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990 สิงหาคม ๒๕๖๔

เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอกันเงินงบประมาณปี พ.ศ. ๒๕๖๔ไว้เบิกเหล่ือมปี

เรียน ปลัดกระทรวง อธิบดี อธิการบดี เลขาธิการ ผู้อำนวยการ ผู้บ'ญ1ขาการ ผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ 

กรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด หัวหน้ารัฐวิสาหกิจท่ีเกี่ยวข้อง

สิงท่ีส่งมาด้วย ๑. แนวทางปฏิบัติในการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี กรณีมืหน้ีผูกพัน (ประเภทเอกสาร ๐ 0  จำนวน ๑ ขุด 

๒. แบบแจ้งรายละเอียดการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี จำนวน ๑ ขุด

ด้วยพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ มาตรา ๔๓ บัญญัติให้ การขอเบิกเงินจากคลัง 

ตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณใด ให ้กระทำได้เฉพาะภายในปีงบประมาณบั้น ในกรณี 

ที่หน่วยรับงบประมาณได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และไม่สามารถเบิกจ่ายเงินจากคลังได้หัน 

ภายในปีงบประมาณ ให้ฃยายเวลาขอเบิกเงินจากคลังได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป เว้นแต่ 

มีความจำเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกล่าว ให้ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

เพื่อขอขยายเวลาออกไปอีกไม,เกินหกเดือน่ โดยหน่วย.รับงบประมาณได้มีการกันเงินไว้ตามระเบียบเกี่ยวกับ 

การเบิกจ่ายเงินจากคลังแล้ว ซึ่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

ก่ารเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๑๐๖ กำหนดให้การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

หน่วยงานของรัฐต้องดำเนินการก่อนสิ้นปีงบประม่าณโดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด

กระทรวงการคลังพิจารณาแล้ว ขอเรียนว่า เพ่ือเป็นการกระตุ้นเศรษฐกิจและส่งผลให้มีเม็ดเงิน 

เข้าสู่ระบบเศรษฐกิจมากยิ่งขึ้น รวมบั้งหน่วยงานของรัฐ สามารถใข้จ่ายงบประมาณได้อย่างต่อเนื่องบรรลุ 

วัตลุประสงค์ และดำเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้องตามแนวทาง 

พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ จงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอกันเงินงบประมาณ 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๔ ไว้เบิกเหล่ือมปี เพื่อให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ดังนี้

๑. การกันเงินงบประมาณปี พ.ศ. ๒๕๖๔ ไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน ทุกรายการ 

โดยไม่กำหนดวงเงิน

๑.๑ กรณีหน่วยงานของรัฐที่มีสัญญาหรือข้อตกลงซื้อหรือจ้าง ให้บันทึก I3(ว ผ่านระบบ

(วิค 1̂5 ผอช (วกIเก6

สำหรับกรณีที่มืสัญญาหรือข้อตกลงซื้อหรือจ้าง และต้องชำระเงินให้แก่ผู้ชาย 

ใบต่างประเทศ ให้บันทึกเป็นเอกสารสำรองเงินประเภท ^x  ผ่านระบบ (วิเฯ(ฬเร ผกช (วกIIก6

๑.๒ กรณีหน่วยงานของรัฐที่ไม่ใช่ส่วนราชการซึ่งมีสัญญาหรือข้อตกลงซื้อหรือจ้าง 

ให้บันทึกเป็นเอกสารสำรองเงินประเภท ปX ผ่านระบบ (วิโผแร ผกช (วก!.เก6

๑ . ๓  . . 1



๑.๓ กรณีหน่วยงานของรัฐที่ไค้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจนถึงขบออกประกาศ 

ให้ผู้ประกอบการเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงาน หรือมีหนังสือเชิญซวน หรือมีประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 

หรือผู้ไค้รับการคัดเลือก และบันทึกข้อมูลใบระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (6-6?) แล้วแต่กรณี 

หรืออยู่ระหว่างกระบวนการอุทธรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐ 

ให้บันทึกเป็นเอกสารส์ารองเงินประ๓ ท ผ่านระบบ 6?ฬ15 พ 6ช ๐ ก(เกย ตามแนวทางปฏิบัติในการกันเงิน

ไว้เบิกเหล่ือมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (ประ๓ทเอกสาร 0() ตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑ ให้ครบล้วน เม่ือไค้ลงนามในสัญญา 

จัดซื้อจัดจ้างพัสดุเรียบร้อยแล้วให้ดำเนินการแล้ไชการบันทึกรายการดังกล่าวจากเอกสารสำรองเงินประเภท ^x 

เป็น ?0  ในระบบ 6?1\/แร ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว เพ่ือให้สอดคล้องกับข้อเท็จจริง

๑.๔ กรณีหน่วยงานของรัฐไค้รับจัดสรรงบประมาณในรายการเงินชดเชยค่างานก่อสร้าง 

ตามสัญญาแบบปรับราคาไค้ (ค่า 10 รายการค่าทดแทนการเวนคืนที่ดินที่มีประกาศพระราชกฤษฎีกากำหนด 

เขตพ้ืนท่ีท่ีจะเวนคืนแล้ว รายการเงินขดเชย เยียวยาท่ีจะต้องจ่ายแก่ประชาชนตามกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี 

รายการค่าดอกเบ้ียเงินคู้และค่าซดเชยดอกเบ้ียตามนโยบายชองรัฐบาล รายการเงินอุดหนุนการให้บริการสาธารณะ 

รายการข้อตกลงคุณธรรม รายการค่าใช้จ่ายซดใช้เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีอุกเฉิน 

รายการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับทุบการศึกษาหรือทุนวิจัยที่หัวหน้าหน่วยงานชองรัฐอนุมัติให้ทุนแล้ว รายการ 

โครงการก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ดำเนินการเอง รายการที่มีข้อผูกพันกับหน่วยงาบรัฐวิสาหกิจ 

รายการเงินค่าป่วยการของอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน รายการค่าใช้จ่ายในการจ้างพนักงานราชการ 

เฉพาะกิจ เพื่อช่วยเหลือผู้ไค้รับผลกระทบจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคดิดเซื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ 

(0ว\/เอ--19) ที่หน่วยงานของรัฐได้ลงนามในสัญญาจ้างแล้ว และรายการค่าใช้จ่ายในการบรรเทา แล้ไฃปิญหา 

และเยียวยาผู้ท่ีไค้รับผลกระทบจากการระบาดของโรคติดเซ้ือไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ ให้บันทึกเป็นเอกสารสำรองเงิน 

ประเภท (11( ผ่าน 6?1ฬเร ไโ6โ๓1กลเ หรือผ่านระบบ 61ะ1\/แร พ 6ช อก(เก6 แล้วแต่กรณี

๑.๕ กรณีหน่วยงานชองรัฐที่เป็นเทศบาลตำบลและองค์การบริหารส่วนดำบล ซ่ึงยังไม่เป็น 

หน่วยงานผู้เบิกใบระบบ 6?^15 และต้องเบิกจ่ายเงินรายการเงินอุดหนุนเฉพาะกิจผ่านสำนักงานส่งเสริม 

การปกครองท้องถิ่นจังหวัด เมื่อเทศบาลตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างจนถึงขั้น 

ออกประกาศให้ผู้ประกอบการเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงาน หรือมีหนังสือเชิญขวน หรือมีประกาศผลผู้ชนะ 

การจัดซ้ือจัดจ้าง หรือผู้Iต้รัขการคัดเลือก และบันทึกข้อมูลในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (6-6?) 

แล้วแต่กรณี หรืออยู่ระหว่างกระบวนการอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดดำเนินการบันทึกเอกสารสำรองเงินประเภท (IX 

ผ่านระบบ 6?ฬ1ร พ6เว อก(เก6

๑.๖ เมื่อหน่วยงานของรัฐไค้ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารสำรองเงินประเภท (IX 

และ/หรือ (IX ตามข้อ ๑.๑ - ๑.๕ ข้างต้น ที่ต้องการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐ 

เลือก (นร'โ) รายการเอกสารสำรองเงิน และยีนยันข้อมูล (อว1\1ฅ?ฬ ในระบบ 6?1\/แร

สำหรับหน่วยงานของรัฐที่เป็นส่วนราชการและเป็นหน่วยงานผู้เบิกที่มีสำนักงาน 
อยู่ในภูมิภาคต้องทำการเลือก (ชร"โ) เอกสารสำรองเงิน สรุปเลขที่เอกสารสำรองเงิน และรายละเอียด 

ในแบบแจ้งรายละเอียดการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๒ ส่งให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

เป็นผู้รวบรวมและยีนยันข้อมูล (อวแ?เ?ฬ  ใบระบบ 6?(ฬ]ร

๑.๗  -..



