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ค าน า 
 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี เล่มนี้จัดท ำขึ้น
เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ที่ด ำเนินกำรด้ำนกำรขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตลอดจนผู้ที่
เกี่ยวข้องรับทรำบถึงขั้นตอนกระบวนกำร และแนวทำงในกำรด ำเนินกำรขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำร 
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี โดยมีเนื้อหำเกี่ยวกับขั้นตอนในกำรยื่นเอกสำรกำรขออนุมัติ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนใน
ระบบ One Planning เพ่ือให้กำรบริหำรงบประมำณของคณะฯ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยเกิดประสิทธิภำพ และ
ประสิทธิผลสูงสุด 
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การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
การขยายระยะเวลาด าเนินการ และการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

บทน า 
กระบวนกำรขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเป็นขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของ

เจ้ำหน้ำที่งำนนโยบำยและแผนและประกันคุณภำพกำรศึกษำ ซึ่งจะปฏิบัติงำนในกรณีท่ี หน่วยงำน/ภำควิชำแจ้ง
ควำมประสงค์จะขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  ทั้งนี้กระบวนกำรดังกล่ำว  
จะด ำเนินกำรหลังจำกที่หน่วยงำน/ภำควิชำ ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้มหำวิทยำประจ ำปี  
ที่ผ่ำนกำรอนุมัติจำกสภำมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ เรียบร้อยแล้ว 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนได้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจกระบวนกำรขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมป ีผ่ำนระบบกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถน ำควำมรู้ไปใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเตรียมเอกสำร
กำรขออนุมัติขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อย่ำงถูกต้องอย่ำงมีประสิทธิภำพ และ
ประสิทธิผล 
 
ขอบเขต 
 ขั้นตอนกระบวนกำร และแนวทำงกำรปฏิบัติในกระบวนกำรขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี เป็นขั้นตอนในกำรด ำเนินงำนภำยในคณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ เพ่ือให้เป็นไปตำม
ระเบียบมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ว่ำกำรบริหำรกำรเงิน พ.ศ.2551  และ แนวปฏิบัติกำรขอขยำยเวลำกำร
ด ำเนินงำนและกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ และตำมระเบียบส ำนักงบประมำณ ระเบียบว่ำ
ด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2562 โดยเริ่มด ำเนินกำรตั้งแต่ขั้นตอนกำรเสนอขออนุมัติกระบวนกำรขยำย
ระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีจำกหน่วยงำน/ภำควิชำ ไปจนสิ้นสุดกระบวนกำรในระบบ 
กำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ 
  
ค าจ ากัดความ 
 ค ำจ ำกัดควำมที่ส ำคัญในกำรขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  (อ้ำงอิงจำก : 
ระเบียบว่ำด้วยกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ พ.ศ.2562 ระเบียบนี้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 31 กรกฎำคม 
2562) 
 “งบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย” ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ว่ำด้วยกำรบริหำร
กำรเงิน พ.ศ.2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และประกำศมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำรบริหำรงบประมำณเงิน
รำยได้ของมหำวิทยำลัย (ประกำศ ณ วันที่ 5 กรกฎำคม 2556) 
 “กำรใช้งบประมำณรำยจ่ำย” แต่ละงบรำยจ่ำยที่ได้รับอนุมัติเงินจัดสรร ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) งบบุคลำกร ให้ใช้จ่ำยเป็นรำยจ่ำยใด ๆ ที่ส ำนักงบประมำณก ำหนดว่ำเป็นรำยจ่ำยใน 
งบรำยจ่ำยนี้ และให้ถัวจ่ำยกันได้ในงบรำยจ่ำยเดียวกันและอยู่ภำยใต้แผนงำนเดียวกัน  
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(2) งบด ำเนินงำน ให้ใช้จ่ำยเป็นรำยจ่ำยใด ๆ ที่ก ำหนดว่ำเป็นรำยจ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้ และให้
ถัวจ่ำยกันได้ภำยใต้แผนงำนเดียวกัน เว้นแต่รำยจ่ำยลักษณะค่ำสำธำรณูปโภคให้น ำไปถัว
จ่ำยเป็นรำยจ่ำยในลักษณะอ่ืนเมื่อไม่มีหนี้ค่ำสำธำรณูปโภคค้ำงช ำระ 

