
อัตราและหลกัเกณฑก์ารจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการพฒันาบคุลากร 

หรือเพิ่มประสทิธิภาพในการปฏิบตัิงาน 

อัตราการจา่ยค่าตอบแทนวิทยากร 

1. วิทยากรเป็นบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย อัตราช่ัวโมงละไมเ่กิน 2,000 บาท 
2. วิทยากรเป็นบุคคลภายในมหาวิทยาลัย อัตราช่ัวโมงละไม่เกนิ 1,000 บาท 

 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 

1. ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มลีักษณะเป็นการบรรยาย จ่ายค่าตอบแทนวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน 
2. ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มลีักษณะเป็นการอภิปรายหรอืสมัมนาเป็นคณะ จ่ายค่าตอบแทนวิทยากรได้   

ไม่เกิน 5 คน 
3. ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มลีักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ/อภิปราย/สมัมนา/ท ากจิกรรม                    

จ่ายค่าตอบแทนวิทยากรได้ไม่เกินกลุม่ละ 2 คน 
4. การนับช่ัวโมงการฝึกอบรม ต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที 

 

อัตราการจา่ยค่าท่ีพักวิทยากร 

-ให้เบิกเท่าทีจ่่ายจริง ทัง้นี้ไม่เกินอัตราค่าที่พกัในการเดินทางไปปฏิบัตงิาน/ฝึกอบรม- 

ประเภทบุคคล ต่อวัน ต่อคน 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู ่

ผู้ปฏิบัตงิานในมหาวิทยาลัย ไม่เกิน 1,500 บาท ไม่เกิน 900 บาท 
รองอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงาน ไม่เกิน 2,000 บาท - 
กรรมการสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี                
ที่ปรกึษาอธิการบดี ทีป่รกึษาหัวหน้าส่วน
งาน ผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้รบัเชิญภายนอก 

ไม่เกิน 3,000 บาท - 

 

 

 

 

 

 



อัตราการจา่ยค่าพาหนะในการเดินทางวิทยากร 

-ใช้อัตราเดียวกับค่าพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม- 

1. รถยนต์มหาวิทยาลัย ให้เบิกเท่าทีจ่่ายจริง 
2. ยานพาหนะส่วนตัว  ให้เบกิเงินชดเชยค่าพาหนะ 

- รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 4 บาท (สามารถเบิกค่าผา่นทางได้เท่าทีจ่่ายจริง) 
- รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

3. ค่าพาหนะรบัจ้างหรือค่าพาหนะประจ าทาง เช่น รถประจ าทาง รถไฟ เรือข้ามฟาก ให้เบิกเท่าทีจ่่าย
จริง 

4. ค่าเครื่องบิน เบิกช้ันประหยัดหรือช้ันต่ าสุดเท่าทีจ่่ายจริง 

 

อัตราการจา่ยค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการจัดฝึกอบรม 

รายการ ต่อวัน ต่อคน 
จัดอาหารไม่ครบ 3 มื้อ ไม่เกิน 600 บาท 
จัดอาหารครบ 3 มื้อ ไม่เกิน 800 บาท 
ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่ม มื้อละไมเ่กิน 80 บาท 

 

 

เอกสารประกอบการเบกิค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการพฒันาบคุลากร 

หรือเพิ่มประสทิธิภาพในการปฏิบตัิงาน 

 
1. ขออนุมัติจัดโครงการ 
2. ขอเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ 
3. หลักฐานการจ่ายเงิน  
4. ใบเซ็นช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 



ข้อปฏบิัติ และขอ้ควรทราบส าหรับผู้ขออนุมัติเบกิคา่ใช้จ่ายในการจัดโครงการพัฒนาบคุลากร 

หรือเพิ่มประสทิธิภาพในการปฏิบตัิงาน 

๑. การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการพัฒนาบุคลากร หรอืเพิม่ประสทิธิภาพในการปฏิบัติงาน ต้องขออนุมัติใน
หลักการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ ก่อนวันจัดโครงการอย่างนอ้ย 5 วันท าการ (หากต้องการยืมเงิน   
ทดรองจ่ายต้องยื่นเอกสารก่อนอย่างน้อย 7 วันท าการ)  โดยต้องแนบเอกสารประกอบการ                   
ขออนุมัติ ดังนี้ 
1.1  ขออนุมัตจิัดโครงการ 
1.2   เอกสารรายละเอียดโครงการ 

