
แนวปฏิบัติการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ผ่านระบบ SWU ERP 

.................................................. 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน 

1. กรณีรายการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.1 ให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีส ำหรับรำยกำรดังต่อไปนี้ ดังนี้ 

(1) ใบสั่งซื้อ/สั่งซื้อ (PO) วงเงินตั้งแต่ 20,000 บำท 
(2) ค่ำครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง  ก ำหนดส่งมอบสินค้ำหรือส่งมอบงำน  หลังวันที่             

30 กันยำยน 25XX 
(3) ค่ำจ้ำงเหมำบริกำรรำยเดือน กันยำยน 25XX 
(4) บันทึกกำรตรวจรับพัสดุ ในระบบ SWU ERP /วันที่ส่งมอบงำน/ใบแจ้งหนี้ ให้ระบุตั้งแต่วันที่  

1 ตุลำคม 25XX เป็นต้นไป 
1.2 เอกสำรประกอบกำรขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน 

(1) หนังสือเสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร ขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน 
(2) รำยงำนกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (Transection code : ZFMR10) 
(3) ใบสั่งซื้อ/จ้ำง (PO) จำกระบบ SWU ERP จ ำนวน 2 ใบ ส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง วิธี  

e-bidding ให้ Print Screen หน้ำจอ ซึ่งต้องแสดงรำยละเอียด ตำมรำยกำรดังนี้ 
-  เลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้ำง (PO)   -  แผนงำน/ผลผลิต 
-  บัญชีเจ้ำหนี้ (Vender)    -  จ ำนวนเงิน 
-  ชื่อรำยกำรครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง  -  วันที่ส่งมอบงำน 

                (4)  ส ำเนำสัญญำ/ใบสั่งซื้อ/จ้ำง จ ำนวน 1 ชุด 

     2.   เงินอุดหนุนทุนวิจัย/ทุน 
           2.1  ให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีส ำหรับสัญญำทีมี่วันครบก ำหนดหลังวันที่ 30 กันยำยน 25XX ให้
ด ำเนินกำรดังนี้ 
               (1)  บันทึกข้อมูลใน Transection code : FMX1 เลือกประเภทเอกสำรเป็น ZX (Z + ส่วนงำน) 
                (2)  พิมพ์ใบกันเงินใน Transection code : ZFMF01 

           2.2  เอกสำรประกอบกำรขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  กรณีมีหนี้ผูกพัน  
                (1) หนังสือเสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร ขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน  
                (2)  รำยงำนกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  กรณีมีหนี้ผูกพันใน Transection code : ZFMR10 
                (3)  ใบกันเงิน  จ ำนวน 2 ใบ  
                (4)  ส ำเนำสัญญำเงินอุดหนุนทุนวิจัย/ทุน  จ ำนวน 1 ฉบับ  

 



 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน 

กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน  ให้ด ำเนินกำรๆได้เฉพำะรำยกำร-ค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง
ให้ด ำเนินดังนี้ 

1.  บันทึกข้อมูลใบขอซื้อ/ขอจ้ำง (PR) ในระบบ SWU ERP ตำมวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร เพ่ือกัน
เงินในระบบ SWU ERP หำกไม่บันทึกจะถือว่ำงบประมำณรำยกำรนั้นไม่มีกำรกันเงินและงบประมำณจะถูกพับไป 

