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สิ่งที่ส่งมาด้วย 
วิธีการเรียกรายงานตรวจสอบข้อมูลใบสั่งซ้ือสั่งจ้างตามหน่วยเบิกจ่าย ผ่าน GFMIS Web online 

แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 245 ลงวันที่ 12 กันยายน  2557 
 รายงานตรวจสอบข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามหน่วยเบิกจ่าย เป็นรายงานที่ใช้ตรวจสอบ
รายละเอียดการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) โดยระบบจะแสดงรายละเอียดต่างๆ ที่บันทึกในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
และสถานะของใบส่ังซื้อสั่งจ้าง ตรวจสอบได้ตามหน่วยเบิกจ่ายหรือแยกตามศูนย์ต้นทุน  หรือตามเลขท่ีโครงการ 
หรือเลขที่คุมสัญญาในระบบ GFMIS 
วิธีการเรียกรายงาน 
 เมื่อ Log on เข้าสู่ระบบโดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 
ตามภาพที่ 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 กดปุ่ม                           ระบบจะแสดงหน้าจอการเรียกรายงาน Online     
                                    ระบบจะแสดงหมวดรายงาน “ระบบจัดซื้อจัดจ้าง” ตามภาพที่ 2 
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ภาพที่ 2 
 กดปุ่ม                                                               ระบบแสดงเง่ือนไขการเรียกรายงาน 
ตามภาพที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 3 
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 หน้าจอ “รายงานตรวจสอบข้อมูลใบสั่งซื้อสัง่จ้าง ตามหน่วยเบิกจ่าย” ระบบแสดงเง่ือนไข   
ที่ต้องระบุในการเรียกรายงาน  
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ                   
  ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
  ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน กรณีต้องการเรียกรายงานตามศูนย์ต้นทุน 
  หากไม่ระบุจะแสดงทุกศูนย์ต้นทุนที่อยู่ภายใต้หน่วยเบิกจ่าย 
  (สามารถระบุเป็นค่าเด่ียวหรือช่วงกว้างได้ โดยกดปุ่ม  
                   เพ่ือระบุศูนย์ต้นทุนที่ต้องการเรียกรายงาน)   
  ค่าเด่ียว  หมายถึง กรณีต้องการเรียกรายงานแต่ละศูนย์ต้นทุน 
       ช่วงกว้าง หมายถึง กรณีต้องการเรียกรายงานตามศูนย์ต้นทุน 
                         เป็นช่วงข้อมูล 
 - วันที่บันทึก ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ (สามารถระบุเป็นช่วงวันที่ได้ 
                                      และระบุวันที่เรียกรายงานได้ไม่เกิน 31 วัน) 
                                      โดยให้กดปุ่ม        ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี       
                                           และดับเบ้ิลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี ดังกล่าว 
 - เอกสารการจัดซื้อ              ระบุเอกสารการจัดซื้อ กรณีต้องการเรียกรายงาน  
                                                          ตามเอกสารการจัดซื้อ (สามารถระบุเป็นช่วงได้) 

- เลขที่โครงการ                  ระบุเลขที่โครงการท่ีต้องการค้นหา กรณต้ีองการค้นหา                          
                                                          รายงานตามเลขที่โครงการ (สามารถระบุเป็นช่วงได้) 
 - เลขที่คุมสัญญา                 ระบุเลขที่คมุสัญญาที่ต้องการค้นหา กรณีต้องการค้นหา 
                                      รายงานตามเลขที่คุมสัญญา (สามารถระบุเป็นช่วงได้) 
 - กดปุ่ม                            ตามภาพที่ 3 เพ่ือเข้าสู่ “รายงานตรวจสอบข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
                                      ตามหน่วยเบิกจ่าย” ตามภาพที่ 4 
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ภาพที่ 4 

คําอธิบาย “รายงานตรวจสอบข้อมูลใบสั่งซ้ือสั่งจ้างตามหน่วยเบิกจ่าย”  ดังน้ี 

 - ลําดับ     แสดงลําดับของใบสั่งซื้อ 
 - วันที่บันทึก    แสดงวัน เดือน ปี (ค.ศ.) ที่บันทึกใบสั่งซื้อ 
 - ศูนย์ต้นทุน    แสดงศูนย์ต้นทุนที่ระบุในใบสั่งซื้อ 
 - เลขที่ PO    แสดงเลขทีใ่บสั่งซื้อ 
 - รายการ    แสดงลําดับของบรรทัดรายการในใบสั่งซื้อ   
 - งวดเงิน    แสดงงวดเงินที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
 - เลขที่โครงการ    แสดงเลขที่โครงการ 11 หลัก ที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
 - เลขที่คุมสัญญา    แสดงเลขที่คมุสัญญา 12 หลกั ที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
 - เลขที่คุมตรวจรับ   แสดงเลขที่คมุตรวจรับ 12 หลัก ที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
 - เลขที่ตรวจรับพัสดุ   แสดงเลขที่ตรวจรับในระบบ GFMIS Web Online 10 หลัก 
      เฉพาะใบสั่งซื้อที่ตรวจรับในระบบ GFMIS Web Online แล้ว  
 - รหัสผูข้าย    แสดงรหัสผูข้าย 10 หลัก  
 - เลขท่ีบัญชีธนาคาร   แสดงเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารที่ผูข้ายต้องการให้โอนเงิน 
      ที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
 - วิธีจัดซื้อจัดจ้าง    แสดงวิธีจัดซื้อจัดจ้าง ที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
 - จํานวนเงินสุทธิ    แสดงจํานวนเงินสุทธิ (ราคาต่อหน่วย X ปริมาณ)  
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- สถานะใบสั่งซื้อ    แสดงสถานะต่างๆ ของใบสั่งช้ือ ดังน้ี 
รอการตรวจรับ   หมายถึง  ใบสั่งซื้อยังไม่ได้ตรวจรับงาน 

      รอการต้ังเบิก     หมายถึง  ตรวจรับแล้วแต่ยังไม่ได้ต้ังเบิกเงิน 
      ต้ังเบิกแล้ว        หมายถึง  ต้ังเบิกเงินในระบบเรียบร้อยแล้ว 
      เบิกบางส่วนแล้ว หมายถึง ต้ังเบิกเงินบางส่วนแล้ว (เฉพาะ 
          ใบสั่งซื้อประเภทรับมอบไม่แน่นอน) 
      ยกเลิก   หมายถึง ใบสัง่ซื้อที่ยกเลิกแล้ว 
      บล็อก      หมายถึง ใบสัง่ซื้อที่โดนบล็อก 
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