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บทที่ 1  
บทนํา 

 ตามที่กรมบัญชีกลางดําเนินการพัฒนาและปรับปรุงระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
(GFMIS) ในส่วนของกระบวนงานระบบจัดซื้อจัดจ้าง ให้เช่ือมโยงข้อมูลกับการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ e-GP 
โดยเปลี่ยนวิธีการบันทึกรายการเข้าสู่ระบบ GFMIS จากการบันทึกผ่านเครื่อง GFMIS Terminal มาเป็น    
การบันทึกผ่าน GFMIS Web online โดยพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบ GFMIS 
ได้ครบถ้วนในปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 

 จากการพัฒนาและปรับปรุงระบบ GFMIS อย่างต่อเน่ือง ทําให้ผู้ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างผ่าน GFMIS Web online ยังไม่มีคู่มือสําหรับการเรียกรายงานระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
วัตถุประสงค์ การนําข้อมูลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างในระบบ GFMIS มาใช้ตรวจสอบการปฏิบัติงาน    
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน ดังน้ัน กรมบัญชีกลางจึงได้จัดทําคู่มือการเรียกรายงานระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
ผ่าน GFMIS Web online ขึ้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เก่ียวข้องจะได้มีเครื่องมือที่ใช้ในการตรวจสอบ    
การปฏิบัติในระบบ GFMIS ต่อไป 

 วัตถุประสงค์ 

 1.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ได้ทราบวัตถุประสงค์ และวิธีการเรียกรายงานของแต่ละรายงาน       
ของระบบจัดซื้อจัดจ้าง  

 2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถติดตามสถานะของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ของหน่วยเบิกจ่ายได้ 

 3.  เพ่ือให้หน่วยตรวจสอบภายในและหน่วยตรวจสอบภายนอก ใช้เป็นเคร่ืองมือในการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ GFMIS ได้ 

 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1.  ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือสําหรับการเรียกรายงานระบบจัดซื้อจัดจ้าง (PO) ผ่าน GFMIS Web online 

 2.  มีข้อมูลสําหรับใช้ในการติดตามสถานะของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS 

 3.  เพ่ือให้หน่วยตรวจสอบภายในและหน่วยตรวจสอบภายนอก ใช้เป็นแนวทางในการกําหนด
แนวทางการควบคุมข้อมูลเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ขอบเขตและข้อจํากัด 
 ข้อความในคู่มือบางข้อความอาจใช้ทับศัพท์ เน่ืองจากเป็นคู่มือเก่ียวกับการปฏิบัติงานที่ใช้ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และจัดทําขึ้นสําหรับผู้ปฏิบัติงานผ่าน GFMIS Web online เท่าน้ัน 
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บทที่ 2  
ภาพรวม 

 คู่มือการเรียกรายงานระบบจัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน GFMIS Web online จัดทําขึ้นตามกระบวนงาน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งรายงานที่จัดทําจะเป็นรายงานท่ีมีลักษณะ online real time โดยแยกตามการบันทึก
รายการในระบบ ดังน้ี 

 1. รายงานเก่ียวกับข้อมูลหลักผู้ขาย ที่แสดงรายละเอียดข้อมูลเก่ียวกับผู้ขาย เช่น ช่ือ ที่อยู่    
เลขประจําตัวผู้เสียภาษี เลขที่บัญชีธนาคาร รวมถึงข้อมูลทางด้านการจัดซื้อ และข้อมูลผู้รับเงินแทน กรณีที่มี
การโอนสิทธิรับเงิน ซึ่งเป็นฐานข้อมูลในระบบ GFMIS ทั้งในส่วนที่เป็นข้อมูลหลักผู้ขายที่ทุกส่วนราชการต้องใช้ร่วมกัน 
การเช่ือมโยงข้อมูลทางการบัญชีของแต่ละส่วนราชการกับข้อมูลทั่วไปและข้อมูลด้านการจัดซื้อ และการสร้าง
ข้อมูลหลักผู้ขายใหม่ในระบบ ด้วยคําสั่งงาน ผข01 : ข้อมูลหลักผู้ขาย โดยสามารถค้นหารายละเอียดเกี่ยวกับ
ข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ ตามบทท่ี 3 

 2. รายงานเกี่ยวกับการบันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า สําหรับการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทท่ัวไป 
ที่สามารถกําหนดงวดการส่งมอบแน่นอน ด้วยคําสั่งงาน บส01 : สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า และการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ที่ไม่สามารถระบุงวดการส่งมอบและจํานวนเงินที่จ่ายชําระเงินในแต่ละงวดงานได้อย่างชัดเจน ด้วยคําสั่งงาน 
บส04 : สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 

 3. รายงานการตรวจรับพัสดุ สําหรับการตรวจรับงานในระบบ GFMIS จากการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
ประเภททั่วไป ที่กําหนดงวดการส่งมอบแน่นอน (บส01 : สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า) ด้วยคําสั่งงาน บร01 : ตรวจรับพัสดุ 
โดยการปฏิบัติงานตามข้อ 1 ถึง 3 สามารถตรวจสอบข้อมูลการบันทึกรายการในระบบ ด้วยรายงานสรุปข้อมูล
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามบทท่ี 4 ตรวจสอบสถานะของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ด้วยรายงานตรวจสอบข้อมูลใบส่ังซื้อสั่งจ้าง
ตามหน่วยเบิกจ่าย ตามบทท่ี 5 

 4. รายงานเกี่ยวกับกระบวนการขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี ซึ่งเป็นกระบวนงาน
เก่ียวกับการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน กรณีมีหน้ีผูกพัน จากการซื้อทรัพย์สิน จ้างทําของ
หรือเช่าทรัพย์สินที่มีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) และมีวงเงินต้ังแต่ 50,000 บาทขึ้นไป ด้วยคําสั่งงาน อส01 : แสดง
รายการ PO–กันเหล่ือมปี (List) และ อส02 : ยกเลิกรายการ PO–กันเหล่ือมปี (List Cancel) สามารถตรวจสอบ
การดําเน ินการในระบบตามกระบวนการขยายเวลาเบ ิกจ ่ายของใบสั ่งซื ้อสั ่งจ ้าง รอบ  31 มีนาคม         
ตามบทท่ี 7 และรอบ 30 กันยายน ตามบทท่ี 8 

 5. รายงานเกี่ยวกับกระบวนงานสลายใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เงินกันเหลื่อมปี  ซึ่งเป็นกระบวนงานยกเลิก
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างฉบับเดิมที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม่แล้ว เพ่ือสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างฉบับใหม่ให้ตรงกับ
ข้อเท็จจริง ด้วยคําสั่งงาน สล01 : สลาย PO สร้างเอกสารสํารองเงิน PF สําหรับการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด 
กรณีเงินงบประมาณและ สล02 : สลาย PO เพ่ือคืนเงินกันเหลื่อมปี สําหรับการยกเลิกใบส่ังซื้อสั่งจ้างยกยอด 
กรณีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง ตรวจสอบรายละเอียดเก่ียวกับการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ด้วยรายงาน    
การสลายใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามบทท่ี 6 
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บทที่ 3 
การค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย 

การค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายกรณีผู้ขายถูก Block 
 การค้นหาข้อมูลหลักผูข้าย ม ี2 วิธี คือ  
  1. การค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS 
 2. การค้นหาตามเง่ือนไขอ่ืน 
1. การค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS 
 - เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ข้อมูลหลกัผู้ขาย (ผข.01)   
 - กดปุ่ม  “ค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS” เพ่ือเข้าสู่เง่ือนไขการระบุรายละเอียดการค้นหาข้อมูลหลกัผูข้าย 
และระบุรายละเอียดต่าง ๆ   ตามภาพที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 1 

