
 

 

 

 

 

 

คู่มือ 
การสร้างเอกสาร และการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทุนวิจัย  

(กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี) 
 

 

 

 

 

 

หน่วยคลัง 

คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 



ค าน า 
 

คู่มือ ขั้นตอน และแนววิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี/ขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 
การกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี/ขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน จะเกิดขึ้นเมื่อคณะเทคโนโลยีและนวัตกรรม
ผลิตภัณฑ์การเกษตร มีความต้องการกันเงินงบประมาณ/ขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน ส าหรับใช้ในโครงการ
งานวิจัยต่างๆ ที่มีระยะเวลาของโครงการหรือสัญญา มากกว่า 1 ปีงบประมาณ หรือคร่อมปีงบประมาณ  
ซึ่งอาจมีบางรายการที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันในปีงบประมาณปัจจุบัน แต่มีความจ าเป็นต้องส ารองเงินเพ่ือใช้
ในปีงบประมาณถัดไป ดังนั้นจึงต้องมีการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี/ขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน คู่มือเล่มนี้ จัดท า
ขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินได้ศึกษา และปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ลดเวลาการ
ท างาน ลดจ านวนเอกสารที่ไม่ถูกต้อง และสอดคล้องกับแนวปฏิบัติการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยาย
เวลาการเบิกจ่ายเงิน ของส่วนการคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินวิโรฒ  

หน่วยคลัง คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้ จะเป็น

ประโยชน์กับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน หากมีการเปลี่ยนแปลงเอกสาร และเปลี่ยนแปลงแนวปฏิบัติ หน่วยคลัง

จะด าเนินการจัดท าคู่มือฉบับแก้ไขเพ่ือให้เป็นปัจจุบัน และขอขอบคุณส าหรับค าแนะน าเพ่ิมเติมและพร้อม 

จะปรับปรุงในโอกาส ต่อไป 

 
 

ไพจิตรี ป่าขมิ้น 
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1. ขั้นตอนการกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี (Flow Chart)     
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยคลัง 

ท ำบนัทึกขออนุมัติกันเงินไว้

เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน 

สร้ำงเอกสำรใบกันเงิน  

ในระบบ SAP (FMX1) 

พิมพ์เอกสำรใบกันเงิน  

ในระบบ SAP (ZFMF01) 

ส่งเอกสำรทั้งหมด  

ใหส้่วนกำรคลัง เพื่อเสนอรอง

อธิกำรบดีฝ่ำยกำรคลังและ

ทรัพย์สินลงนำมอนุมัต ิ

คณบดีอนุมตั ิ

ส่งคืนแก้ไข อนุมัต ิ

หน่วยคลัง 

เก็บหลักฐำน 

        กำรเบิกจ่ำย 

- พิมพ์หนังสือหัก ณ ที่จ่ำย 

- พิมพ์ใบเบิก 
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2. การกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี (กรณีมีหนี้ผูกพนั-งบประมาณปีปัจจุบัน) 
 2.1 บันทกึขออนุมัติกันเงนิไว้เบิกเหลื่อมปี  
 

 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงำน คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์กำรเกษตร  ส ำนักงำนคณบดี โทร. 27183 

ที ่ อว 8705.1/          วันที่         สิงหำคม  2565 

เรื่อง กำรขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 

  เรียน    รองอธิกำรบดีฝ่ำยกำรคลังและทรัพย์สิน  

  ด้วย คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์กำรเกษตร ยังมีค่ำใช้จ่ำยที่ไม่สำมำรถด ำเนินกำร

เบิกจ่ำยได้ทันในปีงบประมำณ พ.ศ.  2565 จึงมีควำมจ ำเป็นต้องด ำเนินกำรกันเงินไว้ เบิกเหลื่อมปี  

กรณีมีหนี้ผูกพัน เพ่ือด ำเนินกำรเบิกจ่ำยในปีงบประมำณถัดไป และได้ส่งใบกันเงินรำยได้ จ ำนวน.............ใบกัน 

เพ่ือเป็นกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 รำยละเอียดตำมเอกสำรแนบ 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ  

 

 

(ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.อรัญญำ  มิ่งเมือง)  

คณบดีคณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์กำรเกษตร 
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2.2 ZFMR10 Export เป็น Excel  

 
 

2.3 ZFMR10 ออกจากระบบ SWU ERP 
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2.4 ZFMR01 ใบกันเงินรายได้ ออกจากระบบ SWU ERP  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 

หมายเหตุ : สัญญาฉบับน้ีไม่มีค่าตอบแทนผู้วจิัยจะมีใบกันเงิน 1 ใบกัน 
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3. การกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี (กรณีมีหนี้ผูกพนั-งบประมาณปีที่แล้ว-กนัต่อ) 
 3.1 บันทกึขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  
 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงำน คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์กำรเกษตร  ส ำนักงำนคณบดี โทร. 27183 

