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บทน า 

แผนการจดัซ้ือจดัจา้ง 

หมายถึ ง  แผนแสดงรายละเอียดการ จัด ซ้ือ จัด จ้ างในหมวดค รุ ภัณฑ์  ที่ ดิ น                

และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงาน โดยสอดคล้องกับกระบวนการทางพัสดุ ที่ได้ก าหนด

กรอบวงเงินงบประมาณ วิธีการจัดซ้ือจัดจ้าง ระยะเวลาในการจัดซ้ือจัดจ้าง รวมถึง

เดือนที่เร่ิมด าเนินการ เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการด าเนินงานในรอบปีงบประมาณ 

แผนการใชจ่้ายงบประมาณ 

หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานโดยมีก าหนด

กรอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้จ่ายตามรายการงบประมาณ แสดงเป็นรายเดือนและ

รายไตรมาส เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการด าเนินงานในรอบปีงบประมาณ 

 

การจดัท าแผนการจดัซ้ือจดัจา้งและแผนการใชจ่้ายงบประมาณ 

 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ขั้นตอนสุดท้ายคือ “การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย” 

และก่อนที่หน่วยงานจะเร่ิมกระบวนการใช้จ่ายงบประมาณ มหาวิทยาลัยไดก้ าหนดใหทุ้กหน่วยงาน

ตอ้งจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจา้ง และแผนการใชจ่้ายงบประมาณใหแ้ลว้เสร็จก่อน โดยการบันทึก

แผนในระบบMFU-ERP จ าแนกตามหมวดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ดังน้ี 

หมวดเงิน จดัท าแผน 

การจดัซ้ือจัดจา้ง 

จดัท าแผน 

การใชจ่้ายงบประมาณ 

หมวดเงินเดือนและค่าจา้งประจ า    

หมวดค่าจา้งชัว่คราว    

หมวดตอบแทน ใชส้อย และวสัดุ    

หมวดค่าสาธารณูปโภค    

หมวดครุภณัฑ ์ที่ดินและสิ่งก่อสรา้ง    

หมวดเงินอุดหนุน    

 

*** กรณีค่าเช่า ค่าจ้างเหมา ค่าวสัดุและวสัดุ ที่อยู่ในหมวดตอบแทน ใชส้อย และวสัดุ จะตอ้ง

จดัท าแผนการจัดซ้ือจดัจา้งและไดร้บัการอนุมติัแผนจัดซ้ือจัดจา้งก่อนเสนอเรื่องจัดซ้ือจัดจา้งผ่าน

ส่วนพสัดุ ตามคู่มือและขั้นตอนในการขออนุมติัแผนการจัดซ้ือจดัจา้งทีแ่นบมาพรอ้มนี้   
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1. การตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 

 การบันทึกแผนการจัดซ้ือจัดจ้างและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานจะบันทึกเรียง

ตามหน่วยงาน (Funds Center : FC) แผนงาน/งาน/โครงการ/งานตามภารกิจ (Functional Area : 

FA) และรายการงบประมาณ (Funded Program : FP)       

 กรณี ส านักวิชานอกจากรหัสหน่วยงานของส านักวิชาแล้ว ยังรวมไปถึงรหัสหลักสูตร สาขาวิชา 

และรายวิชา โดยจะต้องบันทกึแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้ครบทุก Funds Center : FC  จ าแนกดังน้ี  

 - การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ   จะต้องบันทึกแผนในระบบตามแผนงาน/งาน                  

/โครงการปฏบัิติการ/งานตามภารกจิ (Functional Area : FA) ของหน่วยงาน    

 - การจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง  จะต้องบันทึกแผนในระบบตามรายการครุภัณฑ์ ที่ดิน       

และสิ่งก่อสร้าง 

 หน่วยงานจะสามารถบันทึกแผนการจัดซ้ือจัดจ้างและแผนการใช้จ่ายงบประมาณได้ มีความ

จ าเป็นที่จะต้องทราบรายละเอยีดโครงสร้างงบประมาณทั้งหมดของหน่วยงานตนเอง ว่าประกอบไปด้วย 

FC /FA /FP อะไรบ้าง รวมถึงวงเงินงบประมาณที่ ได้รับจัดสรร โดยการตรวจสอบโครงสร้าง

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน ในระบบMFU-ERP สามารถท าได้ 2 รูปแบบ ดังต่อไปน้ี 

 

รูปแบบที่ 1 การตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี – ตามหน่วยงาน (หน่วยงาน/ หลกัสูตร/ 

สาขาวิชา/ รายวิชา) 

1.1 หน่วยงานเปิดระบบ MFU-ERP ระบุ  

หน่วยงานกรอกขอ้มูลดงันี้  

Field Description Explanation 

Financial Management Area 1000 (ไม่ต้องกรอก) 

Fiscal Year 20XX (ปีงบประมาณเป็น ค.ศ.) 