รายละเอียดที่ต้องระบุ ดังน้ี 
 - รหัสผู้ขายในระบบ GFMIS  ระบุรหัสผู้ขายจํานวน 10 หลกั 
 - ถึง     ระบุรหัสผู้ขายจํานวน 10 หลกั กรณีต้องการค้นหามากกว่า 1 ราย 
 - ประเภทกลุ่มผู้ขาย  ระบุ/ไม่ระบุ ประเภทกลุ่มผู้ขายโดยต้องสัมพันธ์กับรหัสผูข้าย 
 - ค้นหา    กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลหลักผู้ขาย ตามภาพที่ 2 
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ภาพที่ 2  

 - คําอธิบายตามภาพที่ 2 แสดงว่าข้อมูลหลักผู้ขายรหัสน้ี สถานะการระงับเป็น block และไมส่ามารถ  
กดปุ่ม “เลือก” เพ่ือแสดงเอกสารได้   
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2. การคน้หาตามเง่ือนไขอ่ืน 
 - เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ข้อมูลหลกัผู้ขาย (ผข.01)   
 - กดปุ่ม  “ค้นหาตามเง่ือนไขอ่ืน” เพ่ือเข้าสู่เง่ือนไขการระบุรายละเอียดการค้นหาข้อมูลหลักผูข้าย 
และระบุรายละเอียดต่าง ๆ  ตามภาพที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
รายละเอียดที่ต้องระบุ ดังน้ี 
 - รหัสประจําตัวผู้เสียภาษี  ระบุรหัสประจําตัวผู้เสียภาษีกรณีผู้ขายนิติบุคคล หรือเลข
ประจําตัว 
     ประชาชน 13 หลักกรณีผูข้ายบุคคลธรรมดา 
 - ประเภทกลุ่มผู้ขาย  ระบุ/ไม่ระบุ ประเภทกลุ่มผู้ขายโดยต้องสัมพันธ์กับรหัสผูข้าย 
 - ค้นหา    กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลหลักผู้ขาย ตามภาพที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การค้นหาข้อมูลหลกัผู้ขาย หน้า 3 - 4

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 - คําอธิบายตามภาพที่ 4  แสดงว่าข้อมูลหลักผู้ขายรหัสน้ี สถานะการระงับเป็น block และไมส่ามารถ  
กดปุ่ม “เลือก” เพ่ือแสดงเอกสารได้   
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การค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายกรณีบัญชธีนาคารถูก Block 
 การค้นหาข้อมูลหลักผูข้าย ม ี2 วิธี คือ  
  1. การค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS 
 2. การค้นหาตามเง่ือนไขอ่ืน 
1. การค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS 
 - เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ข้อมูลหลกัผู้ขาย (ผข.01)  
 -  กดปุ่ม  “ค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS” เพ่ือเขา้สู่เง่ือนไขการระบุรายละเอียดการค้นหา 
ข้อมูลหลักผู้ขาย ตามภาพที่ 5 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 5 

รายละเอียดที่ต้องระบุ ดังน้ี 
 - รหัสผู้ขายในระบบ GFMIS  ระบุรหัสผู้ขายจํานวน 10 หลกั 
 - ถึง     ระบุรหัสผู้ขายจํานวน 10 หลกั กรณีต้องการค้นหามากกว่า 1 ราย 
 - ประเภทกลุ่มผู้ขาย  ระบุ/ไม่ระบุ ประเภทกลุ่มผู้ขายโดยต้องสัมพันธ์กับรหัสผูข้าย  
 - ค้นหา    กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลหลักผู้ขาย ตามภาพที่ 6 
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ภาพที่ 6 
 - กดปุ่ม    เพ่ือดูรายละเอียดบัญชีธนาคาร ระบบแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 7 
 - คําอธิบายตามภาพที่ 7 แสดงว่าบัญชีธนาคารลําดับที่ 0002 สถานะของบัญชีเป็น block  
 - กดปุ่ม Sap log ตามภาพที่ 7 ถ้าต้องการพิมพ์รายงาน Sap log ระบบแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 8



บทที่ 3 การค้นหาข้อมูลหลกัผู้ขาย หน้า 3 - 7

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 รายงาน Sap log 



บทที่ 3 การค้นหาข้อมูลหลกัผู้ขาย หน้า 3 - 8

 

2. การคน้หาตามเง่ือนไขอ่ืน 
 - เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ข้อมูลหลกัผู้ขาย (ผข.01) 
 - กดปุ่ม “ค้นหาตามเง่ือนไขอ่ืน” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการระบุรายละเอียดการค้นหาข้อมูลหลักผูข้าย 
ระบบแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 9 
รายละเอียดที่ต้องระบุ ดังน้ี 
 - รหัสประจําตัวผู้เสียภาษี  ระบุรหัสประจําตัวผู้เสียภาษีกรณีผู้ขายนิติบุคคล หรือเลข
ประจําตัว 
     ประชาชน 13 หลักกรณีผูข้ายบุคคลธรรมดา 
 - ประเภทกลุ่มผู้ขาย  ระบุ/ไม่ระบุ ประเภทกลุ่มผู้ขายโดยต้องสัมพันธ์กับรหัสผูข้าย 
 - ค้นหา    กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลหลักผู้ขาย ตามภาพที่ 10 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 การค้นหาข้อมูลหลกัผู้ขาย หน้า 3 - 9

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
 - กดปุ่ม    เพ่ือดูรายละเอียดบัญชีธนาคาร ระบบแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
 - คําอธิบายตามภาพที่ 11 แสดงว่าบัญชีธนาคารลําดับที่ 0002 สถานะของบัญชีเป็น block 
 - กดปุ่ม Sap log ตามภาพที่ 11 ถ้าต้องการพิมพ์รายงาน Sap log ระบบแสดงหน้าจอ ตามภาพที ่12 
 
 



บทที่ 3 การค้นหาข้อมูลหลกัผู้ขาย หน้า 3 - 10

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 รายงาน Sap log 
  

 

 

 

 



 

 

บทที่ 4  รายงานสรุปข้อมูลระบบจัดซื้อจัดจ้าง หน้า 4 - 1

 

บทที่ 4  
รายงานสรุปขอ้มูลจัดซ้ือจัดจ้าง 

 รายงานสรุปข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง เป็นรายงานที่ ใช้ตรวจสอบรายละเอียดของการบันทึก        
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS โดยรายงานจะแสดงรายละเอียดของข้อมูลตามวันที่มีผู้บันทึกรายการ 
ในระบบเก่ียวกับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประกอบด้วย วัน เดือน ปี เวลา รหัสผู้บันทึกรายการ การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 
รายละเอียดเก่ียวกับใบส่ังซื้อสั่งจ้าง ประกอบด้วย การสร้าง การตรวจรับ การยกเลิกการตรวจรับ การแก้ไข
การยกเลิก และรายละเอียดการแก้ไข 

วิธีการเรียกรายงาน 
 เมื่อ Log on เข้าสู่ระบบโดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ  
ตามภาพที่ 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 - กดปุ่ม                           ระบบจะแสดงหน้าจอการเรียกรายงาน Online     
                                    ระบบจะแสดงหมวดรายงาน “ระบบจัดซื้อจัดจ้าง” ตามภาพที่ 2 
 
 



 

 

บทที่ 4  รายงานสรุปข้อมูลระบบจัดซื้อจัดจ้าง หน้า 4 - 2

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
 - กดปุ่ม                                                  ระบบแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
 หน้าจอ “รายงานสรุปข้อมูลระบบจัดซื้อจัดจ้าง” ซึ่งมีวิธีค้นหา 2 วิธี คือ      
 1. การค้นหาตามวันที่บันทึกรายการ 
 2. การค้นหาตามเง่ือนไขอ่ืน  



 

 

บทที่ 4  รายงานสรุปข้อมูลระบบจัดซื้อจัดจ้าง หน้า 4 - 3

 

