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บทที่ 1 
บทนํา 

 

ความเป็นมา 
 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารจัดการน้ําและอุทกภัยแห่งชาติ พ.ศ.2555 
เมื่อวันที่ 13 มีนาคม 2555  กําหนดการบริหารและจัดการการกู้เงินและการเบิกจ่ายเงินกู้ โดยให้สํานักงาน
บริหารหนี้สาธารณะมีหน้าที่จัดหาเงินกู้และดําเนินการกู้เงินตามพระราชกําหนดให้อํานาจกระทรวงการคลัง 
กู้เงินเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ พ.ศ.2555 และให้สํานักงานบริหารหนี้
สาธารณะนําเงินกู้ฝากกระทรวงการคลังในบัญชีเงินนอกงบประมาณที่กรมบัญชีกลาง  โดยใช้ช่ือบัญชีว่า 
“บัญชีเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ” การเบิกจ่ายเงินกู้ต้องเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของการกู้เงินตามพระราชกําหนดให้อํานาจกระทรวงการคลังกู้เงินเพื่อการวางระบบบริหารจัดการ
น้ําและสร้างอนาคตประเทศ พ.ศ.2555 การเบิกจ่ายเงินกู้จากบัญชีเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้าง
อนาคตประเทศให้หน่วยงานเจ้าของโครงการปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินของทางราชการและ
หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกําหนด  

 และกระทรวงการคลังกําหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินจากคลังสําหรับโครงการเพื่อการวาง
ระบบบริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินจากคลังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
สะดวก คล่องตัว กําหนดขั้นตอนปฏิบัติของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง คือ สํานักงานบริหารหนี้สาธารณะ  
หน่วยงานเจ้าของโครงการ กรมบัญชีกลาง/สํานักงานคลังจังหวัด เพื่อให้การบริหารโครงการเพื่อการวางระบบ
บริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ เป็นไปอย่างรัดกุม มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเป็นประโยชน์ 

  
 กรมบัญชีกลางจึงได้พัฒนาระบบ GFMIS ให้รองรับการเบิกจ่ายเงินตามโครงการเพื่อการวาง

ระบบบริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ โดยให้มีการควบคุมการเบิกจ่ายเงินกู้เช่นเดียวกับ 
เงินงบประมาณ และจัดทําคู่มือการบันทึกรายการสําหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้าง
อนาคตประเทศในระบบ GFMIS  

 
วัตถุประสงค์ 

  1. เพื่อให้หน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรข้างต้นมีความรู้ความเข้าใจในการเบิกจ่ายเงินสําหรับ
โครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศจากระบบ GFMIS  

  2. เพื่อให้มีรายงานการเบิกจ่ายเงินสําหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและ
สร้างอนาคตประเทศ 

 
ประโยชน์ที่ได้รับ 

  1. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการได้รับเงินสําหรับโครงการเพื่อ
การวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศการจัดซื้อจัดจ้าง  การเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 

  2. มีคู่มือการบันทึกรายการสําหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้าง
อนาคตประเทศ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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ขอบเขตและข้อจํากัด 

 คู่มือเล่มนี้จะกล่าวถึงการปฎิบัติงานในระบบ GFMIS  เกี่ยวกับการใช้เงินกู้สําหรับโครงการเพื่อ
การวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ ซึ่งประกอบด้วย การบันทึกรายการในกระบวนงาน
งบประมาณ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง กระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน โดยที่สามารถบันทึกรายการผ่าน
เครื่อง GFMIS Terminal และผ่าน GFMIS Web Online 
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บทที่ 2 
ภาพรวมกระบวนงานสําหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและสรา้งอนาคตประเทศ 

 ในระบบ GFMIS 
 

  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารโครงการและการใช้จ่ายเงินกู้เพื่อการวาง
ระบบบริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ  พ.ศ.2555 กําหนดให้กรมบัญชีกลางรับฝากเงินกู้ไว้ในบัญชี
เงินฝากกระทรวงการคลัง และจัดทําระบบบัญชีและระบบการเบิกจ่ายเงินสําหรับโครงการ รวมทั้งกําหนด
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง และกําหนดให้การเบิกจ่ายเงินกู้จากบัญชีเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ํา
และสร้างอนาคตประเทศ ให้หน่วยงานเจ้าของโครงการปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินของทางราชการและ
หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกําหนด ประกอบกับ ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การ
เก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 ข้อ 7 กําหนดให้กระทรวงการคลังมีอํานาจพิจารณากําหนดวิธี
ปฏิบัติในเรื่องการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  

  โดยสํานักงานบริหารหนี้สาธารณะจัดสรรเงินเข้าบัญชีเงินฝากคลังที่เปิดไว้ที่กรมบัญชีกลาง 
ช่ือ “บัญชีเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ” รหัสบัญชี XX977 เพื่อใช้สําหรับเป็น
ค่าใช้จ่ายเพ่ือการบริหารโครงการและการใช้จ่ายเงินกู้เพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคต
ประเทศ และหน่วยงานเจ้าของโครงการหรือหน่วยงานผู้เบิกแทนเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารไว้กับธนาคาร
รัฐวิสาหกิจหนึ่งบัญชีช่ือบัญชี “ช่ือหน่วยงาน (เพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ) 
เพื่อรับเงินที่ขอเบิกจากบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลัง และหน่วยงานเจ้าของโครงการเบิกจ่ายเงินจากบัญชี
กระทรวงการคลัง ตามแผนงาน/แผนเงิน เช่นเดียวกับการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง  

  ซึ่งจะขอกล่าวขั้นตอน โดยสรุป ดังนี้ 
  1. เมื่อคณะรัฐมนตรีอนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติการบริหารจัดการน้ํา การป้องกัน และ

แก้ไขปัญหาอุทกภัยแห่งชาติ หรือโครงการตามแผนยุทธศาสตร์เพื่อการฟื้นฟูและสร้างอนาคตประเทศหรือ 
ในกรณีที่มีการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจ  แล้วแต่กรณี  

  2. บันทึกรายละเอียดโครงการตามแบบฟอร์มที่สํานักงบประมาณกําหนด 
  3. สํานักงบประมาณตรวจสอบ ความครบถ้วนถูกต้องในระบบ E-Budgeting แล้วส่งข้อมูล 

ให้กรมบัญชีกลางดําเนินการ Mapping รหัสต่าง ๆ ในระบบ GFMIS 
  4. รับจัดสรรเงินตามโครงการ จากสํานักงบประมาณในระบบ GFMIS 
  5. จัดสรรเงินให้หน่วยงานในสังกัดผ่านระบบ GFMIS  
  6. ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างภายใต้หลักเกณฑ์ที่กําหนดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และว่าด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 สําหรับโครงการเพื่อการวางระบบ
บริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ  

  7.บันทึกรายละเอียดข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ GFMIS 
  8. ให้เบิกจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลัง (XX977) ในระบบ GFMIS ได้เมื่อหนี้ถึง

กําหนดชําระหรือใกล้จะถึงกําหนดชําระและตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินกู้ ภายในวงเงินกู้ 
ที่สํานักงานงบประมาณจัดสรรให้ 
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  กระบวนงานตามโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ 
ในระบบ GFMIS ของคู่มือเล่มนี้ประกอบด้วย 

  1. การจัดสรรเงินให้หน่วยงานในสังกัดด้วยคําสั่งงาน ZFMBB_TRN โดยมีวิธีการบันทึก
รายการเช่นเดียวกับการจัดสรรเงินงบประมาณปกติ ระบุเหตุผลเป็น 2001 การจัดสรร งปม./พรก.เงินกู้ ของ
ส่วนราชการไปยังส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่าย   

  2. การบันทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ด้วยคําสั่งงาน ME21N หรือแบบ บส 01 การตรวจรับงาน
ในระบบ ด้วยคําสั่งงาน MIGO โดยมีวิธีการบันทึกรายการในระบบเช่นเดียวกับเงินงบประมาณ เว้นเพียงแต่ 
ต้องดําเนินการเพิ่มเติม ดังนี้   

  2.1 การระบุรหัสงบประมาณจํานวน 16 หลักโดยหลักที่ 6 และ 7 ระบบจะแสดงเป็น
ตัวอักษร B1 และรหัสแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก โดยระบบจะแสดงหลักที่ 3 และ 4  เป็นตัวเลข 41 เพื่อแสดงว่า
เป็นโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ   

  2.2 รหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก ในรูปแบบ PXXXX (P คือ ค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่) 
สําหรับรหัสบัญชีแยกประเภทสามารถระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามที่กําหนดไว้ในผังบัญชีมาตรฐานสําหรับ
หน่วยงานภาครัฐ Version 2551 

  3.  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน ประกอบด้วย 
  3.1 บันทึกรายการขอเบิกเงิน เพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ด้วยคําสั่งงาน 

ZMIRO_KR_TKK หรือ แบบ ทข01 การระบุรหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน ตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 
เพื่อแสดงว่าเป็นโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ 

  3.2 บันทึกรายการขอเบิกเงิน เพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ด้วยคําสั่งงาน 
ZFB60_KS_TKK หรือ แบบ ทข02   

  3.3 บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยขอรับเงินเข้าหน่วยงาน เพื่อนําไปจ่ายต่อผู้ขายหรือผู้มี
สิทธิรับเงิน ด้วยคําสั่งงาน ZFB60_KQ_TKK หรือ แบบ ทข02 และบันทึกรายการจ่ายชําระเงินในระบบ  
ด้วยคําสั่งงาน ZF_53_PM หรือ แบบ ขจ05 
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บทที่ 3 
กระบวนการจดัสรรเงินสําหรับโครงการเพือ่การวางระบบบริหารจัดการน้าํและสรา้งอนาคตประเทศ 

 
 เมื่อคณะรัฐมนตรีอนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติการบริหารจัดการน้ํา การป้องกันและแก้ไข

ปัญหาอุทกภัยแห่งชาติ หรือโครงการตามแผนยุทธศาสตร์เพื่อการฟื้นฟูและสร้างอนาคตประเทศ 
กรมบัญชีกลางจะดําเนินการ Mapping รหัสต่าง ๆ จากระบบ นอป. ประกอบด้วย  รหัสแผนงาน  สาขา
เศรษฐกิจ รหัสหน่วยงาน รหัสโครงการ รหัสงบประมาณ รหัสแหล่ งของเงิน รหัส กิจกรรมหลัก  
และจํานวนกรอบวงเงินที่ได้รับอนุมัติแต่ละโครงการเข้าสู่ระบบ GFMIS โดยสํานักงบประมาณจะดําเนินการ
จัดสรรเงินโครงการฯ ในระบบ GFMIS ให้กับส่วนราชการระดับกรม 

 ส่วนราชการระดับกรม ต้องทําการจัดสรรเงินโครงการ ฯ ในระบบให้กับหน่วยเบิกจ่ายที่ได้รับ
อนุมัติให้ดําเนินการโครงการ ด้วยคําสั่งงาน ZFMBB_TRN ประเภทงบประมาณ GEN สําหรับงบรายจ่าย
ประจํา หรือ COM สําหรับงบผูกพันข้ามปี (ทั้งนี้ การระบุประเภทงบประเภทเป็น GEN หรือ COM  
ให้เป็นไปตามที่สํานักงบประมาณจัดสรรในระบบ GFMIS) และทําการจัดสรรเงินโครงการ ฯ ในระดับ
ศูนย์ต้นทุน เพื่อให้ระบบแสดงรายละเอียดในรายงานที่เกี่ยวข้อง ด้วยคําสั่งงาน ZFMBB_TRN ประเภท
งบประมาณ DGEN กรณีที่ส่วนราชการจัดสรรให้กับหน่วยเบิกจ่ายเป็นประเภท GEN หรือ DCOM กรณีที่
ส่วนราชการจัดสรรให้กับหน่วยเบิกจ่ายเป็นประเภท COM โดยมีโครงสร้างรหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ 
และรหัสกิจกรรมหลัก สําหรับการปฏิบัติงานโครงการ ฯ  ดังนี้ 
 

1. รหัสแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก ในรูปแบบ  YY41CDD  
  YY  4 1  C  DD 
 
 หมวดรายจ่าย 
 งบรายจ่าย    ประกอบด้วย   1 =  งบบุคลากร 
   2 =  งบดําเนินงาน 
   3 =  งบลงทุน 
   4 =  งบอุดหนุน 
   5 =  งบรายจ่ายอ่ืน 
 
 เงินกู้ตาม พรก.  

      เงินกู้  
 
 แสดงปีงบประมาณ. 
 
ตัวอย่าง  5541200 = เงินกู้ – งบดําเนินงาน  
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 2. รหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก ในรูปแบบ MMAAABXPPPXYZZZZ  
 MM AAA BX PPP  X  Y  ZZZZ 
  
 ลําดับรายการครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง 
 ครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง ประกอบด้วย 
 1 = ครุภัณฑ์มูลค่าตํ่ากว่า 1 ล้านบาท / 
  สิ่งก่อสร้างมูลค่าตํ่ากว่า 10 ล้านบาท  
 2 = ครุภัณฑ์มูลค่ามากกว่า 1 ล้านบาท / 
  สิ่งก่อสร้างมูลค่ามากกว่า 10 ล้านบาท 

 
 ประเภทรายการ ประกอบด้วย 0 = งบประจํา 
   1 =  ครุภัณฑ์ 
   2 =  ที่ดิน 
   4 =  สิ่งก่อสรา้ง 
   5 =  อุดหนุนทั่วไป 
   6 =  อุดหนุนเฉพาะกิจ 
   7 =  รายจ่ายอ่ืน 
 
  รหัสผลผลิต/โครงการ 

 โครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้าํ   
 และสรา้งอนาคตประเทศ 

  รหัสหน่วยงานระดับกรม 
  รหัสกระทรวง  

    ตัวอย่าง 08006BX028410162 หมายถึง 08006 คือ รหัสหน่วยงาน BX คือ 
โครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ 028 คือ งานอํานวยความ
ปลอดภัย 4 คือ ประเภทรายการสิ่งก่อสร้าง 1 คือ สิ่งก่อสร้างมูลค่าตํ่ากว่า 10 ล้านบาท 0162 คือ ลําดับ
รายการสิ่งก่อสร้าง  

 
 3. รหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก ในรูปแบบ PXXXX  
 P  XXXX 
 
 
                          รหัสพ้ืนที่จังหวัด 
  ค่าคงที่  
     ตัวอย่าง  P1300 หมายถงึ จังหวัดปทมุธานี 
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การบันทึกรายการจัดสรรเงนิโครงการเพือ่การวางระบบบริหารจัดการน้าํและสรา้งอนาคตประเทศ 
ไปยังหน่วยเบิกจ่าย (GEN/COM)  

 
เข้าเมนู SAP  ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม - ระบบบริหารงบประมาณ   การบันทึก

รายการ  สําหรับส่วนราชการ  การทํารายการงบประมาณ  ZFMBB_TRN - การโอน/เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ หรือ พิมพ์คําสั่งงาน ZFMBB_TRN ตามภาพที่ 1 

 

ภาพที่ 1 
 

กดปุ่ม  หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป ตามภาพที่ 2 
 

 
 

ภาพที่ 2 

ช่อง  เขต FM ให้ระบุ thai แล้วกดปุ่ม  หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป ตามภาพที่ 3 
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ภาพที่ 3 

 
หน้าจอ “มาตรฐานทาํงานการทํางบประมาณ – สร้างเอกสาร” บันทึกรายการดังนี้ 

 กระบวนการ เลือก “โอน” 
 หมวดงบประมาณ เลือก “การชําระเงิน” 
 ประเภทเอกสาร ระบุ 2000 
 เวอร์ช่ัน                       ระบุ 0 (ศูนย์) 
 วันที่เอกสาร                  ระบบจะดึงค่าให้อัตโนมัติในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  dd/mm/yyyy 
 วันที่ผ่านรายการ            ระบบจะดึงค่าให้อัตโนมัติในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  dd/mm/yyyy 
 ผู้สง่ 
 ปีบัญชี ระบุปีบัญชี เป็นปี ค.ศ. จํานวน 4 หลัก 
 ช่วงเวลา                      ระบบดึงค่าให้อัตโนมัติ 
 ประเภทงบประมาณ ระบุ GEN สําหรับงบรายจ่ายประจํา / COM สําหรับงบผูกพันข้ามปี 
 ตัวรับ 
 ปีบัญชี ระบุปีบัญชี เป็นปี ค.ศ. จํานวน 4 หลัก 
 ช่วงเวลา                      ระบบดึงค่าให้อัตโนมัติ 
 ประเภทงบประมาณ ระบุ GEN สําหรับงบรายจ่ายประจํา / COM สําหรับงบผูกพันข้ามปี 
  กดปุ่ม Enter เพื่อบันทึกการจัดสรรเงินตามภาพที่ 4 
 
