
 

ตารางกรอบอัตราคาใชจายในการคำนวณ 

ขอทุนสนับสนุนของ 

กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 
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ตารางกรอบอัตราค่าใช้จ่าย 

รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอ่ืนๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

หมวด 1 ค่าตอบแทนและค่าจ้าง 
1.1 ค่าตอบแทนท่ีปรึกษา
โครงการ 

* เบิกจ่ายตามจริงแต่ไม่เกินงบประมาณท่ี
ระบุไว้ตามสัญญา

* รวมทุกตำแหน่งไม่เกินระยะเวลาทำงาน
8 ชม./คน/วัน

1. พิจารณาจากคุณวุฒิ และ
ประสบการณ์ 
2. พิจารณาตามเอกสาร
รายละเอยีดประวัติท่ีเสนอมายัง
กองทุนฯ

1. ใบสำคัญรับเงิน
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือสำเนาบัตร
ข้าราชการหรือสำเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง
3. สรุปรายละเอยีดของเนื้อหา
หรือผลงาน

ก. อัตราก้าวหน้า 

1.2 ค่าตอบแทน 
หัวหน้าโครงการ 
1.3 ค่าตอบแทน 
ผู้ร่วมทำโครงการ 

1.4 ค่าตอบแทนผู้วิจัย/
คณะผู้วิจัย 

• ระดับสูง 1,500 - 3,000 บาท/คน/ชม.
• ระดับกลาง 500 - 1,500 บาท/คน/ชม.
• ระดับต้น ไม่เกิน 500 บาท/คน/ชม.

* เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกินงบประมาณ
ท่ีระบุไว้ตามสัญญา

* รวมทุกตำแหน่งไม่เกินระยะเวลาทำงาน
8 ชม./คน/วัน

1. พิจารณาจากคุณวุฒิ และ
ประสบการณ์ 
2. พิจารณาตามเอกสาร
รายละเอยีดประวัติท่ีเสนอมายัง
กองทุนฯ
3. สูงสุดไม่เกิน 5 คน/วัน
4. ทำงานไม่ต่ำกว่า 50 นาที
นับเป็น 1 ชั่วโมง

1. ใบสำคัญรับเงิน
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือสำเนาบัตร
ข้าราชการหรือสำเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง
3. สรุปรายละเอยีดของเนื้อหา
หรือผลงาน

ก. อัตราก้าวหน้า 

1.5 ค่าตอบแทนผู้ทรง 
คุณวุฒิในการพิจารณาให้
ความเห็น ทางวิชาการ และ
ค่าตอบแทนผู้วิจารณ์
ภายนอก (reviewer) 
หมายถึง ค่าตอบแทนใน
การให้ข้อคิดเห็นของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

* ท้ังคนไทยและคนต่างชาติ

1,500 บาท/คน/ครั้ง และไม่เกิน 2 ครั้ง
ต่อโครงการ 

* เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกินงบประมาณ
ท่ีระบุไว้ตามสัญญา

1. พิจารณาตามเนื้อหาในการให้
ข้อคิดเห็นโครงการ
2. สามารถจ่ายแบบเหมารวม
ตามความยากง่ายของโครงการ
แต่ไม่เกินอัตราท่ีกำหนด

1. ใบสำคัญรับเงิน
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือสำเนาบัตร
ข้าราชการหรือสำเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง

ง. ได้รับยกเว้น 

1.6  ค่าตอบแทนวิทยากร 
หมายถึง ค่าตอบแทน
สำหรับผู้ทรงความรู้
ความสามารถในศิลปวิทยา
แขนงต่างๆ (เช่น ฝึกอบรม) 
ซึ่งไม่มีสัญญาจ้างหรือไม่
ได้รับค่าตอบแทนบุคลากร
ในโครงการ 

* ท้ังคนไทยและคนต่างชาติ

• รายบุคคล 600 – 1,200 บาท/ชม.
• รายกลุ่ม 3,000 บาท/ชม.

* เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกินงบประมาณ
ท่ีระบุไว้ตามสัญญา

1. พิจารณาตามคุณวุฒิและ
ประสบการณ์ ตามความ
เหมาะสม
2. นับตามชั่วโมง

- ให้นับตามเวลาท่ีกำหนด
ในตารางฝึกอบรม โดยไม่ต้อง
หักเวลาท่ีพักรับประทานอาหาร
ว่างและเครื่องด่ืม 

- ต้องมีเวลาการฝึกอบรม
ไม่น้อยกว่า 50 นาที  

- เกิน 50 นาที นับเป็น
หนึ่งชั่วโมง 

- ต้ังแต่ 25 – 50 นาที ให้
นับเป็นครึ่งชั่วโมง 

1. ใบสำคัญรับเงิน
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือสำเนาบัตร
ข้าราชการหรือสำเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง
3. หนังสือเชิญหรือแบบตอบ
รับการเข้าร่วมฝึกอบรม
4. กำหนดการ/หลักสูตร
ฝึกอบรม

ง. ได้รับยกเว้น 
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รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอ่ืนๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

1.7 ค่าตอบแทนอื่นท่ีจ่าย
ให้แก่บุคคลภายนอกท่ีมา
ช่วยงาน  
(เป็นครั้งคราว) 

200 - 500 บาท/คน/วัน 

* เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกินงบประมาณ
ท่ีระบุไว้ตามสัญญา

1. พิจารณาตามหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของงานท่ีทำ และ
ระยะเวลาในการทำงาน
2. การนับชั่วโมง

- หากเศษชั่วโมงเกิน 30
นาที ให้นับเป็นครึ่งชั่วโมง 

- หากเศษชั่วโมงไม่ถึง 30
นาที ให้ปัดท้ิง 

1. ใบสำคัญรับเงิน
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือสำเนาบัตร
ข้าราชการหรือสำเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง
3. สรุปรายละเอียดของเนื้อหา
หรือผลงาน

ข. อัตราคงท่ี 
ร้อยละ 1 

1.8 ค่าจ้างผู้ช่วยนักวิจัย
ชั่วคราว 

• ป.เอก ไม่เกิน 20,000 บาท/เดือน
• ป.โท ไม่เกิน 16,400 บาท/เดือน
• ป.ตรี ไม่เกิน 13,300 บาท/เดือน
• ต่ำกว่า ป.ตรีไม่เกิน 10,000 บาท/
เดือน
* เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกินงบประมาณ
ท่ีระบุไว้ตามสัญญา
* รวมทุกตำแหน่งไม่เกินระยะเวลาทำงาน
8 ชม./คน/วัน

1. พิจารณาจากคุณวุฒิ
2. พิจารณาตามเอกสาร
รายละเอยีดประวัติท่ีเสนอมายัง
กองทุนฯ
3. สูงสุดไม่เกิน 5 คน/วัน
4. ทำงานไม่ต่ำกว่า 50 นาที 
นับเป็น 1 ชั่วโมง

1. ใบสำคัญรับเงิน
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือสำเนาบัตร
ข้าราชการหรือสำเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง
3. สรุปรายละเอยีดของเนื้อหา
หรือผลงาน

ก. อัตราก้าวหน้า 

1.9 ค่าตอบแทนหรือค่าจ้าง
ท่ีปรึกษา/เชี่ยวชาญจาก
ต่างประเทศ  
(ผู้ท่ีมิได้อยู่ในประเทศไทย) 
ท่ีนอกเหนือจากค่าสอน/ให้
ความรู้ 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่
ไม่เกินงบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

พิจารณาตามหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของงานท่ีทำ และ
ระยะเวลาในการทำงาน 

