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คํานํา 
 

 การจัดกระบวนการใน PM 5 สวนราชการตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของ
กระบวนการสรางคุณคา และกระบวนการสนับสนุนโดยมีวิธีการในการนํามาตรฐานการปฏิบัติงาน
ดังกลาว ใหบุคลากรนําไปปฏิบัติ เพื่อใหบรรลุตามผลตามขอกําหนดที่สําคัญ 
 กองพัสดุเปนหนวยงานหนึ่งที่สนับสนุนกระบวนการสรางคุณคา 3 กระบวนการ คือ 
กระบวนการพัฒนาแหลงน้ํา การบริหารจัดการน้ํา การปองกันและบรรเทาภัยทางน้ํา ซ่ึงคณะทํางาน
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(ภาคบังคับ) หมวด 6 ตามคําสั่งกรมชลประทานที่ 1076/2552  
ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552  และคําสั่งกองพัสดุที่ 21/2552 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2552 ไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online  ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
เพื่อใหเปนไปตามเกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวด 6 การจัดการ
กระบวนการ  ซ่ึงกรมชลประทานมีแผนดําเนินการในปงบประมาณ 2553  

คูมือการปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการ
จัดซื้อจัดจางฉบับนี้   กองพัสดุ ไดเชิญหนวยงานในสังกัดกรมชลประทานฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานผาน ระบบ Web Online   กอนใชระบบจริง  และมีการติดตามตามบันทึก
ขอมูลเขาระบบ GFMIS ผานระบบ Web Online   ปรากฏขอมูลที่ถูกตองและมีประสิทธิภาพ แสดง
ถึงความรูความเขาใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหนวยงานเพิ่มมากขึ้นกอนการฝกอบรม   หากพบ
จุดออน หรือ มีการเปลี่ยนแปลงจากปจจัยภายนอกที่สงผลตอกระบวนการ เชน กฎหมาย มติ
คณะรัฐมนตรี หรือระเบียบที่เกี่ยวของ ก็จะดําเนินการปรับปรุงกระบวนการใหเหมาะสมตอไป  
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คูมือการปฏิบัติงาน 
แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online  

ดานกระบวนการจัดซือ้จัดจาง 
 

 ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 22 กรกฎาคม 2546 มีนโยบายปรับเปลี่ยนการบริหารงานการเงินการคลัง
ภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส(Government Fiscal Management Information System: GFMIS) โดย
กําหนดใหนําระบบเทคโนโลยีมาใชเปนเครื่องมือในการปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงานดานการ
สนับสนุน ของหนวยงานภาครัฐทุกแหงพรอมทั้งสรางเครือขายเพื่อรองรับการปฏิบัติงานดวยอิเล็กทรอนิกส   
และไดออกแบบใหหนวยงานในระดับหนวยเบิกจายสามารถทํางานรวมกันในระบบเครือขายแบบรวมศูนย
คอมพิวเตอรที่สวนกลาง (Centralization) โดยเครื่อง Terminal เปนลูกขายในการนําเขาระบบ GFMIS  
 ตอมากรมบัญชีกลาง ไดเปลี่ยนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดซื้อจัดจางผานระบบ Excel Loader  เปน
ระบบ GFMIS Web Online เพื่อใหหนวยงานในสังกัดทราบและถือปฏิบัติตั้งแตวันที่ 1 มีนาคม 2553 ตาม
หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0409.3/ว 490 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2552  แจงเวียนคูมือการปฏิบัติงานระบบจัดซื้อ
จัดจางผาน Web Online   นั้น      
 เพื่อใหปฏิบัติงานเปนไปในแนวทางเดียวกัน    กองพัสดุจึงไดปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน  แนวทาง
ปฏิบัติตามระบบ GFMIS ผาน Excel Loader ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  เปนแนวทางการปฏิบัติงานผาน
ระบบ GFMIS Web Online  ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจางโดยรวบรวมและจัดทํา เปนคูมือสําหรับการ
ปฏิบัติงานของหนวยงาน 
 

1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 
 1. เพื่อใหหนวยงานมีความรู  ความเขาใจ  เกี่ยวกับการปฏิบัติงานผานระบบ GFMIS Web Online   
และปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกัน 
 2.  เพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยงานผาน GFMIS Web Online  มีความสะดวกและคลองตัวยิ่งขึ้น 
 3. เพื่อลดภาระของสวนราชการตนสังกัดที่มีเครื่อง GFMIS Terminal ในการบันทึกรายการตาง ๆ 
แทนหนวยงานในสังกัด 
 4. เพื่อปองกัน  และควบคุมขอผิดพลาดที่อาจจะเกิดจากการบันทึกขอมูลคลาดเคลื่อน  
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2. ขอบเขต 
 เพื่อใหการปฏิบัติงานผานระบบ GFMIS Web Online  เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติและเจาหนาที่
ของหนวยงานมีความรูและเขาใจในวิธีการบันทึกรายการในระบบจัดซื้อจัดจางผาน GFMSI  Web Online  
ถูกตอง    คูมือเลมนี้ไดกลาวถึงการสรางขอมูลหลักผูขาย  การบันทึกสัญญา  การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง  และ
การตรวจรับงาน  โดยไมกลาวถึงรายการอื่น ๆ  

 

3. คําจํากัดความ 
 การปฏิบัติงานผานระบบ GFMIS Web Online  เปนชองทางการบันทึกขอมูลระบบจัดซื้อ จัดจางเขาสู
ระบบ GFMIS   ซ่ึงมาแทนที่การปฏิบัติงานในระบบ Excel Loader  เดิมที่มีขอจํากัดและไมรองรับการ
ปฏิบัติงานในบางสวน   โดยการปฏิบัติงานผานระบบ GFMIS Web Online  สามารถปฏิบัติงานไดเทียบเคียง
กับเครื่อง GFMIS Terminal  กลาวคือ เมื่อบันทึกรายการเขาระบบแลว จะตองมีการอนุมัติรายการขอมูลโดย
ขามขั้นตอนการ Encryption ขอมูล นอกจากนั้นสามารถรับทราบผลการนําเขาขอมูลไดทันทีแบบ Online Real 
Time รวมทั้งเรียกรายงาน SAP LOG ไดทันทีเชนเดียวกับการนําสงขอมูลผาน Excel Loader  
 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
 การปฏิบัติงานผานระบบ GFMIS Web Online เร่ิมตนที่กระบวนงานระบบจัดซื้อจัดจางเปน
กระบวนงานแรก  โดยท่ีกระบวนงานอื่น ๆ จะมีการพัฒนาและนําขึ้นระบบตอไป  ดังนั้น กระบวนการจัดซื้อ
จัดจาง  จึงเกี่ยวของกับผูปฏิบัติงานดานพัสดุ  ซ่ึงก็คือ  เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานพัสดุนั่นเอง  ไมวาจะเปน
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  เจาหนาที่พัสดุ  และรวมถึงหัวหนาสวนราชการที่มีหนาที่อนุมัติรายการในเอกสารที่ได
จากระบบ GFMIS Web Online   
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5. Work Flow กระบวนการ 
ช่ือกระบวนการ    คูมือปฏิบัติงานแนวทางปฏบิัติตามระบบ GFMIS ผาน Web Online  ดาน
    กระบวนการจดัซื้อจัดจาง 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ที่บันทึกรายการถูกตองทันตาม 
                กําหนดเวลา 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

ระยะเวลาขึ้นอยูกับวิธีการ
จัดหา 

- ดําเนินการตาม
ระเบียบพัสดุฯ 

หนวยงานพัสดุ 

2  
 
 
 
 

- มีขอมูลผูขายในระบบ
ไมใชของหนวยงาน ½ วัน 
- ไมมีขอมูล 
ผูขาย ในระบบ 1 วัน 
- เปลี่ยนแปลงขอมูลผูขาย  
1 วัน  

- เจาหนาที่พัสดุสราง
ขอมูลหลักผูขาย 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

3  
 
 
 
 

ไมตองปฏิบัติตามหนังสือ
ผอนผันที่  กกพ.750/2553 
ลว. 3 มี.ค.53 
หมายเหตุ  หากมีการ
บังคับใชจะแจงใหทราบ
ในภายหลัง 

เจาหนาที่พัสดุบันทึก
สัญญาในระบบ  

เจาหนาที่พัสดุ 

4  
 
 
 
 

- มีขอมูลผูขาย 
1 วัน 
- ไมมีขอมูลผูขาย 15 วัน 
-เปลี่ยนแปลงขอมูลผูขาย 
1 วัน 
- ยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจาง
(PO) 1 วัน 

- เจาหนาที่พัสดุจัดทํา
ใบสั่งซื้อสั่งจาง(PO) 
- ลงทะเบียนคุมใบสั่ง
ซื้อสั่งจาง(PO)  

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ดําเนินการซื้อ/จาง/เชา 
ตามระเบียบพัสดุ ฯ

สรางขอมูลหลักผูขาย 
ผานระบบ Web Online 

 

บันทกึใบสั่งซ้ือส่ังจาง(PO) 
ผานระบบ Web Online 

บันทกึสัญญา 
ผานระบบ Web Online 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

   

 
  

5  
 
 
 

½ วัน - เสนอผูมีอํานาจ
อนุมัติ 

ผูมีอํานาจ 

6  
 
 
 
 

- ตรวจรับงาน 
½ วัน  
-การยกเลิกการตรวจรับงาน 
½ วัน  

 

- เจาหนาที่พัสดุทํา
การตรวจรับงานใน
ระบบ 
- เจาหนาที่พัสดุทํา
การยกเลิกการตรวจ
รับงานในระบบ  

เจาหนาที่พัสดุ 

8  
 
 
 

1 วัน - รวบรวมเอกสารสง
หนวยเบิกจายเพื่อ
เบิกจายเงินใหกับ
ผูขาย/ผูรับจาง 

เจาหนาที่พัสดุ
 
  

รวม มีขอมูลผูขาย 
ไมมีขอมูลผูขาย 
เปลี่ยนแปลงขอมูลผูขาย 

4 วัน 
18 ½ วัน 
4 ½ วัน  

7 ขั้นตอน ไมรวม
ขั้นตอนที่  1และ 3 

 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.ดําเนินการซือ้/จาง/เชา ตามระเบียบการพัสด ุ
 เมื่อหนวยงานเจาของงบประมาณมีความตองการใชพัสดุ   หนวยงานจะตองจัดทําใบรายงานความ
ตองการพัสดุ(พด.01) (พด.02) แลวแตกรณี  สงใหหนวยงานพัสดุดําเนินการซื้อ/จาง/เชา ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 หรือระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549  ไมวาจะเปนวิธีตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา ประกวดราคาดวยวิธีการทาง
อิเลคทรอนิกส ฯลฯ   เมื่อหนวยงานดําเนินการซื้อ/จาง/เชา เรียบรอยแลว  จําเปนตองดําเนินการผูกพันเงิน
งบประมาณในระบบ GFMIS โดยดําเนินการผานระบบ Web Online   และดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ คือ 
การสรางขอมูลหลักผูขาย  การจัดทําสัญญา และการจัดทําใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO)  ดังนั้น เพื่อใหการดําเนินการ
เปนไปอยางถูกตอง จึงขอทําความเขาใจเกี่ยวกับการดําเนินการในระบบ Web Online ดังนี้ 
 

ตรวจรับงาน 
ผานระบบ Web Online 

 

 
รวบรวมเอกสารสงหนวย 

เบิกจายเพื่อดําเนินการเบิกจาย 
เงินใหกับผูขาย/ผูรับจาง 

 เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
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 ภาพรวมการปฏิบัตงิานในระบบจัดซื้อจัดจางผาน GFMIS Web online 
 การปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อจัดจางผาน GFMIS Web online จะเริ่มตั้งแตการสรางขอมูลหลักผูขาย
กลาวคือเมื่อสวนราชการตองการสั่งซื้อสินคาหรือบริการจากผูขายรายใดแลว ใหเขาไปตรวจสอบหรือคนหา
ขอมูลหลักผูขายในระบบ GFMIS วามีสวนราชการใดสรางขอมูลหลักผูขายรายนี้ในระบบหรือไมหากผล
ปรากฏวาผูขายรายนี้ไมมีฐานขอมูลอยูในระบบ GFMIS ใหสวนราชการดําเนินการสรางขอมูลหลักผูขายใน
ระบบผาน GFMIS Web online จนกระทั่งไดเลขที่เอกสารจากระบบ แลวใหสงเอกสารที่เกี่ยวของของผูขาย 
เชน หนังสือจดทะเบียนการคา เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร เลขประจําตัวผูเสียภาษี เปนตน  ใหกรมบัญชีกลาง
หรือสํานักงานคลังจังหวัดตรวจสอบและอนุมัติขอมูลหลักผูขายในระบบ GFMIS ตอไป 
 เมื่อขอมูลหลักผูขายไดรับการอนุมัติและยืนยันแลว สวนราชการจึงดําเนินการสรางสัญญา และเมื่อ
ดําเนินการเรียบรอยแลวสามารถสั่งพิมพสัญญาผาน GFMIS Web online ได หลังจากนั้นใหบันทึกใบสั่งซื้อส่ัง
จางในระบบผาน GFMIS Web online จนกระทั่งไดเลขที่เอกสารจากระบบ ซ่ึงสามารถสั่งพิมพใบสั่งซื้อส่ังจาง
หรือเรียกรายงาน SAP LOG จากระบบได เมื่อครบกําหนดเวลาการสงมอบงานหรือสินคาสวนราชการได
ดําเนินการตรวจรับงานเปนที่เรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการตรวจรับงานในระบบผาน GFMIS Web online  
ซ่ึงระบบจะบันทึกรายการบัญชีรับรูรายการสินทรัพยหรือคาใชจายพรอมกับรูรายการภาระหนี้สิน  
เชนเดียวกับการบันทึกขอมูลผานเครื่อง GFMIS Terminal และเมื่อครบระยะเวลาการจายชําระหนี้ใหบันทึก
รายการขอเบิกเงินผาน Excel loader เชนเดียวกับการบันทึกรายการขอเบิกเงินตามปกติเพียงแตอางอิงเลขที่
เอกสารใบสั่งซื้อส่ังจางที่บันทึกขอมูลผาน GFMIS Web online รายละเอียดปรากฏตามแผนภูมิที่แนบ 
 ในการสรางใบสั่งซื้อส่ังจางผาน GFMIS Web online สามารถบันทึกรายละเอียดบรรทัดรายการได
สูงสุด 200 บรรทัดรายการ โดยสามารถสรางใบสั่งซื้อส่ังจางไดมากกวา 1 ศูนยตนทุน และเมื่อบันทึกขอมูล
ผิดพลาดสวนราชการสามารถแกไขใบสั่งซื้อส่ังจางผาน GFMIS Web online ไดโดยไมตองแจงหนวยงานตน
สังกัดที่มีเครื่อง GFMIS Terminal ดําเนินการแทน สําหรับการตรวจรับงานสามารถทยอยตรวจรับงานได 
นอกจากนั้นแลวการบันทึกขอมูลผาน GFMIS Web online ระบบจะแสดงตัวอักษรสีตางๆ เพื่ออํานวยความ
สะดวกในการบันทึกขอมูล โดยสวนราชการไมจําเปนตองบันทึกทุกชอง โดยตัวอักษรแตละสีมีความหมาย 
ดังนี้ 
 1. สีแดง หมายถึงตองบันทึกขอมูลลงในชองนี้ 
 2.  สีดํา หมายถึงระบบแสดงขอมูลใหอัตโนมัติและหามแกไข 
 3.  สีน้ําเงิน หมายถึงระบบแสดงขอมูลใหอัตโนมัติแตสามารถแกไขขอมูลใหตรงกับขอเท็จจริงได 
 4.  สีเขียว หมายถึงจะบันทึกขอมูลหรือไมบันทึกก็ไดเชน 
 - รหัสบัญชียอย จะบันทึกเมื่อสรางใบสั่งซื้อส่ังจางจากเงินงบประมาณประเภทเงิน 
อุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง จะบันทึกเมื่อสรางใบสั่งซื้อส่ังจางจากเงินฝากคลัง เปนตน 
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 นอกจากนั้นแลว การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางผาน GFMIS Web online ไดกําหนดใหระบบมีการ
ตรวจสอบขอมูลตางๆ เพื่อลดขอผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงานไดแก 
 1. ระบบจะชวยตรวจสอบขอมูลหลักผูขายวามีเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารในฐานขอมูลหรือไม  เพื่อมิ
ใหเกิดปญหาการสั่งจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย 
 2. ระบบจะชวยตรวจสอบวาขอมูลหลักผูขายมีเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารซ้ํากันหรือไม หากพบวามี
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารซ้ํากันจะไมสามารถบันทึกรายการขอเบิกเงินได เพื่อปองกันมิใหเกิดการโอนเงินผิด
บัญชี 
 3. เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงิน ระบบจะดึงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารตามที่ระบุไวในใบสั่งซื้อส่ังจาง 
และหามมิใหสวนราชการแกไขขอมูลบัญชีเงินฝากธนาคาร เพื่อปองกันมิใหเกิดการโอนเงินผิดบัญชี ดังนั้น 
หากมีความจําเปนตองแกไขเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารจะตองจัดทําแบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขายสง
ใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดดําเนินการในระบบตอไป 
สิทธิการเขาใชงานใน GFMIS Web Online 
 การบันทึกรายการในระบบGFMIS สามารถบันทึกรายการผานเครื่อง GFMIS Terminal และExcel 
Loader ดังนั้นการนํา Web Online มาใชแทนการบันทึกรายการผาน Excel Loader สวนราชการจะตองไดรับ
สิทธิการใชงานเชนเดียวกับการนําสงขอมูลผาน Excel Loader กลาวคือ การบันทึกรายการ Web Online ผาน
เครื่อง GFMIS Terminal หรือผานเครือขาย Intranet หรือผานเครือขาย Internet โดยใชประกอบอุปกรณ  
Token key ซึ่งการนําสงขอมูลผานชองทางตางๆ มี Web site ของ Web online สําหรับการนําสงขอมูลที่
แตกตางกัน  จึงตองกําหนดสิทธิการใชงาน โดยมีรหัสผูใชงาน (User name) และรหัสผาน (Password) เพื่อให
มีการควบคุมการใชงานและมีระบบรักษาความปลอดภัยของขอมูล โดยกําหนด Web site รหัสผูใชงาน (User 
name) และรหัสผาน (Password) ดังนี้ 
 1.การนําเขาขอมูลผานเครื่อง GFMIS Terminal ใหใช Web Site http://webonline 
 2.การนําเขาขอมูลผานระบบ Intranet ใหใช Web Site https://gfmiswebonlineintra.gfmis.go.th 
 3.การนําเขาขอมูลผานระบบ Internet ใหใช Web Site https://gfmiswebonlineinter.gfmis.go.th 
 การใชงาน Web Online เพื่อบันทึกรายการในระบบจัดซื้อจัดจาง สวนราชการที่มีสถานะเปนหนวย
เบิกจายในระบบ GFMIS จะตองมีรหัสผูใชงาน (User name) และรหัสผาน (Password) ซ่ึงกําหนดรหัส
ผูใชงานจํานวน 12 หลัก โดย 10 หลักแรกคือรหัสหนวยเบิกจาย 10 หลักของหนวยงาน สําหรับ 2 หลักทาย คือ 
10 ซ่ึงเปนคาคงที่ ตัวอยางเชน หนวยงานที่มีรหัสหนวยเบิกจายคือ 1200500001 จะมีรหัสผูใชงานเปน 
120050000110 เปนตน 
 สําหรับรหัสผูใชงานในระบบ GFMIS จะไมซํ้ากัน เนื่องจากรหัสของหนวยเบิกจายในระบบ GFMIS 
มีรหัสที่ไมซํ้ากัน สวนรหัสผานในการเริ่มใชงานครั้งแรก จะมีรหัสผาน(Password) แตกตางกันตามชองทางที่
นําเขาขอมูล คือ 
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 1.รหัสผานของการนําเขาขอมูลผานเครื่อง GFMIS Terminal ใหใชรหัสผานเดียวกับรหัสผานของ
รหัสผูใชงานที่ขึ้นตนดวยตัว L ตัวอยางเชน รหัสผูใชงานคือ L1200500001 รหัสผานคือ XXXX การใชงาน 
Web Online รหัสผูใชงานคือ 120050000110 และรหัสผาน คือ XXXX เปนตน 
 2.รหัสผานของการนําเขาขอมูลผานระบบ Intranet ใหใชรหัสผานเดียวกับ รหัสผานของรหัส
ผูใชงานที่ขึ้นตนดวยตัว L เชนเดียวกัน เชน รหัสผูใชงาน L1200500001 รหัสผานคือ XXXX รหัสผูใชงาน  
I1200500001 รหัสผาน คือ yyyy ดังนั้น การใชงาน Web Online รหัสผูใชงานคือ 120050000110  และ
รหัสผาน คือ XXXX 
 3.รหัสผานของการนําเขาขอมูลผานระบบ Internet ตองใชประกอบอุปกรณ Token key ใหใช
รหัสผานเดียวกับรหัสผานของอุปกรณ Token key ตัวอยางเชน รหัสผูใชงานคือ 120050000110 รหัสผานคือ 
yyyy หากตองการใชงานผานระบบ Web online รหัสผูใชงานคือ 120050000110 รหัสผาน คือ yyyy เชนเดิม 
 สําหรับการเปลี่ยนรหัสผานใหปฏิบัติตามแนวทางที่กรมบัญชีกลางไดมีหนังสือแจงสวนราชการโดย
ใหเปลี่ยนรหัสผานทุกไตรมาส 

ชองทาง Excel Loader Web Online 

GFMIS 
Terminal 

http://gfmisloader 
Username : L+หนวยเบิกจาย 10 
หลัก 
Password : XXXX 

http://webonlime 
Username : หนวยเบิกจาย 10 
หลัก+10 
Password : XXXX 

Intranet http://intranet.gfmisloader.go.th 
Username : I+หนวยเบกิจาย 10 
หลัก 
Password : YYYY 

https://webonlineintra.gfmis.go.th 
Username : หนวยเบิกจาย 10 
หลัก+10 
Password : XXXX 

Internet 
(GFMIS Token Key) 

https://excelloader.gfmis.go.th 
Username : หนวยเบิกจาย 10 
หลัก+10 
Password : ZZZZ 

https://webonlineinter.gfmis.go.th 
Username : หนวยเบิกจาย 10 
หลัก+10 
Password : ZZZZ 
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การเขาเว็บไซดเพื่อบันทึกขอมูลผาน GFMIS Web Online 
1. การเขาเว็บไซด 
 1.1 ดับเบิ้ลคลิกที่ 
 1.2 ระบุช่ือเว็บไซด 
 การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ผาน GFMIS Web Online สําหรับหนวยงานที่นําเขาขอมูลใหระบุช่ือ
เว็บไซด ตามชองทางที่นําเขาขอมูล แบงเปน 3 กรณี คือ 
กรณีท่ี 1 การนําเขาขอมูลผานเครื่อง GFMIS Terminal 
ระบุช่ือเว็บไซด  http://webonline เพื่อเขาสูระบบ Web Online ตามภาพที่ 1 

 
ภาพที ่1 

กรณีท่ี 2 การนําเขาขอมูลผานระบบ Intranet 
-ระบุช่ือเว็บไซด https://webonlineintra.gfmis.go.th เพือ่เขาสูระบบ Web Online ตามภาพที ่2 

 
ภาพที ่2 

 
 
 
 
 

http://webonline 

https://webonlineintra.gfmis.go.th 
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กรณีท่ี 3 การนําเขาขอมูลผานระบบ Internet 
 - ใหเสยีบ Token Key สําหรับสิทธิของผูบันทึก รอใหไฟของ Token Key หยุดกะพรบิ และ 
 - ระบุช่ือเว็บไซด https://webonlineinter.gfmis.go.th เพือ่เขาสูระบบ Web Online ตามภาพที ่3 

 
ภาพที ่3 

2. การเขาสูระบบ 
 - ระบบเชื่อมโยงขอมูลระหวางสิทธิการเขาระบบกับเว็บไซด โดยแสดงกรอบขอความ 
เขาสูระบบ GFMIS Web Online ตามภาพที่ 4 ใหระบ ุ
 - User Name ระบุช่ือผูใช XXXXXXXXXX10 
 - Password ใหระบุรหัสผานของ User name 

 
ภาพที ่4 

 

https://webonlineinter.gfmis.go.th 
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 -ระบบแสดงหนาจอหลัก จะปรากฏระบบงานตาง ๆ ตามภาพที ่5 ใหกดปุม  
ระบบจะแสดงรายการยอย 

 
ภาพที ่5 

 - กดเลือกประเภทรายการที่ตองการปฏิบัติงานใน Web online ตามภาพที่ 6 

 
ภาพที ่6 
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 2. สรางขอมูลหลักผูขายผานระบบ Web Online 
การสรางขอมูลหลักผูขาย 
 ขอมูลหลักผูขาย คือ รายละเอียดเกี่ยวกับผูขาย เชน ช่ือ ที่อยู เลขประจําตัวผูเสียภาษี 
เลขประจําตัวประชาชน เลขที่บัญชีธนาคาร รวมถึงขอมูลทางดานการจัดซื้อและขอมูลผูรับเงินแทน กรณีที่มี
การโอนสิทธิรับเงิน เพื่อใชเปนฐานขอมูลในระบบ GFMIS กอนสวนราชการจะจัดทําใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) 
เพื่อเบิกเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขายโดยตรงหรือจะเบิกเงินเพื่อจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ
ผูขายโดยไมผานใบสั่งซื้อส่ังจางจะตองสรางขอมูลหลักผูขายในระบบ GFMIS กอน เมื่อสรางขอมูลหลักผูขาย 
และไดรหัสผูขายผาน Web Online แลว ตองสงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย หรือแบบขอเปลี่ยนแปลง
ขอมูลหลักผูขาย (กรณีมีการเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขายภายหลัง เชน การเปลี่ยนแปลงชื่อ ที่อยู การลบหรือ
เพิ่มเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร) เพื่อใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด ตรวจสอบอนุมัติและยืนยัน
ขอมูลหลักผูขายหลังจากนั้นจึงจัดทําใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) 
 
องคประกอบของขอมูลหลักผูขาย ประกอบดวย 
 1.ขอมูลทั่วไป ไดแก ช่ือ ที่อยู เลขประจําตัวผูเสียภาษี เลขประจําตัวประชาชน เลขที่บัญชี 
เงินฝากธนาคาร 
 2.ขอมูลดานการจัดซื้อ ไดแก สกุลเงินในใบสั่งซื้อ (THB) 
 3.ขอมูลทางดานการบัญชี ไดแก บัญชีกระทบยอด ภาษีหัก ณ ที่จาย 
 ขอมูลทั่วไปและขอมูลทางดานการจัดซื้อ เปนขอมูลหลักผูขายที่ทุกสวนราชการตองใช 
รวมกัน สวนขอมูลทางดานการบัญชี จัดทําเพื่อเชื่อมโยงขอมูลทางการบัญชีของแตละสวนราชการให
เชื่อมโยงกับขอมูลทั่วไปและขอมูลดานการจัดซื้อ โดยขอมูลหลักผูขายในระบบ GFMIS 1 ราย จะมีเพียง1 
รหัสผูขายเทานั้น 
 ดังนั้น กอนที่สวนราชการจะดําเนินการสรางขอมูลหลักผูขายในระบบ GFMIS จะตอง 
ตรวจสอบขอมูลหลักผูขายในระบบ วามีหรือไม หากพบวามีขอมูลหลักผูขายในระบบแลว แตอยูภายใตรหัส
หนวยงานของสวนราชการอื่น ใหสรางขอมูลหลักผูขายโดยการเชื่อมโยงขอมูลทางการบัญชีของสวนราชการ
เขากับขอมูลทั่วไปและขอมูลดานการจัดซื้อที่สวนราชการอื่นไดสรางไว หากพบวาขอมูลหลักผูขายไมปรากฏ
ในระบบใหดําเนินการสรางขอมูลหลักผูขายตามที่กําหนดไวในองคประกอบที่กลาวมาขางตน คือ ขอมูล
ทั่วไป 
 ขอมูลดานการจัดซื้อ และขอมูลทางดานการบัญชี พรอมทั้งสงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย เพื่อให
กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด ตรวจสอบอนุมัติและยืนยันขอมูลหลักผูขายในระบบ GFMIS ตอไป 
ประเภทของขอมูลหลักผูขายในระบบ GFMIS แบงเปน 7 กลุม ดังนี ้
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 1.กลุม 1000 คือ ผูขายนิติบุคคล เชน บริษัท หางหุนสวนจํากัด หางหุนสวนสามัญ 
และคณะบุคคล โดยมีเลขประจําตัวผูเสียภาษีขึ้นตนดวยเลข 2,3 และ 4 คําคนหาสําหรับผูขายที่เปน 
นิติบุคคล ใหใชรหัสประจําตัวผูเสียภาษี 10 หลัก รหัสผูขายในกลุมนี้จะขึ้นตนดวยเลข 1 และตามดวย 
Running Number (1xxxxxxxxx) รหัสผูขายจะมีทั้งหมด 10 หลัก 
 2.กลุม 2000 คือ ผูขายบุคคลธรรมดา เชน รานคา บุคคล โดยมีเลขประจําตัวผูเสียภาษี 
ขึ้นตนดวยเลข 1 คําคนหาสําหรับผูขายที่เปนบุคคลธรรมดา ใหใชเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก รหัสผูขาย
ในกลุมนี้จะขึ้นตนดวยเลข 9 และตามดวย Running Number (9xxxxxxxxx) รหัสผูขายจะมีทั้งหมด 10 หลัก 
 3.กลุม 3000 คือ ผูขายสวนราชการที่มีรหัสผูขายขึ้นตนดวย V ตามดวยรหัส 
หนวยงาน 4 หลัก และตามดวย 5 หลักสุดทายของหนวยเบิกจาย (Vxxxxzzzzz) คําที่ใชคนหา ใหใชรหัสหนวย
เบิกจาย 10 หลัก 
 4.กลุม 4000 คือ ผูขายสวนราชการที่มีรหัสผูขายขึ้นตนดวย A ตามดวยรหัส 
หนวยงาน 4 หลัก และตามดวย 5 หลักสุดทายของหนวยเบิกจาย (Axxxxzzzzz) คําที่ใชคนหา ใหใชรหัสหนวย
เบิกจาย 10 หลัก 
 5.กลุม 5000 คือ ผูขายที่กรมบัญชีกลางเปนผูสรางใหกับทุกสวนราชการ เชน ผูขายที่ 
เปนรัฐวิสาหกิจที่ใหบริการดานสาธารณูปโภค คําที่ใชคนหา ใหใชรหัสประจําตัวผูเสียภาษี 10 หลัก รหัสผูขาย
ในกลุมนี้จะขึ้นตนดวยเลข 8 และตามดวย Running Number (8xxxxxxxxx) รหัสผูขายจะมีทั้งหมด 10 หลัก 
 6.กลุม 6000 คือ ผูขายตางประเทศที่เปนนิติบุคคล และบุคคลธรรมดา คําที่ใช 
คนหา ใหใช Passport Number รหัสผูขายในกลุมนี้จะขึ้นตนดวยเลข 7 และตามดวย Running 
Number(7xxxxxxxxx) รหัสผูขายจะมีทั้งหมด 10 หลัก 
 7.กลุม 7000 คือ ผูขายสวนราชการที่มีรหัสผูขายขึ้นตนดวย O ตามดวยรหัสหนวยงาน 
4 หลัก และตามดวย 5 หลักสุดทายของหนวยเบิกจาย (Oxxxxzzzzz) คําที่ใชคนหา ใหใชรหัสหนวยเบิกจาย 10 
หลักซึ่งปจจุบันขอมูลหลักผูขายกลุม 7000 ไดระงับสิทธิการใชงานแลว เนื่องจากในระยะเริ่มแรกระบบ 
GFMIS ใชสําหรับการบันทึกรายการเบิกหักผลักสง 
 
 การสรางขอมูลหลักผูขายผานระบบ Web Online ดําเนินการได 2 วิธี คือ  
 1. บันทึกโดยตรงในระบบ Web Online 
 2. บันทึกใน Excel Form และนําสงผานระบบ Web Online โดยการแนบไฟล 
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1. บันทึกโดยตรงในระบบ Web Online  ประกอบดวย  
 1. การคนหาขอมูลหลักผูขาย มี 2 วิธี คือ 
  1.1 การคนหาตามรหัสผูขายในระบบ GFMIS 
  1.2 การคนหาตามเงื่อนไขอืน่ 
 2. การสรางขอมูลหลักผูขาย 
 3. การเชื่อมโยงขอมูลหลักผูขาย 
 
ตัวอยางการบนัทึกรายการ 
 1. การคนหาขอมูลหลักผูขาย 
  1.1 คนหาตามรหัสผูขายในระบบ GFMIS 
   รหัสผูขาย 1000000416 ประเภทกลุมผูขาย นิติบุคคล 
  1.2 คนหาตามเงื่อนไขอื่น 
   รหัสประจาํตัวผูเสียภาษ ี3011220061 ประเภทกลุมผูขาย นิติบุคคล 
 2. การสรางขอมูลหลักผูขาย 
 หนวยงาน 1205 ตองการสรางผูขาย กลุมผูขายนิติบุคคล ช่ือภาษาไทย บริษัท วิศวโยธา จํากัดชื่อ
ภาษาอังกฤษ Visawayothar Company Limited รหัสประจําตัวผูเสียภาษี 3011220061 ที่อยู อาคาร ธนิยะชั้น 15 
เลขที่ 121/6 ถนนลาดพราว แขวง วังทองหลาง เขตวังทองหลาง จังหวัดกรุงเทพมหานคร  รหัสไปรษณีย 
10260 หมายเลขโทรศัพท 029349151-6 หมายเลขแฟกซ 02935968 ธนาคารที่ผูขายเปดบัญชีไวคือ คือธนาคาร
ไทยพาณิชย สาขาลาดพราว 59 หมายเลขบัญชีธนาคาร 1692114229 
 
 3. การเชื่อมโยงขอมูลหลักผูขาย 
หนวยงาน 2507 ตองการเชื่อมโยงขอมูลผูขาย บริษัท วิศวโยธา จํากัด (รหัสผูขาย 1000000416) 
 
 1. การคนหาขอมูลหลักผูขาย 
  1.) การเขาสูระบบ 
  เมื่อระบุช่ือเวบ็ไซด ระบบจะใหใสรหัสผูใชและรหัสผานเพื่อเขาสูหนาจอหลัก ใหคลิกที่
ระบบจัดซื้อจดัจางก็จะมีรายการยอย ตามภาพที ่1 
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ภาพที ่1 

  -กดปุม  เพื่อเขาสูเมนูคําสั่งงานการบันทึกขอมูลหลักผูขาย ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที ่2 

- กดปุม  เขาสูการบันทึกขอมูลหลักผูขาย ตามภาพที ่3 
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ภาพที ่3 

1.1 การคนหาตามรหัสผูขายในระบบ GFMIS 

- กดปุม  ระบบจะเขาสูหนาจอการคนหาขอมูลหลักผูขาย ตามภาพที ่4 

 
ภาพที ่4 

 

- กดปุม    เพื่อเขาสูเงื่อนไขการระบุรายละเอียดการคนหาขอมูลหลัก
ผูขายตามภาพที่ 5 
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ภาพที ่5 

 
 - รหัสผูขายในระบบ GFMIS  ระบุรหัสผูขายจํานวน 10 หลัก 
 - ถึง     ระบุรหัสผูขายจํานวน 10 หลัก กรณีตองการคนหามากกวา 1 ราย 
 - ประเภทกลุมผูขาย   ระบุประเภทกลุมผูขายโดยตองสัมพันธกับรหัสผูขาย 

 - คนหา กดปุม  ระบบแสดงขอมูลหลักผูขาย ตามภาพที ่6 

 
ภาพที ่6 
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1.2 การคนหาตามเงื่อนไขอืน่ 

- กดปุม   ตามภาพที ่7 เพื่อเขาสูเงื่อนไขการระบุรายละเอียดการคนหาขอมูลหลัก
ผูขาย ตามภาพที่ 8 

 
ภาพที ่7 

 
ภาพที ่8 
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 - รหัสประจําตัวผูเสียภาษี ระบุรหัสประจําตัวผูเสียภาษีกรณีผูขายนิติบุคคลหรือเลขประจําตัว
ประชาชน 13 หลักกรณีผูขายบุคคลธรรมดา 
 - ประเภทกลุมผูขาย เลือกประเภทกลุมผูขายโดยตองสัมพันธกับรหัสประจําตัวผูเสียภาษี 

 - กดปุม   ระบบแสดงขอมูลหลักผูขาย ตามภาพที่ 9 
 

 
ภาพที ่9 

 
 การคนหาขอมูลหลักผูขายเพื่อตองการดูรายละเอียดของขอมูลหลักผูขายหรือเพื่อใหทราบวามีผูขาย
อยูในระบบแลวหรือไม เนื่องจากการสรางขอมูลหลักผูขายที่มีอยูในระบบแลวกับการสรางขอมูลหลักผูขายที่
ยังไมมีอยูในระบบมีวิธีการที่แตกตางกัน 
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2. การสรางขอมูลหลักผูขาย 
 การสรางขอมูลหลักผูขายพิจารณาได 3 กรณี 
 1. มีขอมูลหลักผูขายในระบบ GFMIS และเปนรหัสของหนวยงาน  
  ไมตองดําเนินการใด ๆ  เกี่ยวกับขอมูลหลักผูขาย  สามารถสรางใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) โดย
อางอิงรหัสผูขายในระบบ 
 2. มีขอมูลหลักผูขายในระบบ GFMIS และไมใชรหัสของหนวยงาน 
  ใชวิธีการเชื่อมโยงขอมลูหลักผูขาย 
 3. ไมมีขอมูลหลักผูขายในระบบ GFMIS 
  สรางผูขายในระบบ Web Online โดยการบันทึกโดยตรงในระบบ หรือใชวิธีการแนบไฟล 
 
 2.1 การเขาระบบ เพื่อบันทึกรายการสรางขอมูลหลักผูขาย 
 - เมื่อระบุช่ือเว็บไซด ระบบจะใหใสรหัสผูใชและรหัสผานเพื่อเขาสูหนาจอหลัก ใหคลิกที่ระบบ
จัดซื้อจัดจางก็จะมีรายการยอย ตามภาพที่ 11 
 - กดปุม  เพื่อเขาสูเมนูคําสั่งงานการบันทึกขอมูลหลักผูขายตามภาพที่ 10 
 - กดปุม  เพื่อเขาสูการสรางขอมูลหลักผูขาย ตามภาพที่ 11 
 

 
ภาพที ่10 
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ภาพที ่11 

 
2.2 การบันทึกรายการสรางขอมูลหลักผูขาย 
 2.2.1 ขั้นตอนการสรางขอมูลหลักผูขาย กรณีท่ียังไมมีอยูในระบบ ตามภาพที่ 12 ระบุรายละเอียด
เกี่ยวกับการสรางขอมูลหลักผูขาย โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลทั่วไปและ
ขอมูลทางธนาคารของผูขาย ใหบันทึกรายละเอียดดังนี้ 
ขอมูลสวนหัว 
 - รหัสหนวยงาน   ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติตาม 
    สิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 - รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติตาม 
    สิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 - รหัสประจําตัวผูเสียภาษี ระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี กรณีผูขายนิติบุคคลหรือเลข  
    ประจําตัวประชาชน 13 หลัก กรณีผูขายบุคคลธรรมดา 
ขอมูลท่ัวไป 
 - ช่ือ(ภาษาไทย)   ระบุช่ือผูขายเปนภาษาไทย 
 - ช่ือ (ภาษาอังกฤษ)  ระบุช่ือผูขายเปนภาษาอังกฤษ 
 - กลุมผูขาย   กดปุม  เพื่อเลือกกลุมผูขาย (สามารถเลือกไดดังนี้) 
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    1000 คือกลุมผูขายนิติบุคคล 
    2000 คือกลุมผูขายบุคคลธรรมดา 
    6000 คือกลุมผูขายตางประเทศ 
 - อาคาร/ช้ัน   ระบุช่ืออาคารและชั้น 
 - บานเลขที่   ระบุเลขที่สถานที่ตั้งของผูขาย 
 - ซอย    ระบุเลขที่หรือช่ือซอย 
 - ถนน    ระบุช่ือถนน(ของผูขาย) 
 - แขวง/ตําบล   ระบุแขวง/ตําบล (ของผูขาย) 
 - เขต/อําเภอ   ระบุเขต/อําเภอ(ของผูขาย) 
 - ประเทศ   ระบบจะแสดงใหอัตโนมตัิ 
 - จังหวัด   ระบุจังหวัด (ของผูขาย) 
 - รหัสไปรษณีย   ระบุรหัสไปรษณีย(ของผูขาย) 
 - หมายเลขโทรศัพท  ระบุหมายเลขโทรศัพท(ของผูขาย) 
 - หมายเลขตอ   ระบุหมายเลขตอของหมายเลขโทรศัพท(ของผูขาย) (ถามี) 
 - หมายเลขแฟกซ ระบุหมายเลขโทรสาร(ของผูขาย) 
 - หมายเลขตอ   ระบุหมายเลขตอของหมายเลขโทรสาร(ของผูขาย) (ถามี) 
 

