโมงละ 60 บาท 

       (ไมเ่กิน 4 ชั�วโมง/วนั)

       (ไมเ่กิน 7 ชั�วโมง/วนั)

       อ้างอิงอัตราตามประกาศ (ข)

4.  ค่าตอบแทนการปฏิบติังาน
      นอกเวลาทําการ 
      (หมวดค่าตอบแทน)

หลักฐานการจา่ยเงิน
ใบลงเวลาปฏิบติังาน

ชั�วโมงละ 50 บาทต่อคน
       (ไมเ่กิน 300 บาท/คน/วนั)

       อ้างอิงอัตราตามประกาศ (ค)

5.  ค่าตอบแทนนกัศึกษาชว่ยปฏิบติังาน
      เป�นเรื�อง ๆ ไป
       (หมวดค่าตอบแทน)

หลักฐานการจา่ยเงิน
ใบลงเวลาปฏิบติังาน

6.  ค่าที�พกั นกัศึกษาชว่ยปฏิบติังาน
      กรณี นกัศึกษาต้องไปชว่ย
      ปฏิบติังานต่างจงัหวดั
       (หมวดค่าใชส้อย)

ใหเ้บกิจา่ยค่าที�พกัได้ไมเ่กิน
       คนละ 1,250 บาท/คืน
       
        อ้างอิงอัตราตามระเบยีบ (ค)

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอืหลักฐานการรบัเงิน
ใบแจง้รายการโรงแรม (FOLIO)
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รายการค่าใชจ้า่ย
นอกเหนอืจากที�กําหนด ที�พบบอ่ย 
ในการจดัโครงการ มรีายการดังนี�

โดยอ้างอิงอัตราค่าใชจ้า่ย 
ตามระเบยีบ/ประกาศสถาบนั อื�น ๆ
มาประกอบการพจิารณาอนมุติั ดังนี�

เอกสารที�ใชใ้นการเบกิจา่ย 

7.  ค่าเดินทาง นกัศึกษาชว่ยปฏิบติังาน
      (หมวดค่าใชส้อย)

      กรณี   ต้องไปชว่ยปฏิบติังานนอก
      สถานที�   ในเขตกรุงเทพมหานคร
      สมุทรปราการ นนทบุร ีปทมุธานี
      หรอืฉะเชงิเทรา

      (1) สถาบนัไมส่ามารถจดัรถบรกิารได้

      (2) สถาบนัไมส่ามารถจดัรถบรกิารได้  
            นกัศึกษาประสงค์จะเดินทางด้วย      
            พาหนะสว่นตัว

ใหเ้บกิจา่ยค่าพาหนะได้ตามที�จา่ยจรงิ 

ใหม้สีทิธเิบกิชดเชยนํ�ามนัเชื�อเพลิงได้ตาม

       อ้างอิงตามประกาศ (ค)

       ระยะทาที�ใชจ้รงิ กิโลเมตรละ 5 บาท 
       อ้างอิงตามประกาศ (ค)

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบรบัรองแทนใบเสรจ็

ใบเสรจ็รบัเงิน (ค่านํ�ามนัเชื�อเพลิง) 

เสน้ทาง GOOGLE MAPS

       

       หรอื ใบรบัรองแทนใบเสรจ็

8.  ค่าเบี�ยเลี�ยงเดินทาง 
      (หมวดค่าใชส้อย)

ใหเ้บกิจา่ยวนัละไมเ่กิน 300 บาท/คน
       
       อ้างอิงอัตราตามระเบยีบ (ง)

ใบเบกิเดินทางไปปฏิบติังาน

9.  ค่าพาหนะเดินทาง  กรณีเดินทาง      
      ด้วยพาหนะสว่นตัว
       (หมวดค่าใชส้อย)

ใหส้ทิธเิบกิค่าชดเชยนํ�ามนัเชื�อเพลิงตามระยะ
ทางที�ใชจ้รงิ ในอัตรากิโลเมตรละไมเ่กิน 5 บาท

       
       อ้างอิงอัตราตามระเบยีบ (ง)

ใบเสรจ็รบัเงินค่านํ�ามนัเชื�อเพลิง ณ จงัหวดั

เอกสารแสดงเสน้ทางการเดินทาง หรอื

ระยะทางการเดินทางแผนที� (GOOGLE
MAPS)

       ปลายทาง

       ใบรบัรองแทนใบเสรจ็เงิน

ค่าตกแต่งสถานที� 
ค่าเชา่อุปกรณ์ต่าง ๆ 
ค่าพธิเีป�ด-ป�ด โครงการ
ค่าประกาศนียบตัร
ค่าเอกสารประกอบการประชุม 

ค่ากระเป�าหรอืสิ�งของที�บรรจุเอกสาร
สาํหรบัผูเ้ขา้รว่มโครงการ เป�นต้น 

10.  ค่าจา้งเหมาบรกิาร 
         (หมวดค่าใชส้อย)  

       เชน่ 

       อบรม สมัมนา

(ดําเนนิการตามระเบยีบพสัด)ุ

ตามความจาํเป�นและเหมาะสม และตามอํานาจ
ของอธกิารบดีในการพจิารณาอนมุติั

ใบเสนอราคา
บนัทึกรายงานขอซื�อ/จา้ง (แบบ พจ.1)
ใบสั�งซื�อหรอืสั�งจา้ง (ถ้าม)ี
ใบสง่ของหรอืใบสง่มอบงาน
ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัเงิน

AAD│ KMITLงานการเงินและบญัช│ี คณะสถาป�ตยกรรม ศิลปะและการออกแบบ



11.  ค่าใชจ้า่ยในการติดต่อสื�อสาร
         (หมวดค่าใชส้อย)

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอืหลักฐานการรบัเงินตามความจาํเป�นและเหมาะสม และตามอํานาจ
ของอธกิารบดีในการพจิารณาอนมุติั

12.  ค่าของที�ระลึก
         (หมวดค่าวสัด)ุ

(ดําเนนิการตามระเบยีบพสัด)ุ

ตามความจาํเป�นและเหมาะสม และตามอํานาจ
ของอธกิารบดีในการพจิารณาอนมุติั

13.  ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพมิพเ์อกสาร
         (หมวดค่าวสัด)ุ

(ดําเนนิการตามระเบยีบพสัด)ุ

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอืหลักฐานการรบัเงินตามความจาํเป�นและเหมาะสม และตามอํานาจ
ของอธกิารบดีในการพจิารณาอนมุติั

14.  ค่าวสัด ุเครื�องเขยีนและอุปกรณ์
         (หมวดค่าวสัด)ุ

(ดําเนนิการตามระเบยีบพสัด)ุ

ใบเสนอราคา
บนัทึกรายงานขอซื�อ/จา้ง (แบบ พจ.1)
ใบสั�งซื�อหรอืสั�งจา้ง (ถ้าม)ี
ใบสง่ของหรอืใบสง่มอบงาน
ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัเงิน

ตามความจาํเป�นและเหมาะสม และตามอํานาจ
ของอธกิารบดีในการพจิารณาอนมุติั

หมายเหต ุ  :    รายการค่าใชจ้า่ย 1 - 14  หากจาํเป�นต้องจา่ยค่าใชจ้า่ยในอัตราที�สงูกวา่ที�กําหนด 
                       ใหเ้ป�นอํานาจของอธกิารบดีในการพจิารณาอนมุติั

รายการค่าใชจ้า่ย
นอกเหนอืจากที�กําหนด ที�พบบอ่ย 
ในการจดัโครงการ มรีายการดังนี�

โดยอ้างอิงอัตราค่าใชจ้า่ย 
ตามระเบยีบ/ประกาศสถาบนั อื�น ๆ
มาประกอบการพจิารณาอนมุติั ดังนี�

เอกสารที�ใชใ้นการเบกิจา่ย 
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ใบเสนอราคา
บนัทึกรายงานขอซื�อ/จา้ง (แบบ พจ.1)
ใบสั�งซื�อหรอืสั�งจา้ง (ถ้าม)ี
ใบสง่ของหรอืใบสง่มอบงาน
ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัเงิน



ระเบียบ/ประกาศ สถาบันฯ
ที�ใชอ้้างอิงอัตราค่าใชจ้่าย เพื�อประกอบการพิจารณาอนุมัติ

สาํหรบัรายการค่าใชจ้่ายนอกเหนือจากที�กําหนด

ประกาศสถาบนัฯ  เรื�อง  หลักเกณฑ์การจา่ยเงินเป�นค่าใชจ้า่ยในการเดินทาง ไปปฏิบติังาน 
ปฏิบติัการวจิยัการเขา้รว่มประชุมทางวชิาการ  การฝ�กอบรม  และ การศึกษาดงูาน พ.ศ. 2562(ง)

