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การค้นหาข้อมูลหลักผูข้าย         หน้า 1-1 

1 การค้นหาข้อมูลหลักผูข้าย 
การค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย ผ่านแบบฟอร์ม ผข01 ข้อมูลหลักผู้ขาย ในระบบ New GFMIS Thaiมี 2 วิธี ดังน้ี 

1. การค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS 
2. การค้นหาตามเงื่อนไขอื่น 

1.1 ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ 

เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 1 
- เลือก ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบจะแสดงหน้าระบบงานต่าง ๆ ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 1 

 

ภาพที่ 2 
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การค้นหาข้อมูลหลักผูข้าย         หน้า 1-2 

1.2 การค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS 

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ  
- กดปุ่ม                 เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 3 
- กดปุ่ม        เพื่อเข้าสู่เมนูการบันทึกรายการข้อมูลหลักผู้ขาย 
- กดปุ่ม                เพื่อเข้าสู่หน้าจอข้อมูลหลักผู้ขาย (ผข.01) ตามภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 3 

 

หน้าจอค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย (ผข.01) 

 
ภาพที่ 4 

- กดปุ่ม        ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS ตามภาพที่ 5 

ร่าง



 

การค้นหาข้อมูลหลักผูข้าย         หน้า 1-3 

 
ภาพที่ 5 

 

ระบุเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย ดังน้ี 
 - รหัสผู้ขายในระบบ GFMIS ระบุรหัสผู้ขายจำนวน 10 หลัก 
 - ถึง     ระบุรหัสผูข้ายจำนวน 10 หลัก กรณีต้องการค้นหามากกว่า 1 ราย 
 - ประเภทกลุ่มผู้ขาย  ระบุประเภทกลุ่มผู้ขาย หากต้องการค้นหาเฉพาะกลุ่มผู้ขาย 
     โดยต้องระบุให้สัมพันธ์กับรหัสผู้ขายที่ต้องการค้นหา 
 - กดปุ่ม    เพื่อค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลหลักผู้ขาย ตามภาพที่ 6 
 

 
ภาพที่ 6 

 

 - กดปุ่ม        เพื่อแสดงรายละเอียดข้อมูลหลักผู้ขาย ตามภาพที ่7 และตามภาพที่ 8 
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ภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 8 
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การค้นหาข้อมูลหลักผูข้าย         หน้า 1-5 

1.3 การค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ  
- กดปุ่ม                   เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 9 
- กดปุ่ม                    เพื่อเข้าสู่เมนูการบันทึกรายการข้อมูลหลักผู้ขาย 
- กดปุ่ม            เพื่อเข้าสู่หน้าจอข้อมูลหลักผู้ขาย (ผข.01) ตามภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 9 

 

หน้าจอค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย (ผข.01) 

 
ภาพที่ 10 
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 - กดปุ่ม           ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาตามเงื่อนไขอื่น ตามภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 

ระบุเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย ดังน้ี 
 - รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี  ระบุรหัสประจำตัวผู้เสียภาษีกรณีผู้ขายนิติบุคคลหรือ 
     เลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก กรณีผู้ขายบุคคลธรรมดา 
 - ประเภทกลุ่มผู้ขาย  ระบุประเภทกลุ่มผู้ขายหากต้องการค้นหาเฉพาะกลุ่มผู้ขาย 
     โดยต้องระบุให้สัมพันธ์กับรหัสผู้ขายที่ต้องการค้นหา 
 - กดปุ่ม    เพื่อค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลหลักผู้ขาย ตามภาพที่ 12 
 

 
ภาพที่ 12 
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 - กดปุ่ม        เพื่อแสดงรายละเอียดข้อมูลหลักผู้ขาย ตามภาพที ่13 และตามภาพที่ 14 

 
ภาพที่ 13 

 

 
ภาพที่ 14 
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กรณีค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายไม่พบ  
ตัวอย่าง ค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย โดยค้นหาตามเงื่อนไขอื่น ระบุรหัสประจำตัวผู้เสียภาษี ระบบแสดง

หน้าจอ ตามภาพที่ 15 ระบบฟ้องว่าไม่พบข้อมูลที่ต้องการค้นหา หน่วยงานต้องดำเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย
ในระบบ ก่อนที่จะทำการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือเบิกจ่ายเงินต่อไป 

 
ภาพที่ 15 
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การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-1 

2 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างผ่านระบบ New GFMIS Thai มีดังน้ี 

 2.1 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป 
  2.1.1 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป กรณีที่มี 1 บรรทัดรายการ 

2.1.2 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป กรณีที่มีมากกว่า 1 บรรทัดรายการ 
2.1.3 การค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

   2.1.3.1 การค้นหาตามเลขที่เอกสาร 
   2.1.3.2 การค้นหาตามเงื่อนไขอื่น 
  2.1.4 การแก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป 
  2.1.5 การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป 
   2.1.5.1 การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) บางบรรทัดรายการ 
   2.1.5.2 การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ทุกรายการหรือทั้งฉบับ 

2.2 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 
 2.2.1 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 

  2.2.2 การค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 
   2.2.2.1 การค้นหาตามเลขที่เอกสาร 
   2.2.2.2 การค้นหาตามเงื่อนไขอื่น 

2.2.3 การแก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 
  2.2.4 การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 
 2.3 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป กรณีมีการหักจ่ายเงินล่วงหน้า 
  2.3.1 กรณีหักเงินจ่ายล่วงหน้าเท่ากันทุกงวดงาน 
  2.3.2 กรณีหักเงินจ่ายล่วงหน้าแต่ละงวดงานไม่เท่ากัน 
 2.4. การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ 
  2.4.1 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป 
  2.4.2 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 
  

ร่าง
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ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 1 

- เลือก ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบจะแสดงหน้าระบบงานต่าง ๆ ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 1 

 

ภาพที่ 2 

  

ร่าง
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2.1 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทท่ัวไป 

2.1.1 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทท่ัวไป กรณีท่ีมี 1 บรรทัดรายการ 

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงาน 
ต่าง ๆ ภาพที่ 3  

- กดปุ่ม               เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
- กดปุ่ม               เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ  
- กดปุ่ม       (บส01 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการสั่งซื้อ/

จ้าง/เช่า (บส.01) ตามภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 3 

 

  

ร่าง
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ข้ันตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 4 

 

 - กดปุม่           เพื่อระบุเลขที่โครงการ เลขที่คุมสญัญาในระบบ e-GP ตามภาพที่ 5  

 
ภาพที่ 5 

 - กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบค้นหาข้อมูลจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 6 

ร่าง
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ภาพที่ 6 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7 

 

 ช่องที่ปรากฏ        ลูกศรสีเขียว คือ ข้อมูลที่ระบบดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP โดยมี

รายละเอียดการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ดังน้ี 

ร่าง
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ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน         ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอยา่งแสดง 03003 กรมธนารักษ์ 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอยา่งแสดง 0300300003  
กองบริหารการคลงั 

 - เลขที่โครงการ         ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 63107000113 
 - เลขที่คุมสัญญา    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
      ตัวอย่างแสดง 631014000010 

ข้อมูลท่ัวไป 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 1/2563 
 - วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 19 - เฉพาะเจาะจง 
 - รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย)   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 3800200201899 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 8160377029 

- วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างแสดง 03 พฤศจิกายน 2563 

- วันที่สิ้นสุดสัญญา  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างแสดง 31 ธันวาคม 2564 

- ระบุข้อความเพิ่มเติม   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
 สำหรับข้อมูลทั่วไป     
 - กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 8 
  

ร่าง
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ข้อความเพ่ิมเติมเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง มีรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าจอข้อมูลทั่วไป ตามภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9 

ร่าง
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 - กดปุ่ม   เพื่อบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อต่อไป ตามภาพที่ 10 

รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 
ภาพที่ 10 

 ระบบแสดงรายการงวดเง ิน จากระบบ e-GP ตามตัวอย ่างภาพที ่ 10 แสดงงวดเง ิน รายละเอ ียด 
การส่งมอบ รหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน จำนวนเงิน (บาท) หรือกรณีที่มีเงินจ่ายล่วงหน้า จะแสดงในช่อง
จำนวนเงินจ่ายล่วงหน้า (ระดับงวดเงิน) (บาท) โดยรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ รายละเอียดใบสั่ง
ซื้อและรายละเอียดงบประมาณ ให้บันทึกรายละเอียด ดังน้ี ตามภาพที่ 11 
  

ร่าง
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ข้ันตอนการบันทึกรายการลำดับท่ี 1 

 
ภาพที่ 11 

  

ร่าง
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รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
 - ลำดับที่    ระบบจะแสดงลำดับที่ให้อัตโนมัติ  

ตัวอย่างแสดงรายการ ลำดับที่ 1 
 - สถานะ    ระบบแสดงสถานะการบันทึกใบสั่งซื้อให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดงสถานะ บส.01 เป็น “รอการตรวจรับ” 
 - งวดเงิน/รหัสแหล่งของเงิน  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP กรณีงวดเงิน 
 - รหัสงบประมาณ       มากกว่า 1 งวด สามารถเลือกงวดที่ต้องการบันทึกได้ 
 - ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถเลือกได้ ดังน้ี 
      “K” สำหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย 
      “I” สำหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง 
      “S” สำหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์ 
      ตัวอย่างระบุ K - ค่าใช้จ่าย 
 - รหัส UNSPSC           ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
      (กรณีที่ไม่ได้ระบุค่ามาจากระบบ e-GP  
      จะต้องระบุรหัส GPSC/UNSPSC) 
      ตัวอย่างแสดง 44122003 แฟม้ 
 - จำนวนที่สั่งซื้อ                  ระบุปริมาณสินค้าหรือบริการ 
      ตัวอย่างระบุ จำนวน 500.00 
 - หน่วยนับ        ระบุหน่วยนับ ตัวอย่างระบุ EA - ชิ้น 
 - ราคาต่อหน่วย            ระบุราคาต่อหน่วย ตัวอย่างระบุ 100.00 บาท 

- วันที่ส่งมอบ  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และวันที่ 
เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างแสดง 31 ธันวาคม 2564 

 - มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า      ระบุกรณีที่มีการหักเงินจ่ายล่วงหน้าและการหักเงินจ่าย 
ล่วงหน้า มีจำนวนเงินไม่เท่ากันในแต่ละงวด สำหรับกรณีที่ไม่
มีเงินจ่ายล่วงหน้าไม่ต้องระบุ 

รายละเอียดงบประมาณ 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน          ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
          ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 กองบริหารการคลัง 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน         ระบุเฉพาะกรณสีร้างใบสั่งซือ้สั่งจ้างจากเงินกันไวเ้บิกเหลื่อมป ี
 - รหัสบัญชีแยกประเภท     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก โดยต้องระบุให้ 
          สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K, I, S) 
      ตัวอย่างระบุ 5104010104 ค่าวัสดุ 

ร่าง
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  - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสแหล่งของเงิน     ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 7 หลัก 
      พร้อมแสดงปีงบประมาณให้อัตโนมัติ  

ตัวอย่างแสดง 2564 รหัสแหล่งของเงิน 6411220 
 - รหัสงบประมาณ    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 20 หลัก 
      ตัวอย่างแสดง 03003550009002000000 
 - รหัสกิจกรรมหลัก     ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก สำหรับเงิน 

งบประมาณ หรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5  หลัก สำหรับ
เงินนอกงบประมาณ คือ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX 
คือ รหัสพื้นที่ 
ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย               ระบุรหัสกิจจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก  
           ถ้าไม่ระบุระบบจะบันทึกรหัสกิจกรรมย่อยทีล่งท้ายด้วย 000 
      ตัวอย่างระบ ุ640000300000000 
 - รหัสบัญชีย่อย        ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ 
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย           ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ  
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก 
      เฉพาะกรณีการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสเจ้าของเงินฝากคลังจำนวน 10 หลัก  
           เฉพาะกรณีการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
      ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 - กดปุ่ม       ระบุข้อความของแต่ละรายการในการจัดซื้อจัดจ้างตามภาพที่ 12 
 
  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-12 

ข้อความเพิ่มเติมสำหรับรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ระบุรายละเอียด ดังน้ี 

 
ภาพที่ 12 

 - ประเภทข้อความ    สามารถเลือกประเภทข้อความ โดยกดปุ่ม  มีดังน้ี 

       
      ตัวอย่างเลือกระบุ ระบบแสดง F01 – ข้อความในรายการ 
 - ข้อความเพิ่มเติม    ระบุรายละเอียดของวัสดุที่สั่งซื้อหรืองานที่สั่งจ้าง 

 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อความ ตามภาพที่ 13  
 

 
ภาพที่ 13 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 14 
  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-13 

ระบบกลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 
ภาพที่ 14 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูลรายการลำดับที่ 1 ลงในตาราง ตามภาพที่ 15 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-14 

จัดเก็บรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ลงในตาราง 
หลังจากกดปุ ่ม “จัดเก็บรายการนี ้ลงตาราง” แล้ว ระบบจะจัดเก็บข ้อม ูลการบันทึกรายการใบสั ่งซื้อ 

สั่งจ้างลำดับที่ 1 ลงตาราง มี 1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับ วันที่ส่งมอบ รายละเอียดพัสดุ 
จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย มูลค่า สถานะ งวดเงิน จ่ายล่วงหน้า ข้อความ ประวัติ มูลค่าสั่งซื้อรวม ภาษีมูลค่าเพิ่ม  
มูลค่าสุทธิ มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า ตามภาพที่ 15 

 
ภาพที่ 15 

 - กดปุ่ม     เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

ตามภาพที่ 16   

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-15 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากจำลองการสร้างข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย สถานะรหัสข้อความ  

และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังน้ี 

 
ภาพที่ 16 

 

 - กดปุ่ม   กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง หรือ 
 - กดปุ่ม       กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาด เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 17 

 
ภาพที่ 17 

 

หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างโดย แสดงสถานะสำเร็จ ได้เลขที่เอกสาร 4XXXXXXXXX  

 - กดปุ่ม        เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 

 - กดปุ่ม          เพื่อบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างรายการต่อไป หรือ 

 - กดปุ่ม        เพื่อค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 เช่น - กดปุ่ม    เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 17 และภาพที่ 18 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-16 

แสดงการบันทึกรายการ 
เมื่อกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” จะแสดงรายละเอียดเลขที่ใบสั่งซื้อในระบบ GFMIS ดังกล่าว ตามภาพที่ 18 เลือก

แถบ “รายการสั่งซื ้อ/จ้าง/เช่า” ระบบจะแสดงรายการ ตามภาพที่ 19 สามารถกดเลือกทีละรายการเพื่อแสดง
รายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เพื่อเข้าไปตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลในรายการ หากประสงค์จะพิมพ์
เอกสารให้กดปุ่ม “พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” 

 
ภาพที่ 18 ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-17 

 
ภาพที่ 19 

 

 - กดปุ่ม    หากต้องการพิมพ์เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยระบบจะให้เลือกพิมพ์ ใบสั่งซื้อหรือ
ใบสั่งจ้าง แสดงตามภาพที่ 20 

 - กดปุ่ม     เพื่อกลับสู่หน้าหลัก หรือ 
 - กดปุ่ม         เพื่อออกจากระบบ 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-18 

 
ภาพที่ 20 

 

 เช่น เลือกพิมพ์ใบสั่งซื้อ กดปุ่ม  ตัวอย่างแสดงตามภาพที่ 21 และภาพที ่22 

 
ภาพที่ 21 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-19 

 
ภาพที่ 22 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-20 

2.1.2 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทท่ัวไป กรณีท่ีมีมากกว่า 1 บรรทัดรายการ 

บางครั้งการบันทึกใบสั่งซื ้อสั่งจ้างอาจมีมากกว่า 1 บรรทัดรายการ ให้บันทึกรายการที่ 1 ให้ครบ        
ทุกขั้นตอน แล้วจึงคัดลอกบรรทัดรายการที่ 1 เพื่อเป็นต้นแบบโครงสร้างของบรรทัดรายการต่อไป 

ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อม ูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของ

ระบบงานต่าง ๆ 
- กดปุ่ม             เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 23 
- กดปุ่ม              เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 23 
- กดปุ่ม       (บส01 สั่งซื ้อ/จ้าง/เช่า) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการ 

สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (บส.01) ตามภาพที่ 24 

 
ภาพที่ 23 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-21 

ข้ันตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 24 

 - กดปุม่          เพื่อระบุเลขที่โครงการ เลขที่คุมสัญญาในระบบ e-GP ตามภาพที่ 25  

 
ภาพที่ 25 

 - กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบค้นหาข้อมูลจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 26  

 
ภาพที่ 26 

 - กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 27  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-22 

 
ภาพที่ 27 

 

 ช่องที่ปรากฏ      ลูกศรสีเขียว คือ ข้อมูลที่ระบบดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP โดยมี

รายละเอียดการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ดังน้ี 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน         ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอยา่งแสดง 03003 กรมธนารักษ์ 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอยา่งแสดง 0300300003  
กองบริหารการคลงั 

 - เลขที่โครงการ         ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 63107000113 
 - เลขที่คุมสัญญา    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
      ตัวอย่างแสดง 631014000010 

ข้อมูลท่ัวไป 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 1/2563 
 - วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 19 - เฉพาะเจาะจง 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-23 

 - รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย)   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 3800200201899 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 8160377029 

- วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 03 พฤศจิกายน 2563 

- วันที่สิ้นสุดสัญญา  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 31 ธันวาคม 2564 

- ระบุข้อความเพิ่มเติม   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สำหรับข้อมูลทั่วไป  
 - กดปุ่ม     เพื่อแสดงข้อความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 28 
 

ข้อความเพ่ิมเติมเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง มีรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 28 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-24 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าจอข้อมูลทั่วไป ตามภาพที่ 29 

 
ภาพที่ 29 

 

 - กดปุ่ม   เพื่อบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อต่อไป ตามภาพที่ 30 

  ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-25 

รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 
ภาพที่ 30 

 

 ระบบแสดงรายการงวดเงิน จากระบบ e-GP ตามตัวอย่างภาพที่ 30 แสดงงวดเงิน รายละเอียดการส่งมอบ 
รหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน จำนวนเงิน (บาท) หรือกรณีที่มีเงินจ่ายล่วงหน้า จะแสดงในช่องจำนวนเงินจ่าย
ล่วงหน้า (ระดับงวดเงิน) (บาท) โดยรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ รายละเอียดใบสั่งซื ้อและ
รายละเอียดงบประมาณ ให้บันทึกรายละเอียด ดังน้ี ตามภาพที่ 31 
  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-26 

ข้ันตอนการบันทึกรายการลำดับท่ี 1 

 
ภาพที่ 31 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-27 

รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
 - ลำดับที่    ระบบจะแสดงลำดับที่ให้อัตโนมัติ  

ตัวอย่างแสดงรายการ ลำดับที่ 1 
 - สถานะ    ระบบแสดงสถานะการบันทึกใบสั่งซื้อให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดงสถานะ บส.01 เป็น “รอการตรวจรับ” 
 
 - งวดเงิน/รหัสแหล่งของเงิน  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP กรณีงวดเงิน 
 - รหัสงบประมาณ       มากกว่า 1 งวด สามารถเลือกงวดที่ต้องการบันทึกได้ 
 - ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถเลือกได้ ดังน้ี 
      “K” สำหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย 
      “I” สำหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง 
      “S” สำหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์ 
      ตัวอย่างระบุ K - ค่าใช้จ่าย 
 - รหัส UNSPSC           ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
      (กรณีที่ไม่ได้ระบุค่ามาจากระบบ e-GP  
      จะต้องระบุรหัส GPSC/UNSPSC) 
      ตัวอย่างแสดง 44122003 แฟม้ 
 - จำนวนที่สั่งซื้อ                  ระบุปริมาณสินค้าหรือบริการ 
      ตัวอย่างระบุ จำนวน 100.00 
 - หน่วยนับ        ระบุหน่วยนับ ตัวอย่างระบุ EA - ชิ้น 
 - ราคาต่อหน่วย            ระบุราคาต่อหน่วย ตัวอย่างระบุ 100.00 บาท 

- วันที่ส่งมอบ  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 31 ธันวาคม 2564 

 - มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า      ระบุกรณีที่มีการหักเงินจ่ายล่วงหน้าและการหักเงินจ่าย 
ล่วงหน้า มีจำนวนเงินไม่เท่ากันในแต่ละงวด สำหรับกรณีที่ไม่
มีเงินจ่ายล่วงหน้าไม่ต้องระบุ 

รายละเอียดงบประมาณ 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน          ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
          ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 กองบริหารการคลัง 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน         ระบุเฉพาะกรณสีร้างใบสั่งซือ้สั่งจ้างจากเงินกันไวเ้บิกเหลื่อมป ี

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-28 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก โดยต้องระบุให้ 
          สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K, I, S) 
      ตัวอย่างระบุ 5104010104 ค่าวัสดุ 
  - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสแหล่งของเงิน     ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 7 หลัก 
      พร้อมแสดงปีงบประมาณให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 

ปีงบประมาณ 2564 แหล่งของเงิน 6411220 
 - รหัสงบประมาณ    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 20 หลัก 
      ตัวอย่างแสดง 03003550009002000000 
 - รหัสกิจกรรมหลัก     ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก สำหรับเงิน 

งบประมาณ หรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5  หลัก สำหรับ
เงินนอกงบประมาณ คือ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX 
คือ รหัสพื้นที่ 
ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย               ระบุรหัสกิจจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก  
           ถ้าไม่ระบุระบบจะบันทึกรหัสกิจกรรมย่อยทีล่งท้ายด้วย 000 
      ตัวอย่างระบ ุ640000300000000 
 - รหัสบัญชีย่อย        ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ 
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย           ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ  
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก 
      เฉพาะกรณีการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสเจ้าของเงินฝากคลังจำนวน 10 หลัก  
           เฉพาะกรณีการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
      ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 - กดปุ่ม             เพื่อระบุข้อความของแต่ละรายการในการจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 32  
  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-29 

ข้อความเพิ่มเติมสำหรับรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ระบุรายละเอียด ดังน้ี 

 
ภาพที่ 32 

 - ประเภทข้อความ    สามารถเลือกประเภทข้อความ โดยกดปุ่ม  มีดังน้ี 

       
      ตัวอย่างเลือกระบุ ระบบแสดง F01 – ข้อความในรายการ 
 - ข้อความเพิ่มเติม    ระบุรายละเอียดของวัสดุที่สั่งซื้อหรืองานที่สั่งจ้าง 

 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อความ ตามภาพที่ 33  
 

 
ภาพที่ 33 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 34 
  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-30 

กลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 
ภาพที่ 34 

 - กดปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูลรายการลำดับที่ 1 ลงในตาราง ตามภาพที่ 35 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-31 

