
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม

เรื่อง  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการนําสงเอกสารการเบิกจายเงิน

พ.ศ. 2562
__________________________________________________________

โดยท่ีเปนการสมควรกําหนดใหมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการนําสงเอกสารการเบิกจายเงิน เพื่อ
ใหการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินของมหาวิทยาลัยเปนไปดวยความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพและถูกตองตาม
กฎหมาย อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 31 (2) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 จึงออก
ประกาศ ดังน้ี

ขอ 1 ประกาศนี้เรียกวา  "ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เร่ือง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การนําสงเอกสารการเบิกจายเงิน พ.ศ. 2562"

ขอ 2 ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป

ขอ 3 ในประกาศนี้

"มหาวิทยาลัย" หมายความวา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม
 

"หนวยงาน" หมายความวา หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม
 

"เจาหนาท่ี" หมายความวา บุคลากรของหนวยงานท่ีมีหนาที่ในการเบิกจายเงินหรือการดําเนิน
การจัดซื้อจัดจางของหนวยงาน

 
ขอ 4 ใหเจาหนาท่ีนําสงเอกสารการเบิกจายเงินที่งานการเงินและบัญชี ภายในระยะเวลาที่

กําหนดในประกาศน้ี

กรณีท่ีมีเหตุผลและความจําเปน ไมสามารถนําสงเอกสารการเบิกจายเงินภายในระยะเวลาตาม
วรรคหน่ึงได ใหเจาหนาท่ีทําบันทึกขอความชี้แจงเหตุผลและความจําเปนเสนอตออธิการบดีหรือผูที่อธิการบดี
มอบหมายพิจารณาเปนรายกรณี

ขอ 5 กําหนดระยะเวลาในการนําสงเอกสารการเบิกจายเงิน มีดังน้ี

(1) การยืมเงินทดรองจาย ใหเจาหนาที่นําสงเอกสารกอนวันดําเนินการหรือวันรับเงินอยางนอย
3 วันทําการ

(2) การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหเจาหนาที่นําสงเอกสารการเบิกจายเงิน
ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีเดินทางกลับจากราชการ

(3) การเบิกคาใชจายในการจัดฝกอบรม ใหเจาหนาที่นําสงเอกสารการเบิกจายเงินภายใน 30
วัน นับแตวันสิ้นสุดการจัดฝกอบรมหรือนับแตวันที่ไดรับเงินยืมทดรองจาย
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(4) การเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใหผูปฏิบัติงานรายงานผลการ
ปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบภายใน 15 วัน นับแตวันที่เสร็จส้ินการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และนําสง
เอกสารการเบิกจายเงินภายใน 30 วัน นับแตวันที่ส้ินสุดการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

 
(5) การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานอื่น เชน คาเบี้ยประชุม คาตอบแทนการสอนเกินภาระ

งาน คาตอบแทนผลงานวิชาการ เปนตน ใหเจาหนาที่นําสงเอกสารการเบิกจายเงินภายใน 30 วัน นับแตวันสิ้น
สุดการปฏิบัติงาน

(6) การเบิกเงินท่ีผานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่นําสงเอกสารการเบิกจายเงิน
ภายใน 20 วัน นับแตวันตรวจรับการซื้อการจาง

เวนแตกรณีการจัดซื้อจัดจางจากงบประมาณแผนดินท่ีมีวงเงินงบประมาณตั้งแต 5,000
บาทข้ึนไป หรือการจัดซื้อจัดจางในหมวดคาครุภัณฑ คาท่ีดิน หรือคาส่ิงกอสราง ใหเจาหนาที่นําสงเอกสารการ
เบิกจายเงินท่ีงานพัสดุ ภายใน 20 วัน นับแตวันตรวจรับการซื้อการจาง และใหงานพัสดุนําสงเอกสารการเบิก
จายเงินท่ีงานการเงินและบัญชี ภายใน 5 วัน นับแตวันท่ีไดรับเอกสารการเบิกจายเงินครบถวน

(7) การเบิกคาใชจายอื่น เชน คาสาธารณูปโภค คาไฟฟา คาประปา คาโทรศัพท 
 คาอินเตอรเน็ต คาประกันภัย เปนตน ใหเจาหนาท่ีนําสงเอกสารการเบิกจายเงินภายใน 15 วัน นับแตวันที่ได

รับใบแจงหน้ี หรือไมเกินกําหนดเวลาใหชําระของเจาหนี้

 

 ประกาศ ณ  วันที่  4 มีนาคม พ.ศ. 2562

 

(อาจารย ดร.วิรัตน ปนแกว)
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