
รูปแบบการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมประกอบไปด้วย 

1. ชื่อโครงการ/กิจกรรม 

2. ผู้รับผิดชอบ 

3. โครงการต้องสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของมรน.และสภษ. 

4. หลักการเหตุผลต้องชัดเจน 

5. วัตถุประสงค์โครงการ/กิจกรรมมีประโยชน์และมีความชัดเจนสมเหตุสมผล 

6. กลุ่มเป้าหมายชัดเจนไม่คลุมเครือเพ่ือตอบโจทย์ในข้อที่ 3 

8. รูปแบบกิจกรรมชัดเจน 

9. สถานที่ด าเนินการ 

10. ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ ต้องสามารถวัดให้เห็นถึงความส าเร็จและผลลัพธ์ที่ชัดเจนเป็นรูปธรรม โดย
อาจวัดในเชิงปริมาณ หรือคุณภาพ ยกตัวอย่าง Pre-Post Test  

11. แผนการด าเนินงาน 

12. งบประมาณในโครงการ ไม่เปลี่ยนแปลงถ้าไม่มีเหตุอันควร หากมีการเปลี่ยนแปลงต้องได้รับอนุญาตจาก
มหาวิทยาลัยก่อนด าเนินการ 

13. การประเมินผลส าเร็จโครงการ  

14. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

หมายเหตุ   ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และอ่ืนๆ  
      1. ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมที่ 2617/2560 เรื่อง มอบหมายอ านาจให้คณบดี และ
ผู้อ านวยการส านัก สถาบัน ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2560 สั่ง ณ วันที่ 23 
พฤศจิกายน 2560  
      2. ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-office 
       
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 



สรุปความรู้จากการเข้าร่วมอบรม 
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการเงิน ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 ระหว่างวันที่ 1-3 พ.ย. 2560 ณ โรงแรม แกรนด์แปซิฟิก  
 

ถาม 1. การจัดซื้อวัสดุในโครงการสามารถจัดซื้อได้หรือไม่และแตกต่างจากวัสดุส านักงานอย่างไร 
ตอบ  วัสดุในส านักงานมีไว้เพ่ือใช้ในงานส านักงาน และงานประจ า งบประมาณที่ได้รับจัดซื้อจึงเป็นงบประมาณ
ที่มีอยู่ในแผนงานประจ าปีของหน่วยงาน  
 วัสดุในโครงการเป็นวัสดุที่เพ่ิมเติมเข้ามานอกเหนือจากวัสดุส านักงาน วัตถุประสงค์ในการจัดซื้อมาเพื่อ
จัดท าโครงการ/กิจกรรมนั้นๆ ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถจัดซื้อวัสดุเพื่อน ามาจัดโครงการได้ โดยต้องตรวจสอบ
ประเภทวัสดุส านักงานบางชิ้นบางขนาดว่าเข้าข่ายเป็นครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์หรือไม่และต้องมีการวางแผน
ล่วงหน้าในการใช้งาน ทางสตง.ได้ให้แนวทางการจัดซื้อไว้คือต้องค านึงถึงผลประโยชน์ ความเหมาะสมที่จะใช้
งาน จ านวนปริมาณที่ใช้จริง มีความคุ้มค่า ประหยัด โดยทางสตง.จะตรวจสอบการรับ-จ่ายวัสดุในโครงการ ฉนั้น
ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องท าบัญชีรับและจ่ายวัสดุเพื่อเป็นหลักฐานพร้อมตรวจ เช่น ซื้อกระดาษมา 1 รีม 
500 แผ่น ปริ้นใช้ในโครงการไปกี่แผ่น เหลือกี่แผ่น  
 กรณีเมื่อเสร็จสิ้นโครงการเรียบร้อยแล้ว หากวัสดุประเภทที่ใช้แล้วหมดไปเช่น กระดาษ กระดาษสี 
ปากกา แฟ้ม ฯลฯ ยังคงเหลือให้ผู้รับผิดชอบโครงการท าบันทึกบริจาคไว้ที่หน่วยงานเพ่ือจัดท าเป็นบัญชีวัสดุ
ส านักงาน และวัสดุประเภทคงทนถาวร เช่น แม็ก ที่ถอนลวด ตรายาง ตะกร้าใส่เอกสาร ฯลฯ ห้ามหายและ
เก็บไว้ให้สตง.ตรวจสอบเมื่อต้องการ 