 
 

ระบุเวอรช่ันเปน 0 (ศูนย) 

วันที่เอกสาร และ
วันที่ผานรายการ จะ
ดึงคาใหอัตโนมัติ 
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ภาพที่ 4 
 
ให้บันทึกรายละเอียดการจัดสรรเงินโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ 

ในบรรทัดรายการ ตามภาพที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบจะแสดงลําดับบรรทัดการจัดสรรเงิน .... 
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ภาพที่ 5 
 
การบันทึกรายละเอียดในบรรทัดรายการ การจัดสรรเงิน มีดังนี้ 
 บรรทัด   ระบบดึงค่าให้อัตโนมัติ 
 -/+   ระบุ – สําหรับหน่วยงานผู้ส่ง 
  ระบุ + สําหรบัหน่วยงานผู้รับ 
 แหล่งของเงิน  ระบุ แหล่งของเงิน YY41XXX จํานวน 7 หลัก  

YY คือ สองหลกัท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
XXX คือ รหัสหมวดรายจ่าย 

 รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณโครงการเพื่อการวางระบบบรหิารจัดการน้ํา 
และสร้างอนาคตประเทศ จํานวน 16 หลัก  
โดยหลักที่ 6,7 จะแสดงเป็นตัวอักษร BX ตัวอย่าง 12005B1001500001 

 รายการผูกพันงบประมาณ ระบุรายการผูกพันงบประมาณ จํานวน 4 หลัก  
 พ้ืนที่/กิจกรรม  ระบุ PXXXX โดย P คือ ค่าคงที่  X คือ รหัสพ้ืนที ่
 หน่วยรับงบประมาณ ระบุรหัสหน่วยรับงบประมาณ จํานวน 10 หลัก 
 จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินที่ต้องการจัดสรร 

 กด Tab  เพื่อระบุเหตุผลการจัดสรรเงิน ตามภาพที่ 6 
 



 

บทที่ 3 กระบวนการจัดสรรเงิน หน้า 3 - 7 
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 Tab ข้อมูลเพิม่เติม  

ผู้รับผิดชอบ  ระบุช่ือผู้รับผิดชอบ 
ข้อความส่วนหัว  ไม่ต้องระบุ 
ช่ือข้อความ  ไม่ต้องระบุ 
ปีของกลุ่ม  ไม่ต้องระบุ 
กฎหมายมวลชน  ไม่ต้องระบุ 
การออกกฎหมาย ไม่ต้องระบุ 
เหตุผล   เลือก 2001 การจัดสรร งปม./พรก.เงินกู้ ของส่วนราชการ 

ไปยังส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่าย 

กด Tab    อีกครั้ง กดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบข้อผิดพลาด ตามภาพที่ 7 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 กระบวนการจัดสรรเงิน หน้า 3 - 8 
 

 

 
 

ภาพที่ 7  

กดปุ่ม  เพื่อบันทึกการจัดสรรเงิน ระบบจะแสดงข้อความไม่พบความผิดพลาด เอกสารถูกตรวจสอบ
เสร็จสมบูรณ์แล้ว ตามภาพที่ 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อความแสดงผลการตรวจสอบ 
ไม่พบข้อผิดพลาด 

ชอง “ผลรวมผูสง” และ  
“ผลรวมผูรับ” แสดง
จํานวนเงินเทากัน 

เพื่อตรวจสอบ
ขอผิดพลาด 



 

บทที่ 3 กระบวนการจัดสรรเงิน หน้า 3 - 9 
 

 
 

ภาพที่ 8 
ระบบจะให้เลขที่เอกสารการจัดสรรเงิน 
ตัวอย่างเช่น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อความแสดงการจัดสรร
งบประมาณที่บันทึกเรียบร้อย



 

บทที่ 3 กระบวนการจัดสรรเงิน หน้า 3 - 10 
 

2.  การโอนจดัสรรเงินโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้าํและสรา้งอนาคตประเทศ ลงระดับ
ศูนย์ต้นทุน DGEN/DCOM  

 เพื่อใหร้ะบบแสดงข้อมลูในรายงานที่เกีย่วข้อง โดยคลกิเมน ู“เอกสาร” เลือก “สร้างโดยตัวอ้างอิง (A)” 
ตามภาพที่ 9 

 
 

ภาพที่ 9 
เพื่อเข้าสู่หน้าจอการค้นหาเอกสาร ตามภาพที่ 10 
 

 
 

ภาพที่ 10   

กดปุ่ม  เพื่อผ่านไปยังหน้าจอถัดไป ตามภาพที่ 11  

ระบบจะดึงเลขที่เอกสาร 
การจัดสรรเงิน …… 

จากการ GEN/COM ให้อัตโนมัติ 



 

บทที่ 3 กระบวนการจัดสรรเงิน หน้า 3 - 11 
 

 

 
 

ภาพที่ 11 
 

คลิกเมนู “พิเศษ” เลือก “เปลี่ยนแปลงโครงร่าง (L)” ระบบจะขึ้นข้อความ “ป้อนโครงร่าง” ให้ระบุ 
Layout Variant เป็น ZFMBB ตามภาพที่ 12 

 

 
 

 
ภาพที่ 12 

กดปุ่ม   เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกจัดสรรเงิน ลงระดับศูนย์ต้นทุน DGEN/DCOM     
ตามภาพที่ 13 



 

บทที่ 3 กระบวนการจัดสรรเงิน หน้า 3 - 12 
 

 
ภาพที่ 13 

 
หน้าจอ “มาตรฐานทาํงานการทํางบประมาณ – สร้างเอกสาร” บันทึกรายการดังนี้ 

 กระบวนการ เลือก “โอน” 
 หมวดงบประมาณ เลือก “การชําระเงิน” 
 ประเภทเอกสาร ระบุ 2100 
 เวอร์ช่ัน                      ระบุ 0 (ศูนย์) 
 วันที่เอกสาร                     ระบบจะดึงค่าให้อัตโนมัติในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  dd/mm/yyyy 
 วันที่ผ่านรายการ               ระบุวันที่ผ่านรายการในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  dd/mm/yyyy 
 ผู้ส่ง 
 ปีบัญชี ระบุปีบัญชี เป็นปี ค.ศ. จํานวน 4 หลัก 
 ช่วงเวลา                        ระบบดึงค่าให้อัตโนมัติ 
 ประเภทงบประมาณ ระบุ DGEN สาํหรับงบรายจ่ายประจําหน่วยงานย่อย /  

 DCOM สําหรบังบผูกพันข้ามปีหน่วยงานย่อย 
 ตัวรับ 
 ปีบัญชี ระบุปีบัญชี เป็นปี ค.ศ. จํานวน 4 หลัก 
 ช่วงเวลา                         ระบบดงึค่าให้อัตโนมัติ 
 ประเภทงบประมาณ ระบุ DGEN สาํหรับงบรายจ่ายประจําหน่วยงานย่อย /  

 DCOM สําหรบังบผูกพันข้ามปีหน่วยงานย่อย 

กด Tab  เพื่อระบุเหตุผลในการจัดสรรเงินลงระดับศูนย์ต้นทุน ตามภาพที่ 14 

ระบุวันทีผ่านรายการ 



 

บทที่ 3 กระบวนการจัดสรรเงิน หน้า 3 - 13 
 

 
 

ภาพที่ 14 
 
 Tab ข้อมูลเพิม่เติม  

ผู้รับผิดชอบ  ระบุช่ือผู้รับผิดชอบ 
ข้อความส่วนหัว  ไม่ต้องระบุ 
ช่ือข้อความ  ไม่ต้องระบุ 
ปีของกลุ่ม  ไม่ต้องระบุ 
กฎหมายมวลชน  ไม่ต้องระบุ 
การออกกฎหมาย ไม่ต้องระบุ 
เหตุผล   เลือก 2101 การจัดสรรหรือการโอนงปม./พรก. เงินกู้   

    ของส่วนราชการไปยังระดับกอง                         

กด Tab    อีกครั้งเพื่อกดปุ่ม  ตรวจสอบรายการจัดสรรงบประมาณลงระดับศูนย์
ต้นทุนตามภาพที่ 15 

 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 3 กระบวนการจัดสรรเงิน หน้า 3 - 14 
 

 
 

ภาพที่ 15 
 

 กดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบรายการจัดสรรเงิน ลงระดับศูนย์ต้นทุน ระบบจะแสดงข้อความ 
ตามภาพที่ 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอความแสดงการตรวจสอบ 
ไมพบขอผิดพลาด 

เพื่อตรวจสอบขอผิดพลาด

ชอง “ผลรวมผูสง” และ  “ผลรวมผูรับ” 
แสดงจํานวนเงินเทากัน 



 

บทที่ 3 กระบวนการจัดสรรเงิน หน้า 3 - 15 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 16 
 
ระบบจะให้เลขที่เอกสารการจัดสรรเงิน DPL ลงระดับศูนย์ต้นทุน  ตัวอย่างเช่น 

 
 

หมายเหตุ เลขที่เอกสารที่ได้จากการจัดสรรเงินโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและ 
สร้างอนาคตประเทศลงระดับศูนย์ต้นทุน (DGEN) จะเป็นเลขที่ลําดับต่อจากการทํารายการจัดสรรเงิน ไปยัง
หน่วยเบิกจ่าย (GEN) 

  

ขอความแสดงการจัดสรรงบประมาณลงระดับ
ศูนยตนทุนที่บันทึกเรียบรอยแลว 



บทที่ 4 การบันทึกใบสั่งซื้อสัง่จ้าง (PO) - กรณีบันทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal หน้า 4-1 

บทที่ 4 
การบันทึกใบสั่งซื้อสัง่จ้าง (PO)   

สําหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจดัการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ 
 

    เมื่อส่วนราชการได้รับการจัดสรรวงเงินสําหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและ 
สร้างอนาคตประเทศ ให้ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม หรือระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 แล้วแต่กรณี 
โดยการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินต้ังแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ต้องสร้างข้อมูลหลักผู้ขายและบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
ในระบบ GFMIS เพื่อให้กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโดยตรง  
หลังจากได้คัดเลือกผู้ขายพร้อมตรวจสอบรายชื่อผู้ขายในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
(PO) ในระบบ GFMIS  เพื่อจองเงิน โดยการบันทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal หรือผ่านระบบ 
GFMIS Web Online   

  การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) ประเภททั่วไป และการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน โดยมีรายละเอียดการ
บันทึกรายการ ดังนี้ 
   1. กรณีบันทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
   1.1  กระบวนการจดัซื้อจัดจ้างประเภททั่วไป 
    1.1.1 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)   
      กรณีการจัดซื้อจัดจ้างงานหรือสินค้าหรือบริการที่สามารถระบุจํานวนเงินที่จ่ายชําระ
ในแต่ละงวดงานได้อย่างชัดเจน ให้บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS เพื่อเป็นการผูกผันงบประมาณ  
 โดยบันทึกรายการด้วยคําสั่งงาน ME21N เลือก ใบสั่งซื้อ - ส่วนกลาง 
     1.1.2 การบันทึกรายการตรวจรับ 
    เมื่อผู้ขายได้ส่งมอบสินค้าตามกําหนดในสัญญาและคณะกรรมการตรวจรับงาน 
ลงนามรับสินค้าเรียบร้อยแล้ว  ให้บันทึกการตรวจรับงานในระบบ GFMIS การตรวจรับในระบบสามารถบันทึก
รายการตรวจรับงานแบบตรวจรับพร้อมกันทุกรายการหรือบางรายการ และหากได้บันทึกรายการตรวจรับงาน
เรียบร้อยแล้ว แต่ต้องการแก้ไขหรือยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ต้องยกเลิกรายการตรวจรับก่อน  สําหรับการตรวจรับงาน
ในระบบ GFMIS โดยบันทึกรายการด้วยคําสั่งงาน MIGO  หลังจากการบันทึกรายการตรวจรับและจัดเก็บข้อมูล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารตรวจรับจํานวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
    เดบิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 5xxxxxxxxx 
                 วัสดุคงคลัง (1105010105) 
                        พักสินทรัพย์ (12xxxxxx02) 
                     เครดิต รับสินค้า/ใบสําคัญ (2101010103) 
    การบันทึกรายการตรวจรับในระบบ GFMIS บันทึกเฉพาะใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภท
ทั่วไปเท่านั้น สําหรับใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทการส่งมอบไม่แน่นอนไม่ต้องบันทึกรายการตรวจรับงานในระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 การบันทึกใบสั่งซื้อสัง่จ้าง (PO) - กรณีบันทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal หน้า 4-2 

  1.2 กระบวนการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 
   กรณีการจัดซื้อจัดจ้างงานหรือสินค้าหรือบริการที่ไม่สามารถระบุจํานวนเงินที่จ่ายชําระ 
ในแต่ละงวดงานได้อย่างชัดเจน รวมทั้งกรณีการจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ขายที่อยู่ในต่างประเทศ เช่น การจัดซื้อจัดจ้างเพื่อ
ซื้อสินค้าจากต่างประเทศ ด้วยการเปิด Letter of credit (L/C) เป็นต้น ให้บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ 
GFMIS เพื่อเป็นการผูกผันงบประมาณ  โดยบันทึกรายการด้วยคําสั่งงาน ME21N เลือก ใบสั่ง - รับมอบไม่แน่นอน 
   2. กรณีการบันทึกรายการผ่าน GFMIS  Web Online  
    2.1  กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างประเภททั่วไป 
     2.1.1  การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
        กรณีการจัดซื้อจัดจ้างงานหรือสินค้าหรือบริการที่สามารถระบุจํานวนเงินที่จ่ายชําระ
ในแต่ละงวดงานได้อย่างชัดเจน ให้บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS เพื่อเป็นการผูกผันงบประมาณ   
โดยบันทึกรายการด้วยแบบ บส 01 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 
    2.1.2 การตรวจรับงาน 
    เมื่อผู้ขายได้ส่งมอบสินค้าตามกําหนดในสัญญาและคณะกรรมการตรวจรับงาน 
ลงนามรับสินค้าเรียบร้อยแล้ว  ให้บันทึกการตรวจรับงานในระบบ GFMIS การตรวจรับในระบบสามารถบันทึก
รายการตรวจรับงานแบบตรวจรับพร้อมกันทุกรายการหรือบางรายการ และหากได้บันทึกรายการตรวจรับงาน
เรียบร้อยแล้ว แต่ต้องการแก้ไขหรือยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  ต้องยกเลิกรายการตรวจรับก่อน สําหรับการตรวจรับงาน
ในระบบ GFMIS โดยบันทึกรายการด้วยแบบ บร01 รับพัสดุ หลังจากการบันทึกรายการตรวจรับและจัดเก็บข้อมูล 
(Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารตรวจรับงานจํานวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
    เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 5xxxxxxxxx 
                 วัสดุคงคลัง (1105010105) 
                         พักสินทรัพย์ (12xxxxxx02) 
                    เครดิต รับสินค้า/ใบสําคัญ (2101010103) 
    การบันทึกรายการตรวจรับในระบบ GFMIS บันทึกเฉพาะใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภท
ทั่วไปเท่านั้น สําหรับใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทการส่งมอบไม่แน่นอนไม่ต้องบันทึกรายการตรวจรับงานในระบบ GFMIS 
   2.2 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 
   กรณีการจัดซื้อจัดจ้างงานหรือสินค้าหรือบริการท่ีไม่สามารถระบุจํานวนเงินที่จ่ายชําระ 
ในแต่ละงวดงานได้อย่างชัดเจน รวมท้ังกรณีการจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ขายที่อยู่ในต่างประเทศ เช่น การจัดซื้อจัดจ้าง
เพื่อซื้อสินค้าจากต่างประเทศ ด้วยการเปิด Letter of credit (L/C) เป็นต้น ให้บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
ในระบบ GFMIS เพื่อเป็นการผูกผันงบประมาณ  โดยบันทึกรายการด้วยแบบ บส 04 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประเภท
การส่งมอบไม่แน่นอน 
    2.3 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป อ้างอิง e - GP 
    ระบบ GFMIS ได้เชื่อมโยงกับระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
(e – GP) โดยหน่วยงานภาครัฐ เมื่อได้ผู้ขายแล้ว ต้องตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายและเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารใน
ระบบ GFMIS ก่อน เมื่อตรวจสอบแล้ว ปรากฏว่ามีฐานข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS แล้ว จึงบันทึกข้อมูล
สัญญาในระบบ e – GP เมื่อได้เลขที่โครงการและเลขคุมสัญญาในระบบ e – GP จึงบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างใน
ระบบ GFMIS โดยบันทึกผ่าน GFMIS Web Online เลือกแบบ บส 01 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า การบันทึกใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง (PO) ประเภททั่วไปหรือ บส04 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน ทั้งนี้ การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ต้องเลือกแบบให้ตรงตามที่ระบุไว้ใน
ระบบ e – GP  
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ตัวอย่างการบนัทึกรายการ 
 

1. กรณีบันทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
 1.1 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างประเภททัว่ไป 
  1.1.1 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  ประเภททั่วไป 
     การเข้าระบบ SAP R/3  
  เมนู SAP   ลอจิสติก  การจัดการวัสดุ  การจัดซื้อ   ใบสั่งซื้อ  สร้าง  

ผู้ขาย/โรงงานที่จัดหาที่ทราบ หรือพิมพ์คําสั่งงาน ME21N  ตามภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 1 
 

 - กดปุ่ม    หรอื Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ  ตามภาพที่ 2 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
1.  การสร้างใบสั่งซื้อ ให้ระบุรายละเอียด  ดังนี้ 

-  ใบสั่งซื้อ ระบุประเภทเอกสารใบสั่งซือ้ : ใบสัง่ซื้อ - ส่วนกลาง 
-  ผู้ขาย ระบุรหสัผูข้ายตามหนังสือสญัญา จํานวน 10 หลัก  
  หากไม่ทราบรหสัผูข้าย ให้ค้นหา  โดยกดปุ่ม         ช่องผู้ขายและ
  ระบุรายละเอยีดของผูข้ายเพื่อค้นหา 
-  ว/ทเอกสาร ระบวัุนที่ตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  โดยระบุในรูปแบบ 

 วัน/เดือน/ปี (dd/mm/yyyy)  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 

 - กดปุ่ม     หรือ Enter   เพื่อเข้าสู่หน้าจอ Tab Org. data  ตามภาพที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ภาพที่ 2 
2.  Tab Org. data  ให้ระบรุายละเอียด  ดังนี้  
 -  องค์กรจัดซือ้ ระบุองค์กรจัดซื้อเป็น  THAI  (รัฐบาลไทย) 
 -  กลุ่มการจัดซื้อ ระบุรหสัของหน่วยจัดซื้อ จํานวน 3 หลัก   
 -  รหสัหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก     

 -  กดปุ่ม     หรือ Enter    เพื่อเข้าสู่หน้าจอ  Tab การติดต่อสื่อสาร  ตามภาพที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3 
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3  Tab การติดต่อสื่อสาร ให้ระบุรายละเอียด  ดังนี้   
 -  ผู้สร้างใบสั่งซื้อ ระบุ ช่ือ-นามสกุล ของผู้ทีส่รา้งใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 -  วิธีจัดซื้อจัดจ้าง ระบุวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น 01 ตกลงราคา 
 -  เลขที่บัญชีธนาคาร ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารของผู้ขาย  
 -  เลขที่อ้างอิงภายใน ระบุเลขที่อ้างอิงหรือเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สญัญาของหน่วยงาน 
 -  กดปุ่ม         หรือ Enter    เพื่อเข้าสู่หน้าจอ Tab  ข้อมลูเพิ่มเติม  ตามภาพที่ 5 
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4.  Tab  ข้อมูลเพิ่มเติม  ใหร้ะบุรายละเอียด  ดังนี้ 
 - วันสิ้นสุดสัญญา ระบุวันที่สิ้นสดุสัญญา  

 โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี (dd/mm/yyyy)  
 ระบุปีเป็นคริสตศักราช 

     - กดปุ่ม                ภาพรวมรายการ    เพื่อเข้าสู่หน้าจอส่วนภาพรวมรายการ ตามภาพที่ 6 
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5.  ภาพรวมรายการ ให้ระบรุายละเอียด  ดังนี้  
 - รก. ระบุลําดับที่ของรายการ/งวดงานของการจัดซื้อจัดจ้าง   
   โดยระบุได้ 100 รายการ 
 -  A ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถเลือกได้ ดังนี้      

 “K”  สําหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย  
 “S”  สําหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์  
 “I”  สําหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง  

 -  ปรมิาณสั่ง ระบุปริมาณสนิค้าหรือบริการ 
 -  Oun (หน่วยนับ) ระบุหน่วยนับ  เช่น  EA = ช้ิน 
 -  วันทีส่่ง ระบุวันที่ครบกําหนดส่งมอบสินค้าหรือบริการ โดยระบุในรปูแบบ 

 วัน/เดือน/ปี (dd/mm/yyyy)  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 -  ราคาสทุธิ ระบุราคาต่อหน่วย (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
 -  รง. ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก 
 -  กดปุ่ม            หรือ Enter   เพื่อบันทึกข้อมูลส่วนรายการ ใน Tab การกําหนดเลขที่บัญชี 
   ตามภาพที่ 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
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6.  ส่วนรายการ  เลือก  Tab การกําหนดเลขที่บัญชี ตามภาพที่ 7 ให้ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 -  เลขที่บัญชี G/L ระบุรหัสบัญชแียกประเภททัว่ไป จํานวน 10 หลัก  
  โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K  I หรือ S)   
 -  ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน  จํานวน 10 หลัก 
 -  รหสังบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก โดยหลักที่ 6 และ 7 เป็น B1 
 -  แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจํานวน 7 หลัก เป็น  YY41XXX  
  โดย Y  คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
        X คือ หมวดรายจ่าย    
 -  กิจกรรมหลกั ระบุ PXXXX  โดย P คือค่าคงที่  X คือ รหัสพ้ืนที่จังหวัด 
 -  GPSC ระบุรหัส GPSC ของสินค้าหรือบริการ  จํานวน 14 หลัก 
 -  กดปุ่ม Enter   เพื่อประมวลผลข้อมูลที่บันทกึ ตามภาพที่  8 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
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 -  กดปุ่ม        Header   เพื่อเลือก Tab เงื่อนไข ตามภาพที่ 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
 -  กดปุ่ม Tab เงื่อนไข  เพื่อบันทึกรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถ้ามี)  ตามภาพที่ 10 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
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7.  Tab เงื่อนไข : สําหรับการระบุภาษีมูลคา่เพิ่ม  (ถ้ามี)  
 กรณีที่ผู้ขายแจ้งจํานวนเงินรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว ไม่ต้องระบุภาษีมูลค่าเพิ่ม สําหรับกรณีที่ผู้ขายแจ้ง
จํานวนเงินยังไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม ให้ระบุภาษีมูลค่าเพิ่มเพิ่ม โดยการตรวจสอบราคารวมทั้งฉบับและบันทึก
จํานวนภาษีมูลค่าเพิ่ม ตามภาพที่ 11  หรือ ภาพที่  12 ดังนี้ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
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 กรณีที่ผูข้ายแจ้งมายังไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม  ให้เลือกระบุภาษีมูลค่าเพิ่ม  โดยวิธีการบันทึกรายการ
ประกอบด้วย  2 วิธี ดังนี้ 
           (1.1)  ระบุจํานวนเงินของภาษีมูลค่าเพิ่มหน่วยเป็นจํานวนเงิน(บาท)  ตามภาพที่ 11 
  -Cnty  กดปุ่ม เลือก ZVAT  
  -จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม  
  -กดปุ่ม  Enter   เพื่อให้ระบบประมวลผลคํานวณภาษีมูลค่าเพิ่ม  หรือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
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 (1.2)  ระบุจํานวนเงินของภาษีมูลค่าเพิ่มตามอัตราภาษีมูลค่าเพิ่ม  ตามภาพที่ 12 
  -Cnty  กดปุ่ม  เลือก ZVA2  
  -จํานวนเงิน ระบุจํานวนเปอร์เซ็นต์เพื่อให้ระบบคํานวณจํานวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม 
   ที่ต้องจ่าย เช่น ระบุ  7 ไม่ต้องระบุเปอร์เซ็นต์ 
 -กดปุ่ม  Enter   เพื่อให้ระบบประมวลผลคํานวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 12 
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8.  ตรวจสอบและบันทึกข้อมูล 
 เมื่อระบุข้อมูลในใบสั่งซื้อสั่งจ้างเรียบร้อยแล้ว  
 -กดปุ่ม             (ตรวจสอบ)   เพื่อให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง โดยระบบจะ 
  แสดงผลการตรวจสอบ ของข้อมลู  ดังนี ้
        (1) กรณีมขี้อผดิพลาดระบบแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 14 
    (2) กรณีไมม่ีข้อผิดพลาดระบบแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 

 (1) กรณีมขี้อผดิพลาด 
 ถ้าเป็นเครื่องหมายสีเ่หลี่ยมสแีดง    หมายถงึ เป็นข้อผิดพลาด (error) ตรวจสอบข้อผิดพลาดที่
ระบบแสดง แล้วดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง ซึ่งถ้าเป็น error ระบบไม่สามารถบันทึกเอกสารได้   
  - กดปุ่ม               เพื่อปิดกรอบข้อความ และแก้ไขข้อมูลใหมอี่กครั้ง  หรือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 14 
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 (2) กรณีไมม่ีข้อผิดพลาด 
  ถ้าเป็นเครื่องหมายสามเหลี่ยมสีเหลือง    หมายถึง การเตือน  (warming) ไม่มีข้อผิดพลาด
สามารถบันทึกเอกสารได้  
  - กดปุ่ม            เพื่อปิดกรอบข้อความ กลบัสู่หน้าจอสร้างใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ 16   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
9.บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง     
 - กดปุ่ม         (Save)  เพื่อบันทึกข้อมูล ระบบแสดงผลการยืนยันจัดเก็บข้อมูลตามภาพที่ 17 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 
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 - ระบบจะแสดงข้อความเพื่อยืนยันการจัดเก็บข้อมูล 
    กดปุ่ม  หากข้อมูลถูกต้องให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบจัดเก็บข้อมูล ตามภาพที่ 18 
 กดปุ่ม หากข้อมูลไม่ถกูต้อง ให้กดปุ่มนี้ เพื่อแก้ไขขอ้มูล 
 กดปุ่ม หากไม่ต้องการจัดเก็บข้อมูล ให้กดปุ่มนี้ระบบจะกลับไปยังหน้าจอเดิม 
  ที่ยังคงค้างอยู่ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
 

10.  หลักจากกดปุ่ม “เก็บ” ระบบบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสัง่จ้าง แสดงเลขที่เอกสาร จํานวน 10 หลัก 
 โดยแสดงข้อความ “ ได้สร้าง ใบสั่งซื้อ-ส่วนกลาง ภายใต้เลขที่ 4XXXXXXXXX”   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 
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  1.1.2 การบันทึกรายการตรวจรับ 
  การเข้าระบบ SAP R/3  
 เมนู SAP   ลอจิสติก การจัดการวัสดุ  การจัดการสินค้าคงคลัง  การเคลื่อนย้ายสินค้า 

การรับสินค้า สําหรับเลขที่ใบสั่งซื้อ MIGO_GR-GR สําหรับใบสั่งซื้อ (MIGO) หรือพิมพ์คําสั่งงาน MIGO  
ตามภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 

 - กดปุ่ม    หรอื Enter   เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 2 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการตรวจรับ 
1. ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสินค้าจากใบสั่งซื้อสั่งจา้ง ตามภาพที่ 2 
 - การรับสินค้า เลือก  “การรบัสินค้า” เพื่อเตรียมรับพัสดุ 
 - ใบสั่งซื้อ เลือก  “ใบสั่งซื้อ”  เพื่อเตรยีมรับพัสดุจากใบสั่งซื้อ 
 - ระบุเลขที่ใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่ต้องการบันทึกตรวจรับ 
 - กดปุ่ม            หรือ Enter  ระบบจะคัดลอกข้ อมู ลรายการสั่ งซื้ อจากเอกสารใบสั่ งซื้ อ 
   ให้โดยอัตโนมัติ ตามภาพที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระบุเลขที่ใบสั่งซ้ือ (PO) 
ท่ีต้องการตรวจรบั 
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2. ข้อมูลทั่วไป  ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 - วันที่เอกสาร ระบุวันที่ตามเอกสารการส่งพัสดุ โดยระบุในรูปแบบ  
  วัน/เดือน/ปี (dd/mm/yyyy)  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 - วันผ่านรายการ ระบุวันที่ทีค่ณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ   
  โดยระบุในรูป วัน/เดือน/ปี (dd/mm/yyyy) ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 - ใบส่งมอบ ระบุเลขที่เอกสารใบส่งมอบพัสดุ เพื่อใช้อ้างอิงในการค้นหา 
 - OK  คลกิที่เครื่องหมายสี่เหลี่ยม     ของรายการสินค้าที่ต้องการตรวจรับ 
  และตรวจสอบปริมาณที่ตรวจรับให้ตรงกับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - กดปุ่ม                  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร    
 - กดปุ่ม                    เพื่อจัดเก็บเอกสาร  โดยระบบจะจัดเก็บเอกสารและสร้างเลขที่ 
   เอกสารให้โดยอัตโนมัติตามภาพที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

ภาพที่ 3 
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3.  ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสาร จํานวน 10 หลัก โดยแสดงข้อความว่า  
     “เอกสารวัสดุ  8XXXXXXXXX ที่ผ่านรายการ” ตามภาพที่ 4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 4 
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 1.2 กระบวนการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 
   การเข้าระบบ SAP R/3  
 เมนู SAP ลอจิสติก การจัดการวัสดุ การจัดซื้อ ใบสั่งซื้อ สร้าง  ผู้ขาย/โรงงาน 
ที่จัดหาที่ทราบหรือพิมพ์คําสั่งงาน ME21N  ตามภาพที่ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
ภาพที่ 1 

 

 - กดปุ่ม    หรอื Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ  ตามภาพที่ 2 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
1.  การสร้างใบสั่งซื้อ ให้ระบุรายละเอียด  ดังนี้ 

- ใบสั่งซื้อ ระบุประเภทเอกสารใบสั่งซือ้ : ใบสั่งซื้อ - รับมอบไม่แน่นอน 
- ผู้ขาย ระบุรหสัผูข้ายตามหนังสือสญัญา จํานวน 10 หลัก  
  หากไม่ทราบรหสัผูข้าย ให้ทําการค้นหา โดยกดปุ่ม       ช่องผู้ขาย
  และระบุรายละเอียดของผู้ขายเพ่ือทําการค้นหา 
- ว/ทเอกสาร ระบวัุนที่ตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  โดยระบุในรูปแบบ 

 วัน/เดือน/ปี  (dd/mm/yyyy)  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 

 - กดปุ่ม     หรือ Enter  เพื่อเข้าสู่หน้าจอ Tab Org. data  ตามภาพที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 2 
2.  Tab Org. data ให้ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 - องค์กรจัดซื้อ ระบุองค์กรจัดซื้อ  THAI  (รัฐบาลไทย) 
 - กลุม่การจัดซือ้ ระบุรหัสของหน่วยจัดซื้อ จํานวน 3 หลัก 
 - รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน  จํานวน 4 หลัก  
 - กดปุ่ม          หรือ Enter    เพื่อเข้าสู่หน้าจอ  Tab การติดต่อสื่อสาร  ตามภาพที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
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3.  Tab การติดต่อสื่อสาร  ให้ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 -  ผู้สร้างใบสั่งซื้อ ระบุ ช่ือ-นามสกุล ของผู้ทีส่รา้งใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 -  วิธีจัดซื้อจัดจ้าง ระบุวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น 01 ตกลงราคา 
 -  เลขที่บัญชีธนาคาร ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารของผู้ขาย  

 -  เลขที่อ้างอิงภายใน ระบุเลขที่อ้างอิงหรือเลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญาของหน่วยงาน 
 -  กดปุ่ม         หรือ Enter    เพื่อเข้าสู่หน้าจอ Tab ข้อมูลเพิ่มเติม  ตามภาพที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4 
4. Tab ข้อมูลเพิ่มเติม ให้ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 -  วันที่เริ่มมีผล ระบุวันที่เริ่มมผีลของสัญญา โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี 
   (dd/mm/yyyy)  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 -  วันสิ้นสุดสญัญา ระบุวันที่สิ้นสดุสัญญา  โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  
   (dd/mm/yyyy )  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 -  กดปุ่ม            หรือ Enter   เพื่อบันทึกข้อมูลส่วนรายการ ใน Tab การกําหนดเลขที่บัญชี 
   ตามภาพที่ 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 5 
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 5. ภาพรวมรายการ ให้ระบุรายละเอียด ดังนี้  
  - รก ระบุลําดับที่ของรายการ/งวดงานของการจัดซื้อจัดจ้าง  
    โดยระบุลําดับที่ 1 
  -  A ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถเลือกได้ ดังนี้      

  “S”  สําหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์  
  “K”  สําหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย  
  “I”  สําหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง  

 -  วันทีส่่ง ระบุวันที่ครบกําหนดส่งมอบสินค้าหรือบริการ โดยระบุในรปูแบบ 
  วัน/เดือน/ปี (dd/mm/yyyy)  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 

