
ตารางสรุปสาระสำคัญ 
อ้างอิงระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไข และวิธีการเบิกจ่ายเงินรายได้ฯ พ.ศ. 2567 

ประเภทค่าใชจ้่าย หลักฐานและเอกสารเบกิจ่าย 
ค่าตอบแทน 
1. ค่าตอบแทนวิทยากร 
   - บุคคลภายนอกมหาวทิยาลยั อัตราชัว่โมงละไม่เกนิ 5,000 บาท/คน 
   - บุคคลภายในมหาวทิยาลยั อัตราชัว่โมงละไม่เกนิ 2,500 บาท/คน 
   - ผู้ช่วยวิทยากรบุคคลภายนอกฯ อตัราชัว่โมงละไม่เกิน 2,000 บาท/คน 
   - ผู้ช่วยวิทยากรบุคคลภายในฯ อัตราชัว่โมงละไม่เกนิ 1,000 บาท/คน 

1. หนังสือเชญิ/หนังสือตอบรบั (ถา้มี) (กรณีถ่ายสำเนาต้องรับรอง 
    สำเนาถกูต้อง) 
    - สำหรับบุคคลภายนอก ใช้หนังสอืเชิญ/หนังสือตอบรบั 
    - สำหรับบุคคลภายใน ใช้บันทกึขอ้ความขออนญุาตต้นสังกัด 
ที่ได้รับการอนญุาต/อนุมัติ หรือบันทกึขอ้ความตอบรบัจากหนว่ยงาน 
2. ใบสำคัญรับเงิน 
3. รายชื่อเข้ารว่มโครงการแบบลงทะเบียน 
4. กำหนดการ 

2. ค่าตอบแทนนกัศึกษาช่วยงาน 
   - นักศึกษาระดับปริญญาตร ีปฏิบัติงานด้านธรุการ  
อัตราชัว่โมงละไม่เกนิ 60 บาท 
   - นักศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป ปฏิบัตงิานที่ต้องใช้ความชำนาญเฉพาะ 
อัตราชัว่โมงละไม่เกนิ 100 บาท 
   -  นกัศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ปฏิบัติงานที่ตอ้งใช้ความชำนาญเฉพาะ 
อัตราชัว่โมงละไม่เกนิ 150 บาท 
(การปฏิบัติงานตอ้งไม่เกิน 7 ชัว่โมงต่อวัน โดยไม่นับรวมเวลาพักกลางวนั) 

1. บนัทึกขอ้ความอนุมัตินักศึกษาชว่ยงาน และขออนุมัติค่าตอบแทน 
2. ใบลงเวลาการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
3. ใบสำคัญรับเงิน 
4. บนัทึกขอ้ความขออนุมัติเบกิจา่ย 

3. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
   - วันทำการ ใหจ้่ายในอัตราชัว่โมงละ ไม่เกิน 60 บาท 
ทั้งนี้จ่ายได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง 
   - วันหยุด ให้จา่ยในอัตราชัว่โมงละไม่เกิน 60 บาท 
กรณปีฏิบัติงานทั้งวันไม่น้อยกว่า 8 ชั่วโมง (รวมเวลาพัก) ให้จ่าย 500 บาทต่อวัน 

1. บนัทึกขอ้ความขออนุมัติให้บุคลากรปฏบิัติงาน และขออนุมัต ิ
ค่าตอบแทนโดยระบุชื่อผูค้วบคุมการปฏบิตัิงาน 
2. หลักฐานการจา่ยเงินค่าตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลา 
3. ใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 
4. รายงานการปฏิบัติงาน 

ค่าใชส้อย 
4. ค่าอาหารและเครื่องดื่ม/อาหารวา่งและเครื่องดื่ม 
 4.1 การจัดโครงการฝกึอบรมภายในมหาวทิยาลยั 
      - ค่าอาหาร วนัละไม่เกิน 1,100 บาท/คน 
      - ค่าอาหารว่าง วันละไม่เกิน 100 บาท วนัละไม่เกิน 2 มื้อ 
 4.2 การจัดโครงการฝกึอบรมภายนอกมหาวิทยาลยั 
      - ค่าอาหาร วนัละไม่เกิน 1,500 บาท/คน 
      - ค่าอาหารว่าง มือ้ละไม่เกิน 300 บาท วนัละไม่เกิน 2 มื้อ 
 4.3 การเข้าโครงการและกิจกรรมของมหาวิทยาลยั/สว่นงาน 
/การแข่งขันของหนว่ยงานภายนอก 
      - ค่าอาหาร วนัละไม่เกิน 900 บาท/คน 
      - ค่าอาหารว่าง มือ้ละไม่เกิน 100 บาท วนัละไม่เกิน 2 มื้อ 

1. ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสรจ็รับเงิน/ใบกำกับภาษ ี
2. รายชื่อเข้ารว่มโครงการแบบลงทะเบียน 
3. กำหนดการ 

5. ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 5.1 ค่าทีพ่ัก 
      - พกัเดีย่ว อัตราหอ้งละ 1,600 บาท/วนั 
      - พกัคู่ อัตราหอ้งละ 2,000 บาท/วัน 
5.2 ค่าเดินทางโดยเครื่องบิน (ให้เดินทางในชั้นประหยัดกอ่น  
อัตราให้เป็นไปตามระดับตำแหน่ง) 
5.3 ยานพาหนะโดยสารประจำทาง 
5.4 ค่าเบีย้เลี้ยง อตัรา 240 บาท/วัน/คน (เดินทาง 12 ชัว่โมงขึ้นไป) 

