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การจัดทําใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า(PO) การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
และการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
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เมื่อหนวยงานเจาของเงินงบประมาณดําเนินการจัดซื้อจัดจาง และจัดทํา
ขอผูกพัน/สัญญา เรียบรอยแลว  และไดเลขทีคุ่มสัญญา/เลขที่โครงการ
ในระบบ e-GP แลว ใหหนวยงานพัสดุจัดทําใบสั่งซื้อ/จาง/เชา
(PO) เพื่อจองเงินงบประมาณในระบบ GFMIS และแสดงให
ทราบวาหนวยงานเจาของเงินงบประมาณไดมีการกอหนี้ผูกพันและใช
เงินงบประมาณที่ไดรับแลว โดยแยกการจัดทําใบสั่งซื้อ/จาง/เชา(PO) 
เปน 2 กรณี คือ

1. การจัดทําใบสั่งซื้อ/จาง/เชา(PO)
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1. PO ประเภทการสงมอบแนนอน บส.01 คือจายตามงวดเงินที่กําหนด 
ทราบงวดงานที่มีการสงมอบแนนอน / ทราบงวดเงินที่มีการเบิกจาย
แนนอน  ถาจัดทํา PO แลวตองเบิกจายใหหมดทั้งฉบับ เชน ทํา PO 
1,000,000 บาท ตองเบิกจายหมดทั้ง 1,000,000 บาท

2. PO ประเภทการสงมอบไมแนนอน บส.04 คือสามารถเบกิจายตาม
ความกาวหนาของงานได
เชน  งานจางกอสรางจัดทํา PO จํานวนเงิน 3,000,000 บาท เบกิ
จายเงินตามความกาวหนาของงาน และไมทราบงวดงานงวดเงินที่แนนอน
วาตองมีการเบิกจายเทาไหร
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2. การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 

เปนการดําเนินการตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ.2520 และทีแ่กไขเพิ่มเติม   ขอ 63 -65 กรณีทีส่วน
ราชการไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ โดยสั่งซื้อสัง่จางหรือการเชาทรัพยสินครั้งหนึ่งรายหนึ่งเปนเงิน
ตั้งแตหาหมื่นบาทขึ้นไป จากเงินงบประมาณปปจจุบัน และไมสามารถเบิกจายเงินไดทันภายในสิ้นปงบประมาณ 
ใหสวนราชการขอกันเงนิไวเบิกเหลื่อมปอีกหกเดือนนับจากสิ้นปงบประมาณ  หรือภายในระยะเวลาที่ไดรับความ
ตกลงกับกระทรวงการคลัง และใหดําเนินการดังนี้

1. กอนสิ้นปงบประมาณของทกุป  ใหหนวยงานเจาของเงินงบประมาณเรงดําเนินการบันทึก
รายการในใบสัง่ซื้อ/จาง/เชา(PO) และเบิกจายเงินใหแลวเสร็จภายในวันทําการสุดทายของปงบประมาณ  

2. ใบสัง่ซือ้/จาง/เชา(PO) รายการใดที่มีวงเงินคงเหลอืในระบบ GFMIS ไมถงึ 
50,000 บาท  ใหหนวยงานเรงดําเนินการเบิกจายใหเสร็จสิ้นภายในวันทําการสุดทายของปงบประมาณ  หาก
ลวงเลยวันและเวลาที่กําหนด  จะถือวาหนวยงานไมมีความประสงคจะใชจายเงินงบประมาณดังกลาวและมีผลให
เงินงบประมาณนั้นพับไป   

3. ใบสัง่ซือ้/จาง/เชา(PO) รายการใดที่หนวยงานไมสามารถเบิกจายเงินไดทันภายในวันทํา
การสุดทายของปงบประมาณ  และยังมีความจําเปนตองใชเงินงบประมาณดังกลาว ตองเขาหลักเกณฑตามระเบียบ
การเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ.2520 และทีแ่กไขเพิ่มเติม ขอ 63 ใหหนวยงานแจงรายการใบสัง่ซื้อ/จาง/เชา(PO) 
ใหกองพสัดุดําเนินการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปในระบบ GFMIS ตามหลักเกณฑและแนวทาง      ที่
กระทรวงการคลังกําหนด
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3. การขยายเวลาเบิกจายเงิน 

