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1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานของส่วนราชการได้รับทราบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในขั้นตอนและ
วิธีการด าเนินการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS Web Online 
 1.2 เพ่ือให้ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ของส่วนราชการ สามารถน าไปใช้เบิกจ่ายเป็นค่าสินค้าและ
บริการได้จนบรรลุวัตถุประสงค์ของงานนั้นๆ และเป็นไปอย่างคุ้มค่า 
  1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานของส่วนราชการใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ซึ่ งท าให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปในแนวทางเดียวกันอย่างถูกต้อง ชัดเจน 
  1.4 เพ่ือให้ส่วนราชการสามารถตรวจสอบข้อมูลและควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณจาก
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ของตนเองได้ 

2. ขอบเขต 
  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกระบวนการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS Web Online เพ่ือ
ไว้ใช้ส าหรับเบิกจ่ายเป็นค่าสินค้าและบริการให้กับผู้ค้าตามข้อผูกพันสัญญาของส่วนราชการ อีกทั้งสามารถตรวจสอบ
และควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของงานนั้นๆ ได้ว่ามีผลการเบิกจ่ายมากน้อยเพียงใด เป็นไปอย่างคุ้มค่าหรือไม่ 
โดยส่วนราชการจะต้องด าเนินการบันทึกรายการตามขั้นตอนและวิธีการโดยอ้างอิงแนวทางและหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  

3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

                 3.2 ระบบ GFMIS Web Online หมายความว่า ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เป็นช่องทางในการบันทึกข้อมูลการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

 3.3 ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO : Purchase Order) หมายความว่า ใบจองเงินเพ่ือไว้เบิกจ่ายเงิน
งบประมาณของส่วนราชการ หรือเรียกอีกอย่างหนึ่งว่า ใบ SAP/R3 แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ประเภทการ     
ส่งมอบแน่นอน หรือ บส.01 จ่ายตามงวดงานที่ก าหนด ทราบงวดงานที่ส่งมอบและงวดเงินที่เบิกจ่ายแน่นอน 
และ ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน หรือ บส.04 จ่ายตามความก้าวหน้าของงาน ไม่ทราบงวดเงินที่แน่นอนว่าต้อง
เบิกจ่ายเท่าไร เบิกจ่ายตามผลงานที่ผู้ค้าส่งมอบงาน  

  3.4 บร.01 คือ การตรวจรับใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภท บส.01 ในระบบ GFMIS Web Online  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 หัวหน้าเจา้หน้าที่ เจ้าหนา้ที่ ผู้ปฏิบัติงานดา้นพัสด ุ ด าเนินการตามแนวทางด้วยความถูกต้อง 

 4.2 เจ้าหน้าที่ส่วนพัฒนาระบบพัสดุ ท าเรื่องแจ้งเวียนหลักเกณฑ์และแนวทางในการด าเนินการ 
ก ากับ ดูแล ชี้แจง ให้ค าแนะน า และด าเนินการในระบบ GFMIS ตามหลักเกณฑท์ี่กรมบัญชีกลางก าหนด 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การท างานในระบบ GFMIS Web Online  

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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สรุปกระบวนการ การท างานในระบบ GFMIS Web Online 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

1.1 กระบวนการ การจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบแน่นอน หรือ บส.01 ประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญ 
ดังนี้ 

    1. ข้อผูกพันสัญญาที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว มีเลขที่โครงการและเลขที่คุมสัญญาจากระบบ e-GP 
   2. ข้อมูลของเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ที่มีอยู่ในระบบ GFMIS Web Online   
   3. หลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลางในการบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่มีงวดงานงวดเงินที่
เบิกจ่ายแน่นอนในระบบ GFMIS Web Online 
   4.  - ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงินต่ ากว่า 5 พันบาท ไม่ต้องบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  ในระบบ 
GFMIS Web Online  
        - ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่ 5 พันบาทขึ้นไป ต้องบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  ในระบบ 
GFMIS Web Online 
   5. บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบแน่นอน ในระบบ GFMIS Web Online  
                     6. ระบบจะสร้างใบ SAP/R3 ขึ้นต้นด้วยเลข 7xxxxxxxxx 
   7. ตรวจรับ (บร.01) ใบ SAP/R3 ในระบบ GFMIS Web Online 
   8. ส่งใบ SAP/R3 ไปยังงานการเงิน เมื่อผู้ค้าขอเบิกเงินตามข้อผูกพันสัญญา 
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1.2 กระบวนการ การจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน หรือ บส.04 ประกอบด้วย
ขั้นตอนส าคัญ ดังนี้ 

    1. ข้อผูกพันสัญญาที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว มีเลขที่โครงการและเลขที่คุมสัญญาจากระบบ e-GP 
   2. ข้อมูลของเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ที่มีอยู่ในระบบ GFMIS Web Online   
   3. หลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลางในการบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่มีงวดงานงวดเงินที่
เบิกจ่ายไมแ่น่นอนในระบบ GFMIS Web Online 
   4.  - ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงินต่ ากว่า 5 พันบาท ไม่ต้องบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  ในระบบ 
GFMIS Web Online  
        - ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่ 5 พันบาทขึ้นไป ต้องบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  ในระบบ 
GFMIS Web Online 
   5. บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน ในระบบ GFMIS Web Online  
                     6. ระบบจะสร้างใบ SAP/R3 ขึ้นต้นด้วยเลข 2xxxxxxxxx 
   7. ไมต่รวจรับ (บร.01) ในระบบ GFMIS Web Online 
  8. ส่งใบ SAP/R3 ไปยังงานการเงิน เมื่อผู้ค้าขอเบิกเงินตามผลงานที่ส่งมอบ และเบิกจ่ายไปจนครบ
ตามข้อผูกพันสัญญา 
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ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงินต่ ากว่า 5 พันบาท ไม่ต้องบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
ในระบบ GFMIS Web Online /  

ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่ 5 พันบาทขึ้นไป ต้องบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
ในระบบ GFMIS Web Online  

 

ระบบสร้างใบ SAP/R3  
ขึ้นต้นด้วยเลข 7xxxxxxxxx 

 
1.1 Work Flow กระบวนการ การท างานในระบบ GFMIS Web Online กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

การจัดท าใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบแน่นอน หรือ บส.01 
 

 
ล าดับที่                                                          ผังกระบวนการ                       เวลา   
                    
  
    
   1.               1 ชั่วโมง 
 
 
    
   2.            1 ชั่วโมง 
                      
    
   3.            30 นาที 
                          
    
 
   4.             30 นาที 
                                                                         
   

 
    
   5.             1 ชั่วโมง 
  
                        
   6.                          30 นาที  
   

 
   7.                                                                 30 นาที 
 
                
   8.                                                                                                   1 วัน  
  
                                                   
   
                                                   รวมเวลาทั้งหมด  1 วัน 5 ชั่วโมง 

ข้อผูกพันสัญญาที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว 
มีเลขท่ีโครงการ เลขท่ีคุมสญัญา 

จากระบบe-GP 
 

ข้อมูลของเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
ที่มีอยู่ในระบบ GFMIS Web Online 

ตรวจรับ (บร.01) ใบ SAP/R3 
ในระบบ GFMIS Web Online 

บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบแน่นอน 
ในระบบ GFMIS Web Online  

 

หลักเกณฑ์ของกรมบญัชีกลางในการบันทึกข้อมูล 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่มีงวดงานงวดเงินท่ีเบิกจ่ายแน่นอน 

ในระบบ GFMIS Web Online 
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  ส่งใบ SAP/R3 ไปยังงานการเงิน                                        
เมื่อผู้ค้าขอเบิกเงิน ตามข้อผูกพันสัญญา                                              
                  
  



 

 
 

 

ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงินต่ ากว่า 5 พันบาท ไม่ต้องบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
ในระบบ GFMIS Web Online /  

ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่ 5 พันบาทขึ้นไป ต้องบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
ในระบบ GFMIS Web Online  

 

ระบบสร้างใบ SAP/R3  
ขึ้นต้นด้วยเลข 2xxxxxxxxx 

ส่งใบ SAP/R3 ไปยังงานการเงิน เมื่อผู้ค้า 
 ขอเบิกเงินตามผลงานท่ีส่งมอบ และ
เบิกจ่ายไปจนครบตามข้อผูกพันสญัญา 

 
1.2 Work Flow กระบวนการ การท างานในระบบ GFMIS Web Online กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

การจัดท าใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน หรือ บส.04 
 

ล าดับที่                                                          ผังกระบวนการ                       เวลา   
                    

  
    
   1.               1 ชั่วโมง 
 
 
    
