
หมวด รายการ อัตรา หลักฐาน หมายเหตุ

คาตอบแทนวิทยากร (บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย) ไมเกิน 400.-/ ชม.  - การบรรยาย ใหเบิกคาตอบแทนวิทยากรไดเปนรายชั่วโมง 

 - การอภิปราย ใหเบิกคาตอบแทนไดไมเกิน 5 คน 

(รวมผูดําเนินการอภิปรายดวย) 

 - การแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติหรือทํากิจกรรม 

ซึ่งกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรวาตองมี วิทยากรประจํากลุม 

ใหเบิกคาวิทยากรประจํากลุมไดไมเกิน กลุมละ 2 คน คนละไมเกิน 600

 บาท 

 - กรณีเชิญบุคลากรในมหาวิทยาลัยเปนวิทยากรตองทําบันทึกขอ

อนุญาตจากอธิการบดี เทานั้น

คาตอบแทนวิทยากร (บุคคลภายนอก แตเปน

บุคลากรของรัฐ)

ไมเกิน 600.-/ ชม.  - คาพาหนะวิทยากรเบิกจายตามจริง เท่ียวละไมเกิน 500 บาท

คาตอบแทนวิทยากร (บุคคลภายนอกแตไมเปน

บุคลากรของรัฐ)

ไมเกิน 1,200.-/ ชม.  - การบรรยาย ไมนอยกวา 50 นาที = 1 ชม. 

 - ไมนอยกวา 25 นาที แตไมถึง 50 นาที = 1/2 ชม.

กรอบอัตราคาใชจายในโครงการบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ปงบประมาณ 2560

คาตอบแทน

           การดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ ประจําปงบประมาณ 2560 กําหนดใหรายจายในแตละโครงการจากเงินท่ีจัดสรร มีกรอบอัตราคาใชจายเปนไปตามระเบียบและมาตรการประหยัดในการเบิกคาใชจาย ของกระทรวงการคลัง ดังนี้

 - ใบสําคัญรับเงิน 

 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรประจําตัวขาราชการ

(กรณีเปนบุคคลภายนอก) 

 - หนังสือเชิญวิทยากรภายใน/ภายนอก 

 - กําหนดการประชุมหรืออบรม 

 - บันทึกขอความอนุมัติโครงการบริการวิชาการ

 - บันทึกขออนุญาตใหบุคลากรภายในเปนวิทยากร (ถามี) 

 - สําเนาโครงการฯ

 - กําหนดการ



คาจางนักศึกษาชวยงานในโครงการ

 - ปฏิบัติงานเต็มวันไมนอยกวา 7 ชั่วโมง ไมรวม

เวลาหยุดพัก

 - ปฏิบัติงานครึ่งวัน (ไมนอยกวา 3 ชั่วโมง) (ชวง

เชา-ชวงบาย)

 - ปฏิบัติงานครบ 1 ชั่วโมง

ไมเกิน 200.-/ วัน

ไมเกิน 100.-/ ครึ่งวัน

ชม. ละ 25.-/คน/วัน

 - คําสั่งแตงตั้งนักศึกษาชวยงานลงนามโดยอธิการบดีฯ

 - ใบสําคัญรับเงิน

 - สําเนาบัตรประชาชน

 - ใบลงเวลาการปฏิบัติงานของนักศึกษา

 - ใบสรุปเวลาการปฏิบัติงานของนักศึกษา

(แบบ บก.-กจ.9)

 - บันทึกขอความอนุมัติโครงการบริการวิชาการ

 - สําเนาโครงการฯ

 - กําหนดการ

คาเชาหองประชุม เบิกจายตามจริง  - ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน

 - สําเนาบัตรประชาชน

 - บันทึกขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ

 - สําเนาโครงการฯ

 - กําหนดการ

คาจางทําปายประชาสัมพันธ เบิกจายตามจริง  - ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน

 - สําเนาบัตรประชาชน

 - รูปถายปาย

 - บันทึกขอความอนุมัติโครงการบริการวิชาการ 

 - สําเนาโครงการฯ

 - กําหนดการ

คาถายเอกสาร เบิกจายตามจริง  - ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน

 - สําเนาบัตรประชาชน

 - แนบเอกสารท่ีสําเนา 1 ชุด

 - บันทึกขอความอนุมัติโครงการบริการวิชาการ 

 - สําเนาโครงการฯ

 - กําหนดการ

คาใชสอย



อาหารวางและเครื่องดื่ม 35.-/ม้ือ วันละไมเกิน 2 ม้ือ

อาหารกลางวัน/เย็น ไมเกิน 250.-/คน/วัน วันละไมเกิน 2 ม้ือ

คาเชารถ  - ฟอรมสัญญาจางขนสงคนโดยสารตนฉบับ

 - ฟอรมสัญญาจางขนสงคนโดยสารคูฉบับ

 - หนังสือมอบอํานาจ หากผูขับรถไมใชเจาของรถ

 - พรบ.รถยนต

 - หนังสือจดทะเบียนรถยนต

 - บัตรประชาชนเจาของรถ 2 ฉบับ

 - บัตรประชาชนผูขับรถ

 - ใบขับข่ี

 - ใบสําคัญรับเงิน

 - ใบเสนอราคา

 - ใบสงมอบงาน

 - บันทึกขอความอนุมัติโครงการบริการวิชาการ 

 - สําเนาโครงการฯ

 - กําหนดการ

 - กรณีเปนบุคคล (ใบสําคัญรับเงิน) ตองแนบสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนและสําเนาบัตรใบอนุญาตขับรถ