(3) งบลงทุน ให้ใช้จ่ำยเป็นรำยจ่ำยใด ๆ ที่ก ำหนดว่ำเป็นรำยจ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้ 
(4) งบเงินอุดหนุน ให้จ่ำยเป็นรำยจ่ำยใด ๆ ที่ก ำหนดว่ำเป็นรำยจ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้ ดังนี้ 

ก. ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป ให้ใช้จ่ำยตำมรำยกำรและจ ำนวนเงินที่ก ำหนด 
ข. ประเภทเงินอุดหนุนเฉพำะกิจ ให้ใช้จ่ำยตำมรำยกำร จ ำนวนเงินและรำยละเอียดอ่ืนใด

ที่ก ำหนด และน ำควำมตำมข้อ 1) 2) และ 3) มำใช้บังคับโดยอนุโลม 
(5) งบรำยจ่ำยอ่ืน ให้ใช้เป็นรำยจ่ำยใด ๆ ที่ก ำหนดว่ำเป็นรำยจ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้ตำมรำยกำร

และจ ำนวนเงินที่ก ำหนด และน ำควำมตำมข้อ 1) 2) และ 3) มำใช้บังคับโดยอนุโลม 

 ค ำจ ำกัดควำมที่ส ำคัญในกำรขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (อ้ำงอิงจำก : 
แนวทำงกำรบริหำรงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2566)  
 เพ่ือให้กำรปฏิบัติกำรเกี่ยวกับกำรใช้จ่ำยงบประมำณ กำรขอขยำยระยะเวลำกำรด ำเนินงำนและกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณ ตลอดจกกำรขอตั้งงบประมำณเพ่ิมเติมระหว่ำงปีงบประมำณ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
และมีประสิทธิภำพ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่จึงมีแนวทำงกำรบริหำรงบประมำณ ให้ปฏิบัติตำม ข้อ ง. กำรขยำย
ระยะเวลำกำรด ำเนินงำนและกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ ให้ส่วนงำนด ำเนินกำรผ่ำนระบบ One Planning  และ
ระบบ e-signature  ของกองแผนงำน  

ค ำจ ำกัดควำมที่ส ำคัญในแนวปฏิบัติกำรขอทั้งนี้กำรขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี สำมำรถด ำเนินกำรได้ 4 กรณี ดังนี ้

กรณีที่ 1 ส่วนงำนได้ด ำเนินกำรก่อหนี้ผู้พันรำยกำรงบประมำณไว้ก่อนสิ้นปีงบประมำณ โดย
กำรซื้อทรัพย์สิน จ้ำงท ำของหรือเช่ำทรัพย์สิน ที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้ำง หรือสัญญำหรือข้อตกลง กรณีไม่สำมำรถ
เบิกจ่ำยได้ทันสิ้นปีงบประมำณ ให้ถือว่ำใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงหรือสัญญำหรือข้อตกลงที่ได้ท ำ เป็นเหตุผลในกำรขอ
อนุมัตกิันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี เพ่ือให้มหำวิทยำลัยพิจำรณำ ผ่ำนกองคลัง เพ่ือขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีก
ไม่เกินไตรมำสนั้นๆ ที่ก ำหนดระยะเวลำสิ้นสุดของใบสั่งซื้อหรือสั่งจ่ำยหรือสัญญำหรือข้อตกลง 