1. ใบสำคัญรับเงิน
2. สำเนาหนังสือเดินทาง
3. สรุปรายละเอยีดของ
เนื้อหาหรือผลงาน

อัตราคงท่ี 
ร้อยละ 15 

หมวด 2 ค่าใชส้อย 

2.1 ค่าเบ้ียเลี้ยง หมายถึง 
ค่าใช้จ่ายท่ีจ่ายให้แก่
เจ้าหน้าท่ีในโครงการเพ่ือ
เป็นค่าใช้จ่ายในการ
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีความ
รับผิดชอบหรือนอกสถานท่ี
ท่ีต้ังเป็นครั้งคราว  
(ไม่รวมค่าท่ีพัก) 

ไม่เกิน 300 บาท/คน/วัน 1. ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า
โครงการ
2. การนับเวลา

- ให้เริ่มนับต้ังแต่ออก
เดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ี
ปฏิบัติงานจนถึงเวลาเดินทาง
กลับถึงท่ีพักหรือท่ีปฏิบัติงาน 

- เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1
วัน 

- เกิน 6 ชม. แต่ไม่เกิน 12
ชั่วโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน1 

ใบสำคัญรับเงิน ง. ได้รับยกเว้น 

1 กรณีมีภารกิจส่วนตัวต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานทันที ให้เร่ิมนับตั้งแต่ 08.00 น. ในวันแรก
ของการปฏิบัติงาน และสิ้นสุดเวลา 17.00 น.ในวันสุดท้ายของการปฏิบัติงาน และถ้าผู้เดินทางเจ็บป่วยและจำเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล ต้องมี
ใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง จึงมีสิทธิเบิกได้อีกแต่ไม่เกิน 15 วัน 

2
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รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอ่ืนๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

2.2 ค่าท่ีพัก หมายถึง 
ค่าใช้จ่ายท่ีจ่ายให้แก่ผู้
เดินทางในกรณีเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกสถานท่ีต้ัง
เป็นครั้งคราวหรือผู้เดินทาง
จำเป็นต้องพักแรม เช่น ท่ี
พักโรงแรม/รีสอร์ท หรือ
สถานประกอบการท่ีพัก  
 
 
 
 
 

 

เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกิน 1,500 บาท/
คน/วัน 
 
* พ้ืนท่ีท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่ง
ท่องเท่ียว 2 สามารถเบิกจ่ายเพ่ิมได้ไม่เกิน
ร้อยละ 25 ของอัตราท่ีกำหนด  
 
 

 

1. กรณีปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีและ
องค์กรรับทุนมีท่ีพักให้ ถือว่าไม่
มีค่าใช้จ่ายค่าท่ีพัก 
2. การพักแรม 

- หัวหน้า/ท่ีปรึกษา
โครงการ/บุคคลภายนอก
เทียบเท่าตำแหน่งบริหารหรือ
วิชาการระดับสูง (ศ.) สามารถ
พักเด่ียวได้ 

- เจ้าหน้าท่ี/บุคคลให้พัก
รวมกัน 2 คนต่อ 1 ห้อง 3  
3. ค่าใช้จ่ายใดๆ /ค่าอาหาร/
เครื่องด่ืมท่ีจัดไว้ในห้องพัก “ไม่
สามารถเบิกได้” 

เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าท่ีพักโรงแรม /รีสอร์ท 
1. กรณีจองท่ีพักกับโรงแรม
โดยตรง 

(1) ใบเสร็จรับเงิน หรือบิล
เงินสด 

(2) ใบแสดงรายละเอยีด
การเข้าพัก (Folio) 
2. กรณีจองผ่านตัวแทน
จำหน่าย  

(1) ใบเสร็จรับเงินของ
ตัวแทนจำหน่าย หรือ 

(2) ใบเสร็จรับเงินของ
ตัวแทนจำหน่ายท่ีพิมพ์ออก
จากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(3) ใบแสดงรายละเอยีด
การเข้าพัก (Folio)  

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

 

2.3 ค่าพาหนะเดินทาง 
หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางปฏิบัติงานนอก
สถานท่ีต้ังเป็นครั้งคราว 
(ทางบก ทางอากาศ และ
ทางน้ำ) 