   2.            1 ชั่วโมง 
                      
    
   3.            30 นาที 
                          
    
 
   4.             30 นาที 
                                                                         
   

 
    
   5.             1 ชั่วโมง 
 
                        
   6.                          30 นาที  
   

 
   7.                                                                  
 
                
   8.              1 วัน 

 
                  
  
                                             
                                              รวมเวลาทั้งหมด  1 วัน 4 ชั่วโมง 30 นาที 

ข้อผูกพันสัญญาที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว 
มีเลขท่ีโครงการ เลขท่ีคุมสญัญา 

จากระบบe-GP 
 

ข้อมูลของเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
ที่มีอยู่ในระบบ GFMIS Web Online 

ไม่ตรวจรับ (บร.01)  
ในระบบ GFMIS Web Online 

บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 
ในระบบ GFMIS Web Online  

 

หลักเกณฑ์ของกรมบญัชีกลางในการบันทึกข้อมูล 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่มีงวดงานงวดเงินท่ีเบิกจ่ายไม่แน่นอน 

ในระบบ GFMIS Web Online 

5 
 



 

 
 

 

5. Work Flow 
ชื่อกระบวนการ : การท างานในระบบ GFMIS Web Online กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบแน่นอน หรือ บส.01 
ตัวช้ีวัดผลลัพธ์กระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน: ร้อยละของการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบแน่นอน หรือ บส.01 ได้อย่างถูกต้อง (ร้อยละ 100) 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1  

ช.ม. 
 
 
 
 

1  
ช.ม. 

 
 
 

30 
นาท ี

 
 
 
 
 

 
หน่วยงานตรวจสอบข้อมูลข้อผูกพัน
สัญญาที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว และมี
เลขที่โครงการ เลขที่คุมสัญญาจาก
ระบบ e-GP 
 
 
มีข้อมูลของการได้รับจัดสรร 
เงินงบประมาณในระบบ GFMIS  
Web Online เพ่ือครอบเงินนั้นไว้ด้วย
การท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 
ศึกษาหลักเกณฑ์การบันทึกข้อมูล 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ตามแนวทางของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

 
ข้อผูกพันสัญญาที่ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
ผู้ที่ด าเนินการจะต้องมีความรู้ความ
เข้าใจในวิธีการตรวจสอบดูข้อมูล
งบประมาณ 
 
 
ผู้ที่ด าเนินการจะต้องมีความรู้ความ
เข้าใจวิธีการและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 

 
งานพัสดุ 

 
 
 
 
 

งานพัสดุ  
 
 
 
 

งานพัสดุ 
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ข้อผูกพันสัญญาที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว 
มีเลขท่ีโครงการ เลขท่ีคุมสญัญา 

จากระบบe-GP 
 

ข้อมูลของเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
ที่มีอยู่ในระบบ GFMIS Web Online 

หลักเกณฑ์ของกรมบญัชีกลางในการบันทึก
ข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่มีงวดงานงวดเงิน 

ทีเ่บิกจ่ายแน่นอนในระบบ GFMIS Web Online 
ในระบบ GFMIS Web Online 



 

 
 

 

ระบบสร้างใบ SAP/R3  
ขึ้นต้นด้วยเลข 7xxxxxxxxx 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 

6. 
 
 
 
 

7. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
   
 
 

 
    

 
 

 
30 
นาท ี

 
 
 
 
 

1  
ช.ม. 

 
 
 

30 
นาท ี

 
 
 

30 
นาท ี

 
 
 

 
ตรวจสอบข้อผูกพันสัญญาของ
หน่วยงานว่าตกลงซื้อจ้างด้วยวงเงิน
เท่าไร เพ่ือเข้าสู่เงื่อนไขการจัดท า 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
 
 
 
เลือกการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ใน
ระบบ GFMIS Web Online ประเภท
การส่งมอบแน่นอน (บส.01) 
 
 
บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ 
GFMIS Web Online โดยไม่มี
ข้อผิดพลาด  
 
 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการ 
ส่งมอบแน่นอน (บส.01) ก่อนจะเบิก
จ่ายเงิน ต้องท าการตรวจรับ (บร.01) 
ในระบบ GFMIS Web Online ก่อน 
 

 
แยกข้อผูกพันสัญญาให้ถูกต้อง  
เพ่ือเลือกเข้าสู่การบันทึกใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง (PO) 
 
 
 
 
บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ 
GFMIS Web Online ได้อย่าง
ถูกต้อง ไม่มีข้อผิดพลาด  
 
 
ด าเนินการได้อย่างถูกต้องตาม
แนวทางท่ีก าหนด ระบบจะสร้าง 
ใบ SAP/R3 เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) ขึ้นต้นด้วย 7xxxxxxxxx 
 
ท าการตรวจรับ (บร.01) ในระบบ 
GFMIS Web Online ได้อย่าง
ถูกต้อง จะสามารถเบิกจ่ายเงินได้ 
 
 

 
งานพัสดุ  

 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ  
 
 
 
 

งานพัสดุ  
 
 
 
 

งานพัสดุ  
 
 
 
 

ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงินต่ ากว่า 5 พันบาท  
ไม่ต้องบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ 

GFMIS Web Online /  
ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่ 5 พันบาทขึ้นไป 

ต้องบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ  
GFMIS Web Online 
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บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
ประเภทการส่งมอบแน่นอน  

ในระบบ GFMIS Web Online  
 

ตรวจรับ (บร.01) ใบ SAP/R3 
ในระบบ GFMIS Web Online 



 

 
 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

8 
 
 

 

 
 
 

  
   
  

 
 

 

 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ครบก าหนดตามการส่งมอบ 
ผู้ค้าจะขอเบิกเงินตามข้อผูกพันสัญญา 
งานพัสดุจะจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย
พร้อมแนบใบ SAP/R3 เพ่ือจ่ายเงินให้
ผู้ค้า 
 
 
 

 
 
ใบ SAP/R3 และเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย มีรายละเอียด
ครบถ้วน ถูกต้อง  
 
 
 
 

 
 

งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 
 

  ส่งใบ SAP/R3 ไปยังงานการเงิน
เมื่อผู้ค้าขอเบิกเงิน ตามข้อผูกพัน                                
                 สัญญา 



 

 
 

 

5. Work Flow (ต่อ) 
ชื่อกระบวนการ : การท างานในระบบ GFMIS Web Online กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน หรือ บส.04  
ตัวช้ีวัดผลลัพธ์กระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน: ร้อยละของการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน หรือ บส.04 ได้อย่างถูกต้อง (ร้อยละ100) 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1  
ช.ม. 

 
 
 
 

1  
ช.ม. 

 
 
 

30 
นาท ี

 
 
 
 
 

 
 
หน่วยงานตรวจสอบข้อมูลข้อผูกพัน
สัญญาที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว และมี
เลขที่โครงการ เลขที่คุมสัญญาจาก
ระบบ e-GP 
 
 
มีข้อมูลของการได้รับจัดสรร 
เงินงบประมาณในระบบ GFMIS  
Web Online เพ่ือครอบเงินนั้นไว้ด้วย
การท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 
ศึกษาหลักเกณฑ์การบันทึกข้อมูล 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ตามแนวทางของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

 
 
ข้อผูกพันสัญญาที่ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
ผู้ที่ด าเนินการจะต้องมีความรู้ความ
เข้าใจในวิธีการตรวจสอบดูข้อมูล
งบประมาณ 
 
 
ผู้ที่ด าเนินการจะต้องมีความรู้ความ
เข้าใจวิธีการและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 

 
 

งานพัสดุ 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ  
 
 
 
 

งานพัสดุ 
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ข้อผูกพันสัญญาที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว 
มีเลขท่ีโครงการ เลขท่ีคุมสญัญา 

จากระบบe-GP 
 

ข้อมูลของเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
ที่มีอยู่ในระบบ GFMIS Web Online 

หลักเกณฑ์ของกรมบญัชีกลางในการบันทึก
ข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่มีงวดงานงวดเงิน 

ที่เบิกจ่ายไมแ่น่นอนในระบบ GFMIS Web Online 
ในระบบ GFMIS Web Online 



 

 
 

 

ระบบสร้างใบ SAP/R3  
ขึ้นต้นด้วยเลข 2xxxxxxxxx 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 

6. 
 
 
 
 

7. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
   
 
 

 
    

 
 

 
30 
นาท ี

 
 
 
 
 

1  
ช.ม. 

