
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม

เรื่อง  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการแนบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ.2568
__________________________________________________________

โดยที่เป็นการสมควรกําหนดให้มีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการแนบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน เพื่อ
ให้การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพและถูกต้องตาม
กฎหมาย อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 31 (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 จึงออก
ประกาศ ดังนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า "ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การแนบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2568" 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ 3 ในประกาศนี้ 

      "มหาวิทยาลัย" หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

      "หน่วยงาน" หมายความว่า หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

      "เจ้าหน้าที่"          หมายความว่า บุคลากรของหน่วยงานที่มีหน้าที่ในการเบิกจ่ายเงินหรือการ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน 

ข้อ 4 ให้เจ้าหน้าที่แนบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินและจัดส่งที่งานการเงินและบัญชี ภายในระยะ
เวลาที่กําหนดตามแนบท้ายประกาศนี้ 

กรณีที่มีเหตุผลและความจําเป็น ไม่สามารถแนบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน หรือนําส่งเอกสาร
การเบิกจ่ายเงินภายในระยะเวลาตาม วรรคหนึ่งได้ ให้เจ้าหน้าที่ทําบันทึกข้อความชี้แจงเหตุผลและความจําเป็น
เสนอต่ออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดี มอบหมายพิจารณาเป็นรายกรณี

 ประกาศ ณ  วันที่  3 ตุลาคม พ.ศ. 2568

 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ สมเดช นิลพันธุ์)

รักษาราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม
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ประเภทการเบิกจ่าย หลักฐานประกอบ
ระยะเวลาน าส่งเอกสารการ

เบิกจ่าย
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

1 บันทึกอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (พร้อมระบุรายละเอียดค่าใช้จ่าย) ค าส่ัง (ถ้ามี)

2 ส าเนาหนังสือส่ังการ/ ต้นเร่ืองเดิม/ ก าหนดการ/ โครงการ

3 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) กรณีไปคนเดียวใช้ส่วนท่ี 1

4 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) (ค่าทางด่วน)

5 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน

6 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio)

7 แผนท่ีการเดินทางจาก Google map (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว)

8 รายงานผลการไปราชการท่ีได้รับการอนุมัติ 

1 บันทึก/ค าส่ัง อนุมัติเดินทางไปจัดและเข้ารับการประชุม/ อบรม/ สัมมนา

2 โครงการท่่ีได้รับอนุมัติ/ ก าหนดการ

3 หนังสือเชิญวิทยากร และแบบตอบรับการเป็นวิทยากร (กรณีบุคคลภายนอก)

4 ค าส่ังแต่งต้ังวิทยากร (กรณีบุคคลภายใน) ระบุในค าส่ังไม่มีภาระงานสอนในวันดังกล่าว

5 ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร

6 ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ

7 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร

เอกสารแนบท้ายประกาศ เร่ือง แนวปฏิบัติเก่ียวกับการแนบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ.2568

1.ค่าใช้จ่ายไปราชการ ส่งเบิกภายใน 15 วัน นับแต่

วันท่ีเดินทางกลับจากราชการ

2.ค่าใช้จ่ายจัดประชุม/ ฝึกอบรม/ สัมมนา (ผู้จัด) ส่งเบิกภายใน 30 วัน นับแต่วัน

ส้ินสุดการจัดฝึกอบรม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 

2550 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 

2554) และหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค

 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550

 เร่ือง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง

ข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่าย

อ่ืนท่ีจ าเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการ

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่าย

ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุมระหว่างประเทศ. พ.ศ. 2549. (แก้ไข

เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี3 พ.ศ. 2555) และ

หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว 

5 ลงวันท่ี 4 มกราคม 2556 เร่ือง 

มาตรการบรรเทาผลการกระทบจากการ

ปรับอัตราค่าจ้างข้ันต ่าปี 2556



ประเภทการเบิกจ่าย หลักฐานประกอบ
ระยะเวลาน าส่งเอกสารการ

เบิกจ่าย
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

เอกสารแนบท้ายประกาศ เร่ือง แนวปฏิบัติเก่ียวกับการแนบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ.2568

1 ค ำส่ังแต่งต้ังกรรมกำรจัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะ TOR (e-office)

2 รำยละเอียดคุณลักษณะของวัสดุหรือครุภัณฑ์ท่ีจะซ้ือหรือจ้ำง (e-office)

3 รำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง (e-office)

4 รำยงำนผลพิจำรณำอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้ำง (e-office)

5 ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ (e-office)

6 สัญญำเช่ำรถพร้อมติดอำกรแสตมป์ และขีดฆ่ำลงวันท่ีก ำกับ

7 ใบก ำกับภำษี/ ใบแจ้งหน้ี/ ใบส่งของ(ต้นฉบับ) กรณีนิติบุคคล ใช้หนังสือรับรองบริษัท บุคคลธรรมดำใช้ส ำเนำ