จัดเก็บรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ลงในตาราง 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” แล้ว ระบบจะจัดเก็บข้อมูลการบันทึกรายการใบสั่งซื้อ 

สั่งจ้างลำดับที่  1 ลงตาราง มี 1 บรรทัดรายการ ตามภาพที่ 35 หากต้องการบันทึกรายการมากกว่า 1 บรรทัดรายการ 

สามารถบันทึกได้ในลำดับถัดไป โดยเป็นการบันทึกรายการในลำดับที่ 2 ตามภาพที่ 36 

 
ภาพที่ 35 

 

- กดปุ่ม  หน้าช่อง “เลือก” ของรายการลำดับที่ 1 เพื่อเข้าไปสู่รายละเอียดรายการ ลำดับที่ 1 ตามภาพที่ 35 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-32 

ข้ันตอนการบันทึกรายการลำดับท่ี 2 

 
ภาพที่ 36 

 

 - กดปุ่ม   เพื่อสร้างรายการลำดับที่ 2 ระบบจะคัดลอกบรรทัดรายการเพิ่มให้ 1 บรรทัด

รายการ โดยดึงข้อมูลจากรายการลำดับที่ 1 เป็นรายละเอียดรายการลำดับที่ 2 ตามภาพที่ 37 

 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-33 

 
ภาพที่ 37 

 - กดปุ่ม        หน้าช่อง “ เลือก” ของรายการลำดับที่ 2 เพื่อเข้าสู่รายละเอียดรายการลำดับที่ 2 และ

ดำเนินการแก้ไข หรือเปลี่ยนแปลงให้ถูกต้องตามความเป็นจริง ตามภาพที่ 37  

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-34 

ข้ันตอนการบันทึกรายการลำดับท่ี 2 
รายการลำดับที่ 2 ให้ตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) เน่ืองจากระบบจะคัดลอกข้อมูลของ

บรรทัดรายการที่ 1 มาเป็นรายละเอียดรายการที่ 2 หากข้อมูลไม่ตรงกับหลักฐานสามารถแก้ไขได้ โดยมี
รายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ให้บันทึกรายละเอียด 
ดังน้ี 

- กดปุ่ม           ตรวจสอบข้อมูลส่วนหัวและข้อมูลทั่วไป ตามภาพที่ 38 

 
ภาพที่ 38 

 ช่องที่ปรากฏ  ลูกศรสีเขียว คือ ข้อมูลที่ระบบดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP โดยมี

รายละเอียดการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ดังน้ี 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน         ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอยา่งแสดง 03003 กรมธนารักษ์ 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอยา่งแสดง 0300300003  
กองบริหารการคลงั 

 - เลขที่โครงการ         ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 63107000113 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-35 

 - เลขที่คุมสัญญา    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
      ตัวอย่างแสดง 631014000010 
 

ข้อมูลท่ัวไป 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 1/2563 
 - วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 19 - เฉพาะเจาะจง 
 - รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย)   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 3800200201899 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 8160377029 

- วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 03 พฤศจิกายน 2563 

- วันที่สิ้นสุดสัญญา  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 31 ธันวาคม 2564 

- ระบุข้อความเพิ่มเติม   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สำหรับข้อมูลทั่วไป 
    
 - กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 39 
  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-36 

ข้อความเพ่ิมเติมเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง มีรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 39 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าจอข้อมูลทั่วไป ตามภาพที่ 40 

 
ภาพที่ 40 

 - กดปุ่ม    เพื่อบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อต่อไป ตามภาพที่ 41 

ร่าง
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รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 
ภาพที่ 41 

 ระบบแสดงรายการงวดเงิน จากระบบ e-GP ตามตัวอย่างภาพที่ 41 แสดงงวดเงิน รายละเอียดการ 
ส่งมอบ รหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน จำนวนเงิน(บาท) หรือกรณีที่มีเงินจ่ายล่วงหน้า จะแสดงในช่องจำนวน
เงินจ่ายล่วงหน้า(ระดับงวดเงิน)(บาท) โดยรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ รายละเอียดใบสั่งซื้อ
และรายละเอียดงบประมาณ ให้บันทึกรายละเอียด ดังน้ี 
 
  

ร่าง
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รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
 - ลำดับที่    ระบบจะแสดงลำดับที่ให้อัตโนมัติ  

ตัวอย่างแสดงรายการ ลำดับที่ 2 
 - สถานะ    ระบบแสดงสถานะการบันทึกใบสั่งซื้อให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดงสถานะ บส.01 เป็น “รอการตรวจรับ” 
 - งวดเงิน/รหัสแหล่งของเงิน  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP กรณีงวดเงิน 
   /รหัสงบประมาณ    มากกว่า 1 งวด สามารถเลือกงวดที่ต้องการบันทึกได้ 
 - ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถเลือกได้ ดังน้ี 
      “K” สำหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย 
      “I” สำหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง 
      “S” สำหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์ 
      ตัวอย่างระบุ K - ค่าใช้จ่าย 
 - รหัส UNSPSC           ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
      (กรณีที่ไม่ได้ระบุค่ามาจากระบบ e-GP  
      จะต้องระบุรหัส GPSC/UNSPSC) 
      ตัวอย่างแสดง 44122003 แฟม้ 
 - จำนวนที่สั่งซื้อ                  ระบุปริมาณสินค้าหรือบริการ 
      ตัวอย่างระบุ จำนวน 400.00 
 - หน่วยนับ        ระบุหน่วยนับ ตัวอย่างระบุ EA - ชิ้น 
 - ราคาต่อหน่วย            ระบุราคาต่อหน่วย ตัวอย่างระบุ 100.00 บาท 

- วันที่ส่งมอบ  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 31 ธันวาคม 2564 

 - มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า      ระบุกรณีที่มีการหักเงินจ่ายล่วงหน้าและการหักเงินจ่าย 
ล่วงหน้า มีจำนวนเงินไม่เท่ากันในแต่ละงวด สำหรับกรณีที่ไม่
มีเงินจ่ายล่วงหน้าไม่ต้องระบุ 

 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน          ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
          ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 กองบริหารการคลัง 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน         ระบุเฉพาะกรณสีร้างใบสั่งซือ้สั่งจ้างจากเงินกันไวเ้บิกเหลื่อมป ี

ร่าง
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 - รหัสบัญชีแยกประเภท     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก โดยต้องระบุให้ 
          สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K, I, S) 
      ตัวอย่างระบุ 5104010104 ค่าวัสดุ 
  - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสแหล่งของเงิน     ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 7 หลัก 
      พร้อมแสดงปีงบประมาณให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 

ปีงบประมาณ 2564 แหล่งของเงิน 6411220 
 - รหัสงบประมาณ    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 20 หลัก 
      ตัวอย่างแสดง 03003550009002000000 
 - รหัสกิจกรรมหลัก     ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก สำหรับเงิน 

งบประมาณ หรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5  หลัก สำหรับ
เงินนอกงบประมาณ คือ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX 
คือ รหัสพื้นที่ 
ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย               ระบุรหัสกิจจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก  
           ถ้าไม่ระบุระบบจะบันทึกรหัสกิจกรรมย่อยทีล่งท้ายด้วย 000 
      ตัวอย่างระบ ุ640000300000000 
 - รหัสบัญชีย่อย        ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ 
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย           ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ  
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก 
      เฉพาะกรณีการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสเจ้าของเงินฝากคลังจำนวน 10 หลัก  
           เฉพาะกรณีการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
      ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 - กดปุ่ม       ระบุข้อความของแต่ละรายการในการจัดซื้อจัดจ้างตามภาพที่ 42  
  

ร่าง
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ข้อความเพิ่มเติมสำหรับรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ระบุรายละเอียด ดังน้ี 

 
ภาพที่ 42 

 - ประเภทข้อความ    สามารถเลือกประเภทข้อความ โดยกดปุ่ม  มีดังน้ี 

       
      ตัวอย่างเลือกระบุ ระบบแสดง F01 – ข้อความในรายการ 
 - ข้อความเพิ่มเติม    ระบุรายละเอียดของวัสดุที่สั่งซื้อหรืองานที่สั่งจ้าง 

 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อความ ตามภาพที่ 43 

 
ภาพที่ 43 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 44 

ร่าง
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ภาพที่ 44 

 - กดปุ่ม  เพื่อจัดเก็บรายการลำดับที่ 2 ลงในตาราง ตามภาพที่ 44 

  

ร่าง
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จัดเก็บรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ลงในตาราง 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” โดยแสดงรายการใบสั่งซื ้อสั่งจ้างทั้ง 2 บรรทัดรายการ  

ตามภาพที่ 45 โดยแสดงรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับ วันที่ส่งมอบ รายละเอียดพัสดุ จำนวนหน่วย ราคาต่อ
หน่วย มูลค่า สถานะ งวดเงิน จ่ายล่วงหน้า ข้อความ ประวัติ มูลค่าสั่งซื้อรวม ภาษีมูลค่าเพิ่ม มูลค่าสุทธิ มูลค่าเงิน
จ่ายล่วงหน้า  

 
ภาพที่ 45 

- กดปุ่ม         เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 46 
  

ร่าง
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการสร้างข้อมูล” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

สถานะ รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังน้ี 

 
ภาพที่ 46 

- กดปุ่ม    กรณีที่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ บันทึก
รายการ “สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” หรือ  

- กดปุ่ม       กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพื่อให้ระบบบันทึกรายการแสดงผล
การบันทึก ตามภาพที่ 47 

 
ภาพที่ 47 

 

- กดปุ่ม        เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม           เพื่อบันทึกข้อมูลรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า รายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม        เพื่อค้นหารายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า หรือ 
 เช่น กดปุ่ม          เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 46 และภาพที่ 47 

  

ร่าง
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แสดงการบันทึกรายการ 
เมื่อกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” จะแสดงรายละเอียดเลขที่ใบสั่งซื ้อในระบบ GFMIS ดังกล่าว ตามภาพที่ 48 

เลือกแถบ “รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” ระบบจะแสดงรายการ ตามภาพที่ 49 สามารถกดเลือกทีละรายการเพื่อแสดง
รายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เพื่อเข้าไปตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลในรายการ หากประสงค์จะพิมพ์
เอกสารให้กดปุ่ม “พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” 

 
ภาพที่ 48 ร่าง
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ภาพที่ 49 

 

 - กดปุ่ม   หากต้องการพิมพ์เอกสารใบสั่งซื ้อสั่งจ้าง โดยระบบจะให้เลือกพิมพ์ใบสั่งซื้อ 
หรือใบสั่งจ้าง ตามภาพที่ 50 
 - กดปุ่ม    เพื่อกลับสู่หน้าหลัก หรือ 
 - กดปุ่ม       เพื่อออกจากระบบ 
 

ร่าง
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ภาพที่ 50 

 

 เช่น เลือกพิมพ์ใบสั่งซื้อ กดปุ่ม       ตัวอย่างแสดงตามภาพที่ 51 และภาพที่ 52 

 
ภาพที่ 51 

ร่าง
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ภาพที่ 52 

  

ร่าง
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2.1.3  การค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประเภทท่ัวไป 

การค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างต้องค้นหาตามแบบฟอร์มเอกสาร เช่น ต้องการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
เลขที่เอกสาร 4XXXXXXXXX ต้องทำการค้นหาในแบบฟอร์ม บส.01 ประเภททั่วไป หรือกรณีต้องการค้นหาใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง เลขที่เอกสาร 5XXXXXXXXX ต้องทำการค้นในแบบฟอร์ม บส.04 ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน โดย
การค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประเภททั่วไป มี 2 วิธี คือ  

1) การค้นหาตามเลขที่เอกสาร 
2) การค้นหาตามเงื่อนไขอื่น 

ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงาน

ต่าง ๆ 

- กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 53 

- กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 53 

- กดปุ่ม  (บส01 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการสั่งซื้อ/
จ้าง/เช่า (บส.01) ตามภาพที่ 54 

 
ภาพที่ 53 

 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-49 

2.1.3.1 การค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร 

สำหรับการค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยระบุเลขที่เอกสารเพื่อการค้นหา 

 
ภาพที่ 54 

- กดปุ่ม      เพื่อเข้าสู่หน้าจอค้นหาบันทึกสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 54   

- กดปุ่ม       เพื่อค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยระบุรายละเอียด ดังน้ี 

 
ภาพที่ 55 

  

ร่าง
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ระบุเงื่อนไขการค้นหา ดังน้ี 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อ (บส.01) 4XXXXXXXXX  
      จำนวน 10 หลัก ที่ต้องการค้นหา  

 - ถึง     ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างจำนวน 10 หลัก กรณีต้องการ 
      ค้นหามากกว่า 1 รายการ กรณีต้องการค้นหาเพียง 1
                                                        รายการให้ระบุเฉพาะรายการของเลขที่ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง 
      ช่องแรก 

 - กดปุ่ม       ระบบแสดงผลการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 56 

 
ภาพที่ 56 

 

 ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื ้อสั่งจ้าง (PO) ตามที่ได้ระบุข้างต้น หากต้องการตรวจสอบรายละเอียดใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้างดังกล่าว 
 - กดปุ่ม  เพื่อแสดงรายละเอียดเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 57 และภาพที่ 58  

ร่าง
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ภาพที่ 57 

ร่าง
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ภาพที่ 58 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าหลัก หรือ 

 - กดปุ่ม  เพื่อออกจากระบบ  
 

ร่าง
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2.1.3.2 การค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 

สำหรับการค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) โดยระบุวันเดือนปีการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
เพื่อการค้นหา ให้ระบุวันเดือนปีที่ได้บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ในช่อง “ วันที่บันทึกรายการ” เพื่อให้ระบบแสดงเลขที่
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามช่วงวัน เวลาดังกล่าว 

 
ภาพที่ 59 

 - กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอค้นหาบันทึกสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 59   

 
ภาพที่ 60 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-54 

 - กดปุ่ม  เพื่อค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยระบุรายละเอียดเงื่อนไขการค้นหา ดังน้ี    
 - วันที่บันทึกรายการ    ระบบแสดงเป็นวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ 

        สามารถระบุวันที่โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         
 เลือก เดือน ปี และวันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  

ตัวอย่างระบุ 20 ธันวาคม 2563 
 - ถึง (เป็นการระบุค่าช่วง)   ระบบแสดงเป็นวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ 

        สามารถระบุวันที่โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         
 เลือก เดือน ปี และวันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  

 - เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา (ถ้ามี) 
 - รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย)  ระบุรหัสประจำตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย) (ถ้ามี) 

- กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบแสดงข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 61 

 
ภาพที่ 61 

 

 ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามวันเดือนปีที่ระบุในการค้นหา หากต้องการตรวจสอบรายละเอียด
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างดังกล่าว 
 - กดปุ่ม  เพื่อแสดงรายละเอียดเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 62 และภาพที่ 63  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-55 

 

ภาพที่ 62 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-56 

 

ภาพที่ 63 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าหลัก 

 - กดปุ่ม  เพื่อออกจากระบบ  
 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-57 

2.1.4 การแก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทท่ัวไป 

หากตรวจสอบพบว่า ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ได้บันทึกในระบบ มีข้อมูลคลาดเคลื่อนจากเอกสารที่ใช้เป็น
หลักฐานในการบันทึกรายการให้ดำเนินการแก้ไข ดังน้ี 

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงาน

ต่าง ๆ 
- กดปุ่ม             เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 64 
- กดปุ่ม     เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 64 
- กดปุ่ม      (บส01 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการสั่งซื้อ/

จ้าง/เช่า (บส.01) ตามภาพที่ 65 

 
ภาพที่ 64 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-58 

ข้ันตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 65 

 

ขั้นตอนการแก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หลังจากบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างและได้เลขที่เอกสารจากระบบ
แล้ว ต่อมาตรวจสอบพบว่า รายละเอียดในใบสั่งซื้อสั่งจ้างไม่ถูกต้องหรือบันทึกคลาดเคลื่อน สามารถแก้ไขใบสั่งซื้อ
สั่งจ้างได้ โดยมีเงื่อนไขว่า ใบสั่งซื้อสั่งจ้างน้ันยังไม่บันทึกรายการขอเบิกเงินและหากใบสั่งซื้อสั่งจ้างได้มีการบันทึก
รายการตรวจรับไว้ในระบบ ให้ยกเลิกการตรวจรับงานในระบบแล้วจึงแก้ไขรายละเอียดต่าง ๆ ของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลใหม่อีกคร้ัง 
 - กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการแก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 66 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-59 

  
ภาพที่ 66 

- กดปุ่ม        เพื่อค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะทำการแก้ไข โดยระบบจะแสดงหน้าจอ
ให้ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 67 

 
ภาพที่ 67 

 - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จำนวน 10 หลัก 
      ที่ต้องการแก้ไข 
 - กดปุ่ม      เพื่อค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบบแสดงข้อมูล 
      ตามเลขที่ที่ระบุเพื่อการค้นหา ตามภาพที่ 67 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-60 

 
ภาพที่ 68 

 - กดปุ่ม  เพื่อเลือกเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบบแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 69 

 
ภาพที่ 69 

 - ตรวจสอบการบันทึกรายการข้อมูลส่วนหัว และข้อมูลทั่วไป ตามภาพที่ 69 
 - กดปุ่ม          เพื่อตรวจสอบและแก้ไขรายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ ตามภาพที่ 70 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-61 

รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 
ภาพที่ 70 

 

 ตัวอย่าง ต้องการแก้ไขปริมาณและราคา จาก 250 ชิ้น ราคาหน่วยละ 200 บาท เป็น ปริมาณ 500 ชิ้น 
ราคาหน่วยละ 100 บาท 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-62 

 
ภาพที่ 71 

 

 - กดปุ่ม           หลังจากแก้ไขข้อมูลแล้ว เพื่อบันทึกรายการที่แก้ไขลงในตาราง ตามภาพที่ 72 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-63 

 
ภาพที่ 72 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล และระบบแสดงผล  
การตรวจสอบ ตามภาพที่ 73 
  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-64 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากจำลองการสร้างข ้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย สถานะ  

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังน้ี 

 
ภาพที่ 73 

 

 - กดปุ่ม   กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง หรือ 
 - กดปุ่ม       กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาด เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 74 

 
ภาพที่ 74 

 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อม ูล ระบบบันทึกใบสั่งซื ้อสั ่งจ้างโดย แสดงสถานะสำเร็จ ได้เลขที่เอกสาร 
4XXXXXXXXX  
 - กดปุ่ม       เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม         เพื่อบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างรายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม       เพื่อค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 เช่น – กดปุ่ม   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 75 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-65 

 
ภาพที่ 75 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อดูรายละเอียดประวัติการแก้ไขใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ 76 

 
ภาพที่ 76 

 

 - กดปุ่ม  หรือ  เพื่อกลับไปหน้าจอสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (บส01) ตามภาพที่ 77 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-66 

 
ภาพที่ 77 

 

 - กดปุ่ม    หากต้องการพิมพ์เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยระบบจะให้เลือกพิมพ์ ใบสั่งซื้อหรือ
ใบสั่งจ้าง   
 - กดปุ่ม     เพื่อกลับสู่หน้าหลัก 
 - กดปุ่ม        เพื่อออกจากระบบ 
  ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-67 

2.1.5 การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประเภทท่ัวไป 

2.1.5.1 กรณียกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) บางบรรทัดรายการ 

ใช้สำหรับใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่มีมากกว่า 1 บรรทัดรายการ โดยต้องการยกเลิกเพียงบาง
บรรทัดรายการ โดยบรรทัดรายการอื่น ๆ ที่ไม่ได้ยกเลิก ให้คงรายละเอียดไว้และดำเนินการตามขั้นตอนปกติต่อไป  

 

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของ

ระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม   เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตาม 
ภาพที่ 78 

- กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 78 

- กดปุ่ม  (บส01 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการ
สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (บส.01) ตามภาพที่ 79 

ภาพที่ 78 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-68 

ข้ันตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 79 

 - กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกแก้ไข ตามภาพที่ 80 

 
ภาพที่ 80 

- กดปุ่ม  เพื่อค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะทำการแก้ไข โดยระบบจะแสดงหน้าจอ
ให้ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 81 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-69 

 
ภาพที่ 81 

 

 - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จำนวน 10 หลัก 
      ที่ต้องการแก้ไข 

 - กดปุ่ม      เพื่อค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบบแสดงข้อมูล 
      ตามเลขที่ที่ระบุเพื่อการค้นหา ตามภาพที่ 82 

 
ภาพที่ 82 

 - กดปุ่ม  เพื่อเลือกเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบบแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 83 
  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-70 

การยกเลิกบางรายการ 
ระบบแสดงข้อมูลของใบสั่งซื ้อสั่งจ้างที่ต้องการแก้ไข ให้ตรวจสอบเลขที่ใบสั่งซื ้อสั่งจ้างว่าตรงกับ  

เลขที่ต้องการแก้ไข 

 
ภาพที่ 83 

 

 - กดปุ่ม         เพื่อตรวจสอบและแก้ไขรายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ หรือยกเลิกรายการ 
ตามภาพที่ 84 ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-71 

รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า

 
ภาพที่ 84 

 

 - กดปุ่ม  ในช่อง     รายการที่ต้องการยกเลิก ตามภาพที่ 85  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-72 

 
ภาพที่ 85 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกยกเลิกรายการ โดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบ ตามภาพที่ 86  

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-73 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการแก้ไขข้อมูล” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

สถานะ รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังน้ี 

 
ภาพที่ 86 

- กดปุ่ม  กรณีที่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ บันทึก
รายการ “สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพื่อให้ระบบบันทึกรายการแสดงผล
การบันทึก ตามภาพที่ 87  

 
ภาพที่ 87 

 

- กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกยกเลิกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม  เพื่อบันทึกแก้ไขรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า รายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม  เพื่อค้นหารายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า หรือ 

เช่น กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกยกเลิกรายการ ตามภาพที่ 88 และ ภาพที่ 89 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-74 

 
ภาพที่ 88 

 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-75 

 
ภาพที่ 89 

 

 - กดปุ่ม     เพื่อกลับสู่หน้าหลัก 
 - กดปุ่ม        เพื่อออกจากระบบ 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-76 

2.1.5.2 กรณียกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ทุกรายการหรือทั้งฉบับ 

ขั้นตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข ้อม ูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของ

ระบบงานต่าง ๆ 

    - กดปุ่ม   เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพ
ที่ 90  

- กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 90  

- กดปุ่ม  (บส01 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการสั่งซื้อ/
จ้าง/เช่า (บส.01) ตามภาพที่ 91

 
ภาพที่ 90 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-77 

 
ภาพที่ 91 

ข้ันตอนการบันทึกรายการ 

 - กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกยกเลิกสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที ่92 