 
 
 

30 
นาท ี

 
 
 
- 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบข้อผูกพันสัญญาของ
หน่วยงานว่าตกลงซื้อจ้างด้วยวงเงิน
เท่าไร เพ่ือเข้าสู่เงื่อนไขการจัดท า 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
 
 
 
เลือกการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ใน
ระบบ GFMIS Web Online ประเภท
การส่งมอบไม่แน่นอน (บส.04) 
 
 
บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ 
GFMIS Web Online โดยไม่มี
ข้อผิดพลาด  
 
 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการ 
ส่งมอบไม่แน่นอน (บส.04) ไม่ต้องท า
การตรวจรับ (บร.01) ในระบบ GFMIS 
Web Online  
 

 
แยกข้อผูกพันสัญญาให้ถูกต้อง  
เพ่ือเลือกเข้าสู่การบันทึกใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง (PO) 
 
 
 
 
บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ 
GFMIS Web Online ได้อย่าง
ถูกต้อง ไม่มีข้อผิดพลาด  
 
 
ด าเนินการได้อย่างถูกต้องตาม
แนวทางท่ีก าหนด ระบบจะสร้าง 
ใบ SAP/R3 เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) ขึ้นต้นด้วย 2xxxxxxxxx 
 
เป็นไปตามเงื่อนไขของระบบ GFMIS 
Web Online  
 
 
 

 
งานพัสดุ  

 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ  
 
 
 
 

งานพัสดุ  
 
 
 
 

งานพัสดุ  
 
 
 
 

ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงินต่ ากว่า 5 พันบาท  
ไม่ต้องบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ 

GFMIS Web Online /  
ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่ 5 พันบาทขึ้นไป 

ต้องบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ  
GFMIS Web Online 
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บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน  
ในระบบ GFMIS Web Online  

 

ไม่ตรวจรับ (บร.01) ใบ SAP/R3 
ในระบบ GFMIS Web Online 



 

 
 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
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1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ครบก าหนดตามการส่งมอบ 
ผู้ค้าจะขอเบิกเงินตามข้อผูกพันสัญญา 
งานพัสดุจะจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย
พร้อมแนบใบ SAP/R3 เพ่ือจ่ายเงินให้
ผู้ค้า โดยเบิกจ่ายตามงวดงานที่ส่งมอบ 
เบิกจ่ายตามความก้าวหน้าของงาน 
 
 
 

 
 
ใบ SAP/R3 และเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย มีรายละเอียด
ครบถ้วน ถูกต้อง  
 
 
 
 

 
 

งานพัสดุ 
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ส่งใบ SAP/R3 ไปยังงานการเงิน 
เมื่อผู้ค้าขอเบิกเงินตามผลงานท่ี
ส่งมอบ และเบิกจ่ายไปจนครบ  
      ตามข้อผูกพันสัญญา 



 

 
 

 

6. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6.1 การบันทึกใบสั่งซื้อสัง่จ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบแน่นอน หรือ บส.01 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1. หน่ วยงานตรวจสอบข้อมูล   
ข้ อ ผู ก พั น สั ญ ญ า ที่ ล ง น า ม 
เรียบร้อยแล้ว และมีเลขที่โครงการ 
เลขที่คุมสัญญาจากระบบ e-GP  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เมื่อส่วนราชการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ลงประกาศในระบบ e-GP และในเว็บไซต์
ของหน่วยงาน พร้อมก าหนดลักษณะการ
เบิกจ่ายเงินของงานซื้อหรือจ้างนั้นๆ แล้ว
ว่าเป็นการจ่ายเงินตามงวดงานงวดเงินที่
ก าหนดแน่นอน หรือเป็นการจ่ายเงินตาม
ความก้าวหน้าของงาน จนได้ผู้ชนะการ
เสนอราคาและท าข้อผูกพันสัญญากับผู้ค้า
ในระบบ e-GP เรียบร้อยแล้ว ระบบ     
e-GP จะออกเลขที่โครงการและเลขที่คุม
สัญญาของงานที่จัดซื้อจัดจ้างนั้นๆ เพ่ือส่ง
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ทางระบบต่อไปยัง
การจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ 
GFMIS Web Online 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารภาคผนวก 1 
(หน้า 30) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ าหน้าที่ ตรวจสอบการ
ด าเนินการในระบบ    e-GP 
ให้มีข้อมูลที่ถูกต้อง เพ่ือให้
ก า ร ส่ ง ค่ า ท า ง ร ะ บ บ
อิ เ ล็ กทรอนิ กส์ ต่ อ ไปยั ง
ร ะ บ บ  GFMIS Web 
Online ถูกต้องด้วยเช่นกัน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

2. มีข้อมูลของการได้รับจัดสรร 
เงินงบประมาณในระบบ GFMIS  
Web Online เพ่ือครอบเงินนั้นไว้
ด้วยการท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ศึกษาหลักเกณฑ์การบันทึก
ข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ตาม
แนวทางของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

- ข้อผูกพันสัญญาที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว
จะมีผลภาระผูกพันในการช าระค่าสินค้า
และบริการให้กับผู้ค้าที่เป็นคู่สัญญากับ
ส่วนราชการ ซึ่งส่วนราชการจึงต้องมีเงิน
งบ ปร ะม าณ รอ ง รั บ ค่ า ใ ช้ จ่ า ยนั้ น ๆ      
ตามที่ตั้งประมาณการไปและได้รับการ
จัดสรรมา  โดยกองแผนงานจะเป็ น        
ผู้จัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากส านัก
งบประมาณ และน าเม็ดเงินงบประมาณ
นั้ น เ ข้ า สู่ ร ะบบ  GFMIS Web Online 
ให้กับหน่วยงานต่างๆ 
 
 
- ขั้นตอนในการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) ในระบบ GFMIS Web Online ให้
ด า เ นิ น ก า ร ต า ม ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ที่
กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งส่วนพัฒนา
ระบบพัสดุได้ซักซ้อมแนวทางและก าหนด
วิธี ในการปฏิบัติ ให้หน่วยงานในสังกัด
ทราบเพ่ือให้สามารถด าเนินการได้อย่าง
ถูกต้องโดยไม่ผิดพลาด 
 
 

เอกสารภาคผนวก 2 
(หน้า 31-35) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารภาคผนวก 3 
(หน้า 36-55) 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เจ้ าหน้ าที่ ตรวจสอบเงิน
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร
ใ น ร ะ บ บ  GFMIS Web 
Online เ พ่ือเตรียมพร้อม
ส าหรับการบันทึกใบสั่งซื้อ
สั่ ง จ้ า ง  ( PO)  จ อ ง เ งิ น
งบประมาณเพ่ือไว้ส าหรับ
เบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
ส่วนพัฒนาระบบพัสดุแจ้ง
หลัก เกณฑ์และแนวทาง   
ในกา รด า เ นิ นก าร  โ ดย
เ จ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ จ ะ ต้ อ ง     
ท าความเข้าใจหลักเกณฑ์
ดังกล่าว 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

4. ตรวจสอบข้อผูกพันสัญญาของ
หน่วยงานว่าตกลงซื้อจ้างด้วย
วงเงินเท่าไร เพ่ือเข้าสู่เงื่อนไขการ
จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เมื่ อข้อผูกพันสัญญาของหน่วยงาน
ก าหนดลักษณะงานและการจ่ายเงินแล้ว
ว่าต้องเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้าตามงวดเงินที่
แน่นอน ข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์จาก
ระบบ e-GP จะส่งค่ามายังระบบ GFMIS 
Web Online ให้บันทึกใบสั่ งซื้อสั่ งจ้าง 
(PO) เป็นประเภท บส.01 ซึ่งเป็นการซื้อ/
จ้าง/เช่า ประเภทการส่งมอบที่แน่นอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารภาคผนวก 4 
(หน้า 56) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบ
ข้อมูลที่ระบุจากระบบ e-GP 
ด้วยว่าก าหนดการส่งมอบ
ง า น เ ป็ น ป ร ะ เ ภ ท ใ ด 
เนื่องจากจะมีผลต่อการส่ง
ค่ามายังการท าใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง (PO) ในระบบ GFMIS 
Web Online เพราะหาก
เลื อกวิ ธี ก า รจ่ า ย เ งิ นผิ ด
ประเภท จะส่งผลให้การท า
ใบสั่งซื้อ     สั่งจ้าง (PO) ให้
ผิดประเภทไปด้ วย  และ
กระทบไปยังการจ่ายเงินให้
ผู้ ค้ าจะไม่ เป็น ไปตามข้อ
ผูกพันสัญญา 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

5. เลือกการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
( PO)  ใ น ร ะ บ บ  GFMIS Web 
Online ป ร ะ เ ภ ท ก า ร ส่ ง ม อ บ
แน่นอน (บส.01) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรมบัญชีกลางได้ก าหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงานในระบบ e-GP ว่า  
          การจัดซื้อจัดจ้างที่วงเงินจัดหา 
ต่ ากว่าครั้งละ 5,000 บาท ส่วนราชการ
ไม่ต้องจัดท าใบสั่ งซื้อสั่ งจ้าง (PO) ใน
ระบบ GFMIS Web Online เพ่ือความ
คล่องตัวในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
          การจัดซื้อจัดจ้างที่วงเงินจัดหา
ตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ส่วนราชการ
ต้องจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ 
GFMIS Web Online เพ่ือเบิกจ่ายเงิน
ผ่านระบบ  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสารภาคผนวก 5 
(หน้า 57-59) 

 
 
 

 
 

 
 

เอกสารภาคผนวก 6 
(หน้า 60) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงิน 
ต่ ากว่า 5,000 บาท ต้อง 
ลงประกาศในระบบ e-GP 
แต่ระบุเงื่อนไขการเบิกจ่าย
ว่า “ไม่ผ่าน GFMIS” ระบบ 
e-GP จะไม่ส่งค่าไปท าใบสั่ง
ซื้อสั่ งจ้าง (PO)  ในระบบ 
GFMIS Web Online โดย
จะเป็นการเบิกจ่ายเงินให้กับ
ผู้ค้าโดยตรงแทน 
 
ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงิน
ตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป 
ต้องลงประกาศในระบบ   
e-GP ร ะ บุ เ งื่ อ น ไ ข ก า ร
เบิกจ่ายว่า “ผ่าน GFMIS” 
ระบบ e-GP จะส่งค่าไปท า
ใบสั่ งซื้ อสั่ งจ้ าง  (PO)  ใน
ระบบ GFMIS Web Online 
เ พ่ื อ ให้ เ บิ กจ่ า ย เ งิ นผ่ าน
ระบบเบิกจ่ายอิเล็กทรอนิกส์ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

6. บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ใน
ระบบ GFMIS Web Online โดย
ไม่มีข้อผิดพลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกข้อมูลในการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) ในระบบ GFMIS Web Online ได้
อย่างถูกต้องแล้ว เมื่อกดบันทึกข้อมูล 
ระบบจะสร้างใบ SAP/R3 ซึ่งขึ้นต้นด้วย
เลข 7xxxxxxxxx  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารภาคผนวก 7 
(หน้า 61) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อได้ใบ SAP/R3 ซึ่งขึ้นต้น
ด้วยเลข 7xxxxxxxxx หรือ 
บ ส . 0 1  แ ล้ ว ถื อ ว่ า
ด าเนินการส าเร็จในการจอง
เงินงบประมาณในระบบเพ่ือ
ไว้ เบิกจ่ายให้ผู้ค้าตามข้อ
ผูกพันสัญญา ซึ่งเงื่อนไขของ
ใ บ สั่ ง ซื้ อ สั่ ง จ้ า ง  ( PO) 
ประเภท บส.01 นี้ ต้องเบิก
จ่ายเงินหมดทั้ งฉบับ คือ 
จ่ายเงินตามการส่งมอบงาน
ที่แน่นอน เช่น ใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง (PO) บันทึกด้วยวงเงิน 
2 0 0 , 0 0 0  บ า ท  ต้ อ ง
เบิกจ่ายในคราวเดียวด้วย
ยอดเงิน 200,000 บาท 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

7. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภท
การส่งมอบแน่นอน (บส.01) ก่อน
จะเบิกจ่ายเงิน ต้องท าการตรวจรับ 
(บร.01) ในระบบ GFMIS Web 
Online ก่อน 
 
 
 
 
 
 
8. ครบก าหนดตามการส่งมอบ 
ผู้ค้าจะขอเบิกเงินตามข้อผูกพัน
สัญญา งานพัสดุจะจัดท าเอกสาร
การเบิกจ่ายพร้อมแนบใบ 
SAP/R3 เพ่ือจ่ายเงินให้ผู้ค้า 
 
 
 
 
 
 
 

- เมื่อบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ 
GFMIS Web Online จนได้ใบ SAP/R3 
แล้ว ก่อนเบิกจ่ายเงิน เงื่อนไขของระบบ
ก าหนดว่ าจะต้องท าการบันทึ กการ   
ตรวจรับงานใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ซึ่ง
ขึ้นต้นด้วยเลข 7xxxxxxxxx หรือ บส.01 
ประเภทนี้ ในระบบ GFMIS Web Online 
ก่อน โดยใช้ค าสั่งงานในระบบคือ “บร01 
รับพัสดุ” 
 
 
- ครบก าหนดการส่ งมอบพัสดุ  ผู้ ค้ า
ประสงค์จะเบิกจ่ายเงิน คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเป็นไปโดย
ถูกต้องครบถ้วนตามข้อผูกพันสัญญาแล้ว
จึงด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ค้า โดยส่ง
ชุด เอกสารการเบิกจ่ ายเงินพร้อม ใบ 
SAP/R3 ไปยังงานการเงิน เพ่ือเบิกเงิน
ตามข้อผูกพันสัญญาให้ผู้ค้า 
  
 
 

เอกสารภาคผนวก 8 
(หน้า 62-69) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

เอกสารภาคผนวก 9 
(หน้า 70-77) 

 
 
 
 
 

 
 

งานพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ 

เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการ
ในระบบ GFMIS Web 
Online ต า ม เ งื่ อ น ไ ข ที่
ก าหนดตามประเภทของ
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 
 
 
 
 
 
จัดเตรียมเอกสารรายงาน
การตรวจรับและเอกสารที่
เกี่ยวข้องที่ใช้ประกอบการ
เบิกจ่าย พร้อมใบ SAP/R3 
ส่งให้งานการเงินและบัญชี
ของหน่วยงานด าเนินการ
เบิกจ่ายเงินให้ผู้ค้าตามข้อ
ผูกพันสัญญา 
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6. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (ต่อ) 
6.2 การบันทึกใบสั่งซื้อสัง่จ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน หรือ บส.04 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1. หน่วยงานตรวจสอบข้อมูลข้อ
ผูกพันสัญญาที่ลงนามเรียบร้อย
แล้ว และมีเลขที่โครงการ เลขที่คุม
สัญญาจากระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เมื่อส่วนราชการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ลงประกาศในระบบ e-GP และในเว็บไซต์
ของหน่วยงาน พร้อมก าหนดลักษณะการ
เบิกจ่ายเงินของงานซื้อหรือจ้างนั้นๆ แล้ว
ว่าเป็นการจ่ายเงินตามงวดงานงวดเงินที่
ก าหนดแน่นอน หรือเป็นการจ่ายเงินตาม
ความก้าวหน้าของงาน จนได้ผู้ชนะการ
เสนอราคาและท าข้อผูกพันสัญญากับผู้ค้า
ในระบบ e-GP เรียบร้อยแล้ว ระบบ     
e-GP จะออกเลขที่โครงการและเลขที่คุม
สัญญาของงานที่จัดซื้อจัดจ้างนั้นๆ เพ่ือส่ง
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ทางระบบต่อไปยัง
การจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ 
GFMIS Web Online 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารภาคผนวก 1 
(หน้า 30) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ าหน้าที่ ตรวจสอบการ
ด าเนินการในระบบ    e-GP 
ให้มีข้อมูลที่ถูกต้อง เพ่ือให้
ก า ร ส่ ง ค่ า ท า ง ร ะ บ บ
อิ เ ล็ กทรอนิ กส์ ต่ อ ไปยั ง
ร ะ บ บ  GFMIS Web 
Online ถูกต้องด้วยเช่นกัน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

2. มีข้อมูลของการได้รับจัดสรร 
เงินงบประมาณในระบบ GFMIS  
Web Online เพ่ือครอบเงินนั้นไว้
ด้วยการท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ศึกษาหลักเกณฑ์การบันทึก
ข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ตาม
แนวทางของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

- ข้อผูกพันสัญญาที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว
จะมีผลภาระผูกพันในการช าระค่าสินค้า
และบริการให้กับผู้ค้าที่เป็นคู่สัญญากับ
ส่วนราชการ ซึ่งส่วนราชการจึงต้องมีเงิน
งบ ปร ะม าณ รอ ง รั บ ค่ า ใ ช้ จ่ า ยนั้ น ๆ      
ตามที่ตั้งประมาณการไปและได้รับการ
จัดสรรมา  โดยกองแผนงานจะเป็ น        
ผู้จัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากส านัก
งบประมาณ และน าเม็ดเงินงบประมาณ
นั้ น เ ข้ า สู่ ร ะบบ  GFMIS Web Online 
ให้กับหน่วยงานต่างๆ 
 