 - ราคาสุทธิ ระบุจํานวนเงินรวมที่จัดซื้อจดัจ้าง 
 -  รง. ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก 
 -  กดปุ่ม Enter   เพื่อเข้าสู่หน้าจอส่วนรายการ Tab จํากัด  ตามภาพที่ 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
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6. ส่วนรายการ เลือก Tab จํากัด  ตามภาพที่ 7 ให้ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 - ส.หักจ่ายล่วงหน้า  ระบุจํานวนเงินรวมที่จัดซื้อจดัจ้างตามมูลค่าที่ระบุไว้ในสัญญา 
 - มูลค่าตามสญัญา  ระบุจํานวนเงินสุทธิหลังหักเงินจ่ายล่วงหน้า  
 - มลูค่าเบิกจ่ายสะสม  ระบบแสดงมูลค่าจํานวนเงินขอเบิกเป็น 0 (ศูนย์) 
 - กดปุ่ม Tab การกําหนดเลขที่บัญชี    เพื่อบันทึกรายการ ตามภาพที่ 8 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 7 
7.  Tab การกําหนดเลขที่บญัชี ตามภาพที่ 8 ให้ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 -  บัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชแียกประเภท จํานวน 10 หลกั  
  โดยต้องระบุให้สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K  I หรือ S)   
 -  ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน  จํานวน 10 หลัก 
 -  รหสังบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก  โดยหลักที่ 6 และ 7 เป็น B1 
 -  แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจํานวน 7 หลัก  เป็น  YY41XXX  
  โดย Y  คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
        X คือ หมวดรายจ่าย    
 -  GPSC ระบุรหัส GPSC ของสินค้าหรือบริการ  จํานวน 14 หลัก 
 -  หน่วยเบิกจา่ย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
 -  กิจกรรมหลกั ระบุ PXXXX  โดย P คือค่าคงที่  X คือ รหัสพ้ืนที่จังหวดั 
 -  กดปุ่ม         หรือ Enter    เพื่อเข้ากลับสู่หน้าหลัก ตามภาพที่ 9 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาพที่ 8 
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8. ระบบแสดงรายละเอียดผลการบันทึก  
 - กดปุ่ม   เพื่อบันทึกรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 9 
 
 
 
 
 ภาพที่ 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
9.  ตรวจสอบและบันทึกข้อมูล 
  - ข้อความ (Texts) ระบุรายการของงานหรือสินค้าหรือบริการในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 - กดปุ่ม             (ตรวจสอบ)   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง   
  ระบบจะแสดงผลการตรวจสอบของข้อมูล  ดังนี้ 
  (1) กรณีมขี้อผดิพลาด  ระบบแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 11   
  (2) กรณีไมม่ีข้อผิดพลาดแสดงหน้าจอ  ตามภาพที่ 12  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 10 



บทที่ 4 การบันทึกใบสั่งซื้อสัง่จ้าง (PO) - กรณีบันทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal หน้า 4-25 

 (1) กรณีมขี้อผดิพลาด 
 ถ้าเป็นเครื่องหมายสีเ่หลี่ยมสแีดง    หมายถงึ เป็นข้อผิดพลาด (error) ตรวจสอบข้อผิดพลาด 
ที่ระบบแสดง แล้วดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง ซึ่งถ้าเป็น error ระบบไม่สามารถบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างได้   
  - กดปุ่ม               เพื่อปิดกรอบข้อความ และกลับไปแก้ไขข้อมูลใหม่อีกครั้ง  หรือ 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 11 
 (2) กรณีไมม่ีข้อผิดพลาด 
  ถ้าเป็นเครื่องหมายสามเหลี่ยมสีเหลือง    หมายถึง เป็นการเตือน  (warming) ไม่มีข้อผิดพลาด
สามารถบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างได้  
  - กดปุ่ม            เพื่อปิดกรอบข้อความ  และบันทึกข้อมูล (Save) ตามภาพที่ 13 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 12 
 
 9  บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
  -กดปุ่ม         (Save) เพื่อบันทึกข้อมูล ระบบแสดงผลการยืนยันการบันทึก ตามภาพที่ 14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 
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 - ระบบจะแสดงข้อความเพื่อยืนยันการจัดเก็บข้อมูล 
    กดปุ่ม  หากข้อมูลถูกต้องให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบจัดเก็บข้อมูล ตามภาพที่ 14 
 กดปุ่ม หากข้อมูลไม่ถกูต้อง ให้กดปุ่มนี้ เพื่อแก้ไขขอ้มูล 
 กดปุ่ม หากไม่ต้องการจัดเก็บข้อมูล ให้กดปุ่มนี้ระบบจะกลับไปยังหน้าจอเดิม 
  ที่ยังคงค้างอยู่ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 
11.  เลือก “เก็บ” ระบบบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสัง่จ้าง แสดงเลขที่เอกสาร จํานวน 10 หลัก 
 โดยแสดงข้อความ “ ได้สร้าง ใบสั่งซื้อรับมอบไม่แน่นอน ภายใต้เลขที่ 2XXXXXXXXX”  ตามภาพที่ 15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 15 
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2. กรณีการบันทึกรายการผ่าน GFMIS Web Online  
 2.1  กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างประเภททั่วไป 
   2.1.1 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป 
   การเข้าสู่ระบบ  GFMIS  Web Online 
   1.) กดปุ่ม                                        เพื่อเข้าสู่เมนูระบบจัดซื้อจัดจ้าง   
   2.) กดปุ่ม                     -  กดปุ่ม             เพื่อเข้าสู่ประเภทใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
   3.) กดปุ่ม                                          เพื่อบันทึกใบสัง่ซื้อสั่งจ้างประเภททั่วไปจะปรากฏ 
    หน้าจอใบสั่งซือ้สั่งจ้างประเภททั่วไป ตามภาพที่  2   
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุม 1 คร้ัง 

3. กดปุม 1 คร้ัง 

2.กดปุม 1 คร้ัง 
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   ขั้นตอนการบนัทึกรายการใบสั่งซื้อ   
       การบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(PO) ประเภททั่วไป  ประกอบด้วย 3 ส่วน  คือ ข้อมูลส่วนหัว 
ข้อมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า  ให้ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
1. ข้อมูลส่วนหัว 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4  หลัก ให้อัตโนมัติ  

   ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
-รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ  
   ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
-รหัสหน่วยจัดซื้อ ระบบแสดงรหัสหน่วยจัดซื้อให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทกึข้อมูล 

 -อ้างอิงจากระบบ e-GP กดปุ่ม              กรณีที่ได้บันทึกสัญญาจดัซื้อจัดจ้างผ่าน 
    ระบบ e-GP 
2.ข้อมูลทั่วไป 
 -เลขทีใ่บสั่งซื้อ/สัญญา ระบุเลขที่อ้างอิงหรือเลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญาของหน่วยงาน 
 -ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถระบุได้ ดังนี้      

    “K”  สําหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย  
    “I”  สําหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง  
    “S”  สําหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์  

กดปุมเพื่อระบุ
ขอความเกี่ยวกับ PO 
จะปรากฏในใบสั่งซื้อ

ท่ีสั่งพิมพ 

สวนที่ 1 

สวนที่ 2 
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 -รหัสประจําตัวผู้เสียภาษี (ผูข้าย) ระบุเลขประจําผู้เสียภาษีอากร กรณีผู้ขายเป็นนิติบุคคล หรือระบุ 
  เลขประจําตัวประชาชน กรณีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดา จํานวน 13  หลัก     
 -เลขที่บัญชีธนาคาร ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารของผู้ขาย  
 -วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา ระบุวันที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง             (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี 

  และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
 -วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เลือกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น 01 วิธีตกลงราคา 
 -วันสิ้นสุดสญัญา ระบุวันที่สิ้นสดุสัญญา  
  ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง             (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  

  และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -กดปุ่ม                              เพื่อระบุข้อความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 3 
    -ข้อความเพิ่มเติมเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง    
      เพื่อแสดงข้อมูลในการพิมพ์ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ระบุรายละเอียดข้อความเพิ่มเติม โดยการเลือก
ประเภทข้อความ ระบุข้อความเพิ่มเติมของประเภทข้อความที่เลือก  กดปุ่มบันทึก  และกดปุ่มตกลงเพื่อ 
กลับสู่หน้าหลกั  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.ระบุข้อความ 
3.กดปุ่มบันทึก 

1.กดปุ่มเพื่อเลือก
ประเภทข้อความ 
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ตัวอย่าง : การบันทึกข้อความเพิ่มเติม ลาํดับที่ 1  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 -ประเภทข้อความ เลือกประเภทของข้อความ เช่น  F01-GP-วันที่ใบสั่งซื้อ 
 -ข้อความเพิ่มเติม ระบุรายละเอียด เช่น วันที่ใบสั่งซื้อเป็น 8 พฤษภาคม 2555 
 -กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อความ ระบบแสดงผลการบันทึก ตามภาพที่ 5 

 
  เมื่อระบบแสดงบรรทัดรายการ 1 รายการแลว้ สามารถเลือกลําดับข้อความต่อไป ตามภาพที่ 3 และ 4 
และกดปุ่มตกลง เพื่อกลับหน้าหลัก ตามภาพที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 5 

   -กดปุ่ม                เพื่อกลับสู่หน้าหลัก (ข้อมูลทัว่ไป) ตามภาพที่ 6 
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ภาพที่  6 
     -กดปุ่ม                เพื่อบันทึกรายละเอียดใบสั่งซือ้สั่งจ้างและงบประมาณ  ตามภาพที่  7 
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 3. รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เชา่ 
  การบันทกึรายละเอียดรายการสั่งซือ้/จ้าง/เช่า ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ รายละเอยีดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
และรายละเอียดงบประมาณ  ให้ระบุรายละเอียด  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 7 

 ลําดับที่ 1 
  -รหัส  GPSC ระบุรหัส GPSC ของสินค้าหรือบริการ  จํานวน 14 หลัก  
  -จํานวนที่สั่งซื้อ ระบุปริมาณสินค้าหรือบริการ 
  -หน่วยนับ   ระบุหน่วยนับ  เช่น EA= ช้ิน 
  -วันที่ส่งมอบ ให้เลือกวันที่ครบกําหนดส่งมอบสินค้าหรือบริการ 

   ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง             (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี  

   และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
  -ราคาต่อหน่วย ระบุราคาต่อหน่วย    
  -รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จาํนวน 10  หลกั ให้อัตโนมัติ  

   ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถเปลีย่นแปลงได้ 
  -เลขที่เอกสารสํารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
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      รหัสแหล่งของเงิน 
   -ปี พ.ศ. ระบบจะแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ   
   -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงิน  YY41XXX 

   โดย  Y  คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
         X คือ หมวดรายจ่าย 

  -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก PXXXX  โดย P คือ คา่คงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่  
  -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชแียกประเภท จํานวน 10 หลกั โดยต้องระบุให ้
   สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K, I, S) 
  -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลกั  
   โดยหลกัที ่6, 7 จะแสดงเป็นตัวอักษร B1 
  -รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสเจา้ของบัญชีเงินฝากคลงั ไม่ต้องระบุ 

 -กดปุ่ม   ระบุข้อความของแต่ละรายการในการจัดซือ้จัดจ้าง ตามภาพที่ 8 
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ข้อความเพิ่มเติมสําหรบัรายการใบสั่งซื้อสัง่จ้าง 
   ให้ระบุรายละเอียดข้อความเพิ่มเติม โดยการเลือกประเภทข้อความ ระบุข้อความเพิ่มเติมของ
ประเภทข้อความที่เลือก กดปุ่มบันทึก  และกดปุ่มตกลงเพื่อกลับสู่หน้าหลัก  ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
ตัวอย่าง : การบันทึกข้อความเพิ่มเติม ลาํดับที่ 1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
 -ประเภทข้อความ เลือกประเภทของข้อความ เช่น  F01 – ขอ้ความในรายการ 
 -ข้อความเพิ่มเติม ระบุรายละเอียด เช่น คอมพิวเตอร์ รุ่น DUO 521 
 -กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อความ ระบบแสดงผลการบันทึก ตามภาพที่ 10 
 
 
 
 
 
 
 

2.ระบุข้อความ 

3.กดปุ่มบันทึก 

1.กดปุ่มเพื่อเลือก
ประเภทข้อความ 
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  เมื่อระบบแสดงบรรทัดรายการ 1 รายการ สามารถเลือกลําดับต่อไป และบันทึกข้อมลูกลับหน้าหลกั  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
 -กดปุ่ม                เพื่อกลับสู่หน้าหลัก (รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า)  ตามภาพที่ 11 

 ระบบกลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จา้ง/เชา่ 
 

     - กดปุ่ม                                    เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
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 จัดเก็บรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ลงในตาราง  
  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลการบันทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 1 
บรรทัดรายการ  โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับ วันที่ส่งมอบ รายละเอียดพัสดุ จํานวน หน่วยนับ ราคา
ต่อหน่วย  มูลค่า  สถานะ จ่ายล่วงหน้า  ข้อความ  ประวัติ  มูลค่าสั่งซื้อรวม ภาษีมูลค่าเพิ่ม มูลค่าสุทธิ มูลค่าเงินจ่าย
ล่วงหน้า  กรณีที่มีมากกว่า 1 รายการ/งวดงาน ให้บันทึกลําดับที่ 2 และลําดับถัดไปให้ครบตามสัญญา  
  - กดปุ่ม                         เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้บันทึก โดยระบบแสดงผล
การตรวจสอบตามภาพที่  13 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ   
 หลังจาก “กดปุ่มจําลองการสร้างข้อมูล”  ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
สถานะ รหัสข้อความและคําอธิบาย ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี ้
 - กดปุ่ม                          กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อกลับไปหน้าจอ 
  การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพที่ 12 หรือ           
  -  กดปุ่ม                           กรณีที่ไม่มรีายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อบันทึกรายการ 
   ตามภาพที่ 14 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 13 

 
 ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง     
  หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมลู” ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างโดยแสดงสถานะ “สําเร็จ” ได้เลขที่

เอกสาร 7XXXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ดังนี้ 

  -  กดปุ่ม                      เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 

        -  กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างรายการต่อไป  หรือ 

  -  กดปุ่ม เพื่อค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

  -  กดปุ่ม                        เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 

  เช่น  กดปุ่ม                     เพื่อแสดงรายละเอียดการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 15 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  14 
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 แสดงหนา้จอการสั่งซื้อ/จ้าง/เชา่    
     -กดปุ่ม                เพื่อแสดงรายละเอียดใบสั่งซือ้และงบประมาณ  ตามภาพที่ 16 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
 

- กดปุ่ม                   เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก  ตามภาพที่ 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 
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  2.1.2 การบันทึกรายการตรวจรับ 
    ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ GFMIS Web Online   
 (1) กดปุ่ม                                        เพื่อเข้าสู่เมนูระบบจัดซื้อจัดจ้าง   

  (2) กดปุ่ม                                 เพื่อเข้าสู่ประเภทใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
 (3) กดปุ่ม                            เพื่อเข้าสู่การบันทึกตรวจรับงาน ตามภาพที่ 2 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม 1ครั้ง 

2.กดปุ่ม 1 ครั้ง 

3. กดปุ่ม 1 ครั้ง 
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการตรวจรับ 
 ระบุรายละเอียดการตรวจรับพัสดุจากใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ 
ข้อมูลส่วนหัว  ข้อมูลทั่วไป และรายการรับพัสดุ  ตามภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2 
 1.ข้อมูลส่วนหวั 

 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
   ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสพ้ืนที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 
  ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหสัหน่วยเบิกจา่ย จํานวน 10 หลกั ให้อัตโนมัติ 
  ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 - วันที่เอกสาร ระบุวันที่ตามเอกสารการส่งพัสดุ 

  โดยกดปุ่ม       ระบบแสดง           (ปฏิทิน) ดับเบิลคลิกที่วันที่   
  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวัน เดือน ปี  ดังกล่าว 
 -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่ทีค่ณะกรรมการฯตรวจรับพัสดุ   
  โดยกดปุ่ม          ระบบ           (ปฏิทิน) ดับเบิลคลิกเลือกวันที่ 
  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวัน เดือน ปี  ดังกล่าว 

 - เลขที่เอกสารส่งมอบ ระบุเลขทีเ่อกสารใบส่งมอบพัสดุ เพื่อใช้อ้างอิงในการคน้หา 
 2.ข้อมูลทั่วไป  

  - เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS กดปุ่ม “ค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS” เพื่อค้นหา 
    ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะบันทึกตรวจรับ ระบบจะแสดง 
    หน้าจอให้ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 3 
 
 
 

กดปุมเพื่อคนหา 
เลขที่ใบสั่งซื้อ 
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    การค้นหาใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง   
 - เลขที่ใบสั่งซือ้ระบบ GFMIS   ระบุเลขที่ใบสัง่ซื้อสั่งจ้างที่จะบันทึกตรวจรับ  
 - กดปุ่ม    ระบบจะแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
 