 
ภาพที ่12 
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หลังจากระบุรายละเอียดขอมูลทั่วไปครบถวนแลว กดปุม  เพื่อระบุขอมูลทาง
ธนาคารของผูขาย ตามภาพที่ 13 
ขอมูลทางธนาคารของผูขาย 
 ระบุขอมูลเกี่ยวกับบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย ตามภาพที่ 13 มีรายละเอียดดังนี้ 

 
ภาพที ่13 

 - ช่ือธนาคาร   กดปุม  เพื่อเลือกธนาคารของผูขาย 
 - รหัสธนาคาร   ระบุรหัสธนาคารหรือกดปุม  เพื่อคนหารหัสธนาคารในระบบ 

    โดยใหกดปุม  ระบบจะดึงขอมูลรหัสธนาคารมาให 
    หากตองการรายการใดใหกดเลือกหนาบรรทัดรายการนั้น 
 - ช่ือสาขาของธนาคาร  ระบบแสดงชื่อสาขาของธนาคารใหอัตโนมัติ ตามรหัสธนาคารที่ 
    เลือก 
 - หมายเลขบัญชีธนาคาร  ระบุหมายเลขบัญชีธนาคารของผูขายติดกัน โดยไมตองเวนวรรค 
    หรือมีขีดคั่น 
 - ช่ือเจาของบัญชี (ภาษาอังกฤษ) ระบุช่ือบัญชีเปนชื่อภาษาอังกฤษที่เปดบัญชีกับธนาคาร 
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หลังจากระบุขอมูลตางๆครบถวนแลวกดปุม  เพื่อบันทึกรายการในระบบ  
ตามภาพที่ 14 
 - กดปุม  เพื่อระบบตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูล  
ตามภาพที่ 15 

 
ภาพที ่14 

ระบบแสดงสถานะของเอกสารตามภาพที่ 15 
- กดปุม   กรณีมีขอผิดพลาดเกิดขึ้นเพื่อกลับไปแกไขขอมูลใหถูกตอง 
- กดปุม   กรณีไมมีขอผิดพลาดเกิดขึ้นเพื่อบันทึกขอมูลหลักผูขายที่สรางไว 
โดยระบบจะปรากฏหนาจอตามภาพที่ 16 

 
ภาพที ่15 
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-ระบบบันทึกขอมูลหลักผูขายแสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่เอกสาร 1XXXXXXXXX 
 กดปุม    เพื่อแสดงขอมูลที่บันทึกรายการ 

 กดปุม  เพื่อคนหาขอมูลหลักผูขาย 
 กดปุม  เพื่อสรางขอมูลหลักผูขายรายใหม 

 
ภาพที ่16 

 
ตัวอยางเชน กดปุม  เพื่อแสดงขอมูลที่บันทึกรายการ ตามภาพที ่17 

 
ภาพที ่17 
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ระบบแสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) กดปุม  เพือ่กลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที่ 18 

 
ภาพที ่18 

ระบบแสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงานกดปุม  เพื่อออกจากระบบ 
 
3. การเชื่อโยงขอมูลหลักผูขาย 
 3.1 การเขาระบบ เพื่อบันทึกรายการสรางขอมูลหลักผูขาย 
 เมื่อระบุช่ือเว็บไซด ระบบจะใหใสรหัสผูใชและรหัสผานเพื่อเขาสูหนาจอหลัก ใหคลิกที่ 
 ระบบจัดซื้อจัดจางจะมีรายการยอย ตามภาพที่ 19 
 -กดปุม   เพื่อเขาสูเมนูคําสั่งงานการบันทึกขอมูลหลักผูขาย ตามภาพที่ 19 
 -กดปุม  เพื่อเขาสูการสรางขอมูลหลักผูขาย ตามภาพที่ 20 
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ภาพที ่19 

- กดปุม  ระบบจะเขาสูหนาจอการคนหาขอมูลหลักผูขาย ตามภาพที ่21 

 
ภาพที ่20 
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เมื่อปรากฏหนาจอคนหา ตามภาพที่ 21 สามารถคนหาตามรหัสผูขายในระบบ GFMIS หรือคนหาตามเงื่อนไข
อ่ืนตามตัวอยางเลือกคนหาตามเงื่อนไขอื่น 

 
ภาพที ่21 

 

 - กดปุม   เพื่อเขาสูเงื่อนไขการระบุรายละเอียดการคนหาขอมูล 
     หลักผูขาย ตามภาพที่ 22 
 - รหัสประจําตัวผูเสียภาษี  ระบุรหัสประจําตัวผูเสียภาษีกรณีผูขายนิติบุคคลหรือ 
     เลขประจําตัวประชาชน 13 หลักกรณีผูขายบุคคล  
     ธรรมดา 
 - ประเภทกลุมผูขาย  เลือกประเภทกลุมผูขายโดยตองสัมพันธกับรหัส  
     ประจําตัวผูเสียภาษี 
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ภาพที ่22 

 

 - กดปุม  ระบบแสดงขอมูลหลักผูขาย ตามภาพที่ 23 ถาในชองสถานะการอนุมัติไมมี
ขอความแสดงสถานะ แสดงวาผูขายถูกสรางไวแลวแตอยูในหนวยงานอื่น การเชื่อมโยงใหดําเนินการดังนี้ 

 - กดปุม  ในชอง “เลือก” หนาบรรทัดรายการ ระบบแสดงขอมูลหลักผูขาย ตามภาพที่ 24  

 
ภาพที ่23 
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ระบบแสดงรายละเอียดขอมูลทั่วไปของผูขาย ตามภาพที่ 24 
 - กดปุม   เพื่อตรวจสอบขอมูลทางธนาคารของผูขาย 
 - กดปุม  เพื่อเชื่อมโยงผูขาย 10000000416 กับหนวยงาน 2507 ระบบจะ
แสดงผลการตรวจสอบขอมูลตามภาพที่ 25 

 
ภาพที ่24 

ระบบแสดงสถานะ การเชื่อมโยงขอมูลหลักผูขาย 

 
ภาพที ่25 
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 - กดปุม  กรณีไมมีขอผิดพลาดเกิดขึ้นเพื่อบันทึกการเชื่อมโยงขอมูลหลักผูขายโดย
ระบบจะปรากฏหนาจอตามภาพที่ 26 
 - กดปุม  กรณีมีขอผิดพลาดเกิดขึ้นเพื่อกลับไปแกไขขอมูลใหถูกตอง 
ระบบบันทึกขอมูลหลักผูขายแสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่เอกสาร 1XXXXXXXXX 
 - กดปุม  เพื่อแสดงขอมูลที่บันทึกรายการ 

 - กดปุม  เพื่อคนหาขอมูลหลักผูขาย 
 - กดปุม เพื่อผูกผูขายรายใหม 
 

 
ภาพที ่26 

เชน กดปุม เพือ่แสดงขอมูลที่บันทึกรายการ ตามภาพที ่27 

 
ภาพที ่27 
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ระบบแสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) กดปุม  เพือ่กลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที่ 28 

 
 

ภาพที ่28 
 

ระบบแสดงหนาจอหลัก ใหกดปุม   เพื่อออกจากระบบ 
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 2. บันทึกใน Excel Form และนําสงผานระบบ Web Online โดยการแนบไฟล 
แนบไฟลขอมูลหลักผูขาย   
 เขาสูระบบ  Web Online  ตามชองทาง ดังนี้ 
 1.ชองทาง  GFMIS Terminal  :   http://webonlime 
 2.ชองทาง Intranet  : https://webonlineintra.gfmis.go.th 
 3. ชองทาง  Internet (GFMIS Token Key)  : https://webonlineinter.gfmis.go.th 
 
 - เขาสูระบบ Web Online  ผานทาง Intranet  : https://webonlineintra.gfmis.go.th ตามภาพที่ 1 

 ภาพที่ 1 
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 - ระบบเชื่อมโยงขอมูลระหวางสิทธิการเขาระบบกับเว็บไซด โดยแสดงกรอบขอความ 
เขาสูระบบ GFMIS Web Online ตามภาพที่ 2 ใหระบุ 
 - User Name ระบุช่ือผูใช XXXXXXXXXX10 
 - Password ใหระบุรหัสผานของ User name 

 
ภาพที่ 2 
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 -ระบบแสดงหนาจอหลัก จะปรากฎระบบงานตาง ๆ ตามภาพที ่3 ใหกดปุม  
ระบบจะแสดงรายการยอย 

 
ภาพที ่3 
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 - กดเลือกประเภทรายการที่ตองการปฏิบัติงานใน Web online ตามภาพที่ 4   

 
ภาพที ่4 

 - เลือกแบบฟอรมที่นําสงตามภาพที่ 5 

 
ภาพที ่5 
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 - เลือกแนบไฟล ตามภาพที่ 6  

 
ภาพที ่6 

 - เลือก Browse เพื่อทําการแนบไฟล ตามภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7 
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 - เลือกชื่อไฟลที่ตองการนําสง ตามภาพที่ 8  

 
ภาพที่ 8 

 - กดตกลง   ตามภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9 
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 - ระบบทําการดึงขอมูลเขาสูระบบ Web Online ในแบบฟอรมที่เลือก  ตามภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 10 

 
 - ขอมูลที่ปรากฏ ในรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ตามภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 
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 - กดจําลองการสรางขอมูล  เพื่อทําการบันทึกขอมูล ตามภาพที่ 12 

 
ภาพที่ 12 

 - กดบนัทึกขอมูล   เพื่อบันทึกขอมูล ตามภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 
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 - กด Sap Log เพื่อทําการพิมพรายงาน ตามภาพที่ 14 

 
ภาพที่ 14 

 - รายงาน Sap Log ที่ไดจากระบบ  ตามภาพที่ 15 

 
ภาพที่ 15 
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 3. บันทึกสัญญาผานระบบ Web Online 
  
 เมื่อไดทําสัญญากอหนี้ผูกพันแลว ใหบันทึกรายละเอียดของสัญญาในระบบ GFMIS โดยสัญญา
ดังกลาว สามารถระบุอายุสัญญาไดเกินกวา  1  ปงบประมาณ    หรือเทากับระยะเวลาที่กําหนด ซ่ึงการบันทึก
รายการตามสัญญาในระบบจะไมไดหักเงินงบประมาณ  เพียงแตแสดงใหทราบวา มีภาระหนี้ผูกพันแลว   
(หนังสือกรมบัญชีกลางที่  กค  0409.3/ว 267  ลว.  7  สิงหาคม  2552 เร่ือง ซอมความเขาใจการบันทึกรายการ
ใบสั่งซื้อส่ังจางในระบบ GFMIS) 
 กองพัสดุไดประสานกับศูนยรับปญหาการปฏิบัติงานระบบ Web online กรมบัญชีกลางเพื่อขอยกเลิก
การจัดทํา สญ.01 ทุกกรณี เนื่องจากขั้นตอนดังกลาวเพิ่มปริมาณงานและมีอุปสรรคตอการจัดทําใบสั่งซื้อส่ัง
จาง(PO) ในระบบ  GFMIS สงผลใหการเบิกจายลาชา  ตามบันทึกที่  กกพ.750/2553 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2553   
 แตทั้งนี้  หากกรมบัญชีกลางไมผอนผันใหสวนราชการบันทึกสัญญาในระบบ GFMIS  กองพัสดุจะ
ไดแจงใหทราบอีกครั้ง  
 
 การสรางเอกสารสัญญา (Contract) เพื่อเก็บประวัติการสั่งซื้อและเบิกจายตางๆที่  
เกิดขึ้นภายใตงวดสัญญา  
 เงื่อนไขของใบสั่งซื้อส่ังจาง 
 1.  รายการ PO ที่สรางจะอางถึงสัญญา (Contract) ตามงวดงานที่ตองตรวจรับหรือชําระเงิน 
 2.  รายการที่สรางเปน PO ตองเปนรายการที่ไดรับจัดสรรงบประมาณแลวเทานั้น 
 

- การสราง 
 การสรางสัญญาในระบบ Web Online สามารถดําเนินการได 2 วิธี  
 1. บันทึกโดยตรงในระบบ Web Online 
 2. บันทึกใน Excel Form และนําสงผานระบบ Web Online โดยการแนบไฟล 

 
ตัวอยาง   กรมพัฒนาพลังงานทดแทน (1205) มีการทําสัญญาจางที่ปรึกษาเพื่อ 
พัฒนาองคกรเปนระยะเวลา 3 ป  

• จํานวนเงินรวมทั้งสัญญา จํานวน 30,000 บาท  
• แบงจายเปน 3 งวดๆละ 10,000 บาท  

  ปงบประมาณ พ.ศ. 2553 งวดที่ 1 จํานวน 10,000 บาท 
  ปงบประมาณ พ.ศ. 2554 งวดที่ 2 จํานวน 10,000 บาท 
  ปงบประมาณ พ.ศ. 2555 งวดที่ 3 จํานวน 10,000 บาท 
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สรุปการบันทึกสัญญา

ปงบประมาณ พ.ศ. 2555 ดําเนินการแกไขรหัสงบประมาณ , กิจกรรมหลัก ในสัญญาที่บันทึกไว

ป 2553 งวดที่  1
แหลงของเงิน 5311220
รหัสงบประมาณ , กิจกรรมหลัก ของป 2553

ป 2554 งวดที่  2
แหลงของเงิน 5411220
รหัสงบประมาณ , กิจกรรมหลัก ของป 2554

ป 2555 งวดที่  3
แหลงของเงิน 5511220
รหัสงบประมาณ , กิจกรรมหลัก ของป 2555

สัญญา

สราง  PO  โดยอางอิงสัญญา

PO

สราง  PO  โดยอางอิงสัญญา

สราง  PO  โดยอางอิงสัญญา

 
 

การบันทึกสญัญา 
  เมื่อสวนราชการไดดํา เนินการจัดซื้อจัดจางตามวิ ธีการที่กําหนดในระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม จนกระทั่งจัดทําสัญญาใหตรวจสอบขอมูลหลัก
ผูขายในระบบ GFMIS ตามขั้นตอนที่กําหนดไวในบทที่ 4 หากพบวา มีขอมูลหลักผูขายที่มีการเชื่อมโยงกับ
รหัสหนวยงานแลว ใหบันทึกรายละเอียดสัญญาผาน GFMIS Web Online โดยการบันทึกสัญญาในระบบแบง
ออกเปน 2 วิธี คือบันทึกสัญญาที่มี 1 บรรทัดรายการ และการบันทึกสัญญาที่มีมากกวา 1 บรรทัดรายการซึ่ง
การบันทึกสัญญาในระบบจะตองบันทึกรายละเอียดรายการที่จัดซื้อส่ังจาง เพื่อใหขอมูลในใบสั่งซื้อส่ังจางตรง
กับสัญญา นอกจากนั้นแลวอํานวยความสะดวกในการบันทึกขอมูล โดยมิตองบันทึกขอมูลซํ้าในขั้นตอนการ
บันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) เนื่องจากสามารถดึงขอมูลที่บันทึกไวในสัญญามาสรางรายการในใบสั่งซื้อส่ังจาง 
(PO) ซ่ึงการบันทึกสัญญาไมมีผลกระทบตอการผูกพันงบประมาณ แตจะแสดงขอมูลในระบบใหทราบวาสวน
ราชการมีการกอภาระผูกพัน ซ่ึงจะเปนประโยชนในการติดตามการใชจายงบประมาณตอไป 
โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการในระบบ ดังนี้ 
 1. การบันทึกสัญญา 
  1.1 การบันทึกสัญญาที่มี 1 บรรทัดรายการ 
  1.2 การบันทึกสัญญาที่มีมากกวา 1 บรรทัดรายการ 
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 2. การคนหาสญัญา 
  2.1 คนหาตามเลขที่เอกสาร 
  2.2 คนหาตามเงื่อนไข 
 3. การแกไขสญัญา 
 4. การยกเลิกสญัญา 
  4.1 กรณียกเลิกบางรายการ 
  4.2 กรณียกเลิกทุกรายการหรือทั้งฉบับ 
ตัวอยางการบนัทึกสัญญา 
1. การบันทึกสัญญา 
 1.1 การบันทึกสัญญาที่มี 1 บรรทัดรายการ 
 หนวยงาน 1205 ไดทําสัญญากับบริษัทสินทวีทรัพย จํากัด และบันทึกสัญญาในระบบ GFMISดวย
จํานวนเงิน 10,000 บาท โดยส่ังซื้อสินคา 1 รายการ จํานวนสินคา 10 ช้ิน ราคาตอหนวย 1,000 บาท ราคารวม 
10,000 บาท ไดเลขที่เอกสาร 3000000415 
 1.2 การบันทึกสัญญาที่มีมากกวา 1 บรรทัดรายการ 
 หนวยงาน 1205 ไดทําสัญญากับบริษัทสินทวีทรัพย จํากัด และบันทึกสัญญาในระบบ GFMIS ดวย
จํานวนเงิน 40,000 บาท โดยมีการบันทึกเปน 3 รายการ คือ 
 รายการที่ 1 จํานวนสินคา 10 ช้ิน ราคาตอหนวย 1,000 บาท ราคารวม 10,000 บาท 
 รายการที่ 2 จํานวนสินคา 25 ช้ิน ราคาตอหนวย 1,000 บาท ราคารวม 25,000 บาท 
 รายการที่ 3 จํานวนสินคา 5 ช้ิน ราคาตอหนวย 1,000 บาท ราคารวม 5,000 บาท 
ไดเลขที่เอกสาร 3000000416 
2. การคนหาสญัญา 
 2.1 คนหาตามเลขที่เอกสาร 
  ตองการคนหาสัญญาเลขที่ 3000000415 
 2.2 คนหาตามเงื่อนไข 
  ตองการคนหาสัญญา โดยระบุวันที่บันทึกสัญญา คือ 21 ธันวาคม 2552 
3. การแกไขสัญญา 
 ตองการแกไขปริมาณและราคา สัญญาเลขที่ 3000000415 จากจํานวน 10 ช้ิน ราคาตอหนวย 1,000 
บาทเปนจํานวน 20 ช้ิน ราคาตอหนวย 2,000 บาท โดยที่มูลคารวมคงเดิม คือ 10,000 บาท 
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4. การยกเลิกสัญญา 
 4.1 กรณียกเลิกบางรายการ 
 ตองการยกเลิกหรือลบรายการของสัญญา เลขที่ 3000000413 เนื่องจากตรวจสอบพบวา บันทึกขอมูล
ผิดพลาด 1 รายการ 
 4.2 กรณียกเลิกทุกรายการหรือท้ังฉบับ 
 ตองการยกเลิกหรือลบรายการของสัญญา เลขที่ 3000000413 เนื่องจากตรวจสอบพบวา บันทึกสัญญา
ซํ้า 
 

วิธีการบันทึกสัญญา ผาน Web Online 
1. บันทึกสัญญา 
 1.1 การบันทึกสัญญาที่มี 1 บรรทัดรายการ 
 1.) การเขาสูระบบ 
 เมื่อระบุช่ือเว็บไซด ระบบจะใหใสรหัสผูใชและรหัสผานเพื่อเขาสูหนาจอหลัก ใหคลิกที่ 
ระบบจัดซื้อจัดจางก็จะมีรายการยอย 

กดปุม   (ระบบจัดซื้อจัดจาง) ตามภาพที่ 1 เพื่อเขาสูเมนูคําสั่งงานการบันทึกสัญญา ตาม
ภาพที่ 2 

 
ภาพที ่1 
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กดปุม  (บันทกึสัญญา) ตามภาพที ่2 เพื่อเขาสูหนาจอสัญญา (สญ.01) ตามภาพที ่3 

 
ภาพที่ 2 

กดปุม  (สญ01 สัญญา) ตามภาพที ่3 เพื่อเขาสูหนาจอสัญญา (สญ.01) ตามภาพที ่4 

 
ภาพที ่3 
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2.) ขั้นตอนการบันทึกรายการสัญญา ตามภาพที่ 4 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการสรางสัญญา ตามภาพที่ 4 โดยมีรายละเอียดการบันทึกรายการ 3 สวน คือ 
ขอมูลสวนหัว ขอมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 4 

ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน   ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 2. รหัสหนวยเบิกจาย   ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 3. รหัสหนวยจัดซื้อ  ระบบแสดงรหัสหนวยจัดซื้อใหอัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึก
     ขอมูล 
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ขอมูลท่ัวไป 
 4. เลขที่สัญญา    ระบุเลขที่อางอิงหรือเลขที่สัญญาของหนวยงาน 
 5. ประเภทการจัดซื้อจัดจาง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจาง โดยสามารถเลือกได ดังนี้ 
     “S” สําหรับการจัดซื้อเปนสินทรัพย 
     “K” สําหรับการจัดซื้อเปนคาใชจาย 
     “I” สําหรับการจัดซื้อเปนวัสดุคงคลัง 
 6. รหัสประจําตัวผูเสียภาษี(ผูขาย) ระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี จํานวน 10 หลัก หรือ 

เลขประจาํตัวประชาชน จํานวน 13 หลัก แลวแตกรณี 
 7. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย 

 8. วันที่ทําสัญญา   ระบุวันที่ทําสัญญา  กดปุม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) 
เลือก เดือน ป  และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคา 
วัน เดือน ปดังกลาว 

9. วิธีการจัดซื้อจัดจาง   เลือกวิธีการจัดซื้อจัดจาง เชน 01 ตกลงราคา 

10. วันที่เร่ิมสัญญา   ระบุวันที่เร่ิมสัญญา กดปุม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน)  
เลือก เดือน ป  และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคา 
วัน เดือน ปดังกลาว 

11. วันที่ส้ินสุดสัญญา   ระบุวันที่ส้ินสุดสัญญา กดปุม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) 
 เลือก เดือน ป และดับเบิลคลิกที่วันที่เพื่อใหระบบแสดงคา 
วัน เดือน ปดังกลาว 

กดปุม  เพื่อบันทึกสวนที่ 2 รายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ ตามภาพที่ 5 
รายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ตามภาพที่ 5 
 รายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ประกอบดวย 2 สวน คือ รายละเอียดใบสั่งซื้อและรายละเอียดงบประมาณ 
ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
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ภาพที ่5 
รายละเอียดใบสั่งซื้อ 

12. รหัส GPSC    ระบุรหัส GPSC ของสินคาหรือบริการ จํานวน 14 หลัก 
13. จํานวน    ระบุปริมาณสินคาหรือบริการ 
14. หนวยนับ    ระบุหนวยนับ เชน EA= ช้ิน 
15. ราคาตอหนวย   ระบุราคาตอหนวย 
16. ขอความเพิ่มเติม   ระบุรายละเอียดของสัญญา 

รายละเอียดงบประมาณ 
17. รหัสศูนยตนทุน   ระบบแสดงรหัสศูนยตนทุน จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 

ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได 
18. เลขที่เอกสารสํารองเงิน  ระบุเฉพาะกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางจากเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
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รหัสแหลงของเงิน 

19. • ป พ.ศ.    ระบบจะแสดงปงบประมาณปจจุบันใหอัตโนมัติ เพื่อการคนหา 
     หากการบันทึกรายการเปนแหลงของเงินปปจจุบัน ใหดําเนินการ 
     คนหาแหลงของเงินตอไป แตหากการบันทึกรายการที่มิไดอยู
     ภายใตแหลงของเงินปปจจุบันใหเปลี่ยนแปลงปงบประมาณ พ.ศ. 
     เปนแหลงของเงินตามเอกสารเอกสารสํารองเงิน 

 20. • แหลงของเงิน   ระบุแหลงของเงินจํานวน 7 หลัก ประกอบดวย 
     กรณีเงินงบประมาณ ระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
             X คือ หมวดรายจาย 
     กรณีเงินนอกงบประมาณ ระบุ YY26000 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
     กรณีเบิกเงินโครงการไทยเขมแข็ง ระบุ YY41XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
             X คือ หมวดรายจาย 
 21. รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ 
     หรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณ  คือ PXXXX โดย P คือ คาคงที่ X คือ รหัสพื้นที่ 
 22. รหัสบัญชียอย   ระบุสําหรับกรณีจัดซื้อจัดจางดวยเงินงบประมาณประเภท 

เงินอุดหนุนทั่วไป 
23. รหัสบัญชเีงินฝากคลัง  ระบุเฉพาะกรณีจัดซื้อจัดจางดวยเงินฝากคลัง 
24. รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก โดยตองระบุให 

สอดคลองกับประเภทการจัดซื้อจัดจาง (K I S) 
25. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ 

หรือระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลักสําหรับเงินนอก 
งบประมาณ คือ รหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 

26. รหัสกิจกรรมยอย   ระบรุหัสกิจกรรมยอย 
 27. รหัสเจาของบัญชียอย  ระบุสําหรับกรณีจัดซื้อจัดจางดวยเงินงบประมาณประเภท 
     เงินอุดหนุนทั่วไป 
 28. รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุเฉพาะกรณีจัดซื้อจัดจางดวยเงินฝากคลัง 
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3.) จัดเก็บรายการสัญญาลงในตาราง ตามภาพที่ 6 

 หลังจากบันทึกขอมูลครบถวนแลว กดปุม ตามภาพที่ 5 เพื่อบันทึกรายการ 
ลงในตาราง ตามภาพที่ 6 ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกสัญญา 1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียด 
ประกอบดวย ลําดับที่ รายละเอียดพัสดุ จํานวน หนวย ราคาตอหนวย มูลคา สถานะ ขอความ ประวัติ มูลคา

รวม  กดปุม  ตามภาพที่ 6 เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกโดยระบบ
แสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 7 

 
 

ภาพที ่6 
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 4.) ระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 7 
  หลังจากจําลองการสรางขอมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย 
สถานะ รหัสขอความ และคําอธิบาย ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
  - กดปุม กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อยอนกลับไปหนาจอการบันทึกรายการ 
ที่ผานมา ตามภาพที่ 6 
  - กดปุม กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาด เพื่อใหระบบบันทึกรายการ 
ตามภาพที่ 8 

 
ภาพที ่7 

 
 5.) ระบบบันทึกสัญญา ตามภาพที ่8 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกสัญญา แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่เอกสาร 
3XXXXXXXXX ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่งเพื่อกลับไปหนาจอหลักกอนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
  - กดปุม  เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลสัญญารายการตอไป หรือ 
  - กดปุม  เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง 
เชน กดปุม เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ ตามภาพที่ 9 

 
ภาพที ่8 
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 6.) ระบบแสดงหนาจอสัญญา (สญ.01) ตามภาพที ่9 

 กดปุม  เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที ่10 

 
ภาพที ่9 
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 7.) ระบบแสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน ตามภาพที ่10 
 กดปุม   เพื่อออกจากระบบ 

 
ภาพที ่10 

1.2 การบันทึกสัญญาที่มีมากกวา 1 บรรทัดรายการ 
 การดําเนินการจัดซื้อจัดจางในบางครั้งอาจมีรายละเอียดรายการสินคาหรือบริการที่ตองบันทึกมากกวา 
1 บรรทัดรายการ การบันทึกสัญญาดังกลาวใหดําเนินการ ดังนี้ 
 การเขาสูระบบ 
 เมื่อระบุช่ือเว็บไซด ระบบจะใหใสรหัสผูใชและรหัสผานเพื่อเขาสูหนาจอหลัก ใหคลิกที่ 
ระบบจัดซื้อจัดจางก็จะมีรายการยอย 

 กดปุม  (ระบบจัดซื้อจัดจาง) ตามภาพที่ 11 เพื่อเขาสูเมนูคําสั่งงานการบันทึก
สัญญา ตามภาพที่ 12 
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ภาพที ่11 

 

กดปุม   (บันทกึสัญญา) ตามภาพที ่12 เพื่อเขาสูหนาจอสัญญา (สญ.01) ตามภาพที ่13 
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ภาพที ่12 
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กดปุม  (สญ01 สัญญา) ตามภาพที ่13 เพื่อเขาสูหนาจอสัญญา (สญ.01) ตามภาพที ่14 

 
ภาพที ่13 

 
 1.) การบันทึกบรรทัดรายการลําดับท่ี 1 ตามภาพที ่14 
 ตัวอยาง สัญญามี 3 บรรทัดรายการ 
  1.1) ขั้นตอนการบันทึกรายการลําดับท่ี 1 
   ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการสรางสัญญา ตามภาพที่ 14 โดยมีรายละเอียดการบันทึก
รายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
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ภาพที ่14 

 
 ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน   ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 2. รหัสหนวยเบิกจาย   ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 3. รหัสหนวยจัดซื้อ   ระบบแสดงรหัสหนวยจัดซื้อ ใหอัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช
     บันทึกขอมูล 
 ขอมูลท่ัวไป 
 4. เลขที่สัญญา    ระบุเลขที่อางอิงหรือเลขที่สัญญาของหนวยงาน 
 5. ประเภทการจัดซื้อจัดจาง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจาง โดยสามารถเลือกได ดังนี้ 
     “S” สําหรับการจัดซื้อเปนสินทรัพย 
     “K” สําหรับการจัดซื้อเปนคาใชจาย 
     “I” สําหรับการจัดซื้อเปนวัสดุคงคลัง 
 6. รหัสประจําตัวผูเสียภาษี (ผูขาย) ระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี จํานวน 10 หลักหรือ 
     เลขประจําตัวประชาชน จํานวน 13 หลัก แลวแตกรณี 
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 7. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย 
 8. วันที่ทําสัญญา   ระบุวันที่ทําสัญญา 

     กดปุม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว 
 9. วิธีการจัดซื้อจัดจาง  เลือกวิธีการจัดซื้อจัดจาง เชน 01 ตกลงราคา 
 10. วันที่เร่ิมสัญญา   ระบุวันที่เร่ิมสัญญา 

     กดปุม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว 
 11. วันที่ส้ินสุดสัญญา   ระบุวันที่ส้ินสุดสัญญา 

     กดปุม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว 
กดปุม  เพื่อบันทึกสวนที่ 2 รายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ ตามภาพที่ 15 
 รายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ตามภาพที่ 15 
  รายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ประกอบดวย 2 สวน คือ รายละเอียดใบสั่งซื้อและรายละเอียด 
งบประมาณ ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
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ภาพที ่15 

 
รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
 12. รหัส GPSC    ระบุรหัส GPSC ของสินคาหรือบริการ จํานวน 14 หลัก 
 13. จํานวน    ระบุปริมาณสินคาหรือบริการ 
 14. หนวยนับ    ระบุหนวยนับ เชน EA= ช้ิน 
 15. ราคาตอหนวย  ระบุราคาตอหนวย 
 16. ขอความเพิ่มเติม   ระบุรายละเอียดของสัญญา 
รายละเอียดงบประมาณ 
 17. รหัสศูนยตนทุน   ระบบแสดงรหัสศูนยตนทุน จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได 
 18. เลขที่เอกสารสํารองเงิน  ระบุเฉพาะกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางจากเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
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รหัสแหลงของเงิน 

 19. • ป พ.ศ.    ระบบจะแสดงปงบประมาณปจจุบันใหอัตโนมัติ เพื่อการคนหา 
     หากการบันทึกรายการเปนแหลงของเงินปปจจุบัน ใหดําเนินการ 
     คนหาแหลงของเงินตอไป แตหากการบันทึกรายการที่มิไดอยู
     ภายใตแหลงของเงินปปจจุบันใหเปลี่ยนแปลงปงบประมาณ พ.ศ. 
     เปนแหลงของเงนิตามเอกสารเอกสารสํารองเงิน 

 20. • แหลงของเงิน   ระบุแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก ประกอบดวย 
     กรณีเงินงบประมาณ ระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
             X คือ หมวดรายจาย 
     กรณีเงินนอกงบประมาณ ระบุ YY26000 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
     กรณีเบิกเงินโครงการไทยเขมแข็ง ระบุ YY41XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
             X คือ หมวดรายจาย 
 21. รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ
     หรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณ  คือ PXXXX โดย P คือ คาคงที่ X คือ รหัสพื้นที่ 
 22. รหัสบัญชียอย   ระบุสําหรับกรณีจัดซื้อจัดจางดวยเงินงบประมาณประเภท 
     เงินอุดหนุนทั่วไป 
 23. รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุเฉพาะกรณีจัดซื้อจัดจางดวยเงินฝากคลัง 
 24. รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก โดยตองระบุให 
     สอดคลองกับประเภทการจัดซื้อจัดจาง (K I S) 
 25. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ 
     หรือระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณ คือ รหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
 26. รหัสกิจกรรมยอย   ระบุรหัสกิจกรรมยอย 
 27. รหัสเจาของบัญชียอย  ระบุสําหรับกรณีจัดซื้อจัดจางดวยเงินงบประมาณประเภท 
     เงินอุดหนุนทั่วไป 
 28. รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุเฉพาะกรณีจัดซื้อจัดจางดวยเงินฝากคลัง 
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1.2) จัดเก็บรายการสัญญาลงในตาราง ตามภาพที ่16 

 หลังจากบันทึกขอมูลครบถวนแลว กดปุม ตามภาพที่ 15 เพื่อบันทึก
รายการลงในตาราง ตามภาพที่ 16 ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกสัญญา 1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียด 
ประกอบดวย ลําดับที่ รายละเอียดพัสดุ จํานวน หนวย ราคาตอหนวย มูลคา สถานะ ขอความ ประวัติ มูลคา

รวม    กดปุม  หนาชอง “ลําดับที่” 1 ตามภาพที่ 16 เพื่อเขาไปสูรายละเอียดรายการลําดับที่ 1  
ตามภาพที่ 17 

 
ภาพที ่16 
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 1.3) เขาสูโครงสรางรายการลาํดับท่ี 1 ตามภาพที่ 17 

กดปุม ตามภาพที่ 17 เพื่อสรางรายการลําดับที่ 2 โดยระบบจะคัดลอกบรรทัด
รายการเพิ่มให 1 บรรทัดรายการ ซ่ึงดึงขอมูลจากรายการลําดับที่ 1 เปนโครงสรางของรายการลําดับที่ 2  
ตามภาพที่ 18 

 

 
ภาพที ่17 
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2.) การบันทึกรายการลําดับท่ี 2 ตามภาพที่ 18 
 ระบบคัดลอกรายการลําดับที่ 1 เปนรายการลําดับที่ 2 
 2.1) ขั้นตอนการเขาสูรายละเอียดรายการลําดับท่ี 2 
  กดปุม ชอง “ เลือก” หนารายการลําดับที่ 2 ตามภาพที่ 18 เพื่อเขาสูรายละเอียด 
รายการลําดับที่ 2 ตามภาพที่ 19 

 
ภาพที ่18 

 
 2.2 ) ขั้นตอนการบันทึกรายการลําดับท่ี 2 ตามภาพที่ 19 
  รายการลําดับที่ 2 ใหตรวจสอบขอมูลสัญญา เนื่องจากระบบคัดลอกขอมูลของบรรทัด
รายการที่1 มาเปนรายละเอียดรายการลําดับที่ 2 หากขอมูลไมตรงกับหลักฐานสามารถแกไขได โดยมี
รายละเอียด  การบันทึกรายการ 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ใหบันทึก
รายละเอียดดังนี้ 
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ภาพที ่19 

ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน   ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ ตาม 
     สิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 2. รหัสหนวยเบิกจาย   ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติตาม
     สิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 3. รหัสหนวยจัดซื้อ   ระบบแสดงรหัสหนวยจัดซื้อ ใหอัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช
     บันทึกขอมูล 
ขอมูลท่ัวไป 
 4. เลขที่สัญญา    ระบุเลขที่อางอิงหรือเลขที่สัญญาของหนวยงาน 
 5. ประเภทการจัดซื้อจัดจาง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจาง โดยสามารถเลือกได ดังนี้ 
     “S” สําหรับการจัดซื้อเปนสินทรัพย 
     “K” สําหรับการจัดซื้อเปนคาใชจาย 
     “I” สําหรับการจัดซื้อเปนวสัดุคงคลัง 
 6. รหัสประจําตัวผูเสียภาษี (ผูขาย) ระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี จํานวน 10 หลักหรือ 
     เลขประจําตัวประชาชนจํานวน13 หลัก แลวแตกรณี 
 7. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย 
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 8. วันที่ทําสัญญา   ระบุวันที่ทําสัญญา 

     กดปุม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว 
 9. วิธีการจัดซื้อจัดจาง   เลือกวิธีการจัดซื้อจัดจาง เชน 01 ตกลงราคา 
 10. วันที่เร่ิมสัญญา   ระบุวันที่เร่ิมสัญญา 

     กดปุม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว 
 11. วันที่ส้ินสุดสัญญา   ระบุวันที่ส้ินสุดสัญญา 

     กดปุม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว 
 
กดปุม   เพื่อบันทึกสวนที่ 2 รายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ ตามภาพที่ 20 
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รายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ตามภาพที่ 20 
  รายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ประกอบดวย 2 สวน คือ รายละเอียดใบสั่งซื้อและรายละเอียด
งบประมาณใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่20 

รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
 12. รหัส GPSC    ระบุรหัส GPSC ของสินคาหรือบริการ จํานวน 14 หลัก 
 13. จํานวน    ระบุปริมาณสินคาหรือบริการ 
 14. หนวยนับ    ระบุหนวยนับ เชน EA= ช้ิน 
 15. ราคาตอหนวย   ระบุราคาตอหนวย 
 16. ขอความเพิ่มเติม   ระบุรายละเอียดของสัญญา 
รายละเอียดงบประมาณ 
 17. รหัสศูนยตนทุน   ระบบแสดงรหัสศูนยตนทุน จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได 
 18. เลขที่เอกสารสํารองเงิน  ระบุเฉพาะกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางจากเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
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รหัสแหลงของเงิน 

 19. • ป พ.ศ.    ระบบจะแสดงปงบประมาณปจจุบันใหอัตโนมัติ เพื่อการคนหา 
     หากการบันทึกรายการเปนแหลงของเงินปปจจุบัน ใหดําเนินการ 
     คนหาแหลงของเงินตอไป แตหากการบันทึกรายการที่มิไดอยู
     ภายใตแหลงของเงินปปจจุบันใหเปลี่ยนแปลงปงบประมาณ พ.ศ. 
     เปนแหลงของเงนิตามเอกสารเอกสารสํารองเงิน 

 20. •แหลงของเงิน   ระบุแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก ประกอบดวย 
     กรณีเงินงบประมาณ ระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
     X คือ หมวดรายจาย 
     กรณีเงินนอกงบประมาณ ระบุ YY26000 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
     กรณีเบิกเงินโครงการไทยเขมแข็ง ระบุ YY41XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
     X คือ หมวดรายจาย 
 21. รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ
     หรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณ  คือ PXXXX โดย P คือ คาคงที่ X คือ รหัสพื้นที่ 
 22. รหัสบัญชียอย   ระบุสําหรับกรณีจัดซื้อจัดจางดวยเงินงบประมาณประเภท 
     เงินอุดหนุนทั่วไป 
 23. รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุเฉพาะกรณีจัดซื้อจัดจางดวยเงินฝากคลัง 
 24. รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก โดยตองระบุให 
     สอดคลองกับประเภทการจัดซื้อจัดจาง (K I S) 
 25. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ 
     หรือระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณ คือ รหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
 26. รหัสกิจกรรมยอย   ระบุรหัสกิจกรรมยอย 
 27. รหัสเจาของบัญชียอย  ระบุสําหรับกรณีจัดซื้อจัดจางดวยเงินงบประมาณประเภท 
     เงินอุดหนุนทั่วไป 
 28. รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุเฉพาะกรณีจัดซื้อจัดจางดวยเงินฝากคลัง 
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 2.3) จัดเก็บรายการที่ 2 ลงในตาราง ตามภาพที่ 21 
 หลังจากบันทึกขอมูลครบถวนแลว กดปุม ตามภาพที่ 20 เพื่อบันทึกรายการลงในตาราง ตามภาพที่ 21 
ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกสัญญาบรรทัดรายการที่ 2 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับที่ รายละเอียด
พัสดุ จํานวน หนวย ราคาตอหนวย มูลคา สถานะ ขอความ ประวัติมูลคารวม พรอมทั้งแสดงรายการลําดับที่ 1 
ซ่ึงเปนบรรทัดแรกและตามดวยบรรทัดที่ 2 (หากมีเพียง 2 รายการใหกดปุมจําลองการสรางขอมูล) หากมี
รายการที่ 3 ใหบันทึกรายการที่ 3 ตอไป โดยการคัดลอกรายการที่ 1 หรือ 2 เปนฐานขอมูลของรายการที่ 3 ดังนี้ 

 กดปุม   ชอง “เลือก” หนารายการลําดับที่ 2 ตามภาพที่ 21 เพื่อเขาไปสูรายละเอียดรายการ
ลําดับที่ 2  ตามภาพที่ 22 

 

 
ภาพที ่21 
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 2.4) เขาสูโครงสรางรายการลาํดับท่ี 2 ตามภาพที่ 22 

  กดปุม   ตามภาพที่ 22 เพื่อสรางรายการลําดับที่ 3 โดยระบบจะ
คัดลอกบรรทัดรายการเพิ่มให 1 บรรทัดรายการ ซ่ึงระบบจะดึงขอมูลทุกอยางของรายการลําดับที่ 2 เพื่อเปน
โครงสรางของรายการลําดับที่ 3 ตามภาพที่ 23 