ประกาศสถาบนัฯ  เรื�อง  การจา่ยเงินรายได้เป�นค่าตอบแทนนกัศึกษาชว่ยปฏิบติังาน พ.ศ. 2562(ค)

ประกาศสถาบนัฯ เรื�อง  การจา่ยเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาทําการ พ.ศ. 2552(ข)

ระเบยีบสถาบนัฯ วา่ด้วยการจา่ยเงินรายได้เป�นค่าสมนาคณุวทิยากร พ.ศ. 2548(ก)
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8.1  ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพมิพเ์อกสาร
        และสิ�งตีพมิพ ์ 
         (หมวดค่าวสัด)ุ

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ     ใบเสนอราคา
บนัทึกรายงานขอซื�อ/จา้ง (แบบ พจ.1)
ใบสั�งซื�อหรอืสั�งจา้ง (ถ้าม)ี
ใบสง่ของหรอืใบมอบงาน
ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัเงิน

เอกสารประกอบการเบกิจา่ย    :
        1.  คําขออนมุติัโครงการ และคําขอใหผู้ป้ฏิบติังานในสถาบนัเขา้รว่มการศึกษาดงูานหรอืทัศนศึกษา
        2.  หลักฐานการอนุมติัใหเ้ดินทางไปศึกษาดงูาน และรายงานการเดินทาง (ใบเบกิเดินทางไปปฏิบติังาน)
        3.  รายละเอียดโครงการ และแผน วต 003
        4.  กําหนดการ
        5.  รายชื�อและลายมอืชื�อผูเ้ขา้รว่มโครงการ ยกเวน้วทิยากร
        6.  หนังสอืขอเขา้ศึกษาดงูานหรอืทัศนศึกษา และหนงัสอืตอบรบั 
        7.  สาํเนาสญัญายมืเงิน (กรณียมืเงิน)
        8.  หลักฐานการจา่ยเงิน และหลักฐานอื�น  สาํหรบัค่าใชจ้า่ยต่าง ๆ ในการจดัโครงการ มรีายการดังนี� 

รายการค่าใชจ้า่ย อัตราค่าใชจ้า่ย เอกสารที�ใชใ้นการเบกิจา่ย 

02 โครงการศึกษาดงูานหรอืทัศนศึกษา สาํหรบักลุ่มเป�าหมายที�เป�นบุคลากรของสถาบนั

กฏหมายที�เกี�ยวขอ้ง    :    
                  ประกาศสถาบนัฯ เรื�อง หลักเกณฑ์การจา่ยเงินเป�นค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปปฏิบติังาน ปฏิบติัการวจิยั
                  การเขา้รว่มประชุมทางวชิาการ การฝ�กอบรม และการศึกษาดงูาน พ.ศ. 2562

8.2  ค่าใชจ้า่ยในการติดต่อสื�อสาร
         (หมวดค่าใชส้อย)

ใบเสรจ็รบัเงินหรอืใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงินใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ     

8.3  ค่าเชา่อุปกรณต่์าง ๆ ในการศึกษา
        ดงูาน เชน่ การไปศึกษาดงูาน
        เกี�ยวกับการดํานํ�าจาํเป�นต้อง
        เชา่ชุดดํานํ�า หรอื ถังออกซเิจน  
        เป�นต้น
        (หมวดค่าใชส้อย)

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ     ใชเ้อกสารประกอบการเบกิจา่ยตามขอ้ 8.1

8.4  ค่าของสมนาคณุ หรอืของที�ระลึก
         (หมวดค่าใชส้อย)

ใชเ้อกสารประกอบการเบกิจา่ยตามขอ้ 8.1ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ     
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รายการค่าใชจ้า่ย อัตราค่าใชจ้า่ย เอกสารที�ใชใ้นการเบกิจา่ย 

8.5  ค่าเขา้ชมสถานที�
         (หมวดค่าใชส้อย)

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื หลักฐานการรบัเงินใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ

8.6  ค่าล้าง ค่าอัดและขยายภาพ
         (หมวดค่าใชส้อย)

ใชเ้อกสารประกอบการเบกิจา่ยตามขอ้ 8.1ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ

8.7  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ
         (หมวดค่าใชส้อย)

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื หลักฐานการรบัเงินใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ

8.8  ค่านํ�ามนัเชื�อเพลิง หรอื
        ค่าพลังงาน สาํหรบัยานหนะ
         (หมวดค่าใชส้อย)

ใบเสรจ็รบัเงิน
       (ในกรณเีดินทางด้วยพาหนะของสว่นงาน
       ใหร้ะบุทะเบยีนรถ)

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ

8.9  ค่าพาหนะ  
        (หมวดค่าใชส้อย)

        (1) รถไฟ

        (2) เครื�องบนิ

        (3) ค่าเชา่ยานพาหนะ
        (กรณีที�สถาบนัไมส่ามารถ
        จดัรถใหไ้ด้)

ใหเ้บกิจา่ยได้เท่าที�จา่ยจรงิ

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ 

ใหเ้บกิจา่ยได้เท่าที�จา่ยจรงิ

        

       (ใหเ้ดินทางชั�นประหยดัเท่านั�น  ยกเวน้
       ผูดํ้ารงตําแหน่งบรหิาร ตั�งแต่ หวัหน้า
       สว่นงาน หรอืรองอธกิารบดีขึ�นไปให้
       โดยสารชั�นธุรกิจได้)

ตั�วรถไฟ  และ ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน

ใบเสรจ็รบัเงินค่าตั�วเครื�องบนิ และ ตั�วเครื�องบนิ
แบบอิเล็กทรอนกิส ์(E-TICKET) หรอืบตัรผา่น
ขึ�นเครื�อง (BOARDING PASS)

ใบเสนอราคา
บนัทึกรายงานขอซื�อ/จา้ง (แบบ พจ.1)
ใบสั�งซื�อหรอืสั�งจา้ง (ถ้าม)ี
ใบสง่ของหรอืใบมอบงาน
ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัเงิน
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รายการค่าใชจ้า่ย อัตราค่าใชจ้า่ย เอกสารที�ใชใ้นการเบกิจา่ย 

8.11  ค่าอาหาร และเครื�องดื�ม 
           (หมวดค่าใชส้อย)

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื หลักฐานการรบัเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัเงิน 

จดัอาหารใหค้รบทั�งสามมื�อ

จดัอาหารใหส้องมื�อ

จดัอาหารใหห้นึ�งมื�อ

                             วนัละไมเ่กิน 1,500 บาท/คน

                             วนัละไมเ่กิน 1,000 บาท/คน

                             วนัละไมเ่กิน    500 บาท/คน

    หมายเหต ุ:- การศึกษาดงูานสามรถจดัอาหารได้ใน
                      ชว่งเวลาตั�งแต่เดินทางออกจากสถาบนั                         
                      จนถึงเวลาเดินทางกลับถึงสถาบนั

8.12  ค่าอาหารวา่ง และเครื�องดื�ม
           (หมวดค่าใชส้อย)

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื หลักฐานการรบัเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัเงิน 

ใหเ้บกิได้ มื�อละไมเ่กิน 50 บาท/คน 
       (วนัละไมเ่กิน 2 มื�อ)

8.13  ค่าเชา่ที�พกั
           (หมวดค่าใชส้อย)

          (1) กรณี สถาที�พกัแรม
          ของสว่นราชการรฐัวสิาหกิจ 
          หรอืหนว่ยงานอื�นของรฐั

          (2) กรณี สถาที�พกัแรม
          ของเอกชน

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
ใบแจง้รายการแสดงรายลายเอียดการเขา้พกั 

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
ใบแจง้รายการแสดงรายลายเอียดการเขา้พกั 

       (FOLIO)

       (FOLIO)

ใหจ้ดัที�พกัตามความจาํเป�นและเหมาะสม

หอ้งพกัเดี�ยว ไมเ่กินหอ้งละ 2,500 บาท/คืน 

หอ้งพกัคู่ ไมเ่กินหอ้งละ 2,500 บาท/คืน

        (ตั�งแต่รองหวัหน้าสว่นงาน หรอืผูช้ว่ยอธกิารบดี
        ขึ�นไป)

        (ในกรณไีมส่ามารถจดัใหพ้กัหอ้งเดียวกันได้
        ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ แต่ไมเ่กินหอ้งละ 
        2,500 บาท/คืน)

8.10  ค่าผา่นทางพเิศษ 
          ค่าจอดยานพาหนะ
           (หมวดค่าใชส้อย)

ใบเสรจ็รบัเงินหรอืหลักฐานการรบัเงินใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ

AAD│ KMITLงานการเงินและบญัช│ี คณะสถาป�ตยกรรม ศิลปะและการออกแบบ



รายการค่าใชจ้า่ย อัตราค่าใชจ้า่ย เอกสารที�ใชใ้นการเบกิจา่ย 

8.15  ค่าใชจ้า่ยอื�น ๆ  ที�เกี�ยวขอ้ง
           กับการศึกษาดงูาน  
            เชน่  ค่าตอบแทนเจา้หน้าที�
            ที�เป�นผูใ้หค้วามรูเ้กี�ยวกับ
            การศึกษาดงูานของหนว่ยงาน           
            ที�ไปศึกษาดงูาน หรอื ค่าเชา่            
            หอ้งบรรยายของหนว่ยงาน
            ที�ขอเขา้ศึกษาดงูาน  เป�นต้น

ค่าใชจ้า่ยที�ไมต้่องจดัซื�อจดัจา้ง ใหใ้ช้

ค่าใชจ้า่ยเกี�ยวขอ้งกับการจดัซื�อจดัจา้ง ใหใ้ช้

       ใบเสรจ็รบัเงินหรอืใบสาํคัญรบัเงิน 
       หรอืใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน 

       -  ใบเสนอราคา
       -  บนัทึกรายงานขอซื�อ/จา้ง (แบบ พจ.1)
       -  ใบสั�งซื�อหรอืสั�งจา้ง (ถ้าม)ี
       -  ใบสง่ของหรอืใบมอบงาน
       -  ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
       -  สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัเงิน

ใหเ้บกิจา่ยวนัละไมเ่กิน 300 บาท/คน

8.16  การใหบ้รษัิททัวร ์จดับรกิาร
          การศึกษาดงูาน ในการจดัหา                    
          อาหาร  ที�พกัและพาหนะที�
          เหมาะสม
           (หมวดค่าใชส้อย)

ใบเสนอราคา
บนัทึกรายงานขอซื�อ/จา้ง (แบบ พจ.1)
แบบกําหนดรายละเอียด (แบบ พ.6)
ใบสั�งซื�อหรอืสั�งจา้ง (ถ้าม)ี
ใบสง่ของหรอืใบมอบงาน
ใบเสรจ็รบัเงิน และใบกํากับภาษี 

ใหอ้ธกิารบดีหรอืผูที้�ได้รบมอบอํานาจจาก
อธกิารบดีเป�นผูพ้จิารณาอนมุติั 

      “วงเงินเป�นรายบุคคล”

หมายเหต ุ :  บุคคลที�มสีทิธเิบกิค่าใชจ้า่ยตามรายการ  8.1 - 8.16  ได้แก่  บุคลากรของสถาบนั

8.14  ค่าเบี�ยเลี�ยงเดินทางพนกังาน
          ขบัรถยนต์ของสถาบนั 
           (หมวดค่าใชส้อย)

ใบเบกิเดินทางไปปฏิบติังานใหเ้บกิจา่ยวนัละไมเ่กิน 300 บาท/คน

AAD│ KMITLงานการเงินและบญัช│ี คณะสถาป�ตยกรรม ศิลปะและการออกแบบ



เอกสารประกอบการเบกิจา่ย    :
        1.  คําขออนมุติัโครงการ
        2.  เอกสารอนมุติัใหเ้ดินทางไปต่างประเทศ และภายในประเทศ
        3.  รายละเอียดโครงการ และแผน วต 003
        4.  ใบเบกิเดินทางไปปฏิบติังาน (รายงานการเดินทาง)
        5.  กําหนดการ (ถ้าม)ี
        6.  หนังสอืขอเขา้ศึกษาดงูานหรอืทัศนศึกษา และหนงัสอืตอบรบั 
        7.  หลักฐานการจา่ยเงิน และหลักฐานอื�น สาํหรบัค่าใชจ้า่ยต่าง ๆ ในการจดัโครงการ มรีายการดังนี�

ประเทศ รายการค่าใชจ้า่ย

7.1  ประเทศลาว กัมพูชา           
        อินโดนีเชยี เมยีนมาร ์  
        มาเลเซยี  เวยีดนาม
        และฟ�ลิปป�นส์

ค่าลงทะเบยีน     

ค่าพาหนะเดินทางในประเทศ
       ต่างประเทศ หรอื ระหวา่ง
       ประเทศ/ค่าภาษีสนามบนิ/
       ค่าเชา่ที�พกั/ค่าเบี�ยเลี�ยง
       เดินทาง

03

กฏหมายที�เกี�ยวขอ้ง    :    
                  ประกาศสถาบนัฯ เรื�อง หลักเกณฑ์การจา่ยเงินเป�นค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปปฏิบติังาน ปฏิบติัการวจิยั
                  การเขา้รว่มประชุมทางวชิาการ การฝ�กอบรม และการศึกษาดงูาน พ.ศ. 2562

ใบเสรจ็รบัเงินค่าลงทะเบยีน หรอื 

ใบเสรจ็รบัเงินค่าตั�วเครื�องบนิ หรอื

ตั�วเครื�องบนิแบบอิเล็กทรอนกิส ์    

ใบเสรจ็รบเงินค่าภาษีสนามบนิ หรอื

ใบเสรจ็รบัเงินค่าที�พกั หรอื หลักฐาน

ใบเสรจ็รบัเงินค่าพาหนะเดินทางใน

       หลักฐานการรบัเงินหรอืจา่ยเงิน

       หลักฐานการรบัเงินหรอืจา่ยเงิน

       (E-TICKET)  หรอื  ผา่นขึ�นเครื�อง 
       (BOARDING PASS) หรอื สาํเนา        
       เอกสารประทับตราในหนงัสอืเดินทาง 
       วนัเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึง
       กลับประเทศไทย

       หลักฐานการรบัเงินหรอืจา่ยเงิน

       การรบัเงินหรอืจา่ยเงิน จากตัวแทน
       จาํหน่ายผา่นเวบ็ไซต์หรอืบรษัิทอื�น

       ต่างประเทศ หรอื หลักฐานการรบัเงิน
       หรอืจา่ยเงิน หรอื ใบรบัรองแทนใบเสรจ็
       รบัเงิน 

โครงการเขา้รว่มประชุมวชิาการ หรอื นาํเสนอผลงานทางวชิาการ หรอื ผลงานสรา้งสรรค์  
ณ ต่างประเทศ  และภายในประเทศ สาํหรบักลุ่มเป�าหมายที�เป�นบุคลากรของสถาบนั

อัตราค่าใชจ้า่ย เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ

ใหเ้บกิจา่ยในลักษณะแบบ
       เหมาจา่ยไมเ่กินวงเงิน        
       20,000 บาท

  หมายเหต ุ: 
  ตามมติที�ประชุมคณะกรรมการ  
  ประจาํสว่นงานครั�งที� 10/2562 
  กําหนดอัตราไวไ้มกิ่นวงเงิน   
  10,000 บาท

AAD│ KMITLงานการเงินและบญัช│ี คณะสถาป�ตยกรรม ศิลปะและการออกแบบ



ประเทศ รายการค่าใชจ้า่ย อัตราค่าใชจ้า่ย เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

7.2  ประเทศโซนเอเชยี  
        ยกเวน้ 7 ประเทศ
        ตามขอ้ 7.1

ค่าลงทะเบยีน     

ค่าพาหนะเดินทางใน
ประเทศต่างประเทศ 

       หรอืระหวา่งประเทศ/
       ค่าภาษีสนามบนิ/
       ค่าเชา่ที�พกั/
       ค่าเบี�ยเลี�ยงเดินทาง

ใบเสรจ็รบัเงินค่าลงทะเบยีน หรอื 

ใบเสรจ็รบัเงินค่าตั�วเครื�องบนิ หรอื 

ตั�วเครื�องบนิแบบอิเล็กทรอนิกส ์(E-TICKET) 
 หรอื ผา่นขึ�นเครื�อง (BOARDING PASS) หรอื
สาํเนาเอกสารประทับตราในหนงัสอืเดินทางวนัเดิน
ทางออกจากประเทศไทยจนถึงกลับประเทศไทย

ใบเสรจ็รบเงินค่าภาษีสนามบนิ หรอื 

ใบเสรจ็รบัเงินค่าที�พกั หรอื หลักฐานการรบัเงิน
หรอืจา่ยเงิน จากตัวแทนจาํหนา่ยผา่นเวบ็ไซต์

ใบเสรจ็รบัเงินค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ
หรอื หลักฐานการรบัเงินหรอืจา่ยเงิน หรอื ใบรบั
รองแทนใบเสรจ็รบัเงิน 