บัตรประชำชน ร้ำนค้ำใช้ใบจดทะเบียนพำณิชย์

8 รูปถ่ำยท่ีชัดเจน

9 ใบตรวจรับ ระบบ ERP 

10 กรณีเป็นค่ำใช้จ่ำยในโครงกำร แนบเอกสำรโครงกำรท่ีได้รับกำรอนุมัติ/ ก ำหนดกำร

11 หน้ำบัญชีธนำคำรรำยกำรเคล่ือนไหวหน้ำสุดท้ำยไม่เกิน 3 เดือน (หน้ำปัจจุบัน) นับจำกวันจัดซ้ือจัดจ้ำง

12 แบบแจ้งข้อมูลกำรรับเงินโอนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online (บุคคลภำยนอก) กรณีผู้ขำยรำยใหม่

3.จัดซ้ือจัดจ้ำงไม่เกิน 5,000 บำท ส่งเบิกภำยใน 20 วันนับจำกวัน

ตรวจรับกำรซ้ือกำรจ้ำง

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือ

จัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 

2560



ประเภทการเบิกจ่าย หลักฐานประกอบ
ระยะเวลาน าส่งเอกสารการ

เบิกจ่าย
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

เอกสารแนบท้ายประกาศ เร่ือง แนวปฏิบัติเก่ียวกับการแนบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ.2568

1 ค ำส่ังแต่งต้ังกรรมกำรจัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะ TOR (e-office)

2 รำยละเอียดคุณลักษณะของวัสดุหรือครุภัณฑ์ท่ีจะซ้ือหรือจ้ำง (e-office)

3 รำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง (e-office)

4 ใบเสนอรำคำ

5 รำยงำนผลกำรพิจำรณำอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้ำง (e-office)

6 ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ (e-office)

7 ประกำศผู้ชนะ (e-office)

8 สัญญำเช่ำรถพร้อมติดอำกรแสตมป์ และขีดฆ่ำลงวันท่ีก ำกับ

9 ข้อมูลสำระส ำคัญจำกระบบ EGP

10 ใบก ำกับภำษี/ ใบแจ้งหน้ี/ ใบส่งของ(ต้นฉบับ) กรณีนิติบุคคล ใช้หนังสือรับรองบริษัท บุคคลธรรมดำใช้ส ำเนำ

บัตรประชำชน ร้ำนค้ำใช้ใบจดทะเบียนพำณิชย์

11 สัญญำซ้ือขำย (ถ้ำมี)

12 รูปถ่ำยท่ีชัดเจน

13 ใบตรวจรับกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง (E-GP)

14 กรณีเป็นค่ำใช้จ่ำยในโครงกำร แนบเอกสำรโครงกำรท่ีได้รับกำรอนุมัติ/ ก ำหนดกำร

15 ใบส่ังจ้ำงพร้อมติดอำกรแสตมป์ (กรณีเป็นค่ำเช่ำรถ)

16 หน้ำบัญชีและรำยกำรเคล่ือนไหวไม่เกิน 3 เดือน นับจำกวันท่ีจัดซ้ือจัดจ้ำง

17 หำกเป็นฎีกำงบแผ่นดินต้องส่งงำนพัสดุ เพ่ือจัดท ำ PO

18 หำกเป็นฎีกำครุภัณฑ์ ต้องส่งงำนพัสดุ เพ่ือออกเลขครุภัณฑ์

19 แบบแจ้งข้อมูลกำรรับเงินโอนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online (บุคคลภำยนอก) กรณีผู้ขำยรำยใหม่

ส่งเบิกภำยใน 20 วันนับจำกวัน

ตรวจรับกำรซ้ือกำรจ้ำงและให้

งำนพัสดุน ำส่งงำนกำรเงินภำยใน

 5 วัน

4.จัดซ้ือจัดจ้ำงต้ังแต่ 5,000 บำทข้ึนไป ผ่ำนระบบกำร

จัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP)

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือ

จัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 

2560



ประเภทการเบิกจ่าย หลักฐานประกอบ
ระยะเวลาน าส่งเอกสารการ

เบิกจ่าย
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

เอกสารแนบท้ายประกาศ เร่ือง แนวปฏิบัติเก่ียวกับการแนบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ.2568

1 ใบส ำคัญรับเงิน

2 ค ำส่ังแต่งต้ังกรรมกำร/หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ

3 แบบประเมินผลงำน

4 โครงกำรท่ีได้รับอนุมัติ (ถ้ำมี)

5 แบบแจ้งข้อมูลกำรรับเงินโอนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online (GFMIS) กรณีท่ีไม่มีฐำนข้อมูล

1 ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำร

2 หนังสือเชิญประชุม วำระกำรประชุม และก ำหนดกำรประชุม

3 หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน (แบบ 4219)

4 ใบเสร็จค่ำอำหำร (ถ้ำมี)

5 ในกรณีท่ีมีเบิกค่ำพำหนะตำมจริง ให้ใช้ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708) พร้อมแนบ