 
ภาพที ่22 

 
3.) การบันทึกรายการลําดับท่ี 3 ตามภาพที่ 23 
 ระบบคัดลอกรายการลําดับที่ 2 เปนรายการลําดับที่ 3 
 3.1 ขั้นตอนการเขาสูรายละเอียดรายการลําดับท่ี 3 

  -กดปุม   ชอง “เลือก” รายการลําดับที่ 3 ตามภาพที่ 23 เพื่อเขาสูรายละเอียดรายการ 
ลําดับที่ 3 และดําเนินการแกไขหรือเปลี่ยนแปลงตามความเปนจริง ตามภาพที่ 24 
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ภาพที ่23 

 
 3.2) ขั้นตอนการบันทึกรายการลําดับท่ี 3 ตามภาพที่ 24 
  รายการลําดับที่ 3 ใหตรวจสอบขอมูลสัญญา เนื่องจากระบบคัดลอกขอมูลของบรรทัด
รายการที่ 2 มาเปนรายละเอียดรายการลําดับที่ 3 หากขอมูลไมตรงกับหลักฐานสามารถแกไขได โดยมี
รายละเอียดการบันทึก 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ใหบันทึกรายละเอียด 
ดังนี้ 
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ภาพที ่24 

 
ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน   ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 2. รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 3. รหัสหนวยจัดซื้อ   ระบบแสดงรหัสหนวยจัดซื้อ ใหอัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช
     บันทึกขอมูล 
ขอมูลท่ัวไป 
 4. เลขที่สัญญา    ระบุเลขที่อางอิงหรือเลขที่สัญญาของหนวยงาน 
 5. ประเภทการจัดซื้อจัดจาง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจาง โดยสามารถเลือกได ดังนี้ 
     “S” สําหรับการจัดซื้อเปนสินทรัพย 
     “K” สําหรับการจัดซื้อเปนคาใชจาย 
     “I” สําหรับการจัดซื้อเปนวัสดุคงคลัง 
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 6. รหัสประจําตัวผูเสียภาษี (ผูขาย) ระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี จํานวน 10 หลักหรือ 
     เลขประจําตัวประชาชน จํานวน 13 หลัก แลวแตกรณี 
 7. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย 
 8. วันที่ทําสัญญา   ระบุวันที่ทําสัญญา 

     กดปุม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว 
 9. วิธีการจัดซื้อจัดจาง   เลือกวิธีการจัดซื้อจัดจาง เชน 01 ตกลงราคา 
 10. วันที่เร่ิมสัญญา   ระบุวันที่เร่ิมสัญญา 

     กดปุม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว 
 11. วันที่ส้ินสุดสัญญา   ระบุวันที่ส้ินสุดสัญญา 

     กดปุม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว 
กดปุม   เพื่อบันทึกสวนที่ 2 รายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ ตามภาพที่ 25 
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รายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ตามภาพที่ 25 
 รายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ประกอบดวย 2 สวน คือ รายละเอียดใบสั่งซื้อและรายละเอยีดงบประมาณ 
ใหบันทกึรายละเอียด ดังนี ้

 

 
ภาพที ่25 
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รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
 12. รหัส GPSC    ระบุรหัส GPSC ของสินคาหรือบริการ จํานวน 14 หลัก 
 13. จํานวน    ระบุปริมาณสินคาหรือบริการ 
 14. หนวยนับ    ระบุหนวยนับ เชน EA= ช้ิน 
 15. ราคาตอหนวย   ระบุราคาตอหนวย 
 16. ขอความเพิ่มเติม   ระบุรายละเอียดของสัญญา 
รายละเอียดงบประมาณ 
 17. รหัสศูนยตนทุน   ระบบแสดงรหัสศูนยตนทุน จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได 
 18. เลขที่เอกสารสํารองเงิน  ระบุเฉพาะกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางจากเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
รหัสแหลงของเงิน 

 19. • ป พ.ศ.    ระบบจะแสดงปงบประมาณปจจุบันใหอัตโนมัติ เพื่อการคนหา 
     หากการบันทึกรายการเปนแหลงของเงินปปจจุบัน ใหดําเนินการ 
     คนหาแหลงของเงินตอไป แตหากการบันทึกรายการที่มิไดอยู
     ภายใตแหลงของเงินปปจจุบันใหเปลี่ยนแปลงปงบประมาณ พ.ศ. 
     เปนแหลงของเงินตามเอกสารเอกสารสํารองเงิน 

 20. • แหลงของเงิน   ระบุแหลงของเงิน จํานวน 7 หลัก ประกอบดวย 
     กรณีเงินงบประมาณ ระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
             X คือ หมวดรายจาย 
     กรณีเงินนอกงบประมาณ ระบุ YY26000 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
     กรณีเบิกเงินโครงการไทยเขมแข็ง ระบุ YY41XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
            X คือ หมวดรายจาย 
 21. รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ
     หรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณ คือ PXXXX โดย P คือ คาคงที่ X คือ รหัสพื้นที่ 
 22. รหัสบัญชียอย   ระบุสําหรับกรณีจัดซื้อจัดจางดวยเงินงบประมาณประเภท 
     เงินอุดหนุนทั่วไป 
 23. รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุเฉพาะกรณีจัดซื้อจัดจางดวยเงินฝากคลัง 
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 24. รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก โดยตองระบุให 
     สอดคลองกับประเภทการจัดซื้อจัดจาง (K I S) 
 25. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ 
     หรือระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณ คือ รหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
 26. รหัสกิจกรรมยอย  ระบุรหัสกิจกรรมยอย 
 27. รหัสเจาของบัญชยีอย  ระบุสําหรับกรณีจัดซื้อจัดจางดวยเงินงบประมาณประเภท 
     เงินอุดหนุนทั่วไป 
 28. รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุเฉพาะกรณีจัดซื้อจัดจางดวยเงินฝากคลัง 
 
 3.3) จัดเก็บรายการลําดับท่ี 3 ลงในตาราง ตามภาพที่ 26 
  หลังจากบันทึกขอมูลครบถวนแลว กดปุม ตามภาพที่ 25 เพื่อบันทึกรายการลงในตาราง ตาม
ภาพท่ี 26 ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกสัญญารายการที่ 3 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับที่ 
รายละเอียดพัสดุ จํานวน หนวย ราคาตอหนวย มูลคา สถานะ ขอความประวัติ มูลคารวม 

กดปุม   ตามภาพที่ 26 เพื่อระบบตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูล 
โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 27 
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ภาพที ่26 
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 3.4) ระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 27 
  หลังจากจําลองการสรางขอมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย 
สถานะ รหัสขอความ และคําอธิบาย ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
  - กดปุม กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อยอนกลับไปหนาจอการบันทึกรายการที่ผานมา  
ตามภาพที่ 26 
  - กดปุม กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาด เพื่อใหระบบบันทึกรายการ  ตามภาพที่ 28 

 
ภาพที ่27 

 
 3.5) ระบบบันทึกสัญญา ตามภาพที่ 28 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกสัญญา แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่เอกสาร 
3XXXXXXXXX ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปสูหนาจอหลักกอนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
  - กดปุม   เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุม      เพื่อบันทึกขอมูล 
  - กดปุม      เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง 
เชน กดปุม    เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 29 

 
ภาพที ่28 
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 3.6) ระบบแสดงหนาจอสัญญา (สญ.01) ตามภาพที ่29 

 กดปุม     เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที่ 30 

 
ภาพที ่29 
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 3.7) ระบบแสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน ตามภาพที ่30 
 กดปุม    เพื่อออกจากระบบ 

 
ภาพที ่30 
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2. การคนหาสัญญา 
 การคนหาสัญญา มี 2 วิธี คือ คนหาตามเลขที่เอกสาร และคนหาตามเงื่อนไขอื่น 
 1.) การเขาสูระบบ 
  เมื่อระบุช่ือเว็บไซด ระบบจะใหใสรหัสผูใชและรหัสผานเพื่อเขาสูหนาจอหลัก ใหคลิกที่ 
ระบบจัดซื้อจัดจางก็จะมีรายการยอย 

กดปุม    (ระบบจัดซื้อจัดจาง) ตามภาพที่ 31 เพื่อเขาสูเมนูคําสั่งงานการบันทึกสัญญาตาม
ภาพที่ 32 

 
ภาพที ่31 
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กดปุม     (บันทึกสัญญา) ตามภาพที ่32 เพื่อเขาสูหนาจอสัญญา (สญ.01) ตามภาพที ่33 

 
ภาพที ่32 

กดปุม    (สญ01 สัญญา) ตามภาพที ่33 เพื่อเขาสูหนาจอสัญญา (สญ.01) ตามภาพที ่34 

 
ภาพที ่33 
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ระบบแสดงหนาจอ สัญญา (สญ01) 
กดปุม    (คนหา) ตามภาพที่ 34 เพื่อเขาหนาสูหนาจอการคนหาสัญญา ตามภาพที ่35 

 
ภาพที ่34 
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 2.1 การคนหาตามเลขที่เอกสาร ตามภาพที่ 35 
ก ด ปุม     เพื่อเขาสูเงื่อนไขการระบุเลขที่สัญญา และระบุรายละเอียดเลขที่เอกสารที่
ตองการคนหา ซ่ึงสามารถระบุเลขที่เอกสารไดมากกวา 1 รายการ 

 
ภาพที ่35 

 

 1. เลขที่สัญญาจากระบบ   เลือก    สัญญาที่บันทึกผาน Web online 
 2. เลขที่สัญญาระบบ GFMIS  ระบุเลขที่สัญญา จํานวน 10 หลัก เชน 3000000407 
 3. ถึง     ระบุเลขที่สัญญา จํานวน 10 หลัก สําหรับกรณีที่ตองการคนหา 
     มากกวา 1 รายการ หากตองการคนหาเพียง 1 รายการ 
     ใหระบุเฉพาะรายการของเลขที่สัญญาชองแรก 
กดปุม    หลังจากระบุเลขที่สัญญาแลว ระบบแสดงสัญญา ตามภาพที่ 36 
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ระบบแสดงเลขที่สัญญาตามที่ระบุขางตน ตามภาพที ่36 

 
ภาพที ่36 

 
 2.2 การคนหาตามเงื่อนไขอืน่ ตามภาพที ่37 

ก ด ปุม    เพื่อเขาสูเงื่อนไขการระบุวันทีใ่นสัญญา ตามภาพที่ 38 

 
ภาพที ่37 
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ระบุวันเดือนปที่บันทึกสัญญา เพื่อใหระบบแสดงเลขที่สัญญาตามชวงวัน เวลา ดังกลาว ตามภาพที่ 38 
 1. วันที่บันทึกรายการ   เลือกวันเดือนปที่ตองการคนหา เปนวันเริ่มคนหา 
 2. ถึง     เลือกวันเดือนปที่ส้ินสุดการคนหา 
กดปุม     เพื่อใหระบบแสดงขอมูลสัญญา ตามภาพที่ 39 

 
ภาพที ่38 
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ระบบแสดงหนาจอสัญญา (สญ.01) ตามภาพที่ 39 

กรณีที่ตองการดูรายละเอียดใหกดปุมเลือก ถาไมตองการดูรายละเอียด กดปุม     เพื่อกลับไป 
หนาจอหลัก ตามภาพที่ 40 

 
ภาพที ่39 

 
ระบบแสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน ตามภาพที่ 40 
กดปุม      เพื่อออกจากระบบ 

 
ภาพที ่40 
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3. การแกไขสญัญา 
 หากตรวจสอบพบวา สัญญาที่ไดบันทึกในระบบ มีขอมูลคาดเคลื่อนจากเอกสารที่ใชเปนหลักฐาน 
ในการบันทึกรายการ ใหดําเนินการแกไข ดังนี้ 
การเขาสูระบบ 
 เมื่อระบุช่ือเว็บไซด ระบบจะใหใสรหัสผูใชและรหัสผานเพื่อเขาสูหนาจอหลัก ใหคลิกที่ระบบจัดซื้อ
จัดจางก็จะมีรายการยอย 

กดปุม    (ระบบจัดซื้อจัดจาง) ตามภาพที่ 41 เพื่อเขาสูเมนูคําสั่งงานการบันทึกสัญญาตาม
ภาพที่ 42 

 
ภาพที ่41 
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กดปุม    (บันทึกสัญญา) ตามภาพที ่42 เพื่อเขาสูหนาจอสัญญา (สญ.01) ตามภาพที ่43 

 
ภาพที ่42 

 
กดปุม (สญ01 สัญญา) ตามภาพที่ 43 เพื่อเขาสูหนาจอสัญญา (สญ.01) ตามภาพที ่44 

 
ภาพที ่43 
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กดปุม     (แกไข) ตามภาพที ่44 เพื่อเขาหนาสูหนาจอการแกไขสัญญา (สญ.03) ตามภาพที่ 45 

 
ภาพที ่44 

 

กดปุม     (คนหาเลขที่สัญญาระบบ GFMIS) ตามภาพที ่45 เพื่อคนหาเลขที่
สัญญาที่ตองการแกไข ตามภาพที่ 46 

 
ภาพที ่45 
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ระบบแสดงรายการคนหา ตามภาพที ่46 
 - เลขที่สัญญาระบบ GFMIS  ระบุเลขที่เอกสารสัญญา จํานวน 10 หลัก 
     ที่ตองการแกไข 
กดปุม     เพื่อคนหาเลขที่เอกสาร ระบบแสดงเลขที่สัญญา ตามภาพที ่47 

 
ภาพที ่46 

 

กดปุม     ชอง “เลือก” หนาเลขที่สัญญาระบบ GFMIS ของเลขที่สัญญาที่ตองการแกไข ตามภาพที ่47 
เพื่อเขาสูรายละเอียดสัญญา ตามภาพที ่48 

 
ภาพที ่47 
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กดปุม      ตามภาพที ่48 ระบบแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ ตามภาพที ่49 

 
ภาพที ่48 

หนาจอสัญญากอนการแกไข ตามภาพที ่49 สามารถแกไขรายการของสัญญาตามภาพที่ 50 

 
ภาพที ่49 
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- การแกไขสัญญา 
 ตรวจสอบการบันทึกรายการในขอมูลสวนหัว และขอมูลทั่วไป หากมีขอผิดพลาดสามารถแกไขได 
ตามภาพที ่50 
กรณีแกไขจํานวนสินคาและราคาตอหนวย 

 
ภาพที ่50 

 
ระบุรายละเอยีดที่ตองการแกไข 
 1. จํานวน    ระบุปริมาณสินคาหรือบริการ 
 2. หนวยนับ    ระบุหนวยนับ เชน EA= ช้ิน 
 3. ราคาตอหนวย   ระบุราคาตอหนวย 

กดปุม     เพื่อบันทึกรายการที่แกไขลงในตาราง ตามภาพที่ 51 
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กดปุม    เพื่อระบบตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูล และ 
     แสดงผลการตรวจสอบตามภาพที่ 52 

 

 
ภาพที ่51 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที ่52 
 หลังจากกดปุมจํา ลองการแกไขขอมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบประกอบดวย สถานะ 
รหัสขอความ และคําอธิบาย ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
 -กดปุม     กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อยอนกลับไปหนาจอการบันทึกรายการที่ผาน
มา ตามภาพที่ 50 
 - กดปุม   กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาด เพื่อใหระบบบันทึกรายการตามภาพที่ 53 

 
ภาพที ่52 

 
ระบบบันทึกสัญญา 
 หลังจากกดปุมบันทึกสัญญา แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่เอกสาร 3XXXXXXXXX 
ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลักกอนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 - กดปุม    เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุม    เพื่อบันทึกขอมูล 
 - กดปุม     เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง 
เชน กดปุม  เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ ตามภาพที่ 54 

 
ภาพที ่53 
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กดปุม    ตามภาพที ่54 เพื่อตรวจสอบผลการแกไข ตามภาพที ่55 

 
ภาพที ่54 

 

หลังจากตรวจสอบขอมูลแลว กดปุม   ตามภาพที ่55 เพื่อกลับไปหนาจอสัญญา (สญ.01) 
ตามภาพที ่56 

 
ภาพที ่55 

 
 
 
 
 



คณะทํางานคูมือปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง                              กรกฎาคม  2553 

 

                      คูมือการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
กรมชลประทาน 

 
96 

ระบบแสดงหนาจอสัญญา (สญ.01) ตามภาพที่ 56 

หลังจากตรวจสอบขอมูลแลว ใหกดปุม    เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที ่57 

 
ภาพที ่56 

ระบบแสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน ตามภาพที่ 57 
กดปุม     ออกจากระบบ 

 
ภาพที ่57 
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4. การยกเลิกสัญญา 
 หากตรวจสอบพบวา สัญญาที่ไดบันทึกเขาระบบแลว มีขอมูลคลาดเคลื่อนจากเอกสารที่ใชเปน
หลักฐานในการบันทึกรายการและไมสามารถแกไขไดหรือบันทึกขอมูลซํ้า ใหดําเนินการยกเลิกและบันทึก
รายการเขาระบบใหมใหดําเนินการ ดังนี้ 
 4.1 กรณียกเลิกบางรายการ 
 4.2 กรณียกเลิกทุกรายการหรอืทั้งฉบับ 
 
 4.1 กรณียกเลิกบางรายการ 
 1.) การเขาสูระบบ 
  เมื่อระบุช่ือเว็บไซด ระบบจะใหใสรหัสผูใชและรหัสผานเพื่อเขาสูหนาจอหลัก ใหคลิกที่
ระบบจัดซื้อจัดจางก็จะมีรายการยอย 

กดปุม   (ระบบจัดซื้อจัดจาง) ตามภาพที่ 58 เพื่อเขาสูเมนูคําสั่งงานการบันทึกสัญญาตาม
ภาพที่ 59 

 
ภาพที ่58 
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กดปุม    (บันทึกสัญญา) ตามภาพที ่59 เพื่อเขาสูหนาจอสัญญา (สญ.01) ตามภาพที ่60 

 
ภาพที ่59 

 

กดปุม   (สญ01 สัญญา) ตามภาพที ่60 เพื่อเขาสูหนาจอสัญญา (สญ.01) ตามภาพที ่61 

 
ภาพที ่60 
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กดปุม    (แกไข) ตามภาพที ่61 เพื่อเขาไปคนหาเลขที่สัญญาจากระบบ ตามภาพที ่62 

 
ภาพที ่61 

 

กดปุม    (คนหาเลขที่สัญญาระบบ GFMIS) ตามภาพที่ 62 เพื่อเขาสูเงื่อนไขการ
ระบุเลขที่สัญญา และระบุรายละเอียดเลขที่สัญญาที่ตองการคนหา ตามภาพที่ 63 

 
ภาพที ่62 

 



คณะทํางานคูมือปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง                              กรกฎาคม  2553 

 

                      คูมือการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
กรมชลประทาน 

 
100 

 2.) ระบบแสดงรายการคนหา 
 - เลขที่สัญญาระบบ GFMIS ระบุเลขที่เอกสารสัญญา จํานวน 10 หลักที่ตองการยกเลิก 
กดปุม   ตามภาพที่ 63 เพื่อคนหาเลขที่เอกสาร ระบบแสดงเลขที่สัญญาตามภาพที่ 64 

 
ภาพที ่63 

กดปุม    ชอง “ เลือก” หนาเลขที่สัญญาระบบ GFMIS ที่ตองการยกเลิก ตามภาพที ่64 ระบบแสดง 
รายละเอียดของเลขที่สัญญา ตามภาพที ่65 

 
ภาพที ่64 

กดปุม    ตามภาพที ่65 ระบบแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ ตามภาพที ่66 

 
ภาพที ่65 
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 3.) การยกเลิกรายการ 
 ตรวจสอบรายการที่ตองการยกเลิก ตามภาพที่ 66 

-คลิกที่   

 

เพื่อใหเปนเครือ่งหมาย � ในชองวางของบรรทัดรายการ 
ที่ตองการยกเลิก 

กดปุม   เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบตามภาพที ่67 

 

 
ภาพที ่66 
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 4.)ระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 67 
  หลังจากกดปุมจํา ลองการแกไขขอมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
ประกอบดวย สถานะ รหัสขอความ และคําอธิบาย ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
  - กดปุม    กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อยอนกลับไปหนาจอการบันทึก 
รายการที่ผานมา ตามภาพที่ 66 
  - กดปุม    กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาด เพื่อใหระบบบันทึกรายการ 
ตามภาพที่ 68 

 
ภาพที ่67 

 
 5.) ระบบบันทึกสัญญา ตามภาพที่ 68 
  หลังจากกดปุมบันทึกสัญญา แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่เอกสาร 3XXXXXXXXX 
ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลักกอนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
  - กดปุม  เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูล 
  - กดปุม   เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง 
เชน กดปุม   เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ 

 
ภาพที ่68 

 
 
 



คณะทํางานคูมือปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง                              กรกฎาคม  2553 

 

                      คูมือการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
กรมชลประทาน 

 
103 

 6.)ระบบแสดงหนาจอสัญญา(สญ.01) ตามภาพที ่69 

 กดปุม    เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที่ 70 

 
ภาพที ่69 

 
 7.) ระบบแสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน ตามภาพที ่70 
 กดปุม   ออกจากระบบ 

 
ภาพที ่70 
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 4.2 กรณียกเลิกทุกรายการหรือยกเลิกท้ังฉบับ 
 เมื่อระบุช่ือเว็บไซด ระบบจะใหใสรหัสผูใชและรหัสผานเพื่อเขาสูหนาจอหลัก ใหคลิกที่ 
ระบบจัดซื้อจัดจางก็จะมีรายการยอย 
 1.) การเขาสูระบบ 

กดปุม   (ระบบจัดซื้อจัดจาง) ตามภาพที่ 71 เพื่อเขาสูเมนูคําสั่งงานการบันทึกสัญญาตาม
ภาพที่ 72 

 
ภาพที ่71 

กดปุม   (บันทกึสัญญา) ตามภาพที ่72 เพื่อเขาสูหนาจอสัญญา (สญ.01) ตามภาพที ่73 

 
ภาพที ่72 
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กดปุม    (สญ01 สัญญา) ตามภาพที ่73 เพื่อเขาสูหนาจอสัญญา (สญ.01) ตามภาพที ่74 

 
ภาพที ่73 

ระบบแสดงหนาจอสัญญา (สญ.01) 
กดปุม     (ยกเลิก) ตามภาพที่ 74 เพื่อเขาสูหนาจอการยกเลิกสัญญา ตามภาพที ่75 

 
ภาพที ่74 
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 2.)ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 รายการยกเลิกสัญญา (สญ.02) ตามภาพที ่75 

 
ภาพที ่75 

 
 1. เลขที่สัญญาระบบ GFMIS  ระบุเลขที่สัญญาที่จะทําการยกเลิก 
 2. รหัสประจําตัวผูเสียภาษี (ผูขาย)ระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี จํานวน 10 หลักหรือ 
     เลขประจําตัวประชาชน จํานวน13 หลัก แลวแตกรณี 
 3. ผูขอยกเลิก    ระบุช่ือผูบันทึกรายการยกเลิกสัญญา 
 4. เหตุผลในการยกเลิก   เลือกเหตุผลในการยกเลิก 
 5. คําอธิบายเหตุผลในการยกเลิก  ระบุเหตุผลในการยกเลิก 

กดปุม   เพื่อยกเลิกรายการใบสั่งซื้อส่ังจาง ระบบแสดงสถานะของยกเลิกสัญญา ตามภาพที่ 76 
 3.) ระบบบันทึกการยกเลิกสัญญา ตามภาพที่ 76 
  ระบบบันทึกการยกเลิกสัญญา แสดงสถานะสําเร็จ และแสดงเลขที่เอกสาร 3XXXXXXXXX 
กดปุม   ตามภาพที่ 76 เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการยกเลิก ตามภาพที่ 77 
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ภาพที ่76 

 4.)ระบบแสดงขอมูลท่ีไดบันทึกรายการ เพือ่ตรวจสอบผลการยกเลิกสญัญา 
กดปุม ตามภาพที่ 77 เพื่อตรวจสอบสถานะของสัญญา ตามภาพที ่78 

 
ภาพที ่77 

 5.) ระบบแสดงสถานะของสญัญา 

กดปุม    ตามภาพที ่78 เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที่ 79 
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ภาพที ่78 

 6.) ระบบแสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน ตามภาพที ่79 
 กดปุม    เพื่อออกจากระบบ 

 
ภาพที ่79 

 สําหรับการบันทึกสัญญาโดยการแนบไฟล สญ.01 ผาน Web Online  ใหปฏิบัติเชนเดียวกับเรื่องการ
สรางขอมูลหลักผูขาย และการสรางใบสั่งซื้อสั่งจาง(PO)  
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 4.บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง(PO)ผานระบบ Web Online 
  
 เมื่อหนวยงานลงนามในขอผูกพันหรือสัญญาเรียบรอยแลว  ใหจัดทําใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) เพื่อจอง
เงินงบประมาณในระบบ GFMIS  โดยการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง ผาน Web Online   
 การบันทึกรายการในใบสั่งซื้อส่ังจางผาน Web Online สามารถบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางประเภททั่วไป 
ที่สามารถกําหนดงวดการสงมอบและจํานวนเงินที่ชําระแตละงวดไดอยางชัดเจน และบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง 
ประเภทการสงมอบไมแนนอน   จะบันทึกรายการประเภทใดนั้น  ใหหนวยงานพิจารณา ดังนี้ 
 1. ขอผูกพันหรือสัญญา กําหนดไววามีการสงมอบพัสดุหรืองานเปนงวด ๆ แตละงวดกําหนดจํานวน
เงินไวชัดเจนวา สงมอบเมื่อใด จํานวนเงินเทาใด ใหหนวยงานบันทึกรายการในแบบฟอรม บส.01 หรือ บส.
01-1  หรือบันทึกรายการโดยตรงใน Web Online  
 2. ขอผูกพันหรือสัญญา กําหนดไววามีการสงมอบพัสดุหรืองาน  ตามความสําเร็จของงาน เชน งาน
จางกอสราง เปนตน ใหหนวยงานบันทึกรายการในแบบฟอรม บส.04 หรือบันทึกรายการโดยตรงใน Web 
Online  
 การจัดทําใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ตามขอ 1  เมื่อหนวยงานบันทึกรายการเรียบรอยแลว จะไดเลขที่ใบสั่ง
ซ้ือส่ังจาง(PO) เลขที่ 7XXXXXXXXX   ใหนํารายละเอียดบันทึกในทะเบียนคุมใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ประเภท
มูลคาแนนอน   เมื่อมีการเบิกจายเงินใหดําเนินการตรวจรับในระบบ GFMIS และนําเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 
อางอิงเพื่อเบิกจายเงินในระบบตอไป  
 การจัดทําใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ตามขอ 2  เมื่อหนวยงานบันทึกรายการเรียบรอยแลว จะไดเลขที่ใบสั่ง
ซ้ือส่ังจาง(PO) เลขที่ 2XXXXXXXXX  ใหนํารายละเอียดบันทึกในทะเบียนคุมใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ประเภท
มูลคาไมแนนอน  เมื่อมีการเบิกจายเงินไมตองดําเนินการตรวจรับในระบบ GFMIS  แตใหนําเลขที่ใบสั่งซื้อ
ส่ังจาง(PO) ดังกลาวอางอิงเพื่อเบิกจายเงินในระบบ GFMIS  โดยไมตองสรางใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ฉบับใหม 
 การดําเนินการในใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ในแนวทางปฏิบัติงานฉบับนี้   ครอบคลุมถึง การบันทึก การ
คนหา การแกไข และการยกเลิก ดังรายละเอียดตอไปนี้  
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 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง(PO) ผานระบบ Web Online สามารถดําเนินการได 2 วิธี คือ  
 1. บันทึกโดยตรงในระบบ Web Online 
 2. บันทึกใน Excel Form และนําสงผานระบบ Web Online โดยการแนบไฟล 
 ขอบเขตการดําเนินการในใบสั่งซื้อสั่งจาง(PO)  ประกอบดวย 
 - การบันทึก 
 - การคนหา 
 - การแกไข 
 - การยกเลิก 
 การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง ผาน Web Online สามารถบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางประเภททั่วไป 
ที่สามารถกําหนดงวดการสงมอบและจํานวนเงินที่ชําระแตละงวดไดอยางชดัเจน และบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง 
ประเภทการสงมอบไมแนนอน ซ่ึงการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางดังกลาวอาจมีเพียง 1 บรรทัดรายการหรือ 
มีมากกวา1บรรทัดรายการ โดยสามารถบันทึกรายละเอียดบรรทัดรายการไดถึง 200 บรรทัดรายการ โดยมี 
ขั้นตอนการบันทึกรายการในระบบ ดังนี้ 
 1. การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภททั่วไป 
  1.1 การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภททั่วไป ที่มี 1 บรรทัดรายการ 
  1.2 การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภททั่วไป ที่มีมากกวา 1 บรรทัดรายการ 
  1.3 การคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ประเภททั่วไป 
   1.3.1 การคนหาตามเลขที่เอกสาร 
   1.3.2 การคนหาตามเงื่อนไขอื่น 
  1.4 การแกไขใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ประเภททั่วไป 
  1.5 การยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 
   1.5.1 การยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) บางบรรทัดรายการ 
   1.5.2 การยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ทุกรายการหรือทั้งฉบับ 
 2. การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
  2.1 การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
  2.2 การคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
   2.2.1 การคนหาตามเลขที่เอกสาร 
   2.2.2 การคนหาตามเงื่อนไขอื่น 
  2.3 การแกไขใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
  2.4 การยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
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 3. การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ประเภททั่วไป กรณีมีภาษีมูลคาเพิ่ม 
 4. การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ประเภททั่วไป กรณีมีการหักจายเงินลวงหนา 
 5. การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ประเภททั่วไป อางอิงสัญญา 
1. การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง(PO) ประเภททั่วไป 
 การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ผาน Web Online ประกอบดวย การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางที่มี1 
บรรทัดรายการ และการบันทึกใบสั่งซื้อซ้ือส่ังจางที่มีมากกวา 1 บรรทัดรายการ 
 1.1 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภททั่วไป ท่ีมี 1 บรรทัดรายการ 
  เมื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามหลักเกณฑที่กําหนดเรียบรอยแลว ใหบันทึกขอมูลดังกลาว
ผาน Web online ซ่ึงการจัดซ้ือจัดจางดังกลาวอาจมีจํานวนรายการที่ส่ังซื้อส่ังจางเพียง 1 บรรทัดรายการ 
หลังจากนําเขาขอมูลแลว ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อส่ังจาง พรอมกับปรับลดเงินงบประมาณของ
สวนราชการทันที 
 1.2 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง(PO) ประเภทท่ัวไป ท่ีมีมากกวา 1 บรรทัดรายการ 
  เมื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามหลักเกณฑที่กําหนดเรียบรอยแลว ใหบันทึกขอมูลดังกลาว 
ผาน Web online ซ่ึงการจัดซื้อจัดจางดังกลาวอาจมีจํานวนรายการที่ส่ังซื้อส่ังจางมากกวา 1 บรรทัดรายการ 
หลังจากที่บันทึกบรรทัดรายการที่ 1 แลว สามารถคัดลอกรายการลําดับที่ 1 หรือรายการที่ไดบันทึกผานมา 
เปนรายการที่ 2 หรือรายการตอไปได ตามจํานวนรายละเอียดของรายการที่ส่ังซื้อส่ังจาง ซ่ึงการคัดลอกของ 
บรรทัดรายการอื่น สามารถปรับเปลี่ยนหรือแกไขบางขอความใหตรงกับเอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
รายการ หลังจากนําเขาขอมูลแลว ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อส่ังจาง พรอมกับปรับลดเงิน 
งบประมาณของสวนราชการทันที 
 1.3 การคนหาใบสั่งซื้อสั่งจาง(PO) ประเภททั่วไป 
  หลังจากนําเขาขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจางจนไดเลขที่เอกสารจากระบบ สวนราชการสามารถเขา
ระบบเพื่อตรวจสอบรายละเอียดขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจาง โดยมีการคนหา 2 วิธี คือ 
  1.3.1 การคนหาตามเลขที่เอกสาร 
ใชสําหรับการคนหาที่สามารถทราบเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อส่ังจาง โดยระบุเลขที่เอกสารที่ตองการคนหา
โดยเฉพาะ ซ่ึงการคนหาสามารถคนใบสั่งซื้อส่ังจางที่บันทึกผาน Web online ผานเครื่อง GFMIS Terminal 
และผาน Excel loader 
  1.3.2 การคนหาตามเงื่อนไขอื่นใชสําหรับการคนหาที่หนวยงานไมทราบเลขที่เอกสารใบสั่ง
ซ้ือส่ังจาง แตทราบวันที่ที่บันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง โดยระบุวัน เดือน ป ที่ตองการคนหา ซ่ึงสามารถระบุวันที่
บันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางตามชวงวัน เดือน ป ที่บันทึก คนหาไดเฉพาะใบสั่งซื้อส่ังจางที่บันทึกผาน Web online+ 
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 1.4 การแกไขใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภททั่วไป 
  หลังจากตรวจสอบขอมูลการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางแลว พบวาบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อส่ัง 
จางผิดพลาด ใหแกไขใบสั่งซื้อส่ังจาง การแกไขใบสั่งซื้อส่ังจางจะกระทําไดก็ตอเมื่อใบสั่งซื้อส่ังจางดังกลาว 
ยังมิไดบันทึกรายการขอเบิกเงิน เชน ใบสั่งซื้อส่ังจางยังไมไดตรวจรับ ตรวจสอบพบวามีขอผิดพลาด 
สามารถแกไขรายละเอียดรายการได หรือใบสั่งซื้อส่ังจางไดดําเนินการตรวจรับงานในระบบ แลว แตยังมิได 
บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบและกรมบัญชีกลางยังมิไดโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูมีสิทธิ 
รับเงิน สามารถแกไขไดโดยการยกเลิกรายการตรวจรับ แลวจึงแกไขใบสั่งซื้อส่ังจาง หลังจากนั้นจึงบันทึก 
ใบสั่งซื้อส่ังจางที่ถูกตองและนําเขาระบบ 
 1.5 การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภทท่ัวไป 
หลังจากตรวจสอบขอมูลการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางแลว พบวาบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางซ้ําหรือบันทึกรายละเอียด
ใบสั่งซื้อส่ังจางผิดพลาดจนไมสามารถแกไขได ใหยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจางดังกลาว การยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง
จะกระทําไดก็ตอเมื่อใบสั่งซื้อส่ังจางดังกลาวยังมิไดบันทึกรายการขอเบิกเงิน เชน ใบสั่งซื้อส่ังจางยังไมได
ตรวจรับ ตรวจสอบพบวาบันทึกซ้ํา สามารถยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจางได หรือใบสั่งซื้อส่ังจางไดดําเนินการตรวจ
รับงานในระบบ แลว แตยังมิไดบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบและกรมบัญชีกลางยังมิไดโอนเงินเขาบัญชี
เงินฝากธนาคารของผูมีสิทธิรับเงิน ใหยกเลิกรายการตรวจรับ แลวจึงยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง โดยมีการยกเลิก 2 
วิธี คือ 
  1.5.1 การยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง บางบรรทัดรายการใชสําหรับใบสั่งซื้อส่ังจางที่มีมากกวา 1 
บรรทัดรายการ โดยตองการยกเลิกเพียงบางบรรทัดรายการ โดยบรรทัดรายการอื่น ๆ ที่ไมไดยกเลิก ใหคง
รายละเอียดไวและดําเนินการตามขั้นตอนปกติตอไป 
  1.5.2 การยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง ทุกรายการหรือยกเลิกทั้งฉบับใชสําหรับใบสั่งซื้อส่ังจาง
(PO) ที่มี 1 บรรทัดรายการหรือที่มีมากกวา 1 บรรทัด ซ่ึงการยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจางอาจเกิดจากการบันทึก
ขอมูลซํ้า 
2. การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง(PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
 2.1 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
ในบางครั้งการจัดซื้อจัดจางงานหรือสินคาหรือบริการไมสามารถระบุงวดการสงมอบที่ชัดเจน 
และจํานวนเงินที่จายชําระเงินในแตละงวดงานไดอยางชัดเจน รวมทั้งกรณีการจัดซื้อจัดจางกับผูขาย 
ที่อยูในตางประเทศ ซ่ึงระบบ GFMIS ไมสามารถจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขายในตางประเทศ 
เชน การจัดซอจัดจางเพื่อซ้ือสินคาจากตางประเทศ โดยการเปด Letter of credit (L/C) เปนตน 
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 2.2 การคนหาใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
  หลังจากนําเขาขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจางจนไดเลขที่เอกสารจากระบบ สวนราชการสามารถเขา
ระบบเพื่อตรวจสอบรายละเอียดขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจาง โดยมีการคนหา 2 วิธี คือ 
  2.2.1 การคนหาตามเลขที่เอกสารใชสําหรับการคนหาที่สามารถทราบเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อ
ส่ังจาง โดยระบุเลขที่เอกสารที่ตองการคนหาโดยเฉพาะ ซ่ึงการคนหาสามารถคนใบสั่งซื้อส่ังจางที่บันทึกผาน 
Web online และผานเครื่อง GFMIS Terminal 
  2.2.2 การคนหาตามเงื่อนไขอื่นใชสําหรับการคนหาที่ไมทราบเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อส่ังจาง 
แตทราบวันที่ที่บันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง โดยระบุวัน เดือน ป ที่ตองการคนหา ซ่ึงสามารถระบุวันที่บันทึกใบสั่ง
ซ้ือส่ังจางตามชวงวันเดือนปที่บันทึก 
 2.3 การแกไขใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
  หลังจากตรวจสอบขอมูลการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางแลว พบวาบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อส่ัง 
จางผิดพลาด ใหแกไขใบสั่งซื้อส่ังจาง การแกไขใบสั่งซื้อส่ังจางจะกระทําได ก็ตอเมื่อใบสั่งซื้อส่ังจาง 
ดังกลาวยังมิไดบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 2.4 การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
  หลังจากตรวจสอบขอมูลการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางแลว พบวาบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางซ้ํา 
หรือบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อส่ังจางผิดพลาดจนไมสามารถแกไขได ใหยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจางดังกลาว 
การยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจางจะกระทําไดก็ตอเมื่อใบสั่งซื้อส่ังจางดังกลาวยังมิไดบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
3. การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง(PO) ประเภททั่วไป กรณีมีภาษีมูลคาเพิ่ม 
  ในบางครั้งการจัดซื้อจัดจางผูขายอาจรวมภาษีมูลคาเพิ่มไวในจํานวนเงินที่เรียกเก็บคาสินคา 
หรือบริการ ดังนั้นการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางในกรณีดังกลาวระบุรหัสกิจกรรมยอยภาษีมูลคาเพิ่ม หากจํานวน
เงินที่เรียก 
เก็บคาสินคาหรือบริการมิไดรวมภาษีมูลคาเพิ่ม เมื่อบันทึกรายการใบสั่งซื้อส่ังจางในระบบจะตองระบุ 
ภาษีมูลคาเพิ่ม โดยอาจบันทึกดวยจํานวนเต็มของภาษีมูลคาเพิ่ม หรือใหระบบคํานวณ 7 % ของจํานวนเงิน 
ที่จะตองจายชําระคาสินคาหรือบริการ 
4. การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภททั่วไป กรณีมีเงินหักจายลวงหนา 
  ในบางครั้งการจัดซื้อจัดจางอาจมีเงินจายลวงหนา วิธีการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางที่มีเงินจาย
ลวงหนาผาน Web online สวนราชการจะตองบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางใหครบทุกขั้นตอนกอน แลวจึงกลับไปเขา
สูหนาจอขอมูลสวนหัว เพื่อระบุรายละเอียดของการจายเงินลวงหนา ซ่ึงมี 2 วิธี คือ การหักเงินจายลวงหนา 
เทากันทุกงวดงาน และการหักเงินจายลวงหนาแตละงวดงานไมเทากัน 
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 4.1 การหักจายลวงหนาเทากันทุกงวดงาน 
  ใหระบุจํานวนเงินจายลวงหนาทั้งจํานวนที่ตองจายชําระทุกงวด ในหนาจอขอมูลสวนหัว 
ชอง “ระบุมูลคาเงินจายลวงหนา” หลังจากนั้นระบบจะคํานวณจํานวนเงินจายลวงหนาในแตละงวดงาน 
ใหอัตโนมัติ โดยจะเฉลี่ยการหักจํานวนเงินจายลวงหนาของแตละงวดงาน 
 4.2 การหักเงินจายลวงหนาแตละงวดงานไมเทากัน 
ใหระบุจํานวนเงินจายลวงหนาของแตละงวดงาน ในหนาจอรายละเอียดใบสั่งซื้อ ชอง “มูลคาเงินจาย 
ลวงหนา” ทั้งนี้จํานวนเงินที่หักเปนเงินจายลวงหนาจะตองไมเกินกวาจํานวนเงินที่จายชําระในแตละงวดงาน 
5. การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง(PO) อางอิงสัญญา 
  เปนการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) โดยเลือกขอมูลหรือรายละเอียดของรายการที่บันทึกไว 
ในสัญญา ซ่ึงสามารถเลือก 1 บรรทัดรายการหรือมากกวา 1 บรรทัดรายการก็ได เมื่อเลือกรายการในสัญญา
แลวรายละเอียดตางๆ ในรายการนั้นก็จะมาปรากฏอยูในใบสั่งซื้อโดยไมตองบันทึกรายละเอียดเอง จึงลดความ
ซํ้าซอนในการบันทึกขอมูล และเมื่อระบบบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางแลว ระบบจะตัดเงินงบประมาณของสวน
ราชการทันที 
 
ตัวอยางการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) 
1. การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภททั่วไป 
 1.1 วิธีการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภททั่วไป ที่มี 1 บรรทัดรายการ 
  หนวยงาน 1205 ไดรับวงเงินและดําเนินการจัดซื้อจัดจาง จํานวน 10,000 บาท 
  ผูขาย คือ บริษัท สินทวีทรัพย จํากัด จํานวนเงินในการจัดซื้อจัดจาง 10,000 บาท 
  บันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง ไดเลขที่เอกสาร 7000000053 
 1.2 วิธีการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภททั่วไป ที่มีมากกวา 1 บรรทัดรายการ 
  หนวยงาน 1205 ไดรับวงเงินและดําเนินการจดัซื้อจัดจาง จํานวน 30,300 บาท และบันทึก 
ใบสั่งซื้อส่ังจางมี 3 รายการ ดังนี้ 
  รายการที่ 1 จํานวนสินคา 10 ช้ิน จํานวนตอหนวย 900 บาท ราคารวม 9,000 บาท 
  รายการที่ 2 จํานวนสินคา 10 ช้ิน จํานวนตอหนวย 850 บาท ราคารวม 8,500 บาท 
  รายการที่ 3 จํานวนสินคา 16 ช้ิน จํานวนตอหนวย 800 บาท ราคารวม 12,800 บาท 
  ผูขาย คือ บริษทั สินทวีทรัพย จํากัด จํานวนเงินในสัญญา 30,300 บาท 
  บันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง ไดเลขที่เอกสาร 7000000049 
 1.3 การคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 
  1.3.1 คนหาตามเลขที่เอกสาร : คนหาใบสั่งซื้อส่ังจางเลขที่ 7000000048 
  1.3.2 คนหาตามเงื่อนไข : คนหาใบสั่งซื้อส่ังจางที่ไดบันทึกเมื่อวันที่ 21 -22 ธันวาคม 2552 
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 1.4 การแกไขใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) : แกไขใบสั่งซื้อส่ังจางเลขที่ 700000033 ตองการแกไขจาก 
5311230  เปน 5311220 
 1.5 การยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) : 
  1.5.1 การยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) บางบรรทัดรายการ :  ตองการยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง
เลขที่ 700000037 รายการลําดับที่ 2 
  1.5.2 การยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ทุกรายการหรือทั้งฉบับ :  ตองการยกเลิกใบสั่งซื้อส่ัง
จางเลขที่ 700000032 
2 วิธีการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
 2.1 กรณีการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
  หนวยงาน 1205 ไดรับวงเงินและดําเนินการจัดซื้อจัดจาง จํานวน 3,000 บาท 
  ผูขาย คือ บริษัท สินทวีทรัพย จํากัด จํานวนเงินในสัญญา 3,000 บาท 
  บันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง ไดเลขที่เอกสาร 2000000234 
 2.2 การคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
  2.2.1 คนหาตามเลขที่เอกสาร : ตองการคนหาใบสั่งซื้อส่ังจางเลขที่ 2000000234 
  2.2.2 คนหาตามเงื่อนไข : ตองการคนหาใบสั่งซื้อส่ังจางที่ไดบันทึกเมื่อ วันที่ 10-11 
พฤศจิกายน 2552 
 2.3 การแกไขใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน : 
  ตองการแกไขใบสั่งซื้อส่ังจางเลขที่ 2000000237 เชน แกไขมูลคาตามสัญญาจาก 5,000 บาท 
เปน 6,000 บาท และสุทธิหักจายลวงหนาจาก 5,000 บาทเปน 6,000 บาท 
 2.4 การยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน :  ยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจางเลขที่ 
2000000231 
3. การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO ประเภททั่วไป กรณีมีภาษีมูลคาเพิ่ม 
4. การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภททั่วไป กรณีมีเงินหักจายลวงหนา 
 4.1 กรณีที่มีการหักจายลวงหนาเทากันทุกงวดงาน : จํานวนเงินหักจายลวงหนา 1,500 บาท 
 4.2 กรณีที่มีการหักจายลวงหนาแตละงวดงานไมเทากัน : จํานวนเงินหักจายลวงหนา 7,500 บาท 
รายการที่ 1 หักเงินจายลวงหนา 1,500 บาท และรายการที่ 2 หักเงินจายลวงหนา 6,000 บาท 
5. การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ประเภททั่วไป อางอิงสัญญา 
 5.1 การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 1 ใบตอสัญญาที่มี 1 บรรทัดรายการสัญญาเลขที่ 300000415 มี 1 
รายการ บันทึกใบสั่งซื่อส่ังจาง 1 ใบ 
 5.2 การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 1 ใบมี 3 บรรทัดรายการตอสัญญาที่มีมากกวา 3 บรรทัดรายการ 
สัญญาเลขที่ 300000416 มี 3 รายการ ตองการนํารายการที่ 1 – 3 บันทึกใบสั่งซื่อส่ังจาง 1 ใบ 
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1. บันทึกโดยตรงในระบบ Web Online 
วิธีการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจางประเภททั่วไป ผาน Web Online 
1. การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ประเภททั่วไป 
 1.1การบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภททั่วไป ที่มี 1 บรรทัดรายการ 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูระบบใบสั่งซื้อส่ังจาง เมื่อ Log on โดยใสรหัสผูใชและรหัสผานแลว
ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ 

- กดปุม    (ระบบจัดซื้อจัดจาง) เพื่อเขาสูระบบจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที ่1 
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ระบบแสดงรายการสั่งซื้อส่ัง/จาง/เชา 
- กดปุม     (บันทึกรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ) เพื่อเขาสูประเภท 
ใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที ่3 

 
ภาพที ่2 
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ระบบแสดงประเภทใบสั่งซื้อส่ังจาง 
-กดปุม     (บส01 ส่ังซื้อ/จาง/เชา) เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 
ประเภททั่วไป ตามภาพที่ 4 

 
ภาพที ่3 
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การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจางที่มี 1 บรรทัดรายการ 
 2.) ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที่ 4 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 สวน คือ 
ขอมูลสวนหัว ขอมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่4 

 
ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน   ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 2.รหัสหนวยเบิกจาย   ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 

 3.เลขที่สัญญาระบบ GFMIS  กดปุม   เฉพาะกรณีที่ตองการสราง
     ใบสั่งซื้ออางอิงสัญญาที่ไดสรางสัญญาในระบบ 
 4.รหัสหนวยจัดซื้อ   ระบบแสดงรหัสหนวยจัดซื้อ ใหอัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช
     บันทึกขอมูล 
 
 
 



คณะทํางานคูมือปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง                              กรกฎาคม  2553 

 

                      คูมือการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
กรมชลประทาน 

 
120 

ขอมูลท่ัวไป 
 5. เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบุเลขที่อางอิงหรือเลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญาของหนวยงาน 
 6. ประเภทการจัดซื้อจัดจาง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจาง โดยสามารถเลือกได ดังนี้ 
     “S” สําหรับการจัดซื้อเปนสินทรัพย 
     “K” สําหรับการจัดซื้อเปนคาใชจาย 
     “I” สําหรับการจัดซื้อเปนวัสดุคงคลัง 
 7. รหัสประจําตัวผูเสียภาษี(ผูขาย) ระบุเลขประจําผูเสียภาษี 10 หลักหรือเลขประจาํตัวประชาชน 
     13 หลัก แลวแตกรณี 
 8.เลขที่บัญชีธนาคาร   ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย 
 9.วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบุวันที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 

     ใหกดปุม   ระบบแสดง   (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 
 10. วิธีการจัดซื้อจัดจาง   ใหเลือกวิธีการจัดซื้อจัดจาง เชน 01 ตกลงราคา 
 11. วันสิ้นสุดสัญญา   ระบุวันที่ส้ินสุดสัญญา 

     ใหกดปุม   ระบบแสดง   (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 
- กดปุม  เพื่อระบุขอความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางตามภาพที่ 5 
 
 
ขอความเพิ่มเติมเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง 
ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 5 
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 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F01-GP-วันที่ใบสั่งซื้อ 
 -ขอความเพิ่มเติม   ระบุวันที่ของใบสั่งซื้อส่ังจาง 

 -กดปุม     เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 6 
 
 ระบบจัดเก็บ F01-GP-วันที่ใบสั่งซื้อลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ เปน 
ลําดับตอไป 
 -กดปุม   เพื่อบันทึกรายการ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ ตามภาพที่ 7 

 
ภาพที ่6 
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ระบบแสดงขอความเพิ่มเตมิ “F02- GP – ใบเสนอราคาเลขที่ ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่7 

 
  -ประเภทขอความ  ระบบแสดง F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ 
  -ขอความเพิ่มเติม  ระบุเลขที่ของใบเสนอราคา 

  -กดปุม  เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 8 
 
 ระบบจัดเก็บ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F03-GP-ใบเสนอราคาลง
วันที่เปนลําดับตอไป 
 -กดปุม   เพื่อบันทึกรายการ F03-GP-ใบเสนอราคาลงวันที่ ตามภาพที่ 9 
 
 ระบบแสดง F03-GP-ใบเสนอราคาลงวันที่ ใหระบุรายละเอียด ดังนี้
 

 
ภาพที ่8 
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 ระบบแสดง F03-GP-ใบเสนอราคาลงวันที่ ใหระบุรายละเอียด ดังนี ้

 
ภาพที ่9 

 
 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F03-GP-ใบเสนอราคาลงวันที่ 
 -ขอความเพิ่มเติม  ระบุวันที่ของใบเสนอราคา 

 -กดปุม   เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 10 
 
 ระบบจัดเก็บ F03-GP-ใบเสนอราคาลงวันที่ลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F04-GP-กําหนดสงมอบ 
ภายใน(วัน) เปนลําดับตอไป 
 -กดปุม   เพื่อบันทึกรายการ F04-GP-กําหนดสงมอบภายใน(วัน) ตามภาพที่ 11 

 
ภาพที ่10 
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ระบบแสดง F04-GP-กําหนดสงมอบภายใน(วัน) ใหระบรุายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่11 

 
 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F04-GP-กําหนดสงมอบภายใน(วัน) 
 -ขอความเพิ่มเติม   ระบุระยะเวลาการสงมอบ 

 -กดปุม   เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 12 
 
ระบบจัดเก็บ F04-GP-กําหนดสงมอบภายใน(วัน) ลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F05-GP-ครบกําหนด 
สงมอบวันที่ เปนลําดับตอไป 
 -กดปุม   เพื่อบันทึกรายการ F05-GP-ครบกําหนดสงมอบวันที่ ตามภาพที่ 13 

 
ภาพที ่12 
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ระบบแสดง F05-GP-ครบกําหนดสงมอบวนัที่ ใหระบุรายละเอียด ดังนี ้

 
ภาพที ่13 

 
 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F05-GP-ครบกําหนดสงมอบวันที่ 
 -ขอความเพิ่มเติม   ระบุวันที่ครบกําหนดสงมอบ 

 -กดปุม     เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 14 
 
ระบบจัดเก็บ F05-GP-ครบกําหนดสงมอบวันที่ ลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F06-GP-สถานที่สงมอบ 
เปนลําดับตอไป 
 -กดปุม    เพื่อบันทึกรายการ F06-GP-สถานที่สงมอบ ตามภาพที่ 15 

 
ภาพที ่14 
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ระบบแสดง F06-GP-สถานที่สงมอบ ใหระบุรายละเอยีด ดังนี ้

 
ภาพที ่15 

 
 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F06-GP-สถานที่สงมอบ 
 -ขอความเพิ่มเติม   ระบุสถานที่สงมอบ 
 -กดปุม     เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 16 
 
ระบบจัดเก็บ F05-GP-ครบกําหนดสงมอบวันที่ลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F06-GP-สถานที่สงมอบ เปน 
ลําดับตอไป 
 -กดปุม   เพื่อบันทึกรายการ F07-GP-ระยะเวลารับประกัน ตามภาพที่ 17 

 
ภาพที ่16 
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ระบบแสดง F07-GP-ระยะเวลารับประกัน ใหระบุรายละเอียด ดังนี ้

 
ภาพที ่17 

 
 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F07-GP-ระยะเวลารับประกัน 
 -ขอความเพิ่มเติม   ระบุระยะเวลารับประกัน 

 -กดปุม    เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 18 
 
ระบบจัดเก็บ F07-GP-ระยะเวลารับประกันลงในตาราง การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูลที่ดําเนินการ 
จัดซื้อจัดจาง โดยขอมูลดังกลาวจะแสดงขอมูลพิมพใบสั่งซื้อ หากบันทึกขอความเพิ่มเติมครบแลวหรือส้ินสุด
แลว ใหกลับไปสูหนาจอขอมูลทั่วไป 

 -กดปุม   เพื่อกลับสูหนาจอขอมูลทั่วไป ตามภาพที่ 19 

 
ภาพที ่18 
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กลับสูหนาจอขอมูลทั่วไป 
 -กดปุม   เพื่อบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ ตามภาพที ่20 

 
ภาพที ่19 
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รายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 
 ประกอบดวย 2 สวน คือ รายละเอียดใบสัง่ซื้อและรายละเอียดงบประมาณ ใหบันทกึรายละเอยีด ดังนี ้

 

 
ภาพที ่20 

รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
 12. รหัส GPSC    ระบุรหัส GPSC ของสินคาหรือบริการ จํานวน 14 หลัก 
 13. จํานวนที่ส่ังซื้อ   ระบุปริมาณสินคาหรือบริการ 
 14. หนวยนับ    ระบุหนวยนับ เชน EA= ช้ิน 
 15. วันที่สงมอบ    ใหเลือกวันที่ครบกําหนดสงมอบสินคาหรือบริการ 
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     ใหกดปุม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 
 16. ราคาตอหนวย   ระบุราคาตอหนวย 
 17. มูลคาเงินจายลวงหนา  ระบุกรณีที่มีการหักเงินจายลวงหนาและการหักเงินจายลวงหนา 
     มีจํานวนเงินไมเทากันในแตละงวด สําหรับกรณีที่ไมมีเงินจาย 
     ลวงหนาระบุรหัสกิจกรรมยอย 
รายละเอียดงบประมาณ 
 18.รหสัศูนยตนทุน   ระบบแสดงรหัสศูนยตนทุน จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได 
 19. เลขที่เอกสารสํารองเงิน  ระบุเฉพาะกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางจากเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
     รหัสแหลงของเงิน 

 20. • ป พ.ศ.    ระบบจะแสดงปงบประมาณปจจุบันใหอัตโนมัติ เพื่อการคนหา 
     หากการบันทึกรายการเปนแหลงของเงินปปจจุบัน ใหดําเนินการ 
     คนหาแหลงของเงินตอไป แตหากการบันทึกรายการที่มิไดอยู
     ภายใตแหลงของเงินปปจจุบันใหเปลี่ยนแปลงปงบประมาณ พ.ศ. 
     เปนแหลงของเงินตามเอกสารเอกสารสํารองเงิน 

 21. •แหลงของเงิน   ระบุแหลงของเงินจํานวน 7 หลัก 
     กรณีเงินงบประมาณ ระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
            X คือ หมวดรายจาย 
     กรณีเงินนอกงบประมาณ ระบุ YY26000 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
     กรณีเบิกเงินโครงการไทยเขมแข็ง ระบุ YY41XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
             X คือ หมวดรายจาย 
 22. รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ
     หรือระบุรหัสกิจกรรมหลักจํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณ  คือ PXXXX โดย P คือ คาคงที่ X คือ รหัสพื้นที่ 
 23. รหัสบัญชียอย   ระบุสําหรับกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินงบประมาณ 
     ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
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 24. รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุเฉพาะกรณีการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินนอก 
     งบประมาณที่ฝากคลัง 
 25. รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก โดยตองระบุให 
     สอดคลองกับประเภทการจัดซื้อจัดจาง (K I S) 
 26. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณจํานวน 16 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ 
     หรือระบุรหัสงบประมาณจํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณโดยระบุ 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
 27. รหสักิจกรรมยอย   ระบุรหัสกิจกรรมยอย 
 28. รหัสเจาของบัญชียอย  ระบุสําหรับกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินงบประมาณ 
     ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 29. รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุเฉพาะกรณีการสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินนอก 
     งบประมาณที่ฝากคลัง 

 - กดปุม   ระบุขอความของแตละรายการในการจัดซื้อจัดจางตาม
ภาพที่ 22 
 
ขอความเพิ่มเติมสําหรับรายการใบสั่งซื้อสั่งจาง 
ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่21 

 
 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F01 – ขอความในรายการ 
 -ขอความเพิ่มเติม   ระบุรายละเอียดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 -กดปุม   เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 22 
 
ระบบจัดเก็บ F01 – ขอความในรายการลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล 
เปนลําดับตอไป 
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-กดปุม   เพื่อบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ตามภาพที่ 23 

 
ภาพที ่22 

ระบบแสดง F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่23 

 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูล 
 -ขอความเพิ่มเติม   ระบุรายละเอียดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 -กดปุม    เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 24 
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 ระบบจัดเก็บ F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูลลงในตาราง การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูล
ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยขอมูลดังกลาวจะแสดงขอมูลพิมพใบสั่งซื้อ หากบันทึกขอความเพิ่มเติมครบแลว
หรือส้ินสุดแลว ใหกลับไปสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

 -กดปุม  เพื่อกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ตาม 

 
ภาพที ่24 
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 3.) ระบบกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

 - กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูลลงในตาราง ตามภาพที ่26 

 

 
ภาพที ่25 
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 4.) จัดเก็บรายการใบสั่งซื้อสัง่จาง(PO) ลงในตาราง 
 หลังจากกดปุม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการใบสั่งซื้อส่ังจาง 1 
บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับ วันที่สงมอบ รายละเอียดพัสดุ จํานวนหนวย ราคาตอ
หนวย มูลคา สถานะ จายลวงหนา ขอความ ประวัติ มูลคาสั่งซื้อรวม ภาษีมูลคาเพิ่ม มูลคาสุทธิ มูลคาเงินจาย
ลวงหนา 

 - กดปุม   เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกโดยระบบแสดงผล 
การตรวจสอบตามภาพที่ 27 

 

 
ภาพที ่26 
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 5.) ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากจําลองการสรางขอมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวยสถานะ รหัส
ขอความ และคําอธิบาย ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
 - กดปุม  กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อยอนกลับไปหนาจอการบันทึกรายการที่ผานมา 
ตามภาพที่ 26 หรือ 
 - กดปุม   กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาด เพื่อใหระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 28 

 
ภาพที ่27 

 
6.) ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง 
 หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางโดย แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่ 
เอกสาร 7XXXXXXXXX ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 - กดปุม   เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจางรายการตอไป หรือ 
 - กดปุม   เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง 
 - กดปุม   เพื่อพิมพรายงาน Sap Log 
เชน - กดปุม   เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ ตามภาพที่ 29 

 
ภาพที ่28 
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 7.) แสดงหนาจอการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

 - กดปุม  เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที่ 30 

 
ภาพที ่29 

 
 8.)แสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน 
 - กดปุม   เพื่อออกจากระบบ ตามภาพที ่30 

 
ภาพที ่30 
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การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจางที่มีมากกวา 1 บรรทัดรายการ 
 1.2 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง(PO) ประเภทท่ัวไป ท่ีมีมากกวา 1 บรรทัดรายการ 
  บางครั้งการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางอาจมีมากกวา 1 บรรทัดรายการ ใหบันทึกรายการที่ 1 ให 
ครบทุกขั้นตอน แลวจึงคัดลอกบรรทัดรายการที่ 1 เพื่อเปนตนแบบโครงสรางของบรรทัดรายการตอไป 
 ขั้นตอนการเขาสูระบบใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ 

  - กดปุม  (ระบบจัดซื้อจัดจาง) เพื่อเขาสูระบบจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที่ 31 

 
ภาพที ่31 
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ระบบแสดงรายการสั่งซื้อส่ัง/จาง/เชา 
 - กดปุม   (บันทึกรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ) ตามภาพที่ 32 เพื่อเขาสู
ประเภทใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที่ 33 

 
ภาพที ่32 
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ระบบแสดงประเภทใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) 
 -กดปุม   (บส01 ส่ังซื้อ/จาง/เชา) เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง
(PO) ประเภททั่วไป ตามภาพที่ 34 

 
ภาพที ่33 
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 1.) การบันทึกบรรทัดรายการลําดับที่ 1 
  ตัวอยาง ใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) มี 3 บรรทัดรายการ 
  1.1) ขั้นตอนการบันทึกรายการลําดับที่ 1 
   ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที่ 34 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 
สวน  คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่34 

ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน   ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 2.รหัสหนวยเบิกจาย   ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 3.เลขที่สัญญาระบบ GFMIS  กดปุม เฉพาะกรณีที่ไดสรางสัญญาในระบบ 
 4.รหัสหนวยจัดซื้อ   ระบบแสดงรหัสหนวยจัดซื้อ ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
ขอมูลท่ัวไป 
 5. เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบุเลขที่อางอิงหรือเลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญาของหนวยงาน 
 6. ประเภทการจัดซื้อจัดจาง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจาง โดยสามารถเลือกได ดังนี้ 
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     “S” สําหรับการจัดซื้อเปนสินทรัพย 
     “K” สําหรับการจัดซื้อเปนคาใชจาย 
     “I” สําหรับการจัดซื้อเปนวัสดุคงคลัง 
 7. รหัสประจําตัวผูเสียภาษี(ผูขาย) ระบุเลขประจําผูเสียภาษี 10 หลักหรือเลขประจําตัวประชาชน 
     13 หลัก แลวแตกรณี 
 8.เลขที่บัญชีธนาคาร   ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย 
 9.วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบุวันที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 

     ใหกดปุม ระบบแสดง   (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 
 10. วิธีการจัดซื้อจัดจาง   ใหเลือกวิธีการจัดซื้อจัดจาง เชน 01 ตกลงราคา 
 11. วันสิ้นสุดสัญญา   ระบุวันที่ส้ินสุดสัญญา 

     ใหกดปุม ระบบแสดง   (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 
- กดปุม   เพื่อระบุขอความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางตามภาพที่ 35 
 
ขอความเพิ่มเติมสําหรับขอมูลท่ัวไปเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง 
ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่35 

 
 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F01-GP-วันที่ใบสั่งซื้อ 
 -ขอความเพิ่มเติม  ระบุวันที่ของใบสั่งซื้อส่ังจาง 

 -กดปุม    เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 36 
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 ระบบจัดเก็บ F01-GP-วันที่ใบสั่งซื้อลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ เปน 
ลําดับตอไป 
 -กดปุม  เพื่อบันทึกรายการ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ ตามภาพที่ 37 

 
ภาพที ่36 

 
ระบบแสดงขอความเพิ่มเตมิ “F02- GP – ใบเสนอราคาเลขที่ ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่37 

 
 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ 
 -ขอความเพิ่มเติม   ระบุเลขที่ของใบเสนอราคา 

 -กดปุม   เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 38 
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ระบบจัดเก็บ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ ลงในตาราง การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูลที่ดําเนินการ 
จัดซื้อจัดจาง โดยขอมูลดังกลาวจะแสดงขอมูลพิมพใบสั่งซื้อ หากบันทึกขอความเพิ่มเติมครบแลวหรือส้ินสุด
แลว ใหกลับไปสูหนาจอขอมูลทั่วไป 

 -กดปุม   เพื่อกลับสูหนาจอขอมูลทั่วไป ตามภาพที่ 39 

 
ภาพที ่38 

 
กลับสูหนาจอขอมูลท ั่วไป 
 -กดปุม   เพื่อบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ ตามภาพที ่40 

 
ภาพที ่39 
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รายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 
ประกอบดวย 2 สวน คือ รายละเอียดใบสัง่ซื้อและรายละเอียดงบประมาณ ใหบันทกึรายละเอยีด ดังนี ้

 

 
ภาพที ่40 

 
รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
 12. รหัส GPSC    ระบุรหัส GPSC ของสินคาหรือบริการ จํานวน 14 หลัก 
 13. จํานวนที่ส่ังซื้อ   ระบุปริมาณสินคาหรือบริการ 
 14. หนวยนับ    ระบุหนวยนับ เชน EA= ช้ิน 
 15. วันที่สงมอบ    ใหเลือกวันที่ครบกําหนดสงมอบสินคาหรือบริการ 

     ใหกดปุม  ระบบแสดง   (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
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     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 
 16. ราคาตอหนวย   ระบุราคาตอหนวย 
 17. มูลคาเงินจายลวงหนา  ระบุกรณีที่มีการหักเงินจายลวงหนาและการหักเงินจายลวงหนา 
     มีจํานวนเงินไมเทากันในแตละงวด สําหรับกรณีที่ไมมีเงินจาย 
     ลวงหนาระบุรหัสกิจกรรมยอย 
รายละเอียดงบประมาณ 
 18.รหัสศูนยตนทุน   ระบบแสดงรหัสศูนยตนทุน จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได 
 19. เลขที่เอกสารสํารองเงิน  ระบุเฉพาะกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางจากเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
     รหัสแหลงของเงิน 

 20. • ป พ.ศ.    ระบบจะแสดงปงบประมาณปจจุบันใหอัตโนมัติ เพื่อการคนหา 
     หากการบันทึกรายการเปนแหลงของเงินปปจจุบัน ใหดําเนินการ 
     คนหาแหลงของเงินตอไป แตหากการบันทึกรายการที่มิไดอยู
     ภายใตแหลงของเงินปปจจุบันใหเปลี่ยนแปลงปงบประมาณ พ.ศ. 
     เปนแหลงของเงินตามเอกสารเอกสารสํารองเงิน 

 21. • แหลงของเงิน   ระบุแหลงของเงินจํานวน 7 หลัก 
     กรณีเงินงบประมาณ ระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
            X คือ หมวดรายจาย 
     กรณีเงินนอกงบประมาณ ระบุ YY26000 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
     กรณีเบิกเงินโครงการไทยเขมแข็ง ระบุ YY41XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
            X คือ หมวดรายจาย 
 22. รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ
     หรือระบุรหัสกิจกรรมหลักจํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณ  คือ PXXXX โดย P คือ คาคงที่ X คือ รหัสพื้นที่ 
 
 23. รหัสบัญชียอย   ระบุสําหรับกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินงบประมาณ 
     ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
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 24. รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุเฉพาะกรณีการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินนอก 
     งบประมาณที่ฝากคลัง 
 25. รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก โดยตองระบุให 
     สอดคลองกับประเภทการจัดซื้อจัดจาง (K I S) 
 26. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณจํานวน 16 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ 
     หรือระบุรหัสงบประมาณจํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณโดยระบุ 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
 27. รหสักิจกรรมยอย   ระบุรหัสกิจกรรมยอย 
 28. รหัสเจาของบัญชียอย  ระบุสําหรับกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินงบประมาณ 
     ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 29. รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุเฉพาะกรณีการสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินนอก 
     งบประมาณที่ฝากคลัง 

 - กดปุม    ระบุขอความของแตละรายการในการจัดซื้อจัดจาง 
 
ขอความเพิ่มเติมสําหรับรายการลําดับท่ี 1 ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่41 

 
 -ประเภทขอความ  ระบบแสดง F01 – ขอความในรายการ 
 -ขอความเพิ่มเติม   ระบุรายละเอียดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 -กดปุม    เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 42 
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 ระบบจัดเก็บ F01 – ขอความในรายการลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรด
ขอมูลเปนลําดับตอไป 
 -กดปุม   เพื่อบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ตามภาพที่ 43 

 
ภาพที ่42 

 
ระบบแสดง F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่43 

 
 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูล 
 -ขอความเพิ่มเดิม  ระบุรายละเอียดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 -กดปุม    เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 44 
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ระบบจัดเก็บ F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูลลงในตาราง การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูลที่
ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยขอมูลดังกลาวจะแสดงขอมูลพิมพใบสั่งซื้อ หากบันทึกขอความเพิ่มเติมครบแลว
หรือส้ินสุดแลว ใหกลับไปสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

 -กดปุม   เพื่อกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ตามภาพที่ 45 

 
ภาพที ่44 
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กลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

- กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลลงในตาราง ตามภาพที ่46 

 

 
ภาพที ่45 
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 1.2) จัดเก็บรายการลําดับท่ี 1 ลงในตาราง 
  หลังจากกดปุม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการใบสั่ง 
ซ้ือส่ังจาง บรรทัดรายการที่ 1 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับ วันที่สงมอบ รายละเอียดพัสดุ จํานวน 
หนวย ราคาตอหนวย มูลคา สถานะ จายลวงหนา ขอความ ประวัติ มูลคาสั่งซื้อรวม ภาษีมูลคาเพิ่ม มูลคาสุทธิ 
มลูคาเงินจายลวงหนา 

  - กดปุม    หนาชอง “เลือก” ของรายการลําดับที่ 1 เพื่อเขาไปสูรายละเอียดรายการ 
ลําดับที่ 1 ตามภาพที่ 47 

 
 
ภาพที ่46 
 

 5. เสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ
  เมื่อหนวยงานจัดทําใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ในระบบ Web Online เรียบรอยแลว ใหพิมพ 

ภาพที ่46 
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- กดปุม   เพื่อสรางรายการลําดับที่ 2 ระบบจะคัดลอกบรรทัดรายการเพิ่มให 
1 บรรทัดรายการ โดยดึงขอมูลจากรายการลําดับที่ 1 เปนรายละเอียดรายการลําดับที่ 2 ตามภาพที่ 48 

 

 
ภาพที ่47 
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 2.) การบันทึกรายการลําดับท่ี 2 
 ระบบคัดลอกรายการลําดับที่ 1 เปนรายการลําดับที่ 2 
  2.1) ขั้นตอนการเขาสูรายละเอียดรายการลําดับที่ 2 
  - กดปุม   หนาชอง “ เลือก” ของรายการลําดับที่ 2 เพื่อเขาสูรายละเอียดรายการลําดับที่ 2 
และดําเนินการแกไข หรือเปลี่ยนแปลงใหถูกตองตามความเปนจริง ตามภาพที่ 49 

 
 
ภาพที ่48 
 
 
 
 

ภาพที ่48 
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 2.2) ขั้นตอนการบันทึกรายการลําดับท่ี 2 
  รายการลําดับที่ 2 ใหตรวจสอบขอมูลเกี่ยวกับใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) เนื่องจากระบบจะคัดลอก 
ขอมูลของบรรทัดรายการที่ 1 มาเปนรายละเอียดรายการที่ 2 หากขอมูลไมตรงกับหลักฐานสามารถแกไขได
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ใหบันทึก
รายละเอียด ดังนี้ 
  - กด Tab   ตรวจสอบขอมูลสวนหัวและขอมูลทั่วไป ตามภาพที่ 50 

 
ภาพที ่49 

 
ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน   ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 2.รหัสหนวยเบิกจาย   ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 3.เลขที่สัญญาระบบ GFMIS  กดปุม เฉพาะกรณีที่ไดสรางสัญญาในระบบ 
 4.รหัสหนวยจัดซื้อ   ระบบแสดงรหัสหนวยจัดซื้อ ใหอัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช
     บันทึกขอมูล 
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ขอมูลท่ัวไป 
 5. เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบุเลขที่อางอิงหรือเลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญาของหนวยงาน 
 6. ประเภทการจัดซื้อจัดจาง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจาง โดยสามารถเลือกได ดังนี้ 
     “S” สําหรับการจัดซื้อเปนสินทรัพย 
      “K” สําหรับการจัดซื้อเปนคาใชจาย 
     “I” สําหรับการจัดซื้อเปนวัสดุคงคลัง 
 7. รหัสประจําตัวผูเสียภาษี(ผูขาย) ระบุเลขประจําผูเสียภาษี 10 หลักหรือเลขประจาํตัวประชาชน 
     13 หลัก แลวแตกรณี 
 8.เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย 
 9.วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบุวันที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 

     ใหกดปุม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 
 10. วิธีการจัดซื้อจัดจาง   ใหเลือกวิธีการจัดซื้อจัดจาง เชน 01 ตกลงราคา 
 11. วันสิ้นสุดสัญญา   ระบุวันที่ส้ินสุดสัญญา 

     ใหกดปุม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 
 -กดปุม   เพื่อบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ ตามภาพที่ 50 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คณะทํางานคูมือปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง                              กรกฎาคม  2553 

 

                      คูมือการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
กรมชลประทาน 

 
156 

รายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 
 ประกอบดวย 2 สวน คือ รายละเอียดใบสัง่ซื้อและรายละเอียดงบประมาณ ใหตรวจสอบหรือ 
บันทึกรายละเอียด ดังนี ้

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่50 
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รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
 12. รหัส GPSC    ระบุรหัส GPSC ของสินคาหรือบริการ จํานวน 14 หลัก 
 13. จํานวนที่ส่ังซื้อ   ระบุปริมาณสินคาหรือบริการ 
 14. หนวยนับ    ระบุหนวยนับ เชน EA= ช้ิน 
 15. วันที่สงมอบ    ใหเลือกวันที่ครบกําหนดสงมอบสินคาหรือบริการ 
     ใหกดปุม ระบบแสดง (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 
 16. ราคาตอหนวย   ระบุราคาตอหนวย 
 17. มูลคาเงินจายลวงหนา  ระบุกรณีที่มีการหักเงินจายลวงหนาและการหักเงินจายลวงหนา 
     มีจํานวนเงินไมเทากันในแตละงวด สําหรับกรณีที่ไมมีเงินจาย 
     ลวงหนาระบุรหัสกิจกรรมยอย 
รายละเอียดงบประมาณ 
 18.รหัสศูนยตนทุน   ระบบแสดงรหัสศูนยตนทุน จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได 
 19. เลขที่เอกสารสํารองเงิน  ระบุเฉพาะกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางจากเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
     รหัสแหลงของเงิน 

 20. • ป พ.ศ.    ระบบจะแสดงปงบประมาณปจจุบันใหอัตโนมัติ เพื่อการคนหา 
     หากการบันทึกรายการเปนแหลงของเงินปปจจุบัน ใหดําเนินการ 
     คนหาแหลงของเงินตอไป แตหากการบันทึกรายการที่มิไดอยู
     ภายใตแหลงของเงินปปจจุบันใหเปลี่ยนแปลงปงบประมาณ พ.ศ. 
     เปนแหลงของเงินตามเอกสารเอกสารสํารองเงิน 

 21. • แหลงของเงิน   ระบุแหลงของเงินจํานวน 7 หลัก 
     กรณีเงินงบประมาณ ระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
             X คือ หมวดรายจาย 
     กรณีเงินนอกงบประมาณ ระบุ YY26000 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
     กรณีเบิกเงินโครงการไทยเขมแข็ง ระบุ YY41XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
            X คือ หมวดรายจาย 
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 22. รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ
     หรือระบุรหัสกิจกรรมหลักจํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณ คือ PXXXX โดย P คือ คาคงที่ X คือ รหัสพื้นที่ 
 23. รหัสบัญชียอย   ระบุสําหรับกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินงบประมาณ 
     ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 24. รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุเฉพาะกรณีการสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินนอก 
     งบประมาณที่ฝากคลัง 
 25. รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก โดยตองระบุให 
     สอดคลองกับประเภทการจัดซื้อจัดจาง (K I S) 
 26. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณจํานวน 16 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ 
     หรือระบุรหัสงบประมาณจํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณโดยระบุ 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
 27. รหัสกิจกรรมยอย   ระบุรหสักิจกรรมยอย 
 28. รหัสเจาของบัญชียอย   ระบุสําหรับกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินงบประมาณ 
     ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 29. รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุเฉพาะกรณีการสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินนอก 
     งบประมาณที่ฝากคลัง 
- กดปุม ระบุขอความของรายการลําดับที่ 2 ในการจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที่ 51 
 
ขอความเพิ่มเติมสําหรับรายการลําดับท่ี 2 
ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่51 

 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F01 – ขอความในรายการ 
 -ขอความเพิ่มเติม  ระบุรายละเอียดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 -กดปุม   เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 52 
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ระบบจัดเก็บ F01 – ขอความในรายการลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล 
เปนลําดับตอไป 
-กดปุม    เพื่อบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ตามภาพที่ 53 

 
ภาพที ่52 

ระบบแสดง F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่53 

 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูล 
 -ขอความเพิ่มเดิม   ระบุรายละเอียดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 -กดปุม   เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 54 
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ระบบจัดเก็บ F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูลลงในตาราง การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูลที่ 
ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยขอมูลดังกลาวจะแสดงขอมูลพิมพใบสั่งซื้อ หากบันทึกขอความเพิ่มเติมครบ 
แลวหรือส้ินสุดแลว ใหกลับไปสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

-กดปุม   เพื่อกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ตามภาพที่ 55 

 
ภาพที ่54 
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กลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 
- กดปุม เพื่อบนัทึกขอมูลลงในตาราง ตามภาพที ่56 

 
ภาพที ่55 
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 2.3) จัดเก็บรายการลําดับท่ี 2 ลงในตาราง 
  หลังจากกดปุม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการใบสั่ง
ซ้ือส่ังจางบรรทัดรายการที่ 2 มีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับ วันที่สงมอบ รายละเอียดพัสดุ จํานวนหนวย 
ราคาตอหนวย มูลคา สถานะ จายลวงหนา ขอความ ประวัติ มูลคาสั่งซื้อรวม ภาษีมูลคาเพิ่ม มูลคาสุทธิมูลคา
เงินจายลวงหนา พรอมทั้งแสดงรายการลําดับที่1 ขึ้นเปนบรรทัดแรกและตามดวยบรรทัดที่ 2(หากมีเพียง 2 
รายการใหกดปุมจําลองการสรางขอมูล) หากมีรายการลําดับที่ 3 ใหบันทึกรายการลําดับที่ 3 ตอไป  โดยการ
คัดลอกรายการลําดับที่ 1 หรือ 2 เพื่อเปนรายละเอียดรายการลําดับที่ 3 

  - กดปุม   หนาชอง “เลือก” ของรายการลําดับที่ 2 เพื่อเขาไปสูรายละเอียดรายการ
ลําดับที่ 2  ตามภาพที่ 57 

 

 
ภาพที ่56 
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 - กดปุม   เพื่อสรางรายการลําดับที่ 3 โดยระบบจะคดัลอกบรรทัดรายการ
เพิ่มให 1 บรรทัดรายการ โดยดึงขอมูลจากรายการลําดับที่ 2 เปนรายละเอียดรายการลําดับที่ 3 ตามภาพที ่58 

 

 
ภาพที ่57 
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3.) การบันทึกรายการลําดับท่ี 3 
 ระบบคัดลอกรายการลําดับที่ 2 เปนรายการลําดับที่ 3 
  3.1) ขั้นตอนการเขาสูรายละเอียดรายการลําดับที่ 3 

 - กดปุม   หนาชอง “เลือก” ของรายการลําดับที่ 3 เพื่อเขาสูรายละเอียดรายการลําดับที่ 3 และ
ดําเนินการแกไข หรือเปลี่ยนแปลงใหถูกตองตามความเปนจริง ตามภาพที่ 59 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที ่58 
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 3.2) ขั้นตอนการบันทึกรายการลําดับที่ 3 
 รายการลําดับที่ 3 ใหตรวจสอบขอมูลเกี่ยวกับใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) เนื่องจากระบบจะคัดลอก 
 ขอมูลของบรรทัดรายการลําดับที่ 2 มาเปนรายละเอียดรายการที่ 3 หากขอมูลไมตรงกับหลักฐาน
สามารถแกไขได โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จาง/
เชา ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 - กดปุม   ตรวจสอบขอมูลสวนหัวและขอมูลทั่วไป 

 
ภาพที ่59 

ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน   ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 2.รหัสหนวยเบิกจาย   ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 

 3.เลขที่สัญญาระบบ GFMIS  กดปุม   เฉพาะกรณีที่ไดสรางสัญญา 
     ในระบบ 
 4.รหัสหนวยจัดซื้อ   ระบบแสดงรหัสหนวยจัดซื้อ ใหอัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช
     บันทึกขอมูล 
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ขอมูลท่ัวไป 
 5. เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบุเลขที่อางอิงหรือเลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญาของหนวยงาน 
 6. ประเภทการจัดซื้อจัดจาง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจาง โดยสามารถเลือกได ดังนี้ 
     “S” สําหรับการจัดซื้อเปนสินทรัพย 
     “K” สําหรับการจัดซื้อเปนคาใชจาย 
     “I” สําหรับการจัดซื้อเปนวัสดุคงคลัง 
 7. รหัสประจําตัวผูเสียภาษี(ผูขาย) ระบุเลขประจําผูเสียภาษี 10 หลักหรือเลขประจาํตัวประชาชน 
     13 หลัก แลวแตกรณี 
 8.เลขที่บัญชีธนาคาร   ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย 
 9.วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบุวันที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 