Fund ZFUS1-MFU  

(ควรใสร่หัสกองทุน Fund Group น้ีเสมอ) 

Funds Center (FC) หน่วยงานผู้รับผิดชอบงบประมาณ  

ส านกัวิชา ให้เลือกใส่ รหสั Group FC เสมอ 

หน่วยงานทัว่ไป ให้เลือกใส่ รหสั FC 

 

 

Transection Code ZFMRP046 
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Field Description Explanation 

Functional Area (FA) ZRFPP (แผนงาน/งาน/โครงการ/งานตามภารกจิ) 

(ควรใส่ FA Group น้ีเสมอ) 

Funded Program (FP) ZRFPS-XX (ปีงบประมาณ เช่น 64 /65 /66) 

หากระบุ FP Group ปีไหนคือการดูรายการ

งบประมาณเฉพาะปีน้ัน  

(ควรใส่ FP Group น้ีเสมอ) 

 

เมือ่กรอกขอ้มูลครบถว้น คลิกปุ่ม Execute  

รูปภาพ ตวัอย่างการกรอกขอ้มูล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องนี้ ใหก้รอกรหสั 

GROUP FC 

(กรณีส านกัวิชา) 

ช่องนี้ ใหก้รอกรหสั FC     

(กรณีหน่วยงานทัว่ไป) 
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รูปภาพ การเรียกดู GROUP FC (กรณีส านกัวิชา) 

 

 

เมือ่คลิก            จะปรากฏหนา้จอดา้นล่าง จากนั้นคลิก  

 

 

 

คลิกเพือ่เลือก GROUP  FC 
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เมือ่คลิก จะปรากฏหนา้จอดา้นล่าง จากนั้นคลิกเลือก Group FC แลว้กด 

หรือ Double Click เลือก Group FC 

 

1.2 เมื่อคลิก Execute  จะปรากฏหน้าจอด้านล่าง 

 

 

 

เลือ่นหนา้จอ 
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1.3 หากอยากทราบรหัสแผนงาน/งาน/โครงการ/งาน ให้เลือก Functional Area (FA) 

 

 

 

 

 

1.4 กรณีส านักวิชา หากอยากทราบรหัสหน่วยงาน/รหัสหลักสตูร/รหัสสาขาวิชา/รหัสรายวิชา                 

Funds Center (FC) ให้คลิกเลือก      ปุ่ม -   

 

 

 

 

จะปรากฏหน้าจอด้านล่าง ให้คลิกเลือก      ปุ่ม + 

 

รหสั FA 

1 

2 
3 
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จะปรากฏหน้าจอด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

รหสั FC 

 

รหสั FA 

 

รหสั FC 

งบประมาณที่

ไดร้บัจัดสรร 
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รูปแบบที ่2  การตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี-ตามแผนงาน (แผนงาน/งาน/โครงการ

ปฏิบติัการ/งานตามภารกิจ) 

2.1 หน่วยงานเปิดระบบ MFU-ERP ระบุ

หน่วยงานกรอกขอ้มูลดงันี้  

Field Description Explanation 

Financial Management Area 1000 (ไม่ต้องกรอก) 

Fiscal Year 20XX (ปีงบประมาณเป็น ค.ศ.) 

Fund ZFUS1-MFU  

(ควรใสร่หัสกองทุน Fund Group น้ีเสมอ) 

Funds Center (FC) หน่วยงานผู้รับผิดชอบงบประมาณ  

ส านกัวิชา ให้เลือกใส่ รหสั Group FC เสมอ 

หน่วยงานทัว่ไป ให้เลือกใส่ รหสั FC 

Functional Area (FA) ZRFPP (แผนงาน/งาน/โครงการ/งานตามภารกจิ) 

(ควรใส ่FA Group น้ีเสมอ) 

Funded Program (FP) 

 

ZRFPS-XX (ปีงบประมาณ เช่น 64 /65 /66) 

หากระบุ FP Group ปีไหนคือการดูรายการ

งบประมาณเฉพาะปีน้ัน  

(ควรใส่ FP Group น้ีเสมอ) 

 

เมือ่กรอกขอ้มูลครบถว้น คลิกปุ่ม Execute  

2.2 เมื่อคลิก Execute            จะปรากฏหน้าจอด้านล่าง 

Transection Code ZFMRP045 
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2.3 หากอยากทราบรหัสแผนงาน/งาน/โครงการ/งาน Functional Area (FA) 

ให้คลิกเลือก ปุ่ม -   

 

 

 

 

จะปรากฏหน้าจอด้านล่าง ให้คลิกเลือก       ปุ่ม + 

 

จะปรากฏหน้าจอด้านล่าง ให้คลิกเลือก       ปุ่ม + 

 

จะปรากฏหน้าจอด้านล่าง ให้คลิกเลือก       ปุ่ม + 

 

 

 

 

รหสั FA 
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จะปรากฏหน้าจอด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รหสั FA รหสั FC 

 

งบประมาณที่

ไดร้บัจัดสรร 
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สรุปการตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 