1.  การค้นหาตามวันที่บันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3 
หน้าจอ “รายงานสรุปข้อมลูจดัซื้อจัดจ้าง” คลิกที ่                          ระบบแสดงเง่ือนไขที่ต้องระบุในการค้นหา  
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
                                      ตามสทิธิที่บันทึกข้อมูล และช่ือหน่วยเบิกจ่าย 
 - วันที่บันทึกรายการ ระบบแสดงวัน เดือน ปี ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุ        

วัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่ต้องการเรียก
รายงาน  โดยให้กดปุ่ม         ระบบแสดง             (ปฏิทิน) 
เลือก เดือน ปี  และดับเบ้ิลคลกิที่วันที ่เพ่ือให้ระบบแสดงค่า   
วัน เดือน ปี ดังกล่าว 

 - กดปุ่ม                             ตามภาพที ่3 เพ่ือเข้าสู ่“รายงานสรุปข้อมลูระบบจัดซื้อจัดจ้าง” 
ตามภาพที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 4  รายงานสรุปข้อมูลระบบจัดซื้อจัดจ้าง หน้า 4 - 4

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 

คําอธิบาย “รายงานสรุปข้อมูลจัดซ้ือจัดจ้าง” ดังน้ี 

 - หน้าที่ 1 จากทั้งหมด 1   แสดงจํานวนหน้ารายงานจากหน้าแรกถึงหน้าสุดท้าย 
 - ประจําวันที่    แสดงวัน เดือน ปี ตามเง่ือนไขที่ระบุ 
 - วัน เดือน ปี     แสดงวัน เดือน ปี ที่บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - เวลา     แสดงเวลา ที่บันทึกใบสั่งซื้อสัง่จ้าง 
 - ผู้บันทึกรายการ   แสดงรหัส User name ที่บันทึกข้อมูล จํานวน 12 หลัก 
 - ข้อมลูหลักผูข้าย (การสร้าง)  แสดงรหัสข้อมลูหลักผูข้ายเฉพาะที่สร้างผ่านระบบ 

     GFMIS Web online (ผข.01) 
 - ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง    แสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่ดําเนินการในระบบ 
 - สร้างใบสั่งซือ้สั่งจ้าง   แสดงเลขทีใ่บสั่งซื้อสั่งจ้าง ทีบั่นทึกในระบบ 
 - การตรวจรับ    แสดงเลขที่ตรวจรับ (กรณีที่บันทึกการตรวจรับแล้ว)   
 - ยกเลิกตรวจรับ    แสดงเลขที่ยกเลิกตรวจรับ (กรณียกเลิกการตรวจรับ) 
 - แก้ไขใบสั่งซือ้สั่งจ้าง   แสดงเลขทีใ่บสั่งซื้อสั่งจ้าง (กรณีแก้ไขใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง) 
 - ยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง   แสดงเลขทีใ่บสั่งซื้อสั่งจ้าง (กรณียกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) 
 - รายละเอียดการแก้ไข   แสดงรายละเอียดการแก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 



 

 

บทที่ 4  รายงานสรุปข้อมูลระบบจัดซื้อจัดจ้าง หน้า 4 - 5

 

2. การค้นหาตามเง่ือนไขอ่ืน”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
ภาพที่ 5 

หน้าจอ “รายงานสรุปข้อมูลจดัซื้อจัดจ้าง ” คลิกที่                     ระบบแสดงเง่ือนไขที่ต้องระบุในการค้นหา 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
                                      ตามสทิธิที่บันทึกข้อมูล และช่ือหน่วยเบิกจ่าย 
 - วันที่บันทึกรายการ ระบบแสดงวัน เดือน ปี ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุ        

วัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่ต้องการเรียก
รายงาน  โดยให้กดปุ่ม         ระบบแสดง             (ปฏิทิน) 
เลือก เดือน ปี  และดับเบ้ิลคลกิที่วันที ่เพ่ือให้ระบบแสดงค่า   
วัน เดือน ปี ดังกล่าว 

 - เวลา ระบุช่วงเวลาทีบั่นทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยกดปุ่ม    
 - กดปุ่ม                             ตามภาพที ่5 เพ่ือเข้าสู ่“รายงานสรุปข้อมลูระบบจัดซื้อจัดจ้าง” 

ตามภาพที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 4  รายงานสรุปข้อมูลระบบจัดซื้อจัดจ้าง หน้า 4 - 6

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 6 รายงานสรุปข้อมูลระบบจัดซื้อจัดจ้าง  “ค้นหาตามเง่ือนไขอ่ืน” 

 
 
 
 
 



  

 

บทท่ี 5  รายงานตรวจสอบข้อมูลใบสั่งซ้ือสั่งจ้างตามหน่วยเบิกจ่าย                                                      หน้า 5-1 

 

บทที่ 5 
รายงานตรวจสอบข้อมูลใบสั่งซ้ือสัง่จ้างตามหน่วยเบิกจ่าย 

 รายงานตรวจสอบข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามหน่วยเบิกจ่าย เป็นรายงานที่ใช้ตรวจสอบรายละเอียด
เก่ียวกับใบส่ังซื้อสั่งจ้างที่อ้างอิงตามเลขท่ีโครงการ และเลขที่คุมสัญญา โดยรายงานจะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับ 
วัน เดือน ปี ที่สร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ศูนย์ต้นทุน เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง บรรทัดรายการ งวดเงิน  เลขที่โครงการ  
เลขท่ีคุมสัญญา เลขที่คุมตรวจรับ เลขที่ตรวจรับจากระบบ GFMIS รหัสผู้ขาย เลขที่บัญชีธนาคาร จํานวนเงิน และ
สถานะของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยสามารถตรวจสอบข้อมูลได้ตามหน่วยเบิกจ่าย หรือตามศูนย์ต้นทุน หรือตามเลขท่ี
โครงการ หรือตามเลขที่คุมสัญญาจากระบบ e-GP 
วิธีการเรียกรายงาน 
 เมื่อ Log on เข้าสู่ระบบโดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ  
ตามภาพที่ 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 - กดปุ่ม                           ระบบจะแสดงหน้าจอการเรียกรายงาน Online     
                                    ระบบจะแสดงหมวดรายงาน “ระบบจัดซื้อจัดจ้าง” ตามภาพที่ 2 
 



  

 

บทท่ี 5  รายงานตรวจสอบข้อมูลใบสั่งซ้ือสั่งจ้างตามหน่วยเบิกจ่าย                                                      หน้า 5-2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
 - กดปุ่ม                                                             ระบบแสดงเง่ือนไขการเรียกรายงาน 
ตามภาพที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 3 
 

 



  

 

บทท่ี 5  รายงานตรวจสอบข้อมูลใบสั่งซ้ือสั่งจ้างตามหน่วยเบิกจ่าย                                                      หน้า 5-3 

 

 หน้าจอ “รายงานตรวจสอบข้อมูลใบสั่งซื้อสัง่จ้าง ตามหน่วยเบิกจ่าย” ระบบแสดงเง่ือนไข       
ที่ต้องระบุในการเรียกรายงาน  
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ                   
  ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
  ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก กรณีต้องการเรียกรายงาน   
  ตามศูนย์ต้นทุน หากไม่ระบุจะแสดงทุกศูนย์ต้นทุนที่อยู่ภายใต้ 
  หน่วยเบิกจ่าย (สามารถระบุเป็นค่าเด่ียวหรือช่วงกว้างได้       
  โดยกดปุ่ม               เพ่ือระบุศูนย์ต้นทุนที่ต้องการเรียกรายงาน)   
  ค่าเด่ียว  หมายถึง กรณีต้องการเรียกรายงานแต่ละศูนย์ต้นทุน 
       ช่วงกว้าง หมายถึง กรณีต้องการเรียกรายงานตามศูนย์ต้นทุน 
  เป็นช่วงข้อมูล 
 - วันที่บันทึก ระบบแสดงวัน เดือน ปี ปัจจุบันให้อัตโนมัติ (สามารถระบุเป็นช่วง  
  วัน เดือน ปี ได้ และระบุวันที่เรียกรายงานได้ไม่เกิน 31 วัน) 
                                      โดยให้กดปุ่ม        ระบบแสดง         (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี       
                                           และดับเบ้ิลคลิกที่วันที่ เพ่ือให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี ดังกล่าว 
 - เอกสารการจัดซื้อ              ระบุเอกสารการจัดซื้อ (เลขที่ PO) กรณต้ีองการเรียกรายงาน  
                                                          ตามเอกสารการจัดซื้อ (สามารถระบุเป็นช่วงได้) 

