
 แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน การขอกันเงิน และการขยายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2560 

1. การก าหนดเวลาการเบิกจ่ายเงินปีงบประมาณ 2560 

ล าดับ
ที ่

รายละเอียดรายการ ก าหนดเวลาส่ง เอกสารแนบ 

1 ค่าใช้จ่ายทุกรายการที่เกิดขึ้นใน  
ไตรมาสที่ 3  (เมษายน - 
มิถุนายน 2560) 

ภายในวันที่ 3 สิงหาคม 
2560  เวลา 17.00 น. 

หน้างบพร้อมหลักฐาน
การเบิกจ่าย 

2 รายการค่าประกันของเสียหาย  ภายในวันที่ 31 สิงหาคม 
2560  เวลา 17.00 น. 

หน้างบพร้อมหลักฐาน
การเบิกจ่าย 

3 ค่าใช้จ่ายรายการครุภัณฑ์ 
ครุภัณฑ์ต่่ากว่าเกณฑ์ และวัสดุ 
(ไม่รวมค่าวัสดุโครงการ)  
 

ภายในวันที่ 25 สิงหาคม 
2560 เวลา 17.00 น. 

หน้างบพร้อมขึ้น
ทะเบียนทรัพย์สิน ใน
ระบบบัญชีสามมิติให้
แล้วเสรจ็ (ถ้ามี)  

4 ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายจาก แหล่ง
เงินรับฝาก เงินบริจาค  

- กรณีมีครุภัณฑ์หรือ 
ครุภัณฑ์ต่่ากว่าเกณฑ์ ที่ต้องขึ้น
ทะเบียนเป็นครุภัณฑ์บริจาค ให้
ด่าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน
วันที่ 31 สิงหาคม 2560 

ภายในวันที่ 31 สิงหาคม 
2560 เวลา 17.00 น. 
 

หน้างบพร้อมหลักฐาน
การเบิกจ่าย 

 

5 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในไตรมาสที่ 4 
(1 กรกฎาคม-10 กันยายน 
2560)  ยกเว้น 

 

ภายในวันที่ 11 กันยายน 
2560 เวลา 17.00 น.  

หน้างบพร้อมหลักฐาน
การเบิกจ่าย 

 

 5.1  ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น (ระหวา่งวันท่ี 
     11-29 กันยายน 2560) ดังนี้ 
      5.1.1 รายการค่าเดินทาง ไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี 
      5.1.2 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น จากการ
จัดโครงการต่างๆ 

ภายในวันท่ี 29 กันยายน 2560 
เวลา 17.00 น.   
 
 
 
 

หน้างบพร้อมหลักฐาน
การเบิกจ่าย 

 
 
 



ล าดับ
ที ่

รายละเอียดรายการ ก าหนดเวลาส่ง เอกสารแนบ 

      5.1.3 ค่าใช้จ่ายในการประชุม ค่า
รับรองและพิธีการ 
      5.1.4 ค่าใช้จ่ายหมวดค่าที่ดนิและ
สิ่งก่อสร้าง    
      5.1.5 ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายจาก 
แหล่งเงินรับฝาก เงินบริจาค 

- กรณียืมเงิน ให้เคลียร์
ค่าใช้จ่าย ภายในวันที่ 29 
กันยายน 2560  

- กรณีมีครุภัณฑ์หรือ 
ครุภัณฑ์ต่่ากว่าเกณฑ์ ที่ต้องขึ้น
ทะเบียนเป็นครุภัณฑ์บริจาค 
ให้ด่าเนินการให้แล้วเสร็จ 
ภายในวันที่ 29 กันยายน 2560 

- ถ้าเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่
เกิดขึ้นในปีงบประมาณ 2560 
ไม่ทันภายใน 29 กันยายน 
2560 ให้ท่าบันทึกขอเบิก
จ่ายเงินข้ามปีงบประมาณ 

 

 
 
 
หมายเหตุ ค่าเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีที่คาบ
เกี่ยวปีงบประมาณถัดไป ให้
เบิกจ่ายในปีงบประมาณ
ถัดไป 

 

 5.2 รายการค่าสอน  ค่าปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการและค่าจ้างเหมาบริการ  

ภายในวันที่ 29 กันยายน 
2560 เวลา 17.00 น.  