    

➢ เดินทางโดยพาหนะ
ประจำทาง (รถโดยสาร
ประจำทาง รถไฟ เรือ หรือ
ยานพาหนะอื่นท่ีให้บริการ
ขนส่งแก่บุคคลท่ัวไปเป็น
ประจำเส้นทางมีอัตราค่า
โดยสารท่ีแน่นอน) 

เดินทางในชั้นประหยัด เบิกจ่ายตามจริง
ตามความเหมาะสม แต่ไม่เกิน
งบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

หากต้องออกเดินทางล่วงหน้า
หรือไม่สะดวกเดินทางกลับหลัง
เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ให้เบิก
ค่าพาหนะประจำทางหลังการ
ปฏิบัติงานได้ ไม่เกิน 1 วัน 
กรณีเกินกว่า 1 วัน จะต้อง
ได้รับอนุมัติจากผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

ใบรับรองการจ่ายเงิน : ระบุ
ระยะทางจากจุดใดไปจุดใดให้
ชัดเจน 

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

 

➢ เดินทางโดยพาหนะ
สาธารณะรับจ้าง (รถแท็กซี่ 
รถจักรยานยนต์ รถสองแถว 
รถตู้รับจ้างท่ีไม่ใช่การเหมา) 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่
ไม่เกินงบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

จ่ายได้เมื่อไม่มีพาหนะประจำ
ทางหรือมีพาหนะประจำทาง 
แต่มีความจำเป็นต้องใช้พาหนะ
รับจ้าง เช่น มีสัมภาระจำนวน
มาก 

1. ใบสำคัญรับเงิน : ระบุ
ระยะทางจากจุดใดไปจุดใดให้
ชัดเจน 
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือสำเนาบัตร
ข้าราชการหรือสำเนาบัตรท่ี

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

 

                                                             
2 พ้ืนที่ที่มีค่าครองชีพสูง ได้แก่ กรุงเทพมหานคร กระบ่ี กาญจนบุรี ขอนแก่น จันทบุรี ชลบุรี เชียงราย ตราด นครปฐม นครราชสีมา นนทบุรี 
ปทุมธานี ประจวบคีรีขันธ์ พังงา เพชรบุรี ภูเก็ต ระยอง สงขลา สมุทรปราการ สมุทรสงคราม สระบุรี สุราษฏร์ธานี อุบลราชธานี หรือจังหวัดอ่ืนที่
ผู้จัดการกำหนด 
3 กรณีที่ไม่สามารถพักคู่ได้ เช่น ต่างเพศ เศษผู้เข้าพัก โรคติดต่อร้ายแรง ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง โดยต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ใน
หลกัฐานขอเบิกค่าที่พักนั้นให้ชัดเจน  และหากมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สะดวกเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ให้เบิก
ค่าที่พักล่วงหน้าได้ก่อน 1 วัน และหลังการปฏิบัติงานได้อีก 1 วัน โดยต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานของเบิกค่าที่พักนั้นให้ชัดเจน ใน
กรณีที่ผู้เดินทางไม่สามารถพักในที่พักแห่งเดียวกับหัวหน้าคณะได้เพราะเกินอัตราที่กำหนด แต่มีความจำเป็นต้องใช้สถานที่พักเพ่ือประ สานงาน
ระหว่างหัวหน้าคณะหรือบุคคลอ่ืนให้เบิกค่าที่พักในที่เดียวกับที่พักของหัวหน้าคณะได้เพ่ิมขึ้นอีก 1 ห้อง 
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รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอ่ืนๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

ทางราชการออกให้ (กรณีจ่าย
ให้แก่ผู้เข้าร่วมงานกับ
แผนงาน/โครงการ) พร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง 
3. บันทึกขออนุมัติการเดินทาง 