 - กดปุ่ม              ช่อง “ เลือก” หน้าเลขทีใ่บสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบ GFMIS   เพื่อเลือกเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
เพื่อบันทึกรายการตรวจรับ   ตามภาพที่  5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 4  การบันทึกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) – กรณีบันทึกรายการผ่าน GFMIS Web online หน้า 4-43 
 

 แสดงหนา้จอการตรวจรบั :  ระบบแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะทําการตรวจรับ 
      - กดปุ่ม                                  เพื่อเลือกรายการตรวจรับ  ตามภาพที่ 6   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 การเลือกรายการตรวจรับ 
 - คลิก                        เพื่อเลือกรายการตรวจรับ 

 - กดปุ่ม                          ระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล แสดงผลการ
  ตรวจสอบ ตามภาพที่  7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
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 ระบบแสดงการตรวจสอบขอ้มูล    
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
 

 -กดปุ่ม                             กรณีมีข้อผิดพลาดให้กดปุ่มนี ้ เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูล 
  ตามภาพที่ 6 
 -กดปุ่ม                         กรณีไม่มีข้อผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เพื่อบันทึกรายการ 
   ตามภาพที่ 8 

 ระบบบันทึกรายการตรวจรบัพัสดุ  
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมลู” ระบบบันทึกรายการ  โดยแสดงสถานะผลการบันทึกเป็น “สําเร็จ” 
ได้เลขที่เอกสาร 8XXXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
  -กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่บันทึกรายการตรวจรับงาน 
  -กดปุ่ม  เพื่อค้นหาเลขที่เอกสารการตรวจรับงาน 
  -กดปุ่ม  เพื่อบันทึกตรวจรับงานรายการใหม ่
  เช่น กดปุ่ม                             เพื่อแสดงข้อมูลที่บันทึกรายการตรวจรับงาน ตามภาพที่ 9 
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  แสดงการบนัทึกรายการ :  
  ระบบแสดงเลขที่ใบรับพัสดุได้เลขที่เอกสาร 8XXXXXXXXX และเลขที่เอกสารบัญชี 10 หลัก  
ได้เลขที่เอกสาร 61XXXXXXXX+YYYY  ( Y แทนปี ค.ศ.)  
 - กดปุ่ม                 เพื่อตรวจสอบเอกสารบัญชี ตามภาพที่ 10  
 - กดปุ่ม                เพื่อแสดงรายละเอียดการตรวจรับ  ตามภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
 ระบบแสดงเอกสารบญัช ี
 - กดปุ่ม           ช่อง “ เลือก”   ระบบแสดงรายละเอียดรายการบัญชี ด้านเดบิตและเครดิต  
 -  กดปุ่ม                          เพื่อพิมพ์เอกสารทางบัญชี และปิดหน้าจอ เพื่อกลับหน้าหลัก 
 - กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 10 
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- กดปุ่ม                   เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก  ตามภาพที่ 11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 
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 2.2  การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 
  การเข้าระบบ GFMIS Web Online   
  1.) กดปุ่ม                                        เพื่อเข้าสู่เมนูระบบจัดซื้อจัดจ้าง   
  2.) กดปุ่ม                     -  กดปุ่ม           เพื่อเข้าสู่ประเภทใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
  3.) กดปุ่ม                                           เพื่อเข้าสู่ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน  
      จะปรากฏหน้าจอใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภท 
      การส่งมอบไม่แน่นอน  ตามภาพที่  2   
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กดปุม 1 คร้ัง 

1.กดปุม 1 คร้ัง 

2.กดปุม 1 คร้ัง 

3. กดปุม 1 คร้ัง 
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการใบสั่งซื้อ   
            การบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน ประกอบด้วย 3 ส่วน คือ 
ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ให้ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
 1. ข้อมูลส่วนหัว 
  - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4  หลัก ให้อัตโนมัติ  

    ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ  

    ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
  - รหัสหน่วยจัดซือ้ ระบบแสดงรหัสหน่วยจัดซื้อ ให้อัตโนมัติ  ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
 2. ข้อมูลทั่วไป 
   - เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา ระบุเลขที่อ้างอิงหรือเลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญาของหน่วยงาน 
   - ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถระบุได้ ดังนี้      

  “K”  สําหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย  
  “I”  สําหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง  
  “S”  สําหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์  

  - รหัสประจําตัวผู้เสียภาษี (ผูข้าย) ระบุเลขประจําผู้เสียภาษีอากร กรณีผู้ขายเป็นนิติบุคคล หรือระบุ 
    เลขประจําตัวประชาชน กรณีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดา จํานวน 13  หลัก     

กดปุมเพื่อระบุขอความเกี่ยวกับ PO 
จะปรากฏในใบสั่งซ้ือตอนสั่งพิมพ 

ส่วนที่ 1 

ส่วนที่ 2 
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   - เลขที่บัญชีธนาคาร ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารของผู้ขาย  
   - วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เลือกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น 01 ตกลงราคา 
   - วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา ระบุวันที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า  
     ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง             (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี 

      และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
   - วันที่เริ่มมีผล ระบุวันที่มีผลของสัญญา 
     ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง             (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี 

      และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

   - วันสิ้นสุดสัญญา ระบุวันที่สิ้นสดุสัญญา  
     ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง             (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  

     และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

   -กดปุ่ม                                 เพื่อระบุข้อความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 3 
 
 -ข้อความเพิ่มเติมเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง    
      เพื่อแสดงข้อมูลในการพิมพ์ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ระบุรายละเอียดข้อความเพิ่มเติม โดยการเลือก
ประเภทข้อความ ระบุข้อความเพิ่มเติมของประเภทข้อความที่เลือก  กดปุ่มบันทึก  และกดปุ่มตกลงเพื่อกลับสู่
หน้าหลัก  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 

2.ระบุข้อความ 
3.กดปุ่มบันทึก

1.กดปุ่มเพื่อเลือก
ประเภทข้อความ 
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ตัวอย่าง : การบันทึกข้อความเพิ่มเติม ลาํดับที่ 1  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
-ประเภทข้อความ เลือกประเภทของข้อความ เช่น  F01-GP-วันที่ใบสั่งซื้อ 
-ข้อความเพิ่มเติม ระบุรายละเอียด เช่น วันที่ใบสั่งซื้อเป็น 08 พฤษภาคม 2555 
-กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อความ ระบบแสดงผลการบันทึก ตามภาพที่ 5 

 
  เมื่อระบบแสดงบรรทัดรายการ 1 รายการแล้ว สามารถเลือกลําดับข้อความต่อไป ตามภาพที่ 3 
และ 4 และกดปุ่มตกลง เพื่อกลับหน้าหลัก ตามภาพที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 5 
   -กดปุ่ม                เพื่อกลับสู่หน้าหลัก (ข้อมูลทัว่ไป) ตามภาพที่ 6 
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 กลับสูห่น้าหลกั : ข้อมูลทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  6 
     -กดปุ่ม                เพื่อบันทึกรายละเอียดใบสั่งซือ้สั่งจ้างและงบประมาณ  ตามภาพที่  7 
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 3.รายการสั่งซือ้/จ้าง/เชา่ 
  การบันทึกรายละเอียดรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ รายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
และรายละเอียดงบประมาณ  ให้ระบุรายละเอียด  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 7  
 (1.) รายละเอียดใบสั่งซื้อ  
  -รหัส  GPSC ระบุรหัส GPSC ของสินค้าหรือบริการ  จํานวน 14 หลัก  
  -จํานวนที่สั่งซื้อ ระบบแสดง 1.00 AU  ให้อัตโนมัติ 
  -วันที่ส่งมอบ ให้เลือกวันที่ครบกําหนดส่งมอบสินค้าหรือบริการ 
  -กดปุ่ม         ระบบแสดง          (ปฏิทิน) เลือก             เดือน ปี  
   และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกลา่ว  
  -ราคาต่อหน่วย ระบบแสดงราคาต่อหน่วยให้อัตโนมัติ 
  -มูลค่าตามสัญญา ระบุจํานวนเงินที่จัดซื้อจัดจ้างตามมูลค่าที่ระบุไว้ในสัญญา  
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   -สุทธิหักจ่ายลว่งหน้า ระบุจํานวนเงินที่จัดซื้อจัดจ้างหลังจากหักเงินจ่ายล่วงหน้าแล้ว  
   สําหรับกรณีที่ไม่มีการหักเงินจ่ายล่วงหน้า ให้ระบุเท่ากับมูลค่า
   ตามสัญญา 
  -มูลค่าจ่ายสะสม ระบบแสดงมูลค่าตามจํานวนเงินที่ขอเบิก 
  (2.)รายละเอียดงบประมาณ 
   -รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จาํนวน 10  หลกั ให้อัตโนมัติ  

    ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถเปลีย่นแปลงได้ 
   -เลขที่เอกสารสํารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
        รหัสแหล่งของเงิน 
    -ปี พ.ศ. ระบบจะแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ   
    -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงิน  YY41XXX 

    โดย Y  คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
            X คือ หมวดรายจ่าย 

   -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก PXXXX   
    โดย P คอื ค่าคงที่  
         X คือ รหสัพ้ืนที่  
   -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
   -รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ไม่ต้องระบุ 
   -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชแียกประเภท จํานวน 10 หลกั โดยต้องระบุให ้
    สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K, I, S) 
   -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลกั  
    โดยหลกัที ่6, 7 จะแสดงเป็นตัวอักษร B1 
   -รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
   -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
   -รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลงั ไม่ต้องระบุ 

  -กดปุ่ม   ระบุข้อความในรายการการจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 8 
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ข้อความเพิ่มเติมสําหรบัรายการใบสั่งซื้อสัง่จ้าง 
    ให้ระบุรายละเอียดข้อความเพิ่มเติม โดยการเลือกประเภทข้อความ ระบุข้อความเพิ่มเติมของ
ประเภทข้อความที่เลือก กดปุ่มบันทึก  และกดปุ่มตกลงเพื่อกลับสู่หน้าหลัก  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
 

   ตัวอย่าง : การบันทึกข้อความเพิ่มเติม ลาํดับที่ 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 9 
 -ประเภทข้อความ เลือกประเภทของข้อความ เช่น  F01 – ข้อความในรายการ 
 -ข้อความเพิ่มเติม ระบุรายละเอียด เช่น คอมพิวเตอร์ รุ่น DUO 521 
 -กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อความ ระบบแสดงผลการบันทึก ตามภาพที่ 10 
 
 
 
 
 
 

2.ระบุข้อความ 

3.กดปุ่มบันทึก 

1.กดปุ่มเพื่อเลือก
ประเภทข้อความ 
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  เมื่อระบบแสดงบรรทัดรายการ 1 รายการ สามารถเลือกลําดับต่อไป และบันทึกข้อมลูกลับหน้าหลกั  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
  -กดปุ่ม                เพื่อกลับสู่หน้าหลัก(รายการสัง่ซื้อ/จ้าง/เช่า)  ตามภาพที่ 11 
 

 ระบบกลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จา้ง/เชา่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 11 
 - กดปุ่ม                                 เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 12 
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 จัดเก็บรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ลงในตาราง  
   หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลการบันทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
1 บรรทัดรายการ  โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับ วันที่ส่งมอบ รายละเอียดพัสดุ จํานวน หน่วยนับ 
ราคาต่อหน่วย  มูลค่า  สถานะ   ข้อความ  ประวัติ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
 
  - กดปุ่ม                             เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผล 
การตรวจสอบตามภาพที่  13 
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  ระบบแสดงผลการตรวจสอบ   
  หลังจาก “กดปุ่มจําลองการสร้างข้อมูล”  ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
สถานะ รหัสข้อความและคําอธิบาย ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
 - กดปุ่ม                             กรณีทีม่ีความผิดพลาดใหก้ดปุ่มนี้ เพื่อกลับไปหน้าจอ 
  การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพที่ 12 หรือ           
  -  กดปุ่ม                                กรณีที่ไม่มรีายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อบันทึกรายการ 
   ตามภาพที่ 14 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 13 
 

  ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง     
       หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมลู” ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างโดยแสดงสถานะ “สําเร็จ” ได้เลขที่
เอกสาร 2XXXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ดังนี้ 
  -  กดปุ่ม                      เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
  -  กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างรายการต่อไป  หรือ 
  -  กดปุ่ม เพื่อค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  -  กดปุ่ม                             เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
 เช่น  กดปุ่ม                     เพื่อแสดงรายละเอียดการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 15 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  14 
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 แสดงหนา้จอการสั่งซื้อ/จ้าง/เชา่       
     -กดปุ่ม                เพื่อแสดงบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อและงบประมาณ  ตามภาพที่ 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
- กดปุ่ม                   เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 16 
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 2.3  การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป อ้างอิง e - GP 
   การเข้าสู่ระบบ  GFMIS  Web Online 
   1.) กดปุ่ม                                        เพื่อเข้าสู่เมนูระบบจัดซื้อจัดจ้าง   
   2.) กดปุ่ม                     -  กดปุ่ม             เพื่อเข้าสู่ประเภทใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
   3.) กดปุ่ม                                          เพื่อบันทึกใบสัง่ซื้อสั่งจ้างประเภททั่วไปจะปรากฏ 
    หน้าจอใบสั่งซือ้สั่งจ้างประเภททั่วไป ตามภาพที่  2   
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุม 1 คร้ัง 

3. กดปุม 1 คร้ัง 

2.กดปุม 1 คร้ัง 
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   ขั้นตอนการบนัทึกรายการใบสั่งซื้อ   
        การบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภททั่วไป ประกอบด้วย 3 ส่วน  คือ ข้อมูลส่วนหัว 
ข้อมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า  ให้ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
 1. ข้อมูลส่วนหัว 
  -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4  หลัก ให้อัตโนมัติ  

    ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
   -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ  
    ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
   -รหัสหน่วยจัดซื้อ ระบบแสดงรหัสหน่วยจัดซื้อ ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
   -อ้างอิงจากระบบ e-GP กดปุ่ม                เพื่อค้นหาเลขที่โครงการจากระบบ e - GP  
    ตามภาพที่ 3 
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 การค้นหาเลขที่โครงการ/เลขคุมสญัญาในระบบ e - GP 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3 

 - เลขที่โครงการ   ระบุเลขที่โครงการจากระบบ e-GP 
 - เลขคุมสญัญาในระบบ e-GP ระบุเลขที่คุมสญัญาจากระบบ e-GP 
 - กดปุ่ม    ระบบจะแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 4 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 
 - กดปุ่ม              ช่อง “ เลอืก” หน้าเลขที่โครงการ  เพื่อบันทึกใบสั่งซือ้สั่งจ้าง  ตามภาพที่  5 
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  2. ข้อมูลทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 
 
 ระบบแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกในระบบ e-GP   โดยมีลูกศรสเีขียวกํากับด้านหลังข้อความ 
  -ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถระบุได้ ดังนี้      

    “K”  สําหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย  
    “I”  สําหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง  
    “S”  สําหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์  
 -กดปุ่ม                              เพื่อระบุข้อความเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 6 
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    -ข้อความเพิ่มเติมเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง    
      เพื่อแสดงข้อมูลในการพิมพ์ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ระบุรายละเอียดข้อความเพิ่มเติม โดยการเลือก
ประเภทข้อความ ระบุข้อความเพิ่มเติมของประเภทข้อความที่เลือก  กดปุ่มบันทึก  และกดปุ่มตกลงเพื่อกลับสู่
หน้าหลัก  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง : การบันทึกข้อความเพิ่มเติม ลาํดับที่ 1  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
 -ประเภทข้อความ เลือกประเภทของข้อความ เช่น  F01-GP-วันที่ใบสั่งซื้อ 
 -ข้อความเพิ่มเติม ระบุรายละเอียด เช่น วันที่ใบสั่งซื้อเป็น 8 พฤษภาคม 2555 
 -กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อความ ระบบแสดงผลการบันทึก ตามภาพที่ 8 

 
 