2.  เอกสำรในกำรขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน 
               (1)   หนังสือเสนออธิกำรบดี  ขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน พร้อมแจ้งเหตุผล
และควำมจ ำเป็น มีกำรด ำเนินกำรอยู่ในขั้นตอนใด 
               (2)   ส ำเนำเอกสำรที่ได้รับงบประมำณรำยกำรที่ขอกันเงินและเอกสำรประกอบที่เกี่ยวข้อง 
               (3)   รำยงำนกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน  Transection code : ZFMR09 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน กรณีมีหนี้ผูกพัน 
     1.  กรณีรายการจัดซื้อจัดจ้าง 
          เอกสำรประกอบกำรขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงิน 
               (1)   หนังสือเสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร ขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน 
               (2)   รำยงำนกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (Transection code : ZFMR10) 
               (3)   ส ำเนำหนังสือที่ได้รับอนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
               (4)   ส ำเนำรำยงำนกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพันที่ได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
               (5)   ส ำเนำใบสั่งซื้อ/จ้ำง (PO) จำกระบบ SWU ERP จ ำนวน 2 ใบ โดยใช้เลขท่ีใบสั่งซื้อ/สั่งซื้อ (PO) 
เดิม ที่ได้รับอนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
               (6)  ส ำเนำสัญญำ/ใบสั่งซื้อ/จ้ำง จ ำนวน 1 ชุด 

 

     2.  เงินอุดหนุนทุนวิจัย/ทุน 
          เอกสำรประกอบกำรขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงิน  
                (1)   หนังสือเสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร ขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี เงินอุดหนุนทุนวิจัย/ทุน 
                (2)   รำยงำนกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อปี กรณีมีหนี้ผูกพัน ใน Transection code : ZFMR10 
                (3)   ส ำเนำหนังสือที่ได้รับอนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
                (4)   ส ำเนำรำยงำนกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีมีหนี้ผูกพันที่ได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
                (5)   ส ำเนำใบกันเงิน จำกระบบ SWU ERP จ ำนวน 2 ใบ โดยใช้เลขท่ีใบกันเงินเดิม ที่ได้รับอนุมัติให้
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
                (6)   ส ำเนำสัญญำเงินอุดหนุนทุนวิจัย/ทุน  จ ำนวน 1 ฉบับ 

 

การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน 

เอกสำรในกำรขอขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงิน กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน 
                (1)   หนังสือเสนออธิกำรบดี  ขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน พร้อมแจ้งเหตุผล
และควำมจ ำเป็น มีกำรด ำเนินกำรอยู่ในขั้นตอนใด 
                (2)   รำยงำนกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน  Transection code : ZFMR09 
                (3)   ส ำเนำหนังสือที่ได้อนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน 
                (4)   ส ำเนำใบขอซื้อ/ขอจ้ำง (PR) ในระบบ SWU ERP เดิม ที่ได้รับอนุมัติให้กันเงินเหลื่อมปี 
                (5)   ส ำเนำเอกสำรที่ได้รับงบประมำณรำยกำรที่ขอกันเงินและเอกสำรประกอบที่เกี่ยวข้อง 



รหัสหน่วยงาน

หน่วยงาน

ล าดับที่ เลขทีเ่อกสาร Fund Center Functional Area ผลผลิต/โครงการ งบรายจ่าย หมวดรายจ่าย รายการ จ านวนเงนิ สถานะ

ขอรับรองวา่เป็นรายการทีถู่กต้อง

ลายมือชื่อ

ต าแหน่ง

รายงานการกันเงินงบประมาณเงินรายได/้เงินรายได(้เงินอุดหนุนจากรฐับาล) ป ีพ.ศ. .........  ไว้เบกิเหลือ่มป ีกรณีไม่มีหน้ีผูกพัน

รวม



รหัสหน่วยงาน

หน่วยงาน

ล าดับที่ เลขทีเ่อกสาร Functional Area งบรายจ่าย หมวดรายจ่าย รายการ จ านวนเงนิ เจ้าหน้ี/ผู้วิจัย สิน้สุดสัญญา สถานะ

ขอรับรองวา่เป็นรายการทีถู่กต้อง

ลายมือชือ่

ต าแหน่ง

รวม

รายงานการกันเงินงบประมาณเงินรายได/้เงินรายได(้เงินอุดหนุนจากรฐับาล) ปี พ.ศ. .........  ไว้เบิกเหลือ่มปี กรณีมหีน้ีผูกพัน


