
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม

เรื่อง  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการนําสงเอกสารการเบิกจายเงิน

พ.ศ. 2562
__________________________________________________________

โดยท่ีเปนการสมควรกําหนดใหมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการนําสงเอกสารการเบิกจายเงิน เพื่อ
ใหการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินของมหาวิทยาลัยเปนไปดวยความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพและถูกตองตาม
กฎหมาย อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 31 (2) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 จึงออก
ประกาศ ดังน้ี

ขอ 1 ประกาศนี้เรียกวา  "ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เร่ือง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การนําสงเอกสารการเบิกจายเงิน พ.ศ. 2562"

ขอ 2 ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป

ขอ 3 ในประกาศนี้

"มหาวิทยาลัย" หมายความวา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม
 

"หนวยงาน" หมายความวา หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม
 

"เจาหนาท่ี" หมายความวา บุคลากรของหนวยงานท่ีมีหนาที่ในการเบิกจายเงินหรือการดําเนิน
การจัดซื้อจัดจางของหนวยงาน

 
ขอ 4 ใหเจาหนาท่ีนําสงเอกสารการเบิกจายเงินที่งานการเงินและบัญชี ภายในระยะเวลาที่

กําหนดในประกาศน้ี

กรณีท่ีมีเหตุผลและความจําเปน ไมสามารถนําสงเอกสารการเบิกจายเงินภายในระยะเวลาตาม
วรรคหน่ึงได ใหเจาหนาท่ีทําบันทึกขอความชี้แจงเหตุผลและความจําเปนเสนอตออธิการบดีหรือผูที่อธิการบดี
มอบหมายพิจารณาเปนรายกรณี

ขอ 5 กําหนดระยะเวลาในการนําสงเอกสารการเบิกจายเงิน มีดังน้ี

(1) การยืมเงินทดรองจาย ใหเจาหนาที่นําสงเอกสารกอนวันดําเนินการหรือวันรับเงินอยางนอย
3 วันทําการ

(2) การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหเจาหนาที่นําสงเอกสารการเบิกจายเงิน
ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีเดินทางกลับจากราชการ

(3) การเบิกคาใชจายในการจัดฝกอบรม ใหเจาหนาที่นําสงเอกสารการเบิกจายเงินภายใน 30
วัน นับแตวันสิ้นสุดการจัดฝกอบรมหรือนับแตวันที่ไดรับเงินยืมทดรองจาย
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(4) การเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใหผูปฏิบัติงานรายงานผลการ
ปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบภายใน 15 วัน นับแตวันที่เสร็จส้ินการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และนําสง
เอกสารการเบิกจายเงินภายใน 30 วัน นับแตวันที่ส้ินสุดการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

 
(5) การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานอื่น เชน คาเบี้ยประชุม คาตอบแทนการสอนเกินภาระ

งาน คาตอบแทนผลงานวิชาการ เปนตน ใหเจาหนาที่นําสงเอกสารการเบิกจายเงินภายใน 30 วัน นับแตวันสิ้น
สุดการปฏิบัติงาน

(6) การเบิกเงินท่ีผานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่นําสงเอกสารการเบิกจายเงิน
ภายใน 20 วัน นับแตวันตรวจรับการซื้อการจาง

เวนแตกรณีการจัดซื้อจัดจางจากงบประมาณแผนดินท่ีมีวงเงินงบประมาณตั้งแต 5,000
บาทข้ึนไป หรือการจัดซื้อจัดจางในหมวดคาครุภัณฑ คาท่ีดิน หรือคาส่ิงกอสราง ใหเจาหนาที่นําสงเอกสารการ
เบิกจายเงินท่ีงานพัสดุ ภายใน 20 วัน นับแตวันตรวจรับการซื้อการจาง และใหงานพัสดุนําสงเอกสารการเบิก
จายเงินท่ีงานการเงินและบัญชี ภายใน 5 วัน นับแตวันท่ีไดรับเอกสารการเบิกจายเงินครบถวน

(7) การเบิกคาใชจายอื่น เชน คาสาธารณูปโภค คาไฟฟา คาประปา คาโทรศัพท 
 คาอินเตอรเน็ต คาประกันภัย เปนตน ใหเจาหนาท่ีนําสงเอกสารการเบิกจายเงินภายใน 15 วัน นับแตวันที่ได

รับใบแจงหน้ี หรือไมเกินกําหนดเวลาใหชําระของเจาหนี้

 

 ประกาศ ณ  วันที่  4 มีนาคม พ.ศ. 2562

 

(อาจารย ดร.วิรัตน ปนแกว)
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