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คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 



คำนำ 

 
  คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการขออนุมัติกันเงินเหลื่อมปี ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ซ่ึงการกันเหลื่อมปีนั้นเป็น
การใช้จ่ายงบประมาณข้ามปี เป็นงบประมาณที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณแล้ว โดยการซื้อ/การจ้าง/ 
หรือการเช่า แต่ไม่สามารถเบิกเงินไปชำระหนี้ผูกพันได้ภายในสิ้นปีงบประมาณนั้นได้หลังจากที่มหาวิทยาลัยได้
อนุมัติงบประมาณ  
 

   
 

 
นางสาวกุสุมา  เจะอาแซ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
3 กันยายน 2567 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การขออนุมัติกันเงินเหลื่อมปี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 
 การกันเหลื่อมปี หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณข้ามปี ซึ่งเป็นงบประมาณที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้น
ปีงบประมาณแล้ว โดยการซื้อ/การจ้าง/ หรือการเช่า  แต่ไม่สามารถเบิกเงินไปชำระหนี้ผูกพันได้ภายในสิ้น
ปีงบประมาณนั้นได ้
 หน่วยงานสามารถขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ได้อีกหกเดือนปฏิทินนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ (1 ตุลาคม 
6566-31 มีนาคม 2567) และหากไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันในระยะเวลาที ่กำหนด มหาวิทยาลัยจะพับ
งบประมาณโดยไม่ต้องแจ้งให้ทราบ เว้นแต่มีความจำเป็นต้องขยายเวลา ซึ่งสามารถขยายเวลาออกไปได้ไม่เกิน
หกเดือน (1 เมษายน 2567-30 กันยายน 2567) โดยต้องทำอนุมัติจากมหาวิทยาลัยก่อนวันที่ 1 เมษายน 2567 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่องมาตรการการใช้จ่ายงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ     พ.ศ. 
2567 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2566 ข้อ 14   
 ขั้นตอนการขออนุมัติกันเงินเหลื่อมปี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ต้องดำเนินการโดย 2 ระบบ คือ     
1) ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 2) ระบบงบประมาณ ดังนี้ 
 
ขัน้ตอนที่ 1 การเข้าสู่ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) : ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 

1.1 เปิดเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา : Songkhla Rajabhat 
University (skru.ac.th)  ผ่าน internet explorer 

1.2 คลิกเลือก  “ระบบ MIS SKRU” 

https://www.skru.ac.th/th/
https://www.skru.ac.th/th/
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1.3 คลิกเลือก  “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง” 

 

 
 
 

1.4  ใส่ “ชื่อผู้ใช้ระบบ และ รหัสผ่าน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3 
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1.5 คลิกเลือก “จัดซื้อ/จัดจ้าง” 
1.6 คลิกเลือก “ปรับปรุงงบประมาณเป็นงบกันเหลื่อม” 

 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
1.7 กรอก “เลขที่ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง” ที่ต้องการกันเหลื่อม 
1.8 คลิก “ปรับข้อมูล” 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

1.6 

1.5 

1.7 1.8 
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1.9 คลิก “เลือกแถบรายการ” 
1.10 ทำเครื่องหมาย  ทำรายการกันเหลื่อมปี  (หากมีหลายรายการให้ดำเนินการทีละ

รายการจนแล้วเสร็จ) 
1.11 เมื่อดำเนินการจนครบแล้วให้ไปดำเนินต่อในระบบงบประมาณ 
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ขัน้ตอนที่ 2 การเข้าสู่ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) : ระบบงบประมาณ 
 

2.1 เปิดเว ็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา : Songkhla Rajabhat 
University (skru.ac.th)  ผ่าน internet explorer 

2.2 คลิกเลือก  “ระบบ MIS SKRU” 

 
2.3 คลิกเลือก  “ระบบงบประมาณ” 

 

2.4 ใส่ “ชื่อผู้ใช้ระบบ และ รหัสผ่าน” 

2.3 

https://www.skru.ac.th/th/
https://www.skru.ac.th/th/
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2.5 คลิก “รายการเคลื่อนไหว” 
2.6 คลิก “4. กันงบประมาณเบิกเหลื่อมปี” 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

2.7 เลือก “แหล่งเงิน” 
2.8 เลือก “1.กันเงินเหลื่อมปี” 

 
 

2.5 

2.6 

2.7 

2.8 
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2.9 กรอก “ผู้ทำรายการ”  (ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน) 
2.10 เลือก “ถึง/เรียน” (อธิการบดี) 
2.11 กรอก “เนื่องจาก” (สาเหตุ/เหตุผล) 
2.12 เลือก “แหล่งเงิน” 
2.13 เลือก “หน่วยงาน” 
2.14 เลือก “โครงการ” 

 
 

2.15 เลือก “รายการที่ต้องการ” 
2.16 กรอก “จำนวนเงินกัน” 
2.17 กรอก “ใช้งบได้ถึงวันที่” ตามตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่องมาตรการการใช้จ่าย

งบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2566 ข้อ 14 
2.18 เลือก “เครื่องปริ้นท์” เพ่ือพิมพ์เอกสารเสนอผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.9 
2.10 

2.12 2.13 2.14 

2.11 

2.15 

2.16 2.17 

2.18 
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2.19 เจ้าหน้าที่งบประมาณลงนาม 
2.20 เสนอคณบดีลงนาม 2 จุด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.16 

2.17 

2.17 
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2.21 เสนอมหาวิทยาลัยพร้อมกับบันทึกข้อความขออนุมัติกันเหลื่อมปี และแนบใบสั่งซื้อ/ ใบสั่งจ้าง/ สัญญาซื้อ/ 
 สัญญาจ้าง 
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