➢ ค่าพาหนะส่วน
บุคคล 

• รถยนต์ส่วนบุคคล เหมาจ่ายไม่เกิน  
กม.ละ 4 บาท 
• รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล เหมาจ่ายไม่
เกิน กม. ละ 2 บาท 
 

เบิกจ่ายตามเส้นทางท่ีได้รับ
คำสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
โดยระบุจุดหมายปลายทาง 
จำนวนกิโลเมตร อัตราต่อ
กิโลเมตร ให้ชัดเจน  

1. ใบสำคัญรับเงิน  
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน หรือสำเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อมท้ัง
รับรองสำเนาถูกต้อง 

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

 

➢ ค่าเครื่องบิน เดินทางในชั้นประหยัด เบิกจ่ายตามจริง
ตามความเหมาะสม แต่ไม่เกิน
งบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

หากต้องออกเดินทางล่วงหน้า
หรือไม่สะดวกเดินทางกลับหลัง
เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ให้เบิกค่า
เครื่องบินก่อนหรือหลังการ
ปฏิบัติงานได้ ไม่เกิน 1 วัน กรณี
เกินกว่า 1 วัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้รับผิดชอบโครงการ  

ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสาร
เครื่องบิน 
  

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

 

2.4 ค่าเช่ารถ หมายถึง การ
เช่ารถเพ่ืออำนวยความ
สะดวกให้แก่ผู้เดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

    

➢ ค่าเช่ารถท่ัวไป 
และรถตู้  
 
 

• เบิกจ่ายตามจริง ไม่เกิน  1,800 บาท/
วัน 
• พ้ืนท่ีท่ีมีค่าครองชีพสูง พ้ืนท่ีท่องเท่ียว 
พ้ืนท่ีเสี่ยงภัย พ้ืนท่ีชายแดนใต้ ตามท่ีจ่าย
จริง ไม่เกิน 2,500 บาท/วัน 
 
* อัตราค่าเช่าข้างต้นไม่รวมน้ำมัน โดย
การเบิกค่าน้ำมันให้เบิกตามจริงโดยมี
ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดจากสถานี
บริการน้ำมัน 

1. การนับเวลาเช่ารถให้นับ 1 
วัน เท่ากับ 12 ชั่วโมง 4  
2. พิจารณาจากขนาดจำนวนท่ี
นั่งของรถ และระยะทางท่ีใช้
บริการ 
3. เบิกจ่ายตามเส้นทางท่ีได้รับ
คำสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
4. กรณีเช่ารถในพ้ืนท่ีแหล่ง
ท่องเท่ียว พ้ืนท่ีทุรกันดาน พ้ืนท่ี
เสี่ยงภัยธรรมชาติ หรือพ้ืนท่ีท่ี
ทางราชการประกาศสภาวะ
ฉุกเฉิน  โดยต้องชี้แจงเหตุผล
และความจำเป็นไว้ในหลักฐาน
ขอเบิกค่าพาหนะนั้นให้ชัดเจน 

1. กรณีเช่าจากนิติบุคคล 
- ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงิน

สด 
2. กรณีเช่าจากบุคคลธรรมดา 

(1) ใบสำคัญรับเงิน  
(2) สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน หรือสำเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อมท้ัง
รับรองสำเนาถูกต้อง 

ข. อัตราคงท่ี  
ร้อยละ 1 

 

➢ ค่าเช่าเหมารถบัส เบิกจ่ายตามจริงไม่เกิน 20,000 บาท/วัน 
 
* อัตราค่าเช่ารถบัสเหมารวมน้ำมัน และ
ค่าดำเนินการต่างๆ เช่น ค่าประกันภัย 
ฯลฯ แล้ว  

1. การนับเวลาเช่ารถให้นับ 1 
วัน เท่ากับ 12 ชั่วโมง 5  
2. พิจารณาจากขนาดจำนวนท่ี
นั่งของรถ และระยะทางท่ีใช้
บริการ 
3. เบิกจ่ายตามเส้นทางท่ีได้รับ
คำสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

