
กรอบอัตราค่าใช้จ่าย 
ด้วยเงินสนับสนุนจากกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ถือเป็นงบประมาณของประเทศประเภท

หนึ่ง ดังนั้น การใช้จ่ายเงินควรยึดหลักความเหมาะสม ประหยัด โปร่งใสและเป็นธรรม กรณีมีเหตุผลความจำเป็น
ในการเบิกจ่ายเงินในอัตราเกินกว่าที่กำหนดไว้ในคู่มือฉบับนี้ หรือนอกเหนือจากประเภทที่กำหนดไว้นี้ ให้เป็นดุลย
พินิจของหัวหน้าโครงการหรือกิจกรรมโดยต้องได้รับความเห็นชอบจาก พปส. เป็นลายลักษณ์อักษร  

อีกทั้ง กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์เป็น “หน่วยงานของรัฐ” จึงมีจิตสำนึกในการรักษา
ประโยชน์แห่งรัฐอย่างเต็มรูปแบบ อีกทั้งที่ผ่านมากองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ยังตระหนักและให้
ความสำคัญการนำส่งรายได้ให้รัฐอย่างครบถ้วนมาโดยตลอด จึงมีการกำหนดกรอบอัตราการจ่ายเงินพร้อมวิธีการ
หักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย ตามตารางดังนี้ 

ตารางกรอบอัตราค่าใช้จ่าย 
 

รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอื่นๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

ส่วนที่ 1 เงินสนับสนุนโครงการ 

เงินสนับสนุนโครงการ หมายถึง เงินท่ีใช้ในการดำเนินกิจกรรมของโครงการ ประกอบด้วย ค่าใช้สอย ค่าจัดประชุม และค่าจ้างเหมาบริการ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 
1)  ค่าใช้สอย คือ ค่าใช้จ่ายค่าดำเนินงานโครงการ 
2)  ค่าจัดประชุม คือ ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม การฝึกอบรม การสัมมนา การจัดกิจกรรมการศึกษาวิจัย และการปฏิบัติงานต่าง ๆ  ท่ีโครงการเป็น

ผู้ดำเนินการจัดขึ้นตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
3)  ค่าจ้างเหมา คือ ค่าจ้างเหมาบริการสำหรับการผลิตสื่อ การโฆษณาและเผยแพร่ และจ้างเหมาบริการอื่นๆ  

1.1 ค่าตอบแทนผู้ทรง 
คุณวุฒิในการพิจารณาให้
ความเห็น ทางวิชาการ  
 
* ทั้งคนไทยและคนต่างชาต ิ
 

1,500 บาท/คน/คร้ัง และไม่เกิน 2 คร้ังต่อ
โครงการ 
 
* เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกินงบประมาณที่
ระบุไว้ตามสัญญา 

1. พิจารณาตามเนื้อหาในการให้
ข้อคิดเห็นโครงการ 
2. สามารถจ่ายแบบเหมารวม
ตามความยากงา่ยของโครงการ
แต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด  

1. ใบสำคัญรับเงิน 
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือสำเนาบัตร
ข้าราชการหรือสำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้ พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

ง. ได้รับยกเว้น 
 

1.2 ค่าตอบแทนวิทยากร 
หมายถึง ค่าตอบแทน
สำหรับผู้ทรงความรู้
ความสามารถในศิลปวทิยา
แขนงต่างๆ (เช่น ฝึกอบรม) 
ซึ่งไม่มีสัญญาจ้างหรือไม่
ได้รับค่าตอบแทนบุคลากร
ในโครงการ 
 
* ทั้งคนไทยและคนต่างชาต ิ

• รายบุคคล 600 – 1,200 บาท/ชม. 

• รายกลุ่ม 3,000 บาท/ชม. 
 
* เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกินงบประมาณที่
ระบุไว้ตามสัญญา 

1. พิจารณาตามคุณวุฒิและ
ประสบการณ์ตามความเหมาะสม 
2. นับตามชั่วโมง 
- ให้นับตามเวลาที่กำหนดใน

ตารางฝึกอบรม โดยไม่ต้องหัก
เวลาที่พักรับประทานอาหารว่าง
และเคร่ืองดื่ม 
- ต้องมีเวลาการฝึกอบรมไม่

