
1 

บันทึกขอความ 

สวนงาน   สํานักงานมหาวิทยาลัย ฝายการคลังและทรัพยสิน โทร. (สงขลา) 7908 

ที  อว 8202.06/2387                                       วันที    10    กรกฎาคม  2563 

เรื่อง   กําหนดเวลาการเบิกจายเงิน การกันและการขยายเงินกันไวเบิกเหลื่อมป ปงบประมาณ พ.ศ. 2563 

เรียน  รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี คณบดี ผูอํานวยการ สถาบัน สาํนัก หัวหนาฝาย หัวหนางาน 

 เพื่อใหการบริหารจัดการดานการเบิกจายงบประมาณของมหาวิทยาลัยทักษิณ ในปงบประมาณ 

พ.ศ. 2563 เปนไปดวยความเรียบรอย  

ฝายการคลังและทรัพยสิน จึงขอกําหนดเวลาการเบิกจายเงิน การขอกันเงิน และการขยายการกัน

เงินไวเบิกเหลื่อมป ประจําปงบประมาณ 2563 ดังนี้   

1. การกําหนดเวลาการเบิกจายเงนิปงบประมาณ 2563

ที่ รายละเอียดรายการ กําหนดเวลาสง เอกสารแนบ 

1.1 คาใชจายทุกรายการที่เกิดขึ้น ประจําเดือน สิงหาคม  

2563 ยกเวน 

     1.1.1 คาใชจายรายการวัสดุ (ไมรวมคาวัสดุ

โครงการ) และครุภัณฑ ครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ 

  

     1.1.2 คาใชจายหมวดเงินรับฝาก เงินบริจาค 

รายไดบริการวิชาการ และรายการคาประกัน      

ของเสียหาย 

ภายในวันที่ 4 กันยายน 2563  

เวลา 17.00 น. 

ภายในวันที่ 2 กันยายน 2563  

เวลา 17.00 น.  

ภายในวันที่ 2 กันยายน 2563  

เวลา 17.00 น.  

หนางบพรอมหลักฐานการเบิกจาย 

กรณีมีรายการครุภัณฑ ครุภัณฑ

มูลคาต่ํากวาเกณฑ ใหขึ้นทะเบียน

ทรัพยสิน  ในระบบสารสนเทศ  

บัญชีสามมิติใหแลวเสร็จ (ถามี) 

ดวนที่สุด
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ที่ รายละเอียดรายการ กําหนดเวลาสง เอกสารแนบ 

1.2 

 

 

1.3 

 

 

1.4 

 

คาใชจายที่เกิดขึ้นระหวางวันที่  1-15 กันยายน 

2563 

 

คาใชจายที่เกิดขึ้นระหวางวันที่ 16-27 กันยายน 

2563 

 

คาใชจายที่เกิดขึ้นระหวางวันที่ 28-30 กันยายน 

2563 

 

หมายเหตุ คาใชจายที่เกิดขึ้นลําดับที่ 1.3 และ 1.4 

อนุญาตใหเบิกจายไดเฉพาะคาใชจาย ดังนี้ 

      1.4.1 คาเดินทางไปปฏิบัตงิานนอกพื้นที่ 

      1.4.2 คาใชจายจากการจัดโครงการตางๆ 

      1.4.3 คาใชจายในการประชุมคารับรอง        

              และพิธีการ 

      1.4.4 คาใชจายหมวดคาทีด่ินและสิ่งกอสราง  

      1.4.5 คาจางเหมาบริการ 

      1.4.6 คาลวงเวลา 

      1.4.7 คาตอบแทนเก่ียวกับการสอน 

      1.4.8 คาปฏิบัติงานภาคสมทบและภาคพิเศษ 

      1.4.9 คาใชจายที่เบิกจายจากหมวดเงินรับฝาก     

             เงินบริจาค และรายไดบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

ภายในวันที่ 17 กันยายน 2563 

เวลา 17.00 น. 

 

ภายในวันที่ 29 กันยายน 2563 

เวลา 17.00 น. 

 

ภายในวันที่  1 ตุลาคม 2563     

เวลา 17.00 น.  

