
 

บนัทึกขอ้ความ 
ส่วนงาน   ฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ ส านักงานมหาวิทยาลัย  โทร. (63) 7907-8, (61) 7186-7 

ที่  อว ๘๒๐๒.๐๖/   วันที ่5 สิงหาคม  ๒๕๖๗ 

เรื่อง   ก าหนดรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินและการขอกันเงินปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ไว้เบิกเหลื่อมปี 

เรียน   รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี/คณบดี/ผู้อ านวยการ/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าหน่วย/หัวหน้างาน 

 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยการบริหารงานการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
ก าหนดให้ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใดให้เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณนั้น ยกเว้น
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปีนั้น 

ในการนี้ เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงิน การขอกันเงินปีงบประมาณ พ.ศ.  2567 ไว้เบิกเหลื่อมปี 
และค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี มีความถูกต้อง และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ 
จึงก าหนดรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินและการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี รายละเอียดตามเอกสารแนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติต่อไป 

 

 
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ถาวร จันทโชติ) 
รองอธิการบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และประกันคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๒๑๐๙



 

รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินและการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
 

๑. การก าหนดเวลาการเบิกจ่ายเงินปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ล าดับ รายการ ก าหนดส่ง เอกสารแนบ 

1 ค่าใช้จ่ายทุกรายการที่เกิดขึ้นก่อน
หรือเกิดขึ้นในเดือน สิ งหาคม 
2567 

ไ ม่ เ กิ น วั น ศุ ก ร์  ที่  6 
กันยายน 2567 เวลา 
17.00 น. 

แบบขออนุมัติเบิกเงิน (หน้างบ) จาก
ระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ พร้อม
หลักฐานการเบิกจ่ายถูกต้องครบถ้วน 
 

2 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น ประจ าเดือน 
กันยายน 2567 ดังนี้ 
2.1 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นระหว่าง
วันที่ 1-15 กันยายน 2567 
2.2 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นระหว่าง
วันที่ 16-30 กันยายน 2567 
 
ห ม า ย เ ห ตุ  ไ ม่ อ นุ ญ า ต ใ ห้
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง รายการ
วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
ในเดือนกันยายน 2567 ยกเว้น 
1. รายการวัสดุ เ พ่ือใช้ในการ
เรียนการสอน เช่น ประเภทของ
สด และวัสดุ อ่ืน ๆ ที่ ใช้ในการ
ทดลอง 
2 .  วั สดุที่ ใช้ ใน โครงการที่ จั ด
กิจกรรมในช่วงเวลาดังกล่าว 

 
 
ตามข้อ 2.1 ไม่เกินวัน
ศุกร์  ที่  20 กันยายน 
2567 เวลา 17.00 น. 
ส าหรับข้อ 2.2 ไม่เกิน
วันพุธ ที่ 2 ตุลาคม 
2567 เวลา 17.00 น. 
 

แบบขออนุมัติเบิกเงิน (หน้างบ) จาก
ระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ พร้อม
หลักฐานการเบิกจ่าย ถูกต้องครบถ้วน 

3 ค่าใช้จ่ายหมวดค่าสาธารณูปโภค
ที่เกิดขึ้นในเดือนกันยายน 2567 
เ ช่ น  ค่ าน้ า ป ระปา  ค่ า ไฟ ฟ้ า  
ค่าโทรศัพท์ ค่าบริการบัตรเติม
น้ ามันเป็นต้น สามารถเบิกจ่าย
จากงบประมาณปีถัดไปได ้
 
หมายเหตุ ยกเว้นค่าโทรศัพท์และ
ค่ า บ ริ ก า ร อิน เ ตอร์ เ น็ ต แบบ 
เหมาจ่ายต้องด าเนินการให้แล้ว
เสร็ จภาย ใน เดื อน  กันยายน 
2567 

จัดส่งรายการประมาณ
การค่าใช้จ่ายของเดือน
กั น ย า ย น  2 5 6 7  
ไ ม่ เ กิ น วั น ศุ ก ร์ ที่  4 
ตุลาคม 2567     
 