 
ภาพที่ 92 

 

 - ระบุเลขที่ใบสั ่งซื ้อส ั่งจ้างในระบบ GFMIS กดปุ่ม    เพื่อแสดงรายละเอ ียด 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 93 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-78 

 
ภาพที่ 93 

 

 - กดปุ่ม    เพื่อแสดงหน้าจอรายละเอียดใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ 94 ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-79 

 
ภาพที่ 94 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอบันทึกยกเลิกใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ 95 

 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-80 

 
ภาพที่ 95 

 

ระบุรายละเอียดเงื่อนไขในการยกเลิก ดังน้ี 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS   ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 
 - รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย)  ระบุรหัสประจำตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย) 
 - ผู้ขอยกเลิก    ระบุชื่อผู้ขอยกเลิก 

 - เหตุผลในการยกเลิก   ระบุเหตุผลในการยกเลิก โดยกดปุ่ม  แสดงดังน้ี 

       
 - คำอธิบายเหตุผลในการยกเลิก  ระบุคำอธิบายเหตุผลในการยกเลิก 
 -กดปุ่ม  เพื่อยกเลิกใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ระบบจะตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกยกเลิก 
โดยแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 96 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-81 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่ม “ยกเลิกใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

สถานะ รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังน้ี 

 
ภาพที่ 96 

 

- กดปุ่ม  กรณีที่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ “ยกเลิก
สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ
แสดงผลการบันทึก ตามภาพที่ 97  

 
ภาพที่ 97 

 

- กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกยกเลิกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม  เพื่อบันทึกยกเลิกสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า รายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม  เพื่อค้นหารายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า หรือ 

เช่น กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกยกเลิกรายการ ตามภาพที่ 98 และภาพที่ 99 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-82 

 
ภาพที่ 98 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-83 

 
ภาพที่ 99 

 

 - กดปุ่ม     เพื่อกลับสู่หน้าหลัก 
 - กดปุ่ม        เพื่อออกจากระบบ 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-84 

2.2 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 

2.2.1 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงาน

ต่าง ๆ 
- กดปุ่ม                    เพื่อเข้าสูห่น้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 100 
- กดปุ่ม    เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 100 
- กดปุ่ม      (บส04 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน)  

เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 101 

 
ภาพที่ 100 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-85 

ข้ันตอนการบันทึกรายการ 
ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกรายการใบสั ่งซ ื ้อส ั่งจ้าง ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน (บส.04)  

ตามภาพที่ 101 

 
ภาพที่ 101 

- กดปุ่ม          ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหา โดยระบุเลขที่โครงการ เลขที่คุมสัญญาในระบบ e-GP  
ตามภาพที่ 102 

 
ภาพที่ 102 

 

- กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบค้นหาข้อมูลจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 103 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-86 

 
ภาพที่ 103 

- กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 104

 
ภาพที่ 104 

 ช่องที่ปรากฏ  ลูกศรสีเขียว คือ ข้อมูลที่ระบบดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP โดยมี

รายละเอียดการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ดังน้ี 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน         ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอยา่งแสดง 03003 กรมธนารักษ์ 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-87 

 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
ตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอยา่งแสดง 0300300003  
กองบริหารการคลงั 

 - เลขที่โครงการ         ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 63107000114 
 - เลขที่คุมสัญญา    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
      ตัวอย่างแสดง 631014000011 
 
ข้อมูลท่ัวไป 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 3/2563 
 - วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 19 - เฉพาะเจาะจง 
 - รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย)   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 3800200201899 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 8160377029 

- วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 31 ตุลาคม 2563 

- วันที่เร่ิมมีผล  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 01 พฤศจิกายน 2563 

- วันที่สิ้นสุดสัญญา  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 30 กันยายน 2564 

- ระบุข้อความเพิ่มเติม   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
 สำหรับข้อมูลทั่วไป     
 - กดปุ ่ม                               เพ ื ่อแสดงข้อความเพิ ่มเติมเกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจ้าง ตามภาพ 
ที่ 105 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-88 

 
ภาพที่ 105 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าจอข้อมูลทั่วไป ตามภาพที่ 106 
 

กลับสู่หน้าจอข้อมูลท่ัวไป 

 
ภาพที่ 106 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-89 

 - กดปุ่ม        เพื่อบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 107 

รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า  

 
ภาพที่ 107 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-90 

 ระบบแสดงรายการงวดเงิน จากระบบ e-GP ตัวอย่างตามภาพที่ 107 แสดงชื่อโครงการ รหัสงบประมาณ 
รหัสแหล่งของเงิน จำนวนเงิน(บาท) โดยรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
และรายละเอียดงบประมาณ ให้บันทึกรายละเอียด ดังน้ี 
รายละเอียดใบสั่งซื้อ  
 - ลำดับที่    ระบบจะแสดงลำดับที่ให้อัตโนมัติ  
      ตัวอย่างแสดงรายการ ลำดับที่ 1 
 - สถานะ    ระบบแสดงสถานะการบันทึกใบสั่งซื้อให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดงสถานะ บส.04 เป็น “รอการต้ังเบิก” 
 - รหัสแหล่งของเงิน   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
 /รหัสงบประมาณ    ตัวอย่างแสดง รหัสแหล่งของเงิน 6411220  
      และรหัสงบประมาณ 03003550009002000000 
 - ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถเลือกได้ ดังน้ี 
      “K” สำหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย 
      “I” สำหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง 
      “S” สำหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์ 
      ตัวอย่างระบุ K - ค่าใช้จ่าย 
 - รหัส UNSPSC           ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
      (กรณีที่ไม่ได้ระบุค่ามาจากระบบ e-GP  
      จะต้องระบุรหัส GPSC/UNSPSC) 
      ตัวอย่างแสดง 78180100 บริการบำรุงรักษาและซ่อมแซมพานะ 

- วันที่ส่งมอบ  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 31 กันยายน 2564 

 - มูลค่าตามสัญญา                     ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
 - มูลค่าเบิกจ่ายสะสม                  ระบบแสดงจำนวนเงินที่เบิกจ่ายแล้วให้อัตโนมัติ 
รายละเอียดงบประมาณ 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน          ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
          ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 กองบริหารการคลัง 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน         ระบุเฉพาะกรณสีร้างใบสั่งซือ้สั่งจ้างจากเงินกันไวเ้บิกเหลื่อมป ี
 - รหัสบัญชีแยกประเภท     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก โดยต้องระบุให้ 
          สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K, I, S) 
      ตัวอย่างระบุ 5104010107 ค่าซ่อมแซมและบำรุงรักษา 

ร่าง
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  - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี  
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสแหล่งของเงิน     ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 7 หลัก 
      พร้อมแสดงปีงบประมาณให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 

ปีงบประมาณ 2564 แหล่งของเงิน 6411220 
 - รหัสงบประมาณ    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 20 หลัก 
      ตัวอย่างแสดง 03003550009002000000 
 - รหัสกิจกรรมหลัก     ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก สำหรับเงิน 

งบประมาณ หรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5  หลัก สำหรับ
เงินนอกงบประมาณ คือ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX 
คือ รหัสพื้นที่ 
ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย               ระบุรหัสกิจจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก 
           ถ้าไม่ระบุระบบจะบันทึกรหัสกิจกรรมย่อยทีล่งท้ายด้วย 000  

ตัวอย่างระบุ 640000300000000 
 - รหัสบัญชีย่อย        ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ 
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย           ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ  
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก 
      เฉพาะกรณีการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสเจ้าของเงินฝากคลังจำนวน 10 หลัก  
           เฉพาะกรณีการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
      ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 - กดปุ่ม       ระบุข้อความของแต่ละรายการในการจัดซื้อจัดจ้างตามภาพที่ 108 
  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-92 

ข้อความเพิ่มเติมสำหรับรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ระบุรายละเอียด ดังน้ี 

 
ภาพที่ 108 

 - ประเภทข้อความ    สามารถเลือกประเภทข้อความ โดยกดปุ่ม  มีดังน้ี 

       
      ตัวอย่างเลือกระบุ ระบบแสดง F01 – ข้อความในรายการ 
 - ข้อความเพิ่มเติม    ระบุรายละเอียดของวัสดุที่สั่งซื้อหรืองานที่สั่งจ้าง 

 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อความ ตามภาพที่ 109 
 

 
ภาพที่ 109 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 110 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-93 

กลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 
ภาพที่ 110 

 - กดปุ่ม  เพื่อจัดเก็บรายการลงในตาราง ตามภาพที่ 111  
  

ร่าง
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จัดเก็บรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ลงในตาราง 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการน้ีลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง 1 บรรทัดรายการ 

โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับ วันที่ส่งมอบ รายละเอียดพัสดุ มูลค่า สถานะ ข้อความ ประวัติ มูลค่าสั่งซื้อรวม  

 
ภาพที่ 111 

 - กดปุ่ม         เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตาม
ภาพที่ 112 
  

ร่าง
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการสร้างข้อมูล” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

สถานะ รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังน้ี 

 
ภาพที่ 112 

- กดปุ่ม    กรณีที่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ บันทึก
รายการ “สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” หรือ  

- กดปุ่ม          กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ
แสดงผลการบันทึก ตามภาพที่ 113 

 
ภาพที่ 113 

 

- กดปุ่ม        เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูลรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า รายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม                 เพื่อค้นหารายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า หรือ 
เช่น กดปุ่ม                  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 114 และภาพที่ 115 

  

ร่าง
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แสดงการบันทึกรายการ 
เมื่อกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” จะปรากฏหน้าจอข้อมูลทั่วไปของเลขที่ใบสั่งซื ้อในระบบ GFMIS ตามภาพ 

ที่ 114 เลือกแถบ “รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” ระบบแสดงรายการใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 115 ตรวจสอบความครบถ้วน 
ถูกต้องของข้อมูลในรายการ หากประสงค์จะพิมพ์เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กดปุ่ม “พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า”  

 
ภาพที่ 114 ร่าง
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ภาพที่ 115 

 - กดปุ่ม                         หากต้องการพิมพ์เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยระบบจะให้เลือกพิมพ์ใบสั่งซื้อ 
หรือใบสั่งจ้าง แสดงตามภาพที่ 116 

 - กดปุ่ม     เพื่อกลับสู่หน้าหลัก หรือ 
 - กดปุ่ม         เพื่อออกจากระบบ 

ร่าง
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ภาพที่ 116 

 เช่น เลือกพิมพ์ใบสั่งจ้าง กดปุ่ม          ตัวอย่างแสดงตามภาพที่ 117 และภาพที ่118 

 
ภาพที่ 117 

ร่าง
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ภาพที่ 118 

  

ร่าง
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2.2.2 การค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 

โดยการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน มี 2 วิธี คือ  
1) การค้นหาตามเลขที่เอกสาร 
2) การค้นหาตามเงื่อนไขอื่น 

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการขอระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 119 
- กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 119 

- กดปุ่ม  (บส04 สัง่ซื้อ/จ้าง/เช่า ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน)  
เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 120 

 
ภาพที่ 119 

  

ร่าง
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2.2.2.1 การค้นหาตามเลขที่เอกสาร 

สำหรับการค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยระบุเลขที่เอกสารเพื่อการค้นหา  

 
ภาพที่ 120 

 - กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอค้นหาบันทึกสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 121 

 
ภาพที่ 121 

  

ร่าง
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 - กดปุ่ม  เพื่อค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยระบุรายละเอียดเงื่อนไขการค้นหา ดังน้ี 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อ (บส.04) 5XXXXXXXXX  
      จำนวน 10 หลัก ที่ต้องการค้นหา 
 - ถึง     ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างจำนวน 10 หลัก  
      กรณีต้องการค้นหามากกว่า 1 รายการ  
      กรณีต้องการค้นหาเพียง 1 รายการให้ระบุ 
      เฉพาะรายการของเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างช่องแรก 
 - กดปุ่ม   ระบบแสดงหน้าจอผลการค้นหา ตามภาพที่ 122 

 
ภาพที่ 122 

 

 ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื ้อสั่งจ้าง (PO) ตามที่ได้ระบุข้างต้น หากต้องการตรวจสอบรายละเอียดใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้างดังกล่าว 
 - กดปุ่ม  เพื่อแสดงรายละเอียดเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 123 และภาพที่ 124  

ร่าง
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ภาพที่ 123 

ร่าง
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ภาพที่ 124 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าหลัก หรือ 

 - กดปุ่ม  เพื่อออกจากระบบ  
 

ร่าง
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2.2.2.2 การค้นหาตามเงื่อนไขอื่น 

ใช้สำหรับกรณีที่ไม่ทราบเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง แต่ทราบวันที่บันทึกรายการ โดยการ
ค้นหาตามเงื่อนไขอื่น จะให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ได้บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ในช่อง “วันที่บันทึกรายการ” เพื่อให้ระบบ
แสดงเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามช่วงวัน เวลาดังกล่าว  

 
ภาพที่ 125 

 - กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอค้นหาบันทึกสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 126 

 
ภาพที่ 126 

ร่าง
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 - กดปุ่ม   เพื่อค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยระบุรายละเอียดเงื่อนไขการค้นหา ดังน้ี 
 - วันที่บันทึกรายการ    ระบบแสดงเป็นวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ 

        สามารถระบุวันที่โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         
 เลือก เดือน ปี และวันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  

ตัวอย่างระบุ 10 กรกฎาคม 2564 
 - ถึง (เป็นการระบุค่าช่วง)   ระบบแสดงเป็นวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ 

        สามารถระบุวันที่โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         
 เลือก เดือน ปี และวันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  

 - เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา (ถ้ามี) 
 - รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย)  ระบุรหัสประจำตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย) (ถ้ามี) 

 - กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบแสดงข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที ่127

 
ภาพที่ 127 

 ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามวันเดือนปีที่ระบุในการค้นหา หากต้องการตรวจสอบรายละเอียด
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างดังกล่าว 
 - กดปุ่ม  เพื่อแสดงรายละเอียดเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 128 และภาพที่ 129 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-107 

 

ภาพที่ 128 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-108 

 

ภาพที่ 129 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าหลัก หรือ 

 - กดปุ่ม  เพื่อออกจากระบบ 
 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-109 

2.2.3 การแก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 

หากตรวจสอบพบว่า ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ได้บันทึกในระบบ มีข้อมูลคลาดเคลื่อนจากเอกสารที่ใช้เป็น
หลักฐานในการบันทึกรายการให้ดำเนินการแก้ไข ดังน้ี 

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงาน

ต่าง ๆ 
- กดปุ่ม         เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 130 
- กดปุ่ม               เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 130 
- กดปุ่ม           (          บส04 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประเภทการส่งมอบไม่

แน่นอน) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (บส.04) ตามภาพที่ 131 

 
ภาพที่ 130 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-110 

 
ภาพที่ 131 

 - กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกแก้ไข ตามภาพที่ 132 

 
ภาพที่ 132 

 - กดปุ่ม         เพื่อค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะทำการแก้ไข โดยระบบจะแสดงหน้าจอ
ให้ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 133 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-111 

 
ภาพที่ 133 

 - กดปุม่  หลังจากระบเุลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS เพือ่ให้ระบบค้นหาใบสั่งซื้อสัง่จ้าง ตามภาพที่ 134 

 
ภาพที่ 134 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อเลือกเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบบแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 135 
ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-112 

 
ภาพที่ 135 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบและแก้ไขรายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ ตามภาพที่ 136 

  ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-113 

รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 
ภาพที่ 136 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-114 

 ตัวอย่าง ต้องการแก้ไขรหัสบัญชีแยกประเภท จาก 5104010107 ค่าซ่อมแซม &บำรุงฯ เป็น 
5104010112 ค่าจ้างเหมาบริการ-บุคคลภายนอก 

 
ภาพที่ 137 

 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการที่แก้ไขลงในตาราง ตามภาพที ่138 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-115 

 
ภาพที่ 138 

 - กดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกแก้ไข โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตาม
ภาพที่ 139 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-116 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการแก้ไขข้อมูล” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

สถานะ รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังน้ี 

 
ภาพที่ 139 

- กดปุ่ม  กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง หรือ 

- กดปุ่ม  กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาด เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 140 

 
ภาพที่ 140 

 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อม ูล ระบบบันทึกใบสั่งซื ้อสั ่งจ้างโดย แสดงสถานะสำเร็จ ได้เลขที่เอกสาร 
5XXXXXXXXX  

- กดปุ่ม         เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม          เพื่อบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม       เพื่อค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 เช่น กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 141 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-117 

 
ภาพที่ 141 

 - กดปุ่ม  เพื่อดูรายละเอียดประวัติการแก้ไขใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ 142 

 
ภาพที่ 142 

 

 - กดปุ่ม  หรือ  เพื่อกลับไปหน้าจอสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (บส04) ตามภาพที่ 143 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-118 

 
ภาพที่ 143 

 

 - กดปุ่ม  หากต้องการพิมพ์เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยระบบจะให้เลือกพิมพ์ใบสั่งซื้อ 
หรือ ใบสั่งจ้าง หรือ 
 - กดปุ่ม     เพื่อกลับสู่หน้าหลัก หรือ 
 - กดปุ่ม        เพื่อออกจากระบบ 
  ร่า

ง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-119 

2.2.4 การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 

หลังจากตรวจสอบข้อมูลการบันทึกใบสั่งซื ้อสั่งจ้างแล้ว พบว่าบันทึกใบสั่งซื ้อสั่งจ้างซ้ำหรือบันทึก
รายละเอียดใบสั่งซื ้อสั่งจ้างผิดพลาดจนไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ยกเลิกใบสั่งซื ้อสั่งจ้างดังกล่าว การยกเลิกใบสั่งซื้อ  
สั่งจ้างจะกระทำได้ก็ต่อเมื่อใบสั่งซื้อสั่งจ้างดังกล่าวยังมิได้บันทึกรายการขอเบิกเงิน 

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 
เมื่อเขา้ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐระบบแสดงหน้าหลกัการบันทึกรายการขอระบบงานต่าง ๆ  
- กดปุ่ม         เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 144 
- กดปุ่ม             เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 144 
- กดปุ่ม                                     (บส04 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน) 

เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 145 

 
ภาพที่ 144 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-120 

 
ภาพที่ 145 

 - กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกยกเลกิสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 146 
 
ข้ันตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 146 

 - ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ GFMIS กดปุ่ม  เพื่อแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง 
ตามภาพที่ 147 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-121 

 
ภาพที่ 147 

 

 - กดปุ่ม   เพื่อแสดงหน้าจอรายละเอียดใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ 148 
  ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-122 

 
ภาพที่ 148 

 - กดปุ่ม   เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกยกเลิกใบสั่งซื ้อ โดยระบบแสดงหน้าจอยกเลิกใบสั่งซื ้อ/
จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 149 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-123 

 
ภาพที่ 149 

 

ระบุรายละเอียดเงื่อนไขในการยกเลิก ดังน้ี 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS   ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 
 - รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย)  ระบุรหัสประจำตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย) 
 - ผู้ขอยกเลิก    ระบุชื่อผู้ขอยกเลิก 

 - เหตุผลในการยกเลิก   ระบุเหตุผลในการยกเลิก โดยกดปุ่ม  แสดงดังน้ี 

       
 - คำอธิบายเหตุผลในการยกเลิก  ระบุคำอธิบายเหตุผลในการยกเลิก 
 - กดปุ่ม  เพื่อยกเลิกใบสั่งซื ้อ/จ้าง/เช่า ระบบจะตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
ยกเลิก โดยแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 150 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-124 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่ม “ยกเลิกใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

สถานะ รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังน้ี 

 
ภาพที่ 150 

 

 - กดปุ่ม    กรณีที่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ “ยกเลิกสั่งซื้อ/
จ้าง/เช่า” หรือ  
 - กดปุ่ม          กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพื่อให้ระบบบันทึกรายการแสดงผลการ
บันทึก ตามภาพที่ 150  

 
ภาพที่ 151 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกยกเลิกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกยกเลิกสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า รายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม  เพื่อค้นหารายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า หรือ 

 เช่น กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกยกเลิกรายการ ตามภาพที่ 152 และภาพที่ 153 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-125 

 
ภาพที่ 152 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-126 

 
ภาพที่ 153 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าหลัก 

 - กดปุ่ม  เพื่อออกจากระบบ  
 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-127 

2.3 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) กรณีมีการหักจ่ายเงินล่วงหน้า 

หลังจากที่สร้างรายการในใบสั่งซื้อสั่งจ้างครบ ให้ระบุเงื่อนไขการจ่ายล่วงหน้า ซึ่งกรณีการระบุเงื่อนไข
จ่ายเงินล่วงหน้า แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
  2.1 กรณีที่มีการหักจ่ายล่วงหน้าเท่ากันทุกงวดงาน 
  2.2 กรณีที่มีการหักจ่ายล่วงหน้าแต่ละงวดงานไม่เท่ากัน 

2.3.1 กรณีท่ีมีการหักจ่ายล่วงหน้าเท่ากันทุกงวดงาน 

การระบุเงื ่อนไขการจ่ายเงินล่วงหน้าจะระบุที ่ “ข้อมูลส่วนหัว” ช่อง “ระบุมูลค่าเงินจ่าย
ล่วงหน้า” โดยระบุจำนวนเงินทั้งหมดที่มีการหักจ่ายล่วงหน้าของสัญญา จากน้ันระบบจะคำนวณจำนวนเงินที่หัก
เงินล่วงหน้าในแต่ละงวดงานให้อัตโนมัติ โดยจะเฉลี่ยหักจำนวนเงินในแต่ละงวดงาน 

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงาน

ต่าง ๆ 
- กดปุ่ม      (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง) เพื่อเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 154 
- กดปุ่ม           (บันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า) เพื่อเข้าสู่ประเภทใบสั่งซื้อ

สั่งจ้าง ตามภาพที่ 154 
- กดปุ่ม          (บส01 สั่งซื ้อ/จ้าง/เช่า) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการ

ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประเภททั่วไป (บส.01) ตามภาพที่ 155 

 
ภาพที่ 154 

ร่าง
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ข้ันตอนการบันทึกรายการ 
ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประเภททั่วไป (บส.01) ตามภาพที่ 155 

 
ภาพที่ 155 

 - กดปุ่ม             ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหา โดยระบุเลขที ่โครงการ เลขที ่ค ุมสัญญาในระบบ  e-GP  
ตามภาพที่ 156 

 
ภาพที่ 156 

 - กดปุ่ม               เพื่อให้ระบบค้นหาข้อมูลจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 157 

ร่าง
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ภาพที่ 157 

 - กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 158

  
ภาพที่ 158 

 ช่องที่ปรากฏ     ลูกศรสีเขียว คือ ข้อมูลที่ระบบดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP โดยมี
รายละเอียดการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ดังน้ี 