 

หนางบพรอมหลักฐานการเบิกจาย 

กรณีมีรายการครุภัณฑ ครุภัณฑ

มูลคาต่ํากวาเกณฑ ใหขึ้นทะเบียน

ทรัพยสิน  ในระบบสารสนเทศ  

บัญชีสามมิติใหแลวเสร็จภายใน

วันที่ 30 กันยายน 2563 (ถามี) 

 

 

 

หมายเหตุ  

     1. คาเดินทางไปปฏิบัติงาน

นอกพื้นที่ที่คาบเกี่ยวปงบประมาณ

ถั ด ไ ป  ใ ห เ บิ ก จ า ย แ ล ะ ใ ช

งบประมาณในปงบประมาณถัดไป   

     2 .  กรณีมี รายการครุภัณฑ  

ครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ ใหขึ้น

ท ะ เ บี ย นท รั พ ย สิ น  ใ น ร ะบ บ

สารสนเทศบัญชีสามมิติ ใหแลว

เ ส ร็ จ  ( ถ า มี ) ภ า ย ใ น วั นที่  3 0 

กันยายน 2563 

     3 .  ค า ใ ช จ า ย ที่ เ กิ ด ขึ้ น             

ในป งบป ระมาณ  2563  หาก

เบิกจ ายไมทันภายในวันที่  30 

กันยายน 2563 ใหจัดทําบันทึก

ข อ ค ว า ม ข อ เ บิ ก จ า ย เ งิ น             

ข า ม ป ง บ ป ร ะ ม า ณ เ ส น อ ต อ

อธิการบดีเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

พรอมแนบหนางบและเอกสาร

หลักฐานการเบิกจาย 
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ที่ รายละเอียดรายการ กําหนดเวลาสง เอกสารแนบ 

1.5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.6 

คาใชจายที่เกิดขึ้นระหวางเดือนสิงหาคม – กันยายน 

2563 ที่ไมถือวาเปนคาใชจายคางเบิกขามปงบประมาณ 

2563  ดังนี้ 

     1.5.1  คาน้ําประปา 

     1.5.2  คาไฟฟา 

     1.5.3  คาไปรษณียโทรเลข 

     1.5.4  คาโทรศัพท 

     1.5.5  คาบริการอินเตอรเน็ต 

     1.5.6  คาบริการบัตรเติมน้าํมัน 

 

การแกไขใบขออนุมัติเบิกเงิน (หนางบ) ที่ฝายการคลัง

และทรัพยสินสงคืนในเดือนกันยายน 2563 

 

ใชงบประมาณป 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 2 วันทําการนับจาก

วันที่สวนงานรับคืนเอกสาร

จ า ก ฝ า ย ก า ร ค ลั ง แ ล ะ

ทรัพยสิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ห น า ง บ พ ร อ ม ห ลั ก ฐ า น          

การเบิกจาย 

 

 

หมายเหตุ ทุกสวนงานสามารถดําเนินการเบิกจายเงินกันไวเบิกเหลื่อมป เงินรับฝาก เงินบริจาค  และรายไดบริการวิชาการ        

ในระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ  ไดตั้งแตวันที่  31 ตุลาคม 2563  เปนตนไป   
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2. การขอกันเงิน 

ที่ รายละเอียดรายการ 
กําหนด     

เวลาสง 

เอกสารแนบ  

หมายเหตุ 
ประกอบการกันเงิน ประกอบการตัง้หนี ้

2.1 กรณีมีหนี้ผูกพัน 

 

 

     2.1.1 วงเงินตั้งแต 

100,000 บาท ขึ้นไป 

จากแหลงเงินอุดหนุน

จากรัฐบาล และแหลง

เงินรายได 

 

 

 

 

 

 

 

 

     2.1.2 คาตอบแทน

เก่ียวกับการสอน 

ภายในวันที่  1 

กันยายน 2563       

เวลา 17.00 น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายในวันที่  1 

กันยายน 2563       

เวลา 17.00 น. 