2.ระบุข้อความ 
3.กดปุ่มบันทึก

1.กดปุ่มเพื่อเลือก
ประเภทข้อความ 
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  เมื่อระบบแสดงบรรทัดรายการ 1 รายการแล้ว สามารถเลือกลําดับข้อความ ตามภาพที่ 6 และ 7
ต่อไป และกดปุ่มตกลง เพื่อกลับหน้าหลัก ตามภาพที่ 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
   -กดปุ่ม                เพื่อกลับสู่หน้าหลัก(ข้อมลูทั่วไป) ตามภาพที่ 9 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  9 
     -กดปุ่ม                เพื่อบันทึกรายละเอียดใบสั่งซือ้และงบประมาณ  ตามภาพที่  10 
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 3. รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เชา่ 
  ระบบแสดงข้อมูลรายการงวดเงิน e-GP ให้บันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อและรายละเอียดงบประมาณ  
ที่ใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง โดยต้องเลือกงวดเงินและการระบุจํานวนเงินที่จัดซื้อจัดจ้างต้องเท่ากับจํานวนเงินรวม 
ใน e-GP  วิธีการบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  ตามภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
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ภาพที่ 11 
 ลําดับที่ 1 
 -งวดเงิน ระบบแสดงงวดเงินลําดับที่ 1  
  กรณีมีหลายงวดเงินให้กดปุ่ม          ให้เลือกงวดเงินที่จะสร้าง
  ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  -รหัส  GPSC ระบุรหัส GPSC ของสินค้าหรือบริการ  จํานวน 14 หลัก  
  -จํานวนที่สั่งซือ้ ระบุปริมาณสนิค้าหรือบริการ 
  -หน่วยนับ   ระบุหน่วยนับ  เช่น EA= ช้ิน 
  -วันที่ส่งมอบ ระบบแสดงใหต้ามท่ีเลอืกในระบบ e-GP สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
   กรณีที่ต้องการเปลี่ยนให้เลือกวันที่ครบกําหนดส่งมอบพัสดุ 
   ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง             (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี  

   และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
  -ราคาต่อหน่วย ระบุราคาต่อหน่วย   

  -มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า ระบุจํานวนเงินหักจ่ายล่วงหน้า หากไม่มีการหักเงินจ่ายล่วงหน้า 
   ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จาํนวน 10 หลกั ให้อัตโนมัติ  

   ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถเปลีย่นแปลงได้ 
  -เลขที่เอกสารสํารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
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      รหัสแหล่งของเงิน 
   -ปี พ.ศ. ระบบจะแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ   
   -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงิน  YY41XXX 

   โดย  Y  คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
         X คือ หมวดรายจ่าย 

  -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก PXXXX  โดย P คือ คา่คงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่  
  -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
  -รหสับัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 5 หลัก  
   เฉพาะกรณีใช้เงินนอกงบประมาณ 
  -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชแียกประเภท จํานวน 10 หลกั โดยต้องระบุให ้
   สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K, I, S) 
  -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก  
   โดยหลกัที ่6,7 จะแสดงเปน็ตัวอักษร B1 
  -รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลงั ระบุเจ้าของบัญชีเงินฝากคลงั จํานวน 10 หลัก  
   เฉพาะกรณีใช้เงินนอกงบประมาณ 
  -กดปุ่ม   ระบุข้อความของแต่ละรายการในการจัดซือ้จัดจ้าง ตามภาพที่ 12 

 
ข้อความเพิ่มเติมสําหรบัรายการใบสั่งซื้อสัง่จ้าง 

   ให้ระบุรายละเอียดข้อความเพิ่มเติม โดยการเลือกประเภทข้อความ ระบุข้อความเพิ่มเติมของประเภท
ข้อความที่เลือก กดปุ่มบันทกึ  และกดปุ่มตกลงเพื่อกลับสู่หน้าหลัก  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 
 
 
 
 

2.ระบุข้อความ 

3.กดปุ่มบันทึก 

1.กดปุ่มเพื่อเลือก
ประเภทข้อความ 
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ตัวอย่าง : การบันทึกข้อความเพิ่มเติม ลาํดับที่ 1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 13 

 -ประเภทข้อความ เลือกประเภทของข้อความ เช่น  F01 – ข้อความในรายการ 
 -ข้อความเพิ่มเติม ระบุรายละเอียด เช่น คอมพิวเตอร์ รุ่น DUO 521 
 -กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อความ ระบบแสดงผลการบันทึก ตามภาพที่ 14 
 
  เมื่อระบบแสดงบรรทัดรายการ 1 รายการ สามารถเลือกลําดับต่อไป และบันทึกข้อมลูกลับหน้าหลกั 
ตามภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 14 

 -กดปุ่ม                เพื่อกลับสู่หน้าหลัก (รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า)  ตามภาพที่ 15 
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 ระบบกลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จา้ง/เชา่ 

        - กดปุ่ม                                    เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 
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  จัดเก็บรายการใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง (PO) ลงในตาราง : ระบบบันทึกรายการลําดับที่ 1 ของงวดงานที่ 1 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลการบันทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
1 บรรทัดรายการ  โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับ วันที่ส่งมอบ รายละเอียดพัสดุ จํานวน หน่วยนับ 
ราคาต่อหน่วย  มูลค่า  สถานะ จ่ายล่วงหน้า  ข้อความ  ประวัติ  มูลค่าสั่งซื้อรวม ภาษีมูลค่าเพิ่ม มูลค่าสุทธิ มูลค่า
เงินจ่ายล่วงหน้า  ตามภาพที่  16  พิจารณาการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ดังนี้ 
 (1.)  กรณีสร้างข้อมูลในระบบ e-GP  1 งวดเงิน   
  - ให้กดปุ่ม เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้บันทึก   
   และบันทึกข้อมูลต่อไป ตามภาพที่ 19 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 
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 (2.) กรณีสร้างข้อมูลในระบบ e-GP  มากกว่า 1 งวดเงิน ให้สร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างรายการ/งวดงานต่อไป 
ตามภาพที่ 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 
 ลําดับที่ 2 
 -งวดเงิน ระบบแสดงงวดเงินลําดับที่ 2  
    ให้กดปุ่ม           เพื่อเลือกงวดเงินที่จะสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  -รหัส  GPSC ระบุรหัส GPSC ของสินค้าหรือบริการ  จํานวน 14 หลัก  
  -จํานวนที่สั่งซือ้ ระบุปริมาณสนิค้าหรอืบริการ 
  -หน่วยนับ   ระบุหน่วยนับ  เช่น EA= ช้ิน 
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  -วันที่ส่งมอบ ระบบแสดงใหต้ามท่ีเลือกในระบบ e-GP สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
   กรณีที่ต้องการเปลี่ยนให้เลือกวันที่ครบกําหนดส่งมอบพัสดุ 
   ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง             (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี  

   และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
  -ราคาต่อหน่วย ระบุราคาต่อหน่วย   

  -มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า ระบุจํานวนเงินหักจ่ายล่วงหน้า หากไม่มีการหักเงินจ่ายล่วงหน้า 
   ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จาํนวน 10  หลกั ให้อัตโนมัติ  

   ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถเปลีย่นแปลงได้ 
  -เลขที่เอกสารสํารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
      รหัสแหล่งของเงิน 
   -ปี พ.ศ. ระบบจะแสดงปีงบประมาณปัจจุบันให้อัตโนมัติ   
   -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงนิ  YY41XXX 

   โดย  Y  คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
         X คือ หมวดรายจ่าย 

  -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลัก PXXXX  โดย P คือ คา่คงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่  
  -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 5 หลัก  
   เฉพาะกรณีใช้เงินนอกงบประมาณ 
  -รหัสบัญชแียกประเภท ระบุรหัสบัญชแียกประเภท จํานวน 10 หลกั โดยต้องระบุให ้
   สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K, I, S) 
  -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก  
   โดยหลกัที ่6,7 จะแสดงเปน็ตัวอักษร B1 
  -รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
  -รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลงั ระบุเจ้าของบัญชีเงินฝากคลงั จํานวน 10 หลัก  
   เฉพาะกรณีใช้เงินนอกงบประมาณ 
  -กดปุ่ม   ระบุข้อความของแต่ละรายการในการจัดซือ้จัดจ้าง  
  - กดปุ่ม                             เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 18 
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 - กดปุ่ม                         เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้บันทึก โดยระบบแสดงผล 
การตรวจสอบตามภาพที่  19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 
 
 

  ทั้งนี้  กรณีที่ข้อมูลในระบบ e-GP  มี  1 งวดเงินแต่สร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างมากกว่า 1 รายการ/งวดงาน 
ให้บันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างในลําดับที่ 2 และลําดับถัดไปให้ครบตามสัญญา สามารถบันทึกได้สูงสุด 
200 รายการ/งวดงาน โดยที่จํานวนเงินรวมต้องเท่ากันจํานวนในงวดเงินของ ระบบ e-GP   
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ   
 หลังจาก “กดปุ่มจําลองการสร้างข้อมูล”  ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
สถานะ รหัสข้อความและคําอธิบาย ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี ้
 - กดปุ่ม                          กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อกลับไปหน้าจอ 
  การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพที่ 18 หรือ           
  -  กดปุ่ม                           กรณีที่ไม่มรีายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อบันทึกรายการ 
   ตามภาพที่ 20 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 19 

 ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง     
  หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมลู” ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างโดยแสดงสถานะ “สําเร็จ” ได้เลขที่

เอกสาร 7XXXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ดังนี้ 

  -  กดปุ่ม                      เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 

        -  กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างรายการต่อไป  หรือ 

  -  กดปุ่ม เพื่อค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

  -  กดปุ่ม                         เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 

  เช่น  กดปุ่ม                     เพื่อแสดงรายละเอียดการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 21 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 20 
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 แสดงหนา้จอการสั่งซื้อ/จ้าง/เชา่       
   -กดปุ่ม                เพื่อแสดงรายละเอียดใบสั่งซือ้สั่งจ้างและงบประมาณ  ตามภาพที่ 22 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 
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- กดปุ่ม                   เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 22 

 เมื่อได้ใบสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว และเมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับพัสดุแล้ว ใหบั้นทึกรายการ
ตรวจรับ (บร01) ต่อไป 
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บทที่ 5 
การบันทึกรายการเบิกจ่ายเงนิสาํหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้าํและสรา้งอนาคตประเทศ 

 

1.  การบันทึกรายการขอเบิกเงนิผา่น GFMIS Terminal 
 1.1 การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
   1.1.1 การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO ประเภททั่วไป (ประเภทเอกสาร KR)  
 เมื่อบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไปใช้เงินตามโครงการเพื่อการวางระบบบริหาร
จัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ และบันทึกรายการตรวจรับสินค้าในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว ให้บันทึก
รายการขอเบิกเงิน ดังนี้  
 -ระบุคําสั่งงาน  ZMIRO_KR_TKK 
 -ระบุใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ขึ้นต้นด้วย  4XXXXXXXXX 
 -ระบุช่องการอ้างอิงตามเลขที่เอกสารใบแจ้งหนี้  
 -หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่
เอกสารขอเบิกจํานวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
    เดบิต รับสินค้า/ใบสําคัญ (2101010103) 
               เครดิต  เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102)  
  1.1.2  การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 
(ประเภทเอกสาร KR) 
  เมื่อบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอนในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว 
หลังจากที่ได้รับใบแจ้งหนี้ ให้บันทึกรายการขอเบิกเงิน ดังนี้ 
   -ระบุคําสั่งงาน ZMIRO_KR_TKK  
 -ระบุใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ขึ้นต้นด้วย  2XXXXXXXXX 
   -ระบุช่องการอ้างอิงตามเลขที่เอกสารใบแจ้งหนี้  
   -หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่
เอกสารขอเบิกจํานวน 10 หลกั แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
   เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท 5XXXXXXXXX) หรือ 
    วัสดุคงคลัง (1105010105)  หรือ 
    พักสินทรัพย์ (ระบุประเภท 12XXXXXXXX) 
          เครดิต  เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก (2101010102)  
 1.2 การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) (ประเภทเอกสาร KS) 
  การเบิกจ่ายเงินบางกรณีที่มีวงเงินตํ่ากว่า 5,000 บาท หรือ 5,000 บาทขึ้นไป ที่ได้รับการ
ยกเว้นไม่ต้องบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS หน่วยงานสามารถดําเนินการเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรง   
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายได้ ดังนี้ 
  -ระบุคําสั่งงาน ZFB60_KS_TKK  
   -ระบุช่องการอ้างอิงตามเลขที่เอกสารใบแจ้งหนี้  
  -หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่
เอกสารขอเบิกจํานวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
   เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท 5XXXXXXXXX) หรือ 
       วัสดุคงคลัง (1105010105)  หรือ 
        พักสินทรัพย์ (ระบุประเภท 12XXXXXXXX) หรือ 
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          เครดิต  เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก  (2101010102) 
 1.3 การบนัทกึรายการขอเบิกเงินจา่ยผา่นส่วนราชการ 
  1.3.1 การขอเบิกเงินจา่ยผา่นส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก (ประเภทเอกสาร KQ) 
  เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ให้บันทึก
รายการขอเบิกเงิน โดยขอรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน เพื่อนําเงินที่ได้รับไปจ่ายต่อเจ้าหนี้หรือ 
ผู้มีสิทธิรับเงิน ดังนี้ 
  -ระบุคําสั่งงาน ZFB60_KQ_TKK  
  -ระบุช่องการอ้างอิง จํานวน 10 หลัก คือ P+YY+Running Number 7 หลัก (P คือ อักษรคงที ่
Y คือ 2 หลักทา้ยของปี พ.ศ. และตามด้วยลําดับเลขที่เอกสารภายใน 
   หน่วยงาน 7 หลัก)   
  -หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสาร
ขอเบิกจํานวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
  เดบิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท 5XXXXXXXXX) หรือ 
          วัสดุคงคลัง (1105010105)  หรือ 
          พักสินทรัพย์ (ระบุประเภท 12XXXXXXXX) หรือ 
                           เครดิต  เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก   (2101010102) 
  1.3.2  การขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน (ประเภทเอกสาร KQ) 
  -ระบุคําสั่งงาน ZFB60_KQ_TKK  
  -ระบุช่องการอ้างอิง จํานวน 10 หลัก คือ P+YY+Running Number 7 หลกั (P คือ อักษรคงที่ 
Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ. และตามด้วยลําดับเลขที่เอกสารภายใน 
   หน่วยงาน 7 หลัก)   
  - หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่
เอกสารขอเบิกจํานวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
    กรณี  “เพื่อชดใช้ใบสาํคญั”  
   เดบิต ค่าใช้จ่าย (5XXXXXXXXX) หรือ 
                วัสดุคงคลัง (1105010105)  หรือ 
                               เครดิต  ใบสําคัญค้างจ่าย  (2102040102) 
 กรณี “เพื่อจ่ายให้ยืม”    
  เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมเงินนอกงบประมาณ (1102010102) 
                      เครดิต  ใบสําคัญค้างจ่าย  (2102040102) 
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    1.4 การบันทึกรายการขอจ่ายชําระเงิน 
   สําหรับการบันทึกรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
ให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน  หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายเงินและโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  
ของหน่วยงาน  เมื่อจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแล้ว ให้บันทึกรายการจ่ายชําระเงินในระบบ 
   การบันทึกรายการขอจ่ายชําระเงินผ่านเครื่อง GFMIS Terminal สามารถแบ่งตามวิธีการบันทึก
รายการออกเป็นการจ่ายเงินเต็มจํานวน (full Payment) ใช้สําหรับบันทึกรายการขอจ่ายเงินครั้งเดียวเต็มจํานวน 
และการจ่ายเงินบางส่วน (Partial Payment) ใช้สําหรับการบันทึกรายการขอจ่ายเงินมากกว่า 1 ครั้ง  
และส่วนราชการต้องบันทึกทยอยจ่ายให้ครบตามจํานวนเงินของเอกสารขอเบิกเงิน ซึ่งการจ่ายชําระเงิน 
จากรายการขอเบิก สําหรับโครงการเพื่อวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ บันทึกรายการ ดังนี้ 
   - ระบุคําสั่งงาน ZF_53_PM   
   - ระบุช่องการอ้างอิงเป็นตัวเลขจํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX  
(Y คือ ปีค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก)  
   - ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท “1101020605” เงินฝากธนาคาร (ไทยเขม้แข็ง) 
   - เลือกชื่อบัญชี “จ่ายจากบัญชีเงินธนาคาร (ไทยเข้มแข็ง)” 
   - หลั งจากการบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรี ยบร้อยแล้ ว ระบบ 
จะให้เลขที่เอกสารขอจ่ายชําระเงินจํานวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
      เดบิต  AXXXXXXXXX หรือ VXXXXXXXXX 
       เครดิต   เงินฝากธนาคาร (ไทยเข้มแข็ง)  (1101020605)  
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วิธีการบนัทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 
 

1. การบันทึกรายการขอเบิกเงนิ 
 1.1 การบนัทกึรายการขอเบิกเงินจา่ยตรงผู้ขายผา่นใบสั่งซื้อสัง่จ้าง (ประเภทเอกสาร KR) 
  1.1.1 การบนัทึกรายการขอเบิกเงนิจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประเภททั่วไป 
   การเขา้ระบบ SAP R/3 
   เมนู SAP   ส่วนเพิ่มเติม   ส่วนเพิ่มเติม - ระบบการเบิกจ่ายเงิน   การบันทึกรายการ 