หน้างบพร้อมหลักฐาน
การเบิกจ่าย 

หมายเหตุ  
1. ให้จัดท่าหน้างบในระบบ
บัญชีสามมิติ   ภายในวันท่ี 
29 กันยายน 2560  
2. ให้เบิกจนถึงวันที่ 29 
กันยายน 2560 ส่วนเกินค่า
สอนที่เกิดขึน้หลังวันที่ 29 
กันยายน 2560 ให้เบิกใน
ปีงบประมาณถัดไป*** 



ล าดับ
ที ่

รายละเอียดรายการ ก าหนดเวลาส่ง เอกสารแนบ 

 5.3 ค่าใช้จ่ายจากแหล่งเงินรายไดบ้ริการ
วิชาการ  
 
 

ภายในวันที่ 29 กันยายน 
2560 เวลา 17.00 น.  

หน้างบพร้อมหลักฐาน
การเบิกจ่าย 

 

 
6 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นระหว่างเดือนสิงหาคม 

– กันยายน 2560  ที่ไม่ถือว่าเป็น
ค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปีงบประมาณ 
2560  ได้แก่ 
6.1  ค่าน้่าประปา 
6.2  ค่าไฟฟ้า 
6.3  ค่าไปรษณียโ์ทรเลข 
6.4  ค่าโทรศัพท์ 
6.5  ค่าบริการอินเตอรเ์น็ต 
6.6  ค่าบริการบัตรเติมน้า่มัน 

ใช้งบประมาณปี 2561 หน้างบพร้อมหลักฐาน
การเบิกจ่าย 

 

หมายเหตุ ทุกส่วนงานสามารถด่าเนินการเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลือ่มปี เงินรับฝาก และเงินบรจิาค ในระบบบัญชีสาม
มิติ  ไดต้ั้งแต่วันท่ี  30 ตุลาคม 2560  เป็นต้นไป   

 
2. การขอกันเงิน 

ล าดั
บที ่

รายละเอียด
รายการ 

ก าหนดเวลา
ส่ง 

เอกสารแนบ 

ประกอบการกันเงิน ประกอบการตั้งหนี ้
1 กรณีมีหนี้

ผูกพัน 
   

 
 

วงเงินตั้งแต่ 
50,000 บาท ขึ้น
ไป จากแหล่ง
เงินอุดหนุนจาก
รัฐบาล   และ 
เงินรายได ้

 

ภายในวันที่ 
11 กันยายน 
2560       
เวลา 17.00 
น. 
 

1. ใบขอกันเงิน 
2. ส่าเนาหลักฐาน สัญญาหรือ
หนังสือสั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก   
ระบบบัญชีสามมติ ิ
 
 

1.ใบขออนุมัติเบิกเงิน นอก
ระบบบัญชีสามมติิ (หน้างบ 
EXCEL) พร้อมระบุแผนงาน 
หน่วยงาน กองทุน หมวด
รายจ่าย และ แหล่งเงิน  
2. หลักฐานฉบับจริง  
(ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ 
ใบส่าคัญรับเงิน)  หรือส่าเนา
หลักฐานสญัญา หรือหนังสือ
สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 



ล าดั
บที ่

รายละเอียด
รายการ 

ก าหนดเวลา
ส่ง 

เอกสารแนบ 

ประกอบการกันเงิน ประกอบการตั้งหนี ้
3. ส่าเนา ข้อ 1 และ 2   1 ชุด 

2 กรณีไม่มีหนี้
ผูกพัน 

   

 วงเงินตั้งแต่ 
50,000 บาท ขึ้น
ไป จากแหล่ง
เงินอุดหนุนจาก
รัฐบาลและเงิน
รายได ้

  หมายเหตุ ยกเว้นโครงการ  
ปรับปรุงหลักสูตร 

 ก. กรณีไม่มี
สัญญา    เช่น 
งบลงทุน  

 ไม่อนุมัติให้กันเงิน  

 ข. กรณีโครงการ/
กิจกรรมที่
ด่าเนินการแล้วแต่ยัง
ไม่แล้วเสร็จ  

 

ส่งขอกันเงิน
และคืนเงิน
ภายในวันที่  
11 กันยายน 
2560 เวลา 
17.00 

 

1.ใบขอกันเงิน 
2.โครงการ/กิจกรรมพร้อม
รายงานผลการจดัโครงการ ท่ีได้
ด่าเนินการไปแล้ว  
3.แผนด่าเนินการ/งานท่ีมีการ
ปรับแผนและได้รับการอนุมัติ
จากฝ่ายแผนงาน 
4.ส่าเนาสัญญาใบยืมเงิน 
หมายเหตุ ให้คืนเงินกรณียืมเงิน
มหาวิทยาลยัไปจดัโครงการ 

 

 ค. โครงการ/
กิจกรรม    ท่ียัง
ไม่ได้ด่าเนินการ  

คืนเงิน
ภายในวันที่
31 สิงหาคม 
2560 เวลา 
17.00 น. 
 

