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เรื่อง วิธีปฏิบิติในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายการที่เปลี่ยนแปลง
เรียน ปลัดกระทรวง อ่ธิบดี อธิการบดี เลขาธิการ ผู้อำนวยการ ผู้บัญซาการ ผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

นายกเมืองพัทยา นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี หัวหน้ารัฐวิสาหกิจท่ีเก่ียวข้อง
อ้างถึง หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๒๖.๗/ว ๗๗ ลงวันท่ี ๒๙ มิถุนายน ๒๔๔๔
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑. หนังสือแจ้งรายละเอียดการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

รายการที่เปลี่ยนแปลง จำนวน ๑ ชุด
๒. รายละเอ ียดการก ันเง ินไว ้เบ ิกเหล ื่อมป ีหร ือขยายเวลาเบ ิกจ ่ายเง ินงบประมาณ รายการ 

ที่เปลี่ยนแปลง จำนวน ๑ ชุด
ตามหนังสือที่อ ้างถึง กระทรวงการคลังได้กำหนดวิธ ีปฏ ิบ ัต ิในการเปลี่ยนแปลงรายการ 

งบประมาณจากเดิมที่กระทรวงการคลังอนุม ัต ิให ้ก ันเงินไว้เบ ิกเหลื่อมปีหรือขยายเวลาเบ ิกจ่ายเงินไว้แล้ว 
และหน่วยงานของรัฐมืความประสงค์จะเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณหรือรายละเอียดรายการงบประมาณ 
ที่ได้รับอนุมิติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินแตกต่างไปจากเดิม น้ัน

กระทรวงการคลังพิจารณาแล้ว ขอเรียนว่า เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณมีประสิทธิภาพ 
และลดขั้นตอนใบการปฏิบัติงาน ซี่งจะส่งผลให้หน่วยงานของรัฐสามารถเบิกจ่ายเงินกันไว้เบ ิกเหลื่อมปี 
หรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายการที่เปลี่ยนแปลงได้อย่างถูกต้อง และใช้จ่ายงบประมาณได้ทัน 
ภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด ดังน้ัน จึงอาดัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเง ิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๔๖๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๗ 
อน ุม ัต ิหลักการให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบ ัต ิตามหลักเกณฑ์และวิธ ีปฏ ิบ ัต ิในการกันเงินไว้เบ ิกเหลื่อมปี 
หรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายการที่เปลี่ยนแปลง ดังนี้

๑. อนุมัติให้หน่วยงานของรัฐกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
รายการที่เปลี่ยนแปลงในกรณี ดังนี้

๑.๑ การแก ้ไขรายละเอ ียดอ ้น เก ิดจากการพ ิมพ ์ สะกดผิด คำซ ํ้า เก ินหรือตกหล่น 
หร ือใช ้ถ ้อยคำไม ่ถ ูกต ้อง ใบ รายการท ี่ได ้ร ับ อ น ุม ัต ิให ้ก ัน เง ิน ไว ้เบ ิก เห ล ื่อม ป ีห ร ือขยายเวลาเบ ิกจ ่าย  
เงินงบประมาณ ตามหนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ท่ี นร ๐๗๐๒/ว ๑๓๗ ลงวันท่ี ๒๖ กันยายน ๒๔๖๒ 
หรือการพิมพ์รหัสรายการผูกพันคลาดเคลื่อนภายใต้วัตถุประสงค์เดิม

๑.๒ การเปลี่ยนแปลงรายการท ี่ได ้ร ับอน ุม ัต ิให ้ก ันเง ินไว้เบ ิกเหลื่อมป ีหรือขยายเวลา 
เบิกจ่ายเงินงบประมาณ จากรายการเดิม เปีนรายการใหม่ที่ได้รับความเห็นชอบจากสำนักงบประมาณแล้ว ดังนี้ 

(๑) รายการเงินซดเชยค่างานก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า 10 
(๒) รายก ารท ี่ป ร ับ ล ด /เพ ิ่ม ป ร ิม าณ งาน ใน โครงการภ ายใต ้ว ัต ถ ุป ระส งค ์เด ิม  