ใบเสร็จรับเงิน

1 ค ำส่ัง/ บันทึกขอปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร

2 แบบลงเวลำปฏิบัติงำน

3 หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร

4 รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร

5 บันทึกรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร เสนอต่อผู้บังคับบัญชำทรำบภำยใน 15 วัน นับแต่วันท่ีเสร็จ

ส้ินกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร

1 บันทึกข้อควำม/ ค ำส่ัง ท่ีได้รับอนุมัติให้นักศึกษำช่วยปฏิบัติงำนรำชกำร

2 ใบลงเวลำกำรปฏิบัติงำน

3 แบบรำยงำนผลปฏิบัติงำน

4 ใบส ำคัญรับเงิน พร้อมแนบส ำเนำบัตรประชำชนหรือส ำเนำบัตรนักศึกษำ

5 ตำรำงเรียนของนักศึกษำ โดยเบิกค่ำตอบแทนไม่ซ ้ำซ้อนกับวันและเวลำในกำรเรียนกำรสอน

6 แบบแจ้งข้อมูลกำรรับเงินโอนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online (GFMIS) กรณีท่ีไม่มีฐำนข้อมูล

ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม ว่ำ

ด้วยกำรจ่ำยค่ำตอบแทนกรรมกำรประเมิน

คุณภำพกำรศึกษำภำยใน

ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม ว่ำ

ด้วยเบ้ียประชุมกรรมกำร พ.ศ. 2550

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิก

จ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ

รำชกำร พ.ศ.2550

หนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 

0406.4/ว30 ลงวันท่ี 3 เมษำยน 2558 

เร่ือง กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนนักเรียน 

นักศึกษำท่ีช่วยปฏิบัติงำนรำชกำร

ส่งเบิกภำยใน 30 วันนับแต่วัน

ส้ินสุดกำรปฏิบัติงำน

5.ค่ำตอบแทนกรรมกำรผู้อ่ำน ตรวจและประเมินผล

งำนวิชำกำร

ส่งเบิกภำยใน 30 วัน นับแต่วัน

ส้ินสุดกำรปฏิบัติงำน

6.จัดประชุมคณะกรรมกำรตำมวำระ (ค่ำเบ้ียประชุม, 

อำหำร, พำหนะ)

ส่งเบิกภำยใน 30 วันนับแต่วัน

ส้ินสุดกำรปฏิบัติงำน

7.ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ส่งเบิกภำยใน 30 วันนับแต่วัน

ส้ินสุดกำรปฏิบัติงำน

8.ค่ำตอบแทนนักศึกษำช่วยปฏิบัติงำน



ประเภทการเบิกจ่าย หลักฐานประกอบ
ระยะเวลาน าส่งเอกสารการ

เบิกจ่าย
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

เอกสารแนบท้ายประกาศ เร่ือง แนวปฏิบัติเก่ียวกับการแนบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ.2568

1 ใบคืนหลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา

2 ใบเสร็จรับเงิน (ต้นฉบับ) เงินค ้าประกันสัญญาท่ีออกโดยงานการเงิน มรน.

3 บันทึกข้อความ ท่ีได้รับอนุมัติให้เบิกเงินคืนหลักประกันสัญญาให้แก่คู่สัญญา

4 ใบส าคัญรับเงิน พร้อมหน้าบัญชีและรายการเคล่ือนไหวหน้าสุดท้ายไม่เกิน 3 เดือน (หน้าปัจจุบัน)

1 โครงการ ท่ีได้รับอนุมัติ 

2 รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายเงินโครงการ

3 หน้าบัญชีเงินสวัสดิการ คณะ ส านัก สถาบัน

- ส่ังจ่ายเข้ามหาวิทยาลัย 4 หน้าบัญชีโปรแกรม สาขาวิชา

- ส่ังจ่ายเข้าคณะ ส านัก สถาบัน 5 ใบส าคัญรับเงิน ตามเง่ือนไขท่ีได้รับจัดสรร

- ส่ั่ังจ่ายเข้าโปรแกรม สาขาวิชา 6 บันทึกข้อความท่ีได้รับการอนุมัติ กรณีโอนเงินเหลือจ่าย และเงินอ่ืนใดท่ีจัดสรรให้กับมหาวิทยาลัย

หมายเหตุ กรณีท่ีมีการเบิกจ่ายเงินนอกจากประเภทการเบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้เป็นไปตามีกฏหมาย ข้อบังคับ ระเบียบฯ ท่ีเก่ียวข้อง

ส่งเบิกภายใน 30 วันนับแต่วัน

ส้ินสุดโครงการ

ส่งเบิกภายใน 30 วันนับแต่วัน

ครบก าหนดสัญญา

9. คืนเงินมัดจ าประกันสัญญา

10. เงินจัดสรรของรายได้จากการให้บริการทาง

วิชาการ/รายได้จากการวิจัย และเงินอ่ืนใดท่ีจัดสรร

ให้กับมหาวิทยาลัย

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ

จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมว่า

ด้วยการให้บริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิด

รายได้ พ.ศ. 2562 /ระเบียบมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยกองทุนเพ่ือการวิจัย

 พ.ศ. 2568