       หลักฐานการรบัเงินหรอืจา่ยเงิน

       หลักฐานการรบัเงินหรอืจา่ยเงิน

       หลักฐานการรบัเงินหรอืจา่ยเงิน

       หรอืบรษัิทอื�น

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ

ใหเ้บกิจา่ยในลักษณะแบบ
       เหมาจา่ยไมเ่กินวงเงิน        
       40,000 บาท

หมายเหต ุ: ตามมติที�ประชุม 
คณกรรมการ  ประจาํสว่นงาน
 ครั�งที�10/2562 กําหนดอัตรา
ไวไ้มกิ่นวงเงิน 20,000 บาท

7.3  ประเทศโซนยุโรป 
        อเมรกิาเหนอื
        อเมรกิาใต้        
        ออสเตรเลีย
        และแอฟรกิา

ค่าลงทะเบยีน     

ค่าพาหนะเดินทางใน
ประเทศต่างประเทศ 

       หรอืระหวา่งประเทศ/
       ค่าภาษีสนามบนิ/
       ค่าเชา่ที�พกั/
       ค่าเบี�ยเลี�ยงเดินทาง

ใบเสรจ็รบัเงินค่าลงทะเบยีน หรอื 

ใบเสรจ็รบัเงินค่าตั�วเครื�องบนิ หรอื 

ตั�วเครื�องบนิแบบอิเล็กทรอนิกส ์(E-TICKET) 
 หรอื ผา่นขึ�นเครื�อง (BOARDING PASS) หรอื
สาํเนาเอกสารประทับตราในหนงัสอืเดินทางวนัเดิน
ทางออกจากประเทศไทยจนถึงกลับประเทศไทย

ใบเสรจ็รบเงินค่าภาษีสนามบนิ หรอื 

ใบเสรจ็รบัเงินค่าที�พกั หรอื หลักฐานการรบัเงิน
หรอืจา่ยเงิน จากตัวแทนจาํหนา่ยผา่นเวบ็ไซต์

ใบเสรจ็รบัเงินค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ
หรอื หลักฐานการรบัเงินหรอืจา่ยเงิน หรอื ใบรบั
รองแทนใบเสรจ็รบัเงิน 

       หลักฐานการรบัเงินหรอืจา่ยเงิน

       หลักฐานการรบัเงินหรอืจา่ยเงิน

       หลักฐานการรบัเงินหรอืจา่ยเงิน

       หรอืบรษัิทอื�น

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ

ใหเ้บกิจา่ยในลักษณะแบบ
       เหมาจา่ยไมเ่กินวงเงิน        
       60,000 บาท

หมายเหต ุ: ตามมติที�ประชุม 
คณกรรมการ  ประจาํสว่นงาน
 ครั�งที�10/2562 กําหนดอัตรา
ไวไ้มกิ่นวงเงิน 30,000 บาท

AAD│ KMITLงานการเงินและบญัช│ี คณะสถาป�ตยกรรม ศิลปะและการออกแบบ



ประเทศ รายการค่าใชจ้า่ย อัตราค่าใชจ้า่ย เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

7.4  ประเทศไทย 
        (ภายในประเทศ)

ค่าลงทะเบยีน     

ค่าพาหนะหรอืค่าเชื�อเพลิง
หรอื พลังงานสาํหรบั

       ยานพาหนะ หรอื ค่าเชา่
       ยานพาหนะในกรณไีด้รบั
       อนมุติัใหเ้ชา่ยานพานะได้/ 
       ค่าเชา่ที�พกั/
       ค่าเบี�ยเลี�ยงเดินทาง

ใบเสรจ็รบัเงินค่าลงทะเบยีน หรอื 

ค่าเชา่ยานพาหนะ ใบเสรจ็รบัเงินและเรื�อง

พาหนะสถาบนั ใบเสรจ็รบัเงิน ค่านํ�ามนัเชื�อเพลิง

ค่าพาหนะรบัจา้ง ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน

ค่าพาหนะประจาํทาง

ค่าพาหนะสว่นตัว : ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน 

ใบเสรจ็รบัเงินค่าผา่นทางพเิศษ ค่าจอดยานพาหนะ
กรณีเดินทางด้วยพาหนะของสถาบนั  

ใบเสรจ็รบัเงินค่าที�พกั และใบแจง้รายการโรงแรม
(FOLIO)

       หลักฐานการรบัเงินหรอืจา่ยเงิน

       ขออนุมติัเชา่ยานพาหนะรวมถึงใบสั�งจา้ง (ถ้าม)ี 

       หรอืค่าพลังงาน

         เครื�องบนิ : ใบเสรจ็รบัเงินค่า ตั�วเครื�องบนิและ
         ตั�วเครื�องบนิแบบอิเล็กทรอนิกส ์(E-TICKET) 
         หรอืบตัรผา่นขึ�นเครื�อง (BOARDING PASS)

         รถไฟ : ตั�วรถไฟ และใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน

         รถโดยสารประจาํทาง : ตั�วรถโดยสาร และ
         ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน

       และใบเสรจ็รบัเงินค่านํ�ามนัเชื�อเพลิงและเอกสาร
       แสดงระยะทางตามแผนที� (GOOGLE MAPS)

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ

ใหเ้บกิจา่ยได้ไมเ่กิน 
       8,000 บาท

หมายเหต ุ :  บุคคลที�มสีทิธเิบกิค่าใชจ้า่ยตามรายการ 7.1 – 7.4  ได้แก่ บุคลากรของสถาบนั

AAD│ KMITLงานการเงินและบญัช│ี คณะสถาป�ตยกรรม ศิลปะและการออกแบบ



         กรณีใบเสรจ็รบัเงินหรอืหลักฐานการรบัเงินที�ออกโดยเครื�องอิเล็กทรอนกิสแ์ละมขีอ้ความวา่ได้รบั
เงินเรยีบรอ้ยแล้ว ไมต้่องมลีายมอืชื�อของเจา้หน้าที�รบัเงินได้  หรอืกรณีที�เป�นใบเสรจ็รบัเงินแบบ
อิเล็กทรอนิกสแ์ละมลีายเซน็อิเล็กทรอนกิส ์ผูเ้ดินทางจะต้องลงลายมอืชื�อรบัรองวา่ “ผูเ้ดินทางได้ชาํระ
ค่าใชจ้า่ยตามหลักฐานการจา่ยเงินนั�นเรยีบรอ้ยแล้ว  และจะไมน่าํหลักฐานนั�นมาเบกิซํ�าอีก”

สิ�งที�ควรคํานงึ
กรณี : เดินทาง ณ ต่างประเทศ

สิ�งที�ควรคํานงึ
กรณี : เดินทางภายในประเทศ

2.  กรณีเดินทางไปประเทศโซนเอเชยี สามารถเดินทาง 
     ไปก่อนกําหนดการได้  1 วนั และเดินทางกลับหลังได้ 1 วนั

1.  การจา่ยค่าพาหนะเดินทาง และค่าเชา่ ที�พกั สามารถดําเนนิการได้ก่อนวนัที�ออกหนงัสอืของภาควชิาหรอื
     สว่นงานวชิาการ หากผูม้อํีานาจอนมุติั ไมอ่นมุติั ผูเ้ดินทางต้องเป�นผูร้บัผดิชอบค่าใชจ้า่ยเองทั�งหมด

3.  กรณีเดินทางไปประเทศโซนยุโรป อเมรกิาเหนอื ออสเตรเลีย นวิซแีลนด์ สามารถเดินทาง 
     ไปก่อนกําหนดการ ได้ 2 วนัและเดินทางกลับหลังได้ 2 วนั

4.  กรณีเดินทางไปประเทศโซนอมรกิาใต้และแอฟรกิา สามารถเดินทาง 
     ไปก่อนกําหนดการ ได้ 3 วนั และ เดินทางกลับหลังได้ 3 วนั

5.  กรณีเดินทางไปปฏิบติังานต่อเนื�องในต่างประเทศมากกวา่หนึ�งประเทศใหส้ามารถเดินทางในต่างประเทศ
     จากประเทศหนึ�งไปยงัอีกประเทศหนึ�งได้โดยไมต้่องเดินทางกลับมาประเทศไทยก่อน

6.  ใบเสรจ็รบัเงินหรอืหลักฐานการรบัเงินหรอืจา่ยเงินที�เป�นภาษาต่างประเทศ ใหผู้เ้ดินทางแปลเป�นภาษาไทย 
     และลงลายมอืชื�อรบัรองคําแปลด้วย

7.  อัตราแลกเปลี�ยนเงินในกรณีไปต่างประเทศ ที�ต้องจา่ยเงินล่วงหนา้ เชน่ ค่าลงทะเบยีน ค่าเชา่ที�พกัล่วงหนา้
     ใหใ้ชอั้ตราแลกเปลี�ยนในวนัที�ได้จา่ยเงิน สาํหรบักรณีอื�น ๆ ใหใ้ชอั้ตราแลกเปลี�ยนในวนัแรกของการเดินทาง