ที่ได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไว้แล้ว
(๓) รายการค่าสาธารณูปโภคด้างชำระ ที่หน่วยงานของรัฐได้รับใบแจ้งหนี้แล้ว 
(๔) รายการซดเชยงบประมาณ ท ี่พ ับไป ท ี่ห น ่วยงาน ของร ัฐได ้ร ับ ใบ แจ ้งห น ี้ 

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเรียบร้อยแล้ว

(๔ )..-



- ๒-

(๕) ร าย ก าร ท ี่ม ีผ ล ก าร ป ฏ ิบ ัต ิง าน ท ี่ด ำ เน ิน ก าร เร ็ว ก ว ่าแ ผ น ก าร ป ฏ ิบ ัต ิงาน  
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่เป็นรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ ที่หน่วยงานของรัฐใต้รับใบแจ้งหนี้ 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใต้ตรวจรับงานเรียบร้อยแล้ว

(๖) รายก ารส ม ท บ เพ ื่อ ซ ด เช ยอ ัต ราแล กเป ล ี่ยน ท ี่เพ ิ่ม ข ึ้น  ที่หน่วยงานของรัฐ 
ใต้รับใบแจ้งหนี้ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับงานเรียบร้อยแล้ว

(๗) รายการสมทบเพื่อซดเชยรายการที่หน่วยงานซองรัฐมีภาระผูกพันในโครงการ 
ตามนโยบายรัฐบาลของปีงบประมาณปิจจุบันที่ใต้รับจัดสรรงบประมาณไม'เพียงพอ

(๘) รายการใหม่ที่ต้องดำเนินการจัดขึ้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ที่มีแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ไต้รับอนุบัติ 
ให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

๒. ให้หน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงรายการกับกรมบัญชีกลาง 
(กองบริหารการรับ - จ่ายเงินภาครัฐ) พร้อมทั้งระบุรายละเอียด/เหตุผลความจำเป็นในการขอเปลี่ยนแปลงรายการ 
กรณี ดังนี้

๒.๑ กรณีรายการที่เปลี่ยนแปลงอยู่ในหลักเกณฑ์ข้อ ๑.๑ ให้แนบสำเนาบันทึกการแก่ไข 
ถ ้อยดำผ ิด ห ร ือสำเนาเอกสารบ ันท ึกการแก ้ไขรห ัสรายการผ ูกพ ันคลาดเคล ื่อนด ังกล ่าว หรือหนังสือ 
สำนักงบประมาณที่อบุม้ตให้เปลี่ยนแปลงในลักษณะดังกล่าว (ล้ามี) แล้วแต่กรณี

๒.๒ กรณ ีรายการท ี่เป ล ี่ยน แป ลงอย ู่ใน ห ล ัก เกณ ฑ ์ข ้อ  ๑.๒ ให ้แนบสำเนาหน ังส ือ 
สำนักงบประมาณที่อบุม้ตให้เปลี่ยนแปลงรายการดังกล่าวและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั้งน ี้ ขอให ้หน ่วยงานของรัฐตรวจสอบและร ับรองวงเง ินงบประมาณ รายการเด ิมว ่าม ีเพ ียงพอสำหรับ 
การขอเปลี่ยนแปลงรายการเดิมเป็นรายการใหม่และให้เบิกจ่ายไต้หลังจากกรมบัญชีกลางดำเนินการในระบบ 
ผ6ผ  6 ค/แร าาาลเ เป็นรายการใหม่แล้ว

๓. กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลางจะดำเน ินการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
หรือรายละเอียดรายการงบประมาณที่ไต้รับอนุนัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ที่แตกต่างไปจากเดิมในระบบ ผ6 ผ  6 ^ [/IIร าาาลI และจะแจ้งให้หน่วยงานของรัฐทราบต่อไป 
อย่างไรก็ดี กรมบัญชีกลางต้องไต้รับหนังสือจากหน่วยงานของรัฐภายในวันที่ ๑๕ มีนาคม หรือวันที่ ๑๕ กันยายน 
ของทุกปี เพ ื่อให ้ห น ่วยงาน ของร ัฐม ีระยะเวลาเพ ียงพ อใน การดำเน ิน การเบ ิกจ ่ายงบประมาณ รายการ 
ที่เปลี่ยนแปลงหลังจากที่กรมบัญชีกลาง (กองบริหารการรับ - จ ่ายเง ินภาครัฐ) ไต้ดำเนินการเปลี่ยนแปลง 
รายการในระบบ ผ6 ผ  ค/VIIร ๆ ”ห31 แล้ว โดยที่งบประมาณนั้นจะไม,ถูกพับไปโดยผลของกฎหมาย

