
1. ถาม  : เอกสารที่ต้องเตรียมมาเมื่อจะท าสัญญา   
         ยืมเงิน 

           ตอบ : บันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนนิ 
                    กิจกรรม  ต้นฉบับพร้อมส าเนา 

2. ถาม  : การยืมเงินต้องท าล่วงหน้าก่อนการ 
         จัดงานกีว่ัน???  มีหลักเกณฑ์การยืมเงิน 
         ยังไงน๊า??? 
ตอบ : อย่างน้อย  2 – 3  สัปดาห ์ ก่อนจัดงาน 
        และมีหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ถาม  : การยืมเงิน  สามารถท าสัญญายืมได้กี ่
         กี่สัญญา 
ตอบ : สามารถยืมได้เพียงครั้งละ  1  สัญญา  
 

 

4.  ถาม   : ถ้าค่าใช้จา่ยที่เกิดข้ึนเกินระเบียบที่จะ 
            เบิกจ่ายได้ควรท าอย่างไร  

      ตอบ   : ให้คณบดีท าบนัทึกเสนอท่านอธิการบดี 
             โดยชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นก่อนการ 
                       จัดโครงการ / กิจกรรม 

5.  ถาม    : ค่าที่พักของอาจารย์ /เจ้าหน้าที่  
            โครงการฝึกอบรมเบิกได้เท่าไร 

 
       ตอบ : จัดให้พัก  2  คน ขึ้นไป  ต่อ  1  ห้อง   
                      ยกเว้นมีเหตุจ าเป็น  ไม่เหมาะสมอาจพัก 
                      เดี่ยวได้  โดยชี้แจงเหตุผลและความ 
                      จ าเป็น  และมีอัตราค่าที่พัก  คือพักคู่ห้อง      
                      ละ  1,800  บาท  พักเดี่ยวห้องละ 1,450 
            บาท 

6.  ถาม   : ค่าตอบแทนวิทยากรโครงการอบรม  
          ประชุม  สัมมนา  เบิกจ่ายอย่างไร 
 ตอบ :  ถ้าเบิกจ่ายจากเงนิรายได้  วิทยากรที่เป็น 
           บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยให้เบิกจ่ายใน   
           อัตราชั่วโมงละไม่เกิน  3,000  บาท  แต่ 
           ถ้าเป็นบุคลภายในมหาวิทยาลัยให้เบิก 
           จ่ายในอัตราชัว่โมงละไม่เกิน  1,500   
           บาท 

7. ถาม : การจ่ายค่าตอบแทนแก่บคุคลภายนอกที ่
           มาปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัย  จา่ยได้เทา่ไร 
ตอบ : ให้จ่ายในอัตราชั่วโมงละไม่เกิน  60  บาท 
         ในกรณีที่มีการปฏิบัติงานไม่น้อยกวา่  8   
         ชั่วโมง  ให้จ่ายคา่ตอบแทนในอัตรา  500 
         บาท  ต่อวนั 

8. ถาม : ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงานเบิกจา่ยได้ใน 
        อัตราชั่วโมงละเท่าไร 

           ตอบ : ปฏิบัติงานด้านธุรการ (ไม่เกิน 8 ชั่วโมง/วัน) 
- นักศึกษา   ป.ตรี  ช่ัวโมงละไม่เกิน 40  

                           บาท  แต่ไม่เกิน  300  บาท ต่อวัน 
- นักศึกษา  ป.โท   ช่ัวโมงละไม่เกิน 60 

บาท  แต่ไม่เกิน  450  บาท ต่อวัน 
          ปฏิบัติงานช่วยการเรียนการสอน ชั่วโมง 
                    ละไม่เกิน  150  บาท  แต่ไม่เกิน  1,000                           
          บาท (ไม่เกิน  8 ชั่วโมงต่อวัน) 

9.  ถาม : นักศึกษาเบิกจา่ยค่าที่พกัได้เท่าไร 
 ตอบ : ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวกับการเรียนการสอนของ 
          นักศึกษา  เช่น คา่ที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง  และ 
          ค่าอาหาร  ให้เบิกจ่ายในอัตราไม่เกินกึ่ง 
          หนึ่งของผู้ด ารงต าแหนง่ทั่วไประดับปฏิบัติ 
          การ  ตามระเบียบกระทรวงการคลังเก่ียว 
          กับการเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายเดินทางไป  
          ราชการ 

10. ถาม  : ค่าของที่ระลึกเบิกยังไง???ให้ใครได้บ้างน๊า 
         

  

   