8.  กรณีใบเสรจ็รบัเงินที�ออกโดยเครื�องอิเล็กทรอนกิส ์และมขีอ้ความแสดงวา่ได้รบัเงินเรยีบรอ้ยแล้ว 
     ไมต้่องมลีายมอืชื�อของเจา้หน้าที�รบัเงินก็ได้ หรอืกรณีที�เป�นใบเสรจ็รบัเงินแบบอิเล็กทรอนกิสแ์ละมี
     ลายเซน็อิเล็กทรอนิกส ์ ผูเ้ดินทางจะต้องลงลายมอืชื�อ  “รบัรองวา่ผูเ้ดินทางได้ชาํระค่าใชจ้า่ยตาม
     หลักฐานการจา่ยเงินนั�นเรยีบรอ้ยแล้ว และจะไมน่าํหลักฐานนั�นมาเบกิซํ�าอีก”

AAD│ KMITLงานการเงินและบญัช│ี คณะสถาป�ตยกรรม ศิลปะและการออกแบบ



04

กฏหมายที�เกี�ยวขอ้ง    :    
                  ประกาศสถาบนัฯ เรื�อง การจา่ยเงินรายได้เป�นค่าใชจ้า่ยในกิจการของสถาบนัและกิจการนกัศึกษา พ.ศ. 2552

เอกสารประกอบการเบกิจา่ย    :
        1.  คําขออนมุติัการจดัโครงการและคําขออนมุติัใชเ้งิน
        2.  รายละเอียดโครงการ และแผน วต 003
        3.  กําหนดการ
        4.  รายชื�อผูเ้ขา้รว่มโครงการ
        5.  ใบเบกิเดินทางไปปฏิบติังาน (รายงานการเดินทาง) (กรณีมกีารเดินทาง)
        6.  สาํเนาสญัญายมืเงิน (กรณียมืเงิน)
        7.  หลักฐานการจา่ยเงิน และหลักฐานอื�น  สาํหรบัค่าใชจ้า่ยต่าง ๆ ในการจดัโครงการ มรีายการดังนี�

AAD│ KMITLงานการเงินและบญัช│ี คณะสถาป�ตยกรรม ศิลปะและการออกแบบ

รายการค่าใชจ้า่ย อัตราค่าใชจ้า่ย เอกสารที�ใชใ้นการเบกิจา่ย 

7.1  ค่าจดัทําเสื�อยดืคอกลม 
        เสื�อยดืโปโล หรอืเสื�อแจก๊เก็ต  
         (หมวดค่าวสัด)ุ

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณี แต่โดยประหยดั

โครงการอื�น ๆ ที�มใิช ่โครงการตามขอ้ 01 - 03 เชน่ โครงการดังนี� เป�นต้น

1.  โครงการนทิรรศการ 2.  โครงการปฐมนิเทศ

3.  โครงการมุทิตาจติ 4.  โครงการวนัสถาปนา

5.  โครงการนาํนักศึกษาออกศึกษานอกสถานที�

6.  โครงการประชาสมัพนัธห์ลักสตูรและแนะแนวการศึกษา    
     สาํหรบันกัเรยีนมธัยมตอนปลาย

7.  โครงการจดัประชุม สมัมนา ฝ�กอบรม ณ ต่างประเทศ

ใบเสนอราคา
บนัทึกรายงานขอซื�อ/จา้ง (แบบ พจ.1)
ใบสั�งซื�อหรอืสั�งจา้ง (ถ้าม)ี
ใบสง่ของหรอืใบมอบงาน
ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัเงิน

7.2  ค่าแถบดัชนี ค่าแฟ�มแขวน 
        หรอืค่าจดัทําสมุดบนัทึก 
         (หมวดค่าวสัด)ุ

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณี แต่โดยประหยดั

ใชเ้อกสารประกอบการเบกิจา่ยตามขอ้ 7.1

7.3  ค่าเทปสสีาํหรบัติดสนัแฟ�ม 
        ค่าที�กั�นหนงัสอื หรอื ค่าปากกา
        เน้นตัวอักษร 
         (หมวดค่าวสัด)ุ

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณี แต่โดยประหยดั

ใชเ้อกสารประกอบการเบกิจา่ยตามขอ้ 7.1



รายการค่าใชจ้า่ย อัตราค่าใชจ้า่ย เอกสารที�ใชใ้นการเบกิจา่ย 

7.4  ค่าทําแผน่ป�ายพลาสติก
        สาํหรบัสอดชื�อผูเ้ขา้รว่มโครงการ 
         (หมวดค่าวสัด)ุ

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณ ีแต่โดยประหยดั

ใชเ้อกสารประกอบการเบกิจา่ยตามขอ้ 7.1

7.5  ค่าหมอนอิง พรมปูนั�ง อาสนะ 
         (หมวดค่าวสัด)ุ

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณ ีแต่โดยประหยดั

ใชเ้อกสารประกอบการเบกิจา่ยตามขอ้ 7.1

7.6  ค่าทําปกกล่าวคํารายงาน
         (หมวดค่าวสัด)ุ

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณี แต่โดยประหยดั

ใชเ้อกสารประกอบการเบกิจา่ยตามขอ้ 7.1

7.7  ค่าดอกไมส้ดที�ประดับแจกัน
         เพื�อความสวยงาม  หรอื
         ค่าจดัดอกไมป้ระดับหอ้ง
          (หมวดค่าใชส้อย)

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณ ีแต่โดยประหยดั

ใชเ้อกสารประกอบการเบกิจา่ยตามขอ้ 7.1

  ค่าอาหารเชา้ และเครื�องดื�ม
 ค่าอาหารกลางวนั และเครื�องดื�ม
 ค่าอาหารเยน็ และเครื�องดื�ม
 ค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�ม

7.8  ค่าอาหารและหรอืเครื�องดื�ม 
         ที�ใชใ้นการปฏิบติังานของ
         สถาบนั 
          (หมวดค่าใชส้อย)

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณ ีแต่โดยประหยดั

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัเงิน

7.10  ค่าทําพุม่ อาหารแหง้ 
          อาหารกระป�อง เพื�อใชใ้น
          งานสาํคัญของสถาบนั
           (หมวดค่าใชส้อย)

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณี แต่โดยประหยดั

ใชเ้อกสารประกอบการเบกิจา่ยตามขอ้ 7.1

7.9  ค่าป�จจยัถวายพระ 
         (หมวดค่าใชส้อย)

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณ ีแต่โดยประหยดั

ใบสาํคัญรบัเงินแทนใบเสรจ็รบัเงินได้โดยให้
       ผูข้ออนมุติัใชเ้งินเป�นผูร้บัเงินแทนพระภิกษุสงฆ์

7.11  ค่าบตัรเติมเงินโทรศัพท์มอืถือ           
          และค่าไปรษณีย ์
           (หมวดค่าสาธารณูปโภค)

ใหเ้บกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณ ีแต่โดยประหยดั

ใบสาํคัญรบัเงินแทนใบเสรจ็รบัเงินได้โดยให้
       ผูข้ออนมุติัใชเ้งินเป�นผูร้บัเงินแทนพระภิกษุสงฆ์

หมายเหต ุ :  รายการค่าใชจ้า่ยอื�น ๆ    นอกเหนอืจาก  ขอ้ 7.1 -  ขอ้ 7.11   ใหเ้ป�นอํานาจของอธกิารบดีในการอนมุติั
                    และกําหนดอัตราค่าใชจ้า่ยของรายการที�กําหนดได้ตามความจาํเป�นและเหมาะสม 

AAD│ KMITLงานการเงินและบญัช│ี คณะสถาป�ตยกรรม ศิลปะและการออกแบบ



รายการค่าใชจ้า่ยอื�น ๆ นอกเหนอืจากที�กําหนด :  ที�พบบอ่ย  ในการจดัโครงการ
ใหเ้ป�นอํานาจของอธกิารบดีในการพจิารณาอนมุติั และกําหนดอัตราค่าใชจ้า่ย

ของรายการที�กําหนดได้ตามความจาํเป�นและเหมาะสม  มรีายการดังนี�

รายการค่าใชจ้า่ย
นอกเหนอืจากที�กําหนด ที�พบบอ่ย 
ในการจดัโครงการ มรีายการดังนี�

โดยอ้างอิงอัตราค่าใชจ้า่ย 
ตามระเบยีบ/ประกาศสถาบนั อื�น ๆ
มาประกอบการพจิารณาอนมุติั ดังนี�

เอกสารที�ใชใ้นการเบกิจา่ย 

7.12   โครงการที�จดัขึ�นในประเทศ

ไมเ่กินชั�วโมงละ 5,000 บาท/คน
        (ดลุพนิิจของอธกิารบดี พจิารณาอนุมติั)