น้อยกว่า 50 นาที  
- เกิน 50 นาที นับเป็นหนึ่ง

ชั่วโมง 

1. ใบสำคัญรับเงิน 
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือสำเนาบัตร
ข้าราชการหรือสำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้ พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง 
3. หนังสือเชิญหรือแบบตอบรับ
การเข้าร่วมฝึกอบรม 
4. กำหนดการ/หลักสูตร
ฝึกอบรม 

ง. ได้รับยกเว้น 
 



รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอื่นๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

- ตั้งแต่ 25 – 50 นาที ให้
นับเป็นคร่ึงชัว่โมง 

1.3 ค่าตอบแทนผู้วิจารณ์
ภายนอก (reviewer)  
 
* ทั้งคนไทยและคนต่างชาต ิ

1,500 บาท/คน/คร้ัง และไม่เกิน 2 คร้ังต่อ
โครงการ 
 
* เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกินงบประมาณที่
ระบุไว้ตามสัญญา 

1. พิจารณาตามเนื้อหาในการให้
ข้อคิดเห็นโครงการ 
2. สามารถจ่ายแบบเหมารวม
ตามความยากงา่ยของโครงการ
แต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด  

1. ใบสำคัญรับเงิน 
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือสำเนาบัตร
ข้าราชการหรือสำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้ พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

ง. ได้รับยกเว้น 
 

1.4 ค่าตอบแทนอื่นที่จ่าย
ให้แก่บคุคลภายนอกที่มา
ช่วยงาน  
(เป็นคร้ังคราว) 

200 - 500 บาท/คน/วัน 
 
* เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกินงบประมาณที่
ระบุไว้ตามสัญญา 
 
 

1. พิจารณาตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบของงานที่ทำ และ
ระยะเวลาในการทำงาน 
2. การนับชั่วโมง 
- หากเศษชั่วโมงเกิน 30 

นาที ให้นับเป็นคร่ึงชั่วโมง  
- หากเศษชั่วโมงไม่ถึง 30 

นาที ให้ปัดทิ้ง 

1. ใบสำคัญรับเงิน 
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือสำเนาบัตร
ข้าราชการหรือสำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้ พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง 
3. สรุปรายละเอียดของเนื้อหา
หรือผลงาน 

ข. อัตราคงที่  
ร้อยละ 1 

 

1.5 ค่าตอบแทนหรือค่าจ้าง
ที่ปรึกษา/เชี่ยวชาญจาก
ต่างประเทศ (ผู้ที่มิได้อยู่ใน
ประเทศไทย) ที่นอกเหนือ 
จากค่าสอน/ให้ความรู้ 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่ไม่
เกินงบประมาณที่ระบุไว้ตามสัญญา 

พิจารณาตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบของงานที่ทำ และ
ระยะเวลาในการทำงาน 

1. ใบสำคัญรับเงิน 
2. สำเนาหนังสือเดินทาง 
3. สรุปรายละเอียดของเนื้อหา
หรือผลงาน  

อัตราคงที่  
ร้อยละ 15 

 

1.6 ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายถึง 
ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่
เจ้าหน้าที่ในโครงการเพ่ือ
เป็นค่าใช้จ่ายในการ
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ความ
รับผิดชอบหรือนอกสถานที่
ที่ตั้งเป็นคร้ังคราว  
(ไม่รวมค่าที่พัก) 

ไม่เกิน 300 บาท/คน/วัน 
 
เว้นแต่กรณีที่ผู้จัดการอบรม ประชุม 
สัมมนา หรือจัดกิจกรรม ฯลฯ มีการจัด
เลี้ยงอาหารบางมือให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงในมื้อ
นั้นออกด้วย มื้อละ 100 บาท 

1. ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า
โครงการ 
2. การนับเวลาให้เร่ิมนับตั้งแต่
ออกเดินทางจากที่พักหรือ
สถานที่ปฏิบัตงิานจนถึงเวลา
เดินทางกลบัถึงที่พักหรือที่
ปฏิบัติงาน แบง่เป็น 

- กรณีพักแรมให้คิด 24 ชั่วโมง
เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. ให้
นับเป็น 1 วัน 

- กรณีไม่พักแรม เกิน 12 ชม.
ให้นับเป็น 1 วัน หากเกิน 6 ชม. 
แต่ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น
คร่ึงวัน 

ใบสำคัญรับเงิน 
 

ง. ได้รับยกเว้น 



รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอื่นๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

1.7 ค่าที่พัก หมายถึง 
ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่ผู้
เดินทางในกรณีเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง
เป็นคร้ังคราวหรือผู้เดินทาง
จำเป็นต้องพักแรม เช่น ที่
พักโรงแรม/รีสอร์ท หรือ
สถานประกอบการที่พัก  
 