กรณีที่ 2 ส่วนงำนไม่สำมำรถก่อหนี้ผู้พันรำยกำรงบประมำณได้ทันก่อนสิ้นปีงบประมำณ หรือ
อยู่ระหว่ำงกำรด ำเนินกำรอ่ืนในส่วนที่เกี่ยวข้อง แต่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้จ่ำยเงินนั้นต่อไปอีก ให้ส่วนงำน
ด ำเนินกำรขออนุมัติขยำยเวลำกำรด ำเนินงำนและกำรเบิกจ่ำยงบประมำณได้ไม่เกินไตรมำสที่แรกของปีถัดไปเว้น
แต่มีเหตุจ ำเป็นให้เสนอมหำวิทยำลัยพิจำรณำเป็นเฉพำะกรณี โดยเสนอผ่ำนกองแผนงำน 

กรณีที่ 3 รำยกำรเงินอุดหนุนประเภทอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพำะกิจ ส ำหรับโครงกำรที่อยู่
ระหว่ำงด ำเนินกำรโครงกำร และยังไม่ได้เบิกจ่ำยออกจำกระบบบัญชีของมหำวิทยำลัย 

 กรณี 3.1 โครงกำรที่ระยะเวลำด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติงำนด ำเนินโครงกำรสิ้นสุด
หลังปีงบประมำณ ให้ส่วนงำนบันทึกระยะเวลำสิ้นสุดของโครงกำร แผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยเงินที่
ได้รับอนุมัติให้ด ำเนินงำน โดยต้องแนบหนังสื่ออนุมัติโครงกำร และหลักฐำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยให้ส่วนงำนเสน
มหำวิทยำลัยพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบผ่ำนกองคลัง  

 กรณี 3.2 โครงกำรด ำเนินกำรแล้วเสร็จในปีงบประมำณนี้ แต่ส่วนงำนคำดว่ำจะ
เบิกจ่ำยให้แล้วเสร็จไม่ทันปีงบประมำณ ให้ส่วนงำนด ำเนินกำรขออนุมัติขยำยเวลำกำรเบิกจ่ำยงบประมำณได้ไม่
เกินไตรมำสแรกของปีงบประมำณถัดไป โดยให้เสนอแผนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณให้มหำวิทยำลัยพิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบผ่ำนกองแผนงำนก่อน 
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 กรณี 3.3 ระยะเวลำด ำเนินโครงกำรต้องด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จในปีงบประมำณ แต่
ส่วนงำนคำดว่ำจะด ำเนินโครงกำรให้แล้วเสร็จได้ไม่ทันภำยในปีงบประมำณ ให้ส่วนงำนขอขยำยเวลำด ำเนิน
โครงกำรและเบิกจ่ำยงบประมำณได้ไม่เกินไตรมำสแรกของปีงบประมำณถัดไป โดยในเสนอแผนกำรปฏิบัติงำน
และแผนกำรใช้จ่ำยเงินให้มหำวิทยำลัยพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบผ่ำนกองแผนงำนก่อน 

กรณีที่  4 รำยกำรเงินอุดหนุนประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป/ อุดหนุนเฉพำะกิจ ที่อยู่ระหว่ำง
ด ำเนินโครงกำร โดยส่วนงำนได้เบิกจ่ำยออกจำกระบบบัญชีของมหำวิทยำลัยเรียนร้อยแล้ว และหัวหน้ำโครงกำร
ยังมิได้เบิกเงินจำกส่วนงำน/มหำวิทยำลัย หรือยังไม่ได้จัดท ำรำยงำนขอเบิกเงินจำกส่วนงำน/มหำวิทยำลัย 
ให้ด ำเนินกำรขออนุมัติขยำยเวลำกำรเก็บรักษำเงินของโครงกำร โดยเสนอแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้
จ่ำยเงินที่จะขยำยเวลำให้มหำวิทยำลัยพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบโดยเสนอผ่ำนกองแผนงำนก่อน 
หมายเหตุ : กรณีงบด ำเนินงำนที่ได้ด ำเนินกำรไปแล้ว แต่ไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ทันในปีงบประมำณ ให้ส่วนงำน
ด ำเนินกำรในลักษณะค่ำใช้จ่ำยค้ำงเบิกข้ำมปีไปยังกองคลัง โดยชี้แจงเหตุและควำมจ ำเป็นเพ่ือเสนอมหำวิทยำลัย
อนุมัติ (ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงิน พ.ศ. 2567 ข้อ 27 ค่ำใช้จ่ำยที่เกิดข้ึนใน
ปีงบประมำณใด ให้เบิกจ่ำยจำกงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ หำกมีเหตุผลและควำมจ ำเป็นจะต้อง
เบิกจ่ำยข้ำมปีงบประมำณให้อธิกำรบดีเปน็ผู้อนุมัติ) 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ส านักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 เจ้ำหน้ำที่กองแผนงำน : ตรวจสอบวงเงินงบประมำณ เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำอ่ืน และเหตุผล
ควำมจ ำเป็นของกำรขออนุมัติ  

ผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำน : พิจำรณำควำมเหมำะสม ให้ควำมเห็นและข้อเสนอกำรพิจำรณำเพิ่มเติม 
ควำมเรียบร้อยของเอกสำรต่ำง ๆ และลงนำมในส ำเนำเอกสำรที่แนบเรื่อง 
 เจ้ำหน้ำที่กองคลัง : ตรวจสอบวงเงินงบประมำณ เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำอ่ืน และเหตุผลควำม
จ ำเป็นของกำรขออนุมัติ 

อธิกำรบดี : พิจำรณำอนุมัติกำรขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
 
คณะวิจิตศิลป์ 
 หน่วยงำน/ภำควิชำ : ยื่นเอกสำรขออนุมัติกำรขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้เบิก 
เหลื่อมปี ตรวจสอบเอกสำรแนบ 

เจ้ำหน้ำที่งำนนโยบำยและแผนฯ : ตรวจสอบวงเงินงบประมำณ เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำอ่ืน และ
เหตุผลควำมจ ำเป็นของกำรขออนุมัติ  

คณบดี : พิจำรณำอนุมัติกำรขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
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ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอน (Procedure) 
กำรขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีที่ได้ด ำเนินกำรก่อหนี้ผู้พันรำยกำร

งบประมำณไว้ก่อนสิ้นปีงบประมำณ โดยกำรซื้อทรัพย์สิน จ้ำงท ำของหรือเช่ำทรัพย์สิน ที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้ำง 
หรือสัญญำหรือข้อตกลง กรณีไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ทันสิ้นปีงบประมำณ และเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และ
เป้ำหมำยตำมที่ก ำหนดไว้ในแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หน่วยงำน/ภำควิชำที่มีควำม
ประสงค์จักด ำเนินกำรกำรขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้ปฏิบัติตำมข้ันตอนดังนี้ 
  
แผนผังที ่1  ขั้นตอนกำรขอเสนออนุมัติกำรกำรขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

คณะฯ แจ้งหน่วยงำน/ภำควิชำ  
แก้ไขข้อมูล หรือเพ่ิมเติมข้อมูล 

หน่วยงาน/ภาควิชา เสนอเรื่องขอ
อนุมัติการขยายระยะเวลา

ด าเนนิการและการกันเงินไวเ้บิก 

งานนโยบายและแผนฯ ด าเนินการตรวจสอบ 

คณบดี พิจารณาอนุมัติ  
และให้ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

ด าเนินการอนุมัติการขยายระยะเวลาฯ
งบประมาณ ผ่านระบบ One Planning 

อนุมติั 

 

ขอ้มูลครบ 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

อนุมติั 

งานการเงิน การคลัง และพัสด ุ
ด าเนินการอนุมัติการขยายระยะเวลาฯ 

 ผ่านระบบ 3 มิติ  

จัดส่งเอกสารขออนุมัตไิปยังกอง
แผนงาน /กองคลัง  

อนุมติั 

ระยะเวลา 1-2 วนั 

 

ระยะเวลา 1-2 วนั 

 

ระยะเวลา 1-2 วนั 

 