 

     1. ใบขอกันเงิน 

     2. สํ า เนาหลักฐาน 

สัญญาหรือหนังสือสั่งซื้อ/   

สั่ ง จ า ง จ า ก ร ะ บ บ

ส า ร ส น เ ท ศ บั ญ ชี

สารสนเทศสามมิติ 

 

 

 

 

 

 

 

     1. ใบขอกันเงิน 

   2. สํ า เ น า บั น ทึ ก

ขอความ เสนอคณบดี  

แล ะหรื อ ผู ที่ มี อํ า น า จ

อนุมัติลงนาม พรอมระบุ 

แ ผ น ง า น  หน ว ย ง า น

กองทุน และรายละเอียด

กา ร เบิ ก ค า ตอบ แทน

เกีย่วกับการสอน  

 

     1. ใบขออนุมัติเบิกเงินนอก  

ระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ 

(หน า งบ  EXCEL) พรอมระบุ  

แผนงาน หนวยงาน กองทุน 

หมวดรายจาย และ แหลงเงิน  

     2. สํ า เ น า ห ลั ก ฐ า น  

( ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น  ใ บ ส ง ข อ ง  

ใบสําคัญรับ เงิน ) หรือสํ า เนา

หลักฐานสัญญา หรือหนังสือ

สั่งซื้อ/สั่งจาง 

     3. สํ า เ น า  ข อ  1  และ  2

จํานวน  1 ชุด 

 

     1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน นอก

ระบบบัญชีสามมิติ  (หน า งบ  

EXCEL) พร อ ม ร ะบุ แ ผ น ง า น 

หนวยงาน กองทุน หมวดรายจาย 

และแหลงเงิน  

     2. สํ า เนาบันทึกข อความ

เสนอคณบดี  และหรื อ ผู ที่ มี

อํานาจอนุมัติลงนาม พรอมระบุ 

แผนงาน หนวยงานกองทุน และ

รายละเอียดการเบิกคาตอบแทน

เกีย่วกับการสอน  

     3. สําเนา ขอ 1 และ จํานวน  

1 ชุด 
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ที่ รายละเอียดรายการ 
กําหนด     

เวลาสง 

เอกสารแนบ  

หมายเหตุ 
ประกอบการกันเงิน ประกอบการตัง้หนี ้

2.2 กรณีไมมีหนี้ผูกพัน 

      2 .2 .1  โครงการ

กิจกรรมที่ไดรับอนุมัติ

งบประมาณจากฝาย

แผน ง าน ให กั น เ งิ น

แหลงเงินอุดหนุนจาก

รัฐบาลและแหลงเงิน

รายได 

 

     2 . 2 . 2  ก ร ณี

โครงการ/กิจกรรมที่

ดํ า เ นิ น ก า ร แ ล ว

บางสวนแตยังไมแลว

เสร็จ  

 

 

 

 

 

     2.2.3 โครงการ/

กิ จ ก ร ร มที่ ยั ง ไ ม ไ ด

ดําเนินการ 

ภายในวันที่  1 

กันยายน 2563 

เวลา 17.00 น. 

 

 

 

 

 

ส ง ขอกั น เ งิ น

แ ล ะ คื น เ งิ น

ภ า ย ใ น วั น ที่   

3 0  กั น ย า ยน 

2563  เ ว ล า 

15 .00 น . 

เทานั้น 

 

 

 

คืนเงินภายใน

วั น ที่  3 1 

สิงหาคม 2563 

เวลา 15.00 น. 

 

1. ใบขอกันเงิน 

2.   โคร งกา รกิ จกรรม      
ที่ ได รับอนุมัติ งบประมาณ    

จากฝายแผนงานใหกันเงิน 

 

 

 

 

     1. ใบขอกันเงิน 

     2. โครงกา ร/กิ จกรรม

พร อมร า ยง านผลกา รจั ด

โครงการ ที่ ได ดํ า เนินการ     

ไปแลว  

     3. แผนดําเนินการ/งานที่

มีการปรับแผนและ ไดรับการ

อนุมัติจากฝายแผนงาน 

     4. สําเนาสัญญาใบยืมเงิน 

 

     1. ไมอนุมัติกันเงิน 

     2. ใหคืนเงินกรณียืมเงิน

มหาวิทยาลัยจัดโครงการ 

     3. บันทึกขอความชี้แจง

เหตุผลความจําเปนที่ไมไดจัด

โครงการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

     1. ใหคืนเงินกรณี

ยืมเงินมหาวิทยาลัย

ไปจัดโครงการ 

     2 .  คา ใชจ ายที่

เ กิ ด ขึ้ น ร ะ ห ว า ง

ป งบประมาณ ให

เบิกจายใหแลวเสร็จ

ภ า ย ใ น วั น ที่  3 0 

กันยายน 2563  

หมายเหตุ โครงการ/กิจกรรมที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัยระหวางปใหผานความเห็นชอบจากฝายแผนงาน

