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ระบบบริหารจัดการงบประมาณ
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Planning Online System

กันเงินไวเบิกเหลื่อมป/

     ขอขยายระยะเวลาเบกิจายงบประมาณ



Domain Agenda

1. แนวปฏิบัติการขอขยายเวลาเบิกจายงบประมาณและขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหล่ือมป

2. ขั้นตอนปฏิบัติการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป/ขอขยายเวลาเบิกจายงบประมาณ

3. ขั้นตอนในการทํางานผานระบบบริหารจัดการงบประมาณ เพ่ือกันเงินไวเบิกเหลื่อม

ป/ขอขยายเวลาเบิกจายงบประมาณ

4. ขั้นตอนการพิมพเอกสารจากระบบบริหารจัดการงบประมาณ เพ่ือใชประกอบการกัน

เงินไวเบิกเหลื่อมป/ขอขยายเวลาเบิกจายงบประมาณ

OFFICE OF THE UNIVERSITY, CHIANG MAI UNIVERSITY 



1.แนวปฏิบัติการขอขยายเวลาฯและขออนุมัติกันเงนิไวเบิกเหลื่อมป

OFFICE OF THE UNIVERSITY, CHIANG MAI UNIVERSITY 

เม่ือใกลส้ินปงบประมาณ หากสวนงานมีรายการงบประมาณคา

สาธารณูปโภคคางจาย หรือรายการงบประมาณที่ตองจดัซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุ

ที่ไดดําเนินการกอหน้ีผูกพันแลวหรอือยูในระหวางดาํเนินการ หรือเปนรายการ

งบประมาณเงินอุดหนุนสําหรับดําเนินโครงการ และคาดวาจะดําเนินการเบิกจายไม

ทันภายในปงบประมาณ ใหสวนงานดําเนินการขอขยายเวลาเบกิจายงบประมาณและ

หรือขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหล่ือมป ดังน้ี



OFFICE OF THE UNIVERSITY, CHIANG MAI UNIVERSITY 

1. กรณสีวนงานไดดําเนินการกอหน้ีผูกพนัรายการงบประมาณไวกอนสิ้นปงบประมาณโดยการซ้ือทรพัยสิน 
จางทําของหรือเชาทรพัยสิน ที่มีใบสั่งซ้ือ ใบสั่งจาง หรือสัญญาหรือขอตกลง กรณทีี่ไมสามารถเบิกจายไดทัน
สิ้นปงบประมาณ ใหถือวาใบสั่งซ้ือหรือสั่งจางหรือสัญญาหรือขอตกลงทีไ่ดจดัทํา เปนเหตุผลในการขอกันเงิน
ไวเบิกเหลื่อมป โดย

1.1 กรณทีี่ไมไดกําหนดระยะเวลาสิ้นสุดชัดเจนในใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง/สญัญา/ขอตกลง ใหขอขยาย
เวลาเบิกจายงบประมาณและขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปไดอีกไมเกินไตรมาสแรกของปงบประมาณถัดไป หาก
มีความจําเปนตองดําเนินการเกินกวาไตรมาสแรกของปงบประมาณถัดไป ใหเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา
เปนเฉพาะกรณี

1.2 กรณทีี่ไดกําหนดระยะเวลาสิ้นสุดชัดเจนในใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง/สัญญา/ขอตกลง ใหขอขยาย
เวลาเบิกจายงบประมาณและขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปไดอีกไมเกินไตรมาสน้ัน ๆ ที่กําหนดระยะเวลาสิ้นสุด