หมายเหตุ 
*** ข้อ 1 อ้างถึงบันทึกข้อความงานพัสดุ มรน. เลขที่ 10/2559 และหนังสือส านักงบประมาณที่ นร 0704/ว37  
ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่อง แจ้งแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ และครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายงบประมาณ และบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ กองมาตรฐานงบประมาณ 1 ส านักงบประมาณ 
ฉบับ มีนาคม 2560 และเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ประจ าปี พ.ศ. 2560     
ณ วันที่ 21 เมษายน 2560 จากกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม  
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
ถาม 2. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินของมรน.ต้องปฏิบัติตามระเบียบใด 
ตอบ ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 

ถาม 3. กรณีที่มีการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุในโครงการ/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องด าเนินการอย่างไร 
ตอบ 1. ผู้รับผิดชอบโครงการต้องมีการวางแผนการใช้วัสดุในการจัดท าโครงการ/กิจกรรม ว่าจะต้องใช้
อะไรบ้าง ไม่สามารถจัดซื้อวัสดุน ามาใช้ก่อนได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงาน 
 2. การจัดซื้อจัดจ้างวัสดุประเภทเดียวกันให้รวมกันซื้อร้านเดียวกัน และไม่แบ่งซื้อจ้างหลายๆร้าน หลายๆ
ครั้ง 
 3. หลังจากโครงการได้รับอนุมัติแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องกรอกแบบฟอร์มส ารวจการใช้พัสดุ 
และใส่รายการวัสดุ ราคา จ านวน ที่จะซื้อให้ตรงตามรายละเอียดงบประมาณในโครงการส่งให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ตรวจสอบเสนอผู้บริหารอนุมัติ หลังจากนั้นจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะขอบเขตงานโดยน ารายการวัสดุพร้อม
คุณสมบัติ จ านวน ใส่ในรายละเอียดด้วย  
 4. กรณีเกินที่มีการจัดซื้อวัสดุตั้งแต่ 5,000 บาทถ้วนขึ้นไป จะต้องให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการในระบบ e-GP 
เรียบร้อยเสียก่อนจึงจะด าเนินการจัดซื้อวัสดุได้ หากผู้รับผิดชอบโครงการน าวัสดุจากร้านค้ามาใช้ก่อนได้รับ
อนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงาน งานการเงินไม่สามารถด าเนินการเบิกจ่ายย้อนหลังในระบบe-GPได ้
 5. เมื่อเสร็จสิ้นโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการน าใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/แบบฟอร์มส ารวจ
การใช้พัสดุ/แบบฟอร์มรายละเอียดคุณลักษณะขอบเขตงาน/เอกสารโครงการ ฯลฯ น าส่งให้จนท.การเงิน