       อ้างอิงอัตราตามระเบยีบ (ก)

(1)  ค่าสมนาคณุวทิยากร 
        (หมวดค่าตอบแทน)
              

  (สาํหรบัวทิยากรภายใน-ภายนอก)  

หนงัสอืเชญิวทิยากร
หนงัสอืตอบรบัเชญิจากวทิยากร
ใบสาํคัญรบัเงิน

ชั�วโมงละ 50 บาทต่อคน  
       (ไมเ่กิน 300 บาท/คน/วนั)

       อ้างอิงอัตราตามประกาศ (ค)

(3)  ค่าตอบแทนนกัศึกษาชว่ย
       ปฏิบติังานเป�นเรื�อง ๆ ไป 
        (หมวดค่าตอบแทน)

(สาํหรบัคณะทํางานที�เป�นนักศึกษาของสถาบนั)

หลักฐานการจา่ยเงิน
ใบลงเวลาปฏิบติังาน

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตราที�
กําหนดแล้วแต่กรณี แต่โดยประหยดั

(5)  ค่าเงินรางวลั
       (หมวดค่าตอบแทน)

คําสั�งแต่งตั�งกรรมการตัดสนิรางวลั
ผลประกาศรายชื�อผูไ้ด้รบัรางวลั จดัทําเป�น
ประกาศของสว่นงาน 
ใบสาํคัญรบัเงินหรอืหลักฐานการจา่ยเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชน

ในวนัทําการ          ชั�วโมงละ 50 บาท

ในวนัหยุดทําการ    ชั�วโมงละ 60 บาท 
       (ไมเ่กิน 4 ชั�วโมง/วนั)

       (ไมเ่กิน 7 ชั�วโมง/วนั)

       อ้างอิงอัตราตามระเบยีบ (ข)

(2)  ค่าตอบแทนการปฏิบติังาน
       นอกเวลาทําการ 
        (หมวดค่าตอบแทน)
              
(สาํหรบัคณะทํางานที�เป�นบุคลากรของสถาบนั)

หนงัสอืเชญิวทิยากร
หนงัสอืตอบรบัเชญิจากวทิยากร
ใบสาํคัญรบัเงิน

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตราที�
กําหนดแล้วแต่กรณี แต่โดยประหยดั

(4)  ค่าตอบแทนกรรมการตัดสนิรางวลั
        (หมวดค่าตอบแทน)

คําสั�งแต่งตั�งกรรมการตัดสนิรางวลั
ผลประกาศรายชื�อผูไ้ด้รบัรางวลั จดัทําเป�น
ประกาศของสว่นงาน 
ใบสาํคัญรบัเงินหรอืหลักฐานการจา่ยเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชน

AAD│ KMITLงานการเงินและบญัช│ี คณะสถาป�ตยกรรม ศิลปะและการออกแบบ



รายการค่าใชจ้า่ย
นอกเหนอืจากที�กําหนด ที�พบบอ่ย 
ในการจดัโครงการ มรีายการดังนี�

โดยอ้างอิงอัตราค่าใชจ้า่ย 
ตามระเบยีบ/ประกาศสถาบนั อื�น ๆ
มาประกอบการพจิารณาอนมุติั ดังนี�

เอกสารที�ใชใ้นการเบกิจา่ย 

(6)  ค่าตอบแทนผูต้รวจบทความ
        (หมวดค่าใชส้อย)

ใหเ้บกิจา่ยคนละ 600 บาท 

ใหเ้บกิจา่ยคนละ 1,200 บาท 

       บทความภาษาไทย

       บทความภาษาอังกฤษ

        อ้างอิงอัตราตามระเบยีบ (ง)

หลักฐานการจา่ยเงิน
หนงัสอืเชญิผูท้รงคณุวุฒ ิ
หนงัสอืตอบรบัเชญิจากผูท้รงคณุวุฒิ
สาํเนาสมุดบญัชเีงินฝากของผูท้รงคณุวุฒิ
ภายนอก (กรณีโอนเงินเขา้บญัช)ี
ใบสรุปวา่ได้รบัผลการตรวจบทความของ

       ผูท้รงคณุวุฒ ิ

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตราที�
กําหนดแล้วแต่กรณี แต่โดยประหยดั

(7)  ค่าเดินทาง - วทิยากร
        (หมวดค่าใชส้อย)

(กรณี เดินทางโดยเครื�องบนิ)

ใบเสรจ็รบัเงินค่าตั�วเครื�องบนิ และ
       ตั�วเครื�องบนิแบบอิเล็กทรอนกิส ์(E-TICKET)        
       หรอืบตัรผา่นขึ�นเครื�อง (BOARDING PASS) 

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตราที�
กําหนดแล้วแต่กรณี แต่โดยประหยดั

(8)  ค่าที�พกั - วทิยากร 
        (หมวดค่าใชส้อย)

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอืหลักฐานการรบัเงิน
ใบแจง้รายการโรงแรม (FOLIO)

ใหเ้บกิจา่ยค่าที�พกัได้ไมเ่กินคนละ 
       1,250 บาท/คืน

       อ้างอิงอัตราตามระเบยีบ (ข)

(9)  ค่าที�พกั ของนกัศึกษาชว่ยปฏิบติังาน
        (หมวดค่าใชส้อย)
       กรณี นกัศึกษาต้องไปชว่ยปฏิบติังาน
       ต่างจงัหวดั

(สาํหรบัคณะทํางานที�เป�นนักศึกษาของสถาบนั)

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอืหลักฐานการรบัเงิน
ใบแจง้รายการโรงแรม (FOLIO)

ใหเ้บกิจา่ยค่าพาหนะได้ตามที�จา่ยจรงิ 

ใหม้สีทิธเิบกิชดเชยนํ�ามนัเชื�อเพลิงได้ตาม

       อ้างอิงตามประกาศ  (ข)

       ระยะทาที�ใชจ้รงิ กิโลเมตรละ 5 บาท 
       อ้างอิงอัตราตามประกาศ (ข)

(10)  ค่าเดินทาง ของนกัศึกษา
          ชว่ยปฏิบติังาน 
           (หมวดค่าใชส้อย)

          กรณี ต้องไปชว่ยปฏิบติังานนอก
          สถานที� ในเขตกรุงเทพมหานคร
          สมุทรปราการ นนทบุร ีปทมุธานี
          หรอืฉะเชงิเทรา 
 
          1. สถาบนัไมส่ามารถจดัรถ
          บรกิารได้

          2. นกัศึกษาประสงค์จะเดินทาง
          ด้วยพาหนะสว่นตัว

(สาํหรบัคณะทํางานที�เป�นนักศึกษาของสถาบนั)

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบรบัรองแทนใบเสรจ็

ใบเสรจ็รบัเงิน (ค่านํ�ามนัเชื�อเพลิง) หรอื

เสน้ทาง GOOGLE MAPS
       ใบรบัรองแทนใบเสรจ็

AAD│ KMITLงานการเงินและบญัช│ี คณะสถาป�ตยกรรม ศิลปะและการออกแบบ



รายการค่าใชจ้า่ย
นอกเหนอืจากที�กําหนด ที�พบบอ่ย 
ในการจดัโครงการ มรีายการดังนี�

โดยอ้างอิงอัตราค่าใชจ้า่ย 
ตามระเบยีบ/ประกาศสถาบนั อื�น ๆ
มาประกอบการพจิารณาอนมุติั ดังนี�

เอกสารที�ใชใ้นการเบกิจา่ย 

(11)  ค่าเบี�ยเลี�ยงเดินทางภายในประเทศ 
           (หมวดค่าใชส้อย)

(สาํหรบัคณะทํางานที�เป�นบุคลากรของสถาบนั)

ใหเ้บกิจา่ยได้เท่าที�จา่ยจรงิ

ใหเ้บกิค่าพาหนะไป - กลับ ได้เท่าที�จา่ยจรงิ

ใหส้ทิธเิบกิค่านํ�ามนัเชื�อเพลิง ได้เท่าที�จา่ยจรงิ

ใหเ้บกิจา่ยได้เท่าที�จา่ยจรงิ

ในอัตรากิโลเมตรละไมเ่กิน 5 บาท

       อ้างอิงอัตราตามระเบยีบ (จ)

       แต่ไมเ่กิน 600 บาท
       อ้างอิงอัตราตามประกาศ (จ)

       อ้างอิงอัตราตามประกาศ (จ)

       อ้างอิงตามประกาศ (จ)

       อ้างอิงอัตราตามประกาศ (จ)