1. กรณีเช่าจากนิติบุคคล 
- ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงิน

สด 
2. กรณีเช่าจากบุคคลธรรมดา 

(1) ใบสำคัญรับเงิน 
(2) สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน หรือสำเนาบัตรท่ี

ข. อัตราคงท่ี  
ร้อยละ 1 

 

                                                             
4 หากเช่ารถตู้เกินกำหนดและเกิดค่าใช้จ่ายอ่ืนเพ่ิมเติม ให้คำนวณค่าใช้จ่ายส่วนเพ่ิมโดยนำอัตราเช่ารถตูท้ี่จ่ายจริงหารด้วย 12 และคูณด้วยจำนวนชัว่โมงที่
เกิน (เช่น เช่ารถตู้อัตรา 1,800 บาท/วัน ปฏิบัติงานเวลา 06.00 – 18.00 น.) หากมีความจำเป็นต้องเช่ารถตู้ต่อนอกเวลาปฏิบัติงานอีก 4 ชั่วโมง ให้คำนวณ
ส่วนเพ่ิม คือ (1,800/12 = 150)*4 เท่ากับ 600 บาท 
5 ใช้เกณฑ์คำนวณเดียวกับรถตู ้
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รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอ่ืนๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

4. กรณีเช่ารถในพ้ืนท่ีแหล่ง
ท่องเท่ียว พ้ืนท่ีทุรกันดาน พ้ืนท่ี
เสี่ยงภัยธรรมชาติ หรือพ้ืนท่ีท่ี
ทางราชการประกาศสภาวะ
ฉุกเฉิน  โดยต้องชี้แจงเหตุผล
และความจำเป็นไว้ในหลักฐาน
ขอเบิกค่าพาหนะนั้นให้ชัดเจน 
 

ทางราชการออกให้ พร้อมท้ัง
รับรองสำเนาถูกต้อง 

➢ ค่าผ่านทางพิเศษ เบิกจ่ายตามจริง เบิกจ่ายตามเส้นทางท่ีได้รับ
คำสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทาง ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

2.5 ค่าเช่าสถานท่ี หมายถึง 
ค่าเช่าห้องประชุมหรือ
สถานท่ีสำหรับการประชุม 
อบรม สัมมนา 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่
ไม่เกินงบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

1. พิจารณาตามความเหมาะสม
กับสภาวการณ์ หรือจำนวนคน
ท่ีใช้งาน 
2. มีความจำเป็นเฉพาะ มี
เหตุผลในการใช้สถานท่ีนั้นๆ 

ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสดหรือ
ใบสำคัญรับเงิน หรือเอกสาร
อื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

ข. อัตราคงท่ี  
ร้อยละ 1 

2.6 ค่าเช่าอุปกรณ์โสตทัศน์ 
หมายถึง ค่าเช่าอุปกรณ์โสต
ทัศน์ท่ีใช้ในการประชุม 
อบรม สัมมนา 
(นอกเหนือจากอุปกรณ์
พ้ืนฐานเท่านั้น) 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่
ไม่เกินงบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

1. พิจารณาตาม 
ความเหมาะสมกับสภาวการณ์ 
2. มีความจำเป็นเฉพาะ มี
เหตุผลในการใช้สถานท่ีนั้นๆ 

1. ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด
หรือใบสำคัญรับเงิน  
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน หรือสำเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อมท้ัง
รับรองสำเนาถูกต้อง 

ข. อัตราคงท่ี  
ร้อยละ 1 

 

2.7 ค่าอาหาร ค่าอาหาร
ว่างและเครื่องด่ืม หมายถึง 
ค่าอาหาร ค่าเครื่องด่ืม ใน
การจัดประชุม อบรม 
สัมมนา รวมถึงงานอื่นใดท่ี
ก่อให้เกิดงาน 

• ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม ไม่เกินคน
ละ 30 - 70 บาท/คน/มื้อ 
• ค่าอาหารและเครื่องด่ืม(อาหารหลัก)  
- ในสถานท่ีของโรงแรม 300 – 500
บาท/คน/มื้อ 
- ในสถานท่ีท่ัวไป 80 – 150 บาท/
คน/มื้อ 
• เหมาจ่ายท้ังวันทุกมื้อไม่เกิน 1,000 
บาท/คน/วัน 

1. ขึ้นอยู่กับสถานท่ีจัดและ
จำนวนมื้อ  
(ท่ัวไป 3 มื้อ) 
2. กรณีท่ีเกินกว่าท่ีกำหนดอยู่
ในดุลพินิจของหัวหน้าโครงการ 

1. กรณีจ่ายนิติบุคคล 
(1) ใบเสร็จรับเงินหรือบิล

เงินสด 
(2) ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม 

2. กรณีจ่ายบุคคลธรรมดา  
(1) ใบสำคัญรับเงิน 
(2) สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน หรือสำเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อมท้ัง
รับรองสำเนาถูกต้อง 

(3) ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม 

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

 

2.8 ค่าจัดทำเอกสาร
ประกอบการประชุม รวมถึง
ค่าพิมพ์เอกสาร/ค่ากระดาษ
แผ่นพับ 

2.9 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด ปิด 
การฝึกอบรม 

2.10 ค่าจ้างเหมาบริการ 
เช่น ค่าจ้างวิเคราะห์
ตัวอย่าง ค่าจ้างทำระบบ 
ค่าจ้างทำอุปกรณ์ หรือ
ซ่อมแซมอุปกรณ์ ค่า
โฆษณาและเผยแพร่ลงแจ้ง
ความในหนังสือพิมพ์ 
ค่าจ้างบรรทุกของค่าเช่า
เครื่องถ่ายเอกสาร ฯลฯ 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่
ไม่เกินงบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

พิจารณาเกณฑ์ประหยัด 
เหมาะสม และจำเป็นต่องาน 

1. กรณีจ่ายนิติบุคคล 
(1) ใบเสร็จรับเงินหรือบิล

เงินสด 
(2) ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม 

2. กรณีจ่ายบุคคลธรรมดา  
(1) ใบสำคัญรับเงิน 
(2) สำเนาบัตรประชาชน 

หรือสำเนาบัตรท่ีทางราชการ
ออกให้ พร้อมท้ังรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

ข. อัตราคงท่ี  
ร้อยละ 1 
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รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอ่ืนๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

หมวด 3 ค่าวัสด ุ

3.1 ค่าวัสดุ ได้แก่ วัสดุ
สำนักงาน หมายถึง ค่าวัสดุ 
เครื่องเขียน สำหรับใช้ใน
การดำเนินงาน รวมถึงค่า
วัสดุคอมพิวเตอร์ ค่าวัสดุ
สิ้นเปลืองท่ีใช้แล้วหมดไป 
(โดยใช้ควบคู่กับอุปกรณ์
หลัก) ค่าวัสดุอื่นๆ  

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่
ไม่เกินงบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

1. พิจารณาเกณฑ์ประหยัด
เหมาะสม และจำเป็นต่องาน
2. ราคาวัสดุต้องมีราคาต่อ
หน่วยต่ำกว่า 5,000 บาท

ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด ข. อัตราคงท่ี 
ร้อยละ 1 

3.2 ค่าวัสดุเชื้อเพลิง และ
หล่อลื่น หมายถึง ค่าน้ำมัน
เชื้อเพลิง  ค่าน้ำมันแก๊ส
โซฮอล์ ค่าน้ำมันดีเซล เป็น
ต้น ท่ีใช้ในการดำเนินของ
หน่วยงาน ค่าแก๊ส ค่าน้ำมัน
เชื้อเพลิงอย่างอื่น รวมถึงค่า
น้ำมันท่ีเกิดจากยอดการตัด
ค่าวัสดุใช้ไป 