 
 
 
 

 

เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกิน 1,500 บาท/
คน/วัน 
 
* พ้ืนที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่ง
ท่องเที่ยว 1 สามารถเบิกจ่ายเพ่ิมได้ไม่เกิน
ร้อยละ 25 ของอัตราที่กำหนด  
 
 

 

1. กรณีปฏิบัติงานในพ้ืนที่และ
องค์กรรับทุนมีที่พักให้ ถือว่าไม่
มีค่าใช้จ่ายค่าที่พัก 
2. การพักแรม 
- หัวหน้า/ที่ปรึกษา

โครงการ/บุคคลภายนอก
เทียบเท่าตำแหน่งบริหารหรือ
วิชาการระดับสูง (ศ.) สามารถ
พักเดี่ยวได้ 
- เจ้าหน้าที่/บุคคลให้พัก

รวมกัน 2 คนต่อ 1 ห้อง 2  
3. ค่าใช้จ่ายใดๆ /ค่าอาหาร/
เคร่ืองดื่มที่จัดไว้ในห้องพัก “ไม่
สามารถเบิกได้” 

เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินค่าที่
พักโรงแรม / รีสอร์ท 
1. กรณีจองที่พักกับโรงแรม
โดยตรง 

(1) ใบเสร็จรับเงิน  
  หรือบิลเงินสด 

(2) ใบแสดงรายละเอียดการ
เข้าพัก (Folio) 
2. กรณีจองผ่านตัวแทนจำหน่าย  

(1) ใบเสร็จรับเงินของตัวแทน
จำหน่าย หรือ 

 
(2) ใบเสร็จรับเงินของตัวแทน

จำหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

(3) ใบแสดงรายละเอียดการ
เข้าพัก (Folio) 

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ที่จ่าย 

 

1.8 ค่าพาหนะเดินทาง 
หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางปฏบิัติงานนอก
สถานที่ตั้งเปน็คร้ังคราว 
(ทางบก ทางอากาศ และ
ทางน้ำ) 

    

➢ เดินทางโดย
พาหนะประจำทาง (รถ
โดยสารประจำทาง รถไฟ 
เรือ หรือยานพาหนะอ่ืนที่
ให้บริการขนส่งแก่บุคคล

เดินทางในชัน้ประหยัด เบิกจ่ายตามจริง
ตามความเหมาะสม แต่ไม่เกินงบประมาณ
ที่ระบุไว้ตามสัญญา 

หากต้องออกเดินทางล่วงหน้า
หรือไม่สะดวกเดินทางกลับหลงั
เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ให้เบิก
ค่าพาหนะประจำทางหลังการ
ปฏิบัติงานได้ ไม่เกิน 1 วัน กรณี

1. ใบรับรองการจ่ายเงิน : ระบุ
ระยะทางจากจุดใดไปจุดใดให้
ชัดเจน 
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือสำเนาบัตร

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ที่จ่าย 

 

 
1 พื้นที่ที่มีค่าครองชีพสูง ได้แก่ กรุงเทพมหานคร กระบี่ กาญจนบุรี ขอนแก่น จันทบุรี ชลบุรี เชียงราย ตราด นครปฐม นครราชสีมา นนทบุรี ปทุมธานี 

ประจวบคีรีขันธ์ พังงา เพชรบุรี ภูเก็ต ระยอง สงขลา สมุทรปราการ สมุทรสงคราม สระบุรี สุราษฏร์ธานี อุบลราชธานี หรือจังหวัดอื่นที่ผู้จัดการกำหนด 
2 กรณีที่ไม่สามารถพักคู่ได้ เช่น ต่างเพศ เศษผู้เข้าพัก โรคติดต่อร้ายแรง ให้เบิกค่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง โดยต้องชี้แจงเหตุผลและความจ ำเป็นไว้ใน

หลักฐานขอเบิกค่าที่พักนั้นให้ชัดเจน  และหากมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สะดวกเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ให้เบิกค่าที่

พักล่วงหน้าได้ก่อน 1 วัน และหลังการปฏิบัติงานได้อีก 1 วัน โดยต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานของเบิกค่าที่พักนั้นให้ชัดเจน ในกรณีที่

ผู้เดินทางไม่สามารถพักในที่พักแห่งเดียวกับหัวหน้าคณะได้เพราะเกินอัตราที่กำหนด แต่มีความจำเป็นต้องใช้สถานที่พักเพื่อประสานงานระหว่างหัวหน้า