ZFMRP045-ตามแผนงาน/งาน ZFMRP046-ตามหน่วยงาน 

ปรากฏรหัส FA หน้าจอแสดงผล เมื่อดึงข้อมูลจากระบบ MFU-ERP  

จะได้ข้อมูลงบประมาณทั้งหมดจัดเรียงตามรหัสแผนงาน/งาน/โครงการ 

/งานตามภารกจิ 

ปรากฏรหัส FC  หน้าจอแสดงผล เมื่อดึงข้อมูล จากระบบ MFU-ERP 

จะได้ข้อมูลงบประมาณทั้งหมดจัดเรียงตามรหัสหน่วยงานผู้รับผิดชอบ

งบประมาณ/รหัสหลักสูตร/สาขาวิชา/รายวิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ หน่วยงานสามารถเลือกตรวจสอบ/เรียกดู งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ได้ทั้ง 2 รูปแบบ

รหสั FA 

งบประมาณที่

ไดร้บัจัดสรร 

 

รหสั FA 

 

รหสั FC 

รหสั FC 

 

 

รหสั FC รหสั FA 
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2.1 การจดัท าแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง (รายการครุภณัฑ ์ทีด่ิน และสิง่ก่อสรา้ง) 

การจัดท าแผนการจัด ซ้ือจัดจ้าง ด าเนินการโดยหน่วยงานผู้ รับผิดชอบ งบประมาณ 

(Funds Center) ทั้งหน่วยงานกลางและหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ เป็นผู้วางแผนการจัดซ้ือ

จัดจ้างใน ระบบ MFU-ERP โดยเมื่อท าการบันทึกแผนการจัดซ้ือจัดจ้างตามรายการแล้ว ไม่ต้องท า

การบันทกึแผนการใช้จ่ายงบประมาณในรายการดังกล่าวอีก ระบบ MFU-ERP จะดึงข้อมูลการใช้จ่าย

งบประมาณไปยังแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้โดยอตัโนมัติ  

หน่วยงานที่ รับผิดชอบในการด าเนินการจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง ต้องก าหนดข้อมูล

และเตรียมข้อมูลก่อนการบันทกึแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง ดังน้ี  

- วิธกีารจัดซ้ือจัดจ้าง

- ระยะเวลาส่งมอบ

- เดือนที่เร่ิมด าเนินการ

หากมีความจ าเป็นต้องเปล่ียนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง (วิธีการจัดซ้ือจัดจ้าง/เดือนที่เร่ิม

ด าเนินการ/วงเงิน) จะต้องขออนุมัติเปล่ียนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจ้างก่อนเสนอเร่ืองจัดซ้ือจัดจ้างผ่าน

ส่วนพัสดุ หรือในกรณีที่ได้รับอนุมัติจัดสรรรายการครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างใหม่ จะต้องจัดท า

แผนการจัดซ้ือจัดจ้างเป็นคร้ังๆไป  

ขั้นตอนการบนัทึกแผนการจดัซ้ือจดัจา้งในระบบ MFU-ERP 

1.1 หน่วยงานเปิดระบบ MFU-ERP ระบุ 

หน่วยงานกรอกขอ้มูลดงันี้  

Field Description Explanation 

Fiscal Year 20XX (ปีงบประมาณเป็น ค.ศ.) 

ชุดขอ้มูล 1 (งบต้นปี) 

2 (ทบทวนกลางปี) 

3 (รายการใหม่)     

 ใหเ้ลือก > 1 (งบตน้ปี) เท่านั้น 

Version PU 1 (ไม่ต้องกรอก) 

Financial Management Area 1000 (ไม่ต้องกรอก) 

Funds Center (FC) 

Transection Code ZFMEN001 
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กรณีจดัซื� อจดัจา้งเอง >> กรอกรหัส FC ของหน่วยงานตนเอง

กรณีหน่วยงานกลางจดัซื� อให ้>> ไม่ต้องกรอก (หน่วยงานกลางจะเป็นผู้

ดาํเนินการ)



Field Description Explanation 

หมวดรายจ่าย หมวดครุภัณฑ ์ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 

ประเภท เลือกประเภทรายการที่จะท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างสามารถเลือกได้ดังน้ี 

 ครุภัณฑ์

 ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

แหล่งเงิน ใหเ้ลือก > เงินมหาวิทยาลัย (แหล่ง 1&2) 

เมือ่กรอกขอ้มูลครบถว้น คลิกปุ่ม Execute 

รูปภาพ ตวัอย่างการกรอกขอ้มูล 

รหสั FC (หน่วยงานทีร่บัผิดชอบ

บนัทึกแผนการจดัซ้ือจัดจา้ง) 
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1.2 เมื่อคลิก Execute            จะปรากฏหน้าจอด้านล่าง ที่ต้องระบุวิธกีารจัดซ้ือจัดจ้าง ระยะเวลาส่งมอบ และเดือนที่เร่ิมด าเนินการ 

 

 

เลือ่นหนา้จอไปดา้นขวามือ 

เลือ่นหนา้จอกลบั ดา้นซา้ยมือ 

เดือนทีเ่ริม่ด าเนินการ คือ OCT(ตุลาคม) – SEP(กนัยายน) 
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1.3 การเลือกวิธกีารจัดซ้ือจัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pure. 