  

ร่าง
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ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน         ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอยา่งแสดง 03003 กรมธนารักษ์ 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอยา่งแสดง 0300300003  
กองบริหารการคลงั 

 - เลขที่โครงการ         ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 63127000120 
 - เลขที่คุมสัญญา    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
      ตัวอย่างแสดง 640118000001 
ข้อมูลท่ัวไป 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 1/2563 
 - วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 19 - เฉพาะเจาะจง 
 - รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย)   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 3800200201899 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 8160377029 

- วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 26 ตุลาคม 2563 

- วันที่สิ้นสุดสัญญา  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 30 ธันวาคม 2564 

- ระบุข้อความเพิ่มเติม   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สำหรับข้อมูลทั่วไป  
 - กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 159 
  

ร่าง
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ข้อความเพ่ิมเติมเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง มีรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 159 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าจอข้อมูลทั่วไป ตามภาพที่ 160 

  ร่าง
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กลับสู่หน้าจอข้อมูลท่ัวไป 

  
ภาพที่ 160 

 

 - กดปุ่ม   เพื่อบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อต่อไป ตามภาพที่ 161 
  ร่าง
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รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 
ภาพที่ 161 

 ระบบแสดงรายการงวดเงิน จากระบบ e-GP ตามตัวอย่างภาพที่ 161 แสดงงวดเงิน รายละเอียดการ 
ส่งมอบ รหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน จำนวนเงิน(บาท) หรือกรณีที่มีเงินจ่ายล่วงหน้า จะแสดงในช่องจำนวน
เงินจ่ายล่วงหน้า(ระดับงวดเงิน)(บาท) โดยรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ รายละเอียดใบสั่งซื้อ
และรายละเอียดงบประมาณ ให้บันทึกรายละเอียด ดังน้ี 
  

ร่าง
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ข้ันตอนการบันทึกรายการลำดับท่ี 1  
รายละเอียดใบสั่งซื้อ 

 - ลำดับที่    ระบบจะแสดงลำดับที่ให้อัตโนมัติ  
ตัวอย่างแสดงรายการ ลำดับที่ 1 

 - สถานะ    ระบบแสดงสถานะการบันทึกใบสั่งซื้อให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดงสถานะ บส.01 เป็น “รอการตรวจรับ” 
 - งวดเงิน/รหัสแหล่งของเงิน  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP กรณีงวดเงิน 
 /รหัสงบประมาณ        มากกว่า 1 งวด สามารถเลือกงวดที่ต้องการบันทึกได้ 
 - ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถเลือกได้ ดังน้ี 
      “K” สำหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย 
      “I” สำหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง 
      “S” สำหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์ 
      ตัวอย่างระบุ K - ค่าใช้จ่าย 
 - รหัส UNSPSC           ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
      (กรณีที่ไม่ได้ระบุค่ามาจากระบบ e-GP  
      จะต้องระบุรหัส GPSC/UNSPSC) 
      ตัวอย่างแสดง 14111507 กระดาษถ่ายเอกสารหรือ 

พิมพ์งานทั่วไป 
 - จำนวนที่สั่งซื้อ                  ระบุปริมาณสินค้าหรือบริการ 
      ตัวอย่างระบุ จำนวน 1,000.00 
 - หน่วยนับ        ระบุหน่วยนับ ตัวอย่างระบุ RM – รีม 
 - ราคาต่อหน่วย            ระบุราคาต่อหน่วย ตัวอย่างระบุ 100.00 บาท 

- วันที่ส่งมอบ  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 30 ธันวาคม 2564 

 - มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า      ระบุกรณีที่มีการหักเงินจ่ายล่วงหน้าและการหักเงินจ่าย 
ล่วงหน้า มีจำนวนเงินไม่เท่ากันในแต่ละงวด สำหรับกรณีที่ไม่
มีเงินจ่ายล่วงหน้าไม่ต้องระบุ 

รายละเอียดงบประมาณ 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน          ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
          ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 กองบริหารการคลัง 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน         ระบุเฉพาะกรณสีร้างใบสั่งซือ้สั่งจ้างจากเงินกันไวเ้บิกเหลื่อมป ี

ร่าง
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 - รหัสบัญชีแยกประเภท     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก โดยต้องระบุให้ 
          สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K, I, S) 
      ตัวอย่างระบุ 5104010104 ค่าวัสดุ 
  - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสแหล่งของเงิน     ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 7 หลัก 
      พร้อมแสดงปีงบประมาณให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 

ปีงบประมาณ 2564 แหล่งของเงิน 6411230 
 - รหัสงบประมาณ    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 20 หลัก 
      ตัวอย่างแสดง 03003550009002000000 
 - รหัสกิจกรรมหลัก     ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก สำหรับเงิน 

งบประมาณ หรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5  หลัก สำหรับ
เงินนอกงบประมาณ คือ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX 
คือ รหัสพื้นที่ 
ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย               ระบุรหัสกิจจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก  
           ถ้าไม่ระบุระบบจะบันทึกรหัสกิจกรรมย่อยทีล่งท้ายด้วย 000 
      ตัวอย่างระบ ุ640000300000000 
 - รหัสบัญชีย่อย        ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ 
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย           ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ  
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก 
      เฉพาะกรณีการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสเจ้าของเงินฝากคลังจำนวน 10 หลัก  
           เฉพาะกรณีการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
      ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 - กดปุ่ม      ระบุข้อความของแต่ละรายการในการจัดซื้อจัดจ้างตามภาพที่ 162  
  

ร่าง
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ข้อความเพิ่มเติมสำหรับรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ระบุรายละเอียด ดังน้ี 

 
ภาพที่ 162 

 - ประเภทข้อความ    สามารถเลือกประเภทข้อความ โดยกดปุ่ม  มีดังน้ี 

       
      ตัวอย่างเลือกระบุ ระบบแสดง F01 – ข้อความในรายการ 
 - ข้อความเพิ่มเติม    ระบุรายละเอียดของวัสดุที่สั่งซื้อหรืองานที่สั่งจ้าง 
 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อความ ตามภาพที่ 163 

 
ภาพที่ 163 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 164 

ร่าง
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กลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 
ภาพที่ 164 

 - กดปุ่ม  เพื่อจัดเก็บรายการลำดับที่ 1 ลงในตาราง ตามภาพที่ 165 
  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-138 

จัดเก็บรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ลงในตาราง 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” ระบบจะทำการจัดเก็บรายการลำดับที่ 1 ลงตาราง โดยแสดง

รายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 1 บรรทัดรายการ มีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ วันที่ส่งมอบ รายละเอียดพัสดุ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย มูลค่า สถานะ งวดเงิน จ่ายล่วงหน้า ข้อความ ประวัติ มูลค่าสั่งซื้อรวม ภาษีมูลค่าเพิ่ม มูลค่าสุทธิ มูลค่าเงิน
จ่ายล่วงหน้า โดยลำดับรายการถัดไปจะแสดงเป็น ลำดับที่ 2 ให้อัตโนมัติ ตามภาพที่ 166 

 
ภาพที่ 165 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-139 

ข้ันตอนการบันทึกรายการลำดับท่ี 2 

 
ภาพที่ 166 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-140 

รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
 - ลำดับที่    ระบบจะแสดงลำดับที่ให้อัตโนมัติ  

ตัวอย่างแสดงรายการ ลำดับที่ 2 
 - สถานะ    ระบบแสดงสถานะการบันทึกใบสั่งซื้อให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดงสถานะ บส.01 เป็น “รอการตรวจรับ” 
 - งวดเงิน/รหัสแหล่งของเงิน  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP กรณีงวดเงิน 
   /รหัสงบประมาณ   มากกว่า 1 งวด สามารถเลือกงวดที่ต้องการบันทึกได้ 
 - ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถเลือกได้ ดังน้ี 
      “K” สำหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย 
      “I” สำหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง 
      “S” สำหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์ 
      ตัวอย่างระบุ K - ค่าใช้จ่าย 
 - รหัส UNSPSC           ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
      (กรณีที่ไม่ได้ระบุค่ามาจากระบบ e-GP  
      จะต้องระบุรหัส GPSC/UNSPSC) 
      ตัวอย่างแสดง 14111507 กระดาษถ่ายเอกสารหรือพิมพ์งาน 

ทั่วไป 
 - จำนวนที่สั่งซื้อ                  ระบุปริมาณสินค้าหรือบริการ 
      ตัวอย่างระบุ จำนวน 1,000.00 
 - หน่วยนับ        ระบุหน่วยนับ ตัวอย่างระบุ RM – รีม 
 - ราคาต่อหน่วย            ระบุราคาต่อหน่วย ตัวอย่างระบุ 100.00 บาท 

- วันที่ส่งมอบ  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 30 ธันวาคม 2564 

 - มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า      ระบุกรณีที่มีการหักเงินจ่ายล่วงหน้าและการหักเงินจ่าย 
ล่วงหน้า มีจำนวนเงินไม่เท่ากันในแต่ละงวด สำหรับกรณีที่ไม่
มีเงินจ่ายล่วงหน้าไม่ต้องระบุ 

รายละเอียดงบประมาณ 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน          ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
          ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 กองบริหารการคลัง 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน         ระบุเฉพาะกรณสีร้างใบสั่งซือ้สั่งจ้างจากเงินกันไวเ้บิกเหลื่อมป ี

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-141 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก โดยต้องระบุให้ 
          สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K, I, S) 
      ตัวอย่างระบุ 5104010104 ค่าวัสดุ 
  - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสแหล่งของเงิน     ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 7 หลัก 
      พร้อมแสดงปีงบประมาณให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 

ปีงบประมาณ 2564 แหล่งของเงิน 6411220 
 - รหัสงบประมาณ    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 20 หลัก 
      ตัวอย่างแสดง 03003550009002000000 
 - รหัสกิจกรรมหลัก     ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก สำหรับเงิน 

งบประมาณ หรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5  หลัก สำหรับ
เงินนอกงบประมาณ คือ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX 
คือ รหัสพื้นที่ 
ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย               ระบุรหัสกิจจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก  
           ถ้าไม่ระบุระบบจะบันทึกรหัสกิจกรรมย่อยทีล่งท้ายด้วย 000 
      ตัวอย่างระบ ุ640000300000000 
 - รหัสบัญชีย่อย        ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ 
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย           ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ  
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก 
      เฉพาะกรณีการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสเจ้าของเงินฝากคลังจำนวน 10 หลัก  
           เฉพาะกรณีการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
      ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 - กดปุ่ม      ระบุข้อความของแต่ละรายการในการจัดซื้อจัดจ้างตามภาพที่ 167 
  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-142 

ข้อความเพิ่มเติมสำหรับรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ระบุรายละเอียด ดังน้ี 

 
ภาพที่ 167 

 - ประเภทข้อความ    สามารถเลือกประเภทข้อความ โดยกดปุ่ม  มีดังน้ี 

       
      ตัวอย่างเลือกระบุ ระบบแสดง F01 – ข้อความในรายการ 
 - ข้อความเพิ่มเติม    ระบุรายละเอียดของวัสดุที่สั่งซื้อหรืองานที่สั่งจ้าง 
 - กดปุ่ม             เพื่อบันทึกข้อความ ตามภาพที่ 168 

 
ภาพที่ 168 

 - กดปุ่ม             เพื่อกลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 169 
  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-143 

กลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 
ภาพที่ 169 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-144 

การระบุมูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า 
 - กดปุ่ม     (ระบุมูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า) เพื่อเข้าสู่หน้าจอระบุมูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า 
ตามภาพที่ 170 

ระบบแสดงหน้าจอระบุค่าเงินจ่ายล่วงหน้า 

 
ภาพที่ 170 

 

 - มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า   ระบุเงินจ่ายล่วงหน้าตามสัญญา 
 - กดปุ่ม           เพือ่บันทึกมูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า และกลับสู่หน้าจอรายการสัง่ซื้อ/จ้าง/เชา่ ตามภาพที ่171 
  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-145 

กลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 
ภาพที่ 171 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อจัดเก็บรายการลำดับที่ 2 ลงในตาราง ตามภาพที่ 172 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-146 

จัดเก็บรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ลงในตาราง 
หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการน้ีลงตาราง” โดยแสดงรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้างทั้ง 2 บรรทัดรายการ ตาม

ภาพที่ 172 โดยแสดงรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับ วันที่ส่งมอบ รายละเอียดพัสดุ จำนวน หน่วย ราคาต่อ
หน่วย มูลค่า สถานะ งวดเงิน จ่ายล่วงหน้า ข้อความ ประวัติ มูลค่าสั่งซื้อรวม ภาษีมูลค่าเพิ่ม มูลค่าสุทธิ มูลค่าเงิน
จ่ายล่วงหน้า  

 
ภาพที่ 172 

 - กดปุ ่ม  เพ ื ่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
ตามภาพที่ 173 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-147 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการสร้างข้อมูล” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

สถานะ รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังน้ี 

 
ภาพที่ 173 

 - กดปุ่ม  กรณีที่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ บันทึกรายการ 
“สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” หรือ  

 - กดปุ่ม  กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพื่อให้ระบบบันทึกรายการแสดงผลการ
บันทึก ตามภาพที่ 174 

 
ภาพที่ 174 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า รายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม  เพื่อค้นหารายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า หรือ 

 เช่น กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 175 และภาพที่ 176 
  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-148 

แสดงการบันทึกรายการ 
เมื่อกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” จะแสดงรายละเอียดเลขที่ใบสั่งซื้อในระบบ GFMIS ดังกล่าว ตามภาพที่ 175 

เลือกแถบ “รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” ระบบจะแสดงรายการ ตามภาพที่ 175 สามารถกดเลือกทีละรายการเพื่อแสดง
รายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เพื่อเข้าไปตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลในรายการ หากประสงค์จะพิมพ์
เอกสารให้กดปุ่ม “พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” 

 
ภาพที่ 175 ร่าง
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ภาพที่ 176 

 

 - กดปุ่ม  หากต้องการพิมพ์เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยระบบจะให้เลือกพิมพ์ ใบสั่งซื้อหรือ
ใบสั่งจ้าง ตามภาพที่ 177 
 - กดปุ่ม     เพื่อกลับสู่หน้าหลัก หรือ 
 - กดปุ่ม        เพื่อออกจากระบบ 
 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-150 

 
ภาพที่ 177 

 เช่น เลือกพิมพ์ใบสั่งซื้อ กดปุ่ม  ตัวอย่างแสดงตามภาพที่ 178 และภาพที ่179 

 
ภาพที่ 178 

ร่าง
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ภาพที่ 179 

  

ร่าง
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2.3.2 กรณีท่ีมีการหักจ่ายล่วงหน้าแต่ละงวดงานไม่เท่ากัน 

การระบุเงื่อนไขการจ่ายเงินล่วงหน้าในงวดงานใดงวดงานหน่ึง หรือแต่ละงวดงานไม่เท่ากัน การระบุ
เงินจ่ายล่วงหน้า ให้ระบุในส่วนของรายละเอียดใบสั่งซื ้อ ในช่อง “มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า” ของแต่ละงวดงาน  
ที่ต้องการหักจ่ายล่วงหน้า โดยที่จำนวนเงินหักจ่ายล่วงหน้าจะต้องไม่เกินกว่าจำนวนเงินในงวดงานน้ัน 

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงาน
ต่าง ๆ 

- กดปุ่ม    (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง) เพื่อเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 180 
- กดปุ่ม               (บันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า) เพื่อเข้าสู่ประเภทใบสั่งซื้อสั่ง

จ้าง ตามภาพที่ 180 
- กดปุ่ม                  (บส01 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการใบสั่ง

ซื้อสั่งจ้าง ประเภททั่วไป (บส.01) ตามภาพที่ 181 

 
ภาพที่ 180 

  

ร่าง
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ข้ันตอนการบันทึกรายการ 
ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประเภททั่วไป (บส.01) ตามภาพที่ 181 

 
ภาพที่ 181 

 - กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหา โดยระบุเลขที่โครงการ เลขที่คุมสัญญาในระบบ e-GP ตาม
ภาพที่ 182 

 
ภาพที่ 182 

 

 - กดปุ่ม   เพื่อให้ระบบค้นหาข้อมูลจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 183 

ร่าง
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ภาพที่ 183 

 - กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 184 

 

ข้ันตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 184 

ช่องที่ปรากฏ    ลูกศรสีเขียว คือ ข้อมูลที่ระบบดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP โดยมี

รายละเอียดการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ดังน้ี 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน         ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอยา่งแสดง 03003 กรมธนารักษ์ 
  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-155 

 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
ตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอยา่งแสดง 0300300003  
กองบริหารการคลงั 

 - เลขที่โครงการ         ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 63127000120 
 - เลขที่คุมสัญญา    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
      ตัวอย่างแสดง 640118000001 

ข้อมูลท่ัวไป 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 1/2563 
 - วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 19 - เฉพาะเจาะจง 
 - รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย)   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 3800200201899 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 8160377029 

- วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 26 ตุลาคม 2563 

- วันที่สิ้นสุดสัญญา  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 30 ธันวาคม 2564 

- ระบุข้อความเพิ่มเติม   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
 สำหรับข้อมูลทั่วไป     
 - กดปุ่ม     เพื่อแสดงข้อความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามภาพที่ 185 

  

ร่าง
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ข้อความเพ่ิมเติมเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง มีรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 185 

 - กดปุ่ม    เพื่อกลับสู่หน้าจอข้อมูลทั่วไป ตามภาพที่ 186 

 

กลับสู่หน้าจอข้อมูลท่ัวไป 

 
ภาพที่ 186 

 - กดปุ่ม   เพื่อบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อต่อไป ตามภาพที่ 187 

ร่าง
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รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า  

 
ภาพที่ 187 

 

 ระบบแสดงรายการงวดเงิน จากระบบ e-GP ตามตัวอย่างภาพที่ 187 แสดงงวดเงิน รายละเอียดการ 
ส่งมอบ รหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน จำนวนเงิน(บาท) หรือกรณีที่มีเงินจ่ายล่วงหน้า จะแสดงในช่องจำนวน
เงินจ่ายล่วงหน้า(ระดับงวดเงิน)(บาท) โดยรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ รายละเอียดใบสั่งซื้อ
และรายละเอียดงบประมาณ ให้บันทึกรายละเอียด ดังน้ี ตามภาพที่ 188 
  

ร่าง
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ข้ันตอนการบันทึกรายการลำดับท่ี 1 

 
ภาพที่ 188 

 
รายละเอียดใบสั่งซื้อ 

 - ลำดับที่    ระบบจะแสดงลำดับที่ให้อัตโนมัติ  
ตัวอย่างแสดงรายการ ลำดับที่ 1 

 - สถานะ    ระบบแสดงสถานะการบันทึกใบสั่งซื้อให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดงสถานะ บส.01 เป็น “รอการตรวจรับ” 
 - งวดเงิน/รหัสแหล่งของเงิน  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP กรณีงวดเงิน 

ร่าง
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    /รหัสงบประมาณ       มากกว่า 1 งวด สามารถเลือกงวดที่ต้องการบันทึกได้ 
 - ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถเลือกได้ ดังน้ี 
      “K” สำหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย 
      “I” สำหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง 
      “S” สำหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์ 
      ตัวอย่างระบุ K - ค่าใช้จ่าย 
 - รหัส UNSPSC           ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
      (กรณีที่ไม่ได้ระบุค่ามาจากระบบ e-GP  
      จะต้องระบุรหัส GPSC/UNSPSC) 
      ตัวอย่างแสดง 14111507 กระดาษถ่ายเอกสารหรือพิมพ์งาน 

ทั่วไป 
 - จำนวนที่สั่งซื้อ                  ระบุปริมาณสินค้าหรือบริการ 
      ตัวอย่างระบุ จำนวน 750.00 
 - หน่วยนับ        ระบุหน่วยนับ ตัวอย่างระบุ RM – รีม 
 - ราคาต่อหน่วย            ระบุราคาต่อหน่วย ตัวอย่างระบุ 100.00 บาท 

- วันที่ส่งมอบ  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 30 ธันวาคม 2564 

 - มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า      ระบุกรณีที่มีการหักเงินจ่ายล่วงหน้าและการหักเงินจ่าย 
ล่วงหน้า มีจำนวนเงินไม่เท่ากันในแต่ละงวด สำหรับกรณีที่ไม่
มีเงินจ่ายล่วงหน้าไม่ต้องระบุ  
ตัวอย่างระบุ 19,000 บาท 
 

รายละเอียดงบประมาณ 
 - รหัสศูนย์ต้นทุน          ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
          ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 กองบริหารการคลัง 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน         ระบุเฉพาะกรณสีร้างใบสั่งซือ้สั่งจ้างจากเงินกันไวเ้บิกเหลื่อมป ี
 - รหัสบัญชีแยกประเภท     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก โดยต้องระบุให้ 
          สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K, I, S) 
      ตัวอย่างระบุ 5104010104 ค่าวัสดุ 
  - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 

ร่าง
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       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสแหล่งของเงิน     ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 7 หลัก 
      พร้อมแสดงปีงบประมาณให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 

ปีงบประมาณ 2564 แหล่งของเงิน 6411230 
 - รหัสงบประมาณ    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 20 หลัก 
      ตัวอย่างแสดง 03003550009002000000 
 - รหัสกิจกรรมหลัก     ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก สำหรับเงิน 

งบประมาณ หรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5  หลัก สำหรับ
เงินนอกงบประมาณ คือ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX 
คือ รหัสพื้นที่ ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย               ระบุรหัสกิจจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก  
           ถ้าไม่ระบุระบบจะบันทึกรหัสกิจกรรมย่อยทีล่งท้ายด้วย 000 
      ตัวอย่างระบ ุ640000300000000 
 - รหัสบัญชีย่อย        ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ 
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย           ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ  
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก 
      เฉพาะกรณีการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสเจ้าของเงินฝากคลังจำนวน 10 หลัก  
           เฉพาะกรณีการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
      ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 - กดปุ่ม      ระบุข้อความของแต่ละรายการในการจัดซื้อจัดจ้างตามภาพที่ 189 
  

ร่าง
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ข้อความเพิ่มเติมสำหรับรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ระบุรายละเอียด ดังน้ี 

 
ภาพที่ 189 

 - ประเภทข้อความ    สามารถเลือกประเภทข้อความ ดังน้ี 

        
      ตัวอย่างเลือกระบุ ระบบแสดง F01 – ข้อความในรายการ 
 - ข้อความเพิ่มเติม    ระบุรายละเอียดของวัสดุที่สั่งซื้อหรืองานที่สั่งจ้าง 

 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อความ ตามภาพที่ 190 

 
ภาพที่ 190 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 
 - กดปุ่ม      เพื่อจัดเก็บรายการลำดับที่ 1 ลงในตาราง ตามภาพที่ 191 