 1. บันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติให้
ปรับปรุงบัญชีจากรองอธิการบดีฝ่าย
ยุทธศาสตร์และประกันคุณภาพ 
 2. แบบขออนุมัติเบิกเงินนอกระบบ
สารสนเทศบัญชีสามมิติ  พร้อมระบุ
แหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน 
และหมวดรายจ่าย 
 3 .  ส า เนา ใบแจ้ งหนี้ หรื อ เอกสาร
ประมาณการค่าใช้จ่าย ประจ าเดือน
กันยายน 2567 (ใช้ข้อมูลของเดือน
สิงหาคม 2567 เป็นฐานข้อมูลในการ
ประมาณการค่าใช้จ่าย) 



 

ล าดับ รายการ ก าหนดส่ง เอกสารแนบ 
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1. รายการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน
มหาวิทยาลัยทักษิณ ของวิทยาลัย
ก า ร จั ด ก า ร เ พ่ื อ ก า ร พั ฒ น า 
โ ร ง เ รี ยนสาธิ ต มหาวิทยาลั ย
ทั ก ษิ ณ  ฝ่ า ย มั ธ ย ม  อุ ท ย า น
วิทยาศาสตร์และนวัตกรรมสังคม 
และกองทุนต่าง ๆ  
2 .  รายการ เบิกจ่ ายประเภท
ค่าธรรมเนียมบริการวิชาการและ
ค่าธรรมเนียมอุดหนุนสถาบัน 
(งานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก) 
จากงบประมาณของส่วนงานที่
ดูแลเกี่ยวกับการวิจัยและบริการ
วิชาการของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 

ก ร ณี เ บิ ก จ่ า ย ใ น
ปีงบประมาณ  ไม่เกิน 
วั นศุ ก ร์ ที่  4  ตุ ล าคม 
2567 เวลา 17.00 น. 
 
ก ร ณี เ บิ ก จ่ า ย ใ น
ปี งบประมาณถั ด ไป 
ไม่ เ กิ น วั น ศุ ก ร์ ที่  11 
ตุลาคม 2567 เวลา 
17.00 น. 

กรณีเบิกจ่ายในปีงบประมาณ 
  แบบขออนุมัติเบิกเงิน (หน้างบ) จาก
ระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ พร้อม
หลักฐานการเบิกจ่าย 
 
กรณีเบิกจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
  1. บันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติให้
ปรับปรุงบัญชี จากรองอธิการบดีฝ่าย
ยุทธศาสตร์และประกันคุณภาพ 
  2. แบบขออนุมัติเบิกเงินนอกระบบ
สารสนเทศบัญชีสามมิติ  พร้อมระบุ
แหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน 
และหมวดรายจ่าย 
  3. รายละเอียดหรือทะเบียนคุมรายได้
ประจ าปีงบประมาณ พร้อมค านวณการ
ปันส่วนตามสัดส่วนให้เป็นไปตามแนว
ปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ
ที่เก่ียวข้อง 
 4. มติคณะกรรมการอ านวยการประจ า
ส่วนงานหรือหน่วยงาน กรณีที่มีการ
ย ก เ ว้ น ก า ร หั ก เ งิ น อุ ด ห นุ น ใ ห้ แ ก่
มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานอื่น 

หมายเหตุ 1. กรณีที่มีการแจ้งให้แก้ไขแบบขออนุมัติเบิกเงิน หรือหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ประจ าเดือน 
กันยายน 2567 ให้ส่วนงานด าเนินการแก้ไขและจัดส่งภายใน 2 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับเอกสารจาก 
ฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ 
 2. กรณีที่มีการแจ้งให้แก้ไขเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่าย หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ต้อง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จและส่งคืนฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ ไม่เกินวันพฤหัสบดีที่ 3 ตุลาคม 2567 เวลา 
17.00 น. 
               3. กรณีค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นแล้วแต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณไม่อนุญาตให้เบิกจ่าย 
ยกเว้นได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายจากอธิการบดี  

 

 

 