กอนเสนอการขอกันเงิน 
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3. การขยายกันเงินป 2563 

ที่ รายละเอียดรายการ กําหนดเวลาสง ประกอบการกันเงิน หมายเหตุ 

3.1 โครงการ/กิจกรรม ที่ ได  

ดําเนินการกันเงินไวแลว 

และไมสามารถเบิกจ าย    

ไ ด ทั น ในป ง บประมาณ 

2563 

ภ า ย ใ น วั น ที่  1 

กั น ย า ย น  2562  

เวลา 17.00 น. 

     1 .  บันทึ กข อความชี้ แจง เหตุ ผล    

ความจําเปนพรอมรายงาน ความกาวหนา 

     2. ใบขอกันเงิน (ใบกันเงินและขยาย

เวลาเบิกจาย) 

     3. สําเนาใบขอกันเงินฉบับเดิม 

     4 .  เอกสารเพิ่ ม เติม  เชน  สัญญา 

โครงการ/กิจกรรม ที่ไดรับการอนุมัติใหมี

การปรับแผน 

บั นทึ ก ข อค ว ามชี้ แ จ ง

เหตุผลความจําเปนเสนอ

ตออธิการบดี (ผานฝาย

การคลังและทรัพยสิน) 

เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

หมายเหตุ  ฝายการคลังและทรัพยสินสรุปใบขอกันเงินและขอขยายการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปของทุกสวนงาน ใหฝายแผนงาน       

ไมเกิน วันที่  11 ตุลาคม 2563 เวลา 17.00 น.    

 

 

4. การกําหนดเวลาสงเอกสารเบกิจาย ประจําปงบประมาณ 2564 

รายการคาใชจาย 

ที่เกิดขึ้นประจําเดือน 
กําหนดเวลาสง เอกสารแนบ 

ตุลาคม 2563 ภายใน 16 พฤศจิกายน 2563 เวลา 17.00 น. หนางบพรอมหลักฐานการเบิกจาย  

พฤศจิกายน 2563 ภายใน 15 ธันวาคม 2563  เวลา 17.00 น. หนางบพรอมหลักฐานการเบิกจาย 

ธันวาคม 2563 ภายใน 15 มกราคม 2564  เวลา 17.00 น. หนางบพรอมหลักฐานการเบิกจาย 

มกราคม 2564 ภายใน 15 กุมภาพันธ 2564  เวลา 17.00 น. หนางบพรอมหลักฐานการเบิกจาย 

กุมภาพันธ 2564 ภายใน 15 มีนาคม 2564  เวลา 17.00 น. หนางบพรอมหลักฐานการเบิกจาย 

มีนาคม 2564 ภายใน 16 เมษายน 2564  เวลา 17.00 น. หนางบพรอมหลักฐานการเบิกจาย 

เมษายน 2564 ภายใน 17 พฤษภาคม 2564  เวลา 17.00 น. หนางบพรอมหลักฐานการเบิกจาย 

พฤษภาคม 2564 ภายใน 15 มิถุนายน 2564  เวลา 17.00 น. หนางบพรอมหลักฐานการเบิกจาย 

มิถุนายน 2564 ภายใน 15 กรกฎาคม 2564  เวลา 17.00 น. หนางบพรอมหลักฐานการเบิกจาย 

กรกฎาคม 2564 ภายใน 16 สิงหาคม 2564  เวลา 17.00 น. หนางบพรอมหลักฐานการเบิกจาย 

สิงหาคม 2564 กําหนดเวลาสงในภายหลัง เนื่องจากขึ้นอยูกับการกําหนดแนวปฏิบัติการเบิกจายเงิน          

การกันเงิน และการขยายกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ประจําปงบประมาณ 2564 กันยายน 2564 

หมายเหตุ หากวันที่กําหนดตรงกับวันหยุดเสาร-อาทิตย หรือวันหยุดนักขัตฤกษอนุญาตใหการสงเอกสารการเบิกจาย  

เปนวันทําการถัดไป 
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5. กําหนดปฏิทินการปดงวดบัญชี ประจําปงบประมาณ 2564 