(12)  ค่าพาหนะเดินทางในประเทศ
           (หมวดค่าใชส้อย)
         -  กรณี  เดินทางด้วยพาหนะ
         ประจาํทาง เชน่ เครื�องบนิ รถไฟ
         รถโดยสาร

         -  กรณี เดินทางด้วยพาหนะที�ไม่
            สามารถเรยีกใบเสรจ็รบัเงินได้ 
            เชน่ รถแท็กซี�  

         -  กรณี เดินทางโดยพาหนะ
            ที�สถาบนัจดัให ้ไมส่ามารถ
            เบกิค่าพาหนะเดินทางได้  

         -  กรณี ที�สถาบนัไมส่ามารถ
            จดัรถบรกิารใหไ้ด้ ใหดํ้าเนนิการ
            เชา่รถแทน

            (ดําเนนิการตามระเบยีบพสัด)ุ
 
 
 

         -  กรณี เดินทางด้วยพาหนะ
            สว่นตัวใหส้ทิธเิบกิค่าชดเชย            
            นํ�ามนัเชื�อเพลิงตามระยะทาง
            ที�ใชจ้รงิ     

(สาํหรบัคณะทํางานที�เป�นบุคลากรของสถาบนั)

ใบเสรจ็รบัเงินค่าตั�วเครื�องบนิและตั�วเครื�องบนิ

ตั�วรถไฟ  และใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน

ตั�วรถโดยสารประจาํทาง และใบรบัรองแทน

ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน

ใบขออนุญาตขอใชร้ถสถาบนั
ใบเสรจ็รบัเงินค่านํ�าเชื�อเพลิง

ใบเสนอราคา
บนัทึกรายงานขอซื�อ/จา้ง (แบบ พจ.1)
ใบสั�งซื�อหรอืสั�งจา้ง (ถ้าม)ี
ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัเงิน
ใบขออนุญาตใชร้ถสถาบนั

ใบเสรจ็รบัเงินค่านํ�ามนัเชื�อเพลิง ณ จงัหวดั

       แบบอิเล็กทรอนกิส ์ (E-TICKET) หรอื
       บตัรผา่นขึ�นเครื�อง (BOARDING PASS)

       ใบเสรจ็รบัเงิน

       ปลายทางและอกสารแสดงเสน้ทางการ
       เดินทางและระยะการเดินทางแผนที�
       (GOOGLE MAPS)

ใหเ้บกิจา่ยวนัละไมเ่กิน 300 บาท/คน
       อ้างอิงอัตราตามระเบยีบ (จ)

ใบเบกิเดินทางไปปฏิบติังาน
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รายการค่าใชจ้า่ย
นอกเหนอืจากที�กําหนด ที�พบบอ่ย 
ในการจดัโครงการ มรีายการดังนี�

โดยอ้างอิงอัตราค่าใชจ้า่ย 
ตามระเบยีบ/ประกาศสถาบนั อื�น ๆ
มาประกอบการพจิารณาอนมุติั ดังนี�

เอกสารที�ใชใ้นการเบกิจา่ย 

(13)  ค่าที�พกัในประเทศ 
           (หมวดค่าใชส้อย)

(สาํหรบัคณะทํางานที�เป�นบุคลากรของสถาบนั)

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอืหลักฐานการรบัเงิน
ใบแจง้รายการโรงแรม (FOLIO)

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตราที�
กําหนดแล้วแต่กรณี แต่โดยประหยดั

(15)  ค่าเขา้ชมสถานที� 
           (หมวดค่าใชส้อย)

(สาํหรบัคณะทํางานที�เป�นบุคลากรของสถาบนั)

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอืหลักฐานการรบัเงิน หรอื
ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน)

ใหเ้บกิจา่ยได้เท่าที�จา่ยจรงิ
       อ้างอิงอัตราตามระเบยีบ (จ)

(14)  ค่าใชจ้า่ยอื�น ๆ สาํหรบัพาหนะของ
          สถาบนั เชน่ ค่าผา่นทางพเิศษ 
          ค่าที�จอดยานพาหนะ เป�นต้น  
           (หมวดค่าใชส้อย)

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอืหลักฐานการรบัเงิน หรอื
ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตราที�
กําหนดแล้วแต่กรณี แต่โดยประหยดั

(18)  ค่าเดินทางนกัศึกษาชว่ยงาน

          กรณี เดินทางไปชว่ยปฏิบติังาน 
          ณ ต่างจงัหวดั 
           (หมวดค่าใชส้อย)

          (กรณี เดินทางโดยเครื�องบนิ)

ใบเสรจ็รบัเงินค่าตั�วเครื�องบนิ และตั�วเครื�องบนิ
แบบอิเล็กทรอนกิส ์(E-TICKET) หรอืบตัรผา่น
ขึ�นเครื�อง (BOARDING PASS) 

ค่าที�พกั วนัละไมเ่กิน 2,500 บาท/คน 

ค่าที�พกั วนัละไมเ่กิน 1,250 บาท/คน

       (สาํหรบัผูบ้รหิารตั�งแต่รองหวัหน้าสว่นงานหรอื
       ผูช้ว่ยอธกิารบดีขึ�นไป)
                                      

       (สาํหรบัผูป้ฏิบติังานในสถาบนั ที�ไมใ่ช ่ผูบ้รหิาร
       ตั�งแต่รองหวัหน้าสว่นงานหรอืผูช้ว่ยอธกิารบดีขึ�นไป

       อ้างอิงอัตราตามประกาศ (จ) 

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตราที�
กําหนดแล้วแต่กรณี แต่โดยประหยดั

(16)  ค่าเดินทางภายในประเทศ
           (หมวดค่าใชส้อย)

          (กรณี เดินทางโดยเครื�องบนิ)

(สาํหรบัผู้เขา้รว่มโครงการ)

ใบเสรจ็รบัเงินค่าตั�วเครื�องบนิ และ ตั�วเครื�องบนิ
แบบอิเล็กทรอนกิส ์(E-TICKET) หรอืบตัรผา่น
ขึ�นเครื�อง (BOARDING PASS) 

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตราที�
กําหนดแล้วแต่กรณี แต่โดยประหยดั

(17)  ค่าที�พกัภายในประเทศ
           (หมวดค่าใชส้อย)

(สาํหรบัผู้เขา้รว่มโครงการ)

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอืหลักฐานการรบัเงิน
ใบแจง้รายการโรงแรม (FOLIO)
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รายการค่าใชจ้า่ย
นอกเหนอืจากที�กําหนด ที�พบบอ่ย 
ในการจดัโครงการ มรีายการดังนี�

โดยอ้างอิงอัตราค่าใชจ้า่ย 
ตามระเบยีบ/ประกาศสถาบนั อื�น ๆ
มาประกอบการพจิารณาอนมุติั ดังนี�

เอกสารที�ใชใ้นการเบกิจา่ย 

(19)  ค่าจา้งเหมาบรกิาร เชน่ 

          -  ค่าตกแต่งสถานที� 
          -  ค่าเชา่อุปกรณ์ต่าง ๆ 
          -  ค่าพธิเีป�ด - ป�ด โครงการ
          -  ค่าสจูบิตัร
          -  ค่าจา้งพธิกีรดําเนนิรายการ
          -  ค่าจา้งการประชาสมัพนัธ ์ 
             (สื�อมวลชน/หนงัสอืพมิพ/์         
             โทรทัศน)์
          -  ค่าจา้งล่ามแปลภาษา
          -  ค่าจา้งแปลภาษา
          -  ค่าจา้งทําเอกสาร หนงัสอื
              เป�นต้น 
           (หมวดค่าใชส้อย)

          (ดําเนินการตามระเบยีบพสัด)ุ

ใบเสนอราคา
บนัทึกรายงานขอซื�อ/จา้ง (แบบ พจ.1)
ใบสั�งซื�อหรอืสั�งจา้ง (ถ้าม)ี
ใบสง่ของหรอืใบสง่มอบงาน
ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัเงิน
ใบประกอบวชิาชพี (กรณีจา้งล่ามแปลภาษา)

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตราที�
กําหนดแล้วแต่กรณี แต่โดยประหยดั

(20)  ค่าของที�ระลึก 
           (หมวดค่าใชส้อย)

          (ดําเนนิการตามระเบยีบพสัด)ุ

ใชเ้อกสารประกอบการเบกิจา่ยตามขอ้ 1.19

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตราที�
กําหนดแล้วแต่กรณ ีแต่โดยประหยดั

(22)  ค่าวสัดสุาํนักงาน วสัดคุอมพวิเตอร์
          วสัดกุารศึกษา และวสัดแุต่งกาย 
          เป�นต้น 
           (หมวดค่าวสัด)ุ

          (ดําเนินการตามระเบยีบพสัด)ุ

ใชเ้อกสารประกอบการเบกิจา่ยตามขอ้ 1.19

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตราที�
กําหนดแล้วแต่กรณี แต่โดยประหยดั