ร่าง
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ภาพที่ 191 

  

ร่าง
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 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” ระบบจะทำการจัดเก็บรายการลำดับที่ 1 ลงตาราง โดยแสดง
รายการใบสั่งซื ้อส ั่งจ ้าง 1 บรรทัดรายการ มีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่ วันที่ส่งมอบ รายละเอียดพัสดุ  
จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย มูลค่า สถานะ งวดเงิน จ่ายล่วงหน้า ข้อความ ประวัติ มูลค่าสั่งซื้อรวม ภาษีมูลคา่เพิ่ม 
มูลค่าสุทธิ มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า โดยลำดับรายการถัดไปจะแสดงเป็น ลำดับที่ 2 ให้อัตโนมัติ ตามภาพที่ 192 

 
ข้ันตอนการบันทึกรายการลำดับท่ี 2 

 
ภาพที่ 192 

ร่าง
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รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
 - ลำดับที่    ระบบจะแสดงลำดับที่ให้อัตโนมัติ  

ตัวอย่างแสดงรายการ ลำดับที่ 2 
 - สถานะ    ระบบแสดงสถานะการบันทึกใบสั่งซื้อให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดงสถานะ บส.01 เป็น “รอการตรวจรับ” 
 - งวดเงิน/รหัสแหล่งของเงิน  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP กรณีงวดเงิน 
 /รหัสงบประมาณ        มากกว่า 1 งวด สามารถเลือกงวดที่ต้องการบันทึกได้ 
 - ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถเลือกได้ ดังน้ี 
      “K” สำหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย 
      “I” สำหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง 
      “S” สำหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์ 
      ตัวอย่างระบุ K - ค่าใช้จ่าย 
 - รหัส UNSPSC           ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
      (กรณีที่ไม่ได้ระบุค่ามาจากระบบ e-GP  
      จะต้องระบุรหัส GPSC/UNSPSC) 
      ตัวอย่างแสดง 14111507 กระดาษถ่ายเอกสารหรือพิมพ์งาน 

ทั่วไป 
 - จำนวนที่สั่งซื้อ                  ระบุปริมาณสินค้าหรือบริการ 
      ตัวอย่างระบุ จำนวน 250.00 
 - หน่วยนับ        ระบุหน่วยนับ ตัวอย่างระบุ RM – รีม 
 - ราคาต่อหน่วย            ระบุราคาต่อหน่วย ตัวอย่างระบุ 100.00 บาท 

- วันที่ส่งมอบ  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 30 ธันวาคม 2564 

 - มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า      ระบุกรณีที่มีการหักเงินจ่ายล่วงหน้าและการหักเงินจ่าย 
ล่วงหน้า มีจำนวนเงินไม่เท่ากันในแต่ละงวด สำหรับกรณีที่ไม่
มีเงินจ่ายล่วงหน้าไม่ต้องระบุ 
ตัวอย่างระบุ 6,000 บาท 

 
รายละเอียดงบประมาณ 

 - รหัสศูนย์ต้นทุน          ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
          ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 กองบริหารการคลัง 

ร่าง
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 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน         ระบุเฉพาะกรณสีร้างใบสั่งซือ้สั่งจ้างจากเงินกันไวเ้บิกเหลื่อมป ี
 - รหัสบัญชีแยกประเภท     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก โดยต้องระบุให้ 
          สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K, I, S) 
      ตัวอย่างระบุ 5104010104 ค่าวัสดุ 
  - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสแหล่งของเงิน     ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 7 หลัก 
      พร้อมแสดงปีงบประมาณให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 

ปีงบประมาณ 2564 แหล่งของเงิน 6411230 
 - รหัสงบประมาณ    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 20 หลัก 
      ตัวอย่างแสดง 03003550009002000000 
 - รหัสกิจกรรมหลัก     ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก สำหรับเงิน 

งบประมาณ หรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5  หลัก สำหรับ
เงินนอกงบประมาณ คือ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX 
คือ รหัสพื้นที่ 
ตัวอย่างระบุ 03003640000300000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย               ระบุรหัสกิจจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก  
           ถ้าไม่ระบุระบบจะบันทึกรหัสกิจกรรมย่อยทีล่งท้ายด้วย 000 
      ตัวอย่างระบ ุ640000300000000 
 - รหัสบัญชีย่อย        ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ 
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย           ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ  
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก 
      เฉพาะกรณีการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสเจ้าของเงินฝากคลังจำนวน 10 หลัก  
           เฉพาะกรณีการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
      ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
 - กดปุ่ม      ระบุข้อความของแต่ละรายการในการจัดซื้อจัดจ้างตามภาพที่ 193 
  

ร่าง
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ข้อความเพิ่มเติมสำหรับรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ระบุรายละเอียด ดังน้ี 

 
ภาพที่ 193 

 

 - ประเภทข้อความ    สามารถเลือกประเภทข้อความ ดังน้ี 

        
      ตัวอย่างเลือกระบุ ระบบแสดง F01 – ข้อความในรายการ 
 - ข้อความเพิ่มเติม    ระบุรายละเอียดของวัสดุที่สั่งซื้อหรืองานที่สั่งจ้าง 

กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อความ ตามภาพที่ 194

 
ภาพที่ 194 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 195 
  

ร่าง
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กลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

  
ภาพที่ 195 

 

 - กดปุ่ม         เพื่อจัดเก็บรายการลำดับที่ 2 ลงในตาราง ตามภาพที่ 196 

ร่าง
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ภาพที่ 196 

 - กดปุ่ม     เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 197 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-169 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการสร้างข้อมูล” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

สถานะ รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังน้ี 

  
ภาพที่ 197 

- กดปุ่ม กรณีที่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ บันทึก
รายการ “สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” หรือ  

- กดปุ่ม  กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพื่อให้ระบบบันทึกรายการแสดงผล
การบันทึก ตามภาพที่ 198 

  
ภาพที่ 198 

 

- กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า รายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม  เพื่อค้นหารายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า หรือ 

เช่น กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 199 และภาพที่ 200 
  

ร่าง
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แสดงการบันทึกรายการ 
เมื่อกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” จะแสดงรายละเอียดเลขที่ใบสั่งซื ้อในระบบ GFMIS ดังกล่าว ตามภาพที่ 

199 เลือกแถบ “รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” ระบบจะแสดงรายการ ตามภาพที่ 200 สามารถกดเลือกทีละรายการเพื่อ
แสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เพื่อเข้าไปตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลในรายการ หากประสงค์จะ
พิมพ์เอกสารให้กดปุ่ม “พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” 

 
ภาพที่ 199 ร่าง
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ภาพที่ 200 

 - กดปุ่ม  หากต้องการพิมพ์เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยระบบจะให้เลือกพิมพ์ ใบสั่งซื้อ 
หรือ ใบสั่งจ้าง แสดงตามภาพที่ 201 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าหลัก หรือ 

 - กดปุ่ม  เพื่อออกจากระบบ 

ร่าง
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ภาพที่ 201 

 เช่น เลือกพิมพ์ใบสั่งซื้อ กดปุ่ม  ตัวอย่างแสดงตามภาพที่ 202 และภาพที ่203 

 
ภาพที่ 202 

ร่าง
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ภาพที่ 203 

ร่าง
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2.4 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) กรณีเงินนอกงบประมาณ 

2.4.1 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทท่ัวไป 

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงาน
ต่าง ๆ 

- กดปุ่ม             เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้างตามภาพที่ 204 
- กดปุ่ม     เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 204 
- กดปุ่ม       (บส01 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการสั่งซื้อ/

จ้าง/เช่า (บส.01) ตามภาพที่ 205 

 
ภาพที่ 204 

  

ร่าง
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ข้ันตอนการบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 205 

 

 - กดปุม่           เพื่อระบุเลขที่โครงการ เลขที่คุมสญัญาในระบบ e-GP ตามภาพที่ 206  

 
ภาพที่ 206 

 - กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบค้นหาข้อมูลจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 207 

ร่าง
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ภาพที่ 207 

 - กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 208 

 
ภาพที่ 208 

 

 ช่องที่ปรากฏ      ลูกศรสีเขียว คือ ข้อมูลที่ระบบดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP โดยมี

รายละเอียดการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ดังน้ี 

 

ร่าง
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ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน         ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอยา่งแสดง 03003 กรมธนารักษ์ 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอยา่งแสดง 0300300003  
กองบริหารการคลงั 

 - เลขที่โครงการ         ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 63127000115 
 - เลขที่คุมสัญญา    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
      ตัวอย่างแสดง 631214000002 

ข้อมูลท่ัวไป 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 1/2563 
 - วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 19 - เฉพาะเจาะจง 
 - รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย)   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 3800200201899 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 8160377029 

- วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 26 ตุลาคม 2563 

- วันที่สิ้นสุดสัญญา  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 30 ธันวาคม 2564 

- ระบุข้อความเพิ่มเติม   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
 สำหรับข้อมูลทั่วไป     
 - กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 209 
  

ร่าง
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ข้อความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง มีรายละเอียด ดังน้ี 

 
ภาพที่ 209 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าจอข้อมูลทั่วไป ตามภาพที่ 210 

 ร่าง
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ภาพที่ 210 

 

 - กดปุ่ม   เพื่อบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อต่อไป ตามภาพที่ 211 

  ร่าง
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รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 
ภาพที่ 211 

 ระบบแสดงรายการงวดเงิน จากระบบ e-GP ตามตัวอย่างภาพที่ 211 แสดงงวดเงิน รายละเอียดการ 
ส่งมอบ รหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน จำนวนเงิน (บาท) หรือกรณีที่มีเงินจ่ายล่วงหน้า จะแสดงในช่องจำนวน
เงินจ่ายล่วงหน้า (ระดับงวดเงิน) (บาท) โดยรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ รายละเอียดใบสั่งซื้อและ
รายละเอียดงบประมาณ ให้บันทึกรายละเอียด ดังน้ี ตามภาพที่ 212 

ร่าง
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ข้ันตอนการบันทึกรายการลำดับท่ี 1 

 
ภาพที่ 212 

รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
 - ลำดับที่    ระบบจะแสดงลำดับที่ให้อัตโนมัติ  

ตัวอย่างแสดงรายการ ลำดับที่ 1 
 - สถานะ    ระบบแสดงสถานะการบันทึกใบสั่งซื้อให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดงสถานะ บส.01 เป็น “รอการตรวจรับ” 
 - งวดเงิน/รหัสแหล่งของเงิน  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP กรณีงวดเงิน 
    /รหัสงบประมาณ       มากกว่า 1 งวด สามารถเลือกงวดที่ต้องการบันทึกได้ 

ร่าง
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 - ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถเลือกได้ ดังน้ี 
      “K” สำหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย 
      “I” สำหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง 
      “S” สำหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์ 
      ตัวอย่างระบุ K - ค่าใช้จ่าย 
 - รหัส UNSPSC           ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
      (กรณีที่ไม่ได้ระบุค่ามาจากระบบ e-GP  
      จะต้องระบุรหัส GPSC/UNSPSC) 
      ตัวอย่างแสดง 14111507 กระดาษถ่ายเอกสารหรือพิมพ์ 

งานทั่วไป 
 - จำนวนที่สั่งซื้อ                  ระบุปริมาณสินค้าหรือบริการ 
      ตัวอย่างระบุ จำนวน 2000.00 
 - หน่วยนับ        ระบุหน่วยนับ ตัวอย่างระบุ RM – รีม 
 - ราคาต่อหน่วย            ระบุราคาต่อหน่วย ตัวอย่างระบุ 100.00 บาท 

- วันที่ส่งมอบ  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 30 ธันวาคม 2564 

 - มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า      ระบุกรณีที่มีการหักเงินจ่ายล่วงหน้าและการหักเงินจ่าย 
ล่วงหน้า มีจำนวนเงินไม่เท่ากันในแต่ละงวด สำหรับกรณีที่ไม่
มีเงินจ่ายล่วงหน้าไม่ต้องระบุ 

 
รายละเอียดงบประมาณ 

 - รหัสศูนย์ต้นทุน          ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
          ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 กองบริหารการคลัง 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน         ระบุเฉพาะกรณสีร้างใบสั่งซือ้สั่งจ้างจากเงินกันไวเ้บิกเหลื่อมป ี
 - รหัสบัญชีแยกประเภท     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก โดยต้องระบุให้ 
          สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K, I, S) 
      ตัวอย่างระบุ 5104010104 ค่าวัสดุ 
  - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี 
       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสแหล่งของเงิน     ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 7 หลัก 

ร่าง
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      พร้อมแสดงปีงบประมาณให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 
ปีงบประมาณ 2564 แหล่งของเงิน 6426000 

 - รหัสงบประมาณ    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 20 หลัก 
      ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสกิจกรรมหลัก     ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก สำหรับเงิน 

งบประมาณ หรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5  หลัก สำหรับ
เงินนอกงบประมาณ คือ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX 
คือ รหัสพื้นที่ 
ตัวอย่างระบุ P1000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย               ระบุรหัสกิจจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก  
           ถ้าไม่ระบุระบบจะบันทึกรหัสกิจกรรมย่อยทีล่งท้ายด้วย 000  
 - รหัสบัญชีย่อย        ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ 
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย           ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ  
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก 
      เฉพาะกรณีการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
ตัวอย่างระบุ 00901 

 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสเจ้าของเงินฝากคลังจำนวน 10 หลัก  
           เฉพาะกรณีการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
      ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง   
      ตัวอย่างระบุ 0300300000 
 - กดปุ่ม      ระบุข้อความของแต่ละรายการในการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม  ภาพที่ 213 
  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-184 

ข้อความเพิ่มเติมสำหรับรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ระบุรายละเอียด ดังน้ี 

 
ภาพที่ 213 

 - ประเภทข้อความ    สามารถเลือกประเภทข้อความ โดยกดปุ่ม  มีดังน้ี 

       
      ตัวอย่างเลือกระบุ ระบบแสดง F01 – ข้อความในรายการ 
 - ข้อความเพิ่มเติม    ระบุรายละเอียดของวัสดุที่สั่งซื้อหรืองานที่สั่งจ้าง 

 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อความ ตามภาพที่ 214 

 
ภาพที่ 214 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 215 
 

ร่าง
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ระบบกลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 

ภาพที่ 215 

 - กดปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูลรายการลำดับที่ 1 ลงในตาราง ตามภาพที่ 216 

  

ร่าง
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จัดเก็บรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ลงในตาราง 

หลังจากกดปุ ่ม “จัดเก็บรายการนี ้ลงตาราง” แล้ว ระบบจะจัดเก็บข ้อม ูลการบันทึกรายการใบสั ่งซื้อ 
สั่งจ้างลำดับที่ 1 ลงตาราง มี 1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับ วันที่ส่งมอบ รายละเอียดพัสดุ 
จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย มูลค่า สถานะ งวดเงิน จ่ายล่วงหน้า ข้อความ ประวัติ มูลค่าสั่งซื้อรวม ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
มูลค่าสุทธิ มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า ตามภาพที่ 216 

 
ภาพที่ 216 

 - กดปุ่ม     เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 217 

ร่าง
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากจำลองการสร้างข ้อม ูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย สถานะ  

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังน้ี 

 
ภาพที่ 217 

  

- กดปุ่ม   กรณีที่มีความผิดพลาด เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง หรือ 
- กดปุ่ม       กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาด เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 218 

 
ภาพที่ 218 

 

 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อม ูล ระบบบันทึกใบสั่งซื ้อสั ่งจ้างโดย แสดงสถานะสำเร็จ ได้เลขที่เอกสาร 
4XXXXXXXXX  

- กดปุ่ม         เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างรายการต่อไป หรือ 
- กดปุ่ม         เพื่อค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
เช่น – กดปุ่ม     เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 219 และภาพที่ 220 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-188 

แสดงการบันทึกรายการ 
เมื่อกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” จะแสดงรายละเอียดเลขที่ใบสั่งซื้อในระบบ GFMIS ดังกล่าว ตามภาพที่ 219

เลือกแถบ “รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” ระบบจะแสดงรายการ ตามภาพที่ 219 สามารถกดเลือกทีละรายการเพื่อแสดง
รายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เพื่อเข้าไปตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลในรายการ หากประสงค์จะพิมพ์
เอกสารให้กดปุ่ม “พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” 

 
ภาพที่ 219 ร่าง
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ภาพที่ 220 

 - กดปุ่ม    หากต้องการพิมพ์เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยระบบจะให้เลือกพิมพ์ ใบสั่งซื้อ 

หรือใบสั่งจ้าง แสดงตามภาพที่ 221 

 - กดปุ่ม     เพื่อกลับสู่หน้าหลัก หรือ 
 - กดปุ่ม         เพื่อออกจากระบบ 

ร่าง
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ภาพที่ 221 

 เช่น เลือกพิมพ์ใบสั่งซื้อ กดปุ่ม  ตัวอย่างแสดงตามภาพที่ 222 และภาพที ่223 

 
ภาพที่ 222 

ร่าง
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ภาพที่ 223 

  

ร่าง
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2.4.2 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 
เมื่อเขา้ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง  ๆ

- กดปุ่ม            เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 224 
- กดปุ่ม               เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 224 
- กดปุ่ม                (บส04 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประเภทการส่งมอบไมแ่น่นอน) 

เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 225 

 
ภาพที่ 224 

  

ร่าง
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ข้ันตอนการบันทึกรายการ 
ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกรายการใบสั่งซื ้อสั่งจ้าง ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน (บส.04)  

ตามภาพที่ 225 

 
ภาพที่ 225 

 

 - กดปุ่ม               ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหา โดยระบุเลขที ่โครงการ เลขที ่ค ุมสัญญาในระบบ e-GP  
ตามภาพที่ 226 

 
ภาพที่ 226 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบค้นหาข้อมูลจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 227 

ร่าง
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ภาพที่ 227 

- กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 228

 
ภาพที่ 228 

 ช่องที่ปรากฏ  ลูกศรสีเขียว คือ ข้อมูลที่ระบบดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP โดยมีรายละเอียด

การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ดังน้ี 

  

ร่าง
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ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน         ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติ 
      ตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอยา่งแสดง 03003 กรมธนารักษ์ 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล ตัวอยา่งแสดง 0300300003  
กองบริหารการคลงั 

 - เลขที่โครงการ         ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 63127000117 
 - เลขที่คุมสัญญา    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
      ตัวอย่างแสดง 631214000003 

ข้อมูลท่ัวไป 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 1/2563 
 - วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 19 - เฉพาะเจาะจง 
 - รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย)   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 3800200201899 
 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      ตัวอย่างแสดง 8160377029 

- วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 26 ตุลาคม 2563 

- วันที่เร่ิมมีผล  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 01 ตุลาคม 2563 

- วันที่สิ้นสุดสัญญา  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 30 ธันวาคม 2564 

- ระบุข้อความเพิ่มเติม   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
 สำหรับข้อมูลทั่วไป     
 - กดปุ่ม           เพื่อแสดงข้อความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 229 

ร่าง
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ภาพที่ 229 

 - กดปุ่ม              เพื่อกลับสู่หน้าจอข้อมูลทั่วไป ตามภาพที่ 230 

 
กลับสู่หน้าจอข้อมูลท่ัวไป 

 
ภาพที่ 230 

ร่าง
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 - กดปุ่ม        เพื่อบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 231 

รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า  

 
ภาพที่ 231 

 ระบบแสดงรายการงวดเงิน จากระบบ e-GP ตัวอย่างตามภาพที่ 231 แสดงชื่อโครงการ รหัสงบประมาณ 
รหัสแหล่งของเงิน จำนวนเงิน(บาท) โดยรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
และรายละเอียดงบประมาณ ให้บันทึกรายละเอียด ดังน้ี 

 

ร่าง
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รายละเอียดใบสั่งซื้อ  
 - ลำดับที่    ระบบจะแสดงลำดับที่ให้อัตโนมัติ  
      ตัวอย่างแสดงรายการ ลำดับที่ 1 
 - สถานะ    ระบบแสดงสถานะการบันทึกใบสั่งซื้อให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดงสถานะ บส.04 เป็น “รอการต้ังเบิก” 
 - รหัสแหล่งของเงิน   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
   /รหัสงบประมาณ   ตัวอย่างแสดง รหัสแหล่งของเงิน 6426000  
      และรหัสงบประมาณ 03003 
 - ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถเลือกได้ ดังน้ี 
      “K” สำหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย 
      “I” สำหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง 
      “S” สำหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์ 
      ตัวอย่างระบุ K - ค่าใช้จ่าย 
 - รหัส UNSPSC           ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
      (กรณีที่ไม่ได้ระบุค่ามาจากระบบ e-GP  
      จะต้องระบุรหัส GPSC/UNSPSC) 
      ตัวอย่างแสดง 78180100 บริการบำรุงรักษาและซ่อมแซมพานะ 

- วันที่ส่งมอบ  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 30 ธันวาคม 2564 

 - มูลค่าตามสัญญา                     ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
 - มูลค่าเบิกจ่ายสะสม                  ระบบแสดงจำนวนเงินที่เบิกจ่ายแล้วให้อัตโนมัติ 

 
รายละเอียดงบประมาณ 

 - รหัสศูนย์ต้นทุน          ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 
          ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 กองบริหารการคลัง 
 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน         ระบุเฉพาะกรณสีร้างใบสั่งซือ้สั่งจ้างจากเงินกันไวเ้บิกเหลื่อมป ี
 - รหัสบัญชีแยกประเภท     ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จำนวน 10 หลัก โดยต้องระบุให้ 
          สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K, I, S) 
      ตัวอย่างระบุ 5104010107 ค่าซ่อมแซมและบำรุงรักษา 
  - รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีที่ระบุรหัส  
    (Sub Book GL)   บัญชีแยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชี  

ร่าง
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       แยกประเภท จำนวน 6 หลัก 
 - รหัสแหล่งของเงิน     ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 7 หลัก 
      พร้อมแสดงปีงบประมาณให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 

ปีงบประมาณ 2564 แหล่งของเงิน 6426000 
 - รหัสงบประมาณ    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP มีจำนวน 20 หลัก 
      ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสกิจกรรมหลัก     ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก สำหรับเงิน 

งบประมาณ หรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 5  หลัก สำหรับ
เงินนอกงบประมาณ คือ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่ XXXX 
คือ รหัสพื้นที่ 
ตัวอย่างระบุ P1000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย               ระบุรหัสกิจจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก 
           ถ้าไม่ระบุระบบจะบันทึกรหัสกิจกรรมย่อยทีล่งท้ายด้วย 000  
 - รหัสบัญชีย่อย        ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ 
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย           ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ  
          ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จำนวน 5 หลัก 
      เฉพาะกรณีการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง 
ตัวอย่างระบุ 00901 