ระยะเวลา 1-2 วนั 

 

ระยะเวลา 1-2 วนั 

 

ระยะเวลา 3-4 วนั 
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ตารางท่ี 1 ขั้นตอนการขอเสนออนุมัติการขยายระยะเวลาด าเนินการ และการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะเวลา 

1  
 

ด ำเนินกำรเสนอขออนุมัติเรื่อง
กำรขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร 
และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
งบประมำณมำยังงำนนโยบำย
และแผนฯ 
(1) บันทึกข้อควำมจำก
หน่วยงำน/ภำควิชำ 
(2) รำยละเอียดกำรแหล่ง
งบประมำณกำรกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี  
(3) รำยงำนสรุปยอดงบประมำณ
คงเหลือประจ ำหน่วยงำน/
ภำควิชำ 
(4) ระบกุำรขยำยระยะเวลำ
ด ำเนินกำร  
(5) แนบเอกสำรประกอบกำร 
เช่น หนังสื่อแต่งตั้ง หรือ สัญญำ
จ้ำงงำน  
ภาคผนวกที่ 1  

หน่วยงำน/
ภำควิชำ 

1-2 วัน 

2  
 

 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน
ของข้อมูล ดังนี้ 
- เหตุผลควำมจ ำเป็นที่ขออนุมัติ 
- จ ำนวนเงินที่ขออนุมัติ
งบประมำณ 
- รำยละเอียดกำรขออนุมัติ 
- สรุปยอดเงินคงเหลือ 
กรณี ข้อมูลครบถ้วนงำนนโยบำย
และแผนฯ ด ำเนินกำรยื่นขอ
อนุมัติผ่ำนระบบ One-Planning 
กรณี ข้อมูลไม่ครบถ้วน หรือมี
ส่วนที่ต้องแก้ไข 
ประสำน หน่วยงำน/ภำควิชำ 

เจ้ำหน้ำที่
งำน

นโยบำย
และแผนฯ 

1-2 วัน 

3  
 

คณบดี (หัวหน้ำส่วนงำน)  
พิจำรณำอนุมัติหรือให้เสนอแนะ
(ถ้ำมี) 

คณบดี  
(หัวหน้ำ
ส่วนงำน) 

1-2 วัน 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะเวลา 

 
กรณีมีข้อเสนอแนะ ให้เจ้ำหน้ำที่
งำนนโยบำยและแผนแจ้ง
หน่วยงำน/ภำควิชำ เพื่อทรำบ
และด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะ 

 

4  ด ำเนินกำรเสนอขออนุมัติเรื่อง
กำรขยำยระยะเวลำฯ ไปยังกอง
แผนงำน/กองคลัง โดยผ่ำนระบบ 
One Planning และจัดส่ง
เอกสำรแนบประกอบผ่ำนระบบ  

เจ้ำหน้ำที่
งำน

นโยบำย
และแผนฯ 

1-2 วัน 

5  ด ำเนินกำรเสนอขออนุมัติเรื่อง
กำรขยำยระยะเวลำฯ ไปยังงำน
กำรเงิน กำรคลังฯ  โดยผ่ำน
ระบบ 3 มิต ิพร้อมระบุเลขเงิน
กัน 

เจ้ำหน้ำที่
งำน

นโยบำย
และแผนฯ 

1-2 วัน 

6  เสนอพิจำรณำขออนุมัติขยำย
ระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี  

กอง
แผนงำน / 
กองคลัง 

3-4 วัน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบรหัสงบประมาณ 
เมื่อได้รับเอกสำรกำรขออนุมัติกำรขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี จำก