คณะหรือบุคคลอื่นให้เบิกค่าที่พักในที่เดียวกับที่พักของหัวหน้าคณะได้เพิ่มขึ้นอีก 1 ห้อง 



รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอื่นๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

ทั่วไปเป็นประจำเส้นทางมี
อัตราค่าโดยสารที่แน่นอน) 

เกินกว่า 1 วัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้รับผิดชอบโครงการ 

ข้าราชการหรือสำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้ (กรณีจ่ายให้แก่
ผู้เข้าร่วมงานกับ โครงการหรือ
กิจกรรม) พร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้อง 
3. บันทึกขออนุมัติการเดินทาง 

➢ เดินทางโดย
พาหนะสาธารณะรับจ้าง 
(รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์ 
รถสองแถว รถตู้รับจ้างที่
ไม่ใช่การเหมา) 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่ไม่
เกินงบประมาณที่ระบุไว้ตามสัญญา 

จ่ายได้เมื่อไม่มีพาหนะประจำ
ทางหรือมีพาหนะประจำทาง แต่
มีความจำเป็นต้องใช้พาหนะ
รับจ้าง เช่น มีสัมภาระจำนวน
มาก 

1. ใบรับรองการจ่ายเงิน: ระบุ
ระยะทางจากจุดใดไปจุดใดให้
ชัดเจน 
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือสำเนาบัตร
ข้าราชการหรือสำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้ (กรณีจ่ายให้แก่
ผู้เข้าร่วมงานกับ โครงการหรือ
กิจกรรม) พร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้อง 
3. บันทึกขออนุมัติการเดินทาง 

 

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ที่จ่าย 

 

➢ ค่าพาหนะส่วน
บุคคล 

• รถยนต์ส่วนบุคคล เหมาจ่ายไม่เกิน  
กม.ละ 4 บาท 

• รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล เหมาจ่ายไม่
เกิน กม.ละ 2 บาท 
 

เบิกจ่ายตามเส้นทางที่ได้รับ
คำสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
โดยระบุจุดหมายปลายทาง 
จำนวนกิโลเมตร อัตราต่อ
กิโลเมตร ให้ชัดเจน  

1. ใบสำคัญรับเงิน  
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน หรือสำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้ พร้อมทั้งรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

 

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ที่จ่าย 

 

➢ ค่าเครื่องบิน เดินทางในชัน้ประหยัด เบิกจ่ายตามจริง
ตามความเหมาะสม แต่ไม่เกินงบประมาณ
ที่ระบุไว้ตามสัญญา 

หากต้องออกเดินทางล่วงหน้า
หรือไม่สะดวกเดินทางกลับหลงั
เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ให้เบิกค่า
เคร่ืองบินก่อนหรือหลังการ
ปฏิบัติงานได้ ไม่เกิน 1 วัน กรณี
เกินกว่า 1 วัน จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าโครงการ 

ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสาร
เคร่ืองบิน 
  

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ที่จ่าย 

 

1.9 ค่าเช่ารถ หมายถึง การ
เช่ารถเพ่ืออำนวยความ
สะดวกให้แก่ผู้เดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

    



รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอื่นๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

➢ ค่าเช่ารถทั่วไป 
และรถตู้  
 
 

• เบิกจ่ายตามจริง ไม่เกิน 1,800 บาท/วัน 

• พ้ืนที่ที่มีค่าครองชีพสูง พ้ืนที่ท่องเที่ยว 
พ้ืนที่เสี่ยงภัย พ้ืนที่ชายแดนใต้ ตามทีจ่่าย
จริง ไม่เกิน 2,500 บาท/วัน 
 
* อัตราค่าเช่าข้างต้นไม่รวมน้ำมัน โดยการ
เบิกค่าน้ำมันให้เบิกตามจริงโดยมี
ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดจากสถานี
บริการน้ำมัน 

1. การนับเวลาเช่ารถให้นับ 1 
วัน เท่ากับ 12 ชั่วโมง 3  
2. พิจารณาจากขนาดจำนวนที่
นั่งของรถ และระยะทางที่ใช้
บริการ 
3. เบิกจ่ายตามเส้นทางที่ได้รับ
คำสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
4. กรณีเช่ารถในพ้ืนที่แหล่ง
ท่องเที่ยว พ้ืนที่ทุรกันดาน พ้ืนที่
เสี่ยงภัยธรรมชาติ หรือพ้ืนที่ที่
ทางราชการประกาศสภาวะ
ฉุกเฉิน  โดยต้องชี้แจงเหตุผล
และความจำเป็นไว้ในหลักฐาน
ขอเบิกค่าพาหนะนั้นให้ชัดเจน 