1.แนวปฏิบัติการขอขยายเวลาฯและขออนุมัติกันเงนิไวเบิกเหลื่อมป



OFFICE OF THE UNIVERSITY, CHIANG MAI UNIVERSITY 

2. กรณทีี่สวนงานไมสามารถกอหน้ีผูกพันรายการงบประมาณไดทันกอนสิ้นปงบประมาณ 
หรืออยูระหวางดําเนนิการอื่นในสวนที่เก่ียวของ แตมีความจําเปนตองใชจายเงินน้ันตอไป
อีก ใหสวนงานดําเนินการขออนุมัติขยายเวลาการดําเนินโครงการไดไมเกินไตรมาสแรกของ
ปงบประมาณถัดไป โดยเสนอแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชจายเงินที่จะขอกันเงินไว
เบิกเหลื่อมปใหมหาวิทยาลยัพิจารณาใหความเห็นชอบผานกองแผนงานกอน เมื่อไดรับ
ความเห็นชอบใหขยายเวลาแลว ใหสวนงานใชเปนเหตุผลในการขอขยายเวลาเบิกจาย
งบประมาณและขออนุมัติกันเงนิไวเบิกเหลื่อมปตอไปไดอีกไมเกินไตรมาสแรกของ
ปงบประมาณถัดไป เวนแตมีเหตุจําเปนใหเสนอมหาวิทยาลยัพิจารณาเปนเฉพาะกรณี

1.แนวปฏิบัติการขอขยายเวลาฯและขออนุมัติกันเงนิไวเบิกเหลื่อมป



OFFICE OF THE UNIVERSITY, CHIANG MAI UNIVERSITY 

3. กรณีเปนรายการงบประมาณเงินอุดหนุนสําหรับดําเนนิโครงการที่ไดดําเนินการมาแลวและยังอยูในระหวางดําเนินการโครงการ

3.1 กรณเีงินอุดหนุนโครงการประเภทเงินอุดหนุนทัว่ไป/อุดหนุนเฉพาะกิจที่ระยะเวลาดําเนินโครงการตามแผนปฏิบัตงิาน

ดาํเนินโครงการสิน้สดุหลงัปงบประมาณ ใหสวนงานขอขยายเวลาเบิกจายงบประมาณและขอกันเงินไวเบิกเหลือ่มปไดไมเกินไตรมาสที่

ระยะเวลาตามแผนปฎิบัติงานสิ้นสุด โดยสวนงานตองดําเนินการขออนุมัติขยายเวลาการดําเนินโครงการ โดยเสนอแผนการปฏิบตัิงาน

และแผนการใชจายเงินที่จะขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปใหมหาวิทยาลัยพิจารณาใหความเห็นชอบโดยผานกองแผนงานกอน เมื่อไดรับ

ความเห็นชอบใหขยายเวลาแลว ใหสวนงานใชเปนเหตุผลในการขอขยายเวลาเบิกจายงบประมาณและขออนมุัติกันเงินตอไป

3.2 กรณทีี่ระยะเวลาดําเนินโครงการตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายในปงบประมาณน้ี แตสวนงานคาดวาจะดําเนนิการ

เบิกจายใหแลวเสร็จไดไมทันปงบประมาณน้ี ใหสวนงานขอขยายเวลาเบิกจายงบประมาณโดยใหสวนงานเสนอแผนการปฏบิัติงาน และ

แผนการใชจายเงินที่จะขอกันเงินไวเบกิเหลือ่มปใหมหาวิทยาลยัพิจารณาใหความเห็นชอบโดยผานกองแผนงานกอน เมื่อไดรบัความ

เห็นชอบใหขยายเวลาแลว ใหสวนงานใชเปนเหตุผลในการขอขยายเวลาเบิกจายงบประมาณและขออนุมัตกัินเงินเงนิไวเบิกเหลือ่มป

ตอไปไดอีกไมเกินไตรมาสแรกของปงบประมาณถัดไป เวนแตมเีหตุจําเปนใหเสนอมหาวิทยาลยัพิจารณาเปนเฉพาะกรณี

1.แนวปฏิบัติการขอขยายเวลาฯและขออนุมัติกันเงนิไวเบิกเหลื่อมป



2. ข้ันตอนปฏิบัติการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป/ขอขยายเวลาฯ

