
แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน การขอกันเงิน และการขยายการ กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ประจ าปี

งบประมาณ 2561  

เพ่ือให้การบริหารจัดการด้านการเบิกจ่ายงบประมาณของมหาวิทยาลัยทักษิณ  ใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561-2562 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

ฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน จึงเสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา(ร่าง)ซักซ้อมก าหนดเวลาการเบิก
จ่ายเงิน การขอกันเงิน และการขยายการ กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ประจ าปีงบประมาณ 2561 และแนวปฏิบัติ
ต่างๆ ที่จะก าหนดใช้ในปีงบประมาณ 2562 โดยก าหนดแนวปฏิบัติ ดังนี้   

 

1. การก าหนดเวลาการเบิกจ่ายเงินปีงบประมาณ 2561 
 

ล าดับที ่ รายละเอียดรายการ ก าหนดเวลาส่ง เอกสารแนบ 
1 ค่าใช้จ่ายทุกรายการทีเ่กิดขึ้นใน  เดือน สิงหาคม  

2561 
ภายในวันท่ี 14 กันยายน 2561  
เวลา 17.00 น. 

หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 

2 รายการคา่ประกันของเสียหาย  ภายในวันท่ี 31 สิงหาคม 2561  
เวลา 17.00 น. 

หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 

3 ค่าใช้จ่ายรายการครภุัณฑ์ ครุภณัฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 
และวัสดุ (ไมร่วมค่าวสัดุโครงการ)  
 

ภายในวันท่ี 24 สิงหาคม 2561 เวลา 
17.00 น. 

หน้างบพร้อมขึ้นทะเบียนทรัพย์สนิ            
ในระบบบัญชีสามมติิให้แล้วเสร็จ (ถ้า
มี)  

4 ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายจาก แหล่งเงินรับฝาก เงินบรจิาค  
- กรณีมคีรุภณัฑ์หรือ ครุภณัฑต์่ ากวา่เกณฑ์ 

ที่ต้องขึ้นทะเบียนเป็นครภุัณฑ์บรจิาค ให้
ด าเนินการให้แล้วเสร็จ  

ภายในวันท่ี 31 สิงหาคม 2561 เวลา 
17.00 น. 
 

หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 
 

5 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในเดือนกันยายน (1-14 กันยายน 
2561)  ยกเว้น 

ภายในวันท่ี 17 กันยายน 2561 เวลา 
17.00 น.  

หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 
 

 5.1  ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น (ระหวา่งวันท่ี 15-28 
กันยายน 2561) 
5.2  ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น (ระหว่างวันท่ี 29-30 
กันยายน 2561) 
 
ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นตามข้อ5.1 และ 5.2 ดังนี้ 
      - รายการค่าเดินทาง  ไปปฏบิัติงานนอกพื้นที่ 
      - ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น จากการจัดโครงการต่างๆ 
      - ค่าใช้จ่ายในการประชุม ค่ารับรองและพิธี
การ 
      - ค่าใช้จ่ายหมวดคา่ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง    
      - ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายจาก แหล่งเงินรับฝาก 
เงินบริจาค 

** กรณียืมเงิน ให้เคลียร์ค่าใช้จ่าย ภายใน
วันที่ 28 กันยายน 2561  

ภายในวันท่ี 28 กันยายน 2561 เวลา 
17.00 น.  
ภายในวันท่ี 1 ตุลาคม 2561 เวลา 
17.00 น.  
 
 
 
 

หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 
 
หมายเหตุ ค่าเดินทางไปปฏิบัติงาน         
นอกพ้ืนท่ีที่คาบเกี่ยวปีงบประมาณ
ถัดไป ให้เบิกจ่ายในปีงบประมาณ
ถัดไป 
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ล าดับที ่ รายละเอียดรายการ ก าหนดเวลาส่ง เอกสารแนบ 
** กรณมีีครภุัณฑ์หรือ ครภุัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 
ที่ต้องขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์บรจิาค ให้
ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายในวันที่ 28 
กันยายน 2561 
** ถ้าเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นใน
ปีงบประมาณ 2561 ไม่ทันภายใน 1 ตุลาคม 
2561 ให้ท าบันทึกขอเบิกจ่ายเงินข้าม
ปีงบประมาณ 

 5.3 รายการค่ าสอน   ค่าปฏิบัติ งานนอกเวลา
ราชการและค่าจ้างเหมาบริการ(พนักงาน) ,ค่า
โครงการ , ค่าปฏิบัติงานภาคสมทบและภาคพิเศษ 
และค่าเดินทาง 

ภายในวันที่ 30 กันยายน 2561 เวลา 
17.00 น.  

หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจ่าย 
 

 5.4 ค่าใช้จ่ายจากแหล่งเงินรายได้บริการวิชาการ  
 

ภายในวันที่ 28 กันยายน 2561 เวลา 
17.00 น.  

หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจ่าย 
 

6 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นระหว่างเดือนสิงหาคม – 
กันยายน 2561  ที่ไม่ถือว่าเป็นค่าใช้จ่ายค้างเบิก
ข้ามปีงบประมาณ 2561  ได้แก่ 
6.1  ค่าน้ าประปา 
6.2  ค่าไฟฟ้า 
6.3  ค่าไปรษณียโ์ทรเลข 
6.4  ค่าโทรศัพท์ 
6.5  ค่าบริการอินเตอรเ์น็ต 
6.6  ค่าบริการบัตรเติมน้ ามัน 

ใช้งบประมาณปี 2562 หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 
 

7 กรณีแกไ้ขเอกสารจากการตรวจสอบของฝ่ายการ
คลังและทรัพย์สิน โดยส่งคืนเอกสารให้หน่วยงาน
แก้ไขให้ถูกต้อง หรือยกเลิกเอกสารในระบบเพื่อ
จัดท าเอกสารใหม ่

ภายใน 2 วันท าการนับจากวันที่สง่คืน
เอกสารจากภารกจิธุรการ 
 

หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 
 

หมายเหตุ ทุกส่วนงานสามารถด าเนินการเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี เงินรับฝาก และเงินบริจาค ในระบบบัญชีสามมิติ  ได้ตั้งแต่วันที่  30 
ตุลาคม 2561  เป็นต้นไป   

 
 
 
 
 
 
2.  การขอกันเงิน 
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ล าดับที ่ รายละเอียดรายการ ก าหนดเวลาส่ง 
เอกสารแนบ  

หมายเหตุ 
ประกอบการกันเงิน ประกอบการต้ังหนี้ 

1 กรณีมีหนี้ผูกพัน     
 
 

วงเงินตั้งแต่ 50,000 
บาท ข้ึนไป จากแหล่ง
เงินอุดหนุนจากรัฐบาล   
และ เงินรายได ้
 

ภายในวันท่ี 11 
กันยายน 2561       
เวลา 17.00 น. 
 

1. ใบขอกันเงิน 
2. ส าเนาหลักฐาน สัญญา
หรือหนังสือสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
จาก   ระบบบัญชีสามมิต ิ
 
 

1.ใบขออนุมัติเบิกเงิน นอกระบบ
บัญชีสามมิติ (หน้างบ EXCEL) 
พร้อมระบุแผนงาน หน่วยงาน 
กองทุน หมวดรายจ่าย และ แหล่ง
เงิน  
2.หลักฐานฉบับจริง  
(ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ ใบส าคัญ
รับเงิน)  หรือส าเนาหลักฐานสัญญา 
หรือหนังสือสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
3. ส าเนา ข้อ 1 และ 2   1 ชุด 
 

 

 กรณีการเบิกค่าสอนตาม
ประกาศ กนบ. 

   ก าหนดให้กันเงิน
ก่อนเบิกใน
งบประมาณปี
ถัดไป 

2 กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน     
 วงเงินตั้งแต่ 50,000 

บาท ข้ึนไป จากแหล่ง
เงินอุดหนุนจากรัฐบาล
และเงินรายได ้

  หมายเหตุ ยกเว้นโครงการ  
ปรับปรุงหลักสูตร 

 

 ก. กรณีไม่มสีัญญา    
เช่น งบลงทุน  

 ไม่อนุมัติให้กันเงิน   

 ข. กรณีโครงการ/
กิจกรรมทีด่ าเนินการ
แล้วแต่ยังไม่แล้วเสรจ็  
 

ส่งขอกันเงินและ
คืนเงินภายใน
วันท่ี  11 
กันยายน 2561 
เวลา 17.00 น. 
 

1.ใบขอกันเงิน 
2.โครงการ/กิจกรรมพร้อม
รายงานผลการจดัโครงการ 
ที่ได้ด าเนินการไปแล้ว  
3.แผนด าเนินการ/งานท่ีมี
การปรับแผนและได้รับการ
อนุมัติจากฝ่ายแผนงาน 
4.ส าเนาสัญญาใบยืมเงิน 
 
หมายเหตุ ให้คืนเงินกรณี
ยืมเงินมหาวิทยาลัยไปจัด
โครงการ 
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ล าดับที ่ รายละเอียดรายการ ก าหนดเวลาส่ง 
เอกสารแนบ  

หมายเหตุ 
ประกอบการกันเงิน ประกอบการต้ังหนี้ 

 ค. โครงการ/กิจกรรมที่
ยังไม่ได้ด าเนินการ  

คืนเงินภายใน
วันท่ี31 
สิงหาคม 2561 
เวลา 17.00 น. 
 