- เลขที่โครงการ                  ระบุเลขที่โครงการท่ีต้องการค้นหา กรณต้ีองการค้นหา                          
                                                          รายงานตามเลขที่โครงการ (สามารถระบุเป็นช่วงได้) 
 - เลขที่คุมสัญญา                 ระบุเลขที่คมุสัญญาที่ต้องการค้นหา กรณีต้องการค้นหา 
                                      รายงานตามเลขที่คุมสัญญา (สามารถระบุเป็นช่วงได้) 
 - สถานะใบสั่งซื้อ ระบบแสดงการเลือก                   ให้อัตโนมัติ กรณีต้องการ  
     เลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างทุกสถานะ 
  สามารถเลือกเปลี่ยนเป็น                        กรณีต้องการเลือก 
  ใบสั่งซื้อสั่งจ้างบางสถานะ โดยคลิกเลือก          หน้าข้อความ 
  แต่ละสถานะทีต้่องการเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - กดปุ่ม                            ตามภาพที่ 3 เพ่ือเข้าสู่ “รายงานตรวจสอบข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
                                      ตามหน่วยเบิกจ่าย” ตามภาพที่ 4 
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ภาพที่ 4 

คําอธิบาย “รายงานตรวจสอบข้อมูลใบสั่งซ้ือสั่งจ้างตามหน่วยเบิกจ่าย”  ดังน้ี 

 - หน้าที่ 1 จากทั้งหมด 2   แสดงจํานวนหน้ารายงานจากหน้าแรกถึงหน้าสุดท้าย
 - วันที่พิมพ์    แสดงวัน เดือน ปี ที่พิมพ์รายงาน 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก และช่ือหน่วยเบิกจ่าย 
 - กรม     แสดงช่ือหน่วยงานระดับกรม 
 - วันที่บันทึก    แสดงวัน เดือน ปี ที่บันทึกที่ระบุในช่องเง่ือนไขการเรียกรายงาน 
 - วันที่รายงาน    แสดงวัน เดือน ปี ที่พิมพ์รายงาน 

- ลําดับ     แสดงลําดับของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - วันที่บันทึก    แสดงวัน เดือน ปี (ค.ศ.) ที่บันทึกใบสั่งซื้อสัง่จ้าง 
 - ศูนย์ต้นทุน    แสดงศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ที่ระบุในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - เลขที่ PO    แสดงเลขทีใ่บสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวน 10 หลกั  
      ขึ้นต้นด้วย 7 หมายถึง ใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทส่งมอบงานแน่นอน 
      ขึ้นต้นด้วย 2 หมายถึง ใบสั่งซื้อสัง่จ้างประเภทส่งมอบงานไม่แน่นอน 
 - รายการ    แสดงลําดับของบรรทัดรายการในใบสั่งซื้อสัง่จ้าง  
 - งวดเงิน    แสดงงวดเงินที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
 - เลขท่ีโครงการ    แสดงเลขท่ีโครงการ จํานวน 11 หลกั ที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
 - เลขที่คุมสัญญา    แสดงเลขที่คุมสัญญา จํานวน 12 หลัก ที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
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 - เลขที่คุมตรวจรับ   แสดงเลขที่คมุตรวจรับ จํานวน 12 หลัก ที่ดึงมาจาก 
      ระบบ e-GP 
 - เลขที่ตรวจรับพัสดุ   แสดงเลขที่ตรวจรับ จํานวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วยเลข 8 ในระบบ     
      GFMIS Web Online เฉพาะใบสั่งซื้อที่ตรวจรับในระบบ 
      GFMIS Web Online แล้ว  
 - รหัสผูข้าย    แสดงรหัสผูข้าย จํานวน 10 หลัก  
 - เลขท่ีบัญชีธนาคาร   แสดงเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารที่ผูข้ายต้องการให้โอนเงิน 
      ที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
 - วิธีจัดซื้อจัดจ้าง    แสดงวิธีจัดซื้อจัดจ้าง ที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
 - จํานวนเงินสุทธิ    แสดงจํานวนเงินสุทธิ (ตามท่ีระบุในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง)  

- สถานะใบสั่งซื้อ    แสดงสถานะต่างๆ ของใบสั่งช้ือ ดังน้ี 
รอการตรวจรับ   หมายถึง  ใบสัง่ซื้อยังไม่ได้ตรวจรับงาน 

      รอการต้ังเบิก     หมายถึง  ตรวจรับแล้วแต่ยังไม่ได้ต้ังเบิกเงิน 
      ต้ังเบิกแล้ว        หมายถึง  ต้ังเบิกเงินในระบบเรียบร้อยแล้ว 
      เบิกบางส่วนแล้ว หมายถึง  ต้ังเบิกเงินบางส่วนแล้ว (เฉพาะ 
           ใบสั่งซื้อประเภทส่งมอบงานไม่แน่นอน) 
      ยกเลิก  หมายถึง  ใบสัง่ซื้อที่ยกเลิกแล้ว 
      บล็อก     หมายถึง  ใบสัง่ซื้อที่ถูกบล็อก 
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บทที่ 6 
รายงานการสลายใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 รายงานการสลายใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เป็นรายงานที่ใช้ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารสํารองเงิน 
ประเภทเอกสาร PF ที่ระบบสร้างให้จากการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างฉบับเดิมที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม่แล้ว 
รายละเอียดประกอบด้วย วัน เดือน ปี ที่สลายใบส่ังซื้อสั่งจ้าง เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เลขที่เอกสารสํารองเงิน  
เลขที่โครงการ เลขที่คุมสัญญา แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก หน่วยเบิกจ่าย และจํานวนเงิน  

วิธีการเรียกรายงาน 
 เมื่อ Log on เข้าสู่ระบบโดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ  
ตามภาพที่ 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 3 

หน้าจอ “รายงานการสลายใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ” ระบบแสดงเง่ือนไขที่ต้องระบุในการเรียกรายงาน  
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 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ                   
  ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล และช่ือหน่วยงาน 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
  ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล และช่ือหน่วยเบิกจ่าย             
 - วันที่บันทึกการสลายใบสั่งซือ้ ระบบแสดงวัน เดือน ปี ปัจจุบันให้อัตโนมัติ  สามารถระบุ        

วัน เดือน ปี ที่ทําการสลายใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่ต้องการเรียกรายงาน 
ระบุเป็นช่วงวัน เดือน ปี   และระบุ วัน เดือน ปี ที่เรียกรายงาน
ได้ไม่เกิน 180 วัน โดยให้กดปุ่ม             ระบบแสดง    

                                                                        (ปฏิทิน)  เลือก เดือน ปี  และดับเบ้ิลคลกิที่วันที ่
                                           เพ่ือให้ระบบแสดงค่า วัน เดือน ปี ดังกล่าว 
 - เลขที่ใบสั่งซือ้ ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อ กรณีต้องการเรียกข้อมูลตามเลขที่ใบสั่งซื้อ  
                                                          สามารถระบุเป็นค่าเด่ียวหรือช่วงข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม 
  (ระบุหรือไม่ระบุก็ได้)  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ตัวอย่างการระบุเลขท่ี
ใบสั่งซ้ือแบบค่าเด่ียว 