 
- ขั้นตอนในการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) ในระบบ GFMIS Web Online ให้
ด า เ นิ น ก า ร ต า ม ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ที่
กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งส่วนพัฒนา
ระบบพัสดุได้ซักซ้อมแนวทางและก าหนด
วิธี ในการปฏิบัติ ให้หน่วยงานในสังกั ด
ทราบเพ่ือให้สามารถด าเนินการได้อย่าง
ถูกต้องโดยไม่ผิดพลาด 
 
 

เอกสารภาคผนวก 2 
(หน้า 31-35) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารภาคผนวก 3 
(หน้า 36-55) 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เจ้ าหน้ าที่ ตรวจสอบเงิน
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร
ใ น ร ะ บ บ  GFMIS Web 
Online เ พ่ือเตรียมพร้อม
ส าหรับการบันทึกใบสั่งซื้อ
สั่ ง จ้ า ง  ( PO)  จ อ ง เ งิ น
งบประมาณเพ่ือไว้ส าหรับ
เบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
ส่วนพัฒนาระบบพัสดุแจ้ง
หลัก เกณฑ์และแนวทาง   
ในกา รด า เ นิ นก าร  โ ดย
เ จ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ จ ะ ต้ อ ง     
ท าความเข้าใจหลักเกณฑ์
ดังกล่าว 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

4. ตรวจสอบข้อผูกพันสัญญาของ
หน่วยงานว่าตกลงซื้อจ้างด้วย
วงเงินเท่าไร เพ่ือเข้าสู่เงื่อนไขการ
จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เมื่ อข้อผูกพันสัญญาของหน่วยงาน
ก าหนดลักษณะงานและการจ่ายเงินแล้ว
ว่าต้องเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้าตามงวดเงินที่
ไม่แน่นอน เบิกจ่ายเงินตามความก้าวหน้า
ของงาน ตามการส่งมอบงาน ข้อมูลทาง
อิเล็กทรอนิกส์จากระบบ e-GP จะส่งค่า
มายังระบบ GFMIS Web Online ให้
บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) เป็นประเภท 
บส.04 ซึ่งเป็นการซื้อ/จ้าง/เช่า ประเภท
การส่งมอบไม่แน่นอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารภาคผนวก 4 
(หน้า 56-1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบ
ข้อมูลที่ระบุจากระบบ e-GP 
ด้วยว่าก าหนดการส่งมอบ
ง า น เ ป็ น ป ร ะ เ ภ ท ใ ด 
เนื่องจากจะมีผลต่อการส่ง
ค่ามายังการท าใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง (PO) ในระบบ GFMIS 
Web Online เพราะหาก
เลื อกวิ ธี ก า รจ่ า ย เ งิ นผิ ด
ประเภท จะส่งผลให้การท า
ใบสั่งซื้อ     สั่งจ้าง (PO) ให้
ผิดประเภทไปด้ วย  และ
กระทบไปยังการจ่ายเงินให้
ผู้ ค้ าจะไม่ เป็น ไปตามข้อ
ผูกพันสัญญา 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

5. เลือกการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
( PO)  ใ น ร ะ บ บ  GFMIS Web 
Online ประเภทการส่งมอบไม่
แน่นอน (บส.04) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรมบัญชีกลางได้ก าหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงานในระบบ e-GP ว่า  
          การจัดซื้อจัดจ้างที่วงเงินจัดหา 
ต่ ากว่าครั้งละ 5,000 บาท ส่วนราชการ
ไม่ต้องจัดท าใบสั่ งซื้อสั่ งจ้าง (PO) ใน
ระบบ GFMIS Web Online เพ่ือความ
คล่องตัวในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
          การจัดซื้อจัดจ้างที่วงเงินจัดหา
ตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ส่วนราชการ
ต้องจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ 
GFMIS Web Online เพ่ือเบิกจ่ายเงิน
ผ่านระบบ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสารภาคผนวก 5 
(หน้า 57-59) 

 
 
 
 
 
 

 
เอกสารภาคผนวก 6 

(หน้า 60) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงิน 
ต่ ากว่า 5,000 บาท ต้อง 
ลงประกาศในระบบ e-GP 
แต่ระบุเงื่อนไขการเบิกจ่าย
ว่า “ไม่ผ่าน GFMIS” ระบบ 
e-GP จะไม่ส่งค่าไปท าใบสั่ง
ซื้อสั่ งจ้าง (PO)  ในระบบ 
GFMIS Web Online โดย
จะเป็นการเบิกจ่ายเงินให้กับ
ผู้ค้าโดยตรงแทน 
 
ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงิน
ตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป 
ต้องลงประกาศในระบบ   
e-GP ร ะ บุ เ งื่ อ น ไ ข ก า ร
เบิกจ่ายว่า “ผ่าน GFMIS” 
ระบบ e-GP จะส่งค่าไปท า
ใบสั่ งซื้ อสั่ งจ้ าง  (PO)  ใน
ระบบ GFMIS Web Online 
เ พ่ื อ ให้ เ บิ กจ่ า ย เ งิ นผ่ าน
ระบบเบิกจ่ายอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

21 
 



 

 
 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

6. บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ใน
ระบบ GFMIS Web Online โดย
ไม่มีข้อผิดพลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกข้อมูลในการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) ในระบบ GFMIS Web Online ได้
อย่างถูกต้องแล้ว เมื่อกดบันทึกข้อมูล 
ระบบจะสร้างใบ SAP/R3 ซึ่งขึ้นต้นด้วย
เลข 2xxxxxxxxx  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารภาคผนวก 7 
(หน้า 61-1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อได้ใบ SAP/R3 ซึ่งขึ้นต้น
ด้วยเลข 2xxxxxxxxx หรือ 
บ ส . 0 4  แ ล้ ว ถื อ ว่ า
ด าเนินการส าเร็จในการจอง
เงินงบประมาณในระบบเพ่ือ
ไว้ เบิกจ่ายให้ผู้ค้าตามข้อ
ผูกพันสัญญา ซึ่งเงื่อนไขของ
ใ บ สั่ ง ซื้ อ สั่ ง จ้ า ง  ( PO) 
ประเภท บส.04 นี้ จะเป็น
ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ต าม ค ว า ม 
ก้าวหน้าของงาน เบิกตาม
ผลงานที่ผู้ค้าส่งมอบ เช่น 
ข้ อ ผู ก พั น สั ญ ญ า ว ง เ งิ น 
200,000 บาท และท า
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ด้วย
ยอดเงิน 200,000 บาท 
ผู้ ค้ าส่ งมอบงานงวดแรก 
10% ของงานทั้งหมด จะ
เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น ใ ห้ ผู้ ค้ า 
20,000 บาท และเบิกจ่าย
ไ ป จ น ก ว่ า จ ะ ค ร บ ต า ม
ผลส าเร็จของงาน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

7. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภท
การส่งมอบไม่แน่นอน (บส.04)  
ไม่ต้องท าการตรวจรับ (บร.01)  
ในระบบ GFMIS Web Online 
 
 
 
 
 
 
 
8. ครบก าหนดตามการส่งมอบ 
ผู้ค้าจะขอเบิกเงินตามข้อผูกพัน
สัญญา งานพัสดุจะจัดท าเอกสาร
ก า ร เ บิ ก จ่ า ย พ ร้ อ ม แ น บ ใ บ 
SAP/R3 เพ่ือจ่ายเงินให้ผู้ค้า 
 
 
 

- เมื่อบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ 
GFMIS Web Online จนได้ใบ SAP/R3 
แล้ว เงื่อนไขของระบบก าหนดว่า ใบสั่งซื้อ
สั่ ง จ้ า ง  ( PO)  ป ร ะ เ ภ ท ก า ร ส่ ง ม อบ         
ไม่แน่นอน หรือ บส.04 ไม่ต้องท าการ
บันทึกการตรวจรับงานในระบบ GFMIS 
Web Online  
 
 
 
 
- ครบก าหนดการส่ งมอบพัสดุ  ผู้ ค้ า
ประสงค์จะเบิกจ่ายเงิน คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเป็นไปโดย
ถูกต้องครบถ้วนตามข้อผูกพันสัญญาแล้ว
จึงด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ค้า โดยส่ง
ชุด เอกสารการเบิกจ่ ายเงินพร้อม ใบ 
SAP/R3 ไปยังงานการเงิน เพ่ือเบิกเงิน
ตามข้อผูกพันสัญญาให้ผู้ค้า 
 
 
 

เป็นไปตามเงื่อนไขของ
ระบบ GFMIS Web 

Online 
 
 
 

 
 
 
 
 