     ใหกดปุม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 
 10. วิธีการจัดซื้อจัดจาง   เลือกวิธีการจัดซื้อจัดจาง เชน 01 ตกลงราคา 
 11. วันสิ้นสุดสัญญา   ระบุวันที่ส้ินสุดสัญญา 

     กดปุม  ระบบแสดง    (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 
 - กดปุม  เพื่อบันทึกสวนที่ 2 รายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ ตามภาพที่ 60 
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รายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 
ประกอบดวย 2 สวน คือ รายละเอียดใบสัง่ซื้อและรายละเอียดงบประมาณ ใหตรวจสอบหรือ 
บันทึกรายละเอียด ดังนี ้

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่60 
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รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
 12. รหัส GPSC    ระบุรหัส GPSC ของสินคาหรือบริการ จํานวน 14 หลัก 
 13. จํานวนที่ส่ังซื้อ   ระบุปริมาณสินคาหรือบริการ 
 14. หนวยนับ    ระบุหนวยนับ เชน EA= ช้ิน 
 15. วันที่สงมอบ    ใหเลือกวันที่ครบกําหนดสงมอบสินคาหรือบริการ 
     ใหกดปุม ระบบแสดง (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 
 16. ราคาตอหนวย   ระบุราคาตอหนวย 
 17. มูลคาเงินจายลวงหนา  ระบุกรณีที่มีการหักเงินจายลวงหนาและการหักเงินจายลวงหนา 
     มีจํานวนเงินไมเทากันในแตละงวด สําหรับกรณีที่ไมมีเงินจาย 
     ลวงหนาระบุรหัสกิจกรรมยอย 
รายละเอียดงบประมาณ 
 18.รหัสศูนยตนทุน   ระบบแสดงรหัสศูนยตนทุน จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงไดตาม 
     ศูนยตนทุนที่เปนจริง 
 19. เลขที่เอกสารสํารองเงิน  ระบุเฉพาะกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางจากเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
รหัสแหลงของเงิน 

 20. • ป พ.ศ.    ระบบจะแสดงปงบประมาณปจจุบันใหอัตโนมัติ เพื่อการคนหา 
     หากการบันทึกรายการเปนแหลงของเงินปปจจุบัน ใหดําเนินการ 
     คนหาแหลงของเงินตอไป แตหากการบันทึกรายการที่มิไดอยู
     ภายใตแหลงของเงินปปจจุบันใหเปลี่ยนแปลงปงบประมาณ พ.ศ. 
     เปนแหลงของเงินตามเอกสารเอกสารสํารองเงิน 

 21.  •แหลงของเงิน   ระบุแหลงของเงินจํานวน 7 หลัก 
     กรณีเงินงบประมาณ ระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
             X คือ หมวดรายจาย 
     กรณีเงินนอกงบประมาณ ระบุ YY26000 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
     กรณีเบิกเงินโครงการไทยเขมแข็ง ระบุ YY41XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
          X คือ หมวดรายจาย 
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 22. รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ
     หรือระบุรหัสกิจกรรมหลักจํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณ คือ PXXXX โดย P คือ คาคงที่ X คือ รหัสพื้นที่ 
 23. รหัสบัญชียอย   ระบุสําหรับกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินงบประมาณ 
     ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 24. รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุเฉพาะกรณีการสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินนอก 
     งบประมาณที่ฝากคลัง 
 25. รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก โดยตองระบุให 
     สอดคลองกับประเภทการจัดซื้อจัดจาง (K I S) 
 26. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณจํานวน 16 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ 
     หรือระบุรหัสงบประมาณจํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณ  โดยระบุ 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
 27. รหัสกิจกรรมยอย   ระบุรหัสกิจกรรมยอย 
 28. รหัสเจาของบัญชียอย  ระบุสําหรับกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินงบประมาณ 
     ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 29. รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุเฉพาะกรณีการสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินนอก 
     งบประมาณที่ฝากคลัง 

- กดปุม   ระบุขอความของรายการลําดับที่ 2 ในการจัดซื้อจัดจาง 
 
ขอความเพิ่มเติมสําหรับรายการลําดับท่ี 3 
ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่61 

 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F01 – ขอความในรายการ 
 -ขอความเพิ่มเติม  ระบุรายละเอยีดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 -กดปุม    เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 62 
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ระบบจัดเก็บ F01 – ขอความในรายการลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล 
เปนลําดับตอไป 
-กดปุม   เพื่อบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ตามภาพที่ 63 

 
ภาพที ่62 

 
ระบบแสดง F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่63 

 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูล 
 -ขอความเพิ่มเดิม   ระบุรายละเอียดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 -กดปุม   เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 64 
 
 
 ระบบจัดเก็บ F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูลลงในตาราง การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูล
ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยขอมูลดังกลาวจะแสดงขอมูลพิมพใบสั่งซื้อ หากบันทึกขอความเพิ่มเติมครบ 
แลวหรือส้ินสุดแลว ใหกลับไปสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 
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 -กดปุม  เพื่อกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ตามภาพที่ 64 

 
ภาพที ่64 

กลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

 - กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูลลงในตาราง ตามภาพที ่66 

 
 

ภาพที ่65 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 65 
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 3.3) จัดเก็บรายการที่ 3 ลงในตาราง 
  หลังจากกดปุม“จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการ 
ใบสั่งซื้อส่ังจางรายการที่ 3 มีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับ วันที่สงมอบ รายละเอียดพัสดุ จํานวน 
หนวย ราคาตอหนวย มูลคา สถานะ จายลวงหนา ขอความ ประวัติ มูลคาสั่งซื้อรวม ภาษีมูลคาเพิ่ม มูลคา 
สุทธิ มูลคาเงินจายลวงหนา 

  - กดปุม   เพื่อระบบตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูล โดย
ระบบแสดงผลการตรวจสอบตามภาพที่ 67 

 

 
ภาพที ่66 
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 3.4 ) ระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 68 
  หลังจากจําลองการสรางขอมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย 
สถานะ รหัสขอความ และคําอธิบาย ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
  - กดปุม   กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อยอนกลับไปหนาจอการบันทึก 
รายการที่ผานมา ตามภาพที่ 66 
  - กดปุม  กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาด เพื่อใหระบบบันทึกรายการ 
ตามภาพที่ 68 

 
ภาพที ่67 

 3.5) ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางโดย แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่ 
เอกสาร 7XXXXXXXXX ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
  - กดปุม   เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจางรายการตอไป หรือ 
  - กดปุม    เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง 
  - กดปุม   เพื่อพิมพรายงาน Sap Log 
เชน – กดปุม    เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ ตามภาพที่ 69 

 
ภาพที ่68 
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 3.6 แสดงหนาจอการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

 - กดปุม   เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที่ 70 

 
ภาพที ่69 

 3.7 แสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน 
 - กดปุม  เพื่อออกจากระบบ ตามภาพที ่70 

 
ภาพที ่70 
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 1.3 การคนหาใบสั่งซื้อสั่งจางประเภททั่วไป 
 การคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง มี 2 วิธี คือ คนหาตามเลขที่เอกสาร และคนหาตามเงื่อนไขอื่น 
การเขาสูระบบจัดซื้อจัดจาง 
 - กดปุม   เขาสูระบบจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที่ 72 

 
ภาพที ่71 
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- กดปุม  เพื่อเลือกประเภทใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที ่73 

 
ภาพที ่72 
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-กดปุม  เขาสูการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ประเภททั่วไป ตามภาพที่ 74 

 
ภาพที ่73 
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 1.3.1 การคนหาตามเลขที่เอกสาร 
 สําหรับการคนหาเลขที่ใบสัง่ซื้อส่ังจาง โดยระบุเลขที่เอกสารเพื่อการคนหา 
 - กดปุม   เพื่อเขาหนาสูหนาจอการคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที ่75 

 
ภาพที ่74 

 
ภาพที ่75 
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 1. เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ   ใหเลือก ใบสั่งซื้อส่ังจางบันทึกผาน Web online 
 2. เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางจํานวน 10 หลัก 
 3. ถึง      ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางจํานวน 10 หลัก กรณีตองการ 

คนหามากกวา 1 รายการ กรณีตองการคนหาเพียง 1 
รายการใหระบุเฉพาะรายการของเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง
ชองแรก 

- กดปุม   ระบบแสดงใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที่ 76 
 
 ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ตามที่ไดระบุขางตน หากตองการตรวจสอบรายละเอียด 
ใบสั่งซื้อส่ังจางดังกลาว ใหคลิกที่คอลัมนเลือก หรือกดปุมกลับหนาหลักเพื่อออกจากระบบ 

 
ภาพที ่76 
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 1.3.2 การคนหาตามเงื่อนไขอ่ืน ตามภาพที่ 77 
  สําหรับการคนหาเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) โดยระบุวันเดือนปการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง
เพื่อการคนหา ใหระบุวันเดือนปที่ไดบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง ในชอง “ วันที่บันทึกรายการ” เพื่อใหระบบแสดง
เลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางตามชวงวัน เวลาดังกลาว 
  - กดปุม   เพื่อเขาสูหนาจอการคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที่ 78 

 
ภาพที ่77 

 - กดปุม   เพื่อคนหาใบสั่งซือ้ส่ังจาง โดยระบุรายละเอยีด ดังนี ้

 
ภาพที ่78 
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 การคนหาตามเงื่อนไขอื่น ใหระบุวนัเดือนปที่ไดบันทกึใบสั่งซื้อส่ังจาง ในชอง “ วันที่บันทกึรายการ” 
เพื่อใหระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางตามชวงวนั เวลาดังกลาว 

 
ภาพที ่79 

 
 1. วันที่บันทึกรายการ   ระบุวันที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 

     ใหกดปุม    ระบบแสดง   (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 
 2. ถึง     ระบุวันที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 

     ใหกดปุม    ระบบแสดง   (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 
 3. คนหา    ใหกดปุม   เพื่อใหระบบแสดงขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจาง 
     ตามภาพที่ 80 
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ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจาง 
 เมื่อระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามวันเดือนปที่ระบุในการคนหา สามารถเขาไปดูรายละเอียด 
ของใบสั่งซื้อส่ังจาง หรือ กลับออกจากหนาหลัก 

 
ภาพที ่80 

 
 - กดปุม   เพื่อออกจากระบบ ตามภาพที ่81 

 
ภาพที ่81 
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 1.4 การแกไขใบสั่งซื้อสั่งจางประเภททั่วไป 
  หากตรวจสอบพบวา ใบสั่งซื้อส่ังจางที่ไดบันทึกในระบบ มีขอมูลคลาดเคลื่อนจากเอกสารที่ 
ใชเปนหลักฐานในการบันทึกรายการใหดําเนินการแกไข ดังนี้ 
 
 1.) ขั้นตอนการเขาสูระบบใบสั่งซื้อสั่งจาง 
 ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ 

 - กดปุม   (ระบบจัดซื้อจัดจาง) เพื่อเขาสูระบบจัดซื้อจัดจาง ภาพที่ 83 

 
ภาพที ่82 
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 ระบบแสดงรายการสั่งซื้อสั่ง/จาง/เชา 
 - กดปุม    (บันทึกรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ) เพื่อเขาสูประเภท 
ใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที ่84 

 
ภาพที ่83 
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 ระบบแสดงประเภทใบสั่งซื้อสั่งจาง 
 -กดปุม   (บส01 ส่ังซื้อ/จาง/เชา) เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึก 
ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ประเภททั่วไป ตามภาพที่ 85 

 
ภาพที ่84 
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 2.) ขั้นตอนการแกไขใบสั่งซื้อส่ังจาง หลังจากบันทึกขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจางและไดเลขที่เอกสารจาก
ระบบแลว ตอมาตรวจสอบพบวา รายละเอียดในใบสั่งซื้อส่ังจางไมถูกตองหรือบันทึกคลาดเคลื่อนสามารถ
แกไขใบสั่งซื้อส่ังจางได โดยมีเงื่อนไขวา ใบสั่งซื้อส่ังจางนั้นยังไมบันทึกรายการขอเบิกเงินและหากใบสั่งซื้อ
ส่ังจางไดมีการบันทึกรายการตรวจรับไวในระบบ ใหยกเลิกการตรวจรับงานในระบบแลวจึงแกไขรายละเอียด
ตาง ๆ ของใบสั่งซื้อส่ังจาง พรอมทั้งบันทึกขอมูลใหมอีกครั้ง 
 ระบบแสดงหนาจอการสรางสั่งซื้อ/จาง/เชา 
 - กดปุม   เพื่อเขาสูหนาจอการแกไขใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที่ 86 

 
ภาพที ่85 
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 1.กดปุม  เพื่อคนหาเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางที่ตองการแกไข ตามภาพที่ 87 

 
ภาพที ่86 

ระบบแสดงรายการคนหาตามเลขที่เอกสาร ใหระบุเลขที่เอกสารเพื่อการคนหา 

 
ภาพที ่87 

 
 2. เลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง ระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง จํานวน 10 หลัก 
      ที่ตองการแกไข 
 3.กดปุม    เพื่อคนหาเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง ระบบแสดงขอมูล 
      ตามเลขที่ที่ระบุเพื่อการคนหา ตามภาพที่ 88 
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ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางระบบ GFMIS 

 4. กดปุม   ในชอง“ เลือก” หนาเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางระบบ GFMIS ที่ตองการแกไข ตามภาพที่ 
88 

 
ภาพที ่88 

 
รายการแกไขใบสั่งซื้อสั่งจาง 
 ระบบแสดงขอมูลของใบสั่งซื้อส่ังจางที่ตองการแกไข ใหตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หลักฐานที่ใช
ในการบันทึกรายการ 
 ตัวอยาง ตองการแกไขปริมาณและราคา จาก 10 ช้ิน ราคาหนวยละ 900 บาท เปน ปริมาณ 12 ช้ิน 
ราคาหนวยละ 880 บาท 
 - ตรวจสอบการบันทึกรายการขอมูลสวนหัว และขอมูลทั่วไป ตามภาพที่ 89 
 - กดปุม  เพื่อตรวจสอบและแกไขรายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ 
ตามภาพที่ 89 

 
ภาพที ่89 



คณะทํางานคูมือปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง                              กรกฎาคม  2553 

 

                      คูมือการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
กรมชลประทาน 

 
189 

หนาจอแกไขสั่งซื้อ/จาง/เชา ตรวจสอบการบันทึกรายการรายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ 

 

 
ภาพที ่90 

 
 
 
 
 
 
 
 



คณะทํางานคูมือปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง                              กรกฎาคม  2553 

 

                      คูมือการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
กรมชลประทาน 

 
190 

หลังจากแกไขขอมูลแลว ใหจัดเก็บขอมูลโดย 

- กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูลที่แกไขลงในตาราง ตามภาพที ่91 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่91 
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 - กดปุม   เพื่อระบบตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูล และ
ระบบแสดงผลการตรวจสอบตามภาพที ่93 

 

 
ภาพที ่92 

 
 
 
 



คณะทํางานคูมือปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง                              กรกฎาคม  2553 

 

                      คูมือการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
กรมชลประทาน 

 
192 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากจําลองการสรางขอมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย
สถานะ รหัสขอความ และคําอธิบาย ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
  - กดปุม   กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อยอนกลับไปหนาจอการบันทึกรายการ 
ที่ผานมา ตามภาพที่ 92 หรือ 
  - กดปุม   กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาด เพื่อใหระบบบันทึกรายการ         
ตามภาพที่  93 

 
ภาพที ่ 93 

ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางโดย แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่ 
เอกสาร 7XXXXXXXXX ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลักกอนที่จะออกจากระบบ ตาม 
ภาพที่ 94 ดังนี้ 
  - กดปุม   เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจางรายการตอไป หรือ 
  - กดปุม   เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง 
  - กดปุม   เพื่อพิมพรายงาน Sap Log 

 
ภาพที ่ 94 
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 แสดงหนาจอการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

 - กดปุม   เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที่ 95 

 
ภาพที ่95 

กดปุม  เพื่อกลับไปหนาจอสัง่ซื้อ/จาง/เชา (บส01) ตามภาพที่ 97 

 
ภาพที ่96 
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 ระบบแสดงหนาจอสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส01 

 - กดปุม   เพื่อกลับไปหนาจอหลัก 

 
ภาพที ่97 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คณะทํางานคูมือปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง                              กรกฎาคม  2553 

 

                      คูมือการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
กรมชลประทาน 

 
195 

 แสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน 
 - กดปุม   เพื่อออกจากระบบ ตามภาพที ่98 

 
ภาพที ่98 
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 1.5 การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  หากตรวจสอบพบวา ไดบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางซ้ําหรือผิดพลาดจนไมสามารถแกไขไดให
ยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง ซ่ึงมีวิธีการยกเลิก 2 วิธี คือการยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจางบางบรรทัดรายการและการยกเลิก
ใบสั่งซื้อส่ังจางทั้งฉบับ 
 1.5.1 การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจาง(PO) บางบรรทัดรายการ 
  สําหรับใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ที่มีมากกวา 1 บรรทัดรายการ หากพบขอผิดพลาดจนไมสามารถ
แกไขไดใหยกเลิก ซ่ึงหากใบสั่งซื้อส่ังจางมีมากกวา 1 บรรทัดรายการ แตมีความประสงคที่จะยกเลิกบางรรทัด
รายการโดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการดังนี้ 
 1.) ขั้นตอนการเขาสูระบบใบสั่งซื้อสั่งจาง 
 ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ 

- กดปุม   (ระบบจัดซื้อจัดจาง) เพื่อเขาสูระบบจัดซื้อจัดจาง ภาพที่ 100 

 
ภาพที ่99 
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 ระบบแสดงรายการสั่งซื้อส่ัง/จาง/เชา 
 - กดปุม   (บันทึกรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ) เพื่อเขาสูประเภทใบสั่งซื้อ
ส่ังจาง ตามภาพที่ 101 

 
ภาพที ่100 

 ระบบแสดงประเภทใบสั่งซื้อส่ังจาง 
 -กดปุม   (บส01 ส่ังซื้อ/จาง/เชา) เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง
(PO) ประเภททั่วไป ตามภาพที่ 102 

 
ภาพที ่101 
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 2.) ขั้นตอนการแกไขใบสัง่ซื้อสั่งจาง 
 ระบบแสดงหนาจอการสรางสั่งซื้อ/จาง/เชา 
 - กดปุม   เพื่อเขาสูหนาจอการแกไขใบสั่งซือ้ส่ังจาง ตามภาพที่ 103 

 
ภาพที ่102 

 -กดปุม   เพื่อคนหาเลขที่ใบสัง่ซื้อส่ังจางที่ตองการแกไข ตามภาพที ่104 

 
ภาพที ่103 
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 ระบบแสดงรายการคนหาตามเลขที่เอกสาร ใหระบุเลขที่เอกสารเพื่อการคนหา 

 
ภาพที ่104 

 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง จํานวน 10 หลัก 
      ที่ตองการแกไข 
 - กดปุม     เพื่อคนหาเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง ระบบแสดงขอมูล 
      ตามเลขที่ที่ระบุ ตามภาพที่ 105 
      ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางระบบ GFMIS 

 - กดปุม   ในชอง“ เลือก” หนาเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางระบบ GFMIS ที่ตองการแกไข ตามภาพที่ 
105 

 
ภาพที ่105 
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 3.) การยกเลิกบางรายการ 
 ระบบแสดงขอมูลของใบสั่งซื้อส่ังจางที่ตองการแกไข ใหตรวจสอบเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางวาตรงกับ
เลขที่ตองการแกไข 
 - กดปุม   เพื่อตรวจสอบและแกไขรายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ หรือ
ยกเลิกรายการ ตามภาพที่ 107 

 
ภาพที ่106 
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 ตรวจสอบรายการที่ตองการยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง 
- กดปุม 

 

เพื่อใหเปนเครือ่งหมาย � ในชองวางของบรรทัดรายการที่ตองการ 
ยกเลิก สถานะตองเปนรอการตรวจรับ หากรายการใดทีม่ีการตรวจรับแลว 
สถานะจะเปนรอการตั้งเบิก จะไมสามารถกดปุมเพื่อยกเลิกได 

 - กดปุม  เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกโดยระบบแสดงผล 
การตรวจสอบตามภาพที ่108 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่107 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากจําลองการสรางขอมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย
สถานะ รหัสขอความ และคําอธิบาย ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
  - กดปุม  กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อยอนกลับไปหนาจอการบันทึกรายการ
ที่ผานมา ตามภาพที่ 107 หรือ 

  - กดปุม   กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาด เพื่อใหระบบบันทึกรายการ ตามภาพ 
ที่ 109 

 
ภาพที ่108 

 
 ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางโดย แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่ 
เอกสาร 7XXXXXXXXX ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ดังนี้ 
  - กดปุม   เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจางรายการตอไป หรือ 
  - กดปุม  เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง 
  - กดปุม   เพื่อพิมพรายงาน Sap Log 

 
ภาพที ่109 
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 แสดงหนาจอการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

 - กดปุม   เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที่ 111 

 
ภาพที ่110 

 
 แสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน 
 - กดปุม   เพื่อออกจากระบบ ตามภาพที ่111 

 
ภาพที ่111 
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 1.5.2 การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจาง(PO) ทุกรายการหรือท้ังฉบับ 
  สําหรับใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ที่มี 1 บรรทัดรายการหรือที่มีมากกวา 1 บรรทัดรายการ และ
ตองการยกเลิกทุกรายการหรือทั้งฉบับ 
  1) บันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจาง ตามภาพที่ 110 
  - กดปุม   เพื่อเขาสูหนาจอการยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง 
  - เลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางระบบ GFMIS ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางที่ตองการยกเลิก 
  - รหัสประจําตัวผูเสียภาษี(ผูขาย) ระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษีหรือเลขประจําตัวประชาชน 
  - ผูขอยกเลิก ระบุช่ือผูบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง 
  - เหตุผลในการยกเลิก เลือกเหตุผลในการยกเลิก 
  - คําอธิบายเหตุผลในการยกเลิก ระบุเหตุผลในการยกเลิก 

  - กดปุม   เพื่อยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที่ 113 

 
ภาพที ่112 
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 2) ระบบบันทึกการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจาง 
 ระบบบันทึกการยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่เอกสาร 7XXXXXXXXX 
 - กดปุม   เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ หรือ 

 - กดปุม    พิมพรายงาน Sap 

 
ภาพที ่113 

 
 3.) แสดงหนาจอการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

 - หลังจากกดปุมใดปุมหนึ่งตามภาพที ่113 ระบบจะกลับไปหนาจอแรก ใหกดปุม   เพื่อ
กดปุมออกจากระบบ 

 
ภาพที ่114 
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 2. ใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
 2.1 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูระบบใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ 

  - กดปุม   (ระบบจัดซื้อจัดจาง) เพื่อเขาสูระบบจัดซื้อจดัจาง ตามภาพที่ 116 

 
ภาพที ่115 
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 ระบบแสดงรายการสั่งซื้อส่ัง/จาง/เชา 
 - กดปุม    (บันทึกรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ) เพื่อเขาสูประเภทใบสั่งซื้อ    
ส่ังจาง ตามภาพที่ 117 

 
ภาพที ่116 
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 ระบบแสดงประเภทใบสั่งซื้อส่ังจาง 
 -กดปุม  (บส04 ส่ังซื้อ/จาง/เชา ประเภทการสงมอบไม
แนนอน) เพื่อเขาสูการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางประเภทการสงมอบไมแนนอน ตามภาพที่ 118 

 
ภาพที ่117 
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 2.) ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที่ 4 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 สวน คือ 
ขอมูลสวนหัว ขอมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ใหบันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่118 

ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน   ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 2.รหัสหนวยเบิกจาย   ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 3.รหัสหนวยจัดซื้อ   ระบบแสดงรหัสหนวยจัดซื้อ ใหอัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช
     บันทึกขอมูล 
ขอมูลท่ัวไป 
 4. เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบุเลขที่อางอิงหรือเลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญาของหนวยงาน 
 5. ประเภทการจัดซื้อจัดจาง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจาง โดยสามารถเลือกได ดังนี้ 
     “S” สําหรับการจัดซื้อเปนสินทรัพย 
     “K” สําหรับการจัดซื้อเปนคาใชจาย 
     “I” สําหรับการจัดซื้อเปนวัสดุคงคลัง 
 6. รหัสประจําตัวผูเสียภาษี(ผูขาย) ระบุเลขประจําผูเสียภาษี 10 หลักหรือเลขประจําตัวประชาชน 
     13 หลัก แลวแตกรณี 
 7.เลขที่บัญชีธนาคาร   ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย 
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 8. วิธีการจัดซื้อจัดจาง   ใหเลือกวิธีการจัดซื้อจัดจาง เชน 01 ตกลงราคา 
 9.วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบุวันที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 

     ใหกดปุม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 
 10. วันที่เร่ิมมีผล   ระบุวันที่มีผลตามใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 
     ใหกดปุม ระบบแสดง (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 
 11.วันสิ้นสุดสัญญา   ระบุวันที่ส้ินสุดสัญญา 

     ใหกดปุม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 

 - กดปุม  เพื่อระบุขอความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางตาม 
ภาพที่ 119 
 
ขอความเพิ่มเติมสําหรับขอมูลท่ัวไป 
ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่119 

 
 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F01-GP-วันที่ใบสั่งซื้อ 
 -ขอความเพิ่มเติม   ระบุวันที่ของใบสั่งซื้อส่ังจาง 

 -กดปุม   เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 120 
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 ระบบจัดเก็บ F01-GP-วันที่ใบสั่งซื้อลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ เปน 
ลําดับตอไป 
 -กดปุม   เพื่อบันทึกรายการ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ ตามภาพที่ 121 

 
ภาพที ่120 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คณะทํางานคูมือปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง                              กรกฎาคม  2553 

 

                      คูมือการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
กรมชลประทาน 

 
212 

ระบบแสดงขอความเพิ่มเตมิ “F02- GP – ใบเสนอราคาเลขที่ ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่121 

 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ 
 -ขอความเพิ่มเติม   ระบุเลขที่ของใบเสนอราคา 

 -กดปุม    เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 122 
 
 ระบบจัดเก็บ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F03-GP-ใบเสนอราคาลง
วันที่เปนลําดับตอไป 
 -กดปุม  เพื่อบันทึกรายการ F03-GP-ใบเสนอราคาลงวันที่ ตามภาพที่ 123 

 
ภาพที ่122 
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ระบบจัดเก็บ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ลงในตาราง การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูลที่ดําเนินการ 
จัดซื้อจัดจาง หากบันทึกขอความเพิ่มเติมครบแลวหรือส้ินสุดแลว ใหกลับไปสูหนาจอขอมูลทั่วไป 

 -กดปุม   เพื่อกลับสูหนาจอขอมูลทั่วไป ตามภาพที่ 124 

 
ภาพที ่123 

 
กลับสูหนาจอขอมูลทั่วไป 
 -กดปุม   เพื่อบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ ตามภาพที ่125 

 
ภาพที ่124 
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รายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 
ประกอบดวย 2 สวน คือ รายละเอียดใบสัง่ซื้อและรายละเอียดงบประมาณ ใหบันทกึรายละเอยีด ดังนี ้

 

 
ภาพที ่125 
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รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
 12. รหัส GPSC    ระบุรหัส GPSC ของสินคาหรือบริการ จํานวน 14 หลัก 
 13. จํานวนที่ส่ังซื้อ   ระบบแสดง 1.00 AU ใหอัตโนมัติ 
 14. วันที่สงมอบ    ใหเลือกวันที่ครบกําหนดสงมอบสินคาหรือบริการ 

     ใหกดปุม   ระบบแสดง   (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 
 15. ราคาตอหนวย  ระบบแสดงราคาตอหนวยใหอัตโนมัติ 
 16. มูลคาตามสัญญา   ระบุจํานวนเงินที่จัดซื้อจัดจางตามมูลคาที่ระบุไวในสัญญา 
 17. มูลคาเงินจายลวงหนา  กรณีมีเงินจายลวงหนาใหระบุจํานวนเงินทั้งสัญญา-เงินหัก 
     ลวงหนา กรณีที่ไมมีเงินหักลวงหนาใหระบุจํานวนเงินเทากับ 
     จํานวนเงินในชองมูลคาทั้งสัญญา 
 18. มูลคาจายสะสม   ระบบแสดงมูลคาตามจํานวนเงินที่ขอเบิก 
รายละเอียดงบประมาณ 
 19.รหัสศูนยตนทุน   ระบบแสดงรหัสศูนยตนทุน จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงไดตาม 
     ศูนยตนทุนที่เปนจริง 
 20. เลขที่เอกสารสํารองเงิน  ระบุเฉพาะกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางจากเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
รหัสแหลงของเงิน 

 21. • ป พ.ศ.    ระบบจะแสดงปงบประมาณปจจุบันใหอัตโนมัติ เพื่อการคนหา 
     หากการบันทึกรายการเปนแหลงของเงินปปจจุบัน ใหดําเนินการ 
     คนหาแหลงของเงินตอไป แตหากการบันทึกรายการที่มิไดอยู
     ภายใตแหลงของเงินปปจจุบันใหเปลี่ยนแปลงปงบประมาณ พ.ศ. 
     เปนแหลงของเงินตามเอกสารเอกสารสํารองเงิน 

 • แหลงของเงิน   ระบุแหลงของเงินจํานวน 7 หลัก 
     กรณีเงินงบประมาณ ระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
             X คือ หมวดรายจาย 
     กรณีเงินนอกงบประมาณ ระบุ YY26000 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
     กรณีเบิกเงินโครงการไทยเขมแข็ง ระบุ YY41XXX 
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     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
             X คือ หมวดรายจาย 
 22. รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ 
     หรือระบุกิจกรรมหลักจํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณคือ PXXXX โดย P คือ คาคงที่ X คือ รหัสพื้นที่ 
 23. รหัสบัญชียอย   ระบุสําหรับกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินงบประมาณ 
     ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 24. รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุเฉพาะกรณีการสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินนอก 
     งบประมาณที่ฝากคลัง 
 25. รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก โดยตองระบุให 
     สอดคลองกับประเภทการจัดซื้อจัดจาง (K I S) 
 26. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณจํานวน 16 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ 
     หรือระบุรหัสงบประมาณจํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณโดยระบุ 5 หลักแรกของศูนยตนทนุ 
 27. รหัสกิจกรรมยอย   ระบุรหัสกิจกรรมยอย 
 28. รหัสเจาของบัญชียอย  ระบุสําหรับกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินงบประมาณ 
     ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 29. รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุเฉพาะกรณีการสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินนอก 
     งบประมาณที่ฝากคลัง 

 - กดปุม  ระบุขอความของแตละรายการในการจัดซื้อจัดจางตาม 
ภาพที่ 127 
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ขอความเพิ่มเติมสําหรับรายการใบสั่งซื้อสัง่จาง 
ใหระบุรายละเอียด ดังนี ้

 
ภาพที ่126 

 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F01 – ขอความในรายการ 
 -ขอความเพิ่มเติม   ระบุรายละเอียดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 -กดปุม    เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 127 
 
 ระบบจัดเก็บ F01 – ขอความในรายการลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรด
ขอมูลเปนลําดับตอไป 
 -กดปุม   เพื่อบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ตามภาพที่ 128 

 
ภาพที ่127 
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ระบบแสดง F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่128 

 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูล 
 -ขอความเพิ่มเติม   ระบุรายละเอียดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 -กดปุม   เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 127 
 
 ระบบจัดเก็บ F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูลลงในตาราง การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูล
ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยขอมูลดังกลาวจะแสดงขอมูลพิมพใบสั่งซื้อ หากบันทึกขอความเพิ่มเติมครบ 
แลวหรือส้ินสุดแลว ใหกลับไปสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

 -กดปุม   เพื่อกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ตามภาพที่ 130 

 
ภาพที ่129 
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 3.) ระบบกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

 - กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูลลงในตาราง ตามภาพที ่131 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่130 
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 4.) จัดเก็บรายการใบสั่งซื้อส่ังจางประเภทการสงมอบไมแนนอนลงในตาราง ตามภาพที่ 131 
  หลังจากกดปุม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการใบสั่ง 
ซ้ือส่ังจาง 1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับที่ วันที่สงมอบ รายละเอียดพัสดุ จํานวน 
หนวย ราคาตอหนวย มูลคา สถานะ ขอความ ประวัติ มูลคาสั่งซื้อรวม 

  - กดปุม   เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกโดยระบบแสดงผล 
การตรวจสอบตามภาพที่ 132 

 
 
 
 
 
 

ภาพที ่131 
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5) ระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 132 
  หลังจากจําลองการสรางขอมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย
สถานะ รหัสขอความ และคําอธิบาย ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
  - กดปุม   กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อยอนกลับไปหนาจอการบันทึกรายการ 
ที่ผานมา ตามภาพที่ 131 หรือ 
  - กดปุม    กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาด เพื่อใหระบบบันทึกรายการ         
ตามภาพที่ 133 

 
ภาพที ่132 

 
 6) ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่ 
เอกสาร 2XXXXXXXXX ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลักกอนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
  - กดปุม   เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูล หรือ 
  - กดปุม   เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง 
  - กดปุม   เพื่อพิมพรายงาน Sap Log 
เชน กดปุม   เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ 

 
ภาพที ่133 
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 7.) แสดงหนาจอการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

 - กดปุม   เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที่ 135 

 
ภาพที ่134 

 8.) แสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน 
 - กดปุม   เพื่อออกจากระบบ ตามภาพที ่135 

 
ภาพที ่135 

 



คณะทํางานคูมือปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง                              กรกฎาคม  2553 

 

                      คูมือการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
กรมชลประทาน 

 
223 

 2.2 การคนหาใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูระบบใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ 

  - กดปุม  (ระบบ จัดซื้อจัดจาง) เพื่อเขาสูระบบจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที ่137 

 
ภาพที ่136 
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ระบบแสดงรายการสั่งซื้อส่ัง/จาง/เชา 
 - กดปุม (บันทึกรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ) เพือ่เขาสูประเภท 
ใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที ่138 

 
ภาพที ่137 
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ระบบแสดงประเภทใบสั่งซื้อส่ังจาง 
 -กดปุม   (บส04 ส่ังซื้อ/จาง/เชา ประเภทการสงมอบไม
แนนอน) เพื่อเขาสูการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางประเภทการสงมอบไมแนนอน ตามภาพที่ 136 

 
ภาพที ่138 

 2.2.1 คนหาตามเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
  ระบบแสดงหนาจอสั่งซื้อ/จาง/เชา 
  (1) การคนหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจาง ใชสําหรับกรณีที่ทราบเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อส่ังจาง 
  - กดปุม  เพื่อเขาหนาสูหนาจอการคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที ่140 

 
ภาพที ่139 



คณะทํางานคูมือปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง                              กรกฎาคม  2553 

 

                      คูมือการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
กรมชลประทาน 

 
226 

 ระบบแสดงวธีิการคนหา  ใหเลือก คนหาตามเลขที่เอกสาร แลวจึงระบุเลขที่
เอกสารที่ตองการคนหา 

 
ภาพที ่140 

 

 1. เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ   ใหเลือก  ใบสั่งซื้อส่ังจางบันทึกผาน  
      Web online 
 2. เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางจํานวน 10 หลัก 
 3. ถึง      ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางจํานวน 10 หลัก กรณีตองการ
      คนหามากกวา 1 รายการ กรณีตองการคนหาเพียง 1 
      รายการ  ใหระบุเฉพาะรายการของเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง
      ชองแรก 
 4. คนหา     ใหกดปุม   หลังจากระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง
      แลว  ระบบแสดงใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที่ 138 
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ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางตามที่ไดระบุขางตน หากตองการตรวจสอบรายละเอียดใบสั่งซื้อส่ังจาง 
ดังกลาว ใหกดปุม “เลือก” ตามที่ 141 

 
ภาพที ่141 

ระบบแสดงหนาจอการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

 - กดปุม  เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที่ 142 

 
ภาพที ่142 

 



คณะทํางานคูมือปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง                              กรกฎาคม  2553 

 

                      คูมือการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
กรมชลประทาน 

 
228 

 2.2.2 การคนหาตามเงื่อนไขอื่น 
  ใชสําหรับกรณีที่ไมทราบเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อส่ังจาง แตทราบวันทีบ่ันทึกรายการ 
  - กดปุม  เพื่อเขาหนาสูหนาจอการคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที ่144 

 
ภาพที ่143 

 
ภาพที ่144 
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 การคนหาตามเงื่อนไขอื่น ใหระบุวนัเดือนปที่ไดบันทกึใบสั่งซื้อส่ังจาง ในชอง “ วันที่บันทกึรายการ” 
เพื่อใหระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางตามชวงวนั เวลาดังกลาว ตามภาพที่ 145 

 
ภาพที ่145 

 
 1. วันที่บันทึกรายการ   ระบุวันที่ของใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 

     ใหกดปุม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 
 2. ถึง     ระบุวันที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 

     ใหกดปุม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 
 3. คนหา    ใหกดปุม   เพื่อใหระบบแสดงขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจาง 
     ตามภาพที่ 146 
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ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจาง ตามภาพที่ 146 
 เมื่อระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามวันเดือนปที่ระบุในการคนหา สามารถเขาไปดูโครงสราง
ของใบสั่งซื้อส่ังจาง โดย 

 - กดปุม   ในคอลัมน “เลือก” หนาเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางระบบ GFMIS เขาสูหนาจอ
รายละเอียดใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที่ 147 

 
ภาพที ่146 

ระบบแสดงรายละเอียดขอมูลตามที่เลือกขางตน ซ่ึงสามารถแกไขใบสั่งซื้อส่ังจางโดยเลือกปุม แกไขใบสั่งซื้อ 
หรือ ยกเลิก เลือกปุม ยกเลิกใบสั่งซื้อ หรือพิมพใบสั่งซื้อส่ังจาง เลือกปุมพิมพใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) หรือออก 
จากระบบ ตามภาพที่ 147 

 
ภาพที ่147 
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- กดปุม   เพื่อออกจากระบบ ตามภาพที ่148 

 
ภาพที ่148 
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 2.3 การแกไขใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
  หากตรวจสอบพบวา ใบสั่งซื้อส่ังจางที่ไดบันทึกในระบบ มีขอมูลคลาดเคลื่อนจากเอกสารที่ 
ใชเปนหลักฐานในการบันทึกรายการ ใหดําเนินการแกไข ดังนี้ 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูระบบใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ 

  - กดปุม   (ระบบจัดซื้อจัดจาง) เพื่อเขาสูระบบจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที่ 150 

 
ภาพที ่149 
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ระบบแสดงรายการสั่งซื้อส่ัง/จาง/เชา 
 - กดปุม   (บันทึกรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ) เพื่อเขาสูประเภทใบสั่งซื้อ     
ส่ังจาง ตามภาพที่ 151 

 
ภาพที ่150 
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 ระบบแสดงประเภทใบสั่งซื้อส่ังจาง 
 -กดปุม   (บส04 ส่ังซื้อ/จาง/เชา ประเภทการสงมอบไม
แนนอน) เพื่อเขาสูการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางประเภทการสงมอบไมแนนอน ตามภาพที่ 152 

 
ภาพที ่151 
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 2.) ขั้นตอนการแกไขใบสั่งซือ้ส่ังจาง 
 ระบบแสดงหนาจอการสรางสั่งซื้อ/จาง/เชา 
 - กดปุม  เพื่อเขาหนาสูหนาจอการแกไขใบสั่งซื้อส่ังจาง 

 
ภาพที ่152 

 
ภาพที ่153 
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 ระบบแสดงรายการคนหา ใหระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางที่ตองการแกไขเพื่อการคนหาขอมูลตามเลขที่ 
ดังกลาว 

 
ภาพที1่54 

 - เลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) จํานวน 10 หลัก 
      ที่ตองการแกไข 
 - กดปุม เพื่อคนหาเลขที่เอกสาร   ระบบแสดงขอมูลของเลขที่ 
      เอกสาร ตามภาพที่ 155 
 ระบบแสดงขอมูลตามเลขที่เอกสารที่ระบุเพื่อการคนหา 

  - กดปุม  ในชอง “เลือก” หนาเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางที่ตองการแกไข เพื่อเขาสู
โครงสรางของเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ตามภาพที่ 156 

 
ภาพที ่155 
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3.) รายการแกไขใบสั่งซื้อสั่งจาง 
 ตรวจสอบการบันทึกรายการในขอมูลสวนหัวขอมูลทั่วไป รายละเอียดใบสั่งซื้อและรายละเอียด
งบประมาณและแกไขในสวนที่ตองการ 
 ตัวอยาง ตองการแกไขรายการละเอียดของใบสั่งซื้อส่ังจาง คือ 
 - มูลคาตามสัญญาจาก 5,000 บาท แกไขเปน 6,000 บาท 
 - สุทธิหักจายลวงหนาจาก 5,000 บาท แกไขเปน 6,000 บาท 
 