ตัวอย่างการระบุเลขท่ี
ใบสั่งซ้ือแบบช่วงข้อมูล 
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 - เอกสารสํารองเงิน                 ระบุเลขที่เอกสารสํารองเงิน กรณีต้องการค้นหา                                  
                                                         ข้อมูลตามเอกสารสํารองเงิน (สามารถระบุเป็นช่วงได้) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - กดปุ่ม                             ตามภาพที่ 3   เพ่ือเข้าสู่  “รายงานการสลายใบสั่งซื้อสั่งจา้ง” 

ตามภาพที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่งการระบเุอกสาร

สํารองเงินแบบคา่เด่ียว 

ตัวอย่างการระบุเลขท่ี
สํารองเงินแบบชว่งข้อมูล 



 

  

บทที่ 6  รายงานการสลายใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หน้า 6-5

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4 

คําอธิบาย “รายงานการสลายใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง”  ดังน้ี 

 - หน้าที่ 1 จากทั้งหมด 1   แสดงจํานวนหน้ารายงานจากหน้าแรกถึงหน้าสุดท้าย 
 - วันที่พิมพ์    แสดงวัน เดือน ปี ที่พิมพ์รายงาน 
 - วันที่บันทึกการสลาย   แสดงวัน เดือน ปี ที่บันทึกสลายใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - เลขที่ PO    แสดงเลขทีใ่บสั่งซื้อสั่งจ้างที่สลาย 
 - เอกสารสํารองเงิน   แสดงเลขท่ีเอกสารสํารองเงินทีไ่ด้จากการสลายใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - เลขที่โครงการ    แสดงเลขที่โครงการ จํานวน 11 หลัก จากระบบ e-GP 
 - เลขที่คุมสัญญา    แสดงเลขที่คมุสัญญา จํานวน 12 หลัก จากระบบ e-GP 
 - แหล่งของเงิน    แสดงรหัสแหลง่ของเงิน จํานวน 7 หลัก 
 - รหัสงบประมาณ   แสดงรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 
 - หน่วยเบิกจ่าย    แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก  
 - กิจกรรมหลัก    แสดงรหัสกิจกรรมหลกั จํานวน 5 หลัก 
 - จํานวนเงิน    แสดงจํานวนเงินที่สลายใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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บทที่ 7 
รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 31 มีนาคม 

 รายงานกระบวนการขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างรอบ 31 มนีาคม เป็นรายงาน 
ที่ใช้ตรวจสอบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่ผ่านกระบวนงานการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS รอบ 31 มีนาคม 
โดยระบบ จะแสดงรายละเอียดเก่ียวกับเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง วัน เดือน ปี ที่สร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง แหลง่ของเงิน 
ช่ือผู้ขาย มูลคา่ทั้งใบ และมลูค่าคงเหลือของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง วันที่สิ้นสุดสญัญา รหัสจังหวัด รหัสหน่วยเบิกจ่าย 
และสถานะของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประกอบด้วยรายงานต่างๆ ดังน้ี  
 7.1 รายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่ พัสดุ ขอขยายการเบิกจ่าย (รอบมีนาคม) 
 7.2 รายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่ สรก. ขอขยายการเบิกจ่าย (รอบมีนาคม) 
 7.3 รายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่ กรมบัญชีกลาง อนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบมีนาคม) 
7.1 รายงานใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ที่พัสดุ ขอขยายการเบิกจ่าย (รอบมีนาคม) 
 รายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่พัสดุ ขอขยายการเบิกจ่าย (รอบมีนาคม) เป็นรายงานท่ีใช้สําหรับ
ตรวจสอบใบส่ังซื้อสั่งจ้างที่พัสดุได้ดําเนินการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน (List) ผ่านคําสั่งงาน อส. 01 สําหรับ     
รอบเดือนมีนาคม ในระบบ GFMIS Web Online 
วิธีการเรียกรายงาน 
 เมื่อ Log on เข้าสู่ระบบโดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
- กดปุ่ม                   ตามภาพที่ 1 เพ่ือเข้าสู่รายงาน Online  

  ระบบแสดงหมวดรายงาน “ระบบจัดซื้อจัดจ้าง” ตามภาพที่ 2 
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ภาพที่ 2 
  - กดปุ่ม                                                                  ระบบแสดงหน้าจอตามภาพที่ 3 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 3 
- กดปุ่ม                                                             ตามภาพที่ 3 เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ

การเรียกรายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่พัสดุ ขอขยายการเบิกจ่าย (รอบมีนาคม) ตามภาพที่ 4 
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ภาพที่ 4 
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่พัสดุ ขอขยายการเบิกจ่าย (รอบมีนาคม) 
โดยระบุเง่ือนไขการเรียกรายงาน ดังน้ี 
 ข้อมูลส่วนเงื่อนไข 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก 
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - ปีงบประมาณ ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
  กรณีต้องการเรียกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ของปีงบประมาณอ่ืน 
  ให้คลิกที่       เลือกปีงบประมาณ 
 - รหัสแหล่งของเงิน ไม่ต้องระบุ กรณีต้องการเรียกรายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  ทั้งหมดทุกแหล่งของเงิน  
  ระบุรหัสแหล่งของเงิน จํานวน  7 หลัก กรณีที่ต้องการ 
  เรียกรายงานตามแหล่งของเงิน                              
 - เอกสารการจัดซื้อ ไม่ต้องระบุ กรณีต้องการเรียกรายงาน 
  ใบสั่งซื้อสั่งจ้างทั้งหมด  
  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณีที่ต้องการเรียก 
  รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างเป็นบางรายการ 
 - กดปุ่ม                                ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 5 
  

 
 



 

 

บทท่ี 7  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 31 มีนาคม  หน้า 7-4 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 5 

คําอธิบาย “รายงานใบสัง่/ซ้ือสั่งจ้าง ทีพ่ัสดุ ขอขยายการเบิกจ่าย (รอบมีนาคม)” ดังน้ี 
 - หน้าที่ 1 จากทั้งหมด 1 แสดงจํานวนหน้ารายงานจากหน้าแรกถึงหน้าสุดท้าย 
 - วันที่พิมพ์ แสดงวัน เดือน ปี ที่พิมพ์รายงาน 
 - หน่วยงาน แสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก และช่ือหน่วยงาน 
 - หน่วยเบิกจ่าย แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
 - ปีงบประมาณ แสดงปีงบประมาณ เป็นปี ค.ศ.                   
 - เอกสารการจัดซื้อ แสดงเลขท่ีเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวน 10 หลัก  
 - วันที่เอกสาร แสดงวัน เดือน ปี ที่สร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - แหล่งของเงิน แสดงรหัสแหล่งของเงินในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวน 7 หลัก 
 - ช่ือผู้ขาย แสดงช่ือผู้ขาย/คู่สัญญาในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - เลขที่อ้างอิงภายใน แสดงเลขที่อ้างอิงที่ระบุในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - มูลค่าทั้งใบ PO แสดงมูลค่ารวมทั้งใบของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - มูลค่า PO คงเหลือ แสดงมูลค่าคงเหลือในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่ยังไม่ได้เบิกจ่าย 
 - วันสิ้นสุดสัญญา แสดงวัน เดือน ปี ที่สิ้นสุดสัญญาที่ระบุในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - รหัสจังหวัด แสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
 - หน่วยเบิกจ่าย แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
 - กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี แสดงสถานะใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  2 หมายถึง ดําเนินการเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (List) แล้ว 

  
 



 

 

บทท่ี 7  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 31 มีนาคม  หน้า 7-5 

 