ที ่ อว 8705.1/          วันที่         สิงหำคม  2565 

เรื่อง กำรขออนุมัติขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงิน กรณีมีหนี้ผูกพัน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 

  เรียน    รองอธิกำรบดีฝ่ำยกำรคลังและทรัพย์สิน  

  ด้วย คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์กำรเกษตร ยังมีค่ำใช้จ่ำยที่ไม่สำมำรถด ำเนินกำร

เบิกจ่ำยได้ทันในปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 จึงมีควำมจ ำเป็นต้องด ำเนินกำรขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงิน กรณีมีหนี้ผูกพัน 

เพ่ือด ำเนินกำรเบิกจ่ำยในปีงบประมำณถัดไป และได้ส่งใบกันเงินรำยได้ จ ำนวน.............ใบกัน เพ่ือขออนุมัติขยำย

เวลำเบิกจ่ำยเงิน กรณีมีหนี้ผูกพัน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 รำยละเอียดตำมเอกสำรแนบ 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ  

 

 

(ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.อรัญญำ  มิ่งเมือง)  

คณบดีคณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์กำรเกษตร 
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3.2 ZFMR10 Export เป็น Excel  

3.3 ZFMR10 ออกจากระบบ SWU ERP 
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3.4 ZFMR01 ใบกันเงินรายได้ ออกจากระบบ SWU ERP 
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หมายเหตุ : สัญญานีม้คี่าตอบแทนผู้วิจัยจะมใีบกันเงิน 2 ใบกัน 
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4. การสร้างเอกสารและพิมพ์ใบกันเงินงบประมาณเหลื่อมปีในระบบ SWU ERP  
 4.1 FMX1 (การสร้างเอกสารใบกันเงิน) 

 

1. Document Type ระบุประเภทใบกันงบประมำณของคณะฯ   (ZJ) 
2. Document Date ระบุวันที่ที่ท ำเอกสำร 
3. Posting Date ระบุวันผ่ำนรำยกำร (ใช้วันเดียวกันกับข้อ 2) 
4. Company Code 1000 (เป็นรหัส มศว)  
5. Currency/rate สกุลเงิน (THB) 
6. กดปุ่ม  หรือกด Enter เพ่ือสู่หน้ำถัดไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



10 

หนว่ยคลงั คณะเทคโนโลยีและนวตักรรมผลติภณัฑก์ารเกษตร มศว 2565 

 

 

 
7. Document Text ใส่ชื่อเรื่องงำนวิจัยแบบย่อ 
8. กดปุ่ม   
9. Reference ระบุงวดของสัญญำทุนวิจัย (เช่น งวดที่ 2 ให้ใส่ เลข 2) 
10. กดปุ่ม หรือกด Enter เพ่ือกลับไปหน้ำหลัก 
11. กดปุ่ม พิมพ์ชื่อเรื่องงำนวิจัยแบบเต็ม  
12. กดปุ่ม (Save)     

          13. กดปุ่ม เพ่ือกลับหน้ำจอหลัก                                                  
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14. Total Amount ระบุจ ำนวนเงินที่ต้องกำรกันเงิน 
15. Text ระบุเลขที่สัญญำทุนวิจัย 
16. Commitment Item รหสัโครงกำร 
17. Fund แหล่งเงิน (2100000001) 
18. Functional Area รหัสแผน/ผลผลิต 
19. GL Account (เงินอุดหนุนโครงกำรวิจัย=6803000020/ค่ำตอบแทนผู้วิจัย=6803000060)  
20. Cost Center รหสัหน่วยงำน 
21. Vendor ชื่อผู้ท ำวิจัย 
22. Due On วันที่ก ำหนดส่งมอบงำน (วันที่ตำมสัญญำ)  
23. กดปุ่ม     (Check) เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง 
24. กดปุ่ม (Save)    

 
จะได้เลขใบกันเงิน 89xxxxxxxx 
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4.2 ZFMF01 (การพิมพ์ใบกันเงิน) 

 
1. Earmarked Funds ระบุเลขใบกันเงิน 89xxxxxxxx 
2. Fiscal Year ระบุ ค.ศ. (เชน่ 2022) 
3. กดปุ่ม            

 

4. กดเครื่องหมำยถูก                            ในช่องเลือก 
5. กด Print Preview              เพ่ือดูเอกสำรตัวอย่ำง 
6. กด print             (Print 2 ฉบับ)  
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ตัวอย่างใบกันเงินรายได้ 
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5. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทุนวิจัย (กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี) 
 5.1 F-43 (บันทึกตั้งหนี)้ 