 - กรณีเดินทางไปราชการตางจังหวัดตองแนบคําสั่งไปราชการ

 - กรณีการจางทําท่ียอดเบิกจายเกิน 10,000 บาทตองแนบอากร

แสตมป 1 บาทตอจานวนเงิน 1,000 บาท

 - คาเชารถตู (ไมเกิน 12 ท่ีนั่ง) ไมเกิน 8,000 บาท/วัน/คัน

 - คาเชารถบัส (ไมเกิน 45 ท่ีนั่ง) ไมเกิน 12,000 บาท/วัน/คัน

 - คาเชารถตูและรถบัสราคารวมน้ํามัน

คาเดินทางไปราชการ

คาน้ํามันเชื้อเพลิงรถยนตสวนตัว

คาน้ํามันรถตูมหาวิทยาลัย

คาน้ํามันเชื้อเพลิง

รถยนตสวนตัว เบิกจาย

ตามระยะทางท่ีกําหนด 

สวนคาน้ํามันรถตู

มหาวิทยาลัยและคาทาง

ดวนเบิกจายตาม

ใบเสร็จรับเงิน

 - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีนํารถยนตสวนตัวไปเพ่ือเบิก

คาน้ํามัน

 - ใบเสร็จน้ํามันรถตูมหาวิทยาลัยระบุเลขทะเบียนรถตู

 - คําสั่งอนุญาตใหเดินทางไปราชการ

 - ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

 -  แบบขออนุญาตการใชรถ

 - บันทึกขอความอนุมัติโครงการบริการวิชาการ 

 - สําเนาโครงการฯ

 - กําหนดการ

 - กรณีนํารถยนตสวนตัวไป ใหเบิกคาน้ํามันไดกิโลเมตรละ 4 บาท 

(ตรวจสอบระยะทางของกรมทางหลวง) และระบุเลขทะเบียนรถยนต

ในคําสั่งไปราชการ

 - ในกรณีใชรถสวนตัวใหทําหนังสืออนุญาตใหใชรถยนตสวนตัวไป

ราชการ

 - ใบเซ็นชื่อผูเขารวมโครงการ

 - ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน

 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

 - บันทึกขอความอนุมัติโครงการบริการวิชาการ 

 - สําเนาโครงการฯ

 - กําหนดการ

คาใชสอย



คาท่ีพัก  -คาหองพัก กรณีพักคู 

เบิกจายไดไมเกินคนละ 

750 บาท/คืน

 -พักเดี่ยว เบิกจายไดไม

เกินคนละ 1,200 บาท/

คืน

 - คําสั่งอนุญาตใหเดินทางไปราชการ

 - แบบฟอรมการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฟอรม

ใบขวาง-ไปราชการ)

 - ใบเสร็จรับเงิน

 - ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

 - Port folio รายชื่อผูเขาพัก

 - บันทึกขอความอนุมัติโครงการบริการวิชาการ 

 - สําเนาโครงการฯ

 - กําหนดการ

คาเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ เบี้ยเลี้ยงไดวันละ 240 

บาท

 - แบบฟอรมการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฟอรม

ใบขวาง-ไปราชการ)

 -  แบบขออนุญาตการใชรถ/คําสั่ง

 - ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

 - บันทึกขอความอนุมัติโครงการบริการวิชาการ 

 - สําเนาโครงการฯ

 - กําหนดการ

หากเบิกคาเบี้ยเลี้ยงไมสามารถเบิกคาอาหารไดอีก

คางจางเหมาตางๆ เบิกจายไดรายการละไม

เกิน 10,000 บาท

 - ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน

 - ใบเสนอราคา

 - ใบสงมอบงาน

 - สําเนาบัตรประชาชน

 - รูปถาย

 - บันทึกขอความอนุมัติโครงการบริการวิชาการ 

 - สําเนาโครงการฯ

 - กําหนดการ

 - ไมสามารถจางเหมาทําสิ่งกอสรางได

คาใชสอย



คาวัสดุ คาวัสดุในการบริการวิชาการ เบิกจายตามจริง  - ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน

 - ใบเสนอราคา

 - ใบสงมอบงาน

 - สําเนาบัตรประชาชน

 - บันทึกขอความอนุมัติโครงการบริการวิชาการ 

 - สําเนาโครงการฯ

 - กําหนดการ

 - ไมอนุมัติใหซื้อวัสดุท่ีมีอายุการใชงานเกิน 1 ป (วัสดุคงทน) ในการ

จัดกิจกรรม เชน 

เครื่องมือ/อุปกรณทางวิทยาศาสตร 

เครื่องมือ/อุปกรณทางการเกษตร 

เครื่องครัว 

อุปกรณคอมพิวเตอร

วัสดุกอสราง อิฐ หิน ดิน ทราย

โตะ,เกาอ้ี,ตู,ชั้นวางของ

 -วัสดุท่ีมีราคาเกิน 5,000 บาท/ชิ้น จัดเปนครุภัณฑไมสามารถจัดซื้อได

ในโครงการฯ

หมายเหตุ : 1. กรณีท่ีมีรายไดจากการบริการวิชาการ ใหผูรับผิดชอบโครงการสงเงินรายไดใหกับฝายทรัพยสินและรายไดของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยหักคาธรรมเนียมใหมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทารอยละ 20 ของเงิน

ลงทะเบียนท้ังหมด

             2. กรณีท่ีมีรายไดจากการบริการวิชาการ แตไมใชสถานท่ีของมหาวิทยาลัย ใหผูรับผิดชอบโครงการสงเงินรายไดใหกับฝายทรัพยสินและรายไดของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยหักคาธรรมเนียมใหมหาวิทยาลัยราชภัฏสวน

สุนันทา รอยละ 5 ของเงินลงทะเบียนท้ังหมด