7.2 รายงานใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ที่สรก. ขออนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบมีนาคม) 
 รายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่สรก. ขออนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบมีนาคม) เป็นรายงานท่ีส่วนราชการ
ใช้ตรวจสอบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่หน่วยงานต้นสังกัดได้ทําการอนุมัติขยายเบิกจ่ายเงิน (Confirm) ผ่านคําสั่งงาน 
ZMM_LIST_CONFIRM – อนุมั ติรายการ PO ขยายเบิกจ่าย มี .ค . เพ่ือขออนุมั ติขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน    
สําหรับรอบเดือนมีนาคม ในระบบ GFMIS แล้ว 

วิธีการเรียกรายงาน 
 เมื่อ Log on เข้าสู่ระบบโดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ                 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 
- กดปุ่ม                   ตามภาพที่ 6 เพ่ือเข้าสู่รายงาน Online  

  ระบบแสดงหมวดรายงาน “ระบบจัดซื้อจัดจ้าง” ตามภาพที่ 7 
 
 



 

 

บทท่ี 7  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 31 มีนาคม  หน้า 7-6 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
  - กดปุ่ม                                                                  ระบบแสดงหน้าจอตามภาพที่ 8 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
- กดปุ่ม                                                               ตามภาพที่ 8 เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ

การเรียกรายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่ สรก. ขออนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบมีนาคม) ตามภาพที่ 9 



 

 

บทท่ี 7  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 31 มีนาคม  หน้า 7-7 

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9 
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่ สรก. ขออนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบมีนาคม) 
โดยระบุเง่ือนไขการเรียกรายงาน ดังน้ี 
 ข้อมูลส่วนเงื่อนไข 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก 
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - ปีงบประมาณ ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
  กรณีต้องการเรียกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ของปีงบประมาณอ่ืน 
  ให้คลิกที่       เลือกปีงบประมาณ 
 - รหัสแหล่งของเงิน ไม่ต้องระบุ กรณีต้องการเรียกรายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  ทั้งหมดทุกแหล่งของเงิน  
  ระบุรหัสแหล่งของเงิน จํานวน  7 หลัก กรณีที่ต้องการ 
  เรียกรายงานตามแหล่งของเงิน 
 - เอกสารการจัดซื้อ ไม่ต้องระบุ กรณีต้องการเรียกรายงาน 
  ใบสั่งซื้อสั่งจ้างทั้งหมด  
  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณีที่ต้องการเรียก 
  รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างเป็นบางรายการ 
 - กดปุ่ม                                ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 10 
 
 



 

 

บทท่ี 7  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 31 มีนาคม  หน้า 7-8 

 

 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 10 

คําอธิบาย “รายงานใบสัง่/ซ้ือสั่งจ้าง ที่ สรก.ขออนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบมีนาคม)” ดังน้ี 
 - หน้าที่ 1 จากทั้งหมด 1 แสดงจํานวนหน้ารายงานจากหน้าแรกถึงหน้าสุดท้าย 
 - วันที่พิมพ์ แสดงวัน เดือน ปี ที่พิมพ์รายงาน 
 - หน่วยงาน แสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก และช่ือหน่วยงาน 
 - หน่วยเบิกจ่าย แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
 - ปีงบประมาณ แสดงปีงบประมาณ เป็นปี ค.ศ.                   
 - เอกสารการจัดซื้อ แสดงเลขท่ีเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวน 10 หลัก  
 - วันที่เอกสาร แสดงวัน เดือน ปี ที่สร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - แหล่งของเงิน แสดงรหัสแหล่งของเงินในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวน 7 หลัก 
 - ช่ือผู้ขาย แสดงช่ือผู้ขาย/คู่สัญญาในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - เลขที่อ้างอิงภายใน แสดงเลขที่อ้างอิงที่ระบุในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - มูลค่าทั้งใบ PO แสดงมูลค่ารวมทั้งใบของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - มูลค่า PO คงเหลือ แสดงมูลค่าคงเหลือในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่ยังไม่ได้เบิกจ่าย 
 - วันสิ้นสุดสัญญา แสดงวัน เดือน ปี ที่สิ้นสุดสัญญาที่ระบุในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - รหัสจังหวัด แสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
 - หน่วยเบิกจ่าย แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
 - กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี แสดงสถานะใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 3 หมายถึง ส่วนราชการต้นสังกัดขออนุมัติขยายกันเหลื่อมปี 
 ( Confirm) แล้ว 
   



 

 

บทท่ี 7  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 31 มีนาคม  หน้า 7-9 

 

7.3 รายงานใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ที่ กรมบัญชกีลาง อนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบมีนาคม) 
 รายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่ กรมบัญชีกลางอนุมั ติการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน (มีนาคม)         
เป็นรายงานท่ีส่วนราชการใช้ตรวจสอบเอกสารใบส่ังซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่กรมบัญชีกลางได้อนุมัติการขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน สําหรับรอบเดือนมีนาคม ในระบบ GFMIS  

วิธีการเรียกรายงาน 
 เมื่อ Log on เข้าสู่ระบบโดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 11 
 - กดปุ่ม                   ตามภาพที่ 11 เพ่ือเข้าสู่รายงาน Online  
  ระบบแสดงหมวดรายงาน “ระบบจัดซือ้จัดจา้ง” ตามภาพที ่12 
 
 
 



 

 

บทท่ี 7  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 31 มีนาคม  หน้า 7-10 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
  - กดปุ่ม                                                                         ระบบแสดงหน้าจอตามภาพท่ี 13 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
- กดปุ่ม                                                                           ตามภาพที่ 13 เพ่ือเข้าสู่

หน้าจอการเรียกรายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่ กรมบัญชีกลาง อนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบมีนาคม) ตามภาพที่ 14 



 

 

บทท่ี 7  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 31 มีนาคม  หน้า 7-11 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 14 
           เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่ กรมบัญชีกลาง อนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบมีนาคม) 

โดยระบุเง่ือนไขการเรียกรายงาน ดังน้ี 
 ข้อมูลส่วนเงื่อนไข 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก 
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - ปีงบประมาณ ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
  กรณีต้องการเรียกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ของปีงบประมาณอ่ืน 
  ให้คลิกที่       เลือกปีงบประมาณ 
 - รหัสแหล่งของเงิน ไม่ต้องระบุ กรณีต้องการเรียกรายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  ทั้งหมดทุกแหล่งของเงิน  
  ระบุรหัสแหล่งของเงิน จํานวน  7 หลัก กรณีที่ต้องการ 
  เรียกรายงานตามแหล่งของเงิน                              
 - เอกสารการจัดซื้อ ไม่ต้องระบุ กรณีต้องการเรียกรายงาน 
  ใบสั่งซื้อสั่งจ้างทั้งหมด  
  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณีที่ต้องการเรียก 
  รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างเป็นบางรายการ 
 - กดปุ่ม                                ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 15 
 
 
 



 

 

บทท่ี 7  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 31 มีนาคม  หน้า 7-12 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 15 

คําอธิบาย “รายงานใบสัง่/ซ้ือสั่งจ้าง ที่ กรมบัญชีกลาง อนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบมีนาคม)” ดังน้ี 
 - หน้าที่ 1 จากทั้งหมด 1 แสดงจํานวนหน้ารายงานจากหน้าแรกถึงหน้าสุดท้าย 
 - วันที่พิมพ์ แสดงวัน เดือน ปี ที่พิมพ์รายงาน 
 - หน่วยงาน แสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก และช่ือหน่วยงาน 
 - หน่วยเบิกจ่าย แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
 - ปีงบประมาณ แสดงปีงบประมาณ เป็นปี ค.ศ.                   
 - เอกสารการจัดซื้อ แสดงเลขท่ีเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวน 10 หลัก  
 - วันที่เอกสาร แสดงวัน เดือน ปี ที่สร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - แหล่งของเงิน แสดงรหัสแหล่งของเงินในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวน 7 หลัก 
 - ช่ือผู้ขาย แสดงช่ือผู้ขาย/คู่สัญญาในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - เลขที่อ้างอิงภายใน แสดงเลขที่อ้างอิงที่ระบุในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - มูลค่าทั้งใบ PO แสดงมูลค่ารวมทั้งใบของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - มูลค่า PO คงเหลือ แสดงมูลค่าคงเหลือในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่ยังไม่ได้เบิกจ่าย 
 - วันสิ้นสุดสัญญา แสดงวัน เดือน ปี ที่สิ้นสุดสัญญาที่ระบุในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - รหัสจังหวัด แสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
 - หน่วยเบิกจ่าย แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
 - กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี แสดงสถานะใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