*จดัท ำสัญญำยมืเงินตำมประกำศมหำวทิยำลยั  เร่ือง  

หลกัเกณฑ ์ วธีิกำรทดรองจ่ำยและกำรยมืเงินของ

มหำวทิยำลยั  พ.ศ.2556 

*ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยและก ำหนดวนัส่งใชคื้นเงินยมื 

*ให้ผูมี้อ ำนำจอนุมติัสัญญำยมืและอนุมติัจ่ำยเงินยมื 

*ห้ำมท ำสัญญำเงินยมืซ ้ ำซ้อน 

 

 

 

 

 

การจ่ายเงนิ

ยืม 



 ตอบ : ให้ผู้มาเยี่ยมชมมหาวิทยาลัยหรือให้แก่ 
          หน่วยงานภายนอกที่มหาวิทยาลยัไปเยี่ยม  
          ชมให้จ่ายในอัตราหน่วยงานละไม่เกิน  
          3,000  บาท 

11.  ถาม  : ค่าอาหารอาจารย์ เจ้าหน้าที่เบิกได้เทา่ไร 
 ตอบ : ถ้าจัดในสถานที่ราชการ 

- 1 หรือ 2 มื้อ  ไม่เกิน  400  บาท 
- 3  มื้อ  ไม่เกิน  600  บาท 
ถ้าจัดในสถานที่เอกชน 
- 1 หรือ 2 มื้อ  ไม่เกิน  700  บาท 
- 3  มื้อ  ไม่เกิน  950  บาท 

12.  ถาม  : หลักเกณฑ์ในการจ่ายคา่เลี้ยงรับรอง 
          วิทยากร 

 
          ตอบ : ตามระเบียบเงนิรายได้มหาวิทยาลัยศิลปากร  
                  พ.ศ.2557  ส่วนที่  4   ข้อ  35  ค่าเลี้ยงรับ 

       รองผู้ที่ได้รับเชิญจากผูบ้ริหารระดับอธิการบด ี
       รองอธิการบดี  หรือคณบดี  ครั้งละ คนละ 
        ไม่เกิน 1,000 บาท (เลี้ยงก่อนการจัดงาน) 

13.  ถาม  : ค่าตอบแทนวิทยากร  ใช้หลักฐาน    
          อะไรบ้าง  ประกอบการเบิกจ่าย      
 ตอบ  : 1.ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
           2.หนังสือเชิญ 
           3.ส าเนาบตัรประชาชน   
           4.ก าหนดการ 

      14.  ถาม  : ค่าที่พักจ าเปน็ต้องมี   Folio  หรือไม่ 
   ตอบ  : จ าเป็นต้องมี แต่ถ้าไมม่ี ในใบเสร็จต้องมี 
                      รายละเอียดครบถ้วน  คือ  รายละเอียดผู้ 
                       เข้าพัก  อัตราค่าที่พัก และระยะเวลาที่ 
                       เข้าพัก  
       15  ถาม  : การเดินทางส าหรับวิทยากรสามารถจ่าย 

           ได้ในลักษณะใดบา้ง 
 ตอบ  : 1.คณะฯ จดัรถรบัส่งให้  
           2.การเดินทางโดยพาหนะรับจ้างในระยะ 
             ทางไป-กลับไม่เกิน  400  กิโลเมตร   
             ให้ได้ตามจ่ายจริงแตไ่ม่เกิน  1,000   
             บาท 
           3.การเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัวให้จ่าย 
   เป็นเงินชดเชยค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ใน 
              อัตรากิโลเมตรละ  5  บาท 
           ทั้งนี้  ข้อ  2  และ 3  ต้องได้รับอนุมัต ิ
           จากคณบดีคณะนั้น ๆ  ก่อน 

        16. ถาม : กรณีที่ค่าใช้จ่ายในโครงการที่เปน็จัดซื้อ 
                      จัดจ้างต้องท าอย่างไร 
             ตอบ : การจัดซื้อจัดจ้างให้ด าเนินการตาม 
                      ระเบียบฯพัสดุ               
                              
 
                (อ้างอิงระเบียบว่าด้วยการเบกิจ่ายเงนิรายได้  มหาวิทยาลัยศิลปากร    พ.ศ.2557) 

                      

            
  

     สารพันปัญหาโครงการฝึกอบรม 
 

 
             

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        จัดท าโดย 
        นางสาวพิมพ์พิชชาพร  กลีบสุวรรณ์ 

        นักการเงินและบัญชีปฏิบติัการ 
 
 
 
 
 
 

 