สําหรับส่วนราชการ การขอเบิก-โดยใช้เงินจากแหล่งเงินกู้ ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง ZMIRO_KR_TKK 
– ขอเบิกเงินไทยเข้มแข็ง - จ่ายตรง (With PO) หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZMIRO_KR_TKK ตามภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 1 

 กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 2 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกเงนิ 
1.  ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพืน้ฐาน  ตามภาพที่ 2 
 -  วันใบกํากับสินค้า ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน
  โดยระบุในรูปแบบวัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy   
  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 -  วันผ่านรายการ ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ 

วัน/เดือน/ปี  dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 -  การอ้างอิง ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
 -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
 -  ใบสั่งซื้อ/สญัญาการส่งมอบ ระบุเลขที่ใบสัง่ซื้อที่ได้จากระบบ GFMIS  

 เพื่ออ้างอิงในการบันทึกรายการขอเบิก 

 -  กดปุ่ม     หรอื  Enter  เพื่อเข้าสู่หน้าจอ  ตามภาพที่ 3   
 

 
 

ภาพที่ 2 
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 ระบบจะดึงข้อมูลในใบสั่งซื้อโดยอัตโนมัติ ให้เปรียบเทียบกับยอดเงินในใบแจ้งหนี้ของผู้ขาย  
ตามภาพที่ 3  

 
 

ภาพที่ 3 
 

2.  ให้เลือก Tab รายละเอียด  เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ 4 
 -  รหสัจังหวัด ระบุรหัสพ้ืนทีข่องหน่วยงาน จํานวน 4 หลกั                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพ ฯ 
 -  กดปุ่ม  Tab   การชําระเงนิ     เพื่อบันทึกรายการต่อไป  ตามภาพที่ 5 
 

 
 

ภาพที่ 4 
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3.  ให้เลือก Tab  การชําระ  เพื่อระบุลําดับของบัญชีธนาคารของผู้ขาย  ตามภาพที่ 5 
 -  ธ.คู่ค้า ระบุลําดับของบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย  
 -  กดปุ่ม Tab   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย    เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 6 
 

 
 

ภาพที่ 5 
4.  ใหเ้ลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพื่อระบรุหัสภาษี ตามภาพที่ 6 
 4.1 กรณีไม่มีภาษหีัก ณ ที่จ่ายหรือไม่มีคา่ปรับ  
  -  รหสัภาษี/รหัสค่าปรับ ใหล้บรหัสภาษหีรือรหสัค่าปรบัออก   
 -   กดปุ่ม      เพื่อดูรายการบนัทึกบัญชี  ตามภาพที ่8  หรอื  
  กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ให้บันทึกรายการตามภาพที ่9 
 

 
 

ภาพที่ 6 

ลบรหัสภาษีหรือรหัสค่าปรับ
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 4.2 กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
  - รหัสภาษี   ระบุรหสัภาษีทีแ่สดงประเภทของภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    และระบุประเภทของค่าปรับ กรณีทีม่ีค่าปรับ  ดังนี้       
  B1 (ค่าปรับหน้าฎีการายได้แผ่นดิน)  ระบบจะแสดงค่า B1 อัตโนมัติ  
    หากมีค่าปรับให้คงไว้ หากไม่มีค่าปรับให้ลบออก  
 A1 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ระบบจะแสดงค่า A1 อัตโนมัติ  
        สําหรับนติิบุคคล)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นนิติบุคคลและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้คงไว้ 
    หากไม่มีภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  A2 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1%  ระบบจะแสดงค่า A2 อัตโนมัติ  
        สําหรับบุคคลธรรมดา)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้คงไว้ 
    หากไม่มีภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  - ภาษีตาม FC    ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานในการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
      ให้ตรงกับบรรทดัรายการ  หากจํานวนเงินที่ใช้เป็นฐานภาษี   
      ได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มให้ถอดภาษีมูลค่าเพิ่มออกก่อน    
  - With/Tax amount FC    ระบุจํานวนเงินภาษี หัก ณ ทีจ่่าย ให้ตรงกับบรรทัดรายการ  

 - กดปุ่ม        เพื่อดูรายการบันทึกบัญชี  ตามภาพที ่8 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 7 

 
 
 
 

 

ระบุฐานภาษีและจํานวนภาษี 
หัก ณ ท่ีจ่าย 
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5. ระบบแสดงรายการบันทกึบัญชี   
- กดปุ่ม            เพื่อกลับสู่หน้าหลัก ตามภาพที่ 9 

 

 
 

 ภาพที่ 8 
6. กลับสูห่น้าหลัก 
 ระบบแสดงผลการบันทึก ดังนี้                 
  -ปุ่ม              เป็นสี่เหลี่ยมสแีดง    หมายถงึ ข้อผิดพลาด (error) ทําให้ไม่สามารถบันทึก
เอกสารได้ให้ ตรวจสอบข้อผิดพลาดที่ระบบแสดง แล้วดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  
  -ปุ่ม             เป็นสามเหลี่ยมสีเหลือง    หมายถึง การเตือน (warming) สามารถบันทกึ
เอกสารได้   

 -กดปุ่ม     (Save)  ตามภาพที่ 9 เพื่อจัดบันทึกรายการขอเบิกเงิน ภาพที ่10 
 

 
 

ภาพที่  9 
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7.  ระบบจะแสดงเลขทีใ่บกํากับสินค้าจํานวน 10 หลัก   
    โดยแสดงขอ้ความ “เอกสารเลขที่ 9XXXXXXXXX สร้าง”   ตามภาพที่ 10 

 
 

 ภาพที่ 10 
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8. เมื่อได้เลขที่เอกสารจากระบบขึ้นต้นด้วย  9  ซึ่งเป็นเลขทีใ่บกํากับสินค้า เพื่อใช้ค้นหาเลขที่เอกสารการบันทึก  
     บัญชีที่ใช้อ้างอิงสําหรับการจ่ายเงิน   
 - กดปุ่ม                   เพื่อเลือกเอกสารใบกํากับสินค้า ตามภาพที่ 11 
 - เลขทีใ่บกํากับสินค้า ระบุเลขเอกสารจํานวน 10  หลัก ขึน้ต้นด้วย  9XXXXXXXXX    
           - กดปุ่ม จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพที่ 12 
 

 
 

ภาพที่ 11 
9.  ระบบแสดงเลขที่เอกสารการขอเบิก  
     -กดปุ่ม                                   ระบบแสดงเลขทีเ่อกสารบัญชี  “37XXXXXXXX” ตามภาพที่ 12 
 

 
 

ภาพที่ 12 
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 1.1.2 การบันทึกรายการขอเบิกเงินจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 
(ประเภทเอกสาร KR) 
   การเข้าระบบ SAP R/3 
  เมนู SAP ส่วนเพิ่มเติม ส่วนเพิ่มเติม-ระบบการเบิกจ่ายเงิน การบันทึกรายการ  
สําหรับส่วนราชการ การขอเบิก-โดยใช้เงินจากแหล่งเงินกู้ ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง ZMIRO_KR_TKK - 
ขอเบิกเงินไทยเข้มแข็ง - จ่ายตรง (With PO) หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZMIRO_KR_TKK ตามภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 1 
 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 2 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกเงนิ 
1.  ให้เลือก Tab ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ 2 
 -  วันใบกํากับสินค้า ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 
  โดยระบุในรูปแบบวัน/เดือน/ปี  dd/mm/yyyy   
  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 -  วันผ่านรายการ ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ 

วัน/เดือน/ปี  dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 -  การอา้งอิง ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
 -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
 -  ใบสั่งซื้อ/สญัญาการส่งมอบ ระบุเลขที่ใบสัง่ซื้อที่ได้จากระบบ GFMIS  

 เพื่ออ้างอิงในการบันทึกรายการขอเบิก 

- กดปุ่ม     หรือ  Enter ระบบจะดึงข้อมูลในใบสั่งซื้อโดยอัตโนมัติ  ตามภาพที่ 3   
 

 

 
 

ภาพที่ 2 
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ระบบจะดึงข้อมูลในใบสั่งซื้อโดยอัตโนมัติ ให้เปรียบเทียบกับยอดเงินในใบแจ้งหนี้ของผู้ขาย  
ตามภาพที่ 3 

 
 

ภาพที่ 3 
 

2.  ให้เลือก Tab รายละเอียด เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ 4 
 - รหัสจังหวัด ระบุรหัสพ้ืนทีข่องหน่วยงาน จํานวน 4 หลกั                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพ ฯ 
 - กดปุ่ม  Tab   การชาํระเงนิ     เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 
 

 
 

ภาพที่ 4 
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3.  ให้เลือก Tab การชําระ เพื่อระบุลําดับของบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย ตามภาพที่ 5 
 - ธ.คู่ค้า ระบุลําดับของบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย  
 - กดปุ่ม Tab   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย    เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 6 
 

 
 

ภาพที่ 5 
 

4.  ใหเ้ลือก Tab ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  เพื่อระบุรหัสภาษี ตามภาพที ่6 หรือภาพที่ 7 
 4.1 กรณีไม่มีภาษหีัก ณ ที่จ่ายหรือไม่มีคา่ปรับ  
  -  รหสัภาษี/รหัสค่าปรับ ใหล้บรหัสภาษหีรือรหสัค่าปรบัออก   
 

 
 

ภาพที่ 6 
 
 

ลบรหัสภาษีหรือรหัสค่าปรับ
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 4.2 กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
  - รหัสภาษี   ระบุรหสัภาษีทีแ่สดงประเภทของภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    และระบุประเภทของค่าปรับ กรณีทีม่ีค่าปรับ  ดังนี้       
  B1 (ค่าปรับหน้าฎีการายได้แผ่นดิน)  ระบบจะแสดงค่า B1 อัตโนมัติ  
    หากมีค่าปรับให้คงไว้ หากไม่มีค่าปรับให้ลบออก  
 A1 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ระบบจะแสดงค่า A1 อัตโนมัติ  
        สําหรับนติิบุคคล)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นนิติบุคคลและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้คงไว้ 
    หากไม่มีภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  A2 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1%  ระบบจะแสดงค่า A2 อัตโนมัติ  
        สําหรับบุคคลธรรมดา)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้คงไว้ 
    หากไม่มีภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  - ภาษีตาม FC    ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานในการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
      ให้ตรงกับบรรทดัรายการ  หากจํานวนเงินที่ใช้เป็นฐานภาษี   
      ได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มให้ถอดภาษีมูลค่าเพิ่มออกก่อน    
  - With/Tax amount FC    ระบุจํานวนเงินภาษี หัก ณ ทีจ่่าย ให้ตรงกับบรรทัดรายการ  
 - กดปุ่ม          เพื่อเลื่อนหน้าจอไปทางด้านขวา คอลัมน์ “กําหนดบัญชี”   
  ตามภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 7 

ระบุฐานภาษีและจํานวน
ภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย

เลื่อนไปคอลัมน์  
“กําหนดบัญชี” 
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5. กดปุ่ม                  ตามภาพที่ 8 เพื่อระบุจํานวนเงินขอเบิก ตามภาพที่ 9 
 

 
 

ภาพที่ 8 
 - จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินขอเบิก ตามภาพที่ 9 

- กดปุ่ม    เพื่อให้ระบบบันทึกจํานวนเงินรวม  ตามภาพที่ 10 
 

 
 

ภาพที่  9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม 1 ครั้ง 
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 - จํานวนเงินรวม  ระบบแสดงจํานวนเงินรวมให้อัตโนมัติ ตามท่ีได้บันทึกก่อนหน้า 
- กดปุ่ม    เพื่อกลับสู่หน้าหลัก ตามภาพที่ 11 
 

 
 

ภาพที่ 10 
 

 -  กดปุ่ม      เพื่อดูรายการบนัทึกบัญชี  ตามภาพที ่12 
   

 
 

ภาพที่ 11 
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6. ระบบแสดงรายการบันทกึบัญชี  ตามภาพที่ 12 
   -  กดปุ่ม            เพื่อบันทึกรายการ  ตามภาพที่  13 
 

 
 

 ภาพที่ 12 
7. กลับสูห่น้าหลัก 
 ระบบแสดงผลการบันทึก ดังนี้                 
  -ปุ่ม              เป็นสี่เหลี่ยมสแีดง    หมายถงึ ข้อผิดพลาด (error) ไม่สามารถบันทึกเอกสารได้ 
ให้ตรวจสอบขอ้ผิดพลาดที่ระบบแสดง แล้วดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  
  -ปุ่ม             เป็นสามเหลี่ยมสีเหลือง    หมายถึง เป็นการเตือน (warming) สามารถบันทึก
เอกสารได้   

 -กดปุ่ม     (Save)  ตามภาพที่ 13 เพื่อจัดบันทึกรายการขอเบิกเงิน ภาพที่ 14 
 

 
 

ภาพที่ 13 
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8.  ระบบจะแสดงเลขทีใ่บกํากับสินค้าจํานวน 10 หลกั  
      โดยแสดงขอ้ความ “เอกสารเลขที ่9XXXXXXXXX สร้าง”   ตามภาพที่ 14 
 

   

ภาพที่ 14 
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9. เมื่อได้เลขที่เอกสารจากระบบขึ้นต้นด้วย  9 ซึ่งเปน็เลขที่ใบกํากับสินค้าจํานวน 10 หลัก  เพื่อใช้ค้นหาเลขที่เอกสาร
การบันทึกบัญชีที่ใช้อ้างอิงสําหรับการจา่ยเงิน   
 - กดปุ่ม                   เพื่อเลือกเอกสารใบกํากับสินค้า ตามภาพที่ 15 
 - เลขทีใ่บกํากับสินค้า ระบุเลขเอกสารจํานวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 9XXXXXXXXX 
 - กดปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอตามภาพที ่16 
 

 
 

ภาพที่15 
10.  ระบบแสดงเลขที่เอกสารการขอเบิก  
     -กดปุ่ม                                  ระบบแสดงเลขทีเ่อกสารบัญชี “37XXXXXXXX” ตามภาพที่ 16 
 

 
 

ภาพที่ 16 
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 1.2 การบนัทกึรายการขอเบิกเงินจา่ยตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจา้ง (ประเภทเอกสาร KS) 
     การเข้าระบบ SAP R/3 
  เมนู SAP   ส่วนเพิ่มเติม   ส่วนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่ายเงิน    การบันทึก
รายการ   สําหรับส่วนราชการ  การขอเบิก-โดยใช้เงินจากแหล่งเงินกู้   ไม่ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 

การขอเบิกจ่ายตรงผู้ขาย  ZFB60_KS_TKK – ขอเบิกเงินไทยเข้มแข็ง – จ่ายตรง (W/O PO) หรือ
พิมพ์คําสั่งงาน ZFB60_KS_TKK ตามภาพที่ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 1 
 

กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 2 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกเงนิ 
1.  ให้เลือก  Tab ข้อมูลพื้นฐาน ตามภาพที่ 2 
 -  ผู้ขาย ระบุรหัสผู้ขายจํานวน 10 หลกั     
 -  วันใบกํากับ ส/ค ระบุวันที่ที่ได้รับใบแจ้งหนี้  โดยระบุในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี  
  dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 -  วันผ่านรายการ  ระบุวันที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ 
  วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 -  การอ้างอิง ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
 -  ประเภทเอกสาร ระบบจะดึงค่าให้อัตโนมัติตาม Transaction code ที่ทํารายการ 
 -  จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
 -  ข้อความ / คําขอ  ระบุคําอธิบายรายการที่เกี่ยวข้องกับการขอเบิกเงิน 
 -  กดปุ่ม Tab Details   เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ 3 
 

 
 

  ภาพที่ 2 
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2.  ให้เลือก Tab Details เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ 3 
 -  รหสั จว. ระบุรหัสพ้ืนทีข่องหน่วยงาน จํานวน 4 หลกั                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพ 
 -  กดปุ่ม  Tab   การชําระเงนิ     เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 4 
 

 
 

  ภาพที่ 3 
3.  ให้เลือก Tab การชําระ เพื่อระบุลําดับของบัญชีธนาคารของผู้ขาย  ตามภาพที่ 4 
 -  ธ.คู่ค้า ระบุลําดับของบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย  
 -  กดปุ่ม Tab   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย    เพื่อบันทึกรายการต่อไป  ตามภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 4 
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4.  ใหเ้ลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพื่อระบรุหัสภาษี ตามภาพที่ 5 หรือภาพที่ 6 
      4.1  กรณไีม่มีภาษีหกั ณ ที่จ่าย  
  -  รหสัภาษแีละค่าปรับ ใหล้บรหัสภาษแีละค่าปรบัออก หรือ 
 