๑ . ๗ กรณีหน่วยงานของรัฐที่เป็นหน่วยงานผู้เบิกแทนให้ปฏิบัติตามข้นตอนการกับเงิน 

ไว้เบิกเหลื่อมปีในระบบ ธโ1/ทเร ตามข้อ ๑.๑ - ๑.๔ และข้อ ๑.๖ แล้วแต่กรณี

๒. ให้หน่วยงาบของรัฐ หรือหน่วยงาบผู้เบิกแทน ตรวจสอบผลการพิจารณาการกับเงิน 

ไว้เบิกเหลื่อมปีผ่านระบบ ธ!^ทเร โดยใข้คำลังงานตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด

๓. กรณ ีหน ่วยงานของรัฐ หรือหน่วยงาบผู้เบ ิกแทน ประสงค ์จะขอยกเล ิกรายการ 

ท่ียืนยันข้อมูล ((ะ(วผค™ ) ในระบบ ธ™ 15 ให้ทำหนังสือถีงกรมบัญชีกลาง (กองบริหารการรับ - จ่ายเงินภาครัฐ) 

ก่อนวันทำการสุดห้ายของเดือนกันยายน ๒๕๖๔

ทั้งน ี้ให ้หน ่วยงานของรัฐดำเน ิบการขอกันเง ินไว้เบ ิกเหลื่อมป ีให ้แล ้วเสร็จภายใบวับทำการสุดท ้าย 

ของเดือนกันยายน ๒๕๖๔ หากไม่ดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนด งบประมาณดังกล่าวต้องถูกพับไป

จึงเรียนมาเพี่อโปรดทราบและแจ้งให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติต่อไป

ขอแสดงความนับถือ

(นายจำเริญ ไพธิยอด)

รองปลัดกระทรวงการคลัง 

หัวหน้ากลุ่มภารกิจต้านรายจ่ายและหนี้สิน

กรมบัญชีกลาง 

กองกฎหมาย

โทร. 0 ๒๑๒๗ ๗๐๐๐ ต่อ ๔๔๖๒ - ๔๔๖๕, ๖๘๔๓ - ๖๘๔๕ 

โทรสาร ๐ ๒๑๒๗ ๗๒๖๙
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สิงท่ีส่งมาด้วย 1

แนวทางปฏิบัติในการกับเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีมีหนี้ผูกพัน (ประ๓ ทเอกสาร 0 0
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1. บันทึกเอกสารสำรองเงิน กรกิ!มีหนี้ผูกพัน ประ๓ ทเอกสาร อX ตามขั้นตอนดังนี้ 
1๐3๒ เข้าสู่ระบบ 6คฬ|ร พ6เว อกแก6 ตามภาพท่ี 1

0ฐ1ถ. ^ ^ ^ฬิเ8(5ไง' 'แ280600๗01ไโ~เ
รฟ้เแไๆ น I***I***#*̂ เ’

เฬส8̂ (•,.‘1̂ 181

I
I '
5*60 .ว

น5
เส์ '
-! '•-.. ซ

ไ̂
เ&
ะะนฺ *.1'
นไ;'-,

ภาพท่ี 1

เลือกท่ีการบันทึกรายการ  ̂ ระบบบริหารงบประมาณ  ̂สำรองเงิน  ̂สง01 สำรองเงิน ตามภาพท่ี 2
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หน้าสำรองฺเงิน (สง.อ!) ส่วนข้อมูลท่ัวไป มีรายละเอียด ตามภาพท่ี 3 ดังน้ี
ประเภทเอกสาร 

วันท่ีเอกสาร 
วันที่ผ่านรายการ 
รหัสแหล่งของเงิน

เลือกประ๓ ทเอกสาร ^x -  กันเงินเหล่ือมปี -  มีหน้ีผูกพัน 
ระบบแสดงวันท่ีปัจจุบันขณะสร้างเอกสารสำรองเงิน 

ระบบแสดงวันท่ีปัจจุบันขณะสร้างเอกสารสำรองเงิน 
เลือกปีของแหล่งเงิน และระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลัก 

(ตัวอย่างระบุ 6211310)
รหัสกิจกรรมหลัก

จำนวนเงิน 

รหัสงบประมาณ

ระบุรหัสกิจกรรมหลัก/พ้ืนท่ี ในรูปแบบ [̂ xxxx 
(xxxx  ̂รหัสพ้ืนท่ี) (ตัวอย่างระบุ [31000)
ระบุจำนวนเงินท่ีต้องการสร้างเอกสารสำรองเงิน
ระบุรหัสงบประมาณท่ีต้องการสร้างเอกสารสำรองเงิน 16 หลัก