OFFICE OF THE UNIVERSITY, CHIANG MAI UNIVERSITY 

สวนงาน

ระบบบริหารจัดการงบประมาณ

ระบบบัญชี 3 มิติ

กองแผนงาน

ระบบบัญชี 3 มิติ

กองคลัง

สวนงาน

1) บันทึกขอความ
2) รายละเอียดโครงการ
3) เอกสารกันเงินจาก

ระบบบัญชี 3 มิติ

ปรับปรุงวงเงินตามเอกสารอนุมัติ

รอยืนยันจากเจาหนาท่ี

พิมพเอกสาร 1), 2)หมายเหต*ุ: พมิพเอกสาร 3)

เอกสารอนุมัติจากอธิการบดี
(กองคลังแนบเอกสารอนุมตัิเขาสูระบบ)



3. ขั้นตอนในการทํางานผานระบบบริหารจัดการงบประมาณ 

OFFICE OF THE UNIVERSITY, CHIANG MAI UNIVERSITY 

1. เขาสูระบบ Planning Online System ผาน https://www.sys.oop.cmu.ac.th

กดเลือก “ระบบบริหารจัดการงบประมาณ”



3. ขั้นตอนในการทํางานผานระบบบริหารจัดการงบประมาณ 

OFFICE OF THE UNIVERSITY, CHIANG MAI UNIVERSITY 

2. กดเลือกเมน ู“กันเงินไวเบิกเหล่ือมป” จะเขาสูหนาหลักซ่ึงจะแสดงรายการ

ทั้งหมดที่ถูกสรางข้ึนมาแลว



3. ขั้นตอนในการทํางานผานระบบบริหารจัดการงบประมาณ 

OFFICE OF THE UNIVERSITY, CHIANG MAI UNIVERSITY 

3. กดปุม “เพ่ิม” เพ่ือสรางรายการใหม



3. ขั้นตอนในการทํางานผานระบบบริหารจัดการงบประมาณ 

OFFICE OF THE UNIVERSITY, CHIANG MAI UNIVERSITY 

4. ระบุขอมูลสวนแรกของการกันเงิน ประกอบดวย ปที่จะเบิกจายงบประมาณ, 
แหลงงบประมาณ, ผูทํารายการและหมายเลขโทรศพัทที่ติดตอได จากน้ันกดปุม “ไป
ยังสวนถัดไป” ระบบจะบันทึกขอมูลสวนน้ีไว และไปยังหนากรอกขอมูลสวนถัดไป



3. ขั้นตอนในการทํางานผานระบบบริหารจัดการงบประมาณ 

OFFICE OF THE UNIVERSITY, CHIANG MAI UNIVERSITY 

5. หลังจากบันทึกขอมูลสวนแรกแลว ระบบจะแสดงแถบเมนูบาร (menu bar) สําหรับ

การเขาบันทึกขอมูลในแตละสวนทั้งหมด 7 สวน ทานสามารถเลือกบันทึกขอมลูสวนไหน

กอนก็ไดและสามารถกลับมาบันทึกในภายหลังได จนกวาขอมูลจะครบทุกสวน 



3. ขั้นตอนในการทํางานผานระบบบริหารจัดการงบประมาณ 

OFFICE OF THE UNIVERSITY, CHIANG MAI UNIVERSITY 

6. ในสวนท่ี “2.กรณีกันเงิน” ใหทานเลือก 1 กรณีจากท้ังหมด 3 กรณี จากนั้นกดปุม 

“บันทึก”



3. ขั้นตอนในการทํางานผานระบบบริหารจัดการงบประมาณ 

OFFICE OF THE UNIVERSITY, CHIANG MAI UNIVERSITY 

7. ในสวนท่ี “3.เหตุผล” ใหทานระบุเหตุผลความจาํเป็นในการขอกันเงนิไว้เบกิ
เหลืÉอมปี/ขยายระยะเวลาเบกิจ่าย หากมีระยะเวลาสิÊนสุดใน ใบสัÉงซื Êอ/สัÉงจ้าง/
สัญญา/ข้อตกลง ให้ระบุวันทีÉในส่วนนีÊด้วย จากนัÊนกดปุ่ ม “บนัทกึ”