  1. บันทึกขอ้ความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
  2. บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน (ถ้ามี) (หากเดินทางไปด้วย 
  ยานพาหนะประจำทาง/รถบัส/รถตู้ แต่มีความจำเป็นต้องเดินทางกลับ 
  โดยเครื่องบิน จะต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็นด้วย) 
  3. ใบเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปปฏิบัติงานแบบ 87028 ส่วนที่ 1  
  และสว่นที่ 2 (สำหรับเดินทางเป็นหมูค่ณะ) พร้อมแนบหลกัฐาน ดังนี ้

    - ใบเสร็จค่าที่พกั โดยระบุชือ่ผู้เข้าพกัถ้าไม่ระบุต้องแนบ 
ใบแสดงรายการของโรงแรม (Folio) 
    - ใบเสร็จค่าบัตรโดยสารโดยเครื่องบิน และหลักฐานแสดง 
รายละเอียดการเดินทาง (ตั๋วเครื่องบิน/Electronic Booking) 
    - หางบัตรโดยสารยานพาหนะประจำทาง 



ประเภทค่าใชจ้่าย หลักฐานและเอกสารเบกิจ่าย 

6. ค่าชดเชยนำ้มันเชือ้เพลิงรถยนต์สว่นตวั 
    - นำ้มันเชือ้เพลิง อัตรากโิลละ 5 บาท  
    - ชารจ์พลังงานไฟฟา้ อัตรากโิลละ 2 บาท 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว และเบกิจ่ายเงิน 
2. แบบขอใช้ยานพาหนะ มหาวิทยาลัยศิลปากร  
(ที่แสดงว่าไม่สามารถจัดยานพาหนะให้ได้) 
3. เส้นทางการเดินทาง ขาไปและขากลบั (Google Map) 
4. หลักฐานการจ่ายเงิน 
    - สำหรับบุคคลภายนอก ใช้ใบสำคัญรับเงิน 

      - สำหรับบุคลากรภายใน ใช้ใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
      (แบบ มศก.111)  

7. ค่าเข้าชมสถานที ่ 1. ใบเสร็จรบัเงิน/บัตรเข้าชม/กากตั๋ว 
2. รายชื่อเข้ารว่มโครงการแบบลงทะเบียน 

8. ค่าจ้างเหมา/เชา่ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
- กรณีจา้งเหมาจัดกิจกรรม ให้แนบเอกสารขอบเขตงาน  
(Term of reference : TOR) ประกอบการขออนุมัติโครงการ 

1. ใบสบื-เสนอราคา 
2. รายงานการขอจ้าง 
3. บนัทึกขอ้ความขออนุมัติจา้ง/เชา่ 
4. ใบสัง่จา้ง/ใบข้อตกลง (ผู้รบัจา้งติดอากรแสตมป์) 
5. ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี ้
6. รายงานการตรวจรับพัสดุฃ 
7. ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสรจ็รับเงิน/ใบกำกับภาษ ี
8. สำเนาใบเสร็จรบัเงินการจ่ายภาษ ีและหนังสือรับรอง 
การหกัภาษ ีณ ที่จา่ย 
9. แบบขอใชย้านพาหนะ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
   (ที่ระบวุา่ไม่สามารถจัดยานพาหนะให้ได)้ กรณีจัดจา้งยานพาหนะ 

ค่าวัสด ุ
9. การจัดซ้ือ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 1. ใบสบื-เสนอราคา 

2. รายงานการขอจ้าง 
3. บนัทึกขอ้ความขออนุมัติจา้ง/เชา่ 
4. ใบสัง่จา้ง/ใบข้อตกลง (ผู้รบัจา้งติดอากรแสตมป์) 
5. ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี ้
6. รายงานการตรวจรับพัสด ุ
7. ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสรจ็รับเงิน/ใบกำกับภาษ ี

10. การจัดซ้ือ วงเงินไม่เกนิ 10,000 บาท  1. บนัทึกขอ้ความขออนุมัติจัดซ้ือ 
2. ใบแนบทา้ยบันทกึขอจดัซ้ือ ระบุรายการวัสดุที่ต้องการจัดซ้ือ 
3. รายงานการขอจัดซ้ือ 
4. ใบเสร็จรบัเงิน/ใบกำกบัภาษ ี

 

หมายเหต ุใบเสร็จรบัเงิน ใบเสรจ็รับเงินอิเล็กทรอนิกส ์และบิลเงินสด ที่ถกูตอ้งตามระเบยีบกระทรวงการคลังจะต้องมีรายการดงัต่อไปนี ้
(1) ชื่อ สถานทีอ่ยูห่รือทีท่ำการของผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ป ีที่รับเงิน 
(3) รายละเอยีดแสดงการรับเงินระบุวา่เปน็รายกานใด 
(4) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอกัษร 
(5) ลายมือชือ่ผู้รับเงิน หรือรหสัผู้รับเงิน 

 
 *  หากใบเสรจ็รับเงิน/บิลเงินสด มีรายละเอียดไม่ครบสมบูรณ์ ผู้รบัผิดชอบโครงการจะต้องแนบใบรบัรองแทนใบเสรจ็รับเงิน 
 (แบบ มศก.111) เพื่อเปน็หลกัฐานประกอบด้วย, กรณีใบเสรจ็ทีอ่อกโดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มีรูปแบบเฉพาะ อาจมีรายการตาม (4) หรอื (5)  
ไม่ครบถว้น ให้นำมาเป็นหลกัฐานการเบกิจา่ยได้ 
 ** บิลเงินสด ตั้งแต ่5,000 ขึ้นไป ถอืว่าบลิไม่สมบูรณ ์จะต้องแนบบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (มศก.111) 
 

 