 

๒. ผู้ขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายโครงการพฒันาบุคลากร หรือเพิ่มประสทิธิภาพในการปฏิบัตงิาน ภายใน 
15 วันหลังจากสิ้นสุดโครงการ โดยต้องแนบเอกสารประกอบการขออนมุัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ
พัฒนาบุคลากร หรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
2.1  บันทึกขอเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 
2.2  เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ ดังนี ้
- กรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร  แนบใบส าคัญรับเงิน พรอ้มหนังสือเชิญวิทยากร 
- กรณีเบิกค่าท่ีพัก แนบเอกสารใบเสรจ็รบัเงิน พร้อม Portfolio ที่ระบุช่ือผูเ้ข้าพัก หมายเลข

ห้องพกั วันที่เข้าพัก และวันที่ออกจากห้องพัก 
- กรณีเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ใช้แบบฟอร์มและหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม ขออนุมัตเิดินทาง  ใบเบิกคา่ใช้จ่าย แบบฟอรม์หลักฐานการ
จ่าย  

๑) ค่าชดเชยน  ามัน (กรณีเดินทางโดยยานพาหนะส่วนตัว) ใหร้ะบุรายละเอียด              
การเดินทางในใบรับรองการจ่ายเงิน 

๒) ค่าน  ามัน (กรณีเดินทางโดยรถมหาวิทยาลัย) แนบใบเสรจ็รบัเงินค่าน้ ามัน 
๓) ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (กรณีเดินทางด้วยรถโดยสาร) ใหร้ะบรุายละเอียด             

การเดินทางพร้อมระบุค่าใช้จ่ายในใบรับรองการจ่ายเงิน 
๔) กรณีเช่าเหมายานพาหนะ แนบเอกสารใบเสรจ็รับเงินค่าเช่า พร้อมท าเรื่องจัด

จ้างเช่ายานพาหนะทีห่น่วยพัสด ุ
๕) กรณีเดินทางด้วยเครื่องบิน  แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน พร้อม 

หลักฐานแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Reciept) ที่ระบุช่ือสายการบิน 
วันที่ออก ช่ือ-สกุลของผูเ้ดินทาง ต้นทาง-ปลาย เลขที่เที่ยวบนิ วันเวลาที่เดินทาง 

๖) กรณีเบิกค่าทางด่วน  แนบเอกสารการเรียกเก็บค่าผ่านทางด่วน และรับรองการ
จ่ายเงินในใบรบัรองการจ่ายเงิน 

- กรณีเบิกอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม  แนบใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญ 
- กรณีการเบิกค่าตอบแทนนิสิตช่วยงาน เบิกจ่ายตามหลกัเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนนิสิต

ช่วยงาน  ขออนุมัติ บันทึกขอเบิก หลักฐานการจ่าย บัญชีลงเวลาการปฏิบัตงิาน 
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- กรณีการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการปกติ ตามหลักเกณฑ์การจ่าย
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการปกต ิขออนุมัต ิบันทึกขอเบิก หลักฐานการจ่าย 
บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงาน 

- กรณีการเบิกค่าตอบแทนพนักงานขับรถยนต์ไปต่างจังหวัด ตามหลักเกณฑ์การจ่าย
ค่าตอบแทนพนักงานขับรถยนต์ไปต่างจังหวัด บันทึกขอเบิก ใบส าคัญรบัเงิน 

- กรณีเบิกค่าวัสดุประกอบโครงการ ค่าเอกสารประกอบโครงการ ค่าของท่ีระลึก ติดต่อท า
เรื่องขอซื้อ/จ้างกบังานพสัด ุ

๓. ขออนุมัติจัดโครงการที่ได้รบัอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว 
๔. ใบเซ็นช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ 
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