หน่วยงำนและภำควิชำ ให้เจ้ำหน้ำที่งำนนโยบำยและแผนฯ ด ำเนินกำรตรวจสอบรำยละเอียดของแหล่ง
งบประมำณรำยจ่ำยระหว่ำงแผน/งำน/กิจกรรม/กองทุนและงบรำยจ่ำย และรหัสงบประมำณที่ก ำกับรำยกำร
จ่ำยที่จะต้องด ำเนินกำรขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี โดยตรวจสอบจำกเอกสำร รด.
07  และด ำเนินกำรตรวจสอบแหล่งงบประมำณ รหัสงบประมำณ  ทั้งนี้ผู้ใช้ระบบจะต้องด ำเนินกำรตรวจสอบ
รหัสงบประมำณ ดังนี้ 

 

1.1 รหัสแผน/งาน/กิจกรรม ของระบบบัญชี 3 มิติ  
 

แผน/งาน/กิจกรรม รหัส 3 มิติ 
แผนงานการเรียนการสอน   
  งำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ   
     - กิจกรรททะเบียนและประมวลผล XX0101020100001 
     - กิจกรรมพัฒนำคุณภำพนักศึกษำ XX0101020300001 
     - กิจกรรมพัฒนำบุคลำกร XX0101020400001 
  งำนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ XX0101040000001 
  งำนจัดกำรศึกษำสำขำวิจิตรศิลป์ XX0101010000003 
โครงกำรผลิตแพทย์และพยำบำลเพิ่ม XX0101050200001 
แผนงานวิจัย   
  งำนวิจัยพื้นฐำน XX0201030000001 
แผนงานบริการวิชาการแก่สังคม   
  งำนบริหำรวิชำกำรแก่ชุมชน XX0301010000001 
แผนงานการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อม   
  งำนท ำนุบ ำรุงศำสนำ ศิลปะ วัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อม XX0401010000001 
แผนงานสนับสนุนวิชาการ   
  งำนบริกำรห้องสมุดและเทคโนโลยี XX0501010000001 
แผนงานบริหารมหาวิทยาลัย   
  งำนบริหำรทั่วไป XX0601010000001 

หมำยเหตุ : XX คือปีงบประมำณ เช่น XX0101020100001 เป็น 650101020100001 
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1.2 รหัสกองทุนของระบบบัญชี 3 มิติ 
กองทุน รหัส 3 มิติ 

กองทุนทั่วไป 0101001 
กองทุเพ่ือกำรศึกษำ 0201001 
กองทุนเพ่ือกำรวิจัย 0301001 
กองทุนบริกำรวิชำกำร 0401001 
กองทุนกิจกำรนักศึกษำ 0501001 
กองทุนสินทรัพย์ถำวร 0601001 
กองทุนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 0701001 
กองทุนส ำรอง 0702001 
กองทุนพัฒนำบุคคลำกร 0710001 
 

1.3 รหัสผังบัญชี 3 มิติ 
ผังบัญชี รหัส 

ค่ำตอบแทน ใช้สอย วัสดุ CO01-REMUNE 
พนักงำนมหำวิทยำลัยชั่วครำว (พนักงำนส่วนงำน) CP02-TEMWAG 
พนักงำนมหำวิทยำลัย (งบประมำณแผ่นดิน) CP03-WAG1 
เงินอุดหนุนทั่วไป CS01-SPONS 
เงินอุดหนุนเฉพำะกิจ CS02-SPONS 
งบรำยจ่ำยอื่น CM01-OTHERS 
ค่ำครุภัณฑ์ CI01-EQUIP1 

ค่ำท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำง CI02-LNDCON 
 

1.4 รหัสแหล่งงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
ค าอธิบาย รหัส  

คณะวิจรศิลป์ 03 
งบประมำณรำยจ่ำยจำกเงินแผ่นดิน (ผด.) 01 
งบประมำณรำยจ่ำยจำกเงินรำยได้ (รด.) 02 
ส ำนักงำนคณะ 0301000001 
ภำควิชำทัศนศิลป์ 0302000001 
ภำควิชำศิลปะไทย 0303000001 
ภำควิชำสื่อศิลปะและกำรออกแบบสื่อ 0308000001 
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1.5 รหัสงบประมาณมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ รด.07    

 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือผ่านระบบ (ระบบบญัชี 3 มิติ)  