Mthd 

Text for Purchasing Method Del.Time GR 

RelTime 

Inv 

Time 

21 เชิญชวน e-market 40 7 1 

22 เชิญชวน e-bidding ไม่เกนิ 5 ล้าน 60 7 1 

23 เชิญชวน e-bidding เกนิ 5 ล้าน  

ไม่เกนิ 10 ล้าน 

90 7 1 

24 เชิญชวน e-bidding เกนิ 10 ล้าน 

ไม่เกนิ 50 ล้าน 

90 7 1 

25 เชิญชวน e-bidding เกนิ 50 ล้าน 100 7 1 

26 เชิญชวน สอบราคา 75 7 1 

27 คดัเลือก ซื้อจ้างทั่วไป 60 7 1 

28 คดัเลือก จ้างที่ปรึกษา/ออกแบบ 

/ควบคุมงาน 

75 7 1 

29 เฉพาะเจาะจง ไม่เกนิ 5 แสน 25 7 1 

30 เฉพาะเจาะจง เกนิ 5 แสน-ซื้อจ้างทั่วไป 45 7 1 

31 เฉพาะเจาะจง เกนิ 5 แสน-จ้างที่ปรึกษา 

/ออกแบบ/ควบคุมงาน 

60 7 1 

32 ประกวดแบบ 90 7 1 

 

1 

2 

3 

เลือกวิธีทีต่อ้งการ 
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วิธีการจดัซ้ือจดัจา้ง (อา้งอิงตามพระราชบญัญติัการจัดซ้ือจดัจา้งและบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560) มีดงัต่อไปนี้  

วิธีที ่ วิธีการจดัซ้ือจดัจา้ง ค าอธิบาย 

1 เชิญชวน e-market การซ้ือ-จ้าง ที่ไม่ซับซ้อนและมีสินคา้ใน e-catalog 

2 เชิญชวน e-bidding     การซ้ือ-จ้าง ที่ไม่มีสินคา้ใน e-catalog 

2.1 เชิญชวน e-bidding ไม่เกนิ 5 ล้าน 

2.2 เชิญชวน e-bidding เกนิ 5 ล้าน ไม่เกนิ 10 ล้าน 

2.3 เชิญชวน e-bidding เกนิ 10 ล้าน ไม่เกนิ 50 ล้าน 

2.4 เชิญชวน e-bidding เกนิ 50 ล้าน 

3 เชิญชวน สอบราคา ให้ใช้ได้เฉพาะหน่วยงานของรัฐที่ต้ังอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้ Internet 

4 คัดเลือก                   การซ้ือ-จ้าง-ก่อสร้าง ที่ซับซ้อน มีคุณลักษณะพิเศษ  

ต้องเชิญชวนผู้ประกอบการไม่นอ้ยกว่า 3 ราย 4.1 คัดเลือก ซ้ือจ้างทั่วไป 

4.2 คัดเลือก จ้างที่ปรึกษา/ออกแบบ/ควบคุมงาน 

5 เฉพาะเจาะจง การซ้ือ-จ้าง-ก่อสร้าง ที่มีผู้ขายรายเดียว(โดยชอบด้วยกฎหมาย)  

ไม่มีพัสดุอื่นที่ใช้ทดแทนได้ เกี่ยวพันกบัพัสดุที่เคยซ้ือก่อนแล้ว  

และมีความจ าเป็นต้องซ้ือเพ่ิมเติม หรือการซ้ือ-จ้าง โดยวิธอีื่นอาจล่าช้า 

และเสียหายรุนแรง 

5.1 เฉพาะเจาะจง ไม่เกนิ 5 แสน 

5.2 เฉพาะเจาะจง เกนิ 5 แสน-ซ้ือจ้างทั่วไป 

5.3 เฉพาะเจาะจง เกนิ 5 แสน-จ้างที่ปรึกษา/

ออกแบบ/ควบคุมงาน 

5.4 ประกวดแบบ 
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1.4 ตวัอย่าง เมื่อเลือกวิธกีารจัดซ้ือจัดจ้างแล้วท าการระบุระยะเวลาส่งมอบ ในช่องจ านวนวันรวมจะท าการค านวณวันให้โดยอตัโนมัติ 

 

 

 

 

 

  

1.5 ตวัอย่าง เมื่อเลือกวิธกีารจัดซ้ือจัดจ้าง ระบุระยะเวลาส่งมอบ และเลือกเดือนที่เร่ิมด าเนินการแล้ว รายการดังกล่าวจะปรากฏ Status เป็น สีเขียว 

 

 

 

 

 

จ านวนวนัรวม (58) = ระยะเวลาจดัซ้ือจดัจา้ง (20)                     

+ ระยะเวลาส่งมอบ (30) + ระยะเวลาตรวจรบั (7)                  

+ ระยะเวลาตั้งหนี้  (1) 

1 2 3 

17



 

1.6 หากหน่วยงานที่รับผิดชอบจัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้าง มีรายการที่จะต้องท าแผนฯเป็นจ านวนมาก สามารถบันทกึรายการที่ท  าเสรจ็แล้วกลับมาท าใหม่ได้ 