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตราที�
กําหนดแล้วแต่กรณี แต่โดยประหยดั

(21)  ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพมิพเ์อกสาร
           (หมวดค่าวสัด)ุ

          (ดําเนนิการตามระเบยีบพสัด)ุ

ใชเ้อกสารประกอบการเบกิจา่ยตามขอ้ 1.19
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7.13   โครงการที�จดัขึ�น ณ ต่างประเทศ

ไมเ่กินชั�วโมงละ 5,000 บาท/คน
       อ้างอิงอัตราตามระเบยีบ (ก)

(1)  ค่าสมนาคณุวทิยากร 
        (หมวดค่าตอบแทน)
              

หนงัสอืเชญิวทิยากร
หนงัสอืตอบรบัเชญิจากวทิยากร
ใบสาํคัญรบัเงิน

รายการค่าใชจ้า่ย
นอกเหนอืจากที�กําหนด ที�พบบอ่ย 
ในการจดัโครงการ มรีายการดังนี�

โดยอ้างอิงอัตราค่าใชจ้า่ย 
ตามระเบยีบ/ประกาศสถาบนั อื�น ๆ
มาประกอบการพจิารณาอนมุติั ดังนี�

เอกสารที�ใชใ้นการเบกิจา่ย 

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณ ีแต่โดยประหยดั

(2)  ค่าพาหนะเดินทาง 
         (หมวดค่าใชส้อย)

(สาํหรบัวทิยากร)

ใบเสรจ็รบัเงินค่าตั�วเครื�องบนิและตั�วเครื�องบนิ
       แบบอิเล็กทรอนกิส ์(E-TICKET) หรอืบตัรผา่น
       ขึ�นเครื�อง (BOARDING PASS) 

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณ ีแต่โดยประหยดั

(3)  ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ        
        (หมวดค่าใชส้อย)

(สาํหรบัวทิยากร)

ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณ ีแต่โดยประหยดั

(4)  ค่าที�พกั         
        (หมวดค่าใชส้อย)

(สาํหรบัวทิยากร)

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอืหลักฐานการรบัเงิน
ใบแจง้รายการโรงแรม (FOLIO)

วนัละไมเ่กิน 3,500 บาท/คน 
       อ้างอิงอัตราตามระเบยีบ (จ)

(5)  ค่าเบี�ยเลี�ยงเดินทาง       
        (หมวดค่าใชส้อย)

(สาํหรบัคณะทํางานที�เป�นบุคลากรของสถาบนั)

ใบเบกิเดินทางไปปฏิบติังาน

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณี แต่โดยประหยดั

(6)  ค่าพาหนะเดินทาง       
        (หมวดค่าใชส้อย)

(สาํหรบัคณะทํางานที�เป�นบุคลากรของสถาบนั)

ใบเสรจ็รบัเงินค่าตั�วเครื�องบนิ และตั�วเครื�องบนิ
       แบบอิเล็กทรอนกิส ์(E-TICKET) หรอืบตัรผา่น
       ขึ�นเครื�อง (BOARDING PASS) 

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณี แต่โดยประหยดั

(7)  ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ 
        (หมวดค่าใชส้อย)

(สาํหรบัคณะทํางานที�เป�นบุคลากรของสถาบนั)

ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน

(8)  ค่าที�พกั 
        (หมวดค่าใชส้อย)

(สาํหรบัคณะทํางานที�เป�นบุคลากรของสถาบนั)

วนัละไมเ่กิน 8,000 บาท/คน/หอ้ง
       อ้างอิงอัตราตามระเบยีบ (จ)

ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน
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รายการค่าใชจ้า่ย
นอกเหนอืจากที�กําหนด ที�พบบอ่ย 
ในการจดัโครงการ มรีายการดังนี�

โดยอ้างอิงอัตราค่าใชจ้า่ย 
ตามระเบยีบ/ประกาศสถาบนั อื�น ๆ
มาประกอบการพจิารณาอนมุติั ดังนี�

เอกสารที�ใชใ้นการเบกิจา่ย 

(9)  ค่าตอบแทนนักศึกษาชว่ยปฏิบติังาน 
         (หมวดค่าตอบแทน)

(สาํหรบันักศึกษาสถาบนั)

ชั�วโมงละ 50 บาทต่อคน
       (ไมเ่กิน 300 บาท/คน/วนั)
       อ้างอิงอัตราตามระเบยีบ (ค)

หลักฐานการจา่ยเงิน
ใบลงเวลาปฏิบติังาน

(10)  ค่าพาหนะเดินทาง 
           (หมวดค่าใชส้อย)

(สาํหรบัผูเ้ขา้รว่มโครงการ/
นกัศึกษาชว่ยปฏิบติังาน)

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณ ีแต่โดยประหยดั

ใบเสรจ็รบัเงินค่าตั�วเครื�องบนิ และตั�วเครื�องบนิ
แบบอิเล็กทรอนกิส ์(E-TICKET) หรอืบตัรผา่น
ขึ�นเครื�อง (BOARDING PASS) 

(11)  ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ
           (หมวดค่าใชส้อย)

(สาํหรบัผูเ้ขา้รว่มโครงการ/
นกัศึกษาชว่ยปฏิบติังาน)

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณ ีแต่โดยประหยดั

ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน

(12)  ค่าที�พกั
           (หมวดค่าใชส้อย)

(สาํหรบัผูเ้ขา้รว่มโครงการ/
นกัศึกษาชว่ยปฏิบติังาน)

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณ ีแต่โดยประหยดั

ใบเสรจ็รบัเงิน หรอืหลักฐานการรบัเงิน
ใบแจง้รายการโรงแรม (FOLIO)

(13)  ค่าจา้งเหมาบรกิาร  เชน่   
          -  ค่าจา้งทําสาํเนาผลงานนกัศึกษา
          -  ค่าจา้งทําเอกสาร
          -  ค่าจา้งทําสื�อประชาสมัพนัธ์
             เป�นต้น
           (หมวดค่าใชส้อย)

(ดําเนนิการตามระเบยีบพสัด)ุ

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณ ีแต่โดยประหยดั

ใบเสนอราคา
บนัทึกรายงานขอซื�อ/จา้ง (แบบ พจ.1)
ใบสั�งซื�อหรอืสั�งจา้ง (ถ้าม)ี
ใบสง่ของหรอืใบสง่มอบงาน
ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัเงิน
ใบประกอบวชิาชพี (กรณจีา้งล่ามแปลภาษา)

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตราที�
กําหนดแล้วแต่กรณ ีแต่โดยประหยดั

(14)  ค่าวสัดสุาํนกังาน วสัดคุอมพวิเตอร์
          วสัดกุารศึกษา และวสัดแุต่งกาย 
          เป�นต้น 
            (หมวดค่าวสัด)ุ

(ดําเนินการตามระเบยีบพสัด)ุ

ใบเสนอราคา
บนัทึกรายงานขอซื�อ/จา้ง (แบบ พจ.1)
ใบสั�งซื�อหรอืสั�งจา้ง (ถ้าม)ี
ใบสง่ของหรอืใบสง่มอบงาน
ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงิน
สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัเงิน

(15)  ค่าไปรษณีย์
           (หมวดค่าสาธารณูปโภค) 

ใหเ้บกิจา่ยได้ตามที�จา่ยจรงิ หรอืตามอัตรา
       ที�กําหนดแล้วแต่กรณี แต่โดยประหยดั

ใบเสรจ็รบัเงิน 
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ระเบียบ/ประกาศ สถาบันฯ
ที�ใชอ้้างอิงอัตราค่าใชจ้่าย เพื�อประกอบการพิจารณาอนุมัติ

สาํหรบัรายการค่าใชจ้่ายนอกเหนือจากที�กําหนด

ประกาศสถาบนัฯ  เรื�อง  หลักเกณฑ์การจา่ยเงินเป�นค่าใชจ้า่ยในการเดินทาง ไปปฏิบติังาน 
ปฏิบติัการวจิยัการเขา้รว่มประชุมทางวชิาการ  การฝ�กอบรม  และ การศึกษาดงูาน พ.ศ. 2562(ง)

ประกาศสถาบนัฯ  เรื�อง  การจา่ยเงินรายได้เป�นค่าตอบแทนนกัศึกษาชว่ยปฏิบติังาน พ.ศ. 2562(ค)

ประกาศสถาบนัฯ เรื�อง  การจา่ยเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาทําการ พ.ศ. 2552(ข)

ระเบยีบสถาบนัฯ วา่ด้วยการจา่ยเงินรายได้เป�นค่าสมนาคณุวทิยากร พ.ศ. 2548(ก)
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