 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุรหัสเจ้าของเงินฝากคลังจำนวน 10 หลัก  
           เฉพาะกรณีการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
      ด้วยเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง   
      ตัวอย่างระบุ 0300300000 
 - กดปุ่ม       ระบุข้อความของแต่ละรายการในการจัดซื้อจัดจ้างตามภาพที่ 232 
  

ร่าง
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ข้อความเพิ่มเติมสำหรับรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ระบุรายละเอียด ดังน้ี 

 
ภาพที่ 232 

 - ประเภทข้อความ    สามารถเลือกประเภทข้อความ โดยกดปุ่ม  มีดังน้ี 

       
      ตัวอย่างเลือกระบุ ระบบแสดง F01 – ข้อความในรายการ 
 - ข้อความเพิ่มเติม    ระบุรายละเอียดของวัสดุที่สั่งซื้อหรืองานที่สั่งจ้าง 

 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อความ ตามภาพที่ 233 

 
ภาพที่ 233 

 - กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 234 

ร่าง
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กลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 
ภาพที่ 234 

 - กดปุ่ม  เพื่อจัดเก็บรายการลงในตาราง ตามภาพที่ 235  
  

 

ร่าง
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จัดเก็บรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ลงในตาราง 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการน้ีลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง 1 บรรทัดรายการ 
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับ วันที่ส่งมอบ รายละเอียดพัสดุ มูลค่า สถานะ ข้อความ ประวัติ มูลค่าสั่งซื้อรวม  

 
ภาพที่ 235 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-203 

 - กดปุ่ม             เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 236 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
 หลังจากกดปุ่ม “จำลองการสร้างข้อมูล” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
สถานะ รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังน้ี 

 
ภาพที่ 236 

 - กดปุ่ม    กรณีที่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ บันทึกรายการ 
“สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” หรือ  

 - กดปุ่ม          กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการแสดงผล 
การบันทึก ตามภาพที่ 237 

 
ภาพที่ 237 

 - กดปุ่ม        เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
 - กดปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูลรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า รายการต่อไป หรือ 
 - กดปุ่ม         เพื่อค้นหารายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า หรือ 
 เช่น กดปุ่ม                  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 238 และภาพที่ 239 
  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-204 

แสดงการบันทึกรายการ 
เมื่อกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” จะปรากฏหน้าจอข้อมูลทั่วไปของเลขที่ใบสั่งซื้อในระบบ GFMIS ตามภาพ 

ที่ 238 เลือกแถบ “รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” ระบบแสดงรายการใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 239 ตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการ หากประสงค์จะพิมพ์เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กดปุ่ม “พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า”  

 
ภาพที่ 238 ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-205 

 
ภาพที่ 239 

- กดปุ่ม   หากต้องการพิมพ์เอกสารใบสั่งซื ้อสั่งจ้าง โดยระบบจะให้เลือกพมิพ์
ใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจ้าง แสดงตามภาพที่ 240 

- กดปุ่ม  เพื่อกลับสู่หน้าหลัก หรือ 
- กดปุ่ม     เพื่อออกจากระบบ 

 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-206 

 
ภาพที่ 240 

 เช่น เลือกพิมพ์ใบสั่งจ้าง กดปุ่ม          ตัวอย่างแสดงตามภาพที่ 241 และภาพที ่242 

 
ภาพที่ 241 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 2-207 

 
ภาพที่ 242 

 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-1 

3 การตรวจรับ/การยกเลิกตรวจรับงาน 

 การบันทึกการตรวจรับงาน ประกอบด้วย 

3.1 การบันทึกตรวจรับงาน 

ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม                  เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 1 
- กดปุ่ม          เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกตรวจรับ ตามภาพที่ 1 
- กดปุ่ม             (บร01 รับพัสดุ) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกตรวจรับพัสดุ ตามภาพที่ 2  

 
ภาพที่ 1  

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-2 

 
ภาพที่ 2 

 

3.1.1 กรณีตรวจรับงานทีละงวดงาน 

 

ภาพที่ 3 

  

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-3 

ข้ันตอนการบันทึกรายการตรวจรับ 
 - กดปุ่ม    ในภาพที่ 3 เพื่อค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะทำการตรวจรับ ระบบ
แสดงหน้าจอให้ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 

 เมื่อปรากฏหน้าจอค้นหา สามารถค้นหาตามเลขที่เอกสาร หรือค้นหาตามเงื่อนไขอื่น ตัวอย่างเลือก ค้นหา
ตามเลขที่เอกสาร โดยระบุเลขที่ใบสั่ งซื ้อสั่งจ้าง บส.01 ที่จะทำการตรวจรับลงในช่อง “เลขที่ใบสั่งซื ้อระบบ 
GFMIS”   
       - กดปุ่ม          เพื่อค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ ระบบแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 

 - กดปุ่ม       ช่อง “เลือก” ระบบจะแสดงรายละเอียดในสัญญาจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 6 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-4 

 
ภาพที่ 6 

 ระบบแสดงรายละเอียดรายการในสัญญาจาก e-GP ตามภาพที่ 6 ประกอบด้วย เลขที่คุมตรวจรับ  
ชื่อโครงการ งวดเงิน งวดงาน รายละเอียดการส่งมอบ ชำระเงินอัตราร้อยละ จำนวนเงินก่อนจ่ายสุทธิ ค่าปรับ เงิน
ล่วงหน้า เงินประกันผลงาน จ่ายสุทธิ วันที่กรรมการตรวจรับ เลขที่เอกสารส่งมอบ และเลขที่ใบสั่งซื้อ ตัวอย่างมี
การตรวจรับจากระบบ e-GP มา 1 งวด ในระบบ New GFMIS Thai จะตรวจรับงาน เช่นเดียวกับระบบ e-GP 
 - กดปุ่ม        หน้าเลขที่คุมตรวจรับที่ต้องการตรวจรับ เพื่อเข้าสู่หน้าจอตรวจรับพัสดุ (บร.01) ตามภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7  

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 5 หลัก  
      ให้อัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล  
      ตัวอย่างแสดง 03003 กรมธนารักษ์ 
 - รหัสพื้นที่    ระบบแสดงรหัสพื้นที่จํานวน 4 หลัก  

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-5 

      ให้อัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล  
      ตัวอย่างแสดง 1000 - สว่นกลาง  
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงหน่วยเบิกจ่ายจํานวน 10 หลัก  
      ให้อัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล   
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 สำนักการคลงั 

- วันที่เอกสาร        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
 โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
 วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
 ตัวอย่างแสดง 30 ธันวาคม 2563 

- วันที่ผ่านรายการ        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
 โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
 วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
 ตัวอย่างแสดง 30 ธันวาคม 2563 

 - เลขที่เอกสารส่งมอบ   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP ให้อัตโนมัติ  
      ตัวอย่างแสดง 6311D1000003 
ข้อมูลท่ัวไป 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS ให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 4001000284 
 - ประเภทการจัดซื้อ   ระบบแสดงประเภทการจัดซื้อให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง K - ค่าใช้จ่าย  
 - ชื่อผู้ขาย     ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง นครกิตติภัทรการโยธา 
 - วันที่สิ้นสุดสัญญา   ระบบแสดงวันที่สิ้นสุดสัญญาให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 31 ธันวาคม 2564 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา        ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญาให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 1/2563 
 - วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา         ระบบแสดงวันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญาให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 03 พฤศจิกายน 2563 
 - วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   ระบบแสดงวิธีการจัดซื้อจัดจ้างให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 19 - เฉพาะเจาะจง 
 - เลขที่คุมตรวจรับ    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP ให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 6310A1000030 
 - กดปุ่ม        เพื่อเข้าสู่หน้าจอเลือกรายการตรวจรับพัสดุ ตามภาพที่ 8 
  

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-6 

รายการรับพัสดุ 

 
ภาพที่ 8 

 

 - ระบบจะ       เพื่อตรวจรับรายการ ตามเลขคุมตรวจรับให้อัตโนมัติ ตามที่ตรวจรับในระบบ  
 e-GP ตัวอย่างมีการตรวจรับ 1 งวดเงิน มูลค่าตรวจรับ 50,000 บาท แสดงตามภาพที่ 8 
 - กดปุ่ม      (จำลองการบันทึก) ระบบจะตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล โดย
ระบบจะแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 9 
 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบข้อมูล 

 
ภาพที่ 9 

 - กดปุ่ม        กรณีมีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
 - กดปุ่ม             กรณีไม่มีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 10 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-7 

 

 
ภาพที่ 10 

 ระบบบันทึกรายการตรวจรับพัสดุ แสดงสถานะสำเร็จ ได้เลขที่เอกสาร 61XXXXXXXX และปี YYYY 
แทนปี ค.ศ. 
 - กดปุ่ม          เพื่อแสดงข้อมูลที่บันทึกรายการตรวจรับงาน 
 - กดปุ่ม      เพื่อบันทึกตรวจรับงานรายการใหม่ 
 - กดปุ่ม   เพื่อค้นหาเลขที่เอกสารการตรวจรับงาน 
 เช่น กดปุ่ม    เพื่อแสดงข้อมูลที่บันทึกรายการตรวจรับงาน ตามภาพที่ 11 และภาพที่ 12 

 
ภาพที่ 11 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-8 

 
ภาพที่ 12 

 

 - กดปุ่ม             ตามภาพที่ 12 เพื่อแสดงเอกสารทางบัญชี ตามภาพที่ 13 และภาพที่ 14 
 - กดปุ่ม     เพื่อกลับสู่หน้าหลัก หรือ 
 - กดปุ่ม         เพื่อออกจากระบบ 

 
ภาพที่ 13 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-9 

 
ภาพที่ 14 

 - กดปุ่ม          ระบ  จะแสดงเอกสารทางบัญชี ตามภาพที่ 15 

 
ภาพที่ 15 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-10 

3.1.2 กรณีตรวจรับงานหลายงวดงานพร้อมกัน 

 

ภาพที่ 16 

ข้ันตอนการบันทึกรายการตรวจรับ 
 - กดปุ่ม    ในภาพที่ 16 เพื่อค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะทำการตรวจรับ ระบบ
แสดงหน้าจอให้ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 17 

 
ภาพที่ 17 

 

 เมื่อปรากฏหน้าจอค้นหา สามารถค้นหาตามเลขที่เอกสาร หรือค้นหาตามเงื่อนไขอื่น ตัวอย่างเลือก ค้นหา
ตามเลขที่เอกสาร โดยระบุเลขที่ใบสั่งซื ้อสั่งจ้าง บส.01 ที่จะทำการตรวจรับลงในช่อง “เลขที่ใบสั่งซื ้อระบบ 
GFMIS”   
 - กดปุ่ม            เพื่อค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ ระบบแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 18 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-11 

 
ภาพที่ 18 

 
 - กดปุ่ม       ช่อง “เลือก” ระบบจะแสดงรายละเอียดในสัญญาจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 19 

 
ภาพที่ 19 

 

 จากตัวอย่าง ตามภาพที่ 19 ระบบแสดงรายละเอียดเลขที่คุมตรวจรับจากระบบ e-GP ซึ่งมีการตรวจรับงาน 
คร้ังเดียว 2 งวดเงิน คือ งวดเงินที่ 1 และ 2 พร้อมกัน (มีเลขที่คุมตรวจรับเลขเดียวกัน) ดังน้ันการตรวจรับงาน ผ่าน 
New GFMIS Thai จะตรวจรับงานพร้อมกันทั้ง 2 งวดงาน เช่นเดียวกับระบบ e-GP  
 - กดปุ่ม        หน้าเลขที ่คุมตรวจรับที ่ต้องการตรวจรับ เพื่อเข้าสู่หน้าจอตรวจรับพัสดุ (บร.01)  
ตามภาพที่ 20 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-12 

 
ภาพที่ 20 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 5 หลัก  
      ให้อัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล  
      ตัวอย่างแสดง 03003 กรมธนารักษ์ 
 - รหัสพื้นที่    ระบบแสดงรหัสพื้นที่จํานวน 4 หลัก  
      ให้อัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล  
      ตัวอย่างแสดง 1000 - สว่นกลาง  
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงหน่วยเบิกจ่ายจํานวน 10 หลัก  
      ให้อัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล   
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 สำนักการคลงั 

- วันที่เอกสาร        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
 โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
 วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
 ตัวอย่างแสดง 30 ธันวาคม 2563 

- วันที่ผ่านรายการ        ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 
 โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง         เลือก เดือน ปี และ
 วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
 ตัวอย่างแสดง 30 ธันวาคม 2563 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-13 

 - เลขที่เอกสารส่งมอบ   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP ให้อัตโนมัติ  
      ตัวอย่างแสดง 6312D1000008 
 
ข้อมูลท่ัวไป 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS ให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 4001004826 
 - ประเภทการจัดซื้อ   ระบบแสดงประเภทการจัดซื้อให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง K - ค่าใช้จ่าย  
 - ชื่อผู้ขาย     ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง นครกิตติภัทรการโยธา 
 - วันที่สิ้นสุดสัญญา   ระบบแสดงวันที่สิ้นสุดสัญญาให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 30 ธันวาคม 2564 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา        ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญาให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 1/2563 
 - วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา         ระบบแสดงวันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญาให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 26 ตุลาคม 2563 
 - วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   ระบบแสดงวิธีการจัดซื้อจัดจ้างให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 19 - เฉพาะเจาะจง 
 - เลขที่คุมตรวจรับ    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP ให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 6312A1000003 
 - กดปุ่ม        เพื่อเข้าสู่หน้าจอเลือกรายการตรวจรับพัสดุ ตามภาพที่ 21 
  ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-14 

รายการรับพัสดุ 

 
ภาพที่ 21 

 - ระบบจะ       เพื่อตรวจรับรายการ ตามเลขคุมตรวจรับที่เป็นเลขเดียวกันให้อัตโนมัติ ตามที่ตรวจ
รับในระบบ e-GP 
 - กดปุ่ม      (จำลองการบันทึก) ระบบจะตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล โดย
ระบบจะแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 22 
 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบข้อมูล 

 
ภาพที่ 22 

 - กดปุ่ม       กรณีมีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
 - กดปุ่ม             กรณีไม่มีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 23 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-15 

 
ภาพที่ 23 

 ระบบบันทึกรายการตรวจรับพัสดุ แสดงสถานะสำเร็จ ได้เลขที่เอกสาร 61XXXXXXXX และปี YYYY แทนปี ค.ศ. 
 - กดปุ่ม          เพื่อแสดงข้อมูลที่บันทึกรายการตรวจรับงาน 
 - กดปุ่ม      เพื่อบันทึกตรวจรับงานรายการใหม่ 
 - กดปุ่ม   เพื่อค้นหาเลขที่เอกสารการตรวจรับงาน 
 เช่น กดปุ่ม    เพื่อแสดงข้อมูลที่บันทึกรายการตรวจรับงาน ตามภาพที่ 24 และภาพที่ 25 

 
ภาพที่ 24 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-16 

 
ภาพที่ 25 

 - กดปุ่ม             ตามภาพที่ 25 เพื่อแสดงเอกสารทางบัญชี ตามภาพที่ 26 และภาพที่ 27 
 - กดปุ่ม     เพื่อกลับสู่หน้าหลัก หรือ 
 - กดปุ่ม         เพื่อออกจากระบบ 

 
ภาพที่ 26 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-17 

 
ภาพที่ 27 

 - กดปุ่ม             ระบบจะแสดงเอกสารทางบัญชี ตามภาพที่ 28 

 
ภาพที่ 28 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-18 

3.2 การยกเลิกการตรวจรับงาน 

หลังจากตรวจรับงานแล้ว ตรวจสอบพบว่าบันทึกข้อมูลในใบสั่งซื้อสั่งจ้างผิดพลาด หรือบันทึกใบสั่งซื้อ  
สั่งจ้างซ้ำ และมีการตรวจรับงานแล้ว สามารถยกเลิกการตรวจรับผ่านระบบ New GFMIS Thai ได้ 

ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 

- กดปุ่ม      เพื่อเข้าสู่เมนูระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 29 
- กดปุ่ม          เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกตรวจรับ ตามภาพที่ 29 
- กดปุ่ม           (บร01 รับพัสดุ) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกตรวจรับพัสดุ (บร.01) ตามภาพที่ 30 

 
ภาพที่ 29 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-19 

 
ภาพที่ 30 

 - กดปุ่ม    เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการยกเลิกการตรวจรับพัสดุ (บร.02) ตามภาพที่ 31 

 
ภาพที่ 31 

  

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-20 

ข้ันตอนการบันทึกรายการยกเลิกตรวจรับ 
 - กดปุ่ม            (ค้นหาเลขที่ใบรับพัสดุ) เพื่อค้นหาเลขใบรับพัสดุที่ต้องการยกเลิกตรวจรับระบบ
จะปรากฎหน้าจอให้ค้นหา ตามภาพที่ 32 

 
ภาพที่ 32 

 เมื่อปรากฎหน้าจอค้นหาสามารถค้นหาตามเลขที่เอกสารหรือค้นหาตามเงื ่อนไขอื่น ตามตัวอย่างภาพที่ 32 
เลือกค้นหาตามเลขที่เอกสาร โดยระบุเลขที่ใบรับพัสดุ (61XXXXXXXX) 
 - กดปุ่ม   เพื่อค้นหาเอกสารตรวจรับ ระบบแสดงรายละเอียดเอกสารตรวจรับ ตามภาพที่ 33 

 
ภาพที่ 33 

 

 - กดปุ่ม       เลือก เพื่อแสดงรายละเอียดเลขที่ใบรับพัสดุที่จะทำการยกเลิกการตรวจรับ ตามภาพที่ 34 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-21 

 
ภาพที่ 34 

ข้อมูลส่วนหัว 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 5 หลัก  
      ให้อัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล  
      ตัวอย่างแสดง 03003 กรมธนารักษ์ 
 - รหัสพื้นที่    ระบบแสดงรหัสพื้นที่จํานวน 4 หลัก  
      ให้อัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล  
      ตัวอย่างแสดง 1000 - สว่นกลาง  
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงหน่วยเบิกจ่ายจํานวน 10 หลัก  
      ให้อัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล   
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 สำนักการคลงั 

- วันที่เอกสาร        ระบบแสดงวันที่เอกสารให้อัตโนมัติ 
 ตัวอย่างแสดง 30 ธันวาคม 2563 

- วันที่ผ่านรายการ        ระบบแสดงวันที่ผ่านรายการให้อัตโนมัติ 
 ตัวอย่างแสดง 30 ธันวาคม 2563 

 - เลขที่เอกสารส่งมอบ   ระบบแสดงเลขที่เอกสารส่งมอบให้อัตโนมัติ  
      ตัวอย่างแสดง 6311D1000003 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-22 

ข้อมูลท่ัวไป 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS ให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 4001004652 
 - ประเภทการจัดซื้อ   ระบบแสดงประเภทการจัดซื้อให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง K - ค่าใช้จ่าย  
 - ชื่อผู้ขาย     ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง นครกิตติภัทรการโยธา 
 - วันที่สิ้นสุดสัญญา   ระบบแสดงวันที่สิ้นสุดสัญญาให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 31 ธันวาคม 2564 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา        ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญาให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 1/2563 
 - วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา         ระบบแสดงวันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญาให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 03 พฤศจิกายน 2563 
 - วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   ระบบแสดงวิธีการจัดซื้อจัดจ้างให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 19 - เฉพาะเจาะจง 
 - เลขที่คุมตรวจรับ    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP ให้อัตโนมัติ 
      ตัวอย่างแสดง 6310A1000030 
 - กดปุ่ม        เพื่อเข้าสู่หน้าจอรายการรับพัสดุ ตามภาพที่ 35 
  ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-23 

รายการรับพัสดุ 

 
ภาพที่ 35 

ระบบจะแสดงเฉพาะรายการที่ตรวจรับแล้วเท่าน้ัน รายการใดที่ยังไม่ตรวจรับระบบจะไม่แสดงรายการ  
มาให้ เลือกรายการที่ต้องการยกเลิกตรวจรับ เพื่อทำการยกเลิกตรวจรับ โดยมูลค่ายกเลิกตรวจรับจะต้องเท่ากับ
มูลค่าที่ทำการตรวจรับ จากระบบ e-GP ด้วย  
 - กดปุ่ม              ระบบจะบันทึกรายการยกเลิกการตรวจรับพัสดุ ระบบแสดงผลการบันทึก
รายการ ตามภาพที่ 36 

 
ภาพที่ 36 

 - กดปุ่ม       กรณีมีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
 - กดปุ่ม           กรณีไม่มีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ระบบแสดงผลการ
บันทึกรายการ ตามภาพที่ 37 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-24 

 
ภาพที่ 37 

 ระบบบันทึกรายการยกเลิกตรวจรับพัสดุ แสดงสถานะสำเร็จ ได้เลขที่เอกสาร 61XXXXXXXX และปี 
YYYY แทนปี ค.ศ. 
 - กดปุ่ม         เพื่อแสดงข้อมูลที่บันทึกรายการยกเลิกตรวจรับ 
 - กดปุ่ม              เพื่อบันทึกยกเลิกตรวจรับรายการใหม่ 
 - กดปุ่ม          เพื่อค้นหาเลขที่เอกสารการตรวจรับงาน 
 - กดปุ่ม         เพื่อพิมพ์รายงานเอกสารตรวจรับงาน 
 เช่น ตัวอย่างกดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่ยกเลิกการตรวจรับ โดยระบบจะแสดง เลขที่เอกสาร
และรายละเอียดการยกเลิกการตรวจรับ ตามภาพที่ 38 และภาพที่ 39 

 
ภาพที่ 38 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-25 

 
ภาพที่ 39 

 

 - กดปุ่ม             เพื่อแสดงเอกสารทางบัญชีของเอกสารที่ยกเลิกตรวจรับ ตามภาพที่ 40 และ
ภาพที่ 41 
 - กดปุ่ม     เพื่อกลับสู่หน้าหลัก หรือ 
 - กดปุ่ม         เพื่อออกจากระบบ 
 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-26 

 
ภาพที่ 40 

 
ภาพที่ 41  

 - กดปุ่ม          หากต้องการพิมพ์เอกสารทางบัญชี ตามภาพที่ 42 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-27 

 
ภาพที่ 42 

  

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-28 

3.3 การค้นหาตรวจรับพัสดุ 

 การค้นหาตรวจรับพัสดุ สามารถค้นหาได้ 2 แบบ ดังน้ี 
  1) การค้นหาตามเลขที่เอกสาร  
  2) การค้นหาตามเงื่อนไขอื่น  

ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
- กดปุ่ม               เพื่อเข้าสู่เมนูระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 43 
- กดปุ่ม         เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกตรวจรับ ตามภาพที่ 43 
- กดปุ่ม          (บร01 รับพัสดุ) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกตรวจรับพัสดุ (บร.01) ตามภาพที่ 44 