รายการผูกพันงบประมาณ ระบุรายการผูกพันงบประมาณ
ข้อความ ระบุประเภทค่าใช้จ่าย

จากน้ันกดไปยังส่วน ‘‘ข้อมูลสัญญา”
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ส่วนของข้อมูลสัญญา ระบุข้อมูลดังนี้

ข่ือ อปท. ระบุขื่อหน่วยงาน กรณีเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องล่น 
ถ้าไม่ใช่ให้เว้นว่างไว้

เลขท่ีสัญญา ระบุเลขท่ีโครงการจากระบบ 6-6?
เลขท่ี 1/0 ระบุเลขท่ีหนังสือเวียนของกรมบัญข้กลาง
รายการ ระบุขื่อรายการ
ราย'ข่ือเจ้าหน้ี เว้นว่างไว้
วันท่ีลงนาม เลือกวันท่ีตานประกาศเข้ญชวน/หนังสือเข้ญซวน
วันท่ีครบกำหนด เลือกวันท่ีตามประกาศเข้ญซวน/หนังสือเข้ญขวน

เม่ือระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว กด'งม ^ ^ ยุ̂ ยปี!ฟ้*.4ใ1เ8าฎงุ̂ ๆ ตามภาพท่ี 4 ข้อมูลจะแลดงตามภาพท่ี 5
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จากน้ันกดป่ม [ฒแแฒ; 3  ตามภาพท่ี 5 ข้อมูลจะแสดงตามภาพท่ี 6
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ถ้าระบุข้อมูลถูกต้อง คำอธิบายจะแสดง *ไไ.*!!!̂ ' ; ? ^ ”"” :. ตามภาพท่ี 6 ให้กด,1เม ระบบจะ
แสดงตามภาพท่ี 7

ภาพที่ 6
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จะได้เลขท่ีเอกสารสำรองเงิน 30000372 ตามภาพท่ี 7
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ภาพท่ี 7

* ถ้าระบุข้อมูลผิดจะไม่สามารถกดปุม ตามภาพท่ี 6 ได้ ให้กดปุม [ ก^ปฬไ.1)^5

และดำเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง

** ถ้าต้องการยกเลิกเอกสารสำรองเงิน ให้ปฏิบัติตามหนังสือ กรมบัญขีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0409.3/ว365 
ลงวันท่ี 14 กันยายฺน 2555 ฟอง คู่มือการบันทึกรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเนิกจ่ายเงินในระบบ 
ธ™ !ร ผ่าน ธ™ !ร พรช (วก!.!กร สำหรับหน่วยเบิกจ่ายระดับกรมที่ไม่ได้รับจัดสรรเครื่อง ธ™ !ร 7รโ๓1กล!. 
บทท่ี 3 ข้อ 3. การยกเลิกเอกสารสำรองเงิน

2. การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
เมื่อหน่วยงาบบันทึกเอกสารสำรองเงิน กรณีมีหนี้ผูกพัน ประเภทเอกสาร ธX เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

ให ห้น่วยงานหำการคัดเลือก (1151) และ ยืนยัน (ธ๐กกโ๓) เอกสารสำรองเงินดังกล่าว ตามหนังสือกรมบัญข้กลาง 
ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.37ว365 ลงวันท่ี 14 กันยายน 2555 เร่ือง คู่มือการบันทึกรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
และขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ ธ ™ 15 ผ่าน ธ™!ร พร!ว 0ก1!กร สำหรับหน่วยเบิกจ่ายระดับกรมท่ีไม่ได้รับจัดสรร 
เคร่ือง ธ™ !ร 7รโ๓!กลเ บทท่ี 4 การคัดเลือกเอกสารสำรองเงิน (สง.02) และ บทท่ี 6 การอบุมัติรายการนำล่ง 
เอกสารสำรองเงิน (อพงอ!)



สิงทีส่งมาด้วย (0
แนบแจ้งรายละเอยกการด้นเงินไว้เบิกเหล๋ึอมปี (เอกสารสำรองเงินประ!เภท ^x ทรอ 010 

ทีอหน่วยงาบ ............................. ................ รหัสหน่วยงาบ.................... ............... .