สภษ.ด าเนินการคีย์เบิกจ่ายเงินภายใน 3 วัน และให้คณะกรรมการตรวจรับฎีกาเสร็จสิ้นภายใน 5 วันท าการ ทั้งนี้
ให้กรรมการตรวจรับถ่ายภาพประกอบไว้เป็นหลักฐาน 
หมายเหตุ 
*** อ้างถึง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  
ถาม 4. เอกสารที่ใช้ประกอบการจัดซื้อวัสดุที่ต้องขอเอกสารจากร้านค้า/บริษัท ประกอบการขออนุมัติจัดซื้อ   
มีอะไรบ้าง 
ตอบ 1. กรณีไม่ถึง 5,000 บาท 
  - ใบเสนอราคาร้านค้า/บริษัทลงนามผู้เสนอราคา พร้อมรายละเอียดวัสดุ (ถ้ามี) 
  - หน้า BOOK BANK ของร้านค้า/บริษัท ที่เป็นข้อมูลหลักของผู้ขายในระบบ e-GP และลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง  
  - รายการบัญชีที่มีความเคลื่อนไหวล่าสุดที่เป็นปัจจุบัน/STATEMENT และลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง (หากร้านค้า/บริษัท ไม่ต้องการให้เห็นยอดเงินสามารถปิดตัวเลขรายการเคลื่อนไหวได้แต่ต้องให้เห็นวันที่ ที่
มีการเคลื่อนไหว) 
 2. กรณีตั้งแต่ 5,000 บาท 
  - ใบเสนอราคาร้านค้า/บริษัท ลงนามผู้เสนอราคา พร้อมรายละเอียดวัสดุ  
  - คู่เทียบ 2 ร้านค้า/บริษัท ลงนามผู้เสนอราคา พร้อมรายละเอียดวัสดุ  
  - หน้า BOOK BANK ของร้านค้า/บริษัท (ที่เสนอราคาต่ าที่สุด) ที่เป็นข้อมูลหลักของผู้ขายใน
ระบบ e-GP และลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  
  - รายการบัญชีที่มีความเคลื่อนไหวล่าสุดที่เป็นปัจจุบัน/STATEMENTของร้านค้า/บริษัท  
(ที่เสนอราคาต่ าที่สุด)  และลงนามรับรองส าเนา (หากร้านค้า/บริษัท ไม่ต้องการให้เห็นยอดเงินสามารถปิดตัวเลข
รายการเคลื่อนไหวได้แตต่้องให้เห็นวันที่ ที่มีการเคลื่อนไหว) 
หมายเหตุ 
*** อ้างถึง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

ถาม 5. ผู้รับผิดชอบโครงการจะทราบได้อย่างไรว่า ร้านค้า/บริษัท เป็นผู้ค้าภาครัฐในระบบ e-GP กับมรน.
แล้วหรือยัง 
ตอบ ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถสอบถามข้อมูลได้กับจนท.การเงินสภษ.ได้ก่อนด าเนินการไปส ารวจราคา 
 

ถาม 6. ข้อมูลหลักผู้ขาย ในระบบ e-Gp คืออะไร 
ตอบ ข้อมูลหลักผู้ขาย หมายถึง ข้อมูลหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่     
เลขประจ าตัวประชาชน และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารเลขท่ีสัญญา เงื่อนไขการช าระเงิน 
หรือข้อมูลอื่นใดท่ีจ าเป็นแล้วแต่กรณี เพ่ือใช้ส าหรับการรับเงินขอเบิกจากคลัง 
หมายเหตุ 
*** อ้างถึง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
และฐานข้อมูลผู้ขาย งานพัสดุ มรน.  
 

ถาม 7. ในกรณีร้านค้า/บริษัทไม่ได้เป็นผู้ค้าภาครัฐในระบบ e-GP กับมรน. ต้องใช้เอกสารอะไรบ้าง 
ตอบ ข้อมูลหลักผู้ขาย ประเภทบุคคลธรรมดา ประกอบด้วยเอกสารดังนี้ 
 กรณีจดทะเบียนร้าน (ประเภทบุคคลธรรมดา)  
 1. ส าเนาหน้า BOOK BANK ประเภทออมทรัพย์ จ านวน 2 ชุด ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 2. หน้ารายการบัญชีที่มีความเคลื่อนไหวล่าสุดที่เป็นปัจจุบัน/STATEMENT และลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง (หากไม่ต้องการให้เห็นยอดเงินสามารถปิดตัวเลขรายการเคลื่อนไหวได้แต่ต้องให้เห็นวันที่ ที่มีการ
เคลื่อนไหว) จ านวน 2 ชุด ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 



 3. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี จ านวน 2 ชุด ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 2 ชุด ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 5. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 2 ชุด ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 6. ใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 2 ชุด ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 7. แบบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ.20) จ านวน 2 ชุด ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 กรณีเป็นบริษัท, ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
 1. ส าเนาหน้า BOOK BANK ประเภทออมทรัพย์ จ านวน 2 ชุด ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 2. หน้ารายการบัญชีที่มีความเคลื่อนไหวล่าสุดที่เป็นปัจจุบัน/STATEMENT และลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง (หากไม่ต้องการให้เห็นยอดเงินสามารถปิดตัวเลขรายการเคลื่อนไหวได้แต่ต้องให้เห็นวันที่ ที่มีการ
เคลื่อนไหว) จ านวน 2 ชุด ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 3. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี จ านวน 2 ชุด ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 2 ชุด ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 5. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 2 ชุด ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 6. หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน จ านวน 2 ชุด ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 7. แบบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ.20) จ านวน 2 ชุด ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
หมายเหตุ 
*** อ้างถึง  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 หน้า 10 ส่วนที่ 
2 หลักฐานการจ่าย และระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