1. กรณีเช่าจากนิติบุคคล 
- ใบเสร็จรับเงิน  

หรือบิลเงินสด 
2. กรณีเช่าจากบุคคลธรรมดา 

(1) ใบสำคัญรับเงิน  
(2) สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน หรือสำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้ พร้อมทั้งรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

ข. อัตราคงที่  
ร้อยละ 1 

 

➢ ค่าเช่าเหมารถบัส เบิกจ่ายตามจริงไม่เกิน 20,000 บาท/วัน 
* อัตราค่าเช่ารถบัสเหมารวมน้ำมัน และค่า
ดำเนินการต่างๆ เช่น ค่าประกันภัย ฯลฯ  
แล้ว 

1. การนับเวลาเช่ารถให้นับ 1 
วัน เท่ากับ 12 ชั่วโมง 4  
2. พิจารณาจากขนาดจำนวนที่
นั่งของรถ และระยะทางที่ใช้
บริการ 
3. เบิกจ่ายตามเส้นทางที่ได้รับ
คำสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
4. กรณีเช่ารถในพ้ืนที่แหล่ง
ท่องเที่ยว พ้ืนที่ทุรกันดาน พ้ืนที่
เสี่ยงภัยธรรมชาติ หรือพ้ืนที่ที่
ทางราชการ 
ประกาศสภาวะฉุกเฉิน  โดยต้อง
ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้
ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น
ให้ชัดเจน 

1. กรณีเช่าจากนิติบุคคล 
- ใบเสร็จรับเงิน  

หรือบิลเงินสด 
2. กรณีเช่าจากบุคคลธรรมดา 

(1) ใบสำคัญรับเงิน 
(2) สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน หรือสำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้ พร้อมทั้งรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

ข. อัตราคงที่  
ร้อยละ 1 

 

➢ ค่าผ่านทางพิเศษ เบิกจ่ายตามจริง เบิกจ่ายตามเส้นทางที่ได้รับ
คำสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทาง ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ที่จ่าย 

 
3 หากเช่ารถตู้เกินกำหนดและเกิดค่าใช้จา่ยอื่นเพิ่มเติม ให้คำนวณค่าใช้จ่ายส่วนเพิ่มโดยนำอัตราเช่ารถตู้ที่จ่ายจริงหารดว้ย 12 และคูณด้วยจำนวนชัว่โมงที่เกิน 

(เช่น เช่ารถตู้อัตรา 1,800 บาท/วัน ปฏบิัติงานเวลา 06.00 – 18.00 น.) หากมคีวามจำเป็นต้องเช่ารถตู้ต่อนอกเวลาปฏิบัติงานอีก 4 ชั่วโมง ให้คำนวณส่วน

เพิ่ม คือ (1,800/12 = 150)*4 เท่ากับ 600 บาท 
4 ใช้เกณฑ์คำนวณเดียวกับรถตู ้



รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอื่นๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

1.10 ค่าเช่าสถานที่ 
หมายถึง ค่าเช่าห้องประชุม
หรือสถานที่สำหรับการ
ประชุม อบรม สัมมนา 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่ไม่
เกินงบประมาณที่ระบุไว้ตามสัญญา 

1. พิจารณาตามความเหมาะสม
กับสภาวการณ์ หรือจำนวนคนที่
ใช้งาน 
2. มีความจำเป็นเฉพาะ มี
เหตุผลในการใช้สถานที่นั้นๆ 

1. กรณีเช่าจากนิติบุคคล 
- ใบเสร็จรับเงิน  

หรือบิลเงินสด 
2. กรณีเช่าจากบุคคลธรรมดา 

(1) ใบสำคัญรับเงิน 
(2) สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน หรือสำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้ พร้อมทั้งรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

ข. อัตราคงที่  
ร้อยละ 1 

1.11 ค่าจัดทำเอกสาร
ประกอบการประชุม 
รวมถึงค่าพิมพ์เอกสาร/ค่า
กระดาษแผ่นพับ 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่ไม่
เกินงบประมาณที่ระบุไว้ตามสัญญา 