ในกรณีเดินทางโดยยานพาหนะของ
หน่วยงานผู้รับทุนสามารถเบิกค่าวัสดุ
เชื้อเพลิงในการปฏิบัติงานได้ตามจริง 

1. พิจารณาเกณฑ์ประหยัด
เหมาะสม และจำเป็นต่องาน
2. เป็นยานพาหนะของ
หน่วยงาน

ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

หมวด 4 ครุภัณฑ ์

4.1 ค่าเช่าครุภัณฑ์ เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่
ไม่เกินงบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

1. พิจารณาตาม
ความเหมาะสมกับสภาวการณ์
2. มีความจำเป็น
เฉพาะมีเหตุผลในการใช้สถานท่ี
นั้นๆ

ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญ
รับเงิน 

ข. อัตราคงท่ี 
ร้อยละ 1 

* กรณีซ้ือครุภัณฑ์ควรได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์

หมวด 5 ค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 

5.1 ค่าสาธารณูปโภค คือ
ค่าบริการสาธารณูปโภค 
สื่อสาร และโทรคมนาคม 
รวมถึงค่าใช้จ่ายท่ีต้องชำระ
พร้อมกัน เช่น ค่าบริการ 
ค่าภาษี ค่าน้ำประปา ค่า
โทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์ 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่
ไม่เกินงบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

* หากได้รับค่าบริหารจัดการโครงการแล้ว
ไม่สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในส่วนนี้ได้
อีก

พิจารณาเกณฑ์ประหยัด 
เหมาะสม และจำเป็นต่องาน 

1. กรณีจ่ายนิติบุคคล
- ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงิน

สด 
2. กรณีจ่ายบุคคลธรรมดา

(1) ใบสำคัญรับเงิน
(2) สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน หรือสำเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อมท้ัง
รับรองสำเนาถูกต้อง 

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

5.2 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ คือ
ค่าใช้จ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะ
ประเภทรายจ่ายใดๆ ข้างต้น 
ตามตกลงกันในเบ้ืองต้น 

หมวด 6 ค่าตอบแทนในการดำเนินงานของคู่สัญญา 

6.1 ค่าธรรมเนียมอุดหนุน
สถาบัน กรณีผู้รับทุนเป็น
สถานศึกษาภาครัฐและ
สถาบันวิจัย 

• กรณีสถานศึกษาภาครัฐและ
สถาบันวิจัยให้เป็นตามระเบียบ/
ขอ้บังคับ/หลักเกณฑ์ของสถาบัน
• กรณีหน่วยงาน/สถาบันอื่น ๆ
พิจารณาเป็นกรณี ๆ ไป แต่ไม่เกินร้อยละ

ต้องมีระเบียบ/ข้อบังคับ/อ่ืนๆ 
จากหน่วยงานท่ีรับทุนเกี่ยวกับ
การรับค่าตอบแทนในการ
ดำเนินงานของคู่สัญญา และ
ค่าตอบแทนนั้นต้องถูกกำหนดไว้

ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญ
รับเงิน 

-



รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอ่ืนๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

6.2 ค่าบริหารจัดการ
โครงการ กรณีผู้รับทุนเป็น
หน่วยงาน/สถาบันอื่นๆ 
รวมถึงบุคคลธรรมดาให้
พิจารณาเป็นกรณีๆ ไป 

10  ของงบประมาณท่ีได้รับสนับสนุน 
• กรณีเป็นบริษัทเอกชนและอื่นๆ ไม่เกิน
ร้อยละ 5 ของงบประมาณท่ีได้รับ
สนับสนุน  (หลังหักค่าตอบแทน) เพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในส่วนค่าสาธารณูปโภค และค่า
ติดต่อสื่อสาร อาทิเช่น ค่าน้ำ ค่าไฟ

ค่าโทรศัพท์

ในข้อตกลงฯ ท่ีได้รับการอนุมัติ
จากกองทุนพัฒนาสื่อฯ ต้ังแต่ต้น
เท่านั้น 

- 

~ 7  ~ 
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