  4 หมายถึง กรมบัญชีกลางขยายอนุมัติกันเหลื่อมปี รอบมีนาคม 
  



 

 

บทท่ี 8  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 30 กันยายน  หน้า 8-1 

 

บทที่ 8 
รายงานกระบวนการขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 30 กันยายน 

 รายงานกระบวนการขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง รอบ 30 กันยายน เป็นรายงานท่ีใช้
ตรวจสอบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่ผ่านกระบวนงานการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน       
ในระบบ GFMIS รอบ 30 กันยายน โดยระบบจะแสดงรายละเอียดเก่ียวกับเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง วัน เดือน ปี     
ที่สร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง แหล่งของเงิน ช่ือผู้ขาย มูลค่าทั้งใบ และมูลค่าคงเหลือของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง วันที่สิ้นสุดสัญญา 
รหัสจังหวัด รหัสหน่วยเบิกจ่าย และสถานะของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประกอบด้วยรายงานต่างๆ ดังน้ี 
  8.1 รายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่ พัสดุ ขอขยายการเบิกจ่าย (รอบกันยายน) 
  8.2 รายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่ สรก.ขออนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบกันยายน) 
  8.3 รายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่ กรมบัญชีกลาง อนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบกันยายน) 
8.1 รายงานใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ที่พัสดุ ขอขยายการเบิกจ่าย (รอบกันยายน) 
 รายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่พัสดุ ขอขยายการเบิกจ่าย (รอบกันยายน) เป็นรายงานท่ีใช้สําหรับ
ตรวจสอบใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่พัสดุได้ดําเนินการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน (List) ผ่านคําสั่งงาน อส. 01  สําหรับ
รอบเดือนกันยายน ในระบบ GFMIS Web Online  
วิธีการเรียกรายงาน 
 เมื่อ Log on เข้าสู่ระบบโดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ภาพที่ 1 

- กดปุ่ม                    ตามภาพที่ 1 เพ่ือเข้าสู่รายงาน Online  
  ระบบแสดงหมวดรายงาน “ระบบจัดซื้อจัดจ้าง” ตามภาพที่ 2 
 



 

 

บทท่ี 8  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 30 กันยายน  หน้า 8-2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
 กดปุ่ม                                                                    ระบบแสดงหน้าจอตามภาพที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
 - กดปุ่ม                                                                  ตามภาพที่ 3 เพ่ือเข้าสู่

หน้าจอการเรียกรายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่พัสดุ ขอขยายการเบิกจ่าย (รอบกันยายน) ตามภาพที่ 4 

 



 

 

บทท่ี 8  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 30 กันยายน  หน้า 8-3 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4 

 เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่พัสดุ ขอขยายการเบิกจ่าย (รอบกันยายน) 
โดยระบุเง่ือนไขการเรียกรายงาน ดังน้ี 
 ข้อมูลส่วนเงื่อนไข 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก 
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - ปีงบประมาณ ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
  กรณีต้องการเรียกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ของปีงบประมาณอ่ืน 
  ให้คลิกที่       เลือกปีงบประมาณ 
 - รหัสแหล่งของเงิน ไม่ต้องระบุ กรณีต้องการเรียกรายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  ทั้งหมดทุกแหล่งของเงิน  
  ระบุรหัสแหล่งของเงิน จํานวน  7 หลัก กรณีที่ต้องการ 
  เรียกรายงานตามแหล่งของเงิน                              
 - เอกสารการจัดซื้อ ไม่ต้องระบุ กรณีต้องการเรียกรายงาน 
  ใบสั่งซื้อสั่งจ้างทั้งหมด  
  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณีที่ต้องการเรียก 
  รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างเป็นบางรายการ 
 - กดปุ่ม                                ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 5 
 
 
 



 

 

บทท่ี 8  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 30 กันยายน  หน้า 8-4 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 5 
คําอธิบาย “รายงานใบสัง่/ซ้ือสั่งจ้าง ทีพ่ัสดุ ขอขยายการเบิกจ่าย (รอบกันยายน)” ดังน้ี 
 - หน้าที่ 1 จากทั้งหมด 1 แสดงจํานวนหน้ารายงานจากหน้าแรกถึงหน้าสุดท้าย 
 - วันที่พิมพ์ แสดงวัน เดือน ปี ที่พิมพ์รายงาน 
 - หน่วยงาน แสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก และช่ือหน่วยงาน 
 - หน่วยเบิกจ่าย แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
 - ปีงบประมาณ แสดงปีงบประมาณ เป็นปี ค.ศ.                   
 - เอกสารการจัดซื้อ แสดงเลขท่ีเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวน 10 หลัก  
 - วันที่เอกสาร แสดงวัน เดือน ปี ที่สร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - แหล่งของเงิน แสดงรหัสแหล่งของเงินในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวน 7 หลัก 
 - ช่ือผู้ขาย แสดงช่ือผู้ขาย/คู่สัญญาในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - เลขที่อ้างอิงภายใน แสดงเลขที่อ้างอิงที่ระบุในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - มูลค่าทั้งใบ PO แสดงมูลค่ารวมทั้งใบของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - มูลค่า PO คงเหลือ แสดงมูลค่าคงเหลือในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่ยังไม่ได้เบิกจ่าย 
 - วันสิ้นสุดสัญญา แสดงวัน เดือน ปี ที่สิ้นสุดสัญญาที่ระบุในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - รหัสจังหวัด แสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
 - หน่วยเบิกจ่าย แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
 - กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี แสดงสถานะใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  2 หมายถึง ดําเนินการเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (List) แล้ว 

 
  



 

 

บทท่ี 8  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 30 กันยายน  หน้า 8-5 

 

8.2 รายงานใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ที่ สรก.ขออนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบกันยายน) 
 รายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่สรก. ขออนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบกันยายน) เป็นรายงานที่ส่วนราชการ
ใช้ตรวจสอบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่หน่วยงานต้นสังกัดได้ทําการอนุมัติขยายเบิกจ่ายเงิน (Confirm) ผ่านคําสั่งงาน 
ZMM_LIST_CONFIRM_N – อนุมัติรายการ PO ขยายกันเหลื่อมปี เพ่ือขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
สําหรับรอบเดือนกันยายน ในระบบ GFMIS แล้ว 

วิธีการเรียกรายงาน 
 เมื่อ Log on เข้าสู่ระบบโดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
- กดปุ่ม                   ตามภาพที่ 6 เพ่ือเข้าสู่รายงาน Online  

  ระบบแสดงหมวดรายงาน “ระบบจัดซื้อจัดจ้าง” ตามภาพที่ 7 
 
 



 

 

บทท่ี 8  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 30 กันยายน  หน้า 8-6 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
 - กดปุ่ม                                                                    ระบบแสดงหน้าจอตามภาพที่ 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
- กดปุ่ม                                                                  ตามภาพที่ 8 เพ่ือเข้าสู่

หน้าจอการเรียกรายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่ สรก. ขออนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบกันยายน) ตามภาพที่ 9 
 



 

 

บทท่ี 8  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 30 กันยายน  หน้า 8-7 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 

 เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่ สรก. ขออนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบกันยายน)
โดยระบุเง่ือนไขการเรียกรายงาน ดังน้ี 
 ข้อมูลส่วนเงื่อนไข 
 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก 
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - ปีงบประมาณ ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
  กรณีต้องการเรียกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ของปีงบประมาณอ่ืน 
  ให้คลิกที่       เลือกปีงบประมาณ 
 - รหัสแหล่งของเงิน ไม่ต้องระบุ กรณีต้องการเรียกรายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  ทั้งหมดทุกแหล่งของเงิน  
  ระบุรหัสแหล่งของเงิน จํานวน  7 หลัก กรณีที่ต้องการ 
  เรียกรายงานตามแหล่งของเงิน 
 - เอกสารการจัดซื้อ ไม่ต้องระบุ กรณีต้องการเรียกรายงาน 
  ใบสั่งซื้อสั่งจ้างทั้งหมด  
  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณีที่ต้องการเรียก 
  รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างเป็นบางรายการ 
 - กดปุ่ม                                            ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 10 
 



 

 

บทท่ี 8  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 30 กันยายน  หน้า 8-8 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 

คําอธิบาย “รายงานใบสัง่/ซ้ือสั่งจ้าง ที่ สรก.ขออนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบกันยายน)” ดังน้ี 
 - หน้าที่ 1 จากทั้งหมด 1 แสดงจํานวนหน้ารายงานจากหน้าแรกถึงหน้าสุดท้าย 
 - วันที่พิมพ์ แสดงวัน เดือน ปี ที่พิมพ์รายงาน 
 - หน่วยงาน แสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก และช่ือหน่วยงาน 
 - หน่วยเบิกจ่าย แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
 - ปีงบประมาณ แสดงปีงบประมาณ เป็นปี ค.ศ.                   
 - เอกสารการจัดซื้อ แสดงเลขท่ีเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวน 10 หลัก  
 - วันที่เอกสาร แสดงวัน เดือน ปี ที่สร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - แหล่งของเงิน แสดงรหัสแหล่งของเงินในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวน 7 หลัก 
 - ช่ือผู้ขาย แสดงช่ือผู้ขาย/คู่สัญญาในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - เลขที่อ้างอิงภายใน แสดงเลขที่อ้างอิงที่ระบุในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - มูลค่าทั้งใบ PO แสดงมูลค่ารวมทั้งใบของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - มูลค่า PO คงเหลือ แสดงมูลค่าคงเหลือในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่ยังไม่ได้เบิกจ่าย 
 - วันสิ้นสุดสัญญา แสดงวัน เดือน ปี ที่สิ้นสุดสัญญาที่ระบุในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - รหัสจังหวัด แสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
 - หน่วยเบิกจ่าย แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
 - กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี แสดงสถานะใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 3 หมายถึง ส่วนราชการต้นสังกัดขออนุมัติขยายกันเหลื่อมปี 
 ( Confirm) แล้ว 
 



 

 

บทท่ี 8  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 30 กันยายน  หน้า 8-9 

 

8.3 รายงานใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ที่ กรมบัญชกีลาง อนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบกันยายน) 
 รายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่ กรมบัญชีกลางอนุมัติการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน (รอบกันยายน)       
เป็นรายงานท่ีส่วนราชการใช้ตรวจสอบเอกสารใบส่ังซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่กรมบัญชีกลางได้อนุมัติการขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน สําหรับรอบเดือนกันยายน ในระบบ GFMIS  

วิธีการเรียกรายงาน 
 เมื่อ Log on เข้าสู่ระบบโดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
  - กดปุ่ม                   ตามภาพที่ 11 เพ่ือเข้าสู่รายงาน Online  
  ระบบแสดงหมวดรายงาน “ระบบจัดซือ้จัดจา้ง” ตามภาพที ่12 
 



 

 

บทท่ี 8  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 30 กันยายน  หน้า 8-10 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
  - กดปุ่ม                                                                         ระบบแสดงหน้าจอตามภาพท่ี 13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
- กดปุ่ม                                                                          ตามภาพที่ 13 เพ่ือเข้าสู่

หน้าจอการเรียกรายงานใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ที่ กรมบัญชีกลาง อนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบกันยายน) ตามภาพที่ 14 



 

 

บทท่ี 8  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 30 กันยายน  หน้า 8-11 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 
  เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงานใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง ที่ กรมบัญชีกลาง อนุมติัขยายเบิกจ่าย 
(รอบกันยายน) โดยระบุเง่ือนไขการเรียกรายงาน ดังน้ี 
 ข้อมูลส่วนเงื่อนไข 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 - ปีงบประมาณ ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
  กรณีต้องการเรียกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ของปีงบประมาณอ่ืน 
  ให้คลิกที่         เลือกปีงบประมาณ 
 - กดปุ่ม                                ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทท่ี 8  รายงานขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจ้างรอบ 30 กันยายน  หน้า 8-12 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
คําอธิบาย “รายงานใบสัง่/ซ้ือสั่งจ้าง ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติขยายเบิกจ่าย (รอบมีนาคม)” ดังน้ี 
 - หน้าที่ 1 จากทั้งหมด 1 แสดงจํานวนหน้ารายงานจากหน้าแรกถึงหน้าสุดท้าย 
 - วันที่พิมพ์ แสดงวัน เดือน ปี ที่พิมพ์รายงาน 
 - หน่วยเบิกจ่าย แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
 - ปีงบประมาณ แสดงปีงบประมาณ เป็นปี ค.ศ.                   
 - เอกสารการจัดซื้อ แสดงเลขท่ีเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวน 10 หลัก  
 - วันที่เอกสาร แสดงวัน เดือน ปี ที่สร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - แหล่งของเงิน แสดงรหัสแหล่งของเงินในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวน 7 หลัก 
 - ช่ือผู้ขาย แสดงช่ือผู้ขาย/คู่สัญญาในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - เลขที่อ้างอิงภายใน แสดงเลขที่อ้างอิงที่ระบุในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - มูลค่าทั้งใบ PO แสดงมูลค่ารวมทั้งใบของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - มูลค่า PO คงเหลือ แสดงมูลค่าคงเหลือในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่ยังไม่ได้เบิกจ่าย 
 - วันสิ้นสุดสัญญา แสดงวัน เดือน ปี ที่สิ้นสุดสัญญาที่ระบุในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - รหัสจังหวัด แสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
 - หน่วยเบิกจ่าย แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
 - กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี แสดงสถานะใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

  5 หมายถึง กรมบัญชีกลางขยายอนุมัติกันเหลื่อมปี กันยายน 
 



 

ภาคผนวก 
 

ภาคผนวก 

1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 490 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2552 เรื่อง คูม่ือการปฏิบัติงานระบบ
จัดซื้อจัดจ้างผ่าน Web Online 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่กค 0409.3/ว 362 ลงวันที่ 13 กันยายน 2555 เรื่อง แนวปฏิบัติ
เก่ียวกับการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกัน ไว้เบิกเหลื่อมปี สาํหรับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง รอบ 30 กันยายน ผ่าน GFMIS 
Web Online 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 88 ลงวันที่ 6 มีนาคม 2556 เรื่อง แนวปฏิบัติเก่ียวกับการ
ขยายระยะเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี สําหรับใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง รอบ 31มีนาคม ผ่าน GFMIS Web 
Online 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 221 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2557 เรื่อง วิธีการตรวจสอบสถานะ
ผู้ขายและ/หรอืบัญชีธนาคารของผู้ขายที่ถูกระงับใน GFMIS Web online 

5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 245 ลงวันที่ 12 กันยายน 2557 เรื่อง วิธีการเรียกรายงาน
ตรวจสอบข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามหน่วยเบิกจ่าย ผ่าน GFMIS Web Online 

6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว 275 ลงวันที่ 30 กันยายน 2557 เรื่อง แนวปฏิบัติเก่ียวกับการ
ยกเลิกใบสั่งซือ้สั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่ผา่น GFMIS Web online 
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