 
ภาพที่ 43 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-29 

 

ภาพที่ 44 

 - กดปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาตรวจรับพัสดุ ตามภาพที่ 45 
 

3.3.1 การค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร 

 
ภาพที่ 45 

  

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-30 

ระบุเงื่อนไขการค้นหาตามเลขที่เอกสาร ตามภาพที่ 45 ดังน้ี 
 - เลขที่ใบรับพัสดุ    ระบุ เลขที่ใบรับพัสดุ 10 หลัก  
      ตัวอย่างระบุ 6110005750 
 - ถึง      ระบุ เลขที่ใบรับพัสดุ 10 หลัก กรณีค้นหาเป็นช่วง 
 - กดปุ่ม    เพื่อค้นหาเอกสารตรวจรับ ระบบแสดงผลการค้นหาเอกสารตรวจรับ ตามภาพที่ 46 

 
ภาพที่ 46 

 - กดปุ่ม  เพื่อแสดงรายละเอียดเลขที่ใบรับพัสดุ ตามภาพที่ 47 และภาพที่ 48 ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-31 

 
ภาพที่ 47 

 
ภาพที่ 48 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-32 

3.3.2 การค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 

เมื่อเข้าสู่หน้าจอค้นหาตรวจรับพัสดุ ตามภาพที่ 49 กรณีไม่ทราบเลขที่ใบรับพัสดุ สามารถค้นหา
ตามเงื่อนไขอื่นได้  

 
ภาพที่ 49 

 - กดปุ่ม   เพื่อเข้าสู่หน้าจอค้นหาตามเงื่อนไขอื่น ตามภาพที่ 50 

 
ภาพที่ 50 

  

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-33 

ระบุเงื่อนไขการค้นหาตามเงื่อนไขอื่น ตามภาพที่ 50 ดังน้ี 
 - วันที่บันทึกรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
      สามารถระบุวันที่ โดยกดปุ่มปฏิทิน      ระบบแสดง 

  เลือก เดือน ปี และวันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 16 กรกฎาคม 2564 

 - เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  ระบุ (ถ้ามี) 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบุ (ถ้ามี) 
 - รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย)  ระบุ (ถ้ามี) 
 - กดปุ่ม              เพื่อค้นหาเอกสารตรวจรับ ระบบแสดงผลการค้นหาเอกสารตรวจรับ ตามภาพที่ 51 

 
ภาพที่ 51 

 

 - กดปุ่ม  เพื่อเลือกแสดงรายละเอียดเลขที่ใบรับพัสดุ ตามภาพที่ 52 และภาพที่ 53 

ร่าง



 

การตรวจรับการยกเลิกตรวจรบังาน         หน้า 3-34 

 
ภาพที่ 52 

 
ภาพที่ 53 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 4-1 

4 การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างท่ียกยอดไปในปีงบประมาณใหม่  

 การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอดไปในปีงบประมาณใหม่ (การสลายใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) มีดังน้ี 

 4.1 การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด กรณีเงินงบประมาณ แบ่งเป็น 4 กรณี คือ 
 4.1.1 กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภททั่วไป 
 4.1.2 กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 
 4.1.3 กรณ๊ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่มีการบันทึกจ่ายเงินจ่ายล่วงหน้า 
 4.1.4 กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่มีหลายแหล่งเงิน 

 4.2. การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด กรณีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง (แหล่งของเงิน YY26000) เงินกู้ 
(แหล่งของเงิน YY41000 หรือ YY43000) แบ่งเป็น 3 กรณี คือ 
 4.2.1 กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภททั่วไป 
 4.2.2 กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทส่งมอบไม่แน่นอน 
 4.2.3 กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่มีการบันทึกจ่ายเงินจ่ายล่วงหน้า 

 4.3. การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด กรณีที่เป็นทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 

 
ทั้งน้ีการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างดังกล่าว ด้วยแบบฟอร์ม สล01 ผ่านระบบ New GFMIS Thai ใบสั่งซื้อสั่ง

จ้างจะต้องไม่มีสถานะตรวจรับคงค้าง หรือสถานะต้ังเบิกคงค้าง 
 

  ร่าง
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4.1 การบันทึกการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด กรณีเงินงบประมาณ 

ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ 

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ ตามภาพที่ 1 
- กดปุ่ม          เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
- กดปุ่ม                     เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม          (สล01 >> สลาย PO เงินกันเหลื่อมปี) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึก

รายการสลาย PO เงินกันเหลื่อมปี ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 2 

ร่าง
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4.1.1 การบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด (กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทท่ัวไป)  

 
ภาพที่ 3 

การบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด ตามภาพที่ 3 ดังน้ี 
 - รหัสหน่วยงาน     ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - ปีงบประมาณ    ระบบ Default ให้เป็นปีงบประมาณปัจจุบัน 
      ตัวอย่างแสดง 2564 
 - เอกสารการจัดซื้อ   ระบุเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะยกเลิก จํานวน 10 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 4001004753 
 - กดปุ่ม       เพื่อเข้าสู่ระบบการตรวจสอบข้อมูล ตามภาพที่ 4 
 

 
ภาพที่ 4 

 - หลังจากน้ัน กดปุ่ม     เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 5 

 

 

ร่าง
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ภาพที่ 5 

 

 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงผลการบันทึก โดยแสดง PO ที่ถูกสลาย ประกอบด้วย ลำดับที่ 
เลขที่ PO รายการ รายการผูกพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก หน่วยรับงบ มูลค่า หมายเหตุ และ
แสดงเอกสารเงินกันที่สร้าง ประกอบด้วย ลำดับที่ เลขที่สํารองเงิน รายการผูกพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ 
กิจกรรมหลัก หน่วยรับงบ มูลค่า หมายเหตุ 
 จากน้ัน กดปุ่ม            เพื่อกลับสู่หน้าจอ “การสลาย PO เงินกันเหลื่อมปี” ตามภาพที่ 6 

ภาพที่ 6 

ร่าง
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4.1.2 การบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด (กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทการส่งมอบไม่

แน่นอน) 

 
ภาพที่ 7 

การบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด ตามภาพที่ 7 ดังน้ี 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรทีใช้บันทึกข้อมูล่ 
      ตัวอย่างแสดง 030030003 
 - ปีงบประมาณ    ระบบ Default ให้เป็นปีงบประมาณปัจจุบัน 
      ตัวอย่างแสดง 2564 
 - เอกสารการจัดซื้อ   ระบุเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะยกเลิก จํานวน 10 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 5001001128 
 - กดปุ่ม       เพื่อเข้าสู่ระบบการตรวจสอบข้อมูล ตามภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 8 

 - หลังจากน้ัน กดปุ่ม            เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 9 

ร่าง
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ภาพที่ 9 

 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงผลการบันทึก โดยแสดง PO ที่ถูกสลาย ประกอบด้วยรายการ เลขที่ 
PO รายการ รายการผูกพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก หน่วยรับงบ มูลค่า หมายเหตุและแสดง
เอกสารเงินกันที่สร้าง ประกอบด้วย เลขที่สํารองเงิน รายการผูกพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก 
หน่วยรับงบ มูลค่า หมายเหตุ 
 จากน้ันกดปุ่ม        เพื่อกลับสู่หน้าจอ “การสลาย PO สลาย PO เงินกันเหลื่อมปี” ตามภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 10 

  

ร่าง
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4.1.3 การบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด (กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างท่ีมีการบันทึกจ่ายเงินจ่าย

ล่วงหน้า) 

 
ภาพที่ 11 

การบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด ตามภาพที่11 ดังน้ี 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย    ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - ปีงบประมาณ     ระบบ Default ให้เป็นปีงบประมาณปัจจุบัน 
      ตัวอย่างแสดง 2564 
 - เอกสารการจัดซื้อ    ระบุเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะยกเลิก จํานวน 10 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 4001004755 

 - กดปุ่ม      เพื่อเข้าสู่ระบบการตรวจสอบข้อมูล ตามภาพที่ 12 

 
ภาพที่ 12 

 

 - หลังจากน้ัน กดปุ่ม        เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 13 

ร่าง
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ภาพที่ 13 

 

 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงผลการบันทึก โดยแสดง PO ที่ถูกสลาย ประกอบด้วยรายการ เลขที่ 
PO รายการ รายการผูกพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก หน่วยรับงบ มูลค่า หมายเหตุและแสดง
เอกสารเงินกันที่สร้าง ประกอบด้วย เลขที่สํารองเงิน รายการผูกพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก 
หน่วยรับงบ มูลค่า หมายเหตุ 
 จากน้ัน กดปุ่ม     เพื่อกลับสู่หน้าจอ “การสลาย PO เงินกันเหลื่อมปี” ตามภาพที่ 14 

 
ภาพที่ 14 

ร่าง
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4.1.4 การบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด (กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างท่ีมีหลายแหล่งเงิน) 

 
ภาพที่ 15 

 

การบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด ตามภาพที่ 15 ดังน้ี 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย    ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - ปีงบประมาณ     ระบบ Default ให้เป็นปีงบประมาณปัจจุบัน 
      ตัวอย่างแสดง 2564 
 - เอกสารการจัดซื้อ    ระบุเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะยกเลิก จํานวน 10 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 4001004757 

 - กดปุ่ม      เพื่อเข้าสู่ระบบการตรวจสอบข้อมูล ตามภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 16 

 

 - หลังจากน้ัน กดปุ่ม     เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 17 

ร่าง
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ภาพที่ 17 

 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงผลการบันทึก โดยแสดง PO ที่ถูกสลาย ประกอบด้วยรายการ เลขที่ 
PO รายการ รายการผูกพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก หน่วยรับงบ มูลค่า หมายเหตุและแสดง
เอกสารเงินกันที่สร้าง ประกอบด้วย เลขที่สํารองเงิน รายการผูกพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก 
หน่วยรับงบ มูลค่า หมายเหตุ 
 จากน้ัน กดปุ่ม             เพื่อกลับสู่หน้าจอ “การสลาย PO เงินกันเหลื่อมปี” ตามภาพที่ 18 
 

 
ภาพที่ 18 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 4-11 

4.2 การบันทึกการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด กรณีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ ตามภาพที่ 19 
- กดปุ่ม                 เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
- กดปุ่ม              เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                    (สล01 >> สลาย PO เงินกันเหลื่อมปี) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึก

รายการสลาย PO เงินกันเหลื่อมปี ตามภาพที่ 20 

 
ภาพที่ 19 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 4-12 

 
ภาพที่ 20 

4.2.1 การบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด (กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทท่ัวไป) 

 
ภาพที่ 21 

 

การบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด ตามภาพที่ 21 ดังน้ี 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 4-13 

 - ปีงบประมาณ    ระบบ Default ให้เป็นปีงบประมาณปัจจุบัน 
      ตัวอย่างแสดง 2564 
 - เอกสารการจัดซื้อ   ระบุเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะยกเลิก จํานวน 10 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 4001004760 

 - กดปุ่ม       เพื่อเข้าสู่ระบบการตรวจสอบข้อมูล ตามภาพที่ 22 

 
ภาพที่ 22 

 

 - หลังจากน้ัน กดปุ่ม        เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 23 

 
ภาพที่ 23 

 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงผลการบันทึก โดยแสดง PO ที่ถูกสลาย ประกอบด้วยรายการ 
เลขที่ PO รายการ รายการผูกพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก หน่วยรับงบ มูลค่า หมายเหตุ 
 จากน้ัน กดปุ่ม              เพื่อกลับสู่หน้าจอ “การสลาย PO เงินกันเหลื่อมปี” ตามภาพที่ 24 
 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 4-14 

 
ภาพที่ 24 

4.2.2 การบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด (กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทส่งมอบไม่แน่นอน) 

 
ภาพที่ 25 

 

การบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด ตามภาพที่ 25 ดังน้ี 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - ปีงบประมาณ    ระบบ Default ให้เป็นปีงบประมาณปัจจุบัน 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 4-15 

      ตัวอย่างแสดง 2564 
 - เอกสารการจัดซื้อ   ระบุเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะยกเลิก จํานวน 10 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 5001001130 
 - กดปุ่ม      เพื่อเข้าสู่ระบบการตรวจสอบข้อมูล ตามภาพที่ 26 

 
ภาพที่ 26 

 

 - หลังจากน้ัน กดปุ่ม  เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 27 

 
ภาพที่ 27 

 

 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงผลการบันทึก โดยแสดง PO ที่ถูกสลาย ประกอบด้วยรายการ 
เลขที่ PO รายการ รายการผูกพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก หน่วยรับงบ มูลค่า หมายเหตุ 
 จากน้ัน กดปุ่ม            เพื่อกลับสู่หน้าจอ “การสลาย PO เงินกันเหลื่อมปี” ตามภาพที่ 28 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 4-16 

 
ภาพที่ 28 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 4-17 

4.2.3  การบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด (กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้างท่ีมีการบันทึกจ่ายเงิน

จ่ายล่วงหน้า) 

 
ภาพที่ 29 

การบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด ตามภาพที่ 29 ดังน้ี 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - ปีงบประมาณ    ระบบ Default ให้เป็นปีงบประมาณปัจจุบัน 
      ตัวอย่างแสดง 2564 
 - เอกสารการจัดซื้อ   ระบุเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะยกเลิก จํานวน 10 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 4001004762 

 - กดปุ่ม        เพื่อเข้าสู่ระบบการตรวจสอบข้อมูล ตามภาพที่ 30 
 

 
ภาพที่ 30 

 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 4-18 

 - หลังจากน้ัน กดปุ่ม        เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 31 

 
ภาพที่ 31 

 

 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงผลการบันทึก โดยแสดง PO ที่ถูกสลาย ประกอบด้วยรายการ 
เลขที่ PO รายการ รายการผูกพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก หน่วยรับงบ มูลค่า หมายเหตุ 
 จากน้ัน กดปุ่ม              เพื่อกลับสู่หน้าจอ “การสลาย PO เงินกันเหลื่อมปี” ตามภาพที่ 32 

 
ภาพที่ 32 

  

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 4-19 

4.3 การบันทึกการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด  

กรณีท่ีเป็นท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณฝากคลัง  
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ ตามภาพที่ 33 

- กดปุ่ม                   เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
- กดปุ่ม                    เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                 (สล01 >> สลาย PO เงินกันเหลื่อมปี) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการ

บันทึกรายการสลาย PO เงินกันเหลื่อมปี ตามภาพที่ 34 

 
ภาพที่ 33 

 

 
ภาพที่ 34 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 4-20 

 
ภาพที่ 35 

 

บันทึกการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างยกยอด ตามภาพที่ 35 ดังน้ี 
 - รหัสหน่วยงาน    ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      ตัวอย่างแสดง 03003 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบ Default ให้ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
      ตัวอย่างแสดง 0300300003 
 - ปีงบประมาณ    ระบบ Default ให้เป็นปีงบประมาณปัจจุบัน 
      ตัวอย่างแสดง 2564 
 - เอกสารการจัดซื้อ   ระบุเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะยกเลิก จํานวน 10 หลัก 
      ตัวอย่างระบุ 4001004764 

 - กดปุ่ม      เพื่อเข้าสู่ระบบการตรวจสอบข้อมูล ตามภาพที่ 36 

 
ภาพที่ 36 

 - หลังจากน้ัน กดปุ่ม              เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 37 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 4-21 

 
ภาพที่ 37 

 

 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบแสดงผลการบันทึก โดยแสดง PO ที่ถูกสลาย ประกอบด้วยรายการ 
เลขที่ PO รายการ รายการผูกพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก หน่วยรับงบ มูลค่า หมายเหตุ และ
แสดงเอกสารเงินกันที่สร้าง ประกอบด้วย เลขที่สํารองเงิน รายการผูกพันงบ แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ 
กิจกรรมหลัก หน่วยรับงบ มูลค่า หมายเหตุ 
 จากน้ัน กดปุ่ม           เพื่อกลับสู่หน้าจอ “การสลาย PO เงินกันเหลื่อมปี” ตามภาพที่ 38 

 
ภาพที่ 38 

 

 - กรณีกดปุ่ม           ระบบจะกลับสู่หน้าจอหลัก แสดงระบบงานต่างๆ ตามภาพที่ 39 

ร่าง



 

การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดไปในปีงบประมาณใหม ่        หน้า 4-22 

 
ภาพที่ 39

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-1 

5 กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเง ินเหลื ่อมปี สำหรับใบสั ่งซ ื ้อส ั ่งจ้าง แบ่งเป็น 2 รอบ ได้แก่   
รอบ 31 มีนาคม และรอบ 30 กันยายน มีรายละเอียดการบันทึกรายการ ดังน้ี 

1. การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการขยายระยะเวลาการเบิกจ่ายเงิน (List) 
2. การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการขยายระยะเวลาการเบิกจ่ายเงิน (List Cancel) 
3. การอนุมัติรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ขอขยายเบิกจ่าย-กันเหลื่อมปี (Confirm) 
 

ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 1 
 - เลือก ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบจะแสดงหน้าระบบงานต่าง ๆ ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 2 

  

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-2 

5.1 กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรับใบสั่งซื้อสั่งจ้างรอบ 31 มีนาคม ผ่าน

ระบบ New GFMIS Thai 

5.1.1 การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างท่ีต้องการขยายระยะเวลาการเบิกจ่ายเงิน (List) (รอบมีนาคม) 

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อม ูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของ
ระบบงานต่าง ๆ  

       - กดปุ่ม               เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 3 
               - กดปุ่ม                       เพื่อเข้าสู่เมนูการบันทึก
รายการกระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
               - กดปุ่ม                       เพ ื ่อเข ้าส ู ่หน้าจอ (อส01 » แสดง
รายการ PO ขอขยายเบิกจ่าย-กันเหลื่อมปี (List)) ตามภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 3 

  

 

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-3 

ระบบแสดงหน้าจอแสดงรายการ PO ขอขยายเบิกจ่าย-กันเหลื่อมปี (อส.01) (รอบมีนาคม) 

 
ภาพที่ 4 

 

การระบุเงื่อนไข 

  - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก และชื่อหน่วยงาน 

       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก และชื่อ 

      หน่วยเบิกจ่าย ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

  - ปีงบประมาณ    ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
      กรณีที่ต้องการเรียกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ของปีงบประมาณอื่น 
      ให้กดปุ่ม     เพื่อเลือกปีงบประมาณ 
 - รอบ     ระบุ รอบมีนาคม โดยกดปุ่ม     เพื่อเลือกรอบ 

 
  - จํานวนเงินคงเหลือทั้งใบ   ไม่ต้องระบุ (กรณีที่ต้องการเลือก (List) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
      บางรายการ ถึงจะระบุ) 
  - เอกสารการจัดซื้อ   ไม่ต้องระบุ (กรณีที่ต้องการเลือก (List) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
      บางรายการ ถึงจะระบุ) 
  - ผู้ขาย     ไม่ต้องระบุ (กรณีที่ต้องการเลือก (List) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
      บางรายการ ถึงจะระบุ) 

  - กดปุ่ม            ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 5 

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-4 

 
ภาพที่ 5 

 

 - เลือก          หน้าเลขที่เอกสารจัดซื ้อ (PO) ที ่ต ้องการขอขยายเวลาเบิกจ่าย กันเหลื ่อมปี (List)  
(รอบมีนาคม) หรือ กดปุ่ม        กรณีต้องการเลือกทุกรายการ ตามภาพที่ 6 ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-5 

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม         เพื่อให้ระบบบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม         เพื่อยืนยันการทำงาน ตามภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 8 

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-6 

ระบบจะแสดงข้อมูลเอกสารจัดซื้อ (PO) ที่ได้ดำเนินการขอขยายเวลาเบิกจ่าย  

 - กดปุ่ม       เพื่อกลับสู่หน้าจอการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9 

  ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-7 

5.1.2 การยกเลิกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ท่ีขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน (List Cancel) (รอบ

มีนาคม)     

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของ
ระบบงานต่าง ๆ  
  - กดปุ่ม            เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 10 
  - กดปุ่ม                    เพื่อเข้าสู่เมนูการบันทึก
รายการกระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  - กดปุ่ม                      เพ ื ่อเข ้าสู ่หน้าจอ (อส02 » ยกเลิก
รายการ PO ขอขยายเบิกจ่าย-กันเหลื่อมปี (List Cancel)) ตามภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 10 

  

 

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-8 

ระบบแสดงหน้าจอยกเลิกรายการ PO ขอขยายเบิกจ่าย-กันเหลื่อมปี (อส.02) (รอบมีนาคม) 

 
ภาพที่ 11 

การระบุเงื่อนไข 

  - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก และชื่อหน่วยงาน 

       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก และชื่อ 

      หน่วยเบิกจ่าย ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

  - ปีงบประมาณ    ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ 

      กรณีที่ต้องการเรียกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ของปีงบประมาณอื่น 
      ให้กดปุ่ม     เพื่อเลือกปีงบประมาณ 
 - รอบ     ระบุ รอบมีนาคม โดยกดปุ่ม     เพื่อเลือกรอบ 

 
  - จํานวนเงินคงเหลือทั้งใบ   ไม่ต้องระบุ (กรณีที่ต้องการยกเลิกการคัดเลือก (List 
      Cancel) ใบสั่งซื้อสั่งจ้างบางรายการ ถึงจะระบุ) 
  - เอกสารการจัดซื้อ   ไม่ต้องระบุ (กรณีที่ต้องการยกเลิกการคัดเลือก (List 
      Cancel) ใบสั่งซื้อสั่งจ้างบางรายการ ถึงจะระบุ) 
  - ผู้ขาย     ไม่ต้องระบุ (กรณีที่ต้องการยกเลิกการคัดเลือก (List 
      Cancel) ใบสั่งซื้อสั่งจ้างบางรายการ ถึงจะระบุ) 
  - กดปุ่ม           ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 12 

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-9 

 
ภาพที่ 12 

 

 - เลือก         หน้าเลขที่เอกสารจัดซื้อ (PO) ที่ต้องการยกเลิกรายการ PO ขอขยายเบิกจ่าย-กันเหลื่อมปี 
(List Cancel) (รอบมีนาคม) หรือ กดปุ่ม      กรณีต้องการเลือกทุกรายการ ตามภาพที่ 13 ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-10 

 
ภาพที่ 13 

 

 - กดปุ่ม         เพื่อให้ระบบบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 14 

 
ภาพที่ 14 

 

 - กดปุ่ม         เพื่อยืนยันการทำงาน ตามภาพที่ 15 

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-11 

 
ภาพที่ 15 

 