ระบบเขาสูหนาจอขอมูลของใบสั่งซื้อส่ังจางประเภทการสงมอบไมแนนอนที่ตองการแกไข 
 - กดปุม   เพื่อตรวจสอบและแกไขรายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ 

 
ภาพที ่156 
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ตรวจสอบรายการเพื่อแกไขขอมูล การบันทึกรายละเอยีดใบสั่งซื้อส่ังจางและรายละเอียดงบประมาณ 

 

 
ภาพที ่157 
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 แกไขรายการใบสั่งซื้อสั่งจาง 
 - แกไขตามทีต่องการ เชน มูลคาตามสัญญา สุทธิหักจายลวงหนา 

 - กดปุม  เพื่อบันทึกรายการแกไขลงในตาราง ตามภาพที ่159 

 

 
ภาพที ่158 
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 4) ระบบเปลี่ยนแปลงขอมูลตามที่แกไข ตามภาพที ่159 
  หลังจากกดปุมจัดเก็บรายการแกไขลงตาราง ระบบไดบันทึกรายการทดแทนรายการเดิม 

 

 
ภาพที ่159 
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 - กดปุม  เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการบันทึก ตามภาพที่ 160 

 

 
ภาพที ่160 
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 5) ระบบแสดงผลการตรวจสอบขอมูล ตามภาพที่ 161 
  หลังจากจําลองการสรางขอมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย
สถานะ รหัสขอความ และคําอธิบาย ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
  - กดปุม   กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อยอนกลับไปหนาจอการบันทึกรายการ 
ที่ผานมา ตามภาพที่ 160 หรือ 
  - กดปุม   กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาด เพื่อใหระบบบันทึกรายการ         
ตามภาพที่ 162 

 
ภาพที ่161 

 
 6.) ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่ 
เอกสาร 2XXXXXXXXX ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลักกอนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
  - กดปุม  เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูล หรือ 
  - กดปุม   เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง 
  - กดปุม   เพื่อพิมพรายงาน Sap Log 
เชน กดปุม   เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ 

 
ภาพที ่162 

 
 7.) แสดงหนาจอการสั่งซื้อ/จาง/เชา 
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 - กดปุม  เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที่ 164 

 
ภาพที ่163 

 
 8.) แสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน 
 - กดปุม   เพื่อออกจากระบบ ตามภาพที ่164 

 
ภาพที ่164 
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 2.4 การยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
  หากตรวจสอบพบวา ใบสั่งซื้อส่ังจางที่ไดบันทึกในระบบ มีขอมูลคลาดเคลื่อนจากเอกสารที่
ใชเปนหลักฐานในการบันทึกรายการ ใหดําเนินการแกไข ดังนี้ 
 1.) ขั้นตอนการเขาสูระบบใบสั่งซื้อสั่งจาง 
 ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ 

 - กดปุม   (ระบบจัดซื้อจัดจาง) เพื่อเขาสูระบบจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที่ 166 

 
ภาพที ่165 
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 ระบบแสดงรายการสั่งซื้อส่ัง/จาง/เชา 
 - กดปุม   (บันทึกรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ) เพื่อเขาสูประเภทใบสั่งซื้อ
ส่ังจาง ตามภาพที่ 167 

 
ภาพที ่166 
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 ระบบแสดงประเภทใบสั่งซื้อส่ังจาง 
 -กดปุม   (บส04 ส่ังซื้อ/จาง/เชา ประเภทการสงมอบไมแนนอน) 
เพื่อเขาสูการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางประเภทการสงมอบไมแนนอน ตามภาพที ่168 

 
ภาพที ่167 
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 2.) ขั้นตอนการยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง 
 ระบบแสดงหนาจอการสรางสั่งซื้อ/จาง/เชา ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
 - กดปุม   เพื่อเขาสูหนาจอการยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที ่169 

 
ภาพที ่168 
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3.) ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจางประเภทการสงมอบไมแนนอน 

 
ภาพที ่169 

 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางประเภทการสงมอบไมแนนอน 
      ที่ตองการยกเลิก (เลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง 2XXXXXXXXX) 
 - รหัสประจําตัวผูเสียภาษี(ผูขาย)   ระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษีหรือเลขประจําตัวประชาชน 
 - ผูขอยกเลิก     ระบุช่ือผูบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง 
 - เหตุผลในการยกเลิก    เลือกเหตุผลในการยกเลิก  
 
 
 
 
 
 - คําอธิบายเหตุผลในการยกเลิก ระบุเหตุผลในการยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง 

 - กดปุม   เพื่อยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที่ 170 
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 4.) ระบบบันทึกการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจาง ตามภาพที่ 170 
  ระบบบันทึกการยกเลิกใบสั่งซื้อส่ังจาง แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่เอกสาร 
2XXXXXXXXX  ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลักกอนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
  - กดปุม     เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ หรือ 

  - กดปุม    พิมพรายงาน Sap 

 
ภาพที ่170 

 7.) แสดงหนาจอการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

 - กดปุม   เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที่ 171 

 
ภาพที ่171 
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 8.) แสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน 
 - กดปุม   เพื่อออกจากระบบ ตามภาพที ่172 

 
ภาพที ่172 
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 3. การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภททั่วไป กรณีมีภาษีมูลคาเพิ่ม 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูระบบใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ 

 กดปุม   (ระบบจัดซื้อจัดจาง) เพื่อเขาสูระบบจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที่ 174 

 
ภาพที ่173 
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 ระบบแสดงรายการสั่งซื้อส่ัง/จาง/เชา 
กดปุม   (บันทกึรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ) เพือ่เขาสูประเภทใบสั่งซื้อส่ังจาง 
ตามภาพที ่175 

 
ภาพที ่174 

 
ระบบแสดงประเภทใบสั่งซื้อส่ังจาง 
กดปุม   (บส01 ส่ังซื้อ/จาง/เชา) เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) 
ประเภททัว่ไป ตามภาพที ่176 

 
ภาพที ่175 
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 2.) ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
  ระบุรายละเอยีดเกีย่วกับใบสัง่ซื้อส่ังจาง ตามภาพที ่176 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 สวน 
คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ใหบันทกึรายละเอียด ดังนี ้

 
ภาพที ่176 

ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน   ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 2. รหัสหนวยเบิกจาย   ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 3. เลขที่สัญญาระบบ GFMIS  กดปุม เฉพาะกรณีที่ไดสรางสัญญาในระบบ 
 4. รหัสหนวยจัดซื้อ   ระบบแสดงรหัสหนวยจัดซื้อ ใหอัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช 
     บันทึกขอมูล 
ขอมูลท่ัวไป 
 5. เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา  ระบุเลขที่อางอิงหรือเลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญาของหนวยงาน 
 6. ประเภทการจัดซื้อจัดจาง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจาง โดยสามารถเลือกได ดังนี้ 
     “S” สําหรับการจัดซื้อเปนสินทรัพย 
     “K” สําหรับการจัดซื้อเปนคาใชจาย 
     “I” สําหรับการจัดซื้อเปนวัสดคุงคลัง 
 7. รหัสประจําตัวผูเสียภาษี(ผูขาย) ระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี จํานวน 10 หลัก หรือ 
     เลขประจําตัวประชาชน จํานวน 13 หลัก แลวแตกรณี 
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 8. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย 
 9. วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบุวันที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 

     กดปุม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว 
 10. วิธีการจัดซื้อจัดจาง   เลือกวิธีการจัดซื้อจัดจาง เชน 01 ตกลงราคา 
 11. วันที่ส้ินสุดสัญญา   ระบุวันที่ส้ินสุดสัญญา 

     กดปุม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว 
กดปุม   เพื่อระบุขอความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที่ 177 
 
ขอความเพิ่มเติมเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง 
ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่177 

 
 - ประเภทขอความ   ระบบแสดง F01-GP-วันที่ใบสั่งซื้อ 
 - ขอความเพิ่มเติม   ระบุวันที่ของใบสั่งซื้อส่ังจาง 

กดปุม  เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที ่178 
 
 
 
 
 
 



คณะทํางานคูมือปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง                              กรกฎาคม  2553 

 

                      คูมือการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
กรมชลประทาน 

 
255 

 ระบบจัดเก็บ F01-GP-วันที่ใบสั่งซื้อลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่เปน
ลําดับตอไป 
กดปุม   เพื่อบันทึกรายการ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ ตามภาพที่ 179 

 
ภาพที ่178 

ระบบแสดงขอความเพิ่มเตมิ “F02- GP – ใบเสนอราคาเลขที่ ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่179 

 - ประเภทขอความ ระบบแสดง F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ 
 - ขอความเพิ่มเติม ระบุเลขที่ของใบเสนอราคา 

 กดปุม   เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 180 
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 ระบบจัดเก็บ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ลงในตาราง การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูลที่
ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยขอมูลดังกลาวจะแสดงขอมูลพิมพใบสั่งซื้อ หากบันทึกขอความเพิ่มเติมครบแลว
หรือส้ินสุดแลว ใหกลับไปสูหนาจอขอมูลทั่วไป 

กดปุม   เพื่อกลับสูหนาจอขอมูลทั่วไป ตามภาพที่ 181 

 
ภาพที ่180 

 
กลับสูหนาจอขอมูลทั่วไป 
กดปุม   เพื่อบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ ตามภาพที ่182 

 
ภาพที ่181 
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 รายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 
 ประกอบดวย 2 สวน คือ รายละเอียดใบสัง่ซื้อและรายละเอียดงบประมาณ ใหบันทกึรายละเอยีด ดังนี ้

 
 
 
 

ภาพที ่182 
รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
 12. รหัส GPSC    ระบุรหัส GPSC ของสินคาหรือบริการ จํานวน 14 หลัก 
 13. จํานวนที่ส่ังซื้อ   ระบุปริมาณสินคาหรือบริการ 
 14. หนวยนับ    ระบุหนวยนับ เชน EA= ช้ิน 
 15. วันที่สงมอบ    เลือกวันที่ครบกําหนดสงมอบสินคาหรือบริการ 

     กดปุม   ระบบแสดง   (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว 
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 16. ราคาตอหนวย   ระบุราคาตอหนวย 
 17. มูลคาเงินจายลวงหนา  กรณีมีเงินจายลวงหนาใหระบุจํานวนเงินทั้งสัญญา-เงินลวงหนา 
     กรณีที่ไมมีเงินหักลวงหนาใหระบุจํานวนเงินเทากับจํานวนเงิน 
     ในชองมูลคาทั้งสัญญา 
รายละเอียดงบประมาณ 
 18.รหัสศูนยตนทุน   ระบบแสดงรหัสศูนยตนทุน จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได 
     ตามศูนยตนทุนที่เปนจริง 
 19. เลขที่เอกสารสํารองเงิน  ระบุเฉพาะกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางจากเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
รหัสแหลงของเงิน 

 20. • ป พ.ศ.    ระบบจะแสดงปงบประมาณปจจุบันใหอัตโนมัติ เพื่อการคนหา 
     หากการบันทึกรายการเปนแหลงของเงินปปจจุบัน ใหดําเนินการ 
     คนหาแหลงของเงินตอไป แตหากการบันทึกรายการที่มิไดอยู
     ภายใตแหลงของเงินปปจจุบันใหเปลี่ยนแปลงปงบประมาณ พ.ศ. 
     เปนแหลงของเงินตามเอกสารเอกสารสํารองเงิน 

 21. • แหลงของเงิน   ระบุแหลงของเงินจํานวน 7 หลัก 
     กรณีเงินงบประมาณ ระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
              X คือ หมวดรายจาย 
     กรณีเงินนอกงบประมาณ ระบุ YY26000 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
     กรณีเบิกเงินโครงการไทยเขมแข็ง ระบุ YY41XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
             X คือ หมวดรายจาย 
 22. รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ
     หรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณ   คือ PXXXX โดย P คือ คาคงที่ X คือ รหัสพื้นที่ 
 23. รหัสบัญชียอย   ระบุสําหรับกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินงบประมาณ 
     ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 24. รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุเฉพาะกรณีการสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินนอก 
     งบประมาณที่ฝากคลัง 
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 25. รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก โดยตองระบุให 
     สอดคลองกับประเภทการจัดซื้อจัดจาง (K I S) 
 26. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ 
     หรือระบุรหัสงบประมาณจํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณโดยระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
 27. รหัสกิจกรรมยอย   ระบุรหัสกิจกรรมยอย 
 28. รหัสเจาของบัญชียอย  ระบุสําหรับกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินงบประมาณ 
     ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 29. รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุเฉพาะกรณีการสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินนอก 
     งบประมาณที่ฝากคลัง 

กดปุม   ระบุขอความของแตละรายการในการจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที่ 183 
 
ขอความเพิ่มเติมสําหรับรายการใบสั่งซื้อสั่งจาง 
ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่183 

 
 - ประเภทขอความ   ระบบแสดง F01 – ขอความในรายการ 
 - ขอความเพิ่มเติม   ระบุรายละเอียดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 กดปุม   เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 184 
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 ระบบจัดเก็บ F01 – ขอความในรายการลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรด
ขอมูลเปนลําดับตอไป 
กดปุม  เพื่อบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ตามภาพที่ 185 

 
ภาพที่ 184 

ระบบแสดง F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่185 

 - ประเภทขอความ   ระบบแสดง F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูล 
 - ขอความเพิ่มเติม   ระบุรายละเอียดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 กดปุม   เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 186 
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 ระบบจัดเก็บ F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูลลงในตาราง การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูล
ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยขอมูลดังกลาวจะแสดงขอมูลพิมพใบสั่งซื้อ หากบันทึกขอความเพิ่มเติมครบแลว
หรือส้ินสุดแลว ใหกลับไปสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

กดปุม   เพื่อกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ตามภาพที่ 187 

 
ภาพที ่186 
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 3.) ระบบกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 
 ขั้นตอนการบนัทึกภาษ ี

 กดปุม   เพื่อระบุภาษีมูลคาเพิ่ม ตามภาพที ่187 

 
 
 
 
 

ภาพที ่187 
หนาจอแสดงการระบุภาษีมลูคาเพิ่ม โดยมใีหเลือก 2 กรณ ีคือ ระบุเปนจํานวนเงนิ และระบุเปนอตัราสวน 
รอยละ ตามภาพที่ 188 

 
ภาพที ่188 
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 กรณีภาษีจากการจัดซื้อ (บาท) ตามภาพที ่189 

 
ภาพที ่189 

 
 - ประเภทภาษ ี   ระบุภาษจีากการจัดซื้อ (บาท) 
 - มูลคาภาษ ี   ระบุจํานวนเงนิของภาษีมูลคาเพิ่ม หนวยเปนบาท 
กดปุม   เพื่อกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 
กรณีจากการจัดซื้อ (%) ตามภาพที ่190 

 
ภาพที ่190 

 
 - ประเภทภาษ ี   ระบุจากการจดัซื้อ (%) 
 - มูลคาภาษ ี   ระบุจํานวนเปอรเซ็นตของภาษีมูลคาเพิ่ม เชน 7 ระบุรหสักิจกรรม
ยอย      เปอรเซ็นต 
กดปุม   เพื่อกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ตามภาพที่ 191 
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ระบบกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูลลงในตาราง ตามภาพที ่192 

 
 
 
 

ภาพที ่191 
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 4.) จัดเก็บรายการใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ลงในตาราง 
  หลังจากกดปุม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการใบสั่งซื้อ 
ส่ังจาง 1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับ วันที่สงมอบ รายละเอียดพัสดุ จํานวนหนวย
ราคาตอหนวย มูลคา สถานะ จายลวงหนา ขอความ ประวัติ มูลคาสั่งซื้อรวม ภาษีมูลคาเพิ่ม มูลคาสุทธิ      
มูลคาเงินจายลวงหนา 

กดปุม      เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการบันทึก 

 

 
ภาพที ่192 
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 5.) ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากจําลองการสรางขอมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย
สถานะ รหัสขอความ และคําอธิบาย ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
  - กดปุม   กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อยอนกลับไปหนาจอการบันทึกรายการ
ที่ผานมา ตามภาพที่ 192 หรือ 
  - กดปุม   กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาด เพื่อใหระบบบันทึกรายการ         
ตามภาพที่ 194 

 
ภาพที ่193 

 6.) ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางโดย แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่
เอกสาร 7XXXXXXXXX ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลักกอนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
  - กดปุม   เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจางรายการตอไป หรือ 
  - กดปุม    เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง 
  - กดปุม   เพื่อพิมพรายงาน Sap Log 
เชน กดปุม เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ ตามภาพที่ 195 

 
ภาพที ่194 
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 7.)ระบบแสดงหนาจอการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

กดปุม   เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที่ 196 

 
ภาพที ่195 

 8.)ระบบแสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน 
กดปุม   เพื่อออกจากระบบ ตามภาพที ่196 

 
ภาพที ่196 
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 4. การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภททั่วไป กรณีมีเงินหักจายลวงหนา 
  หลังจากที่สรางรายการในใบสั่งซื้อส่ังจางครบ ใหระบุเงื่อนไขการจายเงินลวงหนา ซ่ึงกรณี 
การระบุเงื่อนไขจายเงินลวงหนา แบงออกเปน 2 ประเภท คือ 
  4.1 กรณีที่มีการหักจายลวงหนาเทากันทุกงวดงาน 
  4.2 กรณีที่มีการหักจายลวงหนาแตละงวดงานไมเทากัน 
 4.1 กรณีท่ีมีการหักจายลวงหนาเทากันทุกงวดงาน 
  การระบุเงื่อนไขการจายเงินลวงหนาจะระบุที่ “ขอมูลสวนสวนหัว ชอง “ระบุมูลคาเงินจาย 
ลวงหนา” โดยระบุจํานวนเงินทั้งหมดที่มีการหักจายลวงหนาของสัญญา จากนั้นระบบจะคํานวณจํานวนเงิน 
ที่หักเงินลวงหนาในแตละงวดงานใหอัตโนมัติ โดยจะเฉลี่ยหักจํานวนเงินในแตละงวดงาน 
 1.) ขั้นตอนการเขาสูระบบใบสั่งซื้อสั่งจาง 
 ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ 

กดปุม   (ระบบจัดซื้อจัดจาง) เพื่อเขาสูระบบจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที่ 198 

 
ภาพที ่197 
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ระบบแสดงรายการสั่งซื้อส่ัง/จาง/เชา 
กดปุม   (บันทกึรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ) เพือ่เขาสูประเภทใบสั่งซื้อส่ังจาง 
ตามภาพที ่199 

 
ภาพที ่198 

ระบบแสดงประเภทใบสั่งซื้อส่ังจาง 
กดปุม   (บส01 ส่ังซื้อ/จาง/เชา) เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) 
ประเภททัว่ไป ตามภาพที ่200 

 
ภาพที ่199 
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 2.) ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ระบุรายละเอยีดเกีย่วกับใบสัง่ซื้อส่ังจาง ตามภาพที ่200 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 สวน 
คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ใหบันทกึรายละเอียด ดังนี ้

 
ภาพที ่200 

ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน   ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 2. รหัสหนวยเบิกจาย   ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 3. เลขที่สัญญาระบบ GFMIS  กดปุม เฉพาะกรณีที่ไดสรางสัญญาในระบบ 
 4. รหัสหนวยจัดซื้อ   ระบบแสดงรหัสหนวยจัดซื้อ ใหอัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช 
     บันทึกขอมูล 
ขอมูลท่ัวไป 
 5. เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบุเลขที่อางอิงหรือเลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญาของหนวยงาน 
 6. ประเภทการจัดซื้อจัดจาง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจาง โดยสามารถเลือกได ดังนี้ 
     “S” สําหรับการจัดซื้อเปนสินทรัพย 
     “K” สําหรับการจัดซื้อเปนคาใชจาย 
     “I” สําหรับการจัดซื้อเปนวัสดคุงคลัง 
 7. รหัสประจําตัวผูเสียภาษี(ผูขาย)  ระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี จํานวน 10 หลัก หรือ 
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     เลขประจําตัวประชาชน จํานวน 13 หลัก แลวแตกรณี 
 8. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย 
 9. วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบุวันที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 

     กดปุม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว 
 10. วิธีการจัดซื้อจัดจาง   เลือกวิธีการจัดซื้อจัดจาง เชน 01 ตกลงราคา 
 11. วันที่ส้ินสุดสัญญา   ระบุวันที่ส้ินสุดสัญญา 

     กดปุม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว 
กดปุม   เพื่อระบุขอความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที่ 201 
 
ขอความเพิ่มเติมเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง 
ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่201 

 
 - ประเภทขอความ  ระบบแสดง F01-GP-วันที่ใบสั่งซื้อ 
 - ขอความเพิ่มเติม  ระบุวันที่ของใบสั่งซื้อส่ังจาง 

กดปุม   เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที ่202 
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ระบบจัดเก็บ F01-GP-วันทีใ่บสั่งซื้อลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่เปนลําดับ 
ตอไป 
กดปุม   เพื่อบันทึกรายการ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ ตามภาพที ่203 

 
ภาพที ่202 

ระบบแสดงขอความเพิ่มเตมิ “F02- GP – ใบเสนอราคาเลขที่ ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่203 

 - ประเภทขอความ   ระบบแสดง F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ 
 - ขอความเพิ่มเติม   ระบุเลขที่ของใบเสนอราคา 

 กดปุม   เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 204 
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 ระบบจัดเก็บ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ลงในตาราง การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูลที่
ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยขอมูลดังกลาวจะแสดงขอมูลพิมพใบสั่งซื้อ หากบันทึกขอความเพิ่มเติมครบแลว
หรือส้ินสุดแลว ใหกลับไปสูหนาจอขอมูลทั่วไป 

กดปุม   เพื่อกลับสูหนาจอขอมูลทั่วไป ตามภาพที่ 205 

 
ภาพที ่204 

 กลับสูหนาจอขอมูลทั่วไป 
กดปุม  เพื่อบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ ตามภาพที ่206 

 
ภาพที ่205 
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 รายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 
 ประกอบดวย 2 สวน คือ รายละเอียดใบสัง่ซื้อและรายละเอียดงบประมาณ ใหบันทกึรายละเอยีด ดังนี ้

 
 
 
 
 

ภาพที ่206 
รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
 12. รหัส GPSC    ระบุรหัส GPSC ของสินคาหรือบริการ จํานวน 14 หลัก 
 13. จํานวนที่ส่ังซื้อ   ระบุปริมาณสินคาหรือบริการ 
 14. หนวยนับ    ระบุหนวยนับ เชน EA= ช้ิน 
 15. วันที่สงมอบ    เลือกวันที่ครบกําหนดสงมอบสินคาหรือบริการ 

     กดปุม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
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     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว 
 16. ราคาตอหนวย   ระบุราคาตอหนวย 
 17. มูลคาเงินจายลวงหนา  กรณีมีเงินจายลวงหนาใหระบุจํานวนเงินทั้งสัญญา-เงินลวงหนา 
     กรณีที่ไมมีเงินหักลวงหนาใหระบุจํานวนเงินเทากับจํานวนเงิน 
     ในชองมูลคาทั้งสัญญา 
รายละเอียดงบประมาณ 
 18.รหัสศูนยตนทุน  ระบบแสดงรหัสศูนยตนทุน จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได 
     ตามศูนยตนทุนที่เปนจริง 
 19. เลขที่เอกสารสํารองเงิน  ระบุเฉพาะกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางจากเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
รหัสแหลงของเงิน 

 20. • ป พ.ศ.    ระบบจะแสดงปงบประมาณปจจุบันใหอัตโนมัติ เพื่อการคนหา 
     หากการบันทึกรายการเปนแหลงของเงินปปจจุบัน ใหดําเนินการ 
     คนหาแหลงของเงินตอไป แตหากการบันทึกรายการที่มิไดอยู
     ภายใตแหลงของเงินปปจจุบันใหเปลี่ยนแปลงปงบประมาณ พ.ศ. 
     เปนแหลงของเงินตามเอกสารเอกสารสํารองเงิน 

 21. • แหลงของเงิน   ระบุแหลงของเงินจํานวน 7 หลัก 
     กรณีเงินงบประมาณ ระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
             X คือ หมวดรายจาย 
     กรณีเงินนอกงบประมาณ ระบุ YY26000 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
     กรณีเบิกเงินโครงการไทยเขมแข็ง ระบุ YY41XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
             X คือ หมวดรายจาย 
 22. รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ
     หรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณ 
     คือ PXXXX โดย P คือ คาคงที่ X คือ รหัสพื้นที่ 
 23. รหัสบัญชียอย   ระบุสําหรับกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินงบประมาณ 
     ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
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 24. รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุเฉพาะกรณีการสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินนอก 
     งบประมาณที่ฝากคลัง 
 25. รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก โดยตองระบุให 
     สอดคลองกับประเภทการจัดซื้อจัดจาง (K I S) 
 26. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ 
     หรือระบุรหัสงบประมาณจํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณโดยระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
 27. รหัสกิจกรรมยอย   ระบุรหัสกิจกรรมยอย 
 28. รหัสเจาของบัญชียอย  ระบุสําหรับกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินงบประมาณ 
     ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 29. รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุเฉพาะกรณีการสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินนอก 
     งบประมาณที่ฝากคลัง 

กดปุม  ระบุขอความของแตละรายการในการจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที่ 207 
 
ขอความเพิ่มเติมสําหรับรายการใบสั่งซื้อสั่งจาง 
ใหระบุรายละเอียด ดังนี้  

 
ภาพที ่207 

 - ประเภทขอความ   ระบบแสดง F01 – ขอความในรายการ 
 - ขอความเพิ่มเติม   ระบุรายละเอียดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 กดปุม   เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 208 
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 ระบบจัดเก็บ F01 – ขอความในรายการลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรด
ขอมูลเปนลําดับตอไป 
กดปุม   เพื่อบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ตามภาพที่ 209 

 
ภาพที ่208 

ระบบแสดง F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่209 

 - ประเภทขอความ   ระบบแสดง F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูล 
 - ขอความเพิ่มเติม   ระบุรายละเอียดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 กดปุม   เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 210 
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 ระบบจัดเก็บ F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูลลงในตาราง การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูล
ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยขอมูลดังกลาวจะแสดงขอมูลพิมพใบสั่งซื้อ หากบันทึกขอความเพิ่มเติมครบ 
แลวหรือส้ินสุดแลว ใหกลับไปสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

กดปุม   เพื่อกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ตามภาพที่ 211 

 
ภาพที ่210 
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 3.) ระบบกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 
 การระบุมูลคาเงินจายลวงหนา 

 กดปุม   เพื่อระบุเงินจายลวงหนา ตามภาพที่ 212 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่211 
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ระบบแสดงหนาจอระบุคาเงนิจายลวงหนา 
 - มูลคาเงินจายลวงหนา   ระบุเงินจายลวงหนาตามสัญญา 

 - กดปุม   เพื่อบันทึกมูลคาเงนิจายลวงหนา 

 
ภาพที ่212 

ระบบกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลลงในตาราง ตามภาพที ่214 

 
ภาพที ่213 
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 4.) จัดเก็บรายการใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ลงในตาราง 
  หลังจากกดปุม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการใบสั่งซื้อ
ส่ังจาง 1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับ วันที่สงมอบ รายละเอียดพัสดุ จํานวนหนวย
ราคาตอหนวย มูลคา สถานะ จายลวงหนา ขอความ ประวัติ มูลคาสั่งซื้อรวม ภาษีมูลคาเพิ่ม มูลคาสุทธิ      
มูลคาเงินจายลวงหนา 

- กดปุม    หนาชอง “เลือก” ของรายการลําดับที่ 1 เพื่อเขาไปสูรายละเอียดรายการลําดับที่ 1 
 ตามภาพที่ 215 

 

 
ภาพที ่214 
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- กดปุม   เพื่อสรางรายการลําดับที่ 2 ระบบจะคัดลอกบรรทัดรายการเพิ่มให 
1 บรรทัดรายการ โดยดึงขอมูลจากรายการลําดับที่ 1 เปนรายละเอยีดรายการลําดับที ่2 ตามภาพที ่215 

 

 
ภาพที ่215 
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 2.) การบันทึกรายการลําดับท่ี 2 
 ระบบคัดลอกรายการลําดับที่ 1 เปนรายการลําดับที่ 2 
 2.1) ขั้นตอนการเขาสูรายละเอียดรายการลําดับที่ 2 
  - กดปุม   ชอง “ เลือก” ของรายการลําดับที่ 2 เพื่อเขาสูรายละเอียดรายการลําดับที่ 2 และ
ดําเนินการแกไข หรือเปลี่ยนแปลงใหถูกตองตามความเปนจริง ตามภาพที่ 217 

 

 
ภาพที ่216 
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 2.2) ขั้นตอนการบันทึกรายการลําดับท่ี 2 
  รายการลําดับที่ 2 ใหตรวจสอบขอมูลเกี่ยวกับใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) เนื่องจากระบบจะคัดลอก
ขอมูลของบรรทัดรายการที่ 1 มาเปนรายละเอียดรายการที่ 2 หากขอมูลไมตรงกับหลักฐานสามารถแกไขได
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

 - กดปุม   ระบุขอความของรายการลําดับที่ 2 ในการจัดซื้อจัดจาง 
 

 

 
ภาพที ่217 

 
 
 

1. แกไขขอมูล
ลําดับที่ 2 

2. กดปุมระบ ุ
ขอความเพิ่มเติม 
สําหรับรายการ 
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ขอความเพิ่มเติมสําหรับรายการลําดับท่ี 2 
ใหระบุรายละเอียด ดังนี ้

 
ภาพที ่218 

 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F01 – ขอความในรายการ 
 -ขอความเพิ่มเติม   ระบุรายละเอียดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 -กดปุม    เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 219 
 
 ระบบจัดเก็บ F01 – ขอความในรายการลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรด
ขอมูลเปนลําดับตอไป 
 -กดปุม    เพื่อบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ตามภาพที่ 220 

 
ภาพที ่219 
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ระบบแสดง F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่220 

 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูล 
 -ขอความเพิ่มเดิม   ระบุรายละเอียดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 -กดปุม    เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 221 
 
 ระบบจัดเก็บ F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูลลงในตาราง การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูล
ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยขอมูลดังกลาวจะแสดงขอมูลพิมพใบสั่งซื้อ หากบันทึกขอความเพิ่มเติมครบแลว
หรือส้ินสุดแลว ใหกลับไปสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

 -กดปุม   เพื่อกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ตามภาพที่ 222 

 
ภาพที ่221 
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กลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

- กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูลลงในตาราง ตามภาพที ่222 

 

 
ภาพที ่222 
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 -กดปุม   เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกโดยระบบแสดงผล
การตรวจสอบตามภาพที ่224 

 

 
ภาพที ่223 
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 5.) ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากจําลองการสรางขอมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย
สถานะ รหัสขอความ และคําอธิบาย ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
  - กดปุม   กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อยอนกลับไปหนาจอการบันทึกรายการ
ที่ผานมา ตามภาพที่ 224 หรือ 
  - กดปุม  กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาด เพื่อใหระบบบันทึกรายการ          
ตามภาพที่ 226 

 
ภาพที ่224 

 6.) ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางโดย แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่
เอกสาร  7XXXXXXXXX ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลักกอนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
  - กดปุม  เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจางรายการตอไป หรือ 
  - กดปุม  เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง 
  - กดปุม  เพื่อพิมพรายงาน Sap Log 
เชน กดปุม เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ ตามภาพที่ 226 

 
ภาพที ่225 
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 ระบบแสดงหนาจอการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

กดปุม  เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที ่227 

 
ภาพที ่226 

ระบบแสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน 
กดปุม   เพื่อออกจากระบบ ตามภาพที ่227 

 
ภาพที ่227 

 



คณะทํางานคูมือปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง                              กรกฎาคม  2553 

 

                      คูมือการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
กรมชลประทาน 

 
291 

 4.2 กรณีท่ีมีการหักจายลวงหนาแตละงวดงานไมเทากัน 
  การระบุเงื่อนไขการจายเงินลวงหนาในงวดงานใดงวดงานหนึ่ง หรือแตละงวดงานไมเทากัน
การระบุเงินจายลวงหนา ใหระบุในสวนของรายละเอียดใบสั่งซื้อ ในชอง “มูลคาเงินจายลวงหนา” ของแตละ
งวดงานที่ตองการหักจายลวงหนา โดยที่จํานวนเงินหักจายลวงหนาจะตองไมเกินกวาจํานวนเงินในงวดงาน
นั้น 
 1.) ขั้นตอนการเขาสูระบบใบสั่งซื้อสั่งจาง 
      ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ 

กดปุม   (ระบบจัดซื้อจัดจาง) เพื่อเขาสูระบบจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที่ 229 

 
ภาพที ่228 
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ระบบแสดงรายการสั่งซื้อส่ัง/จาง/เชา 
กดปุม   (บันทกึรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ) เพือ่เขาสูประเภทใบสั่งซื้อส่ังจาง ตาม
ภาพที ่230 

 
ภาพที ่229 

 ระบบแสดงประเภทใบสั่งซื้อส่ังจาง 
กดปุม  (บส01 ส่ังซื้อ/จาง/เชา) เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) 
ประเภททัว่ไป ตามภาพที ่231 

 
ภาพที ่230 
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 2.) ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
  ระบุรายละเอยีดเกีย่วกับใบสัง่ซื้อส่ังจาง ตามภาพที ่200 โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 สวน 
คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ใหบันทกึรายละเอียด ดังนี ้

 
ภาพที ่233 

ขอมูลสวนหัว 
 1. รหัสหนวยงาน   ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 2. รหัสหนวยเบิกจาย   ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 3. เลขที่สัญญาระบบ GFMIS  กดปุม เฉพาะกรณีที่ไดสรางสัญญาในระบบ 
 4. รหัสหนวยจัดซื้อ   ระบบแสดงรหัสหนวยจัดซื้อ ใหอัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช 
     บันทึกขอมูล 
ขอมูลท่ัวไป 
 5. เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบุเลขที่อางอิงหรือเลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญาของหนวยงาน 
 6. ประเภทการจัดซื้อจัดจาง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจาง โดยสามารถเลือกได ดังนี้ 
     “S” สําหรับการจัดซื้อเปนสินทรัพย 
     “K” สําหรับการจัดซื้อเปนคาใชจาย 
     “I” สําหรับการจัดซื้อเปนวัสดคุงคลัง 
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 7. รหัสประจําตัวผูเสียภาษี(ผูขาย)  ระบุเลขประจําตัวผูเสียภาษี จํานวน 10 หลัก หรือ 
     เลขประจําตัวประชาชน จํานวน 13 หลัก แลวแตกรณี 
 8. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย 
 9. วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบุวันที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 

     กดปุม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว 
 10. วิธีการจัดซื้อจัดจาง   เลือกวิธีการจัดซื้อจัดจาง เชน 01 ตกลงราคา 
 11. วันที่ส้ินสุดสัญญา   ระบุวันที่ส้ินสุดสัญญา 

     กดปุม  ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว 
กดปุม   เพื่อระบุขอความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที่ 177 
 
ขอความเพิ่มเติมเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง 
ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่234 

 - ประเภทขอความ   ระบบแสดง F01-GP-วันที่ใบสั่งซื้อ 
 - ขอความเพิ่มเติม   ระบุวันที่ของใบสั่งซื้อส่ังจาง 

กดปุม  เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที ่235 
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 ระบบจัดเก็บ F01-GP-วันทีใ่บสั่งซื้อลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่เปน
ลําดับตอไป 
กดปุม  เพื่อบันทึกรายการ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ ตามภาพที ่236 

 
ภาพที ่235 

ระบบแสดงขอความเพิ่มเตมิ “F02- GP – ใบเสนอราคาเลขที่ ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่236 

 - ประเภทขอความ   ระบบแสดง F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ 
 - ขอความเพิ่มเติม   ระบุเลขที่ของใบเสนอราคา 

กดปุม   เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที ่237 
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 ระบบจัดเก็บ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ลงในตาราง การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูลที่
ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยขอมูลดังกลาวจะแสดงขอมูลพิมพใบสั่งซื้อ หากบันทึกขอความเพิ่มเติมครบแลว
หรือส้ินสุดแลว ใหกลับไปสูหนาจอขอมูลทั่วไป 

กดปุม   เพื่อกลับสูหนาจอขอมูลทั่วไป ตามภาพที่ 238 

 
ภาพที ่237 

กลับสูหนาจอขอมูลทั่วไป 
กดปุม   เพื่อบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ ตามภาพที ่238 

 
ภาพที ่238 
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 รายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 
 ประกอบดวย 2 สวน คือ รายละเอียดใบสัง่ซื้อและรายละเอียดงบประมาณ ใหบันทกึรายละเอยีด ดังนี ้

 
 
 
 
 

ภาพที ่239 
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รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
 12. รหัส GPSC    ระบุรหัส GPSC ของสินคาหรือบริการ จํานวน 14 หลัก 
 13. จํานวนที่ส่ังซื้อ   ระบุปริมาณสินคาหรือบริการ 
 14. หนวยนับ    ระบุหนวยนับ เชน EA= ช้ิน 
 15. วันที่สงมอบ    เลือกวันที่ครบกําหนดสงมอบสินคาหรือบริการ 

     กดปุม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ปดังกลาว 
 16. ราคาตอหนวย   ระบุราคาตอหนวย 
การระบุมูลคาเงินจายลวงหนา 
 17. มูลคาเงินจายลวงหนา  ระบุจํานวนเงินที่มีการหักเงินจายลวงหนาของรายการลําดับที่ 1 
รายละเอียดงบประมาณ 
 18.รหัสศูนยตนทุน   ระบบแสดงรหัสศูนยตนทุน จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได 
     ตามศูนยตนทุนที่เปนจริง 
 19. เลขที่เอกสารสํารองเงิน  ระบุเฉพาะกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางจากเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 
รหัสแหลงของเงิน 

 20. • ป พ.ศ.    ระบบจะแสดงปงบประมาณปจจุบันใหอัตโนมัติ เพื่อการคนหา 
     หากการบันทึกรายการเปนแหลงของเงินปปจจุบัน ใหดําเนินการ 
     คนหาแหลงของเงินตอไป แตหากการบันทึกรายการที่มิไดอยู
     ภายใตแหลงของเงินปปจจุบันใหเปลี่ยนแปลงปงบประมาณ พ.ศ. 
     เปนแหลงของเงินตามเอกสารเอกสารสํารองเงิน 

 21. • แหลงของเงิน   ระบุแหลงของเงินจํานวน 7 หลัก 
     กรณีเงินงบประมาณ ระบุ YY11XXX หรือ YY10XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
            X คือ หมวดรายจาย 
     กรณีเงินนอกงบประมาณ ระบุ YY26000 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
     กรณีเบิกเงินโครงการไทยเขมแข็ง ระบุ YY41XXX 
     โดย Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ พ.ศ. 
         X คือ หมวดรายจาย 
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 22. รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ
     หรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณ 
     คือ PXXXX โดย P คือ คาคงที่ X คือ รหัสพื้นที่ 
 23. รหัสบัญชียอย   ระบุสําหรับกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินงบประมาณ 
     ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 24. รหสับัญชีเงินฝากคลัง  ระบุเฉพาะกรณีการสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินนอก 
     งบประมาณที่ฝากคลัง 
 25. รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก โดยตองระบุให 
     สอดคลองกับประเภทการจัดซื้อจัดจาง (K I S) 
 26. รหัสงบประมาณ   ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ 
     หรือระบุรหัสงบประมาณจํานวน 5 หลัก สําหรับเงินนอก 
     งบประมาณโดยระบุรหัส 5 หลักแรกของศูนยตนทุน 
 27. รหัสกิจกรรมยอย   ระบุรหัสกิจกรรมยอย 
 28. รหัสเจาของบัญชียอย  ระบุสําหรับกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินงบประมาณ 
     ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 29. รหัสเจาของบัญชีเงินฝากคลัง ระบุเฉพาะกรณีการสรางใบสั่งซื้อส่ังจางดวยเงินนอก 
     งบประมาณที่ฝากคลัง 

กดปุม  ระบุขอความของแตละรายการในการจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที่ 240 
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ขอความเพิ่มเติมสําหรับรายการใบสั่งซื้อสัง่จาง 
ใหระบุรายละเอียด ดังนี ้

 
ภาพที ่240 

 - ประเภทขอความ   ระบบแสดง F01 – ขอความในรายการ 
 - ขอความเพิ่มเติม  ระบุรายละเอียดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 กดปุม   เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 241 
 
ระบบจัดเก็บ F01 – ขอความในรายการลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล 
เปนลําดับตอไป 
กดปุม   เพื่อบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ตามภาพที่ 242 

 
ภาพที่ 241 
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ระบบแสดง F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 242 

 - ประเภทขอความ   ระบบแสดง F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูล 
 - ขอความเพิ่มเติม   ระบุรายละเอียดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 กดปุม   เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 243 
 
 ระบบจัดเก็บ F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูลลงในตาราง การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูล
ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยขอมูลดังกลาวจะแสดงขอมูลพิมพใบสั่งซื้อ หากบันทึกขอความเพิ่มเติมครบ 
แลวหรือส้ินสุดแลว ใหกลับไปสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