3. ขั้นตอนในการทํางานผานระบบบริหารจัดการงบประมาณ 

OFFICE OF THE UNIVERSITY, CHIANG MAI UNIVERSITY 

8. ในสวนท่ี “4.ผลการดําเนินงาน(ที่ผานมา)” ใหทานระบุผลการดําเนินงานกอนขอ
กันเงินเหลื่อมป วาไดดําเนินการอะไรไปแลวบางในงบประมาณกอนนี ้เพ่ือใช
ประกอบในการพิจารณาอนุมัติ หลังจากนั้นกดปุม “บันทึก”



3. ขั้นตอนในการทํางานผานระบบบริหารจัดการงบประมาณ 

OFFICE OF THE UNIVERSITY, CHIANG MAI UNIVERSITY 

9. ในสวนที่ “5.งบประมาณ” ในสวนนี้จะแสดงงบประมาณที่มีอยูลาสุดและงบประมาณที่ไดรับตอนตนปรวมกับรอบ
เพ่ิมเติมตางๆ (หากไมมีการโอนเปลี่ยนแปลงตัวเลขสองตัวน้ีจะเทากัน) ใหทานระบุงบประมาณท่ีเบิกจายจริงไปแลว 
โดยระบบจะแสดงขอมูลการเบิกจายจริงจากระบบบัญชี 3 มิติประกอบดวย ตัวเลขเบิกจายจริงที่ทานบันทึกในสวนน้ี
อาจมากกวาหรือเทากับตัวเลขจากระบบได (เนื่องจากระบบจะสรุปยอดทกุวันท่ี 15 ของเดือน และการเบิกจายบาง
รายการอาจยังไมถูกบันทึกผานระบบ) จากนั้นกดปุม “บันทึก” โดยระบบจะคํานวณงบประมาณคงเหลือใหอัตโนมตัิ



3. ขั้นตอนในการทํางานผานระบบบริหารจัดการงบประมาณ 

OFFICE OF THE UNIVERSITY, CHIANG MAI UNIVERSITY 

10.1 ในสวนที่ “6.แผนการดําเนินงาน” ใหระบชุื่อโครงการยอยท้ังหมดในรหัสงบประมาณ

น้ี(กอนงบประมาณน้ี) และเปอรเซ็นตความกาวหนาในแตละโครงการ หากในรหัส

งบประมาณน้ีไมมีโครงการยอย ใหใชช่ืองบประมาณระบุเปนโครงการยอย 1 โครงการ



3. ขั้นตอนในการทํางานผานระบบบริหารจัดการงบประมาณ 

OFFICE OF THE UNIVERSITY, CHIANG MAI UNIVERSITY 

10.2 ในแตละโครงการยอย ใหระบุขอมูลกิจกรรม โดย 1 โครงการยอยสามารถมีกิจกรรมไดหลาย
กิจกรรม ข้ึนอยูกับแผนการดําเนินการที่จะเกิดขึ้นในระยะเวลาหลังกันเงนิสําเร็จ โดยในหน่ึง
กิจกรรมประกอบดวย ช่ือกิจกรรม, เดือนที่ดําเนนิกิจกรรม, เหตุผลที่ขอกันเงินในกิจกรรมนี้



3. ขั้นตอนในการทํางานผานระบบบริหารจัดการงบประมาณ 

OFFICE OF THE UNIVERSITY, CHIANG MAI UNIVERSITY 

11. ในสวนที่ “7.แผนการเบิกจาย” ใหระบงุบประมาณที่จะเบกิจายในแตละเดอืนของแต

ละกิจกรรม โดยกดปุม “แกไข” ที่แสดงหลังชื่อกิจกรรมน้ันๆ เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

ทานสามารถกดปุม “กลบั” เพ่ือไปยังหนาแสดงภาพรวมของรายการน้ีได



3. ขั้นตอนในการทํางานผานระบบบริหารจัดการงบประมาณ 
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12. ในหนาแสดงภาพรวมของโครงการ จะข้ึนสถานะ                 ทานสามารถแนบ