พิจารณาเกณฑ์ประหยัด 
เหมาะสม และจำเป็นต่องาน 

1. กรณีจ่ายนิติบุคคล 
-  ใบเสร็จรับเงิน หรือ 
บิลเงินสด 

2. กรณีจ่ายบุคคลธรรมดา  
(1) ใบสำคัญรับเงิน 
(2) สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน หรือสำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้ พร้อมทั้งรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

ข. อัตราคงที่  
ร้อยละ 1 

 

1.12 ค่าจ้างเหมาบริการ 
เช่น ค่าจ้างวิเคราะห์
ตัวอย่าง ค่าจ้างทำระบบ 
ค่าจ้างทำอุปกรณ์ หรือ
ซ่อมแซมอุปกรณ์ ค่า
โฆษณาและเผยแพร่ลงแจ้ง
ความในหนังสือพิมพ์ 
ค่าจ้างบรรทุกของ ค่าจ้าง
ผลิตรายการต่างๆ ฯลฯ 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่ไม่
เกินงบประมาณที่ระบุไว้ตามสัญญา 

พิจารณาตามความเหมาะสมกับ
สภาวการณ์ 
 

1. กรณีจ่ายนิติบุคคล 
 - ใบเสร็จรับเงิน หรือ 
บิลเงินสด 

2. กรณีจ่ายบคุคลธรรมดา  
(1) ใบสำคัญรับเงิน 
(2) สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน หรือสำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้ พร้อมทั้งรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

ข. อัตราคงที่  
ร้อยละ 1 

 

1.13 ค่าใช้สอยหรือค่า
ดำเนินการอื่นๆ 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่ไม่
เกินงบประมาณที่ระบุไว้ตามสัญญา 

พิจารณาตามความเหมาะสมกับ
สภาวการณ์ 
 

1. กรณีจ่ายนิติบุคคล 
 - ใบเสร็จรับเงิน หรือ 
บิลเงินสด 

2. กรณีจ่ายบุคคลธรรมดา  
(1) ใบสำคัญรับเงิน 
(2) สำเนาบัตรประชาชน หรือ

สำเนาบัตรที่ทางราชการออกให้ 
พร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้อง 

ข. อัตราคงที่  
ร้อยละ 1 

 



รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอื่นๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

1.14 ค่าอาหาร ค่าอาหาร
ว่างและเคร่ืองดื่ม หมายถึง 
ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่ม ใน
การจัดประชุม อบรม 
สัมมนา รวมถึงงานอื่นใดที่
ก่อให้เกิดงาน 

เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกินกรอบอัตรา ดังนี้ 

• ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม ไม่เกินคนละ 
30 - 70 บาท/คน/มื้อ 

• ค่าอาหารและเคร่ืองดื่ม(อาหารหลัก)  
- ในสถานที่ทั่วไป 80 – 150 บาท/คน/

มื้อ 
- ในสถานที่ของโรงแรม 300 – 500บาท/

คน/มื้อ หรือจ่ายเหมาทั้งวันตามปกติ 3 มื้อ 
ไม่เกิน 1,000 บาท/คน/วัน 
 

1. ขึ้นอยู่กับสถานที่จัดและ
จำนวนมื้อ  
(ทั่วไป 3 มื้อ) 
2. กรณีที่เกินกว่าที่กำหนดอยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าโครงการ 

1. กรณีจ่ายนิติบุคคล 
(1) ใบเสร็จรับเงิน  

หรือบิลเงินสด 
(2) ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม 

2. กรณีจ่ายบุคคลธรรมดา  
(1) ใบสำคัญรับเงิน 
(2) สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน หรือสำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้ พร้อมทั้งรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

(3) ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม 

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ที่จ่าย 

 

1.15 ค่าวัสดสุำนักงาน 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่ไม่
เกินงบประมาณที่ระบุไว้ตามสัญญา 

1. พิจารณาเกณฑ์ประหยัด 
เหมาะสม และจำเป็นต่องาน 
2. ราคาวัสดุต้องมีราคาต่อหน่วย
ต่ำกว่า 5,000 บาท 

ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด 
ข. อัตราคงที่ 

ร้อยละ 1 
1.16 ค่าวัสดุคอมพิวเตอร์ 

1.17 ค่าวัสดโุฆษณาและ
เผยแพร่ 
1.18 ค่าวัสดุเชื้อเพลิง และ
หล่อลื่น หมายถึง ค่าน้ำมัน
เชื้อเพลิง  ค่าน้ำมันแก๊ส
โซฮอล์ ค่าน้ำมันดีเซล เป็น
ต้น ที่ใช้ในการดำเนินของ
หน่วยงาน ค่าแก๊ส ค่า
น้ำมันเชื้อเพลิงอย่างอื่น 
รวมถึงค่าน้ำมันที่เกิดจาก
ยอดการตัดค่าวัสดุใช้ไป 