 

2. การขอกันเงิน 

ล าดับ 
รายละเอียด

รายการ 
ก าหนดเวลาส่ง 

เอกสารแนบ 
ประกอบการกันเงิน ประกอบการปรับปรุงบัญชี 

1 กรณีมีหนี้ผูกพัน 
 1.1 วงเงินตั้ งแต่  

100,000 บาท 
ขึ้นไปจากแหล่งเงิน
อุดหนุนจากรัฐบาล
แ ล ะ แ ห ล่ ง เ งิ น
รายได ้

ไม่ เกินวันจันทร์ที ่
2 กันยายน 2567 
เวลา 17.00 น. 

1. ใบขอกันเงิน 
2. ส าเนาหลักฐาน สัญญาหรือ
หนังสือสั่งซื้อ/สั่งจ้างจากระบบ
สารสนเทศบัญชีสามมิติ 

1. แบบขออนุมัติ เบิกเงิน
นอกระบบสารสนเทศบัญชี
สามมิติ พร้อมระบุแผนงาน 
หน่วยงาน กองทุน หมวด
รายจ่ายและแหล่งเงิน  
2. ส าเนาหลักฐาน สัญญา
หรือหนังสือสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
จากระบบสารสนเทศบัญชี
สามมิต ิ

 1 . 2  ค่ า ใ ช้ จ่ า ย
โครงการปรับปรุง
หลักสูตร (ถ้ามี) 

ไม่ เกินวันจันทร์ที ่
2 กันยายน 2567 
เวลา 17.00 น. 

กรณีโครงการหรือกิจกรรมที่
ยั ง ไ ม่ด า เนินการ  ให้ แนบ
เอกสารต่อไปนี้ 
1. ใบขอกันเงิน 
2. ส าเนาสัญญาเงินยืม (ถ้ามี) 
3 .  ส า เ น า โ ค ร งก า ร / แผน
ด าเนินการ/งานที่มีการปรับ
แผนและได้รับการอนุมัติจาก
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและ
การเรียนรู้ลงนาม โดยผ่าน
ความเห็นจากฝ่ายวิชาการและ
การเรียนรู้ 
 
กรณีโครงการหรือกิจกรรมที่
ด าเนินการแล้วบางส่วนแต่ยัง
ไม่แล้วเสร็จ ให้แนบเอกสาร
ต่อไปนี้ 
1. ใบขอกันเงิน 
2. ส าเนาสัญญาเงินยืม (ถ้ามี) 
3.ส าเนาโครงการ/กิจกรรม 
พ ร้ อ ม ร า ย ง า น ผ ล ก า ร จั ด
โครงการ ที่ ได้ด าเนินการไป
แล้วบางส่วน 

กรณีมีค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นใน
ปีงบประมาณแต่ไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ให้ส่วนงานจัดส่ง
เอกสารดังต่อไปนี้ 
1. แบบขออนุมัติ เบิกเงิน
นอกระบบสารสนเทศบัญชี
สามมิติ  พร้อมระบุแหล่ง
เงิน แผนงาน หน่วยงาน 
กองทุน และหมวดรายจ่าย 
2 .  ส า เนาหลักฐาน เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ 
ใบส า คัญรั บ เ งิ น  ส า เ นา
หลักฐานสัญญาหรือหนังสือ
สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
3. ส าเนาโครงการ/กิจกรรม
พร้อมรายงานผลการจัด
โครงการที่ได้ด าเนินการไป
แล้วบางส่วน 
4. ส าเนาแผนด าเนินการ/
งานที่มีการปรับแผนและ
ได้รับการอนุมัติจากรอง
อธิการบดีฝ่ายวิชาการและ
การเรียนรู้ลงนาม โดยผ่าน



 

ล าดับ 
รายละเอียด

รายการ 
ก าหนดเวลาส่ง 

เอกสารแนบ 
ประกอบการกันเงิน ประกอบการปรับปรุงบัญชี 

4.ส าเนาแผนด าเนินการ/งานที่
มีการปรับแผนและได้รับการ
อนุมัติจากรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการและการเรียนรู้ลงนาม 
โดยผ่านความเห็นจากฝ่ าย
วิชาการและการเรียนรู้ 
 

ความเห็นจากฝ่ายวิชาการ
และการเรียนรู้ 
 

 1 . 4 .  ค่ าใช้ จ่ าย
โ ค ร ง ก า ร ง า น
พระราชทานปริญญา
บัตร ส าหรับประจ าปี
การศึกษา 2566 

ไม่ เกินวันจันทร์ที ่
2 กันยายน 2567 
เวลา 17.00 น. 