  

1. Document Date  ระบวุันที่เบิก 
2. Type   JJ 
3. Doc.Header Text  ระบุเลขที่สัญญำ เช่น สญ.123/2564 
4. Pstky (31) Account ระบุชื่อผู้เบิก  (EE……………) จำกนั้น กด Enter เพ่ือไปหน้ำถัดไป 

 5. Amount ใส่จ ำนวนเงินที่ขอเบิก 
 6. Text  อธิบำย 
 7. Pstky (40) Account ระบุ GL เช่น 6803000020 หรือ 6803000060  

   จำกนั้น กด Enter เพ่ือไปหน้ำถัดไป 
  **หากมีค่าตอบแทนผู้วิจัย ให้ท า 2 ใบเบิกคู่กัน** 

GL 6803000020 เงินอุดหนุนโครงกำรวิจัย 
GL 6803000060 ค่ำตอบแทนผู้วิจัย 
 

 

 



15 

หนว่ยคลงั คณะเทคโนโลยีและนวตักรรมผลติภณัฑก์ารเกษตร มศว 2565 

 

   

 8. Amount  ใส่จ ำนวนเงินที่ขอเบิก 
 9. Fund  ระบุแหล่งเงิน เช่น เงินรำยได้/เงินรำยได้ (เงินอุดหนุนจำกรัฐบำล) 
 10. Cost Center ระบุรหัสสำขำ 
 11. Functional Area ระบุรหัสแผน/ผลผลิต   
 12. Funds Center ระบุรหัสหน่วยงำน (1214000000)  
 13. Earmarked funds 891* (ดูจำกใบกันเงิน) 
 14. Commitment Item  8964* (ดูรหัสค่ำใช้จ่ำย ใน ZFMR08 แต่ละปีงบประมำณ)  
 15. Text  อธิบำย 
 16. กดปุ่ม           

17. Document จำกนั้น กด Simulate  
18. บันทึก (Save) 

 
 
 
 
                
  
 
 
 
 
 
 

กรณีท ำใบเบิกค่ำตอบแทนผู้วิจัย  
ให้กรอกภำษีหัก ณ ที่จ่ำย ตำมข้อ 19-22 
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19. W tax code เลือก 13 ค่ำตอบแทนผู้วิจัย-บุคคลภำยใน 
20. W/tax Base  ใส่จ ำนวนเงินตำมใบกันเงิน (ค่ำตอบแทน) 
21. W/tax Amt  ใส่จ ำนวนเงินที่หัก 10% 
22. กดปุ่ม   

 

 5.2 S_P00_7000134 (พิมพ์ใบหักภาษี ณ ที่จ่าย)  
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1. Process Type STD 
2. Output Group CE4 
3. Country Key  TH 
4. Reporting Period วันที่จัดท ำหนังสือหัก ณ ที่จ่ำย 
5. Company Code 1000 
6. Fiscal Year  ปีงบประมำณปัจจุบัน (ค.ศ. เช่น 2022) 
7. Vendor  รหัสผู้ค้ำ (EE.........) 
8. Document Number เลขที่ใบเบิก (เช่น 310000....../3219000......) 
9. Document Number เลขที่ใบเบิก (เช่น 310000....../3219000......) 
10. กด    

11. กด    

12. กด    
13. กด           
14. Number of Copies พิมพ์ 1 
15. Output Device LOCL 
16. กด    
17. กด    
18. หน่วยงำน  คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์กำรเกษตร 
19. ผู้อนุมัติ  ผศ.ดร.อรัญญำ  มิ่งเมือง  
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ตัวอย่างภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5.3 ZAPF01 (พมิพ์ใบเบิกเงิน)  
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5.3 ZAPF01 (พมิพ์ใบเบิกเงิน)  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 1. รหัสบริษัท    1000 
 2. ปีบัญชี    ปีงบประมำณปัจจุบัน (ปี ค.ศ. เช่น 2022) 
 3. พิมพ์ใบเบิกเงินเลขท่ี   3219000.../หรือ 310000... 
 4. หน่วยงำน    คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์กำรเกษตร 
 5. ผู้ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร ชื่อ-สกุล นักวิชำกำรเงินและบัญชี  
 6. ผู้เบิก     รองคณบดีฝ่ำยบริหำร  
 7. ผู้อนุมัต ิ    คณบดี 

8. กด 
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 9. กดเครื่องหมำยถูก  เพ่ือเลือกเลขที่ใบเบิก 
 10. กด พิมพ์เอกสำรตัวอย่ำง 
 11. กด พิมพ์เอกสำรใบเบิก 2 ฉบับ   
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ตัวอย่างใบเบิก 

 
 
 
 


