ในกรณีเดินทางโดยยานพาหนะของ
หน่วยงานผู้รับทุนสามารถเบิกค่าวัสดุ
เชื้อเพลิงในการปฏิบัติงานได้ตามจริง 

1. พิจารณาเกณฑ์ประหยัด 
เหมาะสม และจำเป็นต่องาน 
2. เป็นยานพาหนะของ
หน่วยงาน 

ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด 
 

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ที่จ่าย 

 

1.19 ค่าวัสดุอื่น ๆ เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่ไม่
เกินงบประมาณที่ระบุไว้ตามสัญญา 

1. พิจารณาเกณฑ์ประหยัด 
เหมาะสม และจำเป็นต่องาน 
2. ราคาวัสดุต้องมีราคาต่อหน่วย
ต่ำกว่า 5,000 บาท 

ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด 
 

ข. อัตราคงที่  
ร้อยละ 1 

 

1.20 ค่าเช่าครุภัณฑ์  เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่ไม่
เกินงบประมาณที่ระบุไว้ตามสัญญา 
 
 

พิจารณาตามความเหมาะสมกับ
สภาวการณ์ ซึ่งเป็นการเช่า
ครุภัณฑ์สำหรับงานบริหาร
จัดการโคงการ เช่น เช่า
คอมพิวเตอร์ เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
ฯลฯ 
 

ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด 
 

ข. อัตราคงที่  
ร้อยละ 1 

 



รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอื่นๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

1.21 ค่าสาธารณูปโภค คือ
ค่าบริการสาธารณูปโภค 
สื่อสาร และโทรคมนาคม 
รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระ
พร้อมกัน เช่น ค่าบริการ 
ค่าภาษี ค่าน้ำประปา ค่า
โทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์ 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่ไม่
เกินงบประมาณที่ระบุไว้ตามสัญญา 
 
* หากได้รับค่าบริหารจัดการโครงการแล้ว
ไม่สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในส่วนนี้ได้อีก 

พิจารณาเกณฑ์ประหยัด 
เหมาะสม และจำเป็นต่องาน 

1. กรณีจ่ายนิติบุคคล 
- ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด 

2. กรณีจ่ายบุคคลธรรมดา  
(1) ใบสำคัญรับเงิน 
(2) สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน หรือสำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้ พร้อมทั้งรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ที่จ่าย 

 

1.22 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ คือ
ค่าใช้จ่ายที่ไม่เข้าลักษณะ
ประเภทรายจ่ายใดๆ ข้างต้น 
ตามตกลงกันในเบื้องต้น 

    

ส่วนที่ 2 ค่าตอบแทน / ค่าตอบแทนคู่สัญญา 

หมายถึง ค่าตอบแทนท่ีจ่ายเป็นรายเดือนหรือเหมาจ่ายให้หัวหน้าโครงการและคณะทำงานโครงการ 

2.1 ค่าตอบแทนหัวหน้า
โครงการ 

* เบิกจ่ายตามจริงแต่ไม่เกินงบประมาณที่
ระบุไว้ตามสัญญา 
 
* รวมทุกตำแหน่งไม่เกินระยะเวลาทำงาน8 
ชม./คน/วัน 

1. พิจารณาจากคุณวุฒิ และ
ประสบการณ์  
2. พิจารณาตามเอกสาร
รายละเอียดประวัติที่เสนอมายัง
กองทุนฯ 

1. ใบสำคัญรับเงิน 
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือสำเนาบัตร
ข้าราชการหรือสำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้ พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง 
3. สรุปรายละเอียดของเนื้อหา
หรือผลงาน 

ก. อัตราก้าวหน้า 
 

2.2 ค่าตอบแทนผู้ร่วมทำ
โครงการ 

2.3 ค่าตอบแทนทีป่รึกษา
โครงการ 
 

* เบิกจ่ายตามจริงแต่ไม่เกินงบประมาณที่
ระบุไว้ตามสัญญา 
 
* รวมทุกตำแหน่งไม่เกินระยะเวลาทำงาน8 
ชม./คน/วัน 

1. พิจารณาจากคุณวุฒิ และ
ประสบการณ์  
2. พิจารณาตามเอกสาร
รายละเอียดประวัติที่เสนอมายัง
กองทุนฯ 

1. ใบสำคัญรับเงิน 
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือสำเนาบัตร 
ข้าราชการหรือสำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้ พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง 
3. สรุปรายละเอียดของเนื้อหา
หรือผลงาน 

ก. อัตราก้าวหน้า 
 

2.4 ค่าตอบแทนผู้วิจัย/
คณะผู้วิจัย 

• ระดับสูง 1,500 - 3,000 บาท/คน/ชม. 