กดปุม   เพื่อกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ตามภาพที่ 244 

 
ภาพที ่243 
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ระบบกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูลลงในตาราง ตามภาพที ่245 

 

 
ภาพที ่244 
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 4.) จัดเก็บรายการใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ลงในตาราง 
 หลังจากกดปุม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการใบสั่งซื้อส่ังจาง   
1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับ วันที่สงมอบ รายละเอียดพัสดุ จํานวนหนวย          
ราคาตอหนวย มูลคา สถานะ จายลวงหนา ขอความ ประวัติ มูลคาสั่งซื้อรวม ภาษีมูลคาเพิ่ม มูลคาสุทธิ      
มูลคาเงินจายลวงหนา 

 - กดปุม   ชอง “เลือก” ของรายการลําดับที่ 1 เพื่อเขาไปสูรายละเอียดรายการลําดับที่ 1  
ตามภาพที่ 246 

 

 
ภาพที ่245 
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- กดปุม  เพื่อสรางรายการลําดับที่ 2 ระบบจะคัดลอกบรรทัดรายการเพิ่มให           
1 บรรทัดรายการ โดยดึงขอมูลจากรายการลําดับที่ 1 เปนรายละเอียดรายการลําดับที่ 2 ตามภาพที่ 247 

 

 
ภาพที่ 246 
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 2.) การบันทึกรายการลําดับท่ี 2 
  ระบบคัดลอกรายการลําดับที่ 1 เปนรายการลําดับที่ 2 
  2.1) ขั้นตอนการเขาสูรายละเอียดรายการลําดับที่ 2 
  - กดปุม   ชอง “ เลือก” ของรายการลําดับที่ 2 เพื่อเขาสูรายละเอียดรายการลําดับที่ 2 
และดําเนินการแกไข หรือเปลี่ยนแปลงใหถูกตองตามความเปนจริง ตามภาพที่ 248 

 

 
ภาพที ่247 
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 2.2) ขั้นตอนการบันทึกรายการลําดับท่ี 2 
  รายการลําดับที่ 2 ใหตรวจสอบขอมูลเกี่ยวกับใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) เนื่องจากระบบจะคัดลอก
ขอมูลของบรรทัดรายการที่ 1 มาเปนรายละเอียดรายการที่ 2 หากขอมูลไมตรงกับหลักฐานสามารถแกไขได
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

- กดปุม   ระบุขอความของรายการลําดับที่ 2 ในการจัดซื้อจัดจาง 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่248 
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ขอความเพิ่มเติมสําหรับรายการลําดับท่ี 2 
ใหระบุรายละเอียด ดังนี ้

 
ภาพที ่249 

 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F01 – ขอความในรายการ 
 -ขอความเพิ่มเติม   ระบุรายละเอียดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 -กดปุม    เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 250 
 
 ระบบจัดเก็บ F01 – ขอความในรายการลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรด
ขอมูลเปนลําดับตอไป 
 -กดปุม   เพื่อบันทึกรายการ F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ตามภาพที่ 251 

 
ภาพที ่250 
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ระบบแสดง F02- ขอความ PO เรคคอรดขอมูล ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่251 

 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูล 
 -ขอความเพิ่มเดิม   ระบุรายละเอียดของวัสดุที่ส่ังซื้อหรืองานที่ส่ังจาง 

 -กดปุม     เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 224 
 
 ระบบจัดเก็บ F02 – ขอความ PO เรคคอรดขอมูลลงในตาราง การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูล
ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยขอมูลดังกลาวจะแสดงขอมูลพิมพใบสั่งซื้อ หากบันทึกขอความเพิ่มเติมครบ 
แลวหรือส้ินสุดแลว ใหกลับไปสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

 -กดปุม   เพื่อกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ตามภาพที่ 253 

 
ภาพที ่252 
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 กลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

 - กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูลลงในตาราง ตามภาพที ่254 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่253 
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 -กดปุม   เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการ 
ตรวจสอบตามภาพที ่255 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่254 
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 5.) ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
  หลังจากจําลองการสรางขอมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย
สถานะ รหัสขอความ และคําอธิบาย ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
  - กดปุม   กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อยอนกลับไปหนาจอการบันทึกรายการ
ที่ผานมา ตามภาพที่ 254 หรือ 
  - กดปุม   กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาด เพื่อใหระบบบันทึกรายการ         
ตามภาพที่ 256 

 
ภาพที ่255 

 
 6.) ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางโดย แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่
เอกสาร 7XXXXXXXXX ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลักกอนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
  - กดปุม  เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุม   เพื่อบันทึกขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจางรายการตอไป หรือ 
  - กดปุม  เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง 
  - กดปุม  เพื่อพิมพรายงาน Sap Log 
เชน กดปุม   เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ ตามภาพที่ 257 

 
ภาพที ่256 
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ระบบแสดงหนาจอการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

กดปุม  เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที ่258 

 
ภาพที ่257 

 
 ระบบแสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน 
กดปุม   เพื่อออกจากระบบ ตามภาพที ่258 

 
ภาพที ่258 
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 5. การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง(PO) ประเภทท่ัวไป อางอิงสัญญา 
  หลังจากที่บันทึกสัญญาเสร็จเรียบรอยแลว สามารถบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง โดยอางอิงสัญญา 
ซ่ึงมีวิธีการบันทึกรายการ 3 วิธี คือ 
  5.1 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง(PO) 1 ใบตอสัญญาที่มี 1 บรรทัดรายการ 
  สัญญาเลขที่ 300000415 มี 1 รายการ บันทึกใบสั่งซื่อส่ังจาง 1 ใบ 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูระบบใบสั่งซื้ อสั่งจาง 
  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ 

- กดปุม  (ระบบจัดซื้อจัดจาง) เพื่อเขาสูระบบจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที่ 260 

 
ภาพที ่259 
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 ระบบแสดงรายการสั่งซื้อส่ัง/จาง/เชา 
 - กดปุม   (บันทึกรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ) เพื่อเขาสูประเภท 
ใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที ่261 

 
ภาพที ่260 
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 ระบบแสดงประเภทใบสั่งซื้อส่ังจาง 
 -กดปุม   (บส01 ส่ังซื้อ/จาง/เชา) เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึก 
ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ประเภททั่วไป ตามภาพที่ 262 

 
ภาพที ่261 
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 2.) ขั้นตอนการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจางอางอิงสัญญา 

 1.เลขที่สัญญาระบบ GFMIS   ใหกดปุม   เพื่อคนหาเลขที่ 
      สัญญาระบบแสดงหนาจอการคนหา ตามภาพที่ 263 

 
ภาพที ่262 

 
 ระบบแสดง   (คนหาตามเลขที่เอกสาร) เพื่อเขาสูเงื่อนไขการระบุเลขที่สัญญา 
 2. เลขที่สัญญาจากระบบ GFMIS  ระบุเลขที่สัญญาจํานวน 10 หลัก 
 3. คนหา    ใหกดปุม   เพื่อคนหาสัญญา ตามภาพที ่264 

 
ภาพที ่263 
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 4. กดปุม   หนาชอง “ เลือก” ของเลขที่สัญญาที่ตองการสรางใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที่ 265 

 
ภาพที ่264 

 
 3.) ระบบแสดงรายละเอียดจากสัญญาเพื่อสรางใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  หลังจากเลือกสัญญาแลว ระบบแสดงรายละเอียดขอมูลทั่วไป และรายละเอียดการจัดซื้อ/ 
จาง/เชา ของสัญญา เปนขอมูลของใบสั่งซื้อส่ังจาง ใหตรวจสอบขอมูล ดังกลาว 
  - กดปุม   เพื่อตรวจสอบการบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อและ
รายละเอียดงบประมาณ ตามภาพที่ 266 

 
ภาพที ่265 

 
 



คณะทํางานคูมือปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง                              กรกฎาคม  2553 

 

                      คูมือการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
กรมชลประทาน 

 
318 

ระบบแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อ และรายละเอียดงบประมาณ 
 - วันที่สงมอบ    ใหเลือกวันที่ครบกําหนดสงมอบสินคาหรือจางงาน 

     กดปุม   ระบบแสดง   (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 

 - กดปุม    เพื่อขยายหรือยอรายละเอียดงบประมาณที่ไดคัดลอกจากสัญญา 

 - กดปุม   เพื่อตรวจสอบขอความของรายการในการจัดซื้อจัดจาง 
โดยคัดลอกจากขอความของสัญญา สามารถเพิ่มเติมได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่266 
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ขอความเพิ่มเติมสําหรับขอมูลท่ัวไป 
 ตรวจสอบการบันทึกรายละเอียดสําหรับขอมูลท่ัวไป โดยเลือกแสดงทีละรายการ 

- กดปุม   เพื่อกลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ตามภาพที่ 268 

 
ภาพที ่267 

กลับสูหนาจอรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

- กดปุม   เพื่อบันทึกรายการใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที ่269 
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ภาพที ่268 
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 4.) จัดเก็บรายการใบสั่งซื้อสั่งจาง(PO) ลงในตาราง 
  หลังจากกดปุม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการใบสั่งซื้อ
ส่ังจาง 1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับ วันที่สงมอบ รายละเอียดพัสดุ จํานวนหนวย 
ราคาตอหนวย มูลคา สถานะ จายลวงหนา ขอความ ประวัติ มูลคาสั่งซื้อรวม ภาษีมูลคาเพิ่ม มูลคาสุทธิ      
มูลคาเงินจายลวงหนา 

  - กดปุม   เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการบันทึก โดยระบบแสดงผล
การตรวจสอบตามภาพที่ 270 

 
ภาพที ่269 
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 5.) ระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 270 
  หลังจากจําลองการสรางขอมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย 
สถานะรหัสขอความ และคําอธิบาย ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
  -กดปุม   กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อยอนกลับไปหนาจอการบันทึกรายการ
ที่ผานมา ตามภาพที่ 269 
  -กดปุม   กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาด เพื่อใหระบบบันทึกรายการ           
ตามภาพที่ 271 

 
ภาพที ่270 

6.) ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  บันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่เอกสาร 7XXXXXXXXX ใหเลือกปุมใด
ปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลักกอนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
  - กดปุม  เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล หรือ 
  - กดปุม  เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง 
  - กดปุม   เพื่อพิมพรายงาน Sap Log 
เชน กดปุม เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ ตามภาพที่ 272 

 
ภาพที ่271 
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 7.) ระบบแสดงหนาจอการสัง่ซื้อ/จาง/เชา 

 - กดปุม   เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที่ 273 

 
ภาพที ่272 

 8.) แสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน 
 - กดปุม  เพื่อออกจากระบบ ตามภาพที ่273 

 
ภาพที ่273 
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 5.2 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง(PO) 1 ใบมี 3 บรรทัดรายการตอสัญญาที่มี 3 บรรทัดรายการ 
  สัญญาเลขที่ 300000416 มี 3 รายการ ตองการนํารายการที่ 1 – 3 บันทึกใบสั่งซื่อส่ังจาง 1 ใบ 
 1.) ขั้นตอนการเขาสูระบบใบสั่งซื้อส่ังจาง 
  ระบบแสดงหนาจอระบบงานตาง ๆ 

  - กดปุม    (ระบบจัดซื้อจัดจาง) เพื่อเขาสูระบบจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที่ 275 

 
ภาพที ่274 
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 ระบบแสดงรายการสั่งซื้อส่ัง/จาง/เชา 

 - กดปุม  (บันทึกรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ) เพื่อเขาสูประเภทใบสั่งซื้อส่ังจาง 
ตามภาพที่ 276 

 
ภาพที ่275 
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 ระบบแสดงประเภทใบสั่งซื้อส่ังจาง 
 -กดปุม   (บส01 ส่ังซื้อ/จาง/เชา) เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง
(PO) ประเภททั่วไป ตามภาพที่ 277 

 
ภาพที ่276 
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 2.) ขั้นตอนการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจางอางอิงสัญญา 
 1.เลขที่สัญญาระบบ GFMIS ใหกดปุม  เพื่อคนหาเลขที่สัญญา                      
ระบบแสดงหนาจอการคนหา ตามภาพที่ 278 

 
ภาพที ่277 

 
 ระบบแสดง  (คนหาตามเลขที่เอกสาร) เพื่อเขาสูเงื่อนไขการระบุเลขที่สัญญา 
 2. เลขที่สัญญาจากระบบ GFMIS  ระบุเลขที่สัญญาจํานวน 10 หลัก 
 3. คนหา    ใหกดปุม   เพื่อคนหาสัญญา 
     ระบบแสดงสัญญา ตามภาพที่ 279 

 
ภาพที ่278 
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4. กดปุม  หนาชอง “ เลือก” ของเลขที่สัญญาที่ตองการสรางใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที่ 280 

 
ภาพที ่279 

 
 3.) ระบบแสดงรายละเอียดจากสัญญาเพื่อสรางใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  หลังจากคัดเลือกสัญญาแลว ระบบแสดงรายละเอียดขอมูลทั่วไป และรายละเอียดการจัดซื้อ/
จาง/เชา ใหตรวจสอบขอมูลดังกลาว 
- กดปุม   เพื่อระบุขอความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางตามภาพที่ 281 

 
ภาพที ่280 
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ขอความเพิ่มเติมเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง 
ใหระบุรายละเอียด ดังนี ้

 
ภาพที ่281 

 
 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F01-GP-วันที่ใบสั่งซื้อ 
 -ขอความเพิ่มเติม   ระบุวันที่ของใบสั่งซื้อส่ังจาง 

 -กดปุม    เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 
 ระบบจัดเก็บ F01-GP-วันที่ใบสั่งซื้อลงในตาราง ใหบันทึกรายการ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ เปน
ลําดับตอไป 
 -กดปุม   เพื่อบันทึกรายการ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ ตามภาพที่ 283 

 
ภาพที ่282 
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ระบบแสดงขอความเพิ่มเตมิ “F02- GP – ใบเสนอราคาเลขที่ ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที ่283 

 
 -ประเภทขอความ   ระบบแสดง F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ 
 -ขอความเพิ่มเติม   ระบุเลขที่ของใบเสนอราคา 

 -กดปุม    เพื่อบันทึกขอความ ตามภาพที่ 254 
ระบบจัดเก็บ F02-GP-ใบเสนอราคาเลขที่ลงในตาราง การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูลที่ 
ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยขอมูลดังกลาวจะแสดงขอมูลเมื่อพิมพใบสั่งซื้อ หากบันทึกขอความเพิ่มเติม 
ครบแลว ใหกลับไปสูหนาจอขอมูลทั่วไป 

 -กดปุม    เพื่อกลับสูหนาจอขอมูลทั่วไป ตามภาพที่ 285 

 
ภาพที ่284 
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 4.) รายละเอียดจากสัญญาเพื่อสรางใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  ระบบแสดงรายละเอียดของสัญญา ใหเลือกรายการที่จะสรางใบสั่งซื้อส่ังจาง ดังนี้ กรณีสราง 
ใบสั่งซื้อส่ังจาง 1 ฉบับตอ 1 บรรทัดรายการ หรือกรณีสรางใบสั่งซื้อส่ังจาง 1 ฉบับที่มีมากกวา 1 บรรทัด 
รายการ 

 
ภาพที ่285 
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ระบบแสดงรายการสัญญาเพื่อบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง 
 - วันที่สงมอบ   ใหเลือกวันที่ครบกําหนดสงมอบสินคาหรือจางงาน 

     กดปุม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 

 - กดปุม    เพื่อขยายรายละเอียดงบประมาณ ที่ไดคัดลอกจากสัญญาที่ 
     อางอิง 
 - กดปุม   เพื่อระบุขอความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางของรายการ 
     ลําดับที่ 1 ตามภาพที่ 287 

 
ภาพที ่286 
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ระบบคัดลอกขอมูลจากสัญญา สามารถปรับแกไขหรือบันทึกเพิ่มเติมได 
โดยเลือกประเภทขอความ 
  
 
การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูลที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยขอมูลดังกลาวจะแสดงขอมูลเมื่อพิมพ 
ใบสั่งซื้อ หากบันทึกขอความเพิ่มเติมใหกดปุมบันทึก เมื่อบันทึกครบแลว ใหกลับไปสูหนาจอขอมูลทั่วไป 

 -กดปุม   เพื่อกลับสูหนาจอขอมูลทั่วไป ตามภาพที่ 288 

 
ภาพที ่287 

- กดปุม เพื่อบนัทึกขอมูลลงในตาราง ตามภาพที ่26 

 
ภาพที ่288 
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 5) จัดเก็บรายการลําดับท่ี 1 ลงในตาราง 
  หลังจากกดปุม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการใบสั่งซื้อ
ส่ังจาง บรรทัดรายการที่ 1 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับที่ วันที่สงมอบ รายละเอียดพัสดุจํานวน หนวย 
ราคาตอหนวย มูลคา สถานะ จายลวงหนา ประวัติ มูลคาสั่งซื้อรวม ภาษีมูลคาเพิ่ม มูลคาสุทธิ                     
มูลคาเงินจายลวงหนา 

  - กดปุม  หนาชอง “เลือก” ของรายการสัญญาลําดับที่ 2 เพื่อดึงขอมูลของขอมูล
สัญญาเปนขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจางลําดับที่ 2 ตามภาพที่ 290 

 
ภาพที ่289 
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ระบบแสดงรายการสัญญาเพื่อบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง 
 - วันที่สงมอบ    ใหเลือกวันที่ครบกําหนดสงมอบสินคาหรือจางงาน 

     กดปุม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 

 - กดปุม     เพื่อขยายรายละเอียดงบประมาณ ที่ไดคัดลอกจากสัญญาที่ 
     อางอิง 
 - กดปุม   เพื่อระบุขอความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางของรายการ 
     ลําดับที่ 2 ตามภาพที่ 289 

 
 

ภาพที ่290 
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ระบบคัดลอกขอมูลจากสัญญา สามารถปรับแกไขหรือบันทึกเพิ่มเติมได โดยเลือกประเภทขอความ 
 
 
 
การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูลที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยขอมูลดังกลาวจะแสดงขอมูลเมื่อพิมพ 
ใบสั่งซื้อ หากบันทึกขอความเพิ่มเติมใหกดปุมบันทึก เมื่อบันทึกครบแลว ใหกลับไปสูหนาจอขอมูลทั่วไป 

 -กดปุม  เพื่อกลับสูหนาจอขอมูลทั่วไป ตามภาพที่ 292 

 
ภาพที ่291 

 - กดปุม เพื่อบนัทึกรายการใบสั่งซื้อส่ังจางลําดับที่ 2 ลงในตาราง 
ตามภาพที ่293 
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ภาพที ่292 
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 6) จัดเก็บรายการลําดับท่ี 2 ลงในตาราง 
  หลังจากกดปุม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการใบสั่ง 
ซ้ือส่ังจาง บรรทัดรายการที่ 2 โดยมีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับที่ วันที่สงมอบ รายละเอียดพัสดุ 
จํานวน หนวย ราคาตอหนวย มูลคา สถานะ จายลวงหนา ประวัติ มูลคาสั่งซื้อรวม ภาษีมูลคาเพิ่ม มูลคาสุทธิ 
มูลคาเงินจายลวงหนา 

  - กดปุม  หนาชอง “เลือก” ของรายการสัญญาลําดับที่ 3 เพื่อดึงขอมูลของขอมูล
สัญญาเปนขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจางลําดับที่ 3 ตามภาพที่ 294 

 
ภาพที ่293 
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ระบบแสดงรายการสัญญาเพื่อบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางลําดับที่ 3 
 - วันที่สงมอบ    ใหเลือกวันที่ครบกําหนดสงมอบสินคาหรือจางงาน 

     กดปุม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที่ เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดังกลาว 

 - กดปุม     เพื่อขยายรายละเอียดงบประมาณ ที่ไดคัดลอกจากสัญญาที่ 
     อางอิง 
 - กดปุม   เพื่อระบุขอความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางของรายการ 
     ลําดับที่ 3 ตามภาพที่ 295 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่294 
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ระบบคัดลอกขอมูลจากสัญญา สามารถปรับแกไขหรือบันทึกเพิ่มเติมได โดยเลือกประเภทขอความ 
 
 
 
การบันทึกรายการใหเลือกไดตามขอมูลที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยขอมูลดังกลาวจะแสดงขอมูลเมื่อพิมพ 
ใบสั่งซื้อ หากบันทึกขอความเพิ่มเติมใหกดปุมบันทึก เมื่อบันทึกครบแลว ใหกลับไปสูหนาจอขอมูลทั่วไป 

 -กดปุม  เพื่อกลับสูหนาจอขอมูลทั่วไป ตามภาพที่ 296 

 
ภาพที ่295 
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- กดปุม   เพื่อบันทึกรายการใบสั่งซื้อส่ังจางลําดับที่ 3 ลงในตาราง 
     ตามภาพที ่297 

 
ภาพที ่296 
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 7.) จัดเก็บรายการที่ 3 ลงในตาราง 
  หลังจากกดปุม“จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บขอมูลการบันทึกรายการใบสั่ง
ซ้ือส่ังจางรายการที่ 3 มีรายละเอียดประกอบดวย ลําดับที่ วันที่สงมอบ รายละเอียดพัสดุ จํานวนหนวย        
ราคาตอหนวย มูลคา สถานะ จายลวงหนา ประวัติ มูลคาสั่งซื้อรวม ภาษีมูลคาเพิ่ม มูลคาสุทธิ   มูลคาเงินจาย
ลวงหนา 

  - กดปุม   เพื่อระบบตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูล โดย
ระบบแสดงผลการตรวจสอบตามภาพที่ 298 

 
ภาพที ่297 
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 8.) ระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 298 
  หลังจากจําลองการสรางขอมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบดวย
สถานะ รหัสขอความ และคําอธิบาย ใหตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
  - กดปุม   กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อยอนกลับไปหนาจอการบันทึกรายการ
ที่ผานมา ตามภาพที่ 297 
  - กดปุม   กรณีที่ไมมีรายการผิดพลาด เพื่อใหระบบบันทึกรายการ         
ตามภาพที่ 299 

 
ภาพที ่298 

 9.) ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  หลังจากกดปุมบันทึกขอมูล ระบบบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางโดย แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่ 
เอกสาร 7XXXXXXXXX ใหเลือกปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลัก กอนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
  - กดปุม  เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ หรือ 
  - กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจางรายการตอไป หรือ 
  - กดปุม  เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง 
  - กดปุม  เพื่อพิมพรายงาน Sap Log 
เชน - กดปุม เพื่อแสดงขอมูลที่ไดบันทึกรายการ ตามภาพที่ 230 

 
ภาพที ่299 
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 10.) แสดงหนาจอการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

 - กดปุม   เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที่ 301 

 
ภาพที ่300 

 
 3.7 แสดงหนาจอหลักหรือหนาจอระบบงาน 
 - กดปุม   เพื่อออกจากระบบ ตามภาพที ่301 

 
ภาพที ่301 
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 2. บันทึกใน Excel Form และนําสงผานระบบ Web Online โดยการแนบไฟล 
ใบสั่งซื้อสั่งจาง(PO) ตามแบบฟอรม บส.01 บส.01-1 และ บส.04  
 เขาสูระบบ  Web Online  ตามชองทาง ดงันี้ 
 1.ชองทาง  GFMIS Terminal  :   http://webonlime 
 2.ชองทาง Intranet  : https://webonlineintra.gfmis.go.th 
 3. ชองทาง  Internet (GFMIS Token Key)  : https://webonlineinter.gfmis.go.th 
 
 - เขาสูระบบ Web Online  ผานทาง Intranet  : https://webonlineintra.gfmis.go.th ตามภาพที่ 1 
 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 

https://webonlineintra.gfmis.go.th 
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 - ระบบเชื่อมโยงขอมูลระหวางสิทธิการเขาระบบกับเว็บไซด โดยแสดงกรอบขอความ 
เขาสูระบบ GFMIS Web Online ตามภาพที่ 2 ใหระบ ุ
 - User Name ระบุช่ือผูใช XXXXXXXXXX10 
 - Password ใหระบุรหัสผานของ User name 
 

 
ภาพที่ 2 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสผูใช  :  รหัสหนวยเบกิจาย 10 หลัก +10 
รหัสผาน  :  XXXX 
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 -ระบบแสดงหนาจอหลัก จะปรากฎระบบงานตาง ๆ ตามภาพที ่3 ใหกดปุม  
ระบบจะแสดงรายการยอย 

 
ภาพที ่3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คล๊ิกเพื่อเขาสูระบบจัดซื้อจดัจาง 
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 - กดเลือกประเภทรายการที่ตองการปฏิบัติงานใน Web online ตามภาพที่ 4  

 
ภาพที ่4 

 - เลือกแบบฟอรมที่นําสงตามภาพที่ 5 

 
ภาพที ่5 

 

เลือก บันทึกรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา 

เลือกแบบฟอรมที่นําสง 

- แบบฟอรม บส.01, บส.01-1 สําหรับการสงมอบ
ประเภทมูลคาแนนอน 
- แบบฟอรม บส.04 สําหรับการสงมอบประเภท
มูลคาไมแนนอน 
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 - เลือกแนบไฟล ตามภาพที่ 6  

 
ภาพที ่6 

 - เลือก Browse เพื่อทําการแนบไฟล ตามภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7 

 

คล๊ิกเลือก  แนบไฟล 

คล๊ิก Browse เพื่อ เลือกไฟล 
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 - เลือกชื่อไฟลที่ตองการนําสง ตามภาพที่ 8  

 
ภาพที่ 8 

 - กดตกลง   ตามภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9 

 
 

เลือกชื่อไฟลที่ตองการ

ไฟลที่แนบ   กด ตกลง 
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 - ระบบทําการดึงขอมูลเขาสูระบบ Web Online ในแบบฟอรมที่เลือก  ตามภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 10 

 - ขอมูลที่ปรากฏ ในรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ตามภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 

 

ระบบดึงขอมลูเขาสูระบบ Web Online  

รายการสั่งซื้อ/จาง/เชา  



คณะทํางานคูมือปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง                              กรกฎาคม  2553 

 

                      คูมือการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
กรมชลประทาน 

 
352 

 - กดจําลองการสรางขอมูล  เพื่อทําการบันทึกขอมูล ตามภาพที่ 12 

 
ภาพที่ 12 

 - กดบนัทึกขอมูล   เพื่อบันทึกขอมูล ตามภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 

 

คล๊ิกเลือก จําลองการสรางขอมูล 

คล๊ิกเลือก  บันทึกขอมูล  
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 - กด Sap Log เพื่อทําการพิมพรายงาน ตามภาพที่ 14 

 
ภาพที่ 14 

 - รายงาน Sap Log ที่ไดจากระบบ  ตามภาพที่ 15 

 
ภาพที่ 15 
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 ทั้งนี้  การแนบไฟลทุกกรณี ไมวาจะเปนการแนบไฟลขอมูลหลักผูขาย   สัญญา  และใบสั่งซื้อส่ังจาง
(PO)(PO)  ใหดําเนินการตามที่กลาวมาและถือปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่  กค 0409.3/ ว 66 ลงวันที่ 
16 กุมภาพันธ 2553 เร่ือง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการนําขอมูลระบบจัดซื้อจัดจางเขาระบบ GFMIS (Upload Excel 
Form) ผาน Web Online  
 สําหรับการบันทึกกิจกรรมยอยทุกกรณี ไมวาจะเปนการบันทึกสัญญา หรือบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง
(PO)(PO) ใหปฏิบัติตามบันทึกกองการเงินและบัญชีที่ E คณะทํางานตนทุนผลผลิตที่ 13/2553 ลงวันที่ 15 
กรกฎาคม 2553 และที่ E คณะทํางานตนทุนผลผลิตที่ 14/2553 ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 2553  และสามารถดาวน
โหลดรหัสกิจกรรมยอยไดที่เว็บไซตกองการเงินและบัญชีที่  http://kromchol.rid.go.th/fad/tontun.htm    โดย
ใหทุกสํานัก/กอง/กลุม/ศูนย  ดําเนินการระบุรหัสกิจกรรมยอยในการปฏิบัติงานตั้งแตวันที่ 2 สิงหาคม 2553 
เปนตนไป   
 
 5. เสนอผูมีอํานาจสั่งซื้อสั่งจาง 
  เมื่อหนวยงานพัสดุจัดทําใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO)  และทําการพิมพรายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO)  
ในระบบ GFMIS ผาน Web Online เรียบรอยแลว   ใหเสนอผูมีอํานาจลงนามในรายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 
และนํารายละเอียดไปจัดทําทะเบียนคุมใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO)  
   
 6. ตรวจรับงานผานระบบ Web Online / การยกเลิกการตรวจรับงาน  
 เมื่อผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุหรืองาน   ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับ
พัสดุใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม  และเมื่อ
ดําเนินการตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว   หนวยงานพัสดุผูจัดทําใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ในระบบ GFMIS ผาน
ระบบ Web Online  ตองดําเนินการตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS  และพิมพเอกสารทางบัญชี  เพื่อนําไป
อางอิงในรายงาน สท.2 และรายงาน สท.4 โดยใหถือปฏิบัติตามบันทึกที่ กกพ.973/2553 ลงวันที่ 19 มีนาคม 
2553 เรื่อง แนวปฏิบัติงานระบบจัดซื้อจัดจางผาน Web Online (การตรวจรับพัสดุ) และการนําขอมูลทางบัญชี
ไปจัดทํารายงาน สท.2 และ สท.4   
 การดําเนินการตรวจรับในระบบ GFMIS ผาน Web Online จะดําเนินการตรวจรับเฉพาะการจัดทํา
ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO)(PO) ประเภทการสงมอบมูลคาแนนอนโดยการบันทึกขอมูลโดยตรงในระบบ Web 
Online หรือจากการแนบไฟลตามแบบฟอรม บส.01 หรือ บส.01-1 เทานั้น   
 สําหรับการใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO)(PO) ประเภทการสงมอบมูลคาไมแนนอน  จากการบันทึกขอมูล
โดยตรงในระบบ Web Online หรือจากการแนบไฟลตามแบบฟอรม บส.04 ไมตองทําการตรวจรับในระบบ 
GFMIS ผาน Web Online  
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 สําหรับการระบุวันที่ในแบบฟอรม บส.01, บร.01 และ ขบ.01 รวมทั้งการระบุวันที่ในคําสั่งงาน F-04 
ใหหนวยงานปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/ว 181 ลงวันที่ 27 พฤษภาคม 2553 เร่ือง การลาง
บัญชีพักสินทรัพยจากการปฏิบัติงานระบบจัดซื้อจัดจางผาน Web Online 
 
การบันทึกตรวจรับงาน 
  เมื่อคณะกรรมการตรวจรับงานไดดําเนินการตรวจรับงานเรียบรอยแลว ใหบันทึกการตรวจ
รับงานในระบบ GFMIS Web online การบันทึกรายการตรวจรับจะใชสําหรับใบสั่งซื้อส่ังจางประเภททั่วไปที่ 
บันทึกขอมูลผาน GFMIS Web online เทานั้น สําหรับใบสั่งซื้อส่ังจางประเภทการสงมอบไมแนนอน และ
ใบสั่งซื้อส่ังจางที่เกิดขึ้นจากการบันทึกขอมูลผาน Excel loader ไมตองบันทึกรายการตรวจรับงาน 
  การบันทึกการตรวจรับงานผาน Web online ประกอบดวย 
  1. การตรวจรับงาน 
   1.1 การตรวจรับงานทุกรายการ 
   1.2 การทยอยตรวจรับงาน 
  2. การยกเลิกตรวจรับ 
   2.1 การยกเลิกตรวจรับทุกรายการ 
   2.2 การทยอยยกเลิกตรวจรับงาน 
  สําหรับการตรวจรับงาน ในระบบ GFMIS Web online หลังจากบันทึกรายการตรวจรับแลว 
ระบบจะบันทึกรายการบัญชีใหอัตโนมัติ ดังนี้ 
 เดบิต  คาใชจาย (ระบุประเภท) 5xxxxxxxxx 
  วัสดุคงคลัง (1105010105) 
  พักสินทรัพย (12xxxxxx02) 
  เครดิต รับสินคา/ใบสําคัญ (2101010103) 
  สําหรับการยกเลิกตรวจรับงานในระบบ GFMIS Web online หลังจากบันทึกรายการยกเลิก
ตรวจรับแลวระบบจะบันทึกรายการบัญชีใหอัตโนมัติดังนี้ 
 เดบิต  รับสินคา/ใบสําคัญ (2101010103) 
  เครดิต  คาใชจาย (ระบุประเภท) 5xxxxxxxxx 
   วัสดุคงคลัง (1105010105) 
   พักสินทรัพย (12xxxxxx02) 
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1. การตรวจรับงาน 
 1.1 การตรวจรับงานทุกรายการ 
  1.) การเขาสูระบบ ระบบแสดงหนาจอระบบงานตางๆ 
   เมื่อระบุช่ือเว็บไซด ระบบจะใหใสรหัสผูใชและรหัสผานเพื่อเขาสูหนาจอหลัก 
-กดปุม ตามภาพที่ 1 เพื่อเขาสูการบันทึกตรวจรับงาน ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที ่1 
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 2.) ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการตรวจรับงาน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 สวน คือ ขอมูลสวน
หัวขอมูลทั่วไป และรายการรับพัสดุ ตามภาพที่ 2 
ขอมูลสวนหัว 
 - รหัสหนวยงาน    ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 - รหัสพื้นที่    ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 - รหัสหนวยเบิกจาย   ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 

 - วันที่เอกสาร    ระบุวันที่ตามเอกสารการสงสินคา/งาน โดยกดปุม   

     ระบบแสดง ปฏิทิน  ดับเบิ้ลคลิก ที่วันที่ เพื่อให 
     ระบบแสดงคาวัน เดือน ป ดังกลาว 

 -วันที่ผานรายการ   ระบุวันที่ที่ตรวจรับงานโดยโดยกดปุม   

     ระบบแสดง ปฏิทิน   ดับเบิ้ลคลิกเลือกวันที่เพื่อให 
     ระบบแสดงคาวัน เดือน ป ดังกลาว 
 - เลขที่เอกสารสงมอบ   ระบุเลขที่เอกสารใบสงมอบพัสดุ เพื่อใชอางอิงในการคนหา 
ขอมูลท่ัวไป 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  กดปุม “คนหาเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS” เพื่อคนหา 
     ใบสั่งซื้อส่ังจางที่จะทําการตรวจรับ ระบบจะปรากฏ 
     หนาจอใหคนหาใบสั่งซื้อส่ังจางตามภาพที่ 3 
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ภาพที ่2 
 

ระบบจะปรากฏหนาจอใหคนหาใบสั่งซื้อสั่งจาง ตามภาพที่ 3 
 เมื่อปรากฏหนาจอคนหาสามารถคนหาตามเลขที่เอกสารหรือคนหาตามเงื่อนไขอื่น ตามตัวอยางเลือก 
คนหาตามเลขที่เอกสาร 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางที่จะทําการตรวจรับ แลวกดปุม 
     คนหา ระบบจะแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อส่ังจางตามภาพที่ 4 

 
ภาพที ่3 
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 - กดปุม   ชอง “ เลือก” หนาเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางจากระบบ GFMIS ตามภาพที่ 4 เพื่อเลือกเลขที่ 
ใบสั่งซื้อส่ังจางมาทําการตรวจรับ ตามภาพที่ 5 

 
ภาพที ่4 

รายการรับพัสดุ 
 - กดปุม ตามภาพที่ 5 จะปรากฏรายละเอียดใบสั่งซื้อส่ังจางที่จะทําการตรวจรับ ตามภาพที่ 6 

 
ภาพที ่5 
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เลือกรายการที่ตองการตรวจรับโดยคลิกในชองสี่เหล่ียมหรือกดปุม    (ตรวจรับทั้งหมด) 
กรณีที่ใบสั่งซื้อส่ังจางมี 1 รายการ ตามภาพที่ 6 

 - กดปุม    เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูลและแสดงผลการ
ตรวจสอบตามภาพ ที่ 7 

 
ภาพที ่6 

ระบบแสดงการตรวจสอบขอมูล ตามภาพที่ 7 
 - กดปุม    กรณีมีขอผิดพลาดเกิดขึ้นเพื่อกลับไปแกไขขอมูลใหถูกตอง 
 - กดปุม   กรณีไมมีขอผิดพลาดเกิดขึ้นเพื่อใหระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 8 

 
ภาพที ่7 
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ระบบบันทึกรายการตรวจรับพัสดุ แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่เอกสาร 8XXXXXXXXX + YYYY 
(YYYY แทนป ค.ศ.) ใหเลือกกดปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลักกอนที่จะออกจากระบบดังนี้ 

 - กดปุม  เพื่อแสดงขอมูลที่บันทึกรายการตรวจรับงาน 

 - กดปุม   เพื่อคนหาเลขที่เอกสารการตรวจรับงาน 
 - กดปุม   เพื่อบันทึกตรวจรับงานรายการใหม 

เชน กดปุม    เพื่อแสดงขอมูลที่บันทึกรายการตรวจรับงาน 

 
ภาพที ่8 

 เมื่อกดปุม    ระบบจะปรากฏหนาจอตามภาพที ่9 โดยมเีลขที่เอกสารบัญชีเลขที่ 
61XXXXXXXX + YYYY ( YYYY แทนปค.ศ.) 
 -กดปุม   ตามภาพที ่9 เพื่อแสดงเอกสารทางบัญชี ตามภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 9 
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 - กดปุม     ชอง “ เลือก” ตามภาพที ่10 ระบบจะแสดงรายละเอียดรายการบันทกึบัญชี 
    ถาเลือกรายการที่ 1 ระบบจะแสดงรายการทางดานเดบิต ตามภาพที ่11 
    ถาเลือกรายการที่ 2 ระบบจะแสดงรายการทางดานเครดติ ตามภาพที ่12 

 
ภาพที ่10 

 
ภาพที ่11 
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ภาพที่ 12 

 - กดปุม  ระบบจะแสดงเอกสารทางบัญชีตามภาพที่ 13 ถาตองการพิมพเอกสาร
ทางบัญชีใหกดปุมเครื่องพิมพ เพื่อพิมพเอกสาร 

 - กดปุม  เพื่อออกจากระบบ โดยระบบจะปรากฏหนาจอตามภาพที่ 12 จากนั้น 

 - กดปุม   อีกครั้ง ระบบจะปรากฏหนาจอตามภาพที่ 14 
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ภาพที ่13 

ระบบแสดงหนาจอตรวจรับพัสดุ (บร.01) 

กดปุม    เพื่อกลับไปหนาจอหลัก ตามภาพที่ 15 

 
ภาพที่ 14 
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ระบบแสดงหนาจอหลัก 
กดปุม   เพื่อออกจากระบบ 

 
ภาพที่ 15 

1.2 การทยอยตรวจรับงาน 
 เมื่อเขาสูหนาจอของการตรวจรับพัสดุ 
 1.) ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการตรวจรับงานโดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 สวน คือขอมูลสวนหัว 
ขอมูลทั่วไป และรายการรับพัสดุ ตามภาพที่ 16 
ขอมูลสวนหัว 
 - รหัสหนวยงาน    ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 - รหัสพื้นที่    ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 - รหัสหนวยเบิกจาย   ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 

 - วันที่เอกสาร    ระบุวันที่ตามเอกสารการสงสินคา/งาน โดยกดปุม  

     ระบบแสดง  ปฏิทิน ดับเบิ้ลคลิกที่วันที่ 
     เพื่อใหระบบแสดงคาวัน เดือน ป ดังกลาว 
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 - วันที่ผานรายการ   ระบุวันที่ที่ตรวจรับงานโดยกดปุม  

     ระบบแสดง ปฏิทิน     ดับเบิ้ลคลิกที่วันที่ เพื่อให 
     ระบบแสดงคาวัน เดือน ป ดังกลาว 
 -เลขที่เอกสารสงมอบ   ระบุเลขที่เอกสารใบสงมอบพัสดุ เพื่อใชอางอิงในการคนหา 
ขอมูลท่ัวไป 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  กดปุม “คนหาเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS ” เพื่อคนหา 
     ใบสั่งซื้อส่ังจางที่จะทําการตรวจรับ ระบบจะปรากฏ 
     หนาจอใหคนหาใบสั่งซื้อส่ังจางตามภาพที่ 17 

 
ภาพที ่16 
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เมื่อปรากฏหนาจอคนหาสามารถคนหาตามเลขที่เอกสารหรือคนหาตามเงื่อนไขอื่น ตามตัวอยางเลือกคนหา 
ตามเลขที่เอกสาร 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางที่ตองการตรวจรับแลวกดปุม 
     คนหา ระบบจะแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อส่ังจางตามภาพที่ 18 
 

 
ภาพที่ 17 

- กดปุม   ชอง “เลือก” หนาเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางระบบ GFMIS ตามภาพที่ 18 เพื่อดงึใบสั่งซื้อส่ังจาง 
ไปตรวจรับตามภาพที ่19 

 
ภาพที ่18 
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รายการรับพัสดุ 

- กดปุม  ตามภาพที ่19 จะปรากฏรายละเอยีดใบสั่งซื้อส่ังจางที่จะทําการตรวจรับ 
ตามภาพที ่20 

 
ภาพที่ 19 

 เลือกรายการที่ตองการตรวจรับโดยคลิกในชองสี่เหล่ียม เพื่อตรวจรับงานบางรายการ ตามภาพที่ 20 

 - กดปุม   เพื่อระบบตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูลและแสดงผล
การตรวจสอบตามภาพที่ 21 
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ภาพที ่20 

- กดปุม   กรณมีีขอผิดพลาดเกิดขึ้นเพื่อกลับไปแกไขขอมูลใหถูกตอง 
- กดปุม   กรณไีมมีขอผิดพลาดเกิดขึน้เพื่อบันทึกรายการ ตามภาพที ่22 

 
ภาพที ่21 
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ระบบบันทึกรายการตรวจรับพัสดุ แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่เอกสาร 8XXXXXXXXX + YYYY 
(โดย YYYY แทนป ค.ศ.)ใหเลือกกดปุมใดปุมหนึ่ง เพื่อกลับไปหนาจอหลักกอนที่จะออกจากระบบดังนี้ 

 - กดปุม   เพื่อแสดงขอมูลที่บันทึกรายการ 

 - กดปุม   เพื่อคนหาเลขที่เอกสารการตรวจรับ 
 - กดปุม   เพื่อบันทึกตรวจรับงานรายการใหม 

เชน กดปุม   เพื่อแสดงขอมูลที่บันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 22 

สําหรับการแสดงรายละเอียดเอกสารทางบัญชีและการออกจากระบบ ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการตรวจรับ      
ทุกรายการ 
 
2. การยกเลิกการตรวจรับ 
 หลังจากตรวจรับงานแลว ตรวจสอบพบวาบันทึกขอมูลในใบสั่งซื้อส่ังจางผิดพลาด หรือบันทึกใบสั่ง
ซ้ือส่ังจางซ้ํา และมีการตรวจรับงานแลวสามารถยกเลิกการตรวจรับได โดยการยกเลิกตรวจรับงานผาน 
GFMIS Web online สามารถยกเลิกการตรวจรับงานทุกรายการหรือทยอยยกเลิกการตรวจรับงาน 
 2.1 การยกเลิกการตรวจรับทุกรายการ 
  1.) การเขาสูระบบ เพื่อบันทึกยกเลิกการตรวจรับพัสดุ 
   เมื่อระบุช่ือเว็บไซด ระบบจะใหใสรหัสผูใชและรหัสผานเพื่อเขาสูหนาจอหลัก 
- กดปุม    ตามภาพที่ 23 เพื่อเขาสูการบันทึกยกเลิกการตรวจรับงาน เพื่อเขาสูหนาจอตาม 
ภาพที ่24 
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ภาพที ่23 

 2.) ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 - กดปุม     เพื่อเขาสูหนาจอการยกเลิกการตรวจรับพัสดุ ตามภาพที่ 24 
 - รหัสหนวยงาน    ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติตาม 
     สิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 - รหัสพื้นที่    ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 - รหัสหนวยเบิกจาย   ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัต ิ
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่เอกสารใหอัตโนมัติ 
 - วันที่ผานรายการ   ระบบแสดงวันที่ผานรายการใหอัตโนมัติ 
 - เลขที่ใบรับพัสดุ   กดปุม “คนหาเลขที่ใบรับพัสดุ” เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจางที่จะ 
     ยกเลิกการตรวจรับ ระบบจะปรากฏหนาจอใหคนหาใบสั่งซื้อ 
     ส่ังจางตามภาพที่ 25 
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ภาพที ่24 

เมื่อปรากฏหนาจอคนหาสามารถคนหาตามเลขที่เอกสารหรือคนหาตามเงื่อนไขอื่น ตามตัวอยางเลือกคนหา 
ตามเลขที่เอกสาร ตามภาพที่ 25 
 - เลขที่ใบรับพัสดุ   ระบุเลขที่ใบรับพัสดุที่ตองการยกเลิก 
 - กดปุม    ระบบจะแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที่ 26 

 
ภาพที ่25 
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- กดปุม  ชอง “เลือก” หนาเลขที่ใบรับพัสดุ ตามภาพที ่26 เพื่อเลือกเลขที่เอกสารการตรวจรับมา 
ทําการยกเลิกตามภาพที ่27 

 
ภาพที ่26 

 

 - กดปุม   ตามภาพที ่27 ระบบจะปรากฏหนาจอตรวจรับพัสดุ ตามภาพที่ 28 

 
ภาพที ่27 
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ระบบจะแสดงเฉพาะรายการที่ตรวจรับแลวรายการใดที่ยังไมตรวจรับระบบก็จะไมแสดงรายการมาใหเลือก

รายการที่ตองการยกเลิกตรวจรับโดยคลิกในชองสี่เหล่ียมหรือกดปุม   กรณีที่ใบรับพัสดุ       
มี 1 รายการ 
- กดปุม   ระบบจะบันทึกรายการยกเลิกการตรวจรับพัสดุ แสดงสถานะสําเร็จ ไดเลขที่
เอกสาร  8XXXXXXXXX + YYYY (โดย YYYY แทนป ค.ศ.) 

 
ภาพที ่28 

ระบบแสดงการตรวจสอบขอมูล 

 -กดปุม  เพื่อแสดงขอมูลที่ยกเลิกการตรวจรับ โดยระบบจะแสดงเลขที่เอกสารและ
รายละเอียดการยกเลิกการตรวจรับ 

 
ภาพที ่29 
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2.2 กรณีทยอยยกเลิกตรวจรับงาน 
 เมื่อเขาสูหนาจอของการตรวจรับพัสดุ 
 - กดปุม     เพื่อเขาสูหนาจอการยกเลิกการตรวจรับพัสดุ ตามภาพที่ 30 
ขอมูลสวนหัว 
 - รหัสหนวยงาน    ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติตาม 
     สิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 - รหัสพื้นที่    ระบบแสดงรหัสพื้นที่ จํานวน 4 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 - รหัสหนวยเบิกจาย   ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ 
     ตามสิทธิบัตรที่ใชบันทึกขอมูล 
 - วันที่เอกสาร    ระบบแสดงวันที่เอกสารใหอัตโนมัติ 
 - วันที่ผานรายการ   ระบบแสดงวันที่ผานรายการใหอัตโนมัติ 
 - เลขที่ใบรับพัสดุ   กดปุม  “คนหาเลขที่ใบรับพัสดุ” เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจางที่จะทํา 
     การยกเลิกการตรวจรับ ระบบจะปรากฏหนาจอใหคนหาใบสั่งซื้อ 
     ส่ังจางตามภาพที่ 31 

 
ภาพที่ 30 
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เมื่อปรากฏหนาจอคนหาสามารถคนหาตามเลขที่เอกสารหรือคนหาตามเงื่อนไขอื่น ตามตัวอยางเลือกคนหา 
ตามเลขที่เอกสาร ตามภาพที่ 31 
 -เลขที่ใบรับพัสดุ   ระบุเลขที่ใบรับพัสดุที่ตองการยกเลิก 
 -กดปุม     ระบบจะแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อส่ังจางตามภาพที่ 32 

 
ภาพที่ 31 

 -กดปุม  ชอง “เลือก” หนาเลขที่ใบรับพัสดุ ตามภาพที ่32 เพื่อเลือกเลขที่เอกสารการ 
ตรวจรับมาทําการยกเลิกตามภาพที ่33 

 
ภาพที่ 32 
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 - กดปุม  ตามภาพที ่33 ระบบจะปรากฏหนาจอตรวจรับพัสดุ ตามภาพที่ 34 

 
ภาพที ่33 

 
เลือกรายการที่ตองการยกเลิกการตรวจรับโดยคลิกในชองสี่เหล่ียมเพื่อยกเลิกการตรวจรับบางรายการ         
ตามภาพที่ 34 
 - กดปุม  ระบบจะบันทึกรายการยกเลิกการตรวจรับพัสดุ ตามภาพที่ 35 
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ภาพที ่34 
 
ระบบแสดงการยกเลิกมีสถานะสําเร็จ ไดเลขที่เอกสาร 8XXXXXXXXX + YYYY 

-กดปุม  เพื่อแสดงขอมูลที่ยกเลิกการตรวจรับโดยระบบจะแสดงเลขที่เอกสาร 
และรายละเอยีดการยกเลิกตรวจรับ 

 
ภาพที่ 35 
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การเรียกรายงานจาก Web Online 
 การเรียกรายงานจาก Web Online ประกอบดวย 
 1. รายงาน Sap log 
  1.1 รายงานขอมูลหลักผูขาย 
  1.2 รายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) 
 1.2.1 ใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภททัว่ไป 
 1.2.2 ใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
 2. พิมพใบสั่งซื้อ 
 3. รายงานการนําเขาขอมูลระบบการจดัซื้อจัดจาง 
  3.1 รายงานขอมูลหลักผูขาย 
 3.1.1 รายงานขอมูลหลักผูขาย ประเภทรายวัน 
 3.1.2 รายงานขอมูลหลักผูขาย ประเภทรายสัปดาห 
 3.1.3 รายงานขอมลูหลักผูขาย ประเภทรายเดือน 
  3.2 รายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 
 3.2.1 รายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภททั่วไป ประเภทรายวัน 
 3.2.2 รายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภททั่วไป ประเภทรายสัปดาห 
 3.2.3 รายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภททั่วไป ประเภทรายเดือน 
 3.2.4 รายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน ประเภทรายวัน 
 3.2.5 รายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน ประเภทรายสัปดาห 
 3.2.6 รายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน ประเภทรายเดือน 
  3.3 รายงานตรวจรับพัสด ุ
 3.3.1 รายงานตรวจรับพัสด ุประเภทรายวนั 
 3.3.2 รายงานตรวจรับพัสด ุประเภทรายสัปดาห 
 3.3.3 รายงานตรวจรับพัสด ุประเภทรายเดอืน 
  3.4 รายงานสัญญา 
 3.4.1 รายงานการบันทึกสัญญา ประเภทรายวัน 
 3.4.2 รายงานการบันทึกสัญญา ประเภทรายสัปดาห 
 3.4.3 รายงานการบันทึกสัญญา ประเภทรายเดือน 
 4.รายงานสรุปขอมูลระบบจัดซื้อจัดจาง 
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1. รายงาน Sap log 
 1.1 รายงานขอมูลหลักผูขาย 
 1.) การเขาสูระบบ 
  เมื่อเขาสูหนาจอหลักใหคลิกที่ระบบจดัซื้อจัดจาง ตามภาพที่ 1 
-กดปุม  (ขอมูลหลักผูขาย) เพื่อเขาสูเมนูคําสั่งงานการบันทึกขอมูลหลักผูขาย 
ตามภาพที ่2 

 
ภาพที ่1 

 
ระบบแสดงรายการยอย ตามภาพที ่2 
- กดปุม   (ผข01 ขอมูลหลักผูขาย) เขาสูการบันทึกขอมูลหลักผูขาย ตามภาพที ่3 

 
ภาพที ่2 
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- กดปุม  ระบบจะเขาสูหนาจอการคนหาขอมูลหลักผูขาย ตามภาพที ่4 ภาพ 

 
ภาพที ่3 

 

- กดปุม   เพื่อเขาสูเงื่อนไขการระบุรายละเอียดการคนหาขอมูลหลัก
ผูขายตามภาพที่ 5 

 
ภาพที ่4 
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ระบบแสดงหนาจอการคนหา 

 
ภาพที ่5 

- รหัสผูขายในระบบ GFMIS   ระบุรหัสผูขายจํานวน 10 หลัก 
- ถึง      ระบุรหัสผูขายจํานวน 10 หลัก กรณีตองการคนหามากกวา 1 ราย 
- ประเภทกลุมผูขาย    ระบุประเภทกลุมผูขายโดยตองสัมพันธกับรหัสผูขาย 

- คนหา      กดปุม  ระบบแสดงขอมูลหลักผูขาย ตามภาพที ่6 

 
ภาพที ่6 
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 กดปุม  หนาบรรทัดรายการผูขาย ระบบแสดงขอมูลหลักผูขาย 

 
ภาพที ่7 

 

 - กดปุม   ระบบจะแสดงรายงานตามภาพที ่8 
 
 

 
ภาพที ่8 
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 1.2 รายงานใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) 
 1.2.1 รายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภททั่วไป 
  หลังจากไดบนัทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ไดเลขที่เอกสารจากระบบแลว สามารถเรียกรายงาน
การบันทึกขอมูล ดังนี้ 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูระบบใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  เมื่อเขาสูหนาจอหลักใหคลิกที่ระบบจดัซื้อจัดจาง 

  - กดปุม    (ระบบจัดซื้อจัดจาง) เพื่อเขาสูระบบจัดซื้อจดัจาง ตามภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 9 

 ระบบแสดงรายการสั่งซื้อส่ัง/จาง/เชา 
 - กดปุม   (บันทึกรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ) เพื่อเขาสูประเภท 
ใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที ่11 

 
ภาพที ่10 
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 ระบบแสดงรายการยอย 
 -กดปุม  (บส01 ส่ังซื้อ/จาง/เชา) เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึก 
ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ประเภททั่วไป ตามภาพที่ 12 

 
ภาพที ่11 

 
 - กดปุม  เพื่อเขาหนาสูหนาจอการคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที ่13 

 
ภาพที ่12 
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 ระบบแสดงหนาจอการคนหา 
 การคนหามีใหเลือก 2 วิธี คือ กรณีที่ทราบเลขที่เอกสารใหเลือกการคนหาตามเลขที่เอกสาร สําหรับ
กรณีที่ไมทราบเลขที่เอกสารใหเลือกคนหาตามเงื่อนไขอื่น เพื่อเรียกขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจางตามวันเดือนปที่
บันทึกรายการ ตามตัวอยาง เลือกวิธีการคนหาตามเลขที่เอกสาร 
 - กดปุม  เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง 

 
ภาพที ่13 

โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 

 1. เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ  ใหเลือก  ใบสั่งซื้อส่ังจางบันทึกผาน Web online 

     หรือ   ใบสั่งซื้อส่ังจางบันทึกผาน  
     Excel /Terminal 
 2. เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางจํานวน 10 หลัก 
 3. ถึง     ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางจํานวน 10 หลัก กรณีตองการคนหา 
     มากกวา 1 รายการ 
 - กดปุม   ระบบแสดงใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที่ 14 
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 ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ตามที่ไดระบุขางตน 

 - กดปุม  ในชอง “เลือก” หนาบรรทัดรายการ เพื่อเขาไปสูรายละเอียดรายการตามภาพที ่15 

 
ภาพที ่14 

 - กดปุม  ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 16 

 
ภาพที ่15 
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รายงาน Sap Log ใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภททัว่ไป 

 
ภาพที ่16 

 1.2.2 รายงานใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภทการสงมองไมแนนอน 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูระบบใบสั่งซื้อส่ังจาง 
  เมื่อเขาสูหนาจอหลักใหคลิกที่ระบบจดัซื้อจัดจาง 

  - กดปุม  (ระบบจัดซื้อจัดจาง) เพื่อเขาสูระบบจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที ่18 

 
ภาพที ่17 
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 ระบบแสดงรายการสั่งซื้อส่ัง/จาง/เชา 
 - กดปุม   (บันทึกรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ) เพื่อเขาสูประเภท 
 ใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที ่19 

 
ภาพที ่18 

ระบบแสดงรายการยอย 
 -กดปุม  (บส04 ส่ังซื้อ/จาง/เชา ประเภทการสงมอบไมแนนอน)  
 เพื่อเขาสูการบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางประเภทการสงมอบไมแนนอน ตามภาพที ่20 

 
ภาพที ่19 
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 - กดปุม   เพื่อเขาหนาสูหนาจอการคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที ่21 

 
ภาพที ่20 

 ระบบแสดงหนาจอการคนหา 
 การคนหามีใหเลือก 2 วิธี คือ กรณีที่ทราบเลขที่เอกสารใหเลือกการคนหาตามเลขที่เอกสาร สําหรับ
กรณีที่ไมทราบเลขที่เอกสารใหเลือกคนหาตามเงื่อนไขอื่น เพื่อเรียกขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจางตามวันเดือนปที่
บันทึกรายการ ตามตัวอยาง เลือกวิธีการคนหาตามเลขที่เอกสาร 
 - กดปุม  เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง 

 
ภาพที ่21 
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โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 

 1. เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ  ใหเลือก  ใบสั่งซื้อส่ังจางบันทึกผาน Web online 

     หรือ   ใบสั่งซื้อส่ังจางบันทึกผาน Terminal 
 2.เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางจํานวน 10 หลัก 
 3. ถึง     ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางจํานวน 10 หลัก กรณีตองการคนหา 
     มากกวา 1 รายการ 
 4. คนหา    ใหกดปุม หลังจากระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางแลว 
     ระบบแสดงใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที่ 22 
 
ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ตามที่ไดระบุขางตน 

 - กดปุม   ในชอง “เลือก” หนาบรรทัดรายการ เพื่อเขาไปสูรายละเอียดรายการตามภาพที่ 23 

 
ภาพที ่22 
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 - กดปุม  ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 24 

 
ภาพที ่23 

 
รายงาน Sap Log ใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอน 

 
ภาพที ่24 
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 2. พิมพใบสัง่ซื้อ 
 หลังจากไดบนัทึกใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ไดเลขที่เอกสารจากระบบแลว สามารถพิมพรายงานใบสั่งซื้อ
ออกจากระบบ เพื่อเปนหลักฐานของหนวยงาน 
 1.) ขั้นตอนการเขาสูระบบใบสั่งซื้อสั่งจาง 
  เมื่อเขาสูหนาจอหลักใหคลิกที่ระบบจดัซื้อจัดจาง 

 - กดปุม  (ระบบจัดซื้อจัดจาง) เพื่อเขาสูระบบจัดซื้อจัดจาง ตามภาพที ่26 

 
ภาพที ่25 
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 ระบบแสดงรายการสั่งซื้อส่ัง/จาง/เชา 
 - กดปุม    (บันทึกรายการสั่งซื้อ/จาง/เชา ) เพื่อเขาสูประเภท 
 ใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที ่27 

 
ภาพที ่26 

 
 ระบบแสดงรายการยอย 
 -กดปุม  (บส01 ส่ังซื้อ/จาง/เชา) เพื่อเขาสูหนาจอการบันทึก 
ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ประเภททั่วไป ตามภาพที่ 28 

 
ภาพที ่27 
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 - กดปุม  เพื่อเขาหนาสูหนาจอการคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที ่29 

 
ภาพที ่28 

 
 ระบบแสดงหนาจอการคนหา 
 การคนหามีใหเลือก 2 วิธี คือ กรณีที่ทราบเลขที่เอกสารใหเลือกการคนหาตามเลขที่เอกสาร สําหรับ
กรณีที่ไมทราบเลขที่เอกสารใหเลือกคนหาตามเงื่อนไขอื่น เพื่อเรียกขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจางตามวันเดือนปที่
บันทึกรายการ ตามตัวอยาง เลือกวิธีการคนหาตามเลขที่เอกสาร 
 - กดปุม  เพื่อคนหาใบสั่งซื้อส่ังจาง 

 
ภาพที ่29 
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โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 

 1. เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ  ใหเลือก  ใบสั่งซื้อส่ังจางบันทึกผาน Web online 

     หรือ ใบสั่งซื้อส่ังจางบันทึกผาน Excel loader  
     /Terminal 
 2. เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางจํานวน 10 หลัก 
 3. ถึง     ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจางจํานวน 10 หลัก กรณีตองการคนหา 
     มากกวา 1 รายการ 
 - กดปุม     ระบบแสดงใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามภาพที่ 30 
 
 
ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) ตามที่ไดระบุขางตน 

 - กดปุม  ในชอง “เลือก” หนาบรรทัดรายการ เพื่อเขาไปสูรายละเอียดตามภาพที่ 31 

 
ภาพที ่30 

 
 
 
 
 
 
 
 



คณะทํางานคูมือปฏิบัติงาน : แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง                              กรกฎาคม  2553 

 

                      คูมือการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS Web Online ดานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
กรมชลประทาน 

 
397 

 - กดปุม  ระบบจะใหเลือกแบบการพิมพรายงาน ตามภาพที่ 31 

 
ภาพที ่31 

 
 ระบบแสดงแบบการพิมพ 
 เลือกแบบการพิมพ เปน “ใบสั่งซื้อ” แลวกดปุม พิมพ ระบบจะแสดงรายละเอียดตามภาพที ่32 

 
ภาพที ่32 
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 รายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง ประกอบดวย 2 หนา 

 กดปุม   (พิมพ) เพื่อพิมพรายงาน 

 
ภาพที ่33 
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 หนาที ่2 

 กดปุม   (พิมพ) เพื่อพิมพรายงาน 

 
ภาพที ่33 
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3. รายงานการนําเขาขอมูลระบบการจัดซื้อจัดจาง 
 3.1 รายงานขอมูลหลักผูขาย 
 3.1.1 รายงานขอมูลหลักผูขายประจําวัน 
 3.1.2 รายงานขอมูลหลักผูขายประจําสัปดาห 
 3.1.3 รายงานขอมูลหลักผูขายประจําเดือน 
 3.2 รายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 
 3.2.1 รายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประจําวนั 
 3.2.2 รายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประจําสัปดาห 
 3.2.3 รายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประจําเดือน 
 3.3 รายงานตรวจรับพัสด ุ
 3.3.1 รายงานตรวจรับพัสดปุระจําวนั 
 3.3.2 รายงานตรวจรับพัสดปุระจําสัปดาห 
 3.3.3 รายงานตรวจรับพัสดปุระจําเดือน 
 3.4 รายงานสัญญา 
 3.4.1 รายงานการบันทึกสัญญาประจําวนั 
 3.4.2 รายงานการบันทึกสัญญาประจําสัปดาห 
 3.4.3 รายงานการบันทึกสัญญาประจําเดือน 
 
 การเรียกรายงานจาก Web Online ในระบบการจัดซื้อจัดจางไดออกแบบใหสามารถเรียกรายงาน 
Loader report เปนแบบ Online Real time โดยเลือกประเภทของรายงานดังนี ้
 1. การเรียกรายงานตามผูบันทึก หรือการเรยีกรายงานตามหนวยเบกิจาย 
 2. เลือกประเภทรายงานได 3 ประเภท คือ ประเภทรายวนั ประเภทรายสัปดาห และประเภทรายเดือน 
 3. ตองเลือกวนัที่รายงานใหสัมพันธกับประเภทของรายงาน คือ 
 ประเภทของรายงานเปนรายวัน   ใหเลือกวันที่รายงาน ตามวันที่ที่ตองการใหระบบแสดง
      ขอมูล 
 ประเภทของรายงานเปนรายสัปดาห  ใหเลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาห โดยระบบจะแสดง 
      ขอมูลของวันที่บันทึกตั้งแตวันอาทิตยที่เปนวันตนสัปดาห
      ถึงวันเสาร 
 ประเภทของรายงานเปนรายเดือน   ใหเลือกวันที่เปนวันสิ้นเดือน โดยระบบจะแสดงขอมูล 
      วันที ่1 ของเดือน ถึงวันที ่30 หรือ 31 ของเดือน 
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ขั้นตอนการเรียกรายงาน 
 ในระบบงานหลักของระบบจัดซื้อจัดจาง ตองเลือกรายการตาง ๆ ซ่ึงจะมีเมนูรายงานแสดงไว

ดานหลังของแตละคําสั่งงาน และกดปุม  (รายงาน) ใหตรงกับคําสั่งงานที่ตองการ ตามภาพที่ 34 

 
ภาพที ่34 

 
 3.1 รายงานขอมูลหลักผูขาย 
 3.1.1 รายงานขอมูลหลักผูขาย ประจําวัน 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูการเรียกรายงาน ผข.01 ขอมูลหลักผูขาย 

- กดปุม   ดานหลังคําสั่งงาน ผข01 ขอมูลผูขาย เพื่อเขาสูหนาจอการเรียกรายงานตามภาพที ่36 
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ภาพที ่35 
 2.) การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.) เรียกดูรายงาน  เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน  เลือกรายวนั 
  3.) วันที่รายงาน   เลือกวันที่ที่ตองการดูรายงาน 
  - กดปุม  ระบบแสดงขอมูลตามภาพที ่37 

 
ภาพที ่36 

 รายงานขอมูลหลักผูขายประเภทรายวัน 

 
ภาพที ่37 
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 3.1.2 รายงานขอมูลหลักผูขายประจําสัปดาห 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูการเรียกรายงาน ผข.01 ขอมูลหลักผูขาย 

  - กดปุม  ดานหลังคําสั่งงาน ผข01 ขอมูลผูขาย เพื่อเขาสูหนาจอการเรียกรายงาน 
ตามภาพที ่39 

 
ภาพที ่38 

 
 2.) การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.) เรียกดูรายงาน   เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน   เลือกรายสัปดาห 
  3.) วันที่รายงาน    เลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาหที่ตองการดูรายงาน 
  -กดปุม   ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 40 

 
ภาพที ่39 
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 รายงานขอมูลหลักผูขายประเภทรายสัปดาห 

 
ภาพที ่40 

 
 3.1.3 รายงานขอมูลหลักผูขายประจําเดือน 
                       การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูการเรียกรายงาน ผข.01 ขอมูลหลักผูขาย 

  - กดปุม  ดานหลังคําสั่งงาน ผข01 ขอมูลผูขาย เพื่อเขาสูหนาจอการเรียก ตาม
ภาพที ่42 

 
ภาพที ่41 
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 2.) การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.) เรียกดูรายงาน  เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน  เลือกรายเดือน 
  3.) วันที่รายงาน   เลือกวันที่เปนวันสุดทายของเดือน 
  - กดปุม   ระบบแสดงขอมูลตามภาพที ่43 

 
ภาพที่ 42  

 รายงานขอมูลหลักผูขายประเภทรายเดือน 

 
ภาพที ่43 
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 3.2 รายงานใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) 
 การเรียกรายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง แบงออกตามประเภทของใบสั่งซื้อส่ังจาง ประกอบดวย ใบสั่งซื้อส่ัง
จางประเภททัว่ไป และใบสัง่ซื้อส่ังจาง ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
 3.2.1 รายงานใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภทท่ัวไป ประจําวัน 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูการเรียกรายงาน 
  - กดปุม ดานหลังคําสั่งงาน บส01 ส่ังซื้อ/จาง/เชา เพื่อเขาสูหนาจอการเรียกรายงาน 
ตามภาพที ่45 

 
ภาพที ่44 

 
ภาพที ่45 
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 2.) การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.) เรียกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน  เลือกรายวนั 
  3.) วันที่รายงาน  เลือกวันที่ที่ตองการดูรายงาน 
  - กดปุม   ระบบแสดงขอมูลตามภาพที ่46 
ระบบแสดงรายงานสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส01) ประเภทรายวนั 

 
ภาพที ่46 
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 3.2.1 รายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภททั่วไปประจําสัปดาห 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูการเรียกรายงาน 

  - กดปุม   ดานหลังคําสั่งงาน บส01 ส่ังซื้อ/จาง/เชา เพื่อเขาสูหนาจอการเรียก
รายงานตามภาพที่ 48 

 
ภาพที ่47 

 
 2.) การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.) เรียกดูรายงาน  เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน  เลือกรายสัปดาห 
  3.) วันที่รายงาน   เลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาหที่ตองการดูรายงาน 
  - กดปุม   ระบบแสดงขอมูลตามภาพที ่49 

 
ภาพที ่48 
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 ระบบแสดงรายงานสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส01) ประเภทรายสัปดาห 

 
ภาพที ่49 
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 3.2.3 รายงานใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภทท่ัวไปประจําเดือน 
 1.) ขั้นตอนการเขาสูการเรียกรายงาน 

 - กดปุม   ดานหลังคําสั่งงาน บส01 ส่ังซื้อ/จาง/เชา เพื่อเขาสูหนาจอการเรียกรายงาน 
ตามภาพที ่51 

 
ภาพที ่50 

 
 2.)การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.) เรียกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบิกจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายเดือน 
  3.) วันที่รายงาน เลือกวันที่เปนวันสุดทายของเดือน 
 - กดปุม   ระบบแสดงขอมูลตามภาพที ่52 

 
ภาพที ่51 
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 ระบบแสดงรายงานสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส01) ประเภทรายเดอืน 

 
ภาพที ่52 

 3.2.4 รายงานใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอนประจําวัน 
 1.) ขั้นตอนการเขาสูการเรียกรายงาน 

  - กดปุม  ดานหลังคําสั่งงาน บส04 ส่ังซื้อ/จาง/เชา ประเภทการสงมอบไมแนนอน 
เพื่อเขาสูหนาจอการเรียกรายงาน ตามภาพที่ 54 

 
ภาพที ่53 
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 2.) การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.) เรียกดูรายงาน   เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน  เลือกรายวนั 
  3.) วันที่รายงาน    เลือกวันที่ที่ตองการดูรายงาน 
  - กดปุม  ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 55  

 
ภาพที ่54 

 
ระบบแสดงรายงานสั่งซื้อ/จาง/เชา ประเภทการสงมอบไมแนนอน (บส04) ประเภทรายวัน 

 
ภาพที ่55 
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 3.2.5 รายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอนประเภทสัปดาห 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูการเรียกรายงาน 

  - กดปุม  ดานหลังคําสั่งงาน บส01 ส่ังซื้อ/จาง/เชา เพื่อเขาสูหนาจอการเรียก
รายงานตามภาพที่ 57 

 
ภาพที ่56 

 
 2.)การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.) เรียกดูรายงาน  เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายสัปดาห 
  3.) วันที่รายงาน  เลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาหที่ตองการดูรายงาน 
  - กดปุม   ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 58 

 
ภาพที ่57 
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 ระบบแสดงรายงานสั่งซื้อ/จาง/เชา ประเภทการสงมอบไมแนนอน (บส04) ประเภทรายสัปดาห 

 
ภาพที ่58 

 3.2.6 รายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบไมแนนอนประจาํเดือน 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูการเรียกรายงาน 

  - กดปุม  ดานหลังคําสั่งงาน บส04 ส่ังซื้อ/จาง/เชา เพื่อเขาสูหนาจอการเรียก 
รายงาน ตามภาพที่ 60 

 
ภาพที ่59 
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 2.)การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.) เรียกดูรายงาน  เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน  เลือกรายเดือน 
  3.) วันที่รายงาน   เลือกวันที่เปนวันสุดทายของเดือน 
  - กดปุม  ระบบแสดงขอมูลตามภาพที ่61 

 
ภาพที ่60 

 
 ระบบแสดงรายงานสั่งซื้อ/จาง/เชา ประเภทการสงมอบไมแนนอน (บส04) ประเภทรายเดือน 

 
ภาพที ่61 
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 3. รายงานตรวจรับพัสด ุ
 3.1 รายงานตรวจรับพัสด ุประเภทรายวัน 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูการเรียกรายงาน 

  - กดปุม  ดานหลังคําสั่งงาน บร01 รับพัสดุ 01 เพื่อเขาสูหนาจอการเรียกรายงาน 
ตามภาพที ่63 

 
ภาพที ่62 

 
 2.)การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.) เรียกดูรายงาน  เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายวนั 
  3.) วันที่รายงาน   เลือกวันที่ที่ตองการดูรายงาน 
  - กดปุม   ระบบแสดงขอมูลตามภาพที ่64 

 
ภาพที ่63 
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 รายงานตรวจรับพัสดุ (บร01) ประเภทรายวนั 

 
ภาพที ่64 

 3.2 รายงานตรวจรับพัสด ุประเภทสัปดาห 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูการเรียกรายงาน 

  - กดปุม ดานหลังคําสั่งงาน บร01 รับพัสดุ เพื่อเขาสูหนาจอการเรียกรายงานตาม 
ภาพที ่66 

 
ภาพที ่65 
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 2.) การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.) เรียกดูรายงาน  เลือกผูบันทึก/หนวยเบกิจาย 
  2.) ประเภทรายงาน  เลือกรายสัปดาห 
  3.) วันที่รายงาน  เลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาหที่ตองการดูรายงาน 
  - กดปุม   ระบบแสดงขอมูลตามภาพที่ 67 

 
ภาพที ่66 

 
รายงานตรวจรับพัสดุ (บร.01) ประเภทรายสัปดาห 

 
ภาพที ่67 
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 3.3 รายงานตรวจรับพัสด ุประเภทรายเดือน 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูการเรียกรายงาน 
  - กดปุม ดานหลังคําสั่งงาน บร01 รับพัสดุ 01 เพื่อเขาสูหนาจอการเรียกรายงาน 
ตามภาพที ่69 

 
ภาพที ่68 

 
 2.) การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.) เรียกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบิกจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายเดือน 
  3.) วันที่รายงาน เลือกวันที่เปนวันสุดทายของเดือน 
 - กดปุม   ระบบแสดงขอมูลตามภาพที ่70 

 
ภาพที ่69 
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 รายงานตรวจรับพัสดุ (บร.01) ประเภทรายเดือน 

 
ภาพที ่70 

 
 4. รายงานการบันทึกสัญญา 
  4.1 รายงานการบันทึกสัญญารายวัน 
   1.) ขั้นตอนการเขาสูการเรียกรายงาน 

   - กดปุม   ดานหลังคําสั่งงาน สญ 01 เพื่อเขาสูหนาจอการเรียกรายงาน 
ตามภาพที ่72 

 
ภาพที ่71 
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 2.) การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.) เรียกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยแบกจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายวัน 
  3.) วันที่รายงาน เลือกวันที่ทีต่องการดูรายงาน 
  - กดปุม   ระบบแสดงขอมูลตามภาพที ่73 

 
ภาพที ่72 

 
 ระบบแสดงรายงานสัญญา ประเภทรายวัน 

 
ภาพที ่73 
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 4.2 รายงานการบันทึกสัญญาประเภทรายสัปดาห 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูการเรียกรายงาน 

  - กดปุม  ดานหลังคําสั่งงาน สญ 01 เพื่อเขาสูหนาจอการเรียกรายงานตาม 
ภาพที ่75 

 
ภาพที ่74 

 2.) การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.) เรียกดูรายงาน  เลือกผูบันทึก 
  2.) ประเภทรายงาน  เลือกรายสัปดาห 
  3.) วันที่รายงาน   เลือกวันที่เปนวันเสารของสัปดาหที่ตองการดูรายงาน 
  - กดปุม  ระบบแสดงขอมูลตามภาพที ่76 

 
ภาพที ่75 
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 ระบบแสดงรายงานสัญญา ประเภทรายสัปดาห 

 
ภาพที ่76 

 4.3 รายงานสัญญาประเภทรายเดือน 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูการเรียกรายงาน 

  - กดปุม  ดานหลังคําสั่งงาน สญ 01 เพื่อเขาสูหนาจอการเรียกรายงาน 
ตามภาพที ่78 

 
ภาพที ่77 
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 2.) การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
  1.) เรียกดูรายงาน เลือกผูบันทึก/หนวยเบิกจาย 
  2.) ประเภทรายงาน เลือกรายเดือน 
  3.) วันที่รายงาน เลือกวันที่เปนวันสุดทายของเดือน 
 - กดปุม  ระบบแสดงขอมูลตามภาพที ่79 

 
ภาพที ่78 

 
 ระบบแสดงรายงานสัญญา ประเภทรายเดือน 

 
ภาพที ่79 
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 4.รายงานสรุปขอมูลระบบจัดซื้อจัดจาง 
  1.) ขั้นตอนการเขาสูหนาจอรายงาน 
  -กดปุมเรยีกรายงาน Online 

 
ภาพที ่80 

 

 -กดปุม   (รายงานสรุปขอมูลระบบจัดซื้อจัดจาง) 

 
ภาพที ่81 
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 2.) การระบุรายละเอียดการเรียกรายงาน 
 - วันที่บนัทึกรายการ   เลือกวันที่ที่ตองการดูรายงาน 

     ใหกดปุม   ระบบแสดง  (ปฏิทิน) เลือก เดือน ป 
     และดับเบิลคลิกที่วันที ่เพื่อใหระบบแสดงคาวันเดือนปดงักลาว 
     สามารถเลือกเปนชวงได 

 - เรียกดูรายงาน    กดปุม  เพื่อใหระบบแสดงขอมูล ตามภาพที่ 83 

 
ภาพที ่82 
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 รายงานผลสรุปขอมูลระบบจัดซื้อจัดจาง 

 
ภาพที ่83 
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 7.รวบรวมเอกสารสงหนวยเบิกจายเพื่อดําเนินการเบิกจายเงินใหกับผูขาย/ผูรับจาง 
  
 เมื่อผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุหรืองานใหดําเนินการตรวจรับตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535  เมื่อตรวจรับเสร็จเรียบรอยแลว หนวยงานพัสดุผูจัดทําใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) 
ดําเนินการตรวจรับในระบบ GFMIS ผาน Web Online หลังจากนั้นนําเอกสารใหงานการเงินและบัญชีเพื่อ
ประกอบการเบิกจายในระบบ GFMIS  ตอไป ดังนี้ 
 1.  ตนฉบับใบสั่งซื้อ/จางหรือสําเนาสัญญาแลวแตกรณี 
 2.  ตนฉบับใบแจงหนี้/ใบสงของ/ใบกํากับภาษี 
 3.  สําเนารายงานความตองการพัสดุ (พด.01) 
 4.  ตนฉบับรายงานการตรวจรับหรือรายงานการตรวจการจาง 
 5.  ตนฉบับใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) (บส.01), (บส.01-1), (บส.04) 
 6.  รายงาน SAP LOG ใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO)  
 7. รายงานเลขที่เอกสารบัญชีจากระบบ Web Online  
 
7. มาตรฐานงาน 
 มาตรฐานของงานเปนไปตาม Work  Flow กระบวนการคูมือการดําเนินการดานคลังพัสดุ  โดยไดระบุ
ระยะเวลาในแตละขั้นตอนที่ผูปฏิบัติ  ควรปฏิบัติใหแลวเสร็จ 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 กองพัสดุ ไดเชิญหนวยงานในสังกัดกรมชลประทานฝกอบรมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานผาน 
ระบบ Web Online   กอนใชระบบจริง  และมีการติดตามตามบันทึกขอมูลเขาระบบ GFMIS ผานระบบ Web 
Online   ปรากฏขอมูลที่ถูกตองและมีประสิทธิภาพ แสดงถึงความรูความเขาใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของ
หนวยงานเพิ่มมากขึ้นกอนการฝกอบรม  
 
9. เอกสารอางอิง 
 -  คูมือการปฏิบัติงานระบบจัดซื้อจัดจางผาน Web Online  สํานักงานกํากับและพัฒนาระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส  กรมบัญชีกลาง ธันวาคม 2552  
 - ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 
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10. แบบฟอรมท่ีใช 
 - แบบฟอรมขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) 
 - แบบขออนุมตัิขอมูลหลักผูขาย 
 - แบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย 
 - แบบฟอรมสญัญา (สญ.01) 
 - แบบฟอรมใบสั่งซื้อส่ังจาง(PO) (บส.01), (บส.01-1), (บส.04)  
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ภาคผนวก 
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กฎระเบียบ/คําสั่ง 
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 รายชื่อผูจัดทํา 
ท่ีปรึกษา 
 1. นางวัลภา  ไวทยาภรณ  ผูอํานวยการกองพัสดุ  ประธานที่ปรึกษาคณะทํางาน 
 2. นางสาวนฤมล  สุทธิพงษ หัวหนากลุมงานวิชาการพัสดุ ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
 3. นางสาววรรณี  กิจไพบูลพนัธ หัวหนาฝายบริหารทั่วไป  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
 4. นางนวพร  ครามอวม  หัวหนากลุมงานจัดหาพัสดุ 1 ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
 5. นางลลิดา  ธัยยามาตร  หัวหนากลุมงานบรหิารสัญญา 1 ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
 6. นางสาววณีา  เขียวพนัธ หัวหนากลุมงานบริหารสัญญา 2 ที่ปรึกษาคณะทํางาน   
 7. นางราณี  ศฤงคาร  หัวหนากลุมงานควบคุมพัสดุ ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
  
คณะทํางาน 

 1. นางวัสวภิาอร  มาศศรีรัตน นักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ หัวหนาคณะทาํงาน 
 2. นางเนาวรัตน  สุวรรณโณ นักวิชาการพัสดุชํานาญการ คณะทํางาน 
 3. นางสาวนิระมล  หนูสง นักวิชาการพัสดุชํานาญการ คณะทํางาน 
 4. นางสาวจารวุรรณ ตั้งเจรญิอารีย นักวิชาการพัสดุชํานาญการ คณะทํางาน 
 5. นางสาววาสินี  มวงจีบ  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ คณะทํางาน 
 6. นายเอกชยั  สุขศรี  เจาพนกังานพสัดุปฏิบัติงาน คณะทํางาน  
 7. นางสาวดวงพร  สินธุฉาย นักวิชาการพัสดุชํานาญการ คณะทํางานและเลขานุการ 
 8. นางรุงทิวา  อัมพรศักดิ ์ เจาพนกังานธรุการชํานาญงาน คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 

 
 
 
 