  ฝายการคลังและทรัพยสินกําหนดปดงวดบัญชี ทุกเวลา 17.00 น. ตามปฏิทินดังนี้   

 

ประจําเดือน วันที่กําหนดสง 

ตุลาคม 2563 4 พฤศจิกายน 2563 

พฤศจิกายน 2563 3 ธันวาคม 2563 

ธันวาคม 2563 6 มกราคม 2564 

มกราคม 2564 3 กุมภาพันธ 2564 

กุมภาพันธ 2564 3 มีนาคม 2564 

มีนาคม 2564 5 เมษายน 2564 

เมษายน 2564 6 พฤษภาคม 2564 

พฤษภาคม 2564 4 มิถุนายน 2564 

มิถุนายน 2564 6 กรกฎาคม 2564 

กรกฎาคม 2564 4 สิงหาคม 2564 

สิงหาคม 2564 3 กันยายน 2564 

กันยายน 2564 5 ตุลาคม 2564 

หมายเหตุ หากวันที่กําหนดตรงกับวันหยุดเสาร -อาทิตย หรือวันหยุดนักขัตฤกษอนุญาตให          

การปดงวดบัญชี เปนวันทําการถัดไป 

6. เอกสารประกอบการเบิกจาย (ใบขออนุมัติเบิกเงิน) ที่เบิกจายผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส       

ในสถานการณการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรค (COVID-19) กําหนดใหสวนงานจัดสงเอกสาร

ประกอบการเบิกจาย (ใบขออนุมัติเบิก) ฉบับจริง ใหฝายการคลังและทรัพยสิน ตรวจสอบ ดังนี้ 

 

ประจําเดือน 
วันที่กําหนดสง            

ในระบบสารสนเทศ e-doc 

วันที่กําหนดสง   

เอกสารฉบับจริง 

กรกฎาคม 2563 ตามกําหนดเวลาขอ 4 18 สิงหาคม 2563 

สิงหาคม 2563 ตามกําหนดเวลาขอ 4 7 กันยายน 2563 

กันยายน 2563 ตามกําหนดเวลาขอ 4 5 ตุลาคม 2563 
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7. กําหนดใหสวนงานจัดสงรายงานงบการเงนิโครงการเงินทนุหมนุเวียน ภายในวันที่ 26 ตุลาคม 
2563 ทั้งนี้ ตองไดรับการรับรองงบการเงินจากผูตรวจสอบรับอนุญาตเรียบรอยแลว  

 

8. กรณีสวนงานในมหาวทิยาลัย ไมสามารถถือปฏิบัติตามขอกําหนดได ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 

 8.1 กรณีมีคาใชจายเบิกขามปงบประมาณ ใหจัดทําบันทึกขอความเสนอตออธิการบดี             

เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 8.2 กรณีไมสามารถขึ้นทะเบียนทรัพยสินไดทันภายในเวลาที่กําหนด ใหจัดทําบันทึกขอความ

เสนอตอรองอธิการบดีฝายการพัสดุ เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 8.3 กรณีเบิกจายขามเดือน ใหจัดทําบันทึกขอความเสนอตอรองอธิการบดีฝายวางแผน        

การคลัง และกิจการสภามหาวิทยาลัย เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

ทั้งนี้ รายการลําดับที่ 8.1-8.3 ใหจัดทําบันทึกขอความพรอมแนบหนางบและเอกสารหลักฐาน     

การเบิกจาย 

9. กรณีคาใชจายเกิดขึ้นในปงบประมาณแตไมมีแหลงงบประมาณเพื่อเบิกจายใหสวนงานภาย     

ในมหาวิทยาลัยดําเนินการ โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

 9.1  จัดทําใบขออนุมัติเบิกเงิน นอกระบบบัญชีสามมิติ (หนางบ  EXCEL)  

 9.2  สําเนาหลักฐาน (ใบเสร็จรับเงิน ใบสงของ ใบสําคัญรับเงิน)  

 ทั้งนี้ สําเนารายการที่ 9.1 และ 9.2 จํานวน  1 ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และแจงผูที่เกี่ยวของทราบและถือปฏิบัติตอไป และขอขอบคุณมา ณ 

โอกาสนี้  

 

 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร. วสนัต กาญจนมุกดา) 

รองอธิการบดีฝายวางแผน การคลัง และกิจการสภามหาวิทยาลัย 
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