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและแจ้งให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติต่อไป

ขอแสดงความนับถือ

/พV-

(นายชาญวิทย์ นาคบุรี)
รองปลัดกระทรวงการคลัง 

หัวหน้ากลุ่มภารกิจต้านรายจ่ายและหนี้สิน

กรมบัญชีกลาง 
กองกฎหมาย
โทร. ๐ ๒๑๒๗ ๗๐๐๐ ต่อ ๖๖๐๑, ๔๔๖๒ - ๔๔๖๕, ๖๘๔๓ - ๖๘๔๕
โทรสาร ๐ ๒๑๒๗ ๗๒๖๙
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ รลโฮเวลท@(ะ3ป.ฐอ/ชา



ที่ ซื่อหน่วยงานของรัฐ 
ท่ีอยู่หน่วยงานของรัฐ

เร่ือง การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายการที่เปลี่ยนแปลง
เรียน อธิบดีกรมบัญชีกลาง
อ้างถึง หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๒.(ะ /ว.......ลงว ันท ี่.................................................
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑. สำเนาหนังสือส่านักงบประมาณ ท่ี น ร....... ลงวันที่.......... (ท่ีอนุนัติให้เปล่ียนแปลงรายการถ้ามี)

๒. แบบแจ้งรายละเอ ียดการกันเง ินไว้เบ ิกเหลื่อมป ีหรือขยายเวลาเบ ิกจ ่ายเง ินงบประมาณ 
รายการที่เปลี่ยนแปลง จำนวน ๑ ขุด

ตามหนังสือที่อ้างถึงแจ้งว่า กระทรวงการคลังได้อนุมัติให้หน่วยงานของรัฐกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี 
หรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายการที่เปลี่ยนแปลง โดยกำหนดวิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ที่ได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ความละเอียดแจ้งแล้ว น้ัน

ซื่อหน่วยงานของรัฐ ขอแจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงรายการการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
หรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายการที่เปลี่ยนแปลง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.................. จากเดมิ
ง บ ......ร าย ก าร ....................... จำน วน .......... บาท เป็น ง บ ........ร าย ก าร ......................จำน วน ........... บาท
เน ื่องจาก .....................(เหต ุผลตามหน ังส ือกระทรวงการคล ัง) ประกอบก ับสำน ักงบประมาณอน ุม ัต ิ
ให้เปลี่ยนแปลงรายการแล้ว รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ และได้จัดทำแบบแจ้งรายละเอียดการกันเงิน 
ไว ้เบ ิก เหล ื่อมป ีหร ือขยายเวลาเบ ิกจ ่ายเง ินงบประมาณ รายการท ี่เปล ี่ยนแปลงมาด ้วยแล ้ว รายละเอ ียด 
ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๒

จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไป

ขอแสดงความนับถือ

ซื่อหน่วยงาน 
โทร.
โทรสาร
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์



รายละเอียดการกันเงินไว้เบ ิกเหส์อมปีหรอขยายเวลาเบ ิกจ่ายเงินงบประมาณรายการที่เปลี่ยนแปลง 
ช ื่อหน ่วยงาน............................................... รห ัสหน่วยงาน................................

ลำด้บที่
ประ๓ ท 
เอกสาร 

(๑)

เลขที่เอกสาร 
ลำรองเงิน

(๒)

ชื่องบ 
รายจ ่าย 

(๓)

รหัส (๔)
รายการเสิม 

(๔)
จำนวนเงิน 

(๖)

รายละเอ ียดรายการ/ 
เหตุผล 

(๗)
แหล่งของ 

เงิน งบประมาณ รายการผูกพ ัน หน่วยรับ 
งบประมาณ พนที่

๑ xxxxxxxxxxxxxxx XXX* 500000(

ช่ื,แจงเหตผล.......