ถาม 8. หลักฐานการจ่ายเงิน ประเภท ใบส่งของ ใบเสร็จรับเงิน อย่างน้อยจะต้องประกอบไปด้วยอะไรบ้าง 
ตอบ ใบส่งของ (หากเป็นภาษาอังกฤษให้แปลเอกสารเป็นภาษาไทยแนบเบิก) 
 1. ชื่อ สถานที่ เบอร์โทรศัพท์ ที่อยู่ของผู้รับเงิน/ร้านค้า/บริษัท 
 2. หมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/หมายเลขประจ าตัวบัตรประชาชน 
 3. วัน เดือน ปี ที่ส่งของ 
 4. สั่งจ่ายในนาม (เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี 0994000516860) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เลขที่ 85 
ถ.มาลัยแมน อ.เมือง จ.นครปฐม 73000 เท่านั้น ไม่มีค าว่าสถาบันภาษา  
 5. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 6. จ านวนเงินทั้ง ตัวเลข และตัวอักษร 
 7. ลายมือชื่อผู้ส่งของ/รับของ 
 ใบเสร็จรับเงิน (หากเป็นภาษาอังกฤษให้แปลเอกสารเป็นภาษาไทยแนบเบิก) 
 1. ชื่อ สถานที่ เบอร์โทรศัพท์ ที่อยู่ของผู้รับเงิน/ร้านค้า/บริษัท 
 2. หมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/หมายเลขประจ าตัวบัตรประชาชนของผู้รับเงิน/ร้านค้า/บริษัท 
 3. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 4. สั่งจ่ายในนาม (เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี 0994000516860) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เลขที่ 85 
ถ.มาลัยแมน อ.เมือง จ.นครปฐม 73000 เท่านั้น ไม่มีค าว่าสถาบันภาษา  
 5. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 6. จ านวนเงินทั้ง ตัวเลข และตัวอักษร 
 7. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
หมายเหตุ 
*** อ้างถึง  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 หน้า 10 ส่วนที่ 
2 หลักฐานการจ่าย และระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

ถาม 9  การยืมเงินทดรองจ่าย หมายถึง อะไร 



ตอบ การยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ของมรน.ในการปฏิบัติราชการ ในการเดินทางไปราชการ ฝึกอบรม 
สัมมนา เสนอผลงานวิจัย หรือการอ่ืน ๆ และยืมเงินไปเพื่อการใดให้ใช้เงินยืมเพื่อการนั้น ๆ ยืมได้ในกรณีจ าเป็น 
ประหยัด และได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาแล้ว และไม่ขัดกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  
ถาม 10. บุคคลใดสามารถยืมเงินทดรองจ่ายในโครงการได้ 
ตอบ 1. อาจารย์/จนท.ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 2. อาจารย์ผู้ไปราชการ 
 3. กรณีอาจารย์/จนท.ผู้รับผิดชอบโครงการค้างช าระเงินยืม คณะกรรมการด าเนินงานที่ได้รับแต่งตั้ง
สามารถยืมแทนได้  
 

ถาม 11. รายละเอียดในการยืมเงินทดรองจ่าย ผู้ยืม ผู้ค้ าประกันสัญญา จะต้องตรวจสอบอะไรบ้าง 
ตอบ  1. จ านวนเงินยืมไม่เกินอัตราเงินเดือนของผู้ยืม (ไม้ต้องมีคนค้ าประกันสัญญา) 
  2. หากจ านวนเงินที่ยืมมากกว่าอัตราเงินเดือนของผู้ยืมแต่ไม่เกิน 300,000 บาทถ้วน ต้องมีคนค้ าประกัน
สัญญาคือ ข้าราชการจ านวนไม่น้อยกว่า 1 คน และ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ผ่านการทดลองการปฏิบัติงานแล้วไม่
น้อยกว่า 2 คน 
 3. ผู้ยืมไม่ค้างช าระเงินสัญญายืมเงินในระบบ GFMIS สามารถตรวจสอบได้ท่ีงานการเงินมรน./สภษ. 
 