1.ไมอ่นุมัติให้กันเงิน 

2.ให้คืนเงินกรณียืมเงิน
มหาวิทยาลัยไปจัด
โครงการ 

3.บันทึกข้อความช้ีแจง
เหตุผลความจ่าเป็นที่ไม่ได้
จัดโครงการ 

 



ล าดั
บที ่

รายละเอียด
รายการ 

ก าหนดเวลา
ส่ง 

เอกสารแนบ 

ประกอบการกันเงิน ประกอบการตั้งหนี ้
หมายเหต ุ   โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัยระหว่างปีให้ผ่าน
ความเห็นชอบจากฝ่ายแผนงานก่อนเสนอการขอกันเงนิ 

3.  การขยายกันเงินปี 2560 

ล าดั
บที ่

รายละเอียด
รายการ 

ก าหนดเวลา
ส่ง ประกอบการกันเงิน 

1 โครงการ/กิจกรรม 
ที่ได้ ด่าเนินการกัน
เงินไว้แล้ว และไม่
สามารถเบิกจ่ายได้
ทันในปีงบประมาณ 
2560  

ภายในวันที่ 
11 กันยายน
2560  เวลา 
17.00 น. 

1.บันทึกข้อความช้ีแจงเหตุผลความจ่าเป็นพร้อม
รายงาน ความก้าวหน้า 
2. ใบขอกันเงิน (กันเงินและขยายเวลาเบิกจ่าย) 
3. ส่าเนาใบขอกันเงินฉบับเดิม 
4. เอกสารเพิ่มเติม เช่น สญัญา โครงการ/กิจกรรม ที่
ได้รับการอนุมัติให้มีการปรับแผน 

หมายเหตุ  ฝ่ายการคลังและทรัพย์สินสรุปใบขอกันเงินและขอขยายการกันเงินไวเ้บิกเหลื่อมปีของทุกส่วนงาน ให้ฝ่าย
แผนงาน ไม่เกินวันท่ี  17 ตุลาคม 2560  เวลา 17.00 น.    

 
แนวปฏิบัติเรื่อง ขอก าหนดเวลาส่งเอกสารเบิกจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 

การก าหนดเวลาส่งเอกสารเบิกจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 2561 
ล าดับ

ที ่
รายการค่าใช้จ่าย 

ทุกรายการที่เกิดขึ้นใน 
ก าหนดเวลาส่ง เอกสารแนบ 

1 เดือนตุลาคม 2560 ภายใน 15 พฤศจิกายน 2560 เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 
2 เดือนพฤศจิกายน 2560 ภายใน 15 ธันวาคม 2560  เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 
3 เดือนธันวาคม 2560 ภายใน 15 มกราคม 2561  เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 
4 เดือนมกราคม 2561 ภายใน 15 กุมภาพันธ์ 2561  เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 
5 เดือนกุมภาพันธ์ 2561 ภายใน 15 มีนาคม 2561  เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 
6 เดือนมีนาคม 2561 ภายใน 18 เมษายน 2561  เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 
7 เดือนเมษายน 2561 ภายใน 15 พฤษภาคม 2561  เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 
8 เดือนพฤษภาคม 2561 ภายใน 15 มิถุนายน 2561  เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 
9 เดือนมิถุนายน 2561 ภายใน 16 กรกฎาคม 2561  เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 
10 เดือนกรกฎาคม 2561 ภายใน 15 สิงหาคม 2561  เวลา 17.00 น. หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจา่ย 
11 เดือนสิงหาคม 2561 ก่าหนดเวลาส่งในภายหลัง เนื่องจากข้ึนอยู่กับการก่าหนดแนวปฏิบตัิการเบิกจา่ยเงิน  

การกันเงิน และการขยายกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ประจ่าปีงบประมาณ 2561 12 เดือนกันยายน 2561 