ไฟลที่เก่ียวของกับการกันเงินไดสวนของการแนบไฟลท่ีแสดงอยูดานลางสุดของหนานี้ 
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13. ในหนาแสดงภาพรวมของโครงการ สามารถกดปุม “แกไข” เพ่ือเขาไปแกไข
ขอมูลในแตละสวนอกีครั้งได และสามารถกดปุม “กลับ” เพ่ือไปยงัหนาแสดงรายการ
ทั้งหมดที่ถูกสรางข้ึนมาแลว (หนาหลัก)
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Note

1. ในการขอขยายระยะเวลาเบิกจายเพ่ิมเติมในรหัสงบประมาณเดิม(งบกอนเดิม)ที่เคยขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป/ขอ
ขยายเวลาเบิกจายไวแลว ใหดําเนินการตามข้ันตอนเดิม โดยระบบจะแสดงเปนรอบเพ่ิมเติมครั้งที่ 1, 2, 3, … ให
อตัโนมัต ิ

2. สถานะทั้งหมดบนระบบประกอบดวย
1) รอตรวจสอบ สถานะนี้จะเกิดขึ้นหลังจากสรางรายการเรียบรอยแลว ทานสามารถพิมพเอกสารคาํขอจากระบบใหผูมีอํานาจลง

นามลงนามและสงเอกสารมายังกองแผน(กรณีกันเงินที่ 2, 3)หรือกองคลัง(กรณีกันเงินท่ี 1)ไดในสถานะนี้

2) เตรียมขออนุมัติ สถานะน้ีจะเกิดข้ึนหลงัจากกองแผนงานไดรับเอกสารคําขอจากสวนงานแลว และอยูระหวางวิเคราะหและ
ตรวจสอบงบประมาณจากคําขอ

3) รอผลการอนุมัติ สถานะนี้จะเกิดขึ้นหลังจากกองแผนงานหรือกองคลังไดรับเอกสารคําขอจากสวนงานแลว และอยูระหวาง
ข้ันตอนการเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

4) ผานการอนุมัติ และไมผานการอนุมัติ หลงัจากอธิการบดีพิจารณาอนุมัติเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงสถานะน้ี และเอกสารอนมุัติ
จะถูกจัดสงไปยังสวนงาน

5) ยกเลิก สถานะนี้จะเกิดข้ึนเมื่อรายการถูกยกเลิกและจะถูกลบถาวรภายใน 24 ช่ัวโมง
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1. กดเลือกเมนู “ทําเอกสาร/สงออกขอมูล”
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2. คนหารายการท่ีตองการพิมพ สามารถกําหนดตัวกรองไดดงันี้
1) ปท่ีจะเบิกจาย (คาเริ่มตนคือ ปงบปะมาณถัดไป)

2) หนวยงาน

3) รอบของการกันเงิน ประกอบดวย รอบแรก(กันเหลืÉอมปี), รอบเพ่ิมเติม(ขยายระยะเวลา), ทั้งหมด

4) กรณีการกันเงิน ประกอบดวย เฉพาะกรณีที่ 1 (สงกองคลัง), ยกเวนกรณีที่ 1 (สงกองแผน), ทั้งหมด

5) เลือกเฉพาะ (คาเริ่มตนคือ ยังไมไดอนุมัติ) ประกอบดวย ยังไมไดอนุมตั,ิ อนุมัติแลว, ท้ังหมด

3. จากน้ันกดปุม “คนหา”
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4. เลือกรายการที่ตองการพิมพ
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5. ระบุขอมูลที่ตองการใหปรากฎบนเอกสาร จากน้ันกดปุมพิมพ ระบบจะสงออกไฟลเปน MS Word (.docx) ออกมา

1) ปุม “พิมพเอกสารจากสวนงานถึงอธิการบดี” ใชสําหรับพิมพเอกสารบันทึกขอความเรียนอธิการบดี (ใหหัวหนา
สวนงานลงนาม)

2) ปุม “พิมพเอกสารรายละเอียดโครงการ” ใชสําหรับพิมพรายละเอียดของโครงการทั้งหมด (ใชเปนเอกสารแนบ)
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