เปนการดําเนินการขอขยายเวลาเบิกจายเงินของเงินงบประมาณปเกาที่ไดรับการอนุมัติ     
ใหกันเงินไวเบิกเหลื่อมปหรือขยายเวลาเบิกจายเงินในรอบ 6 เดือนของปงบประมาณที่ผานมา เมือ่ใกลถงึ
กําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติใหกันเงินไวเบิกเหลื่อมปหรือขยายเวลาเบิกจายเงินแลว หากสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ
มีความจําเปนตองใชจายเงินนั้นตอไปอีก จะตองขออนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงินตามหลักเกณฑและวิธีการที่
กระทรวงการคลังกําหนด และใหดําเนินการดังนี้

1. เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ไดรับอนุมัติใหกันเงินไวเบิกเหลื่อมปหรือขยายเวลาเบิกจายเงิน
แลว  หากหนวยงานไมสามารถเบิกจายเงินไดทัน หรือยังมีความจําเปนตองใชเงินงบประมาณตอไป ใหหนวยงาน
แจงรายการใบสัง่ซื้อ/จาง/เชา(PO) ที่ตองการขยายเวลาเบิกจายเงินมาที่กองพสัด ุ เพื่อดาํเนินการขยายเวลาเบิก
จายเงิน ในระบบ GFMIS ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังกาํหนด

2. ใบสัง่ซือ้/จาง/เชา(PO) รายการใดที่มีวงเงินคงเหลือในระบบ GFMIS ไมถงึ 
50,000 บาท  ใหหนวยงานเรงดําเนินการเบิกจายใหเสร็จสิ้นภายในวันทําการสุดทายของปงบประมาณ 
มฉิะนั้นเงินงบประมาณจะถกูพับ 

กรณีที่หนวยงานไมแจงรายการใบสัง่ซื้อ/จาง/เชา(PO) ที่ตองการขยายเวลาเบิกจายเงิน      
ใหกองพสัดุเพื่อดําเนินการขยายเวลาเบิกจายเงินในระบบ GFMIS จะถือวาหนวยงานไมประสงคจะใชเงิน
งบประมาณนั้นอีก และเปนเหตุใหเงินงบประมาณนั้นถูกพับไป

ทั้งนี้  การพิจารณาการขยายเวลาเบิกจายเงินรายการใบสัง่ซื้อ/จาง/เชา(PO) ทีส่วนราชการ
หรือรัฐวิสาหกิจขอตกลง กระทรวงการคลังจะพิจารณากําหนดนโยบายเปนป ๆ ไป โดยคํานึงถึงการรักษาวินัย
การเงินการคลัง และวิเคราะหสภาวะเศรษฐกิจ สถานการณการเงินการคลัง มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายรัฐบาล
ประกอบการพิจารณา
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การยกเลิก PO
ตองเปน PO ปปจจุบนัเทานั้น แบงเปน 3 กรณี
กรณีมีการเบิกจายหรือไมกต็าม เชน การแกไขขอมูล ผูรับ

จาง  มีการเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชี/ธนาคาร ใหทําการสงเอกสาร
ใหกับกลุมงานพัสดุใหดําเนนิการยกเลิกให
1.บส.01 - ยังไมมีการตรวจรับ “ วันทีต่รวจรับไมเปนปจจบุัน 
เชนน้าํมันที่ตรวจรับ วันที่ 26 ม.ค. แตเราสงเอกสารไปการเงิน-
หนวยเบิกจาย วันที่ 2 ของเดอืนถัดไปซึ่งเปนตนเดอืน จึงตองมี
การยกเลิก ตรวจรับใหมใหเปนวันที่ปจจุบัน”
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- ยังไมมีการเบิกจายเงนิไปบางสวน “ มีการกันเงินไปแลว แตยงั
ไมมีการเบิกจาย”
2. บส.04 – ไมมีการเบิกจายเงนิ
3. PO ที่เปนเงินไทยเขมแข็ง หลักการเชนเดียวกบั PO 

เงินงบประมาณปกติ

การยกเลิก PO (ตอ)
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สําหรับเงินทุนหมุนเวียนไมตองทํา PO เพราะเปนเงินนอกงบประมาณ
คา K ไมตองทํา PO เพราะเปนเงินสวนเพิ่ม/ลด จากสัญญา /คางาน 

สงเบิกการเงินปกติ