1. ใบขอกันเงิน 
2. ส าเนาโครงการ/กิจกรรม
พ ร้ อ ม ร า ย ง า น ผ ล ก า ร จั ด
โครงการที่ได้ด าเนินการไปแล้ว  

กรณีมีค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นใน
ปีงบประมาณแต่ไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ให้ส่วนงานจัดส่ง
เอกสารดังต่อไปนี้ 
1. ใบอนุมัติ เบิกเงินนอก
ระบบสารสนเทศบัญชีสาม
มิติ   พร้อมระบุแหล่งเงิน 
แผนงาน หน่วยงาน กองทุน 
และหมวดรายจ่าย 
2 .  ส า เนาหลักฐาน เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ 
ใบส าคัญรับเงิน หรือส าเนา
หลักฐานสัญญา หรือหนังสือ
สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
3. ส าเนาโครงการ/กิจกรรม
พร้อมรายงานผลการจัด
โครงการที่ ได้ด า เนินการ
เบิกจ่ายไปแล้วบางส่วน เงิน
เหลือจ่าย และกิจกรรมที่ยัง
ไม่ได้เบิกจ่าย 

2 กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน 
 2 .1 .  โครงการ/

กิ จ ก ร รมที่ ไ ด้ รั บ
อนุมัติงบประมาณ
จ า ก ฝ่ า ย
ยุ ทธศาสตร์ และ
พั ฒ น า คุ ณ ภ า พ
องค์กรให้กัน เ งิน
แหล่งเงินอุดหนุน

ไม่ เกินวันจันทร์ที ่
2 กันยายน 2567 
เวลา 17.00 น. 
 
 
 
 
 

1. ใบขอกันเงิน 
2. ส าเนาโครงการ/กิจกรรม
พ ร้ อ ม ร า ย ง า น ผ ล ก า ร จั ด
โครงการที่ได้ด าเนินการไปแล้ว 
3.แผนด าเนินการ/งานที่มีการ
ปรับแผนและได้รับการอนุมัติ
จากฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนา
คุณภาพองค์กร 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

ล าดับ 
รายละเอียด

รายการ 
ก าหนดเวลาส่ง 

เอกสารแนบ 
ประกอบการกันเงิน ประกอบการปรับปรุงบัญชี 

จ ากรั ฐ บ าลและ
แหล่งเงินรายได ้
2 . 2 .  ก ร ณี
โครงการ/กิจกรรม
ที่ด า เนินการแล้ว
บางส่วนแต่ยั ง ไม่
แล้วเสร็จ 
2 .3 .  โครงการ/
กิจกรรมที่ยังไม่ได้
ด าเนินการไม่อนุมัติ
ให้กันเงิน 

4. ส าเนาสัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 
 
 

 

หมายเหตุ 1. โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัยระหว่างปีให้ผ่านความเห็นชอบจาก
ฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาคุณภาพองค์กร ยกเว้น โครงการปรับปรุงหลักสูตรให้ผ่านความเห็นจากฝ่ายวิชาการและ
การเรียนรู้ ก่อนเสนอขอกันเงิน 
             2. กรณียืมเงิน ให้คืนเงินพร้อมจัดท าบันทึกข้อความชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่ได้จัดโครงการหรือ
ชี้แจงการด าเนินงานตามแผนระยะเวลา 
             3. กรณีที่ไม่สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระยะเวลาที่ก าหนดได้ให้ส่วนงานด าเนินการจัดส่งเอกสาร
ประกอบการปรับปรุงบัญชีไม่เกินวันพธุที่ 9 ตุลาคม 2567 