เอกสารภาคผนวก 9 
(หน้า 70-77) 

 
 
 
 
 
 
 

 

งานพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ 

เจ้ าหน้ าที่ ด า เนินการ ใน
ระบบ GFMIS Web Online 
ตามเงื่อนไขที่ก าหนดตาม
ประเภทของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) 
 
 
 
 
 
 
จัดเตรียมเอกสารรายงาน
การตรวจรับและเอกสารที่
เกี่ยวข้องที่ใช้ประกอบการ
เบิกจ่าย พร้อมใบ SAP/R3 
ส่งให้งานการเงินและบัญชี
ของหน่วยงานด าเนินการ
เบิกจ่ายเงินให้ผู้ค้าตามข้อ
ผูกพันสัญญา 
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7. ระบบตดิตามประเมินผล 

    การจัดท าใบสั่งซื้อสัง่จ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบแน่นอน หรือ บส.01 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผู้ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

1. ข้ อ ผู ก พั น สั ญ ญ า ที่ ล ง น า ม  
เรียบร้อยแล้ว มีเลขที่โครงการ เลขที่
คุมสัญญา จากระบบ e-GP 
 
2. ข้อมูลของเงินงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร ที่มีอยู่ในระบบ GFMIS Web 
Online 
 
3. หลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลางใน
การบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
ที่มีงวดงานงวดเงิน ที่เบิกจ่ายแน่นอน 
ในระบบ GFMIS Web Online 
 
4. ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงินต่ ากว่า 5 
พันบาท ไม่ต้องบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) ในระบบ GFMIS Web Online 
/ ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่ 5 
พันบาทขึ้นไป ต้องบันทึกใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS Web 
Online 
 

ข้อผูกพันสัญญาที่ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
ผู้ที่ด าเนินการจะต้องมีความรู้ความเข้าใจใน
วิธีการตรวจสอบดูข้อมูลงบประมาณ 
 
 
ผู้ที่ด าเนินการจะต้องมีความรู้ความเข้าใจวิธีการ
และหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 
 
 
แยกข้อผูกพันสัญญาให้ถูกต้อง เพื่อเลือกเข้าสู่
การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อผูกพันสัญญาให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
ตรวจสอบผู้ที่ด าเนินการจะต้องมี
ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบ
ดูข้อมูลงบประมาณ 
 
ตรวจสอบผู้ที่ด าเนินการจะต้องมี
ความรู้ความเข้าใจวิธีการและ
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 
 
ตรวจสอบการแยกข้อผูกพันสัญญาให้
ถูกต้อง เพื่อเลือกเข้าสู่การบันทึก 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ ,  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
เจ้าหน้าที่ ,  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ , 
เจ้าหน้าที่ของส่วน
พัฒนาระบบพัสดุ 
 
 
เจ้าหน้าที่ ,  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผู้ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

5 .  บั น ทึ ก ใบ สั่ ง ซื้ อ สั่ ง จ้ า ง  ( PO) 
ประเภทการส่งมอบแน่นอน ในระบบ 
GFMIS Web Online 
 
6. ระบบสร้างใบ SAP/R3 ขึ้นต้นด้วย 
7xxxxxxxxx 
 
 
7. ตรวจรับ (บร.01) ใบ SAP/R3 
ในระบบ GFMIS Web Online 
 
 
8. ส่งใบ SAP/R3 ไปยังงานการเงิน  
เมื่ อผู้ ค้ าขอเบิกเงินตามข้อผูกพัน
สัญญา 

บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS 
Web Online ได้อย่างถูกต้อง ไม่มีข้อผิดพลาด 
 
 
ด าเนินการได้อย่างถูกต้องตามแนวทางที่ก าหนด 
ระบบจะสร้างใบ SAP/R3 เลขท่ีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) ขึ้นต้นด้วย 7xxxxxxxxx 
 
ท าการตรวจรับ (บร.01) ในระบบ GFMIS Web 
Online ได้อย่างถูกต้องจะสามารถเบิกจ่ายเงินได้ 
 
 
ใบ SAP/R3 และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
มีรายละเอียดครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) ในระบบ GFMIS Web Online 
ได้อย่างถูกต้อง ไม่มีข้อผิดพลาด 
 
ตรวจสอบการด าเนินการได้อย่าง
ถูกต้องตามแนวทางท่ีก าหนด 
 
 
ตรวจสอบการท าการตรวจรับ  
(บร.01) ในระบบ GFMIS Web 
Online ได้อย่างถูกต้อง 
 
ตรวจสอบใบ SAP/R3 และเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย ให้มีรายละเอียด
ครบถ้วน ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ ,  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
เจ้าหน้าที่ ,  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
เจ้าหน้าที่ ,  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
เจ้าหน้าที่ ,  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ , 
เจ้าหน้าที่งาน
การเงิน 
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7. ระบบตดิตามประเมินผล (ต่อ) 

    การจัดท าใบสั่งซื้อสัง่จ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน หรือ บส.04 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผู้ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

1. ข้อผูกพันสัญญาที่ลงนามเรียบร้อย
แล้ ว  มี เ ล ขที่ โ คร งการและ เลขที่      
คุมสัญญาจากระบบ e-GP 
 
2. ข้อมูลของเงินงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร ที่มีอยู่ในระบบ GFMIS Web 
Online 
 
3. หลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลาง ในการ
บันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่มี
งวดงานงวดเงินที่เบิกจ่ายไม่แน่นอน 
ในระบบ GFMIS Web Online 
 
4. ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงินต่ ากว่า 5 
พันบาท ไม่ต้องบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) ในระบบ GFMIS Web Online 
/ ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่ 5 
พันบาทขึ้นไป ต้องบันทึกใบสั่ งซื้อ   
สั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS Web 
Online 
 

ข้อผูกพันสัญญาที่ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
ผู้ที่ด าเนินการจะต้องมีความรู้ความเข้าใจใน
วิธีการตรวจสอบดูข้อมูลงบประมาณ 
 
 
ผู้ที่ด าเนินการจะต้องมีความรู้ความเข้าใจวิธีการ
และหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 
 
 
แยกข้อผูกพันสัญญาให้ถูกต้อง เพื่อเลือกเข้าสู่
การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อผูกพันสัญญาให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
ตรวจสอบผู้ที่ด าเนินการจะต้องมี
ความรู้ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบ
ดูข้อมูลงบประมาณ 
 
ตรวจสอบผู้ที่ด าเนินการจะต้องมี
ความรู้ความเข้าใจวิธีการและ
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 
 
ตรวจสอบการแยกข้อผูกพันสัญญาให้
ถูกต้อง เพื่อเลือกเข้าสู่การบันทึก 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ ,  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
เจ้าหน้าที่ ,  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ , 
เจ้าหน้าที่ของส่วน
พัฒนาระบบพัสดุ 
 
 
เจ้าหน้าที่ ,  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผู้ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

5 .  บั น ทึ ก ใบ สั่ ง ซื้ อ สั่ ง จ้ า ง  ( PO) 
ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน ใน
ระบบ GFMIS Web Online 
 
6. ระบบสร้างใบ SAP/R3 ขึ้นต้นด้วย 
2xxxxxxxxx 
 
 
7. ไม่ตรวจรับ (บร.01) ใบ SAP/R3 
ในระบบ GFMIS Web Online 
 
 
8. ส่งใบ SAP/R3 ไปยังงานการเงิน 
เมื่อผู้ค้าขอเบิกเงินตามผลงานที่ส่ง
มอบ และเบิกจ่ายไปจนครบตาม 
ข้อผูกพันสัญญา 

บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS 
Web Online ได้อย่างถูกต้อง ไม่มีข้อผิดพลาด 
 
 
ด าเนินการได้อย่างถูกต้องตามแนวทางที่ก าหนด 
ระบบจะสร้างใบ SAP/R3 เลขท่ีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) ขึ้นต้นด้วย 2xxxxxxxxx 
 
เป็นไปตามเงื่อนไขของระบบ GFMIS Web 
Online 
 
 
ใบ SAP/R3 และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
มีรายละเอียดครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 

ตรวจสอบการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) ในระบบ GFMIS Web Online 
ได้อย่างถูกต้อง ไม่มีข้อผิดพลาด 
 
ตรวจสอบการด าเนินการได้อย่าง
ถูกต้องตามแนวทางท่ีก าหนด 
 
 
ตรวจสอบการด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และแนวทางท่ีก าหนดได้
อย่างถูกต้อง 
 
ตรวจสอบใบ SAP/R3 และเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย ให้มีรายละเอียด
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 

