
แผนปิดปี และแนวปฏิบัติฯ
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

ระบบบริหารงบประมาณ (FM)

งานบริหารงบประมาณ กองคลัง
01/06/2565
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แผนปิดปี ระบบบริหารงบประมาณ (FM)
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17.00 น.

ปิดระบบ
EMF/PR/PO

20 ก.ย.65

17.00 น.

ส่วนงาน
ใน MU-ERP 

ส่งข้อมลู
กนัเงิน

22 ก.ย.65

17.00 น.

ปิด
ทกุระบบ

30 ก.ย.65

17.00 น.

เปิด
ทกุระบบ
งบฯ 2566

4 ต.ค.65

17.00 น.

ส่วนงาน
นอก MU-ERP 

ส่งข้อมลู
กนัเงิน

12 ต.ค.65

กองคลงั
ด าเนินการ
ยกยอด และ

Release 

งบฯ2566

1-3 ต.ค.65
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แนวปฏิบัติในการเบิกจ่าย
และกันเงิน

ตามหนังสือเวียน กองคลัง
ที่ อว 78.012/ว 00548 ลงวันที่ 26 พ.ค.2565
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Download ได้ที่ Website กองคลัง
หัวข้อ หนังสือเวียน ปี 2565



รายการทีไ่มส่ามารถวางฎกีาเบกิจา่ยไดท้นั
และยงัมคีวามจ าเป็นตอ้งด าเนินการต่อไป
ขอใหก้นัเงนิและยกยอดไปเบกิจ่าย
ในปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

ตามเงื่อนไขท่ีก าหนด

ส่วนงานวางฎีกาวนัสดุท้าย

19 ก.ย.65

17.00 น.

การเบิกจ่าย
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เงื่อนไขการกนัเงิน

1
เบิกจ่ายให้เสรจ็ภายใน 31 มี.ค.66 

โครงการ/กิจกรรมท่ีจดัในปีงบประมาณ พ.ศ.2565 

(1 ต.ค.64  ถึง 30 ก.ย.65) ซ่ึงได้รบัอนุมติัให้ด าเนินการ
และได้เร่ิมด าเนินการแล้ว

2

เบิกจ่ายตามงวดงานในสญัญา

รายการจดัซ้ือจดัจ้างท่ีได้ก่อหน้ีผกูพนัและ
ลงนามในสญัญา หรือ มีข้อตกลงเป็น
เอกสารแล้ว (มี PO แล้ว)

3 เบิกจ่ายได้ถึงระยะเวลาท่ีก าหนดในสญัญา
รบัทุนอดุหนุนวิจยั/ข้อตกลงการให้บริการ
รบัท าวิจยั/บริการทางวิชาการ

รายการเงินอดุหนุนการวิจยั และ
เงินบริการวิชาการ
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ส่วนงานวางฎีกา หรือ กันเงิน 
ตามเงื่อนไขและเวลาที่ก าหนด

กองคลังจะขออนุมัติเบิกจ่าย 
หรือ กันเงินให้ส่วนงาน

ใบแจ้งหน้ีท่ีส่งไปท่ีส่วนงาน เช่น
ค่าสาธารณูปโภคอ่ืนๆ

ใบแจ้งหน้ีท่ีส่งมา
กองคลงัโดยตรง เช่น
ค่าไฟฟ้า ค่าน ้าประปา ค่าโทรศพัท์

ค่าสาธารณูปโภค
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ถ้างบประมาณในหมวดค่าสาธารณูปโภคไม่เพียงพอ 
กองคลังจะโอนงบประมาณเหลือจ่ายหมวดรายจ่ายต่างๆของส่วนงานไปตั้งจ่ายยังหมวดค่าสาธารณูปโภค



กองทุนที่กองคลังด าเนินการกันเงินแทนส่วนงาน
10301004 เงินอดุหนุนวิจยั

01

20101003 เงินงบประมาณแผน่ดิน อดุหนุนเฉพาะ
(เฉพาะผลผลิตตามหนังสือเวียน)

02

10401005 เงินอดุหนุนบริการวิชาการ03

10102046 Mahidol DCU

04
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แบบฟอรม์กนัเงิน แบบ ก.1
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ส่วนงานในระบบ MUERP

***ข้อมูลจากรายงาน ZFMRP010

ล ำดับ

ท่ี

Ref.EMF Ref.EMF/Item Doc.Text EMF Text เลขท่ีเอกสำร

(EMF/PR/PO/INV)

วันท่ีท ำรำยงำน วันท่ีตัดงบ แจ้งยกยอด

(ก่อนCarry)

วันท่ี

สร้ำงรำยงำน

เวลำท่ี

สร้ำงรำยงำน

หมำยเหตุ กำรซ้ือจ้ำงไม่มี PO 

ในระบบ MU-ERP

รายการจดัซ้ือจดัจ้างท่ีไม่ต้องบนัทึก PR/PO ใน MUERP มี 3 กรณี 
โดยขอให้เพ่ิมช่อง หมายเหต ุและใส่ข้อความ ดงัน้ี
1.เร่งด่วนไม่เกิน 5,000 บาท
2.คก.เฉพาะกิจไม่เกิน 30,000 บาท
3.คชจ.บริหารงานฯไม่เกิน 10,000 บาท



แบบฟอรม์กนัเงิน แบบ ก.2
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ส่วนงานนอกระบบ MUERP (Interface)

ใช้เลขที่เอกสารตามขั้นตอนของระบบแทนได้

ล ำดับท่ี กองทุน

(Fund)

ผลผลิต

(Functional Area)

หมวดรำยจ่ำย รำยกำร จ ำนวนเงิน

ท่ีขอกันเงิน

เลขท่ีเอกสำรอ้ำงอิง

จำกระบบของส่วนงำน

(เลขท่ีใบจองงบฯ/เลขท่ี PO)

เลขท่ีเอกสำรอ้ำงอิงเร่ืองท่ีขอกันเงิน

(อว 78............. ลงวันท่ี ........................)

รวมเงิน



ล ำดับท่ี

Ref.EMF

เลขท่ีใบจองงบฯ

(Ref.EMF/Item หรือ

เลขท่ีเอกสำรจำกระบบฯของส่วนงำน/

หน่วยงำน)

กองทุน

(Fund)

หมวด

รำยจ่ำย

รำยกำร จ ำนวนเงิน

ท่ีขอกันเงินคร้ังน้ี

วันท่ี หรือ ระยะเวลำ

ท่ีจัดโครงกำร/

กิจกรรม

เลขท่ีเอกสำรอ้ำงอิง

เร่ืองท่ีขอกันเงิน 
(อว 78......../ ลว ..............)

เหตุผลควำมจ ำเป็นผลผลิต
(Functional 

Area)

รวมเงิน

แบบฟอรม์กนัเงิน แบบ ก.3
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ขอกันเงินกรณีพิเศษ (ไม่เป็นไปตามเงื่อนไข)



การส่งข้อมลูกนัเงิน
• รายการที่ขอกันเงิน ขอให้ส่งบันทึก พร้อมแบบฟอร์ม

ถึงกองคลังภายในเวลาที่ก าหนด

• ส่งไฟล์ แบบฟอร์ม (Excel) 
ไปยัง e-mail : fmfinance@mahidol.ac.th

Thank You 
11