คลิก จากน้ันคลิก   

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

1 

2 
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1.7 เมื่อหน่วยงานจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างครบทุกรายการจะปรากฏ Status เป็นสีเขียว ทุกรายการ คลิก “แสดงแผนการใชจ่้ายงบประมาณ”  

จากน้ันคลิก “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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1.8 จากน้ันจะปรากฏหน้าจอ “แผนการใชจ่้ายงบประมาณของแผนจัดซ้ือจัดจา้ง”  

 

 

 

เลือ่นหนา้จอไปดา้นขวามือ 

จะปรากฏงบประมาณอยู่ในช่องของเดือนทีจ่ะท าการใชจ่้ายงบประมาณ 

โดยระบบจะค านวณจากเดือนทีเ่ริม่ด าเนินการ+จ านวนวนัรวม                   

เช่น รายการที ่1 เริม่ด าเนินการ OCT(ตุลาคม)+จ านวนวนัรวม 68 วนั 

แผนการใชจ่้ายจะปรากฏในเดือน JAN(มกราคม) 

20



 

1.9 หากต้องการแก้ไขแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง คลิก “แกไ้ขแผนการจัดซ้ือจัดจา้ง” เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ท าการ “น าส่งแผนการใชจ่้ายงบประมาณ” 

และสามารถตรวจสอบการน าส่งแผนการใช้จ่ายงบประมาณของแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง ได้ที่หัวข้อ “การเรียกดูรายงานแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง”  

1 

2 
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2.1.1 การเรียกดูรายงานแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง 

 การเรียกดูรายงานแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง เป็นการตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้อง

ของการบันทึกแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง ทั้งวิธีการในการจัดซ้ือจัดจ้าง ระยะเวลาส่งมอบ และเดือนที่                  

เร่ิมด าเนินการ ว่าสิ่งที่หน่วยงานกรอกข้อมูลดังกล่าวไปน้ัน ตรงกบัหน้ารายงานหรือไม่ 

ขั้นตอนการเรียกดูรายงานแผนการจัดซ้ือจดัจา้ง 

1.1 หน่วยงานเปิดระบบ MFU-ERP ระบุ  

หน่วยงานกรอกขอ้มูลดงันี้  

Field Description Explanation 

Fiscal Year 20XX (ปีงบประมาณเป็น ค.ศ.) 

Version  ใหเ้ลือก > PU1-แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

Financial Management Area 1000 (ไม่ต้องกรอก) 

Funds Center (FC) หน่วยงานผู้รับผิดชอบงบประมาณ  

ส านกัวิชา ให้เลือกใส่ รหสั Group FC เสมอ 

หน่วยงานทัว่ไป ให้เลือกใส่ รหสั FC 

แหล่งเงิน ใหเ้ลือก > เงินมหาวิทยาลัย (แหล่ง 1&2) 

โครงร่างรายงาน สามารถเลือกได้ ดังน้ี 

 แสดงเฉพาะรายเดือน 

 แสงเฉพาะรายไตรมาส 

 แสดงทั้งหมด 

 

เมือ่กรอกขอ้มูลครบถว้น คลิกปุ่ม Execute  

 

 

 

 

 

Transection Code ZFMRP058 
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รูปภาพ ตวัอย่างการเลือก Version 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ ตวัอย่างการกรอกขอ้มูล Funds Center ส าหรบัหน่วยงานทัว่ไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

2 

1 

1 

2 

3 

เลือ่นหนา้จอ 

เลือ่นหนา้จอ 
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รูปภาพ ตวัอย่างการกรอกขอ้มูล Funds Center ส าหรบัส านกัวิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

เลือ่นหนา้จอ 
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1.2  เมื่อคลิก Execute            จะปรากฏหน้าจอด้านล่าง หากตรวจสอบข้อมูลครบก้วนถูกต้องเป็นอนัเสรจ็ขั้นตอนการบันทกึแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือ่นหนา้จอไปดา้นขวามือ 

เลือ่นหนา้จอกลบั ดา้นซา้ยมือ 

25



 

2.1.2 การดึงขอ้มูลจากระบบ MFU-ERP  

คลิกสญัลักษณ์  
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จากน้ันจะปรากฏ Pop Up > Microsoft Excel ให้เลือก Enable Macros หรือ เปิดใช้งานแมโคร 
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จากน้ัน คลิก File > เลือก Save As 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*** การขออนุมติัแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง**** 

เมื่อดึงข้อมูลจากระบบ MFU-ERP ออกเป็น Microsoft Excel หน่วยงานจะต้องระบุ ดังน้ี 1. แหล่งงบประมาณ  2. วัน/เดือน/ปี ที่จะน าเร่ืองเข้าพัสดุ                       

3. เดือนที่คาดว่าจะประกาศจัดซ้ือจัดจ้าง 4. เดือนที่ลงนามสญัญา  5. เหตุผลในการเลือกใช้วิธจัีดซ้ือจัดจ้าง(เฉพาะวิธคีัดเลือกและวิธเีฉพาะเจาะจง) แล้วส่งกลับ