๒ xxxxxxxxxxxxxxx xxxx xxxxxx

รวมเป็นเงิน xxxxxx

ลำดับที่
ประ๓ ท 
เอกสาร 

(๘)

เลขที่เอกสาร 
ลำรองเงิน 

(๙)

ชื่องบ 
รายจ ่าย 

(๑ 0)

รหัส (๑๑)
รายการใหม ่ 

(๑๒)
จำนวนเงิน 

(๑๓)
แหล่งของ 

เงิน งบประมาณ รายการผูกพ ัน หน่วยรับ 
งบประมาณ ท่ี[นท่ี

๑ )00000000000000( )000( xxxxxx

๒ )00000000000000( )000( xxxxxx

รวมเป็นเงิน xxxxxx

ขอ.รับรองว่าเปึนรายการที่ถูกต้อง

(. .)

หมายเหตุ : ผู้ลงลายมือชื่อได้แก่หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย



คำอธิบายรายละเอียดการกันเงินไว้เบกิเหล่ือมปหีรือขยายเวลาเบกิจ่ายเงินงบประมาณรายการทีเ่ปล่ียนแปลง
๑. ประ๓ ทเอกสาร ป ระ เภ ท เอ ก ส าร ท ี่ก ัน เง ิน ไ ว ้เบ ิก เห ล ื่อ ม ป ีห ร ือ ข ย าย เว ล าเบ ิก จ ่าย เง ิน

๒. เลขที่เอกสารสำรองเงิน
ในระบบ ผ6พ 61=1/115 Xห31
เลขที่เอกสารสำรองเงินที่ก ันเงินไว้เบ ิกเหลื่อมปีหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
ในระบบ ผ 6 ผ  6 ค/แร Xหลเ

๓. ซื่องบรายจ่าย ซ ื่องบรายจ่ายท ี่ก ันเงินไว้เบ ิกเหลื่อมปีหรือขยายเวลาเบ ิกจ่ายเงินในระบบ 
ผ6 ผ  61=1/ 115 Xเกล!

๔. รหัส รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รห ัสรายการผ ูกพ ัน รหัสหน่วยรับ 
งบประมาณ รหัสพื้นที่ ท ี่ก ันเงินไว้เบ ิกเหลื่อมปีหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
ในระบบ ผ 61=1/115 Xห31

๕. รายการเดิม รายการที่ได ้ร ับอนุม ัต ิให ้ก ันเง ินไว้เบ ิกเหลื่อมปีหรือขยายเวลาเบ ิกจ่ายเงิน 
ใบระบบ ผ อ ผ  6 ค /แร Xเก31

๖. จำนวนเงิน จำนวนเงินที่ได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
ในระบบ ผ 61=1/แร Xเก31 หรือจำนวนเงินที่ประสงค์จะเปลี่ยนแปลงรายการ

๗. รายละเอียดรายการ/เหตุผล หนังสือสำนักงบประมาณที่อนุมัติให้เปลี่ยนแปลงรายการ

๘. ประ๓ ทเอกสาร 
๙. เลขท่ีเอกสารสำรองเงิน 
๑๐. ซื่องบรายจ่าย

กรณีที่มีจำนวนเงินในระบบ ผ6 ผ  61=1/115 Xห3! มากกว่าจำนวนเงินที่ประสงค์ 
จะเปลี่ยนแปลงรายการ ให้ฃี้แจงรายละเอียดจำนวนเงินที่จะใช้จำนวนเท่าใด 
แ ล ะท ี่เห ล ือ จาก ก ารเป ล ี่ยน แป ลงรายการให ้ค งไว ้ใน รายก ารเด ิม ห ร ือ  
ไม่ประสงค์ที่จะใช้จำนวนเท่าใด
กรมบัญชีกลางจะเป็นผู้บันทึกประเภทเอกสารในระบบ ผ6 ผ  6 ค/แ5 Xห3เ 
กรมบัญชีกลางจะเป็นผู้บันทึกประเภทเอกสารในระบบ ผ6 ผ  (3ค/Vใเร Xหล;
ซื่องบรายจ่ายใหม่ที่ได้รับอนุฟ้ติให้เปลี่ยนแปลงรายการจากสำนักงบประมาณ

๑๑. รหัส รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รห ัสรายการผ ูกพ ัน รหัสหน่วยรับ 
งบประมาณ รหัสพ้ืนท่ี รายการใหม่

๑๒. รายการใหม่ รายการใหม่ที่ได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนแปลงรายการจากสำนักงบประมาณ
๑๓. จำนวนเงิน จำนวนเงินที่สำนักงบประมาณอนุมัติให้เปลี่ยนแปลงในรายการใหม่


