
แผนปิดปี และแนวปฏิบัติฯ
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ระบบงบประมาณ (FM)

งานบริหารงบประมาณ กองคลัง
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แผนปิดปี ระบบงบประมาณ (FM)

1

18 ก.ย.62

ปิดระบบการสร้าง
EMF/PR/PO

เวลา 17.00 น.

20 ก.ย.62 

ส่วนงาน
ใน MU-ERP ส่ง
ข้อมูลกันเงิน

เวลา 17.00 น. 

2

3

30 ก.ย.62 

ปิดทุกระบบ

เวลา 21.00 น.

5

3 ต.ค.62
กองคลัง Release 

งบประมาณปี 2563

1 - 2 ต.ค.62 

กองคลังยกยอด
ข้อมูลให้ส่วนงาน

4

เวลา 17.00 น. 
เปิดทุกระบบ

6

15 ต.ค.62 

ส่วนงานนอก
MU-ERP 

ส่งข้อมูลกันเงิน

เวลา 17.00 น.
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แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายและกันเงิน
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562

ตามหนังสือเวียน กองคลัง
ที่ อว 78.012/ว 00901 ลงวันที่ 2 ก.ค.2562
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การเบิกจ่าย

16 ก.ย.62 เวลา 17.00 น.
ส่วนงานวางฎีกาวันสุดท้าย

รายการที่ไม่สามารถวางฎีกาเบิกจ่ายได้ทัน 
และยังมีความจ าเป็นต้องด าเนนิการต่อไป 
ขอให้กันเงินและยกยอดไปเบิกจ่ายในปีงบประมาณ 
พ.ศ.2563 ตามเงื่อนไขที่ก าหนด
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การกันเงิน

โครงการ/กิจกรรมที่จัดในปีงบประมาณ 
พ.ศ.2562 (1 ต.ค.61 ถึง  30 ก.ย.62)
ซึ่งได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ
และได้เริ่มด าเนนิการแล้ว

รายการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ก่อหนี้ผูกพัน
และลงนามในสัญญา หรือ  มีข้อตกลง
เป็นเอกสารแล้ว (มี PO แล้ว)

รายการเงินอุดหนุนการวิจัย
และเงินบริการวิชาการ

2

3

1

เงื่อนไข

เบิกจ่ายให้เสร็จภายใน
ไตรมาส 1 ของ
ปีงบประมาณ 

พ.ศ.2563 (31 ธ.ค.62) 

เบิกจ่ายตามงวดงาน
ในสัญญา  

เบิกจ่ายได้ถึงระยะเวลา
ที่ก าหนดในสัญญา
รับทุนอุดหนุนวิจัย/

ข้อตกลงการให้บริการ
รับท าวิจัย/บริการทาง

วิชาการ
ทั้งนี้  งบประมาณของรายการที่ไม่ได้วางฎีกา หรือ กันเงินจะถูกพับไป
และงบประมาณคงเหลือจะโอนเข้ารายได้สะสมของส่วนงาน หรือ มหาวิทยาลัยแล้วแต่กรณี 
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ค่าสาธารณูปโภค
ใบแจ้งหนี้ที่ส่งไปที่
ส่วนงาน เช่น
ค่าสาธารณูปโภค
อื่นๆ

ส่วนงานวางฎีกา 
หรือ กันเงิน ตาม
เงื่อนไขและเวลาที่
ก าหนด

ใบแจ้งหนี้ที่ส่งมา
กองคลังโดยตรง เช่น 
ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา 
ค่าโทรศัพท์

กองคลังจะขออนุมัติ
เบิกจ่าย หรือ
กันเงินให้ส่วนงาน

ถ้างบประมาณในหมวดค่าสาธารณูปโภคไม่เพียงพอ 
กองคลังจะโอนงบประมาณเหลือจ่ายหมวดรายจ่ายต่างๆของส่วนงานไปตั้งจ่ายยังหมวดค่าสาธารณูปโภค
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เงินอุดหนุนวิจัย และเงินบริการวิชาการ

กองทุนที่กองคลังด าเนินการกันเงินแทนส่วนงาน

10301004-กองทุนเงินอดุหนุนวิจยั

20101003-เงินงบประมาณ-อดุหนุนเฉพาะ
(เฉพาะผลผลิตตามหนังสือเวียน)

10401005-เงินอดุหนุนบริการวิชาการ

10102046-Mahidol DCU
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แบบฟอร์มกันเงิน แบบ ก.1

ล ำดับที่ Ref.EMF Ref.EMF/Item Doc.Text EMF Text เลขที่เอกสำร
(EMF/PO)

วันที่ท ำรำยกำร วันที่ตัดงบ แจ้งยกยอด(ก่อนCarry)

ส่วนงานในระบบ MUERP

หมายเหตุ ข้อมูลจากรายงาน ZFMRP010
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แบบฟอร์มกันเงิน แบบ ก.2
ส่วนงานนอกระบบ MUERP (Interface)

ล าดับ
ท่ี

กองทุน
(Fund)

ผลผลิต
(Functional Area)

หมวดรายจ่าย รายการ จ านวนเงิน
ท่ีขอกันเงิน

เลขท่ีเอกสารอ้างอิง
จากระบบของส่วนงาน

(เลขท่ีใบจองงบฯ/เลขท่ี PO)

เลขท่ีเอกสารอ้างอิงในเรื่องท่ีขอกันเงิน
(อว 78..........  ลว ..........)

รวมเงิน  

ใช้เลขที่เอกสารตามขั้นตอนของระบบแทนได้
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แบบฟอร์มกันเงิน แบบ ก.3
ขอกันเงินกรณีพิเศษ (ไม่เป็นไปตามเงื่อนไข)

ล าดับ
ที่

เลขที่ใบจองงบฯ
(Ref.EMF/Item หรือ 
เลขที่เอกสารจากระบบ

ของส่วนงาน)

กองทุน
(Fund)

ผลผลิต 
(Functional 

Area)

หมวด
รายจ่าย

รายการ จ านวนเงิน
อนุมัติ

หลักการ/
ด าเนินการ

(1)

เบิกจ่ายแล้ว

(2)

จ านวนเงิน
คงเหลือ

(3)=(1)-(2)

จ านวนเงิน
ที่ขอกันเงิน

(4)

วันหรือ
ระยะเวลา

ที่จัดโครงการ/
กิจกรรม

เลขที่เอกสารอ้างอิง
ในเรื่องที่ขอกันเงิน

(อว 78.......  ลว.......)

เหตุผลความ
จ าเป็น

รวมเงิน  
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การส่งข้อมูลกันเงิน

• รายการที่ขอกันเงิน ขอให้ส่งบันทึก พร้อมแบบฟอร์มถึง
กองคลังภายในเวลาที่ก าหนด
• ส่งไฟล์ แบบฟอร์ม (Excel) ไปยัง e-mail : 

fmfinance@mahidol.ac.th

Thank You 
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