มายังส่วนนโยบายและแผนอีกคร้ังหน่ึง เพ่ือท าการ อนุมติแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง ตามคู่มือและข้ันตอนในการขออนุมัติแผนการจัดซ้ือจัดจ้างที่แนบมาพร้อมน้ี

1 

2 
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2.2 การจดัท าแผนการใชจ่้ายงบประมาณ 

การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ด าเนินการโดยหน่วยงานผู้รับผิดชอบงบประมาณ 

(Funds Center) กล่าวคือ “หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ” เป็นผู้วางแผนการใช้จ่าย

งบประมาณในระบบ MFU-ERP  

หน่วยงานต้องระบุงบประมาณที่จะใช้จ่ายในแต่ละรายการเป็นรายเดือน โดยต้องวางแผน   

การใช้จ่ายงบประมาณให้ใกล้เคียงกับการใช้จ่ายจริงของหน่วยงานมากที่สุด และต้องสอดคล้องกับ 

การด าเนินงานของหน่วยงาน เน่ืองจากข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณ มีผลต่อการติดตาม 

และประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยงาน  

ขั้นตอนการบนัทึกแผนการใชจ่้ายงบประมาณในระบบ MFU-ERP 

1.1 หน่วยงานเปิดระบบ MFU-ERP ระบุ 

หน่วยงานกรอกขอ้มูลดงันี้  

Field Description Explanation 

Fiscal Year 20XX (ปีงบประมาณเป็น ค.ศ.) 

ชุดขอ้มูล 1 (งบต้นปี) 

2 (ทบทวนกลางปี) 

3 (รายการใหม่)      

ใหเ้ลือก > 1 (งบตน้ปี) เท่านั้น 

Version P01 (ไม่ต้องกรอก) 

Financial Management Area 1000 (ไม่ต้องกรอก) 

Funds Center (FC) รหัสหน่วยงาน/ รหัสรายวิชา / รหัสหลักสตูร 

(**กรณีสาํนกัวิชา จาํเป็นต้องบนัทกึแผนการใช้จ่ายงบประมาณทลีะ FC ไม่สามารถ 

ใส่รหัส Group FC ได้)

Functional Area (FA)  แผนงาน/งาน (รหัส 5 หลัก เช่น 01100)

 โครงการ/งานตามภารกจิ (รหัส 12 หลัก เช่น 01100A61XXXX)

 ห้องปฏบัิติการ

(รหัส 12 หลัก เช่น  0110012L3022-ห้องปฏบัิติการงานครัว )

หมวดรายจ่าย ใหเ้ลือก > ทุกหมวดรายจ่าย 

แหล่งเงิน ใหเ้ลือก > เงินมหาวิทยาลัย (แหล่ง 1&2) 

เมือ่กรอกขอ้มูลครบถว้น คลิกปุ่ม Execute 

Transection Code ZFMEN003 
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รูปภาพ ตวัอย่างการกรอกขอ้มูล 

รหสั FC (หน่วยงานทีร่บัผิดชอบ

บนัทึกแผนการใชจ่้ายงบประมาณ) 

รหสั FA (แผนงาน/งาน/โครงการ         

/งานตามภารกิจ/หอ้งปฏิบติัการ) 
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จะปรากฏหน้าจอด้านล่าง ที่ต้องระบุงบประมาณที่จะใช้จ่ายในแต่ละรายการ เป็นรายเดือน 1.2 เมื่อคลิก Execute            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือ่นหนา้จอไปดา้นขวามือ 

เลือ่นหนา้จอกลบั ดา้นซา้ยมือ 

เดือนทีเ่ริม่ด าเนินการ คือ OCT(ตุลาคม) – SEP(กนัยายน) 
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1.3 เมื่อบันทกึแผนการใช้จ่ายงบประมาณเรียบร้อยและครบทุกรายการจะปรากฏ Status เป็นสีเขียว ทุกรายการ ท าการ “น าส่งแผนการใชจ่้ายงบประมาณ”   

และสามารถตรวจสอบการน าส่งแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ได้ที่ หัวข้อ “การเรียกดูรายงานแผนการใชจ่้ายงบประมาณ-ตามหน่วยงาน”  

 

 

 

 

 

1 

2 
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2.2.1 การเรียกดูรายงานแผนการใชจ่้ายงบประมาณ-ตามหน่วยงาน 

 การเรียกดูรายงานแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นการตรวจสอบความครบถ้วนของการบันทกึ

แผนการจัดซ้ือจัดจ้างและแผนใช้จ่ายงบประมาณ กล่าวคือ หน่วยงานได้รับจัดสรรงบประมาณในวงเงิน

เท่าไหร่ กจ็ะต้องจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างและแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้ครบตามวงเงินที่ได้รับ

อนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

ขั้นตอนการเรียกดูรายงานแผนการใชจ่้ายงบประมาณ-ตามหน่วยงาน 

1.1 หน่วยงานเปิดระบบ MFU-ERP ระบุ  

หน่วยงานกรอกขอ้มูลดงันี้  

Field Description Explanation 

Financial Management Area 1000 (ไม่ต้องกรอก) 

ชุดขอ้มูล 1 (งบต้นปี) 

2 (ทบทวนกลางปี) 

3 (รายการใหม่)         

ใหเ้ลือก > 1 (งบตน้ปี) เท่านั้น 

Version  ใหเ้ลือก > P01-แผนการใช้จ่ายงบประมาณ-ต้นปี 

Fiscal Year 20XX (ปีงบประมาณเป็น ค.ศ.) 