 ระบบจะแสดงข้อมูลเอกสารจัดซื้อ (PO) ที่ได้ดำเนินการยกเลิกขอขยายเวลาเบิกจ่าย 

 - กดปุ่ม       เพื่อกลับสู่หน้าจอการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 16 

  

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-12 

5.1.3 การอนุมัติรายการใบสั่งซื้อจ้าง ขยายเบิกจ่ายกันเหลื่อมปี (Confirm) โดยส่วนราชการต้น

สังกัด (รอบมีนาคม) 

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 

เมื่อ Log on เข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้งาน (กองคลังส่วนกลาง) และ
รหัสผ่าน เรียบร้อยแล้ว จากนั้นเข้าสู่ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการ 
ของระบบงานต่าง ๆ  
  - กดปุ่ม            เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 17 
  - กดปุ่ม                เพื่อเข้าสู่เมนูการบันทึก
รายการอนุมัติรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ขอขยายเบิกจ่าย-กันเหลื่อมปี 
  - กดปุ่ม                     เพ ื ่อเข ้าส ู ่หน้าจอ (อส03 » 
อนุมัติรายการใบสั่งซื้อจ้าง ขยายเบิกจ่ายกันเหลื่อมปี (Confirm)) ตามภาพที่ 18 

 
ภาพที่ 17 

  

 

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-13 

ระบบแสดงหน้าจออนุมัติรายการ PO ขอขยายเบิกจ่าย-กันเหลื่อมปี (อส.03) (รอบมีนาคม) 

 
ภาพที่ 18 

การระบุเงื่อนไข 

  - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก และชื่อหน่วยงาน 

       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  

  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก และชื่อ 

      หน่วยเบิกจ่าย ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

       (กรณีมีสิทธิทุกหน่วยเบิกจ่าย สามารถระบุหน่วยเบิกจ่าย

      ที่ต้องการได้) 

  - ปีงบประมาณ    ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
      กรณีที่ต้องการเรียกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ของปีงบประมาณอื่น 
      ให้กดปุ่ม     เพื่อเลือกปีงบประมาณ 
 - รอบ     ระบุ รอบมีนาคม โดยกดปุ่ม     เพื่อเลือกรอบ 

 
  - จํานวนเงินคงเหลือทั้งใบ   ไม่ต้องระบุ (กรณีที่ต้องการอนุมัติ (Confirm) ใบสั่งซื้อ 
       สั่งจ้างบางรายการ ถึงจะระบุ) 
  - เอกสารการจัดซื้อ   ไม่ต้องระบุ (กรณีที่ต้องการอนุมัติ (Confirm) ใบสั่งซื้อ 
       สั่งจ้างบางรายการ ถึงจะระบุ) 
  - ผู้ขาย     ไม่ต้องระบุ (กรณีที่ต้องการอนุมัติ (Confirm) ใบสั่งซื้อ 
       สั่งจ้างบางรายการ ถึงจะระบุ) 
  - กดปุ่ม           ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 19 

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-14 

 
ภาพที่ 19 

 

 - เลือก          หน้าเลขที่เอกสารจัดซื้อ (PO) ที่ต้องการอนุมัติรายการใบสั่งซื ้อจ้าง ขยายเบิกจ่ายกัน
เหลื่อมปี (Confirm) (รอบมีนาคม) หรือ กดปุ่ม  กรณีต้องการเลือกทุกรายการ ตามภาพที่ 20  ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-15 

 
ภาพที่ 20 

 - กดปุ่ม         เพื่อให้ระบบบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 21 

 
ภาพที่ 21 

 

 - กดปุ่ม         เพื่อยืนยันการทำงาน ตามภาพที่ 22 

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-16 

 
ภาพที่ 22 

 ระบบจะแสดงข้อมูลเอกสารจัดซื้อ (PO) ที่ส่วนราชการต้นสังกัดได้ดำเนินการอนุมัติรายการใบสั่งซื้อสั่ง

จ้าง ขอขยายเบิกจ่ายกันเหลื่อมปี เพื่อกรมบัญชีกลางจะได้ดำเนินการต่อไป 

 - กดปุ่ม       เพื่อกลับสู่หน้าจอการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 23 

 
ภาพที่ 23 

  

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-17 

5.2 กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรับใบสั่งซื้อสั่งจ้างรอบ 30 กันยายน 

ผ่านระบบ New GFMIS Thai 

5.2.1 การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างท่ีต้องการขยายระยะเวลาการเบิกจ่ายเงิน (List)  

(รอบกันยายน) 

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงาน
ต่าง ๆ  
      - กดปุ่ม                  เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 24 
      - กดปุ่ม                         เพื่อเข้าสู่เมนูการบันทึกรายการ
กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
      - กดปุ่ม               เพื่อเข้าสู่หน้าจอ (อส01 » แสดงรายการ PO 
ขอขยายเบิกจ่าย-กันเหลื่อมปี (List)) ตามภาพที่ 25 

 
ภาพที่ 24 

  

 

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-18 

ระบบแสดงหน้าจอแสดงรายการ PO ขอขยายเบิกจ่าย-กันเหลื่อมปี (อส.01) (รอบกันยายน) 

 
ภาพที่ 25 

การระบุเงื่อนไข 

  - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก และชื่อหน่วยงาน 

       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก และชื่อ 

      หน่วยเบิกจ่าย ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

  - ปีงบประมาณ    ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
      กรณีที่ต้องการเรียกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ของปีงบประมาณอื่น 
      ให้กดปุ่ม     เพื่อเลือกปีงบประมาณ 
 - รอบ     ระบุ รอบกันยายน โดยกดปุ่ม     เพื่อเลือกรอบ 

 
  - จํานวนเงินคงเหลือทั้งใบ   ไม่ต้องระบุ (กรณีที่ต้องการเลือก (List) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
      บางรายการ ถึงจะระบุ) 
  - เอกสารการจัดซื้อ   ไม่ต้องระบุ (กรณีที่ต้องการเลือก (List) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
      บางรายการ ถึงจะระบุ) 
  - ผู้ขาย     ไม่ต้องระบุ (กรณีที่ต้องการเลือก (List) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
      บางรายการ ถึงจะระบุ) 
  - กดปุ่ม           ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 26 
 

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-19 

 
ภาพที่ 26 

 

 - เลือก          หน้าเลขที่เอกสารจัดซื้อ (PO) ที่ต้องการขอขยายเวลาเบิกจ่าย - กันเหลื่อมปี (List) (รอบ
กันยายน) หรือ กดปุ่ม             กรณีต้องการเลือกทุกรายการ ตามภาพที่ 27 ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-20 

 
ภาพที่ 27 

 - กดปุ่ม         เพื่อให้ระบบบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 28 

 
ภาพที่ 28 

 - กดปุ่ม         เพื่อยืนยันการทำงาน ตามภาพที่ 29 

 
ภาพที่ 29 

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-21 

 ระบบจะแสดงข้อมูลเอกสารจัดซื้อ (PO) ที่ได้ดำเนินการขอขยายเวลาเบิกจ่าย  

 - กดปุ่ม       เพื่อกลับสู่หน้าจอการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 30 

 
ภาพที่ 30 

  ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-22 

5.2.2 การยกเล ิกรายการใบสั ่งซื ้อส ั ่งจ้าง (PO) ที ่ขยายเวลาการเบ ิกจ่ายเง ิน (List Cancel)  

(รอบกันยายน)     

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อม ูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของ
ระบบงานต่าง ๆ  
 - กดปุ่ม            เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 31 
 - กดปุ่ม                    เพื่อเข้าสู่เมนูการบันทึกรายการ
กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - กดปุ่ม                      เพื่อเข้าสู่หน้าจอ (อส02 » ยกเลิกรายการ PO 
ขอขยายเบิกจ่าย-กันเหลื่อมปี (List Cancel)) ตามภาพที่ 32 

 
ภาพที่ 31 

  

 

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-23 

ระบบแสดงหน้าจอยกเลิกรายการ PO ขอขยายเบิกจ่าย-กันเหลื่อมปี (อส.02) (รอบกันยายน) 

 
ภาพที่ 32 

การระบุเงื่อนไข 

  - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก และชื่อหน่วยงาน 

       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก และชื่อ 

      หน่วยเบิกจ่าย ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

  - ปีงบประมาณ    ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ 

      กรณีที่ต้องการเรียกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ของปีงบประมาณอื่น 
      ให้กดปุ่ม     เพื่อเลือกปีงบประมาณ 
 - รอบ     ระบุ รอบกันยายน โดยกดปุ่ม     เพื่อเลือกรอบ 

 
  - จํานวนเงินคงเหลือทั้งใบ   ไม่ต้องระบุ (กรณีที่ต้องการยกเลิกการคัดเลือก (List 
      Cancel) ใบสั่งซื้อสั่งจ้างบางรายการ ถึงจะระบุ) 
  - เอกสารการจัดซื้อ   ไม่ต้องระบุ (กรณีที่ต้องการยกเลิกการคัดเลือก (List 
      Cancel) ใบสั่งซื้อสั่งจ้างบางรายการ ถึงจะระบุ) 
  - ผู้ขาย     ไม่ต้องระบุ (กรณีที่ต้องการยกเลิกการคัดเลือก (List 
      Cancel) ใบสั่งซื้อสั่งจ้างบางรายการ ถึงจะระบุ) 
  - กดปุ่ม           ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 33 

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-24 

 
ภาพที่ 33 

 

 - เลือก         หน้าเลขที่เอกสารจัดซื้อ (PO) ที่ต้องการยกเลิกรายการ PO ขอขยายเบิกจ่าย-กันเหลื่อมปี 
(List Cancel) (รอบกันยายน) หรือ กดปุ่ม       กรณีต้องการเลือกทุกรายการ ตามภาพที่ 34 ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-25 

 
ภาพที่ 34 

 - กดปุ่ม         เพื่อให้ระบบบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 35 

 
ภาพที่ 35 

 - กดปุ่ม        เพื่อยืนยันการทำงาน ตามภาพที่ 36 

 
ภาพที่ 36 

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-26 

 ระบบจะแสดงข้อมูลเอกสารจัดซื้อ (PO) ที่ได้ดำเนินการยกเลิกขอขยายเวลาเบิกจ่าย 

 - กดปุ่ม       เพื่อกลับสู่หน้าจอการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 37 

 
ภาพที่ 37 

 

5.2.3 การอนุมัติรายการใบสั่งซื้อจ้าง ขยายเบิกจ่ายกันเหลื่อมปี (Confirm) โดยส่วนราชการต้น

สังกัด (รอบกันยายน) 

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 

เมื่อ Log on เข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้งาน (กองคลังส่วนกลาง) และ
รหัสผ่าน เรียบร้อยแล้ว จากนั้นเข้าสู่ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการ 
ของระบบงานต่าง ๆ  
  - กดปุ่ม            เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 38 
  - กดปุ่ม                เพื่อเข้าสู่เมนูการบันทึก
รายการอนุมัติรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ขอขยายเบิกจ่าย-กันเหลื่อมปี 
  - กดปุ่ม                     เพ ื ่อเข ้าส ู ่หน้าจอ (อส03 » 
อนุมัติรายการใบสั่งซื้อจ้าง ขยายเบิกจ่ายกันเหลื่อมปี (Confirm)) ตามภาพที่ 39 

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-27 

 
ภาพที่ 38 

 

ระบบแสดงหน้าจออนุมัติรายการ PO ขอขยายเบิกจ่าย-กันเหลื่อมปี (อส.03) (รอบกันยายน) 

 
ภาพที่ 39 

  

 

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-28 

การระบุเงื่อนไข 

  - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก และชื่อหน่วยงาน 

       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล  

  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก และชื่อ 

      หน่วยเบิกจ่าย ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

       (กรณีมีสิทธิทุกหน่วยเบิกจ่าย สามารถระบุหน่วยเบิกจ่าย

      ที่ต้องการได้) 

  - ปีงบประมาณ    ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ 
      กรณีที่ต้องการเรียกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ของปีงบประมาณอื่น 
      ให้กดปุ่ม     เพื่อเลือกปีงบประมาณ 
 - รอบ     ระบุ รอบกันยายน โดยกดปุ่ม     เพื่อเลือกรอบ 

 
  - จํานวนเงินคงเหลือทั้งใบ   ไม่ต้องระบุ (กรณีที่ต้องการอนุมัติ (Confirm) ใบสั่งซื้อ 
       สั่งจ้างบางรายการ ถึงจะระบุ) 
  - เอกสารการจัดซื้อ   ไม่ต้องระบุ (กรณีที่ต้องการอนุมัติ (Confirm) ใบสั่งซื้อ 
       สั่งจ้างบางรายการ ถึงจะระบุ) 
  - ผู้ขาย     ไม่ต้องระบุ (กรณีที่ต้องการอนุมัติ (Confirm) ใบสั่งซื้อ 
       สั่งจ้างบางรายการ ถึงจะระบุ) 
  - กดปุ่ม           ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 40 ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-29 

 
ภาพที่ 40 

 

 - เลือก          หน้าเลขที่เอกสารจัดซื้อ (PO) ที่ต้องการอนุมัติรายการใบสั่งซื ้อจ้าง ขยายเบิกจ่ายกัน
เหลื่อมปี (Confirm) (รอบกันยายน) หรือ กดปุ่ม   กรณีต้องการเลือกทุกรายการ ตามภาพที่ 41  ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-30 

 
ภาพที่ 41 

 - กดปุ่ม         เพื่อให้ระบบบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 42 

 
ภาพที่ 42 

 - กดปุ่ม         เพื่อยืนยันการทำงาน ตามภาพที่ 43 

 
ภาพที่ 43 

ร่าง



 

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรบัใบสั่งซื้อสั่งจ้าง        หน้า 5-31 

 ระบบจะแสดงข้อมูลเอกสารจัดซื้อ (PO) ที่ส่วนราชการต้นสังกัดได้ดำเนินการอนุมัติรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ขอขยายเบิกจ่ายกันเหลื่อมปี เพื่อกรมบัญชีกลางจะได้ดำเนินการต่อไป 

 - กดปุ่ม       เพื่อกลับสู่หน้าจอการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 44 

 
ภาพที่ 44

ร่าง



 

การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการที่มิใช่เป็นการจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา        หน้า 6-1 

6 การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการท่ีมิใช่เป็นการจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา  

 การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการที่มิใช่เป็นการจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา สำหรับ
เดือนกันยายน มีรายละเอียดการบันทึกรายการ ดังน้ี 
  1. การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการดำเนินการเบิกจ่ายเงิน (อส.04) 
  2. การยกเลิกคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการดำเนินการเบิกจ่ายเงิน (อส.05) 

ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 1 
 - เลือก ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบจะแสดงหน้าระบบงานต่าง ๆ ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 1 ร่าง



 

การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการที่มิใช่เป็นการจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา        หน้า 6-2 

 
ภาพที่ 2 

 

6.1 การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างท่ีต้องการดำเนินการเบิกจ่ายเงิน (อส.04) 

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ  
- กดปุ่ม                 เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 3 
- กดปุ่ม                          เพื่อเข้าสู่เมนูการบันทึกรายการ

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- กดปุ่ม                 เพื่อเข้าสู่หน้าจอ (อส04 » เลือก PO จ้างเหมา-

ไม่ใช่บุคคลธรรมดา <100,000) ตามภาพที่ 4 

  

ร่าง



 

การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการที่มิใช่เป็นการจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา        หน้า 6-3 

 
ภาพที่ 3 

ระบบแสดงหน้าจอเลือก PO จ้างเหมา-ไม่ใช่บุคคลธรรมดา < 100,000 (อส.04) 

 
ภาพที่ 4 

 

 

ร่าง



 

การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการที่มิใช่เป็นการจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา        หน้า 6-4 

การระบุเงื่อนไข 

  - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก และชื่อหน่วยงาน 

       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก และชื่อ 

      หน่วยเบิกจ่าย ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

  - ปีงบประมาณ    ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ 

      เป็นปี พุทธศักราช (พ.ศ.) 
  - เอกสารการจัดซื้อ   ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 10 หลัก   
      (เฉพาะกรณีที่ต้องการคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างบางรายการ) 
  - ผู้ขาย     ระบุรหัสผู้ขาย 10 หลัก    
      (เฉพาะกรณีที่ต้องการคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างบางรายการ)
 - กดปุ่ม           ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 5 
 

 
ภาพที่ 5 

 

ร่าง



 

การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการที่มิใช่เป็นการจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา        หน้า 6-5 

 - เลือก         หน้าเลขที่เอกสารจัดซื้อ (PO) ที่ต้องการ หรือ กดปุ่ม     กรณีต้องการเลือกทุก
รายการ ตามภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 

 - กดปุ่ม         เพื่อให้ระบบบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7 

 

 - กดปุ่ม            ระบบจะแสดงรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ดำเนินการ คัดเลือกเรียบร้อยแล้ว ตามภาพที่ 8 
 

ร่าง



 

การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการที่มิใช่เป็นการจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา        หน้า 6-6 

 
ภาพที่ 8 

 

การตรวจสอบสถานะการคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างท่ีคัดเลือกแล้ว มีข้ันตอนดังนี้ 

 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ ตาม
ภาพที่ 9 

- กดปุ่ม               เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
- กดปุ่ม               เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ  
- กดปุ่ม       (บส01 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

(บส.01) ตามภาพที่ 10 

 

ภาพที่ 9  

ร่าง



 

การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการที่มิใช่เป็นการจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา        หน้า 6-7 

 

ภาพที่ 10 
 

  - กดปุ่ม   เพื่อเข้าสู่หน้าจอการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 11 

 

ภาพที่ 11 
  

ร่าง



 

การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการที่มิใช่เป็นการจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา        หน้า 6-8 

การค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
เมื่อกดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงหน้าจอการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ซึ่งมีการค้นหา 2 รูปแบบคือ ค้นหาตาม

เลขที่เอกสาร และค้นหาตามเงื่อนไขอื่น ตัวอย่างเป็นการค้นหาตามเลขที่เอกสาร 

 - เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการค้นหา 
 - กดปุ่ม        ระบบค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 12 

 

ภาพที่ 12 
 

 - กดปุ่ม         ช่อง “เลือก” หน้าเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS เพื่อเลือกเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบบแสดง
รายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 

ร่าง



 

การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการที่มิใช่เป็นการจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา        หน้า 6-9 

 - กดปุ่ม          ระบบแสดงสถานะใบจัดซื้อจัดจ้างที่คัดเลือกแล้ว สถานะจะเปลี่ยนค่าเดิม “ว่าง” 
เป็นค่าใหม่ “A” ตามภาพที่ 14 

ภาพที่ 14 
 

6.2 การยกเลิกคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างท่ีต้องการดำเนินการเบิกจ่ายเงิน (อส.05) 

กรณียกเลิกรายการจ้างเหมา-ไม่ใช่บุคคลธรรมดา มีขั้นตอนดังน้ี 

ข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ 

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ  
- กดปุ่ม                 เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 15 
- กดปุ่ม                         เพื่อเข้าสู่เมนูการบันทึกรายการ

กระบวนงานขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปี สำหรับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- กดปุ่ม                     เพื่อเข้าสู่หน้าจอ (อส05 » ยกเลิกเลือก PO 

จ้างเหมา-ไม่ใช่บุคคลธรรมดา <100,000) ตามภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 15 

  

 

ร่าง



 

การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการที่มิใช่เป็นการจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา        หน้า 6-10 

ระบบแสดงหน้าจอยกเลิกเลือก PO จ้างเหมา-ไม่ใช่บุคคลธรรมดา < 100,000 (อส.05) 

 
ภาพที่ 16 

 

การระบุเงื่อนไข 

  - รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก และชื่อหน่วยงาน 

       ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก และชื่อ 

      หน่วยเบิกจ่าย ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

  - ปีงบประมาณ    ระบบแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ 

      เป็นปี พุทธศักราช (พ.ศ.) 
  - เอกสารการจัดซื้อ   ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 10 หลัก   
      (เฉพาะกรณีที่ต้องการคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างบางรายการ) 
  - ผู้ขาย     ระบุรหัสผู้ขาย 10 หลัก    
      (เฉพาะกรณีที่ต้องการคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างบางรายการ)
 - กดปุ่ม           ระบบจะแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 17 

ร่าง



 

การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการที่มิใช่เป็นการจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา        หน้า 6-11 

 
ภาพที่ 17 

 

 - เลือก         หน้าเลขที่เอกสารจัดซื้อ (PO) ที่ต้องการ หรือ กดปุ่ม     กรณีต้องการเลือกทุก
รายการ ตามภาพที่ 18  

ร่าง



 

การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการที่มิใช่เป็นการจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา        หน้า 6-12 

 
ภาพที่ 18 

 

 - กดปุ่ม         เพื่อให้ระบบบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 19 

 
ภาพที่ 19 

 

 - กดปุ่ม        ระบบจะแสดงรายการใบสั่งซื ้อสั่งจ้างที่ดำเนินการ ยกเลิกคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว 
ตามภาพที่ 20 

 

ร่าง



 

การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการที่มิใช่เป็นการจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา        หน้า 6-13 

 
ภาพที่ 20 

 

การตรวจสอบสถานะการคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างท่ียกเลิกการคัดเลือก มีข้ันตอนดังนี้ 

 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่าง ๆ 
ตามภาพที่ 16  
 - กดปุ่ม            เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
 - กดปุ่ม    เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ  
 - กดปุ่ม             (บส01 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 
(บส.01) ตามภาพที่ 22 

 

ภาพที่ 21 

ร่าง



 

การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการที่มิใช่เป็นการจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา        หน้า 6-14 

 

ภาพที่ 22 
 

  - กดปุ่ม   เพื่อเข้าสู่หน้าจอการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 23 

 

ภาพที่ 23 
 

การค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
เมื่อกดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงหน้าจอการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ซึ่งมีการค้นหา 2 รูปแบบคือ ค้นหาตาม

เลขที่เอกสาร และค้นหาตามเงื่อนไขอื่น  ตัวอย่างเป็นการค้นหาตามเลขที่เอกสาร  

 - เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการค้นหา 
 - กดปุ่ม        ระบบค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 24 

ร่าง



 

การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการที่มิใช่เป็นการจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา        หน้า 6-15 

 

ภาพที่ 24 
 

 - กดปุ่ม         ช่อง “เลือก” หน้าเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS เพื่อเลือกเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบบแสดง
รายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 24 

 
ภาพที่ 25 

 - กดปุ่ม          ระบบแสดงสถานะใบจัดซื้อจัดจ้างที่ยกเลิกคัดเลือกแล้ว สถานะจะเปลี่ยนค่าเดิม 
“A” เป็นค่าใหม่ “ว่าง” ตามภาพที่ 26 

 
ภาพที่ 26  

ร่าง
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