กำรตรวจสอบงบประมำณคงเหลือผ่ำนระบบบัญชี 3 มิติ ก่อนด ำเนินกำรขออนุมัติขยำย
ระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ผ่ ำนระบบบริหำรจัดกำรงบประมำณ  
One Planning เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่งำนนโยบำยและแผนฯ ทรำบวงเงินคงเหลือที่แท้จริงก่อนด ำเนินกำร โดยมี
ขั้นตอนกำรตรวจสอบ ดังนี้ 

 

 
 รูปที่ 1 เข้ำสู่หน้ำโฮมเพจ ระบบบัญชี 3 มิติ  
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 รูปที่ 2 ผู้ใช้ระบบบัญชี 3 มิติ เลือก รำยกำรโพสต์ ระบบจะขึ้นรำยกำรฟังค์ชั่น ให้เลือกรำยกำรโพสต์ 
อีกครั้ง เลือก เปิด               เพื่อเข้ำสู่กำรเรียกรำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 3 เมื่อเข้ำสู่กำรส่งค ำขอ ให้ผู้ใช้ระบบด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 

  >>เลือก รำยกำรที่โพส์ต : ผู้ใช้ระบบ คลิก ตรงรำยกำร 
>>เลือก มุมมอง >> เลือก ค ำขอ >> เลือก ส่งค ำขอใหม่ >> เลือกตกลง 
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รูปที่ 4  เมื่อผู้ใช้ระบบส่งค ำขอเรียบร้อยแล้ว ให้ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
  >>เลือก ชื่อ : CMU รำยงำนรำยละเอียดกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ คลิก ตกลง 

>>เลือก คณะวิจิตรศิลป์  
>>เลือก งวด : ผู้ใช้ระบุ เดือน ปีงบประมำณ ณ เดือน คลิก ตกลง 
>> เลือก รหัสงบประมำณ: XX0101020100001 เป็น 650101020100001 
>> เลือก ประเภทงบประมำณ: 01 งบประมำณเงินแผ่นดิน, 02 งบประมำณรำยจ่ำยเงิน 

(ตรวจสอบควำมถูกต้อง) คลิก ตกลง จำกนั้นให้ด ำเนินกำร คลิก ส่ง                ระบบจะประมวลผลค ำ
ขอรำยกำรบันทึกท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

รูปที่ 7  วิธีเรียกรำยงำนค ำขอรำยกำรบันทึกท่ัวไป ให้ผู้ใช้ระบบด ำเนินกำร คลิก ดูเอำต์พุต 
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รูปที่ 8 เมื่อเรียกรำยงำนรำยละเอียดกำรเบิกจ่ำยเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้ระบบด ำเนินกำรดำวน์โหลด

เอกสำร และด ำเนินกำรตรวจสอบยอดงบประมำณคงเหลือ ก่อนด ำเนินกำรกันเงิน ผ่ำนระบบ One Planning  
 

ขั้นตอนการขออนุมัติการขยายระยะเวลาด าเนินการ และการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ผ่านระบบ 
One Planning (ระบบบริหารจัดการงบประมาณ)  
 กำรขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ผ่ำนระบบบริหำรจัดกำรงบประมำณ 
One Planning โดยเจ้ำหน้ำที่งำนนโยบำยและแผนฯ เป็นผู้ด ำเนินกำรจัดท ำค ำขอในระบบ  ซึ่งจะน ำข้อมูล 
เอกสำรดังกล่ำวที่ได้รับอนุมัติในระดับหัวหน้ำส่วนงำนบันทึกในระบบ พร้อมแนบไฟล์เอกสำรที่ได้รับอนุมัติ  
มีข้ันตอนกำรด ำเนินงำน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1 ล็อกอินเข้ำสู่ระบบ (Planning Online System) โดยใช้ Mail CMU (………..@CMU.ac.th) 
จำกนั้นเลือก ระบบบริหำรจัดกำรงบประมำณ One Planning เลือก “เครื่องมือ” เมื่อเข้ำสู่ระบบ เรียบร้อยแล้ว 
ให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 
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1. เลือก หัวข้อ ขยำยระยะเวลำเบิกจ่ำยงบประมำณ    
2. คลิกปุ่ม เพ่ิม  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2 ให้กรอกรหัสงบประมำณมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ตำมรำยงำนรด.07 ในช่องที่ 1 รหัส
งบประมำณ คลิกบันทึกรายการ 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
  
