
บันทึกขอความ 
สวนราชการ   กองคลัง สํานักงานอธิการบดี   
ท่ี  ศธ.0518.01/พิเศษ             วันท่ี 7 พฤศจกิายน 2551 
เร่ือง   แนวปฏิบัติและวิธีการเบิกจายเงินกัน/ขยายเงินกันไวเบิกจายเหล่ือมปในระบบบัญชี 3 มิติ  
 
เรียน   อธิการบดี 

 ตามท่ีมหาวิทยาลัยมีนโยบายใหบันทึกการกันเงิน/ขยายเงินกันไวเบิกจายเหล่ือม
ปงบประมาณ 2552 เขาสูระบบบัญชี 3 มิติเพื่อใหสามารถบริหารจัดการ การกันเงิน/ขยายเงินกันไวเบิกจาย
เหล่ือมปไดอยางเปนระบบนัน้ กองคลังจึงขอกําหนดแนวปฏิบัติและวธีิการในการดาํเนินการเกี่ยวกับเงิน
กัน/ขยายเงินกนัไวเบิกจายเหล่ือมปท่ีไดบันทึกไวในระบบบัญชี 3 มิติ ดังตอไปนี ้

1. หามยกเลิกเอกสารการกันเงิน/ขยายเงินกนัท่ีไดรับอนุมัติไวใหเบิกจายเหล่ือมปแลวโดย
เด็ดขาดเพราะถาหนวยงานไดยกเลิกไป ใหถือวางบประมาณท่ีกัน/ขยายไวถูกพับไป 

2. หนวยงานท่ีไดกันเงิน/ขยายเงินกันไวแตยงัมิไดกอหนี้ผูกพันไวกับผูขาย/ผูรับจาง (ตาม
เอกสารการกนัเงินหมายเลข 1) ใหดําเนินการในแตละกรณี ดังนี ้

2.1 หากหนวยงานมีความประสงคจะดําเนินการจัดหาพัสดใุนระบบ โดยท่ีหนังสือขอ
อนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันแบบไมมีภาระผูกพัน (เอกสารการกันเงินหมายเลข 1)
จะตองสามารถนํามาพิมพหนังสือรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จางในระบบไดโดยไม
ขัดแยงกับระเบียบพัสดุ และไมมีการแยกรายการเพ่ือจดัซ้ือ/จางกับผูขาย/ผูรับจาง
หลายราย ใหดาํเนินการในแตและกรณีดังนี้ 
2.1.1 กรณีท่ีไดกันเงิน/ขยายเงินกนัโดยยังไมไดเร่ิมกระบวนการจัดหาพัสดใุนระบบ 

ใหนําหนังสือขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกนัแบบไมมีภาระผูกพัน (เอกสารการ
กันเงินหมายเลข 1) มาแกไขวันท่ีใหตรงกับวันท่ีของหนังสือรายงานฯ และส่ัง
พิมพหนังสือรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จางโดยไมตองบันทึกรายการขึ้นใหม 
และจะตองดําเนินการจดัหาพัสดุในระบบจนครบทุกข้ันตอน จึงจะทําการเบิก
จายเงินในระบบบัญชีเจาหนี้ (AP) ได 

2.1.2 กรณีท่ีไดกันเงิน/ขยายเงินกนัโดยไดเร่ิมกระบวนการจัดหาพัสดุในระบบไว
แลวบางสวนแตยังมิไดกอหนี้ผูกพันไวกับผูขาย/ผูรับจาง สามารถดําเนินการ
ในระบบตอไดโดยไมตองแกไขเอกสารใดๆ 

 
 
 



2.2 หนวยงานมีความประสงคจะดําเนินการจดัหาพัสดุนอกระบบ หรือไมสามารถนํา
หนังสือขออนมัุติกันเงิน/ขยายเงินกันแบบไมมีภาระผูกพนั (เอกสารการกันเงิน
หมายเลข 1) มาพิมพหนังสือรายงานขออนมัุติจัดซ้ือ/จางในระบบไดเนือ่งจากจะตอง
มีการแยกรายการเพ่ือหาพัสดุกับผูขาย/ผูรับจางหลายราย ใหดําเนนิการในแตและ
กรณีดังนี ้
2.2.1 กรณีท่ีไดบันทึกแยกรายการกันเงิน/ขยายเงนิกันไวถูกตองตามรายการ

งบประมาณ ใหดําเนนิการจดัหาพัสดุนอกระบบได โดยหลังจากท่ีไดกอหนี้
ผูกพันและจัดทําสัญญาหรือขอตกลงเรียบรอยแลว ใหนาํขอมูลท่ีกัน/ขยายไว
ตามเอกสารการกันเงินหมายเลข 1ไปจัดทําหนังสือสํารองงบประมาณใน
ระบบจัดซ้ือ/จาง (เอกสารหมายเลข 7) และจะตองบันทึกตรวจรับพัสดุใน
ระบบ (เอกสารหมายเลข 9) เพื่อประกอบการเบิกจายเงินในระบบบัญชีเจาหนี้ 
(AP) 

2.2.2 กรณีท่ีหนวยงานท่ีไมสามารถใชหนงัสือขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกนัแบบไม
มีภาระผูกพนั (เอกสารการกนัเงินหมายเลข 1) ดําเนนิการจัดซ้ือ/จางในระบบ
ไดเนื่องจากรูปแบบการบันทึกรายการไมถูกตอง ไดแกการบันทึกกนัเงิน/
ขยายเงินกันหลายรายการรวมเปนรายการเดียว และมีความจําเปนตองแยก
รายการเพ่ือจดัซ้ือ/จางกับผูขาย/ผูรับจางมากกวา 1 รายข้ึนไป ซ่ึงเปนขอจํากัด
ของระบบท่ีไมสามารถดําเนนิการในลักษณะดังกลาวได ใหดําเนนิการดังนี ้

- ทําบันทึกขอความขออนุมัติยกเลิกเอกสารการกันเงิน/ขยายเงินกันท่ี
ไดรับอนุมัติไวเบิกจายเหล่ือมป (เอกสารการกันเงินหมายเลข 1) ใน
ระบบจัดซ้ือ/จาง เพื่อช้ีแจงเหตุผลท่ีไมสามารถดําเนินการเบิกจายตาม
ระบบได ตอผูอํานวยการกองคลังโดยผานหัวหนาโครงการ 3 มิติ ตาม
แบบฟอรมหมายเลข 1 ท่ีแนบ 

- เม่ือไดรับอนุมัติ ใหนําตนเร่ืองสงโครงการฯ 3 มิติเพื่อดาํเนินการยกเลิก
การกันเงิน/ขยายเงินกันฯ (เอกสารการกันเงินหมายเลข 1) ในระบบ
จัดซ้ือ/จางและบันทึกกันเงิน/ขยายเงินกนัใหใหมในระบบบัญชีแยก
ประเภท ตามหมวดงบงบประมาณและวงเงินงบประมาณท่ีไดกันเงิน/
ขยายไวเดิม 

- ดําเนินการจัดหาพัสดุ ในหรือนอกระบบตามท่ีไดรับอนมัุติไวใน
หนังสือขออนมัุติยกเลิกเอกสารการกันเงิน/ขยายเงินกนัท่ีไดรับอนุมัติ
ไวเบิกจายเหล่ือมป 

 
 
 



3. กรณีท่ีไดกอหนี้ผูกพันไวกับผูขาย/ผูรับจางแลว (ตามเอกสารการกันเงินหมายเลข 7) 
3.1 การกันเงิน/ขยายเงินกันฯ ท่ีมีภาระผูกพนักับผูขาย/ผูรับจางแลวทุกประเภท จะตอง

บันทึกการตรวจรับพัสดุในระบบ (เอกสารหมายเลข 9) กอนจึงจะสามารถการเบิก
จายเงินไดในระบบบัญชีเจาหนี้ (AP) ได  

3.2 กรณีท่ีผูขาย/ผูรับจาง ไดมีการขอแกไขเปล่ียนแปลงใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจาง/หนังสือ
สัญญา/ขอตก ซ่ึงในการแกไขเปล่ียนแปลงมีผลกระทบตอวงเงินท่ีไดขอกัน/ขยายเงิน
กันไว ใหดําเนนิการดังนี ้
3.2.1 กรณีปรับลดราคาสินคา/บริการ จะตองทําบันทึกขอความขออนุมัติปรับลดเงิน

กัน/ขยายเงินกนัท่ีไดรับอนุมัติไวเบิกจายเหล่ือมป (เอกสารการกันเงิน
หมายเลข 7) เพื่อช้ีแจงเหตุผลตอผูอํานวยการกองคลัง ตามแบบฟอรม
หมายเลข 2 ท่ีแนบ 

3.2.2 กรณีจะตองเพ่ิมวงเงินงบประมาณ จะตองขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติมตอ
กองแผนงาน เม่ือไดรับงบประมาณแลวใหดําเนินการตามแนวปฏิบัติการ
บันทึกรายการเขาสูระบบบัญชี 3 มิติกรณตีอวปรับเพิ่ม/ลดเงินงบประมาณ ลง
วันท่ี 31 กรกฎาคม 2551 ท่ีไดแนบทายนี ้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ และกองคลังจักไดแจงเวียนใหกับหนวยงานท่ี
เกี่ยวของถือปฏิบัติตอไป 

      
 

(นายธีระ  ทองประกอบ) 
    ผูอํานวยการกองคลัง 



 

      บันทึกขอความ 
สวนราชการ ............................................................................................................. 
ท่ี  ....................................                         วันท่ี  .................................... 
เร่ือง     ขออนุมัติยกเลิกเอกสารการกันเงิน/ขยายเงนิกันท่ีไดรับอนุมัติไวเบิกจายเหล่ือมปเลขท่ี 1.................. 
 

เรียน ผูอํานวยการกองคลัง (ผาน หัวหนาโครงการฯ 3 มิติ) 

ตามท่ีหนวยงาน............................................................ ไดรับอนุมัติใหกนัเงิน/ขยายเงินกันไว
เบิกจายเหล่ือมปแบบไมมีภาระผูกพันกับผูขาย/ผูรับจาง เปนจํานวนเงิน ............................................... บาท 
รายละเอียดตามหนังสือขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันแบบไมมีภาระผูกพันเลขท่ี 1.......................................
(จากระบบบัญชี 3 มิติ) ท่ีไดแนบทายนี้นั้น  บัดนี้มีความจําเปนท่ีจะตองขอยกเลิกรายการกันเงิน/ขยายเงินกัน
ไวเบิกจายเหล่ือมีปดังกลาว เนื่องจาก .................................................................... ตามรายละเอียดดังตอไปนี้  

1. คา ............................................................................................................... 
2. คา ............................................................................................................... 
3. คา ............................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ ใหโครงการฯ 3 มิติยกเลิกเอกสารการกันเงิน/ขยายเงินกัน
ท่ีไดรับอนุมัติไวเบิกจายเหล่ือมป ในระบบบัญชี 3 มิติเลขท่ี 1............................. และบันทึกการกันเงนิ/ขยาย
เงนิกันใหใหมผานระบบบัญชีแยกประเภท (GL) 

 
                  (.................................................) 
             รธก. /คณบดี/ผอ.สํานัก/สถาบัน/หัวหนาโครงการ 
 
 
 

(1) เรียน ผูอํานวยการกองคลัง 

 โครงการฯ 3 มิติไดตรวจสอบแลวเหน็ควรอนุมัติ
ตามเสนอ และใหดําเนนิการจัดหาพัสด ุ
  ในระบบ 

 นอกระบบและจะตองบันทึกสํารอง 
งบประมาณในระบบ (เอกสารหมายเลข 7) 
 

                ................................................ 
   หัวหนาโครงการฯ 3 มิติ 

(2) อนุมัต ิ
 

……………………………………… 
ผูอํานวยการกองคลัง 

 

แบบฟอรมหมายเลข 1 



 

      บันทึกขอความ 
สวนราชการ ............................................................................................................. 
ท่ี  ....................................                         วันท่ี  .................................... 
เร่ือง     ขออนุมัติปรับลดเงินกัน/ขยายเงินกนัท่ีไดรับอนุมัติไวเบิกจายเหล่ือมปในระบบบัญชี 3 มิติ 
 

เรียน ผูอํานวยการกองคลัง (ผานหัวหนาโครงการฯ 3 มิติ) 

ตามท่ีหนวยงาน.................................................... ไดรับอนุมัติใหกันเงิน/ขยายเงินกนัไว
เบิกจายเหล่ือมปเพื่อชําระคาสินคา/บริการแก ........................................................................ (ผูขาย/ผูรับจาง) 
เปนจํานวนเงิน .......................................... บาท ตามหนงัสือขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงนิกันแบบมีภาระผูกพัน
เลขท่ี 7.............. (จากระบบบัญชี 3 มิติ) ไวแลวนั้น บัดนี้ .......................................................(ผูขาย/ผูรับจาง) 
ไดขอปรับลดราคาสินคา/บริการจากเดิม ........................................................................ บาท
(.................................................................................) เปน....................................................................... บาท 
(.................................................................................) เนื่องจาก .....................................................................
ตามรายละเอียดดังตอไปนี้  

1. คา ............................................................................................................... 
2. คา ............................................................................................................... 
3. คา ............................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ ปรับลดเงินกนั/ขยายเงินกันไวเบิกจายเหล่ือมปในระบบ
บัญชี 3 มิติเลขท่ี 7............................. 

 
                  (.................................................) 
             รธก. /คณบดี/ผอ.สํานัก/สถาบัน/หัวหนาโครงการ 
 
 
 

(1) เรียน ผูอํานวยการกองคลัง 

 ไดตรวจสอบแลวเหน็ควรอนุมัติตามเสนอ 
งบประมาณสวนปรับลดเปนเงิน.....................บาทใหคืน
เขาเปนรายไดสะสมของมหาวิทยาลัย 

                ................................................ 
   หัวหนาโครงการฯ 3 มิติ 
 

(2) อนุมัต ิ
 

……………………………………… 
ผูอํานวยการกองคลัง 

 

แบบฟอรมหมายเลข 2 
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