Fund ZFUS1-MFU (มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง)  

(ควรใส ่Fund Group น้ีเสมอ) 

Funds Center (FC) หน่วยงานผู้รับผิดชอบงบประมาณ  

ส านกัวิชา ให้เลือกใส่ รหสั Group FC เสมอ 

หน่วยงานทัว่ไป ให้เลือกใส่ รหสั FC 

Functional Area (FA) ZRFPP (แผนงาน/งาน/โครงการ/งานตามภารกจิ)  

(ควรใส ่FA Group น้ีเสมอ) 

Funded Program (FP) ZRFPS-XX (ปีงบประมาณ เช่น 64 /65 /66) 

หากระบุ FP Group ปีไหนคือการดูรายการงบประมาณเฉพาะปีน้ัน  

(ควรใส่ FP Group น้ีเสมอ) 

 

เมือ่กรอกขอ้มูลครบถว้น คลิกปุ่ม Execute 

Transection Code ZFMRP063 

33



 

รูปภาพ ตวัอย่างการเลือก Version 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

1 

2 

เลือ่นหนา้จอ 
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รูปภาพ ตวัอย่างการกรอกขอ้มูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรหสั GROUP FC 

กรณีส านกัวิชา 

กรอกรหสั FC                  

กรณีหน่วยงานทัว่ไป 
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1.2 เมื่อคลิก Execute            จะปรากฏหน้าจอด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพือ่เรียกดู

งบประมาณตามเดือน

ต่างๆ  

เมือ่ตรวจสอบแลว้แผนการใชจ่้ายงบประมาณมีวงเงินงบประมาณ

ตรงกบังบประมาณทีไ่ดร้บัจดัสรร เป็นอนัเสร็จขั้นตอนการจดัท า

แผนการจดัซ้ือจดัจา้งและแผนการใชจ่้ายงบประมาณ 

1 

2 
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2.2.2 การดึงขอ้มูลจากระบบ MFU-ERP  

คลิก Setting เลือก Option  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 
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จากน้ันจะปรากฏ Pop Up > Option จากน้ัน ให้เลือก Microsoft Excel ตรง Type of Output 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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จากน้ันจะปรากฏ Pop Up > Microsoft Excel ให้เลือก Enable Macros หรือ เปิดใช้งานแมโคร 
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จากน้ัน คลิก File > เลือก Save As

1 

2 
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ขั้ นตอนการจั ดทำแผนจั ดซื้อจั ดจ้าง

มหาวิทยาลั ยแม่ฟ้ าหลวง

ขั้ นตอนที่ 1
  ให้หน่วยงานดาวน์โหลดแบบฟอร์มแผนจั ดซื้อจั ดจ้างจากหน้า
เว็บส่วนนโยบายและแผนหรือสแกน QR code

*ในกรณีโอนงบประมาณหรือขอจั ดสรรงบประมาณเพิ่มเติ มจะ
ต้องได้รั บการอนุมั ติ ก่อนจึงจะทำบั นทึกขอนุมั ติ แผนจั ดซื้อจั ด
จ้างได้


ขั้ นตอนที่ 4

เสนอ รั กษาการแทนหั วหน้า
ส่วนนโยบายและแผน

ขั้ นตอนที่ 6
รองอธิการบดี 

อาจารย์ ดร.พนม  วิญญายอง
 อนุมั ติ แผนจั ดซื้อจั ดจ้างและ

ลงนามในประกาศเผยแพร่แผนจั ดซื้อจั ดจ้าง

1 วัน

* หากหน่วยงานกรอกข้ อมูลไม่ครบถ้ วนถูกต้ อง เอกสารจะถูกส่งกลับเพื่อให้ หน่วยงานแก้ ไขโดย
ระยะเวลาของการดำเนินการขออนุมัติแผนจะเริ่มใหม่ตามกระบวนการตามแผนผังงานข้ างต้ น 


 * หากมีข้ อส่งสัยโปรดติดต่อ 6528 กิตตินันท์

ขั้ นตอนที่ 2
ให้หน่วยงานทำบั นทึกขออนุมั ติ แผนจั ดซื้อจั ดจ้าง
เรี ยนอธิการบดีผ่านหั วหน้าส่วนนโยบายและแผน

ขั้ นตอนที่ 6
*กรณีรองอธิการบดีกำกั บดูแลส่วนแผนฯติด
ภารกิจนอกสถานที่ให้นำเสนอผ่านรอง

อธิการบดีปฏิบั ติ การแทน

ขั้ นตอนที่ 7
เสนอ อธิการบดี 
หรือ รั กษาการแทน

อธิการบดี อนุมั ติ แผนจั ดซื้อจั ดจ้างและ

1 วันขั้ นตอนที่ 5
ส่วนพั สดุตรวจสอบและจั ดทำประกาศเผยแพร่แผนจั ด
ซื้อจั ดจ้างโดยผ่านความเห็นหั วหน้าส่วนพั สดุเพื่อเสนอ

