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แนวปฏิบัติในการคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการ 
ที่มิใช่เป็นการจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา ส าหรับเดือนกันยายน 

ผ่าน GFMIS Web Online 
แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค0414.3/ว 361  ลงวันที่ 13 กันยายน 2559 

 

1. การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการด าเนินการเบิกจา่ยเงิน มีขั้นตอนดังนี้ 
  เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบต่างๆ ตามภาพที่ 1 
 - กดปุ่ม    เพ่ือเข้าสู่เมนูระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
   - กดปุ่ม     เพ่ือเข้าสู่ประเภทกระบวนงานขยายเวลา 
  เบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
 - กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการคัดเลือก PO  
   ตามภาพท่ี 2      

ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 



 2 
 

  หน้าจอแสดงโปรแกรมการคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 2 
    เงื่อนไข 
      - รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
         ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      - ชื่อหน่วยงาน  ระบบแสดงชื่อหน่วยงาน ให้อัตโนมัติ  
         ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
       - รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
         ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      - ชื่อหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงชื่อหน่วยเบิกจ่าย ให้อัตโนมัติ 
         ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      - ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณปัจจุบันเป็นปี พ.ศ. 
      - เอกสารการจัดซื้อ  ระบุเฉพาะกรณีท่ีต้องการใบสั่งซื้อเป็นรายการ 
      - ผู้ขาย  ระบุเฉพาะกรณีท่ีต้องการเลือกผู้ขายบางราย 

ภาพที่ 2 
 
 

  - กดปุ่ม  เพ่ือประมวลผลรายการ ตามภาพที่ 3 
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ภาพที่ 3 
 

  - กดปุ่ม    เพ่ือเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการ ตามภาพที่ 4 

 

ภาพที่ 4 
 
  - กดปุ่ม   ระบบแสดงหน้าจอเพ่ือยืนยันการท างาน ตามภาพที่ 5 
 

 
   

 
 
 

ภาพที่ 5 



 4 
 

  - กดปุ่ม  ระบบจะแสดงรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ด าเนินการ 
   คัดเลือกเรียบร้อยแล้ว ตามภาพที่ 6 

 

 
ภาพที่ 6 

 
2. การตรวจสอบสถานะการคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างท่ีคัดเลือกแล้ว มีขั้นตอนดังนี้ 
  เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบต่างๆ ตามภาพที่ 7 
 - กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  - กดปุ่ม  เพ่ือเลือกประเภทใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  - กดปุ่ม   เพ่ือเข้าสู่การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 8 
 

ภาพที่ 7 
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ภาพที่ 8 

 
  - กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที ่9 
 

 
ภาพที่ 9 

 
   การค้นหาใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 เมื่อกดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงหน้าจอการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ซึ่งมีการค้นหา 2 รูปแบบคือ 
ค้นหาตามเลขที่เอกสาร และค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน  ตัวอย่างเป็นการค้นหาตามเลขที่เอกสาร 
  - เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการค้นหา 
  - กดปุ่ม   ระบบค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพท่ี 10   
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ภาพที่ 10 

 
  - กดปุ่ม        ช่อง “เลือก” หน้าเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS เพ่ือเลือกเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ระบบแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 11 
 

 
ภาพที่ 11 

 
  - กดปุ่ม   ระบบแสดงสถานะใบจัดซื้อจัดจ้างที่คัดเลือกแล้ว 
  สถานะจะเปลี่ยนค่าเดิม “ว่าง” เป็นค่าใหม่ “A” 
   ตามภาพท่ี 12 
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ภาพที่ 12 

 
3. การยกเลิกใบสั่งซ้ือสั่งจ้างที่คัดเลือกผิดพลาด มีขั้นตอนดังนี้ 
   เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบต่างๆ ตามภาพที่ 13 
 - กดปุ่ม    เพ่ือเข้าสู่เมนูระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
   - กดปุ่ม     เพ่ือเข้าสู่ประเภทกระบวนงานขยายเวลา 
  เบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
 - กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอยกเลิกการคัดเลือก 
   ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 14    
 

ภาพที่ 13 
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  หน้าจอแสดงโปรแกรมการคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 14 
    เงื่อนไข 
      - รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
         ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      - ชื่อหน่วยงาน  ระบบแสดงชื่อหน่วยงาน ให้อัตโนมัติ  
         ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
       - รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
         ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      - ชื่อหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงชื่อหน่วยเบิกจ่าย ให้อัตโนมัติ 
         ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      - ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณปัจจุบันเป็นปี พ.ศ. 
      - เอกสารการจัดซื้อ  ระบุเฉพาะกรณีท่ีต้องการใบสั่งซื้อเป็นรายการ 
      - ผู้ขาย  ระบุเฉพาะกรณีท่ีต้องการเลือกผู้ขายบางราย 
 

 
ภาพที่ 14 

 
  - กดปุ่ม  เพ่ือประมวลผลรายการ ตามภาพที่ 15 
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ภาพที่ 15 

 
  - กดปุ่ม    เพ่ือเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการ ตามภาพที่ 16 
 

 
ภาพที่ 16 

 
  - กดปุ่ม   ระบบแสดงหน้าจอเพ่ือยืนยันการท างาน ตามภาพที่ 17 
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ภาพที่ 17 

 
  - กดปุ่ม  ระบบจะแสดงรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ด าเนินการ 
   ยกเลิกการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว ตามภาพท่ี 18 

    

 
ภาพที่ 18 

 
4. การตรวจสอบสถานะใบสั่งซ้ือสั่งจ้างทีย่กเลิกการคัดเลือก มีขั้นตอนดังนี้ 
  เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบต่างๆ ตามภาพที่ 19 
 - กดปุ่ม   เพ่ือเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  - กดปุ่ม  เพ่ือเลือกประเภทใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  - กดปุ่ม   เพ่ือเข้าสู่การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 20 

ภาพที่ 19 
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ภาพที่ 20 

 
  - กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที ่21 
 

 
ภาพที่ 21 

 
  การค้นหาใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 เมื่อกดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงหน้าจอการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ซึ่งมีการค้นหา 2 รูปแบบคือ 
ค้นหาตามเลขที่เอกสาร และค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน  ตัวอย่างเป็นการค้นหาตามเลขที่เอกสาร 
  - เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการค้นหา 
  - กดปุ่ม   ระบบค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพท่ี 22 
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ภาพที่ 22 

 
  - กดปุ่ม        ช่อง “เลือก” หน้าเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS เพ่ือเลือกเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ระบบแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 23 
 

 
ภาพที่ 23 

 
  - กดปุ่ม   ระบบแสดงสถานะใบจัดซื้อจัดจ้างที่คัดเลือกแล้ว 
  สถานะจะเปลี่ยนค่าเดิม “A” เป็นค่าใหม่ “ว่าง” 
   ตามภาพท่ี 24 
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ภาพที่ 24 
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