
1. ถาม  : เอกสารท่ีตองเตรียมมาเม่ือจะทําสัญญา   

         ยืมเงิน 

           ตอบ : บันทึกขอความท่ีไดรับอนุมัติใหดําเนิน 

                    กิจกรรม  ตนฉบับพรอมสําเนา 

2. ถาม  : การยืมเงินตองทําลวงหนากอนการ 

         จัดงานก่ีวัน???  มีหลักเกณฑการยืมเงิน 

         ยังไงนา??? 

ตอบ : อยางนอย  2 – 3  สัปดาห  กอนจัดงาน 

        และมีหลักเกณฑ  ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ถาม  : การยืมเงิน  สามารถทําสัญญายืมไดก่ี 

         ก่ีสัญญา 

ตอบ : สามารถยืมไดเพียงคร้ังละ  1  สัญญา  

 

 
4.  ถาม   : ถาคาใชจายท่ีเกิดข้ึนเกินระเบียบท่ีจะ 

            เบิกจายไดควรทําอยางไร  

      ตอบ   : ใหคณบดีทําบันทึกเสนอทานอธิการบดี 

             โดยช้ีแจงเหตุผลความจําเปนกอนการ 

                       จัดโครงการ / กิจกรรม 

5.  ถาม    : คาท่ีพักของอาจารย /เจาหนาท่ี  

            โครงการฝกอบรมเบิกไดเทาไร 

 
       ตอบ : จัดใหพัก  2  คน ข้ึนไป  ตอ  1  หอง   

                      ยกเวนมีเหตุจําเปน  ไมเหมาะสมอาจพัก 

                      เด่ียวได  โดยช้ีแจงเหตุผลและความ 

                      จําเปน  และมีอัตราคาท่ีพัก  คือพักคูหอง      

                      ละ  1,800  บาท  พักเด่ียวหองละ 1,450 

            บาท 

6.  ถาม   : คาตอบแทนวิทยากรโครงการอบรม  

          ประชุม  สัมมนา  เบิกจายอยางไร 

 ตอบ :  ถาเบิกจายจากเงินรายได  วิทยากรท่ีเปน 

           บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยใหเบิกจายใน   

           อัตราช่ัวโมงละไมเกิน  3,000  บาท  แต 

           ถาเปนบุคลภายในมหาวิทยาลัยใหเบิก 

           จายในอัตราช่ัวโมงละไมเกิน  1,500   

           บาท 

7. ถาม : การจายคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ี 

           มาปฏิบัติงานใหมหาวิทยาลัย  จายไดเทาไร 

ตอบ : ใหจายในอัตราช่ัวโมงละไมเกิน  60  บาท 

         ในกรณีท่ีมีการปฏิบัติงานไมนอยกวา  8   

         ช่ัวโมง  ใหจายคาตอบแทนในอัตรา  500 

         บาท  ตอวัน 

8. ถาม : คาตอบแทนนักศึกษาชวยงานเบิกจายไดใน 

        อัตราช่ัวโมงละเทาไร 

           ตอบ : ปฏิบัติงานดานธุรการ (ไมเกิน 8 ช่ัวโมง/วัน) 

- นักศึกษา   ป.ตรี  ช่ัวโมงละไมเกิน 50  

                           บาท  แตไมเกิน  350  บาท ตอวัน 

          ปฏิบัติงานชวยการเรียนการสอน ช่ัวโมง 

                    ละไมเกิน  150  บาท  แตไมเกิน  1,000                          

          บาท (ไมเกิน  8 ช่ัวโมงตอวัน) 

9.  ถาม : นักศึกษาเบิกจายคาท่ีพักไดเทาไร 

 ตอบ : คาใชจายท่ีเก่ียวกับการเรียนการสอนของ 

   