เจ้าหน้าที่ ,  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
เจ้าหน้าที่ ,  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
เจ้าหน้าที่ ,  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
เจ้าหน้าที่ ,  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ , 
เจ้าหน้าที่งาน
การเงิน 
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8. เอกสารอ้างอิง 
                 8.1  เอกสารเลขท่ีโครงการ เลขที่คุมสัญญา จากระบบ e-GP  
                 8.2  ข้อมูลของเงินงบประมาณในระบบ GFMIS Web Online  
                 8.3  หลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลางในการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS Web Online  
                  8.4  วิธีด าเนินการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) (บส.01 และ บส.04)  
                 8.5  หลักเกณฑ์ในการด าเนินการบันทีกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ต่ ากว่า 5,000 บาท   
                 8.6  หลักเกณฑ์ในการด าเนินการบันทีกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ตั้งแต่ 5,000 บาท                                  
                  8.7  ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS Web Online (บส.01 และ บส.04)  
                 8.8  การตรวจรับ (บร.01) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS Web Online  
                 8.9  การส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) เพ่ือเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามข้อผูกพันสัญญา  

                           รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกท่ีแนบ 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
       9.1  แบบฟอร์มในระบบ GFMIS Web Online ของกรมบัญชีกลาง 

                         รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกท่ีแนบ 
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ภาคผนวก 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน�วยรับงบประมาณ Web Online 

เป�นรายงานท่ีหน�วยเบิกจ�าย ใช�ตรวจสอบรายละเอียดเก่ียวกับเงินงบประมาณ และเงินงบกลางท่ี
หน�วยงานได�รับจัดสรร รวมถึงการใช�จ�ายเงิน (ท่ีเกิดจากใบส่ังซ้ือส่ังจ�าง การขอเบิกเงิน การสํารองเงิน) และ
จํานวนเงินคงเหลือ โดยแยกตามรหัสงบประมาณท่ีหน�วยงานได�รับ 

การเข�าสู�ระบบ 

ระบบเช่ือมโยงข�อมูลระหว�างสิทธิการเข�าระบบกับเว็บไซต0 โดยแสดงกรอบข�อความเข�าสู�ระบบ GFMIS 
Web Online ตามภาพท่ี 1 ให�ระบุ 

- User Name ระบุช่ือผู�ใช� XXXXXXXXXX10 (รหัสหน�วยเบิกจ�าย 10 หลัก 
ตามด�วยสิทธิของผู�บันทึกลงท�ายด�วย 10) 

- Password ให�ระบุรหัสผ�านของ User name 
- กดปุOม ระบบจะแสดงหน�าจอตามภาพท่ี 2 

ภาพท่ี 1 

ภาคผนวก 2
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ภาพท่ี 2 

 เพื่อเรียกรายงาน Online ตามภาพท่ี 3 

ภาพท่ี 3 

คล๊ิกเลือก  เลือกระบบการบริหารงบประมาณ ระบบแสดงหน�าจอตามภาพท่ี 4 

ภาพที่ 4 

คลิ๊กที่
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รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน�วยรับงบประมาณ 

เป�นรายงานท่ีหน�วยเบิกจ�าย ใช�ตรวจสอบรายละเอียดเก่ียวกับเงินงบประมาณ และเงินงบกลางท่ี
หน�วยงานได�รับจัดสรร รวมถึงการใช�จ�ายเงิน (ท่ีเกิดจากใบส่ังซ้ือส่ังจ�าง การขอเบิกเงิน การสํารองเงิน) และ
จํานวนเงินคงเหลือ โดยแยกตามรหัสงบประมาณท่ีหน�วยงานได�รับ 

ภาพท่ี 5 

เม่ือเข�าสู�หน�าจอ เลือกรายงานตามภาพท่ี 5 
คล๊ิกท่ี “รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน�วยรับงบประมาณ” ระบบแสดงหน�าจอ ตามภาพท่ี 6 

ภาพท่ี 6 
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ระบุเง่ือนไขการเรียกรายงาน ตามภาพท่ี 6 ดังน้ี 

- ปVบัญชี  ระบุปVบัญชีจํานวน 4 หลัก เป�นปV ค.ศ. 
- รหัสแหล�งของเงิน ระบุรหัสแหล�งของเงิน 7 หลัก ประกอบด�วย 

YY11XXXX หมายถึง งบส�วนราชการ 
YY10XXXX หมายถึง งบกลาง 
โดย Y คือ 2 หลักท�ายของปVงบประมาณ พ.ศ. 
โดย X คือ หมวดรายจ�าย 

- รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ 16 หลัก หรือระบุรหัสหน�วยงาน 5 หลัก 
ตามด�วย * 

- รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX 
- หน�วยรับงบประมาณ ระบุรหัสหน�วยรับงบประมาณ 10 หลัก หรือระบุรหัสหน�วยงาน 

5 หลัก ตามด�วย * 
- กดปุOม ระบบแสดงหน�าจอตามภาพท่ี 7 

ภาพท่ี 7 
คําอธิบายคอลัมภ0 
- ปVงบประมาณ   แสดงปVงบประมาณ เป�นปV ค.ศ. 

เช�น ปVงบประมาณ พ.ศ. 2555 แสดงเป�น 2012 
- รหัสหน�วยรับงบประมาณ แสดงรหัสหน�วยรับงบประมาณท่ีระดับหน�วยเบิกจ�าย 

จํานวน 10 หลัก 
- รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 
- ช่ือรหัสงบประมาณ แสดงช่ือรหัสงบประมาณ 
- รหัสแหล�งของเงิน แสดงรหัสแหล�งของเงินจํานวน 7 หลัก 
- รหัสกิจกรรม/พื้นท่ี แสดงรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX 

โดย P คือค�าคงท่ี XXXX คือ รหัสพื้นท่ี 
- ช่ือรหัสกิจกรรม/พื้นท่ี แสดงช่ือของรหัสกิจกรรม/พื้นท่ี  
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- งบประมาณ แสดงจํานวนเงินงบประมาณท่ีได�รับจัดสรรโดยระบบเก็บค�าจาก 
การบันทึกรายการดด�วยคําส่ังงาน ZFMBB_TRR ประเภท
งบประมาณ GEN หรือ COM 

- ยอดใช�งบประมาณ แสดงจํานวนเงินงบประมาณท่ีใช�จ�าย ประกอบด�วย การสํารองเงิน 
ใบส่ังซ้ือส่ังจ�าง และการเบิกจ�ายเงิน 

- งบประมาณคงเหลือ แสดงจํานวนเงินงบประมาณคงเหลือ เป�นยอดสุทธิ 
(ยอดเงินในช�อง “งบประมาณ” หักด�วย “ยอดใช�งบประมาณ”) 

การตรวจสอบรายละเอียดแต�ละรหัสงบประมาณ 
การตรวจสอบรายละเอียดของข�อมูล จะตรวจสอบได�ทีละรหัสงบประมาณ โดยการคล๊ิกเลือกรหัส

งบประมาณท่ีต�องการตรวจสอบ ระบบจะแสดงรายละเอียดของข�อมูลท่ีคล๊ิกเลือก ตามภาพท่ี 8 

ภาพท่ี 8 

ระบบจะแสดงรายละเอียดข�อมูลของรหัสงบประมาณท่ีเลือก ตามภาพท่ี 9 

ภาพท่ี 9 
ระบบแสดงรายละเอียดของรหัสงบประมาณท่ีต�องการตรวจสอบ ประกอบด�วย ปVงบประมาณ รหัสหน�วยรับ
งบประมาณ รหัสงบประมาณ ช่ือรหัสงบประมาณ แหล�งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก/พื้นท่ี ช่ือรหัสกิจกรรม
หลัก/พื้นท่ี งบประมาณ การสํารองเงิน ใบส่ังซ้ือ/สัญญา เบิกจ�าย และงบคงเหลือ 
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ภาคผนวก 4 
 

การระบุงวดเงินและรายละเอียดการช าระเงินในขั้นตอนจัดท าร่างสัญญาในระบบ e-GP 
ประเภทการจ่ายเงิน = จ่ายตามงวดเงินที่ก าหนด (เป็นการจ่ายส าหรับการส่งมอบที่แน่นอน) 
ระบบจะส่งค่าไปยังการท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) เป็นประเภทการส่งมอบแน่นอน หรือ บส.01 
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ภาคผนวก 4 
 

 
การระบุงวดเงินและรายละเอียดการช าระเงินในขั้นตอนจัดท าร่างสัญญาในระบบ e-GP 
ประเภทการจ่ายเงิน = จ่ายตามความก้าวหน้าของงาน (เป็นการจ่ายส าหรับการส่งมอบที่ไมแ่น่นอน) 
ระบบจะส่งค่าไปยังการท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) เป็นประเภทการส่งมอบไมแ่น่นอน หรือ บส.04 
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ภาคผนวก 5 
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แนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP  
 
เงื่อนไขท่ีหน่วยงานต้องปฏิบัติงานในระบบ e-GP 
 
   1.1 ส่วนราชการ องค์การมหาชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงาน  
ของรัฐทุกแห่ง ที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 หรือ
ตามระเบียบที่เกี่ยวกับพัสดุ ซึ่งหน่วยงานของรัฐได้ใช้ในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ หน่วยงานสังกัดองค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น (อปท.) จะเริ่มใช้งานระบบ e-GP ระยะที ่2ในวันที่ 15 กันยายน 2555 
   1.2 การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP 
   (1) วงเงินการจัดหาต่่ากว่าครั้งละ 5,000 บาท 
   (2) การด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ข้อ 39 วรรค 2 “การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจ าเป็นและเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้
คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติ
ราชการนั้นด าเนินไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ และเมื่อหัวหน้าส่วนราชการ
ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม” 
   (3) ส าหรับรัฐวิสาหกิจ ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ด าเนินงานในลักษณะเชิงธุรกิจ และปริมาณการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคาค่อนข้างมาก ประกอบกับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีตกลงราคาซึ่งมีวงเงินไม่สูง ไม่มี
การประกาศเชิญชวนแข่งขันการเสนอราคาเหมือนวิธีสอบราคาและวิธีประกวดราคา  ดังนั้น ในชั้นนี้จึงให้การ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคาของรัฐวิสาหกิจยังไม่ต้องบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 
   1.3 กรณีเป็นการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยใช้จากเงินยืมหรือเงินทดรองราชการ เงินนอกงบประมาณ การจ้างเหมาบริการกรณีเป็น
บุคคลธรรมดา ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 33 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2549 
หรือเงินอ่ืนใดก็ตาม ซึ่งไม่มีการจัดท า PO ในระบบ GFMIS 
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ภาคผนวก 6 
 
ขั้นตอนการลงประกาศในระบบ   e-GP  
ข้อผูกพันสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป ต้องระบุเงื่อนไขการเบิกจ่ายว่า “ผ่าน GFMIS”  
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ภาคผนวก 7 
 
 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภท บส.01 ขึ้นต้นด้วย 7xxxxxxxxx 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๑-๑



การตรวจรับงาน (บร.01)

การเขาสูระบบ  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตางๆ 
เม่ือระบุช่ือเวบ็ไซด   ระบบจะใหใสรหัสผูใชและรหัสผานเพื่อเขาสูหนาจอหลัก   

     -กดปุม

๖๒

ภาคผนวก 8



 2.)  ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการตรวจรับงาน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว  
ขอมูลท่ัวไป และรายการรับพัสดุ  ตามภาพท่ี 2 
ขอมูลสวนหัว 
 - รหัสหนวยงาน ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัต ิ

ตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 - รหัสพื้นท่ี ระบบแสดงรหัสพื้นท่ี จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ  

ตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 - รหัสหนวยเบิกจาย ระบบแสดงรหสัหนวยเบิกจาย จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัต ิ

ตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล 
 - วันท่ีเอกสาร ระบุวันท่ีตามเอกสารการสงสินคา/งาน โดยกดปุม  

ระบบแสดง ปฏิทิน                     ดับเบ้ิลคลิก ท่ีวันท่ี  เพื่อให  
ระบบแสดงคาวัน เดือน ป  ดังกลาว 

-วันท่ีผานรายการ ระบุวันท่ีท่ีตรวจรับงานโดยโดยกดปุม  
ระบบแสดง ปฏิทิน ดับเบ้ิลคลิกเลือกวันท่ีเพื่อให 
ระบบแสดงคาวัน เดือน ป  ดังกลาว 

 - เลขท่ีเอกสารสงมอบ ระบุเลขท่ีเอกสารใบสงมอบพสัดุ เพือ่ใชอางอิงในการคนหา 
ขอมูลท่ัวไป 

- เลขท่ีใบส่ังซ้ือระบบ GFMIS กดปุม “คนหาเลขท่ีใบส่ังซ้ือระบบ GFMIS” เพื่อคนหา 
ใบส่ังซ้ือส่ังจางท่ีจะทําการตรวจรับ ระบบจะปรากฏ 
หนาจอใหคนหาใบส่ังซ้ือส่ังจางตามภาพที่ 3 

กดปุมคนหาเลขท่ี 
ใบส่ังซื้อระบบ GFMIS 

ภาพท่ี 2 

๖๓



  ระบบจะปรากฏหนาจอใหคนหาใบส่ังซ้ือส่ังจาง  ตามภาพท่ี 3 
เม่ือปรากฏหนาจอคนหาสามารถคนหาตามเลขท่ีเอกสารหรือคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน  ตามตัวอยางเลือก
คนหาตามเลขที่เอกสาร 
 - เลขท่ีใบส่ังซ้ือระบบ GFMIS  ระบุเลขท่ีใบส่ังซ้ือส่ังจางท่ีจะทําการตรวจรับ แลวกดปุม

 คนหา   ระบบจะแสดงรายละเอียดใบส่ังซ้ือส่ังจางตามภาพท่ี 4 

ภาพท่ี 3 

               - กดปุม        ชอง “ เลือก” หนาเลขท่ีใบส่ังซ้ือส่ังจางจากระบบ GFMIS   ตามภาพท่ี 4   เพื่อเลือกเลขท่ี
ใบส่ังซ้ือส่ังจางมาทําการตรวจรับ   ตามภาพท่ี  5  

ภาพท่ี 4 

๖๔



รายการรบัพัสด ุ
     - กดปุม ตามภาพท่ี 5 จะปรากฏรายละเอียดใบส่ังซ้ือส่ังจางท่ีจะทําการตรวจรับ ตามภาพท่ี 6   

ภาพท่ี5 

ภาพท่ี 5 

เลือกรายการท่ีตองการตรวจรับโดยคลิกในชองส่ีเหล่ียมหรือกดปุม (ตรวจรับท้ังหมด) 
กรณีท่ีใบส่ังซ้ือส่ังจางมี 1 รายการ  ตามภาพท่ี 6 
- กดปุม เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูลและแสดงผลการตรวจสอบตามภาพ ท่ี 7 

คลิกตรวจรับ 

ภาพท่ี 6 

๖๕



ระบบแสดงการตรวจสอบขอมูล   ตามภาพท่ี 7 
- กดปุม        กรณีมีขอผิดพลาดเกิดข้ึนเพือ่กลับไปแกไขขอมูลใหถูกตอง 
- กดปุม                        กรณีไมมีขอผิดพลาดเกดิข้ึนเพื่อใหระบบบันทึกรายการ  ตามภาพท่ี  8 

ภาพท่ี 7 
ระบบบันทึกรายการตรวจรับพัสดุ แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขท่ีเอกสาร 8XXXXXXXXX + YYYY  
(YYYY แทนป ค.ศ.) ใหเลือกกดปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลักกอนท่ีจะออกจากระบบดงันี้ 
- กดปุม             เพื่อแสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการตรวจรับงาน 
- กดปุม เพื่อคนหาเลขที่เอกสารการตรวจรับงาน 
- กดปุม                เพื่อบันทึกตรวจรับงานรายการใหม 

เชน กดปุม    เพื่อแสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการตรวจรับงาน 

ภาพท่ี 8 

๖๖



เม่ือกดปุม ระบบจะปรากฏหนาจอตามภาพท่ี 9  โดยมีเลขท่ีเอกสารบัญชีเลขท่ี 
61XXXXXXXX  + YYYY  ( YYYY แทนปค.ศ.) 
 -กดปุม ตามภาพท่ี 9 เพ่ือแสดงเอกสารทางบัญชี  ตามภาพท่ี 10 

ภาพท่ี 10 

 ภาพที� 9

๖๗



ภาพท่ี 11 

ภาพท่ี 12 

๖๘



- กดปุม                              ระบบจะแสดงเอกสารทางบัญชีตามภาพท่ี 13 
              ถาตองการพิมพเอกสารทางบัญชีใหกดปุมเคร่ืองพมิพ  เพื่อพิมพเอกสาร 

- กดปุม เพื่อออกจากระบบ โดยระบบจะปรากฏหนาจอตามภาพท่ี 12  จากนั้น  
    กดปุม อีกคร้ัง  ระบบจะปรากฏหนาจอตามภาพท่ี  14     

 ภาพที� 13

๖๙



๗๐
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๗๑



๗๒



๗๓



๗๔



๗๕



๗๖



๗๗
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