ลงนามตามลำดั บต่อไป


1 วัน

1 วัน

ขั้ นตอนที่ 3
ส่วนนโยบายและแผนตรวจสอบความถูกต้อง

เพื่อเสนอในลำดั บต่อไป

    
  กรณีวงเงิ นตั้ งแต่ 5 แสนบาทขึ้นไปให้หน่วยงานระบุ
  การขออนุมั ติ ท้ ายบั นทึกข้อความดั งนี้

 1.ขออนุมั ติ แผน....จำนวน...วงเงิ นรวม...บาท รายละเอียด
  ตามเอกสารแนบมาพร้อมนี้
 2.หากอนุมั ติ แผนจั ดซื้อจั ดจ้างตามข้อ 1 โปรดลงนามใน
 ประกาศเผยแพร่แผนจั ดซื้อจั ดจ้าง ประจำปี งบประมาณ 
  พ.ศ....จำนวน...รายการ รายละเอียดตามเอกสารแนบ
  มาพร้อมนี้

1 วัน



ขั้ นตอนการจั ดทำแผนจั ดซื้อจั ดจ้าง

กรณี โรงพยาบาลศูนย์การแพทย์ฯ วงเงิ นเกิ น 5 แสน แต่ไม่เกิ น 1 ล้าน

ขั้ นตอนที่ 1
  ให้หน่วยงานดาวน์โหลดแบบฟอร์มแผนจั ดซื้อจั ดจ้างจากหน้า
เว็บส่วนนโยบายและแผนหรือสแกน QR code

*ในกรณีโอนงบประมาณหรือขอจั ดสรรงบประมาณเพิ่มเติ มจะ
ต้องได้รั บการอนุมั ติ ก่อนจึงจะทำบั นทึกขอนุมั ติ แผนจั ดซื้อจั ด
จ้างได้


ขั้ นตอนที่ 5

เสนอ รั กษาการแทนหั วหน้า
ส่วนนโยบายและแผน

ขั้ นตอนที่ 6
รองอธิการบดี 

อาจารย์ ดร.พนม  วิญญายอง
 อนุมั ติ แผนจั ดซื้อจั ดจ้างและ

ลงนามในประกาศเผยแพร่แผนจั ดซื้อจั ดจ้าง

1 วัน

* หากหน่วยงานกรอกข้ อมูลไม่ครบถ้ วนถูกต้ อง เอกสารจะถูกส่งกลับเพื่อให้ หน่วยงานแก้ ไขโดย
ระยะเวลาของการดำเนินการขออนุมัติแผนจะเริ่มใหม่ตามกระบวนการตามแผนผังงานข้ างต้ น


*หากมีข้ อส่งสัยโปรดติดต่อ 6528 กิตตินันท์

ขั้ นตอนที่ 3
เสนอผ่านความเห็นหั วหน้าฝ่ ายบริหารโรงพยาบาลศูนย์การ
แพทย์ก่อนเสนอผู้ อำนวยการโรงพยาบาลศูนย์การแพทย์
ลงนามและผ่านรองฯที่กำกั บดูแลเพื่อส่งเรื่ องมายั งส่วน

นโยบายและแผนต่อไป

ขั้ นตอนที่ 6
กรณีรองอธิการบดีกำกั บดูแลส่วนแผนฯติด
ภารกิจนอกสถานที่ให้นำเสนอผ่านรอง

อธิการบดีปฏิบั ติ การแทน

ขั้ นตอนที่ 7
เสนอ อธิการบดี 
หรือ รั กษาการแทน

อธิการบดี อนุมั ติ แผนจั ดซื้อจั ดจ้างและ

1 วัน

1 วัน

1 วัน

ขั้ นตอนที่ 2
 ให้หน่วยงานทำบั นทึกขออนุมั ติ แผนจั ดซื้อจั ดจ้าง

และจั ดทำประกาศเผยแพร่แผนจั ดซื้อจั ดจ้างในรูปแบบ
เอกสารฉบั บจริง

    
  กรณีวงเงิ นตั้ งแต่ 5 แสนบาทขึ้นไปให้หน่วยงานระบุ

  การขออนุมั ติ ท้ ายบั นทึกข้อความดั งนี้

 1.ขออนุมั ติ แผน....จำนวน...วงเงิ นรวม...บาท รายละเอียด
  ตามเอกสารแนบมาพร้อมนี้
 2.หากอนุมั ติ แผนจั ดซื้อจั ดจ้างตามข้อ 1 โปรดลงนามใน
  ประกาศเผยแพร่แผนจั ดซื้อจั ดจ้าง ประจำปี งบประมาณ 
  พ.ศ....จำนวน...รายการ รายละเอียดตามเอกสารแนบ
  มาพร้อมนี้

ขั้ นตอนที่ 4
ส่วนนโยบายและแผนตรวจสอบความถูกต้อง

เพื่อเสนอในลำดั บต่อไป 