ถาม 12 กรณียืมเงินทดรองจ่ายงบประมาณ 300,000 บาทถ้วน ขึ้นไป ตามระเบียบบุคคลใดสามารถค้ า
ประกันสัญญายืมเงินได้ และมีผู้ค้ าประกันสัญญากี่คน 
ตอบ ข้าราชการเป็นผู้ค้ าประกันสัญญายืมเงินจ านวนไม่น้อยกว่า 1 คน 
 
ถาม 13 หากผู้ยืมเงินทดรองจ่ายเป็นข้าราชการจะต้องมีผู้ค้ าประกันสัญญายืมเงินหรือไม่ 
ตอบ ในกรณีผู้ยืมเงินเป็นข้าราชการให้ยืมเงินได้โดยไม่มีผู้ค้ าประกัน เว้นแต่มรน.ก าหนดเป็นอย่างอ่ืน 
 

ถาม 14. ผู้อ านวยการสถาบันภาษา สามารถลงนามสัญญายืมเงินตามโครงการที่ได้รับอนุมัติจากมรน. และ
สัญญาการยืมเงินไปราชการของบุคลากรในสังกัด ภายในวงเงินงบประมาณกี่บาท 
ตอบ ภายในวงเงินงบประมาณไม่เกิน 200,000 บาทถ้วน 
 

ถาม 15. การยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมจะต้องด าเนินการส่งฎีกาล้างเงินยืมที่    
งานการเงินมรน. ภายในระยะเวลาเท่าไร 
ตอบ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน หรือวันที่งานการเงินโอนเงินเข้าบัญชี 
 

ถาม 16. การยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการไปราชการชั่วคราวในประเทศจะต้องด าเนินการส่ง
ฎีกาล้างเงินยืมที่งานการเงิน มรน. ภายในระยะเวลาเท่าไร 
ตอบ ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึงตามก าหนดการ 
 

ถาม 17 ระยะเวลาในการส่งสัญญายืมเงินทดรองจ่ายที่งานการเงินกี่วันก่อนด าเนินโครงการ 
ตอบ อย่างน้อยกว่า 3 วันท าการ (จันทร์-ศุกร์) หรือส่งก่อนล่วงหน้ามากกว่า 3 ท าการได้ 
 

ถาม 18 ผู้ยืมเงินสามารถยืมเงินในหมวดค่าใช้จ่ายอะไรได้บ้าง 
ตอบ 1. ค่าตอบแทนวิทยากร 
 2. ค่าใช้สอย ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าลงทะเบียน ค่าที่พัก ค่าวัสดุเชื้อเพลิง ค่าทางด่วน(กรณีใช้รถมรน.) 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเย็น ค่าธรรมเนียมการโอนเงินไปตปท. ค่าวีซ่า ค่าประกัน
สุขภาพ/เดินทางไปตปท. 



 3. ค่าวัสดุ ในการจัดซื้อจัดจ้าง ค่าบริการต่าง ๆ ที่ไม่สามารถเปิดเครดิตกับผู้รับจ้างได้ เช่น ตกแต่งเวที 
เช่าเครื่องเสียง เช่าชุดท าการแสดง ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 5,000 บาท/ร้าน/บิล และไม่เป็นการแบ่งซ้ือแบ่งจ้าง 
 

ถาม 19 ตามระเบียบไม่สามารถยืมเงินทดรองจ่ายเงินในหมวดค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง 
ตอบ 1. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลา 
 2. ค่าครุภัณฑ์/ที่ดิน/สิ่งก่อสร้าง 
 3. ค่าวัสดุ ในการจัดซื้อจัดจ้าง ค่าบริการต่าง ๆ ที่เกิน 5,000 บาทถ้วน 
 