3. การขยายกันเงินปี 2566 

ล าดับ รายละเอียดรายการ ก าหนดเวลาส่ง ประกอบการกันเงิน หมายเหตุ 
1 โครงการ/กิจกรรมที่ได้ด าเนินการ

กัน เ งิ น ไว้ แล้ วแ ต่ ไม่ ส ามาร ถ
เบิกจ่ายได้ทันก่อนปีงบประมาณ 
พ.ศ.2567 

ไม่เกินวันจันทร์
ที่ 2  กั น ย า ย น 
2 5 6 7  เ ว ล า 
17.00 น. 

1 บันทึกข้อความชี้
แ จ้ ง เ ห ตุ ผ ล ค ว า ม
จ าเป็นพร้อมรายงาน
ความก้าวหน้า 
2  ใ บ ข อ กั น เ งิ น 
(ขยายเวลาเบิกจ่าย) 
3 เอกสารเพ่ิมเติม 
เช่น สัญญาโครงการ/
กิจกรรม ที่ได้รับการ
อนุมัติให้มีการปรับ
แผน 

บันทึกข้อความชี้ แจ้ ง
เ หตุ ผลคว ามจ า เป็ น
เสนอต่ออธิการบดี ผ่าน
ฝ่ายการคลังและบริหาร
สินทรัพย์  

หมายเหตุ ฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์สรุปใบขอกันเงินและขอขยายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีของทุก 
ส่วนงาน ส่งให้ฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาคุณภาพองค์กรไม่เกินวันศุกร์ที่ 11 ตุลาคม 2567 เวลา 17.00 น. 

 



 

4. การก าหนดเวลาส่งเอกสารเบิกจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2568 

รายการค่าใช้จ่าย 
ที่เกิดขึ้นประจ าเดือน 

ก าหนดเวลาส่ง เอกสารแนบ 

ตุลาคม 2567  
 
 
 

ไม่เกินวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
เวลา 17.00 น. 

 
 
 
 
หน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจ่าย 

พฤศจิกายน 2567 
ธันวาคม 2567 
มกราคม 2568 
กุมภาพันธ์ 2568 
มีนาคม 2568 
เมษายน 2568 
พฤษภาคม 2568 
มิถุนายน 2568 
กรกฎาคม 2568 
สิงหาคม 2568 ก าหนดเวลาส่งในภายหลัง เนื่องจากขึ้นอยู่กับการก าหนดแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน การขอกัน

เงินและการขยายกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 กันยายน 2568 
หมายเหตุ หากวันที่ก าหนดตรงกับวันเสาร์-อาทิตย์ หรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ให้ส่งเอกสารการเบิกจ่ายเป็นวันท าการถัดไปไม่
เกิน เวลา 17.00 น. 

5. ก าหนดปฏิทินการปิดงวดบัญชี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

ประจ าเดือน วันที่ปิดงวดบัญชี ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ไม่เกินเวลา 17.00 น. 
ตุลาคม 2567 5 พฤศจิกายน 2567 
พฤศจิกายน 2567 4 ธันวาคม 2567 
ธันวาคม 2567 6 มกราคม 2568 
มกราคม 2568 5 กุมภาพันธ์ 2568 
กุมภาพันธ์ 2568 5 มีนาคม 2568 
มีนาคม 2568 3 เมษายน 2568 
เมษายน 2568 6 พฤษภาคม 2568 
พฤษภาคม 2568 5 มิถุนายน 2568 
มิถุนายน 2568 3 กรกฎาคม 2568 
กรกฎาคม 2568 5 สิงหาคม 2568 
สิงหาคม 2568 3 กันยายน 2568 
กันยายน 2568 3 ตุลาคม 2568 
หมายเหตุ  หากวันที่ก าหนดตรงกับวันเสาร์-อาทิตย์ หรือวันหยุดนักขัตฤกษ์การปิดงวดบัญชีจะเป็นวันท าการ
ถัดไปไม่เกิน เวลา 17.00 น. 

  


