
            
        
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
เรื่อง  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกระบวนการจัดท าหลักฐานใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 

และเงินรายได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ. 2566 (เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2567) 
............................................................................................. 

  
 โดยเป็นการสมควรเพ่ิมเติมประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
กระบวนการจัดท าหลักฐานในส าคัญการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ พ.ศ. 2566(เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2567)  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๑ (๑)(๒) และ (๙) 
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ มหาวิทยาลัยฯ จึงก าหนดเกี่ยวกับกระบวนการจัดท า
หลักฐานในส าคัญการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  
พ.ศ. 2566 (เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2567)  ดังนี้ 

 ข้อ 6 ให้แก้ไขข้อความในข้อ 6 การแนบเอกสารหลักฐานใบส าคัญการเบิกจ่ายท้ายประกาศใน
คู่มือแนวปฏิบัติฯ  ดังนี้ 

หน้า 3 เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 
ข้อ ๗ ให้เพ่ิมข้อความ กรณี ใบสั่งจ้างให้แนบอากรแสตมป์ พันละหนึ่งบาท และแก้ไขหมายเหตุ ข้อ 4  
กรณีจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ให้ตัดรายการ “ไม่ต้องใช้ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า”  

หน้า 27 เอกสารแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน “ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ” กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว ข้อ 15 รูปภาพรถยนต์ส่วนบุคคลที่ปรากฏป้ายทะเบียนรถ และ ข้อ 16 
ส าเนาเล่มทะเบียนรถยนต์  ให้ตัดรายการดังกล่าวไม่ต้องแนบเอกสารประกอบการเบิกเงิน  

และ หน้า 28 กรณีเดินทางไปราชการเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม ประชุมสัมมนาทางวิชาการ 
และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หน้า 37 ข้อ 22 รูปภาพรถยนต์ส่วนบุคคลที่ปรากฏป้ายทะเบียนรถ 
และ 23 ส าเนาเล่มทะเบียนรถยนต์  ให้ตัดรายการดังกล่าวไม่ต้องแนบเอกสารประกอบการเบิกเงิน  

หน้า 36 หลักฐานแนบประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน “ค่าสมนาคุณวิทยากร”  
แก้ไขรายการข้อ 5 ให้เพ่ิม “/หนังสือตอบรับ” และเพ่ิมข้อ 16 บัญชีลงเวลาของวิทยากร 

และหมายเหตุเพ่ิมเติมท้ายประกาศ กรณีเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดงาน หรือกิจกรรมต่าง ๆ 
อาทิเช่น การแข่งขันกีฬา หรือท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืน ให้หน่วยงานส่วนราชการตรวจสอบรายการหากเป็นค่าใช้จ่าย 
15 รายการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน แล ะการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) ถ้าจัดอยู่ใน 15 รายการ ให้เลือก  
ผังบัญชี ดังต่อไปนี้ 

 รหัสบัญชี 5102010199 บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ (กรณีเป็นการ 
จัดงานให้แกบุ่คลากร เจ้าหน้าที่ อาจารย์ของมหาวิทยาลัย) 

รหัสบัญชี 5102030199   บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-บุคคลภายนอก (กรณีเป็นการ
จัดงานให้แกน่ักศึกษา บุคลลภายนอกฯ) 

หรือในกรณีที่ไม่ได้จัดอยู่ใน 15 รายการ ให้เลือกผังบัญชีตามข้อเท็จจริง เช่น ค่าจ้างเหมา
ให้เลือกรหัสบัญชี 5104010112  บัญชีค่าจ้างเหมาบริการ – บุคคลภายนอก เป็นต้น 



 - ๒ - 
 

 ข้อ 7 กรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ครั้งหนึ่ง  วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท ตามหนังสือเวียนคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่7 มีนาคม 2561 ให้แนบเอกสาร
ดังต่อไปนี้ 

1. บันทึกรับ-ส่งฎีกา (ระบบ MIS) 
2. งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน (ระบบ MIS) 
3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.1 (ระบบ MIS) 
4. เอกสารขออนุญาตซื้อ/จ้าง (ระบบ MIS) 
5.  ใบก ากับภาษี/ใบสั่งจ้าง/ใบเสร็จรับเงิน 
6. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบที่ได้รับการอนุมัติเห็นชอบจากอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
7. ชุดสัญญาเงินยืม กรณียืมเงินทดรองราชการ 
8. หลักฐานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 ข้อ 9 เพ่ือเป็นการให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพเกิดผลสัมฤทธิ์แก่องค์กรมหาวิทยาลัยขอให้หน่วยงานส่วนราชการภายในที่ส่งหลักฐานใบส าคัญ
การเบิกจ่ายเพ่ือให้งานคลังเบิกจ่ายให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด ให้แนบแบบรายการเช็ค List เอกสารแนบ
ประกอบการเบิกเงินตามแนบท้ายประกาศนี้  
  

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
  

 ประกาศ ณ วันที่  24   ตุลาคม   พ.ศ. 2567 

 

 

    (รองศาสตราจารย์ ดร.สุภาวณิี  สัตยาภรณ์) 

                                                 อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 