  
รูปที่ 3 ให้ด ำเนินกำรกรอกข้อมูลลงในช่องที่มีเครื่องหมำย             ดังนี้ 

- ประเภทกำรด ำเนินกำร 
- ชื่อโครงกำรที่กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี/ขอขยำยระยะเวลำเบิกจ่ำยงบประมำณ และ กรณีกันเงิน 

- เหตุผลในกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี/ขอขยำยระยะเวลำเบิกจ่ำยงบประมำณ 

- ระยะเวลำสิ้นสุดในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง/สัญญำ/ข้อตกลง (ถ้ำมี) 
- ผลกำรด ำเนินงำน (โครงกำรนี้ได้ด ำเนินกำรอะไรไปแล้วบ้ำง) 
- รำยละเอียดงบประมำณที่กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี/ขอขยำยระยะเวลำเบิกจ่ำยงบประมำณ 
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- แผนกำรด ำเนินงำนในช่วงกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี/ขอขยำยระยะเวลำเบิกจ่ำยงบประมำณ 
- แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณในช่วงกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี/ขอขยำยระยะเวลำเบิกจ่ำยงบประมำณ  
- ขอขยำยระยะเวลำถึงวันที่ 
- บทวิเครำะห์และอนุมัติงบประมำณในช่วงกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี/ขอขยำยระยะเวลำเบิกจ่ำย

งบประมำณ (บำท) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4  เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ด ำเนินกำรแนบไฟล์เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5 เมื่อด ำเนินกำรกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จำกนั้นให้คลิก เสนอเรื่องใหห้ัวหน้ำส่วนงำนลงนำม 
พร้อมแนบเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ด ำเนินกำรจัดท ำผ่ำนระบบ  e-Signature  
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รูปที่ 6 ด ำเนินกำรเลือกรำยกำรที่เสนอพิจำรณำอนุมัติ และเลือกผู้ลงนำมตำมล ำดับ และเมื่อได้รับ

อนุมัตใิห้ผู้ใช้ระบบด ำเนินกำรดำวน์โหลดเอกสำร และ แจ้งเวียนหน่วยงำน/ภำควิชำที่เก่ียวข้องต่อไป 
 

  
4. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

ยอดงบประมำณคงเหลือไม่เพียงพอ ในระบบ 
3 มิติ  

ให้เจ้ำหน้ำที่งำนนโยบำยและแผนฯ ด ำเนินกำรตรวจสอบ
ยอดงบประมำณคงเหลือในระบบ ก่อนด ำเนินกำรโอน
งบประมำณ 
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ภาคผนวก 
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1) ตัวอย่างเอกสารประกอบการขอเสนออนุมัติการขยายระยะเวลาด าเนินการ และการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
ระดับหน่วย/ภาควิชา  
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2) ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องการขอเสนออนุมัติการขยายระยะเวลาด าเนินการ และการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
2.1 ระเบียบว่ำด้วยกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ พ.ศ.2562 ระเบียบนี้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 31 

กรกฎำคม 2562 
2.2 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ว่ำด้วยกำรบริหำรกำรเงิน พ.ศ.2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

และประกำศมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำรบริหำรงบประมำณเงินรำยได้ของมหำวิทยำลั ย ประกำศ ณ  
วันที่ 5 กรกฎำคม 2556 

2.3 แนวทำงกำรบริหำรงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2566 
2.4 แนวปฏิบัติกำรขอขยำยเวลำกำรด ำเนินงำนและกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 

พ.ศ. 2568 
 