*จดัทาํสัญญายมืเงินตามประกาศมหาวทิยาลยั  เรื�อง  หลกัเกณฑ ์ 

วธีิการทดรองจ่ายและการยมืเงินของมหาวทิยาลยั  พ.ศ.���� 

*ประมาณการค่าใช้จ่ายและกาํหนดวนัส่งใชค้ืนเงินยมื 

*ให้ผูมี้อาํนาจอนุมตัิสัญญายมืและอนุมตัิจ่ายเงินยมื 

*ทาํสัญญาเงินยมืมากกวา่ � สัญญาได ้แต่ตอ้งชี�แจงเหตุผลความ

จาํเป็นเสนอต่ออธิการบดี หรือผูเ้ที�อธิการบดีมอบหมาย 

การจ่ายเงนิ



          นักศึกษา  เชน คาท่ีพัก คาเบ้ียเล้ียง  และ 

          คาอาหาร  ใหเบิกจายในอัตราไมเกินก่ึง 

          หน่ึงของผูดํารงตําแหนงท่ัวไประดับปฏิบัติ 

          การ  ตามระเบียบกระทรวงการคลังเก่ียว 

          กับการเบิกจายคาใชจายเดินทางไป  

          ราชการ 

10. ถาม  : คาของท่ีระลึกเบิกยังไง???ใหใครไดบางนา 

         

  
  

 

ตอบ : ใหผูมาเย่ียมชมมหาวิทยาลัยหรือใหแก 

          หนวยงานภายนอกท่ีมหาวิทยาลัยไปเย่ียม  

          ชมใหจายในอัตราหนวยงานละไมเกิน  

          3,000  บาท 

11.  ถาม  : คาอาหารสําหรับการฝกอบรมเบิกไดเทาไร 

 ตอบ : ถาจัดในสถานท่ีราชการ 

- 1 หรือ 2 ม้ือ  ไมเกิน  400  บาท 

- 3  ม้ือ  ไมเกิน  600  บาท 

ถาจัดในสถานท่ีเอกชน 

- 1 หรือ 2 ม้ือ  ไมเกิน  700  บาท 

- 3  ม้ือ  ไมเกิน  950  บาท 

12.  ถาม  : หลักเกณฑในการจายคาเล้ียงรับรอง 

          วิทยากร 

 
          ตอบ : ตามระเบียบเงินรายไดมหาวิทยาลัยศิลปากร  

                  พ.ศ.2562  สวนท่ี  5   ขอ  65  คาเล้ียงรับ 

       รองผูท่ีไดรับเชิญจากผูบริหารระดับอธิการบดี 

       รองอธิการบดี  หรือคณบดี  คร้ังละ คนละ 

        ไมเกิน 1,500 บาท  

13.  ถาม  : คาตอบแทนวิทยากร  ใชหลักฐาน    

          อะไรบาง  ประกอบการเบิกจาย      

 ตอบ  : 1.ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 

           2.หนังสือเชิญ 

           3.สําเนาบัตรประชาชน   

           4.กําหนดการ 

 5.ใบลงช่ือเขารวมแบบลงทะเบียน 

      14.  ถาม  : คาท่ีพักจําเปนตองมี   Folio  หรือไม 

   ตอบ  : จําเปนตองมี แตถาไมมี ในใบเสร็จตองมี 

                      รายละเอียดครบถวน  คือ  รายละเอียดผู 

                       เขาพัก  อัตราคาท่ีพัก และระยะเวลาท่ี 

                       เขาพัก  

       15  ถาม  : การเดินทางสําหรับวิทยากรสามารถจาย 

           ไดในลักษณะใดบาง 

 ตอบ  : 1.คณะฯ จัดรถรบัสงให  

           2.การเดินทางโดยพาหนะรับจางในระยะ 

             ทางไป-กลับไมเกิน  400  กิโลเมตร   

             ใหไดตามจายจริงแตไมเกิน  1,000   

             บาท 

           3.การเดินทางโดยรถยนตสวนตัวใหจาย 

   เปนเงินชดเชยคานํ้ามันเช้ือเพลิง ใน 

              อัตรากิโลเมตรละ  5  บาท 

           ท้ังน้ี  ขอ  2  และ 3  ตองไดรับอนุมัติ 

           จากคณบดีคณะน้ัน  ๆ กอน 

        16. ถาม : กรณีท่ีคาใชจายในโครงการท่ีเปนจัดซ้ือ 

                      จัดจางตองทําอยางไร 

             ตอบ : การจัดซ้ือจัดจางใหดําเนินการตาม 

                      ระเบียบฯพัสดุ               

                              

 
                (อางอิงระเบียบวาดวยการเบกิจายเงนิรายได  มหาวิทยาลัยศิลปากร    พ.ศ.2562) 

                      

            

     สารพันปญหาโครงการฝกอบรม 
        จัดทําโดย 

        นางสาวพิมพพิชชาพร  กลีบสุวรรณ 

          นักการเงินปฏิบัติการ 