ถาม 20 สัญญายืมเงินจะต้องประกอบไปด้วยอะไรบ้าง 
ตอบ กรณีไปอบรม สัมมนา 
  1. สัญญายืมเงินในระบบGFMIS หน้า 1-2 จ านวน 2 ฉบับ 
  2. สัญญาค้ าประกัน 
  3. ส าเนาโครงการพร้อมรายละเอียดโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
  4. ส าเนาตารางกิจกรรม/ก าหนดการ 
  5. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร/หนังสือเชิญวิทยากร 
  6. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
  7. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งไปราชการ 
  8. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัย/รถยนต์ส่วนตัว 
  9. หนังสือสัญญาเช่ารถ (กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) พร้อมติดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 
บาท ของราคาค่าเช่ารถ 
  10. ใบตอบรับการเป็นวิทยากรบุคคลภายนอก (ถ้ามี) 
  11. ส าเนาขอเบิกค่าตอบแทนวิทยากรเกินอัตรา กรรมการ 5 ท่าน (ถ้ามี) 
 กรณีไปราชการต่างประเทศ 
  1. สัญญายืมเงินในระบบGFMIS หน้า 1-2 จ านวน 2 ฉบับ 
  2. สัญญาค้ าประกัน 
  3. ส าเนาโครงการพร้อมรายละเอียดโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
  4. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
  5. ส าเนา MOU และหนังสือโต้ตอบไปมาระหว่างกัน 
  6. ประกาศทุนน.ศ.ที่มีรายละเอียดให้ทุนค่าใช้จ่าย 
  7. ประกาศผู้ผ่านการคัดเลือก 
  8. ส าเนาก าหนดการเดินทางใน/ต่างประเทศ 
  9. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งไปราชการ/ต่างประเทศ 
  10. บันทึกข้อความสอบถามราคาและหนังสือขอจัดซื้อตั๋วเครื่องบินจาก บ.การบินไทย  
  11. บันทึกขออนุญาตจัดซื้อตั๋วเครื่องบินจากสายการบินอ่ืน ๆ    
  12. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัย/รถยนต์ส่วนตัว 
  13. หนังสือสัญญาเช่ารถ (กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) พร้อมติดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 
บาท ของราคาค่าเช่ารถ 
  14. เอกสารอื่น ๆ 
  กรณีไปราชการในประเทศ 
  1. สัญญายืมเงินในระบบGFMIS หน้า 1-2 จ านวน 2 ฉบับ 
  2. สัญญาค้ าประกัน 
  3. ส าเนาโครงการพร้อมรายละเอียดโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
  4. บันทึก/ส าเนาค าสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 



  5. ส าเนาหนังสือสั่งการ / ต้นเรื่องเดิม 
  6. ใบขออนญุาตใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัย 
  7. กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว ต้องได้รับอนุญาตพร้อมระบุหมายเลขทะเบียนรถให้ชัดเจน ก่อนการ
เดินทางไปราชการ 
 ประชุมคณะกรรมการตามวาระ(เบี้ยประชุม,อาหาร,พาหนะ) 
  1. สัญญายืมเงินในระบบGFMIS หน้า 1-2 จ านวน 2 ฉบับ 
  2. สัญญาค้ าประกัน 
  3. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  4. หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม และก าหนดการประชุม 
  5. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัย  
หมายเหตุ 
*** ข้อ 9-20 อ้างระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 หมวด 5 
การเบิกจ่ายเงินยืม และระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงินทดรองจ่ายจาก
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2555 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมที่ 2617/2560 เรื่อง มอบหมายอ านาจให้คณบดี และ
ผู้อ านวยการส านัก สถาบัน ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2560 สั่ง ณ วันที่ 23 
พฤศจิกายน 2560 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเรียงเอกสารฎีกาการจัดซื้อจดัจ้าง ไมเ่กิน 5,000  บาท 

1. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1) 
3. หนังสือขออนุญาตซื้อ/จ้าง 

4. แบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 
5. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ 

6. รายละเอียดคุณลักษณะของวัสดุ  ซื้อ/จ้าง 
7. ใบก ากับภาษี/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน 

8. รูปถ่ายท่ีชัดเจน 

9. ใบตรวจรับพัสดุ 

การเรียงเอกสารฎีกาการจัดซื้อจดัจ้าง เกิน 5,000  บาท 

 
 
 
 
               
     
 
 
 
  