• ระดับกลาง 500 - 1,500 บาท/คน/ชม. 

• ระดับต้น ไม่เกิน 500 บาท/คน/ชม. 
* เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกินงบประมาณที่
ระบุไว้ตามสัญญา 

1. พิจารณาจากคุณวุฒิ และ
ประสบการณ์  
2. พิจารณาตามเอกสาร
รายละเอียดประวัติที่เสนอมายัง
กองทุนฯ 

1. ใบสำคัญรับเงิน 
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือสำเนาบัตร
ข้าราชการหรือสำเนาบัตรที่ทาง

ก. อัตราก้าวหน้า 
 



รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอื่นๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

* รวมทุกตำแหน่งไม่เกินระยะเวลาทำงาน 
8 ชม./คน/วัน 

3. สูงสุดไม่เกิน 5 คน/วัน 
ทำงานไม่ต่ำกว่า 50 นาที
นับเป็น 1 ชั่วโมง 

ราชการออกให้ พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง 
3. สรุปรายละเอียดของเนื้อหา
หรือผลงาน 

2.5 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 แต่ไม่เกินงบประมาณที่
ระบุไว้ตามสัญญา 
* รวมทุกตำแหน่งไม่เกินระยะเวลาทำงาน 
8 ชม./คน/วัน 

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

1. ใบสำคัญรับเงิน 
2. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือสำเนาบัตร
ข้าราชการหรือสำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้ พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง 
3. สรุปรายละเอียดของเนื้อหา
หรือผลงาน 

ก. อัตราก้าวหน้า 
 

ส่วนที่ 3 ค่าบริหารจัดการโครงการ 

3.1 ค่าบริหารจัดการ
โครงการ กรณีผู้รับทุนเป็น  
ห้างหุ้นส่วนสามัญจด
ทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจำกัด 
บริษัทจำกัด บริษัทมหาชน
จำกัด มูลนิธิ สมาคม 
สหกรณ์ มหาวิทยาลัย
เอกชน ฯลฯ 

• กรณีเป็นบริษัทเอกชนและอื่นๆ ไม่เกิน
ร้อยละ 5 ของงบประมาณที่ได้รับสนับสนุน  
(หลังหักค่าตอบแทนหัวหน้าโครงการ) เพ่ือ
เป็นค่าใช้จ่ายในส่วนค่าสาธารณูปโภค และ
ค่าติดต่อสื่อสาร อาทิเช่น ค่าน้ำ ค่าไฟ ค่า
โทรศัพท์ ฯลฯ ซึ่งพิจารณาเป็นกรณีๆ ไป 
 

ต้องมีระเบียบ/ข้อบังคับ/อ่ืนๆ 
จากหน่วยงานที่รับทุนเกี่ยวกับ
การรับค่าตอบแทนในการ
ดำเนินงานของคู่สัญญา และ
ค่าตอบแทนนั้นต้องถูกกำหนดไว้
ในข้อตกลงฯ ที่ได้รับการอนุมัติ
จากกองทุนพัฒนาสื่อฯ ตั้งแต่ต้น
เท่านั้น 

ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับ
เงิน 

 

- 
 
 
 
 
- 

3.2 ค่าธรรมเนียมอุดหนุน
สถาบัน กรณีผู้รับทุนเป็น
สถานศึกษาภาครัฐและ
สถาบันวิจัย ฯลฯ 

• กรณีสถานศึกษาภาครัฐและสถาบันวิจัย
ให้เป็นตามระเบียบ/ข้อบังคับ/หลักเกณฑ์
ของสถาบัน 

• กรณีหน่วยงาน/สถาบันอื่น ๆ พิจารณา
เป็นกรณี ๆ ไป แต่ไม่เกินร้อยละ 10  ของ
งบประมาณที่ได้รับสนับสนุนงบประมาณที่
ได้รับสนับสนุน องค์กร/หน่วยงานไม่
แสวงหากำไร 

 
 
 



 
 