1. ไม่อนุมัติให้กันเงิน 
2.ให้คนืเงินกรณียมืเงิน
มหาวิทยาลยัไปจดัโครงการ 
3.บันทึกข้อความชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็นทีไ่ม่ได้
จัดโครงการ 

  

หมายเหตุ    โครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รับการจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัยระหว่างปใีห้ผา่นความเห็นชอบจากฝ่าย
แผนงานก่อนเสนอการขอกันเงิน 

 

 
3. การขยายกันเงินปี 2561 

 

ล าดับที ่ รายละเอียดรายการ ก าหนดเวลาส่ง ประกอบการกันเงิน หมายเหตุ 
1 โครงการ/กิจกรรม ท่ีได้ 

ด าเนินการกันเงินไว้แล้ว และ
ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันใน
ปีงบประมาณ 2561  

ภายในวันท่ี 11 
กันยายน 2561  
เวลา 17.00 น. 

1.บันทึกข้อความชี้แจงเหตุผล
ความจ าเป็นพร้อมรายงาน 
ความก้าวหน้า 
2. ใบขอกันเงิน (กันเงินและ
ขยายเวลาเบิกจ่าย) 
3. ส าเนาใบขอกันเงินฉบับเดมิ 
4. เอกสารเพิ่มเติม เช่น สัญญา 
โครงการ/กิจกรรม ท่ีได้รับการ
อนุมัติให้มีการปรับแผน 

เสนออธิการบดีให้อนมุติ 
พร้อมเหตผุลการขอขยาย
การกันเงิน 

หมายเหตุ  ฝ่ายการคลังและทรัพย์สินสรุปใบขอกันเงินและขอขยายการกันเงินไวเ้บิกเหลื่อมปีของทุกส่วนงาน ให้ฝ่ายแผนงาน ไม่
เกินวันที่  17 ตุลาคม 2561 เวลา 17.00 น.   

 
   แนวปฏิบัติการก าหนดเวลาส่งเอกสารเบิกจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 2562 
 

ล าดับที ่
รายการค่าใช้จ่าย 

ทุกรายการที่เกิดขึ้นใน 
ก าหนดเวลาส่ง เอกสารแนบ 

1 เดือนตุลาคม 2561 ภายใน 15 พฤศจิกายน 2561 เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย  

2 เดือนพฤศจิกายน 2561 ภายใน 17 ธันวาคม 2561  เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 

3 เดือนธันวาคม 2561 ภายใน 15 มกราคม 2562  เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 

4 เดือนมกราคม 2562 ภายใน 15 กุมภาพันธ์ 2562  เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 

5 เดือนกุมภาพันธ์ 2562 ภายใน 15 มีนาคม 2562  เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 

6 เดือนมีนาคม 2562 ภายใน 18 เมษายน 2562  เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 

7 เดือนเมษายน 2562 ภายใน 15 พฤษภาคม 2562  เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 
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ล าดับที ่
รายการค่าใช้จ่าย 

ทุกรายการที่เกิดขึ้นใน 
ก าหนดเวลาส่ง เอกสารแนบ 

8 เดือนพฤษภาคม 2562 ภายใน 17 มิถุนายน 2562  เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 

9 เดือนมิถุนายน 2562 ภายใน 15 กรกฎาคม 2562  เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 

10 เดือนกรกฎาคม 2561 ภายใน 15 สิงหาคม 2562  เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 

11 เดือนสิงหาคม 2561 ก าหนดเวลาส่งในภายหลัง เนื่องจากขึ้นอยู่กับการก าหนดแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน  การกัน
เงิน และการขยายกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ประจ าปีงบประมาณ 2562 12 เดือนกันยายน 2561 

               ถ้าหน่วยงานไม่ส่งหน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจ่ายภายในเวลาท่ีก าหนด  ไม่อนุญาตให้ท าการเบิกจ่าย 

หมายเหตุ หากวันที่ก าหนดส่งหน้างบการเบิกจ่ายตรงกับวันหยุดเสาร์-อาทิตย์ ให้ส่งได้ในวันท าการถัดไป 

 
แนวปฏิบัติก าหนดปฏิทินการปิดงวดบัญชี ประจ าปีงบประมาณ 2562  

  ฝ่ายการคลังและทรัพย์สินก าหนดปิดงวดบัญชี ทุกเวลา 17.00 น. ตามปฏิทินดังนี้   
 

เดือน วันที่ก าหนดส่ง 
ต.ค.61 5 พ.ย.61 
พ.ย.61 4 ธ.ค.61 
ธ.ค.61 4 ม.ค.62 
ม.ค.62 4 ก.พ.62 
ก.พ.62 5 มี.ค.62 
มี.ค.62 3 เม.ย.62 
เม.ย.62 3 พ.ค.62 
พ.ค.62 5 มิ.ย.62 
มิ.ย.62 3 ก.ค.62 
ก.ค.62 5 ส.ค.62 
ส.ค.62 4 ก.ย.62 
ก.ย.62 3 ต.ค.62 

 
  