ล าดับ
ที ่

รายการค่าใช้จ่าย 
ทุกรายการที่เกิดขึ้นใน 

ก าหนดเวลาส่ง เอกสารแนบ 

               ถ้าหน่วยงานไม่ส่งหน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจ่ายภายในเวลาท่ีก าหนด  ไม่อนุญาตให้ท าการเบิกจ่าย 

 
แนวปฏิบัติเพื่อก าหนดปฏิทินการปิดงวดบัญชี ประจ าปีงบประมาณ 2561 

ฝ่ายการคลังและทรัพย์สินก่าหนดปิดงวดบัญชี ทุกเวลา 17.00 น. ตามปฏิทินดังนี้ 
เดือน วันที่ก าหนดส่ง 
ต.ค.60 3 พ.ย.60 
พ.ย.60 6 ธ.ค.60 
ธ.ค.60 4 ม.ค.61 
ม.ค.61 5 ก.พ.61 
ก.พ.61 5 มี.ค.61 
มี.ค.61 4 เม.ย.61 
เม.ย.61 4 พ.ค.61 
พ.ค.61 5 มิ.ย.61 
มิ.ย.61 5 ก.ค.61 
ก.ค.61 3 ส.ค.61 
ส.ค.61 5 ก.ย.61 
ก.ย.61 3 ต.ค.61 

 
แนวปฏิบัติเพื่อก าหนดเริ่มใช้ปีงบประมาณ 2561 

1. ก่าหนดแนวปฏิบัติ ให้หน่วยงานอ้างอิงมติกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ระเบียบ 
ประกาศ แนวปฏิบัติ ที่ใช้ในการเบิกจ่ายในบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ  ยกเว้น กรณีที่เป็น
การอนุมัติเป็นกรณีพิเศษ หรือเฉพาะราย ให้แนบมติกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ระเบียบ ประกาศ แนว
ปฏิบัติที่เก่ียวข้องในหน้างบ 

2. การซื้อวัสดุทุกประเภท หากซื้อแล้วยังไม่ได้ใช้ แต่ซื้อเข้าสต็อค ให้ซื้อเป็นวัสดุเข้าสต็อค
เท่านั้น แล้วจึงตัดสต็อคส่าหรับการเบิกใช้ในแต่ละครั้ง  โดยเฉพาะประเภทวัสดุส่านักงาน ซึ่งจะต้องซื้อเข้า
สต็อค 100 เปอร์เซ็นต์  โดยให้ระบุหน่วยนับ ปริมาณ ให้ชัดเจนและถูกต้องตามใบส่งของ ใบเสร็จรับเงิน หรือ
หลักฐานอื่นๆ เนื่องจากการจัดซื้อจะสัมพันธ์กับรายงานวัสดุประจ่าเดือนและรายงานพัสดุประจ่าปี 

3. การระบุข้อความในใบสั่งจ้าง ต้องระบุให้ละเอียดและชัดเจน   ว่าจ้างท่าอะไร 
มีรายละเอียดอะไรบ้าง  ระบุทุกครั้งว่าก่าหนดส่งวันที่เท่าใด และต้องระบุวัตถุประสงค์ในใบสั่งจ้างให้ชัดเจน 
เพ่ือให้กรรมการตรวจรับพัสดุ สามารถตรวจรับได้ว่าผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานแล้วเป็นไปตามที่ก่าหนดหรือไม่   
รวมถึงหากส่งงานเกินก่าหนดจะต้องคิดค่าปรับ  



4. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการหักเงินเดือน หากครบก่าหนดตามสัญญาแล้ว ไม่ว่ากรณีใด และ
ฝ่ายการคลังและทรัพย์สินได้ท่าหนังสือทวงครั้งที่ 1 แล้ว เมื่อครบ 15 วัน หลังจากการทวงครั้งที่ 1 หากยัง
ไม่ได้รับการคืนเงินหรือหลักฐานอ่ืนใดที่เป็นรายการชดใช้เงินยืม ฝ่ายการคลังและทรัพย์สินจะด่าเนินการหัก
เงินเดือนผู้ยืมเงินทันท ีรวมถึงเงินอื่น ๆที่ได้รับจากมหาวิทยาลัย  

5. ให้หน่วยงานในมหาวิทยาลัยทักษิณที่มีรายได้ระหว่างกันจัดท่ารายงานรายได้ที่รับจาก
บุคคลภายใน เพ่ือใช้ส่าหรับตัดรายการระหว่างการในการจัดท่างบการเงินรวม   
 