     ภาพที่ 5 
 4.2 กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
  - รหัสภาษี   ระบุรหสัภาษีทีแ่สดงประเภทของภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    และระบุประเภทของค่าปรับ กรณีทีม่ีค่าปรับ  ดังนี้       
  B1 (ค่าปรับหน้าฎีการายได้แผ่นดิน)  ระบบจะแสดงค่า B1 อัตโนมัติ  
    หากมีค่าปรับให้คงไว้ หากไม่มีค่าปรับให้ลบออก  
  A1 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1%     ระบบจะแสดงค่า A1 อัตโนมัติ 
        สําหรับนติิบุคคล)   หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นนิติบุคคลและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้คงไว้ 
    หากไม่มีภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  A2 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ระบบจะแสดงค่า A2 อัตโนมัติ  
        สําหรับบุคคลธรรมดา)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้คงไว้ 
    หากไม่มีภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  - ภาษีตาม FC    ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานในการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
      ให้ตรงกับบรรทดัรายการ  หากจํานวนเงินที่ใช้เป็นฐานภาษี   
      ได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มให้ถอดภาษีมูลค่าเพิ่มออกก่อน    
  - With/Tax amount FC    ระบุจํานวนเงินภาษี หัก ณ ทีจ่่าย  ให้ตรงกับบรรทัดรายการ  
 -  บัญชี G/L  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  จํานวน 10 หลัก 
 - ดับเบ้ิลคลิกที่ บัญช ีG/L  เพี่อระบุรหัสโครงสร้างงบประมาณ  ตามภาพที่ 6 

ลบรหัสภาษีและค่าปรับเป็นว่าง 
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ภาพที่ 6 

5.  ใหร้ะบุรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณ  ตามภาพที ่6    
 -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบกิ   
 -  ศนูย์ต้นทนุ ระบุรหสัศูนย์ต้นทุน  จํานวน 10 หลกั 
 -  แหล่งของเงิน  ระบุแหล่งของเงินจํานวน 7 หลัก  เป็น  YY41XXX  
   โดย Y  คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
          X คือ  หมวดรายจ่าย    
 -  กิจกรรมหลกั  ระบุ PXXXX  โดย P คือค่าคงที่  X คือ รหัสพ้ืนที ่

 -  รหสังบประมาณ ระบุรหสังบประมาณ จํานวน 16 หลกั โดยหลักที ่6,7 เป็น B1 
  -  กดปุ่ม      เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 6 

ระบุฐานภาษีและจํานวน
ภาษี หัก ณ ที่จ่าย 
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6. กดปุ่ม        ตามภาพที ่7  เพื่อดูรายการบนัทึกบัญชี ตามภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 7 

7.  ระบบแสดงรายการบันทึกบัญชี  ตามภาพที่ 8 
 - Double click คู่บัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและโครงสร้างงบประมาณ หากพบข้อผิดพลาด 
ให้แก้ไขรายละเอียดให้ถูกต้อง จึงจะบันทึกข้อมูล 

 - กดปุ่ม     (Save)  เพื่อบันทึกข้อมูล  ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารที่บันทึก ตามภาพที่ 9 
 

 
 

ภาพที่ 8 
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8.  ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงข้อความ “เอกสาร 37XXXXXXXX ได้ผ่านรายการ
ในรหสับริษัท XXXX” ตามภาพที่ 9 

  

  ภาพที่ 9 
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 1.3  การบันทกึรายการขอเบิกเงินจา่ยผา่นส่วนราชการ (ประเภทเอกสาร KQ) 
    1.3.1 การบนัทึกรายการขอเบิกเงนิ 
     การเข้าระบบ SAP R/3 
      เมนู SAP ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม - ระบบการเบิกจ่ายเงิน การบันทึกรายการ   
สําหรับส่วนราชการ  การขอเบิก-โดยใช้เงินจากแหล่งเงินกู้   ไม่ผ่านระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง การขอเบิก-
จ่ายผ่านส่วนราชการ  ZFB60_KQ_TKK – ขอเบิกเงินไทยเข้มแข็ง – จ่ายผ่านส่วนราชการ (W/O PO)
หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZFB60_KQ_TKK  ตามภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 

 กดปุ่ม    หรือ  Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 2 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการขอเบิกเงนิ 
1.  ให้เลือก  Tab  ข้อมูลพืน้ฐาน ตามภาพที่ 2 
 -  ผู้ขาย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายจํานวน  10 หลัก  
  ที่ขึ้นต้นด้วย VXXXXXXXXX หรือ AXXXXXXXXX 
 -  วันใบกํากับ ส/ค ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 
  โดยระบุในรูปแบบวัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  
  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 -  วันผ่านรายการ ระบุวันที่ที่บันทกึรายการขอเบิกเงิน โดยระบุในรูปแบบ 
  วัน/เดือน/ปี dd/mm/yyyy  ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 -  การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น  P+YY+running Number 7 หลัก 
  P คือ ค่าคงที่   
  Y คือ 2 หลักทา้ยของปีงบประมาณ พ.ศ.  
  Running Number  คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 
 -  ประเภทเอกสาร ระบบจะดึงค่าให้ตาม Transaction code ที่ทํารายการ 
 -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
 -  ข้อความ / คาํขอ ระบุคําอธิบายรายการที่เกี่ยวข้องกับการขอเบิกเงิน 
 -  กดปุ่ม Tab Details     เพื่อระบุรหัสจังหวัด ตามภาพที่ 3 
 

 
 

ภาพที่ 2 
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2.  ให้เลือก Tab   Details  เพื่อระบุรหัสจังหวัด  ตามภาพที่ 3 
-  รหสั จว. ระบุรหัสพ้ืนทีข่องหน่วยงาน จํานวน 4 หลกั                  

เช่น ระบุ 1000 หมายถึง กรงุเทพ 
 -  กดปุ่ม  Tab  การชําระเงนิ   เพื่อบันทึกรายการต่อไป  ตามภาพที่ 4 

 

 
 ภาพที่ 3 
3.  ให้เลือก Tab  การชําระเงิน  เพื่อระบลุําดับของบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย ตามภาพที่ 4 
 -  ธ.คู่ค้า ระบุลําดับของบัญชีเงินฝากธนาคารโครงการเพื่อการวางระบบ 

บริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ  
 -  กดปุ่ม Tab  ภาษีหัก ณ ทีจ่่าย  เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 5 
 

 
ภาพที่ 4 
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4.  ใหเ้ลือก Tab  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพื่อระบรุหัสภาษี ตามภาพที่ 5 
    4.1  กรณไีม่มีภาษีหกั ณ ที่จ่าย  
  - รหสัภาษแีละค่าปรับ ใหล้บรหัสภาษแีละรหสัค่าปรบัออก   
  - บัญชี G/L  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท  จํานวน 10 หลัก 
 

 
 

ภาพที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลบรหัสภาษีและรหัสค่าปรับ 
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 4.2 กรณีมีภาษหีัก ณ ที่จ่าย  
  - รหัสภาษี   ระบุรหสัภาษีทีแ่สดงประเภทของภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    และระบุประเภทของค่าปรับ กรณีทีม่ีค่าปรับ  ดังนี้       
  B1 (ค่าปรับหน้าฎีการายได้แผ่นดิน)  ระบบจะแสดงค่า B1 อัตโนมัติ  
    หากมีค่าปรับให้คงไว้ หากไม่มีค่าปรับให้ลบออก  
  A1 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ระบบจะแสดงค่า A1 อัตโนมัติ  
       สําหรับนิติบุคคล)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นนิติบุคคลและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้คงไว้ 
    หากไม่มีภาษี ณ ที่จ่าย ให้ลบออก 
  A2 (การจ่ายเงินมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1%  ระบบจะแสดงค่า A2 อัตโนมัติ  
       สําหรับบุคคลธรรมดา)  หากเป็นการเบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดาและ  
    เข้าหลักเกณฑท์ี่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้คงไว้ 
    หากไม่มีภาษี ณ ที่จ่าย  ใหล้บออก 
  - ภาษีตาม FC    ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานในการคํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
      ให้ตรงกับบรรทดัรายการ  หากจํานวนเงินที่ใช้เป็นฐานภาษี   
      ได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มให้ถอดภาษีมูลค่าเพิ่มออกก่อน    
  - With/Tax amount FC    ระบุจํานวนเงินภาษี หัก ณ ทีจ่่าย ให้ตรงกับบรรทัดรายการ  
  - บัญชี G/L  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทจํานวน 10 หลัก 
 - ดับเบ้ิลคลิกที่ บัญช ีG/L   เพี่อระบุรหัสโครงสร้างงบประมาณ ตามภาพที่ 7 
 

 
 

ภาพที่ 6 
 
 

ระบุรหัสภาษี ฐานภาษีและ
จํานวนภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย 

ดับเบิลคลิก 



บทท่ี 5 การเบิกจ่ายเงินผ่านเครื่อง GFMIS Terminal และ GFMIS Web Online หน้า 5-34 
 

5. ให้ระบรุายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณ ตามภาพที ่7    
 -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ต้องการขอเบกิ   
 -  ศนูย์ต้นทนุ ระบุรหสัศูนย์ต้นทุน  จํานวน 10 หลกั 
 -  แหล่งของเงิน  ระบุแหล่งของเงินจํานวน 7 หลัก  เป็น  YY41XXX  
   โดย Y  คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
          X คือ หมวดรายจ่าย    
 -  กิจกรรมหลกั  ระบุ PXXXX  โดย P คือค่าคงที่  X คือ รหัสพ้ืนที ่
 -  รหสังบประมาณ ระบุรหสังบประมาณ จํานวน 16 หลกั โดยหลักที ่6,7 เป็น B1                         

- กดปุ่ม        เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 8 

 
 

  ภาพที่ 7 
6. กดปุ่ม                  เพื่อดูรายการบันทกึบัญชี ตามภาพที่ 9 

 
 

ภาพที่ 8 
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7.  กดปุ่ม          เพื่อบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 10 

 
 

ภาพที่ 9 
8. ระบบจะแสดงเลขที่เอกสาร 10 หลกั  โดยแสดงข้อความ “เอกสาร 37XXXXXXXX ได้ผา่นรายการในบริษทั    
   XXXX” ตามภาพที่ 10 

   

ภาพที่ 10 
 



บทท่ี 5 การเบิกจ่ายเงินผ่านเครื่อง GFMIS Terminal และ GFMIS Web Online หน้า 5-36 
 

    1.4 การบนัทึกรายการขอจ่ายชําระเงนิ 
  การเข้าระบบ SAP R/3 
   เมนู SAP ส่วนเพิ่มเติม ส่วนเพิม่เติม – ระบบการเบิกจ่ายเงิน การบันทกึรายการ  
สําหรับส่วนราชการ  ZF_53_PM – การจ่ายชําระเงินโดยส่วนราชการ หรือพิมพ์คําสัง่งาน ZF_53_PM  
ตามภาพที ่1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1 

 

  กดปุ่ม    หรือ  Enter   เพื่อเข้าสู่หน้าจอ  ตามภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ZF_53_PM 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการจา่ยชําระเงิน   
1. บันทึกรายการ   ตามภาพที่ 2 
 -  วันที่เอกสาร ระบุวันที่ตามเอกสารหรือหลกัฐานการจา่ยเงิน   
    โดยระบใุนรปูแบบวันเดือนปี  dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช  
 -  วันทีผ่่านรายการ ระบุวันที่ที่จ่ายชําระเงินจริง   
    โดยระบุในรูปแบบวันเดือนปี dd/mm/yyyy ระบุปีเป็นคริสตศักราช 
 -  รหสัหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
 -  การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น  YYYY+XXXXXXXXXX   
      Y  คือ  ปี ค.ศ. จํานวน  4 หลัก  
       X  คือ  เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก 
 ข้อมูลของธนาคาร 
 -  บัญชี  ระบุรหัสบัญชแียกประเภทเงินฝากธนาคาร (ไทยเข้มแข็ง) 
    1101020605   
 -  จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่จ่ายชําระหนี้ 
 การเลือกรายการเปิด 
 -  บัญชี      ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลกั ที่ขึน้ต้นด้วย VXXXXXXXXX 

 ซึ่งรหัสดังกล่าวต้องสอดคล้องกับรหัสในเอกสารขอเบิก 
 การเลือกเพิ่มเติม      เลือก  เลขที่เอกสาร     
 

กดปุ่ม     เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป  ตามภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 2 
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2.  บันทึกรายการ  ตามภาพที่ 3  
 - เลขที่เอกสาร    ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก 
 

 - กดปุ่ม                                        เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป  ตามภาพที่ 4 
 

 
 

ภาพที่ 3 
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3.  บันทึกรายการ  ตามภาพที่ 4   
 ตรวจสอบจํานวนเงินเพื่อทําการจ่ายชําระเงิน  ระบบดึงข้อมูลจากรายการขอเบิกของเลขที่เอกสารที่ได้ระบุ
ตามภาพที่ 3  และให้ดําเนินการ ดังนี้  
 -  THB ขั้นต้น      ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงินให้ตัวเลขเป็นสีน้ําเงิน 
 -  ช่องไม่ได้กําหนดไว้   ยอดดุลของการจ่ายชําระเงิน จะต้องเท่ากับ 0 (ศูนย์เสมอ) 
           ตามภาพที่ 5 

 
 

ภาพที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 

 

ดับเบิ้ลคลิกจํานวนเงิน 
ให้เป็นสีน้ําเงิน 
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4.  กดปุ่ม     เพื่อดูรายการบันทึกบัญชี ตามรูปที่ 6 
 

 
 

ภาพที่ 5 
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5. ระบบแสดงบัญชีด้านเครดิต   
   - เลือก “เมนูเอกสาร”      “ จําลอง (S)” ตามภาพที่ 6 ระบบแสดงภาพรวมของการบันทึกบัญชี  ตามภาพที่ 7 
 

 
 

ภาพที่ 6 
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6. ระบบแสดงการบันทึกบัญชี  
 - Double click คู่บัญชีเพื่อตรวจสอบการบันทึกรายการ หากพบข้อผิดพลาดให้แก้ไขให้ถูกต้อง 

- กดปุ่ม      (Save)  เพื่อบันทึกข้อมูล และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้บันทกึข้อมูล  ตามภาพที่ 8 

 
 

ภาพที่ 7 
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7.   ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารจํานวน 10 หลัก โดยแสดงข้อความ “เอกสาร 47XXXXXXXX ได้ผ่าน
รายการในรหสับริษัท XXXX”   ตามภาพที่ 8 
 

 
 

ภาพที่ 8 
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2.  การบันทึกรายการขอเบิกเงนิผา่น GFMIS Web Online 
 2.1 การบันทึกรายการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
   2.1.1 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO ประเภททั่วไป (ประเภทเอกสาร KR)  
 เมื่อบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไปใช้เงินตามโครงการเพื่อการวางระบบบริหาร
จัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ และบันทึกรายการตรวจรับสินค้าในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว ให้บันทึก
รายการขอเบิกเงิน ดังนี้     
   -เลือกเมนูแบบ ทข 01 
   -ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ขึ้นต้นด้วย 7XXXXXXXXX 
   -ระบุช่องการอ้างอิงตามเลขที่ใบแจ้งหนี้   
     -หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่
เอกสารขอเบิกจํานวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
   เดบิต  รับสินค้า/ใบสําคัญ (2101010103) 
                   เครดิต  เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก   (2101010102)  
  2.1.2 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน (ประเภทเอกสาร KR) 
  เมื่อบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอนในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว 
หลังจากที่ได้รับใบแจ้งหนี้ ให้บันทึกรายการขอเบิกเงิน ดังนี้ 
   -เลือกเมนูแบบ ทข 11 
   -ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (2XXXXXXXXX)  
   -ระบุช่องการอ้างอิงตามเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
   -หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่
เอกสารขอเบิกจํานวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้  
    เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท 5XXXXXXXXX) หรือ 
           วัสดุคงคลัง (1105010105)  หรือ 
       พักสินทรัพย์ (ระบุประเภท 12XXXXXXXX) 
            เครดิต  เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก   (2101010102)  
 2.2 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) (ประเภทเอกสาร KS) 
  การเบิกจ่ายเงินกรณีที่มีวงเงินตํ่ากว่า 5,000 บาท หรือ 5,000 บาทข้ึนไป ที่ได้รับการยกเว้น 
ไม่ต้องบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS หน่วยงานสามารถดําเนินการเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรง   
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายได้  ดังนี้ 
   - เลือกเมนูแบบ ทข 02   
   - ระบุช่องการอ้างอิงตามเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
   - ระบุประเภทการขอเบิก “เพื่อใช้แหล่งเงินกู้”  
   - ระบุวิธีการชําระเงิน “จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา”  
   - หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขที่
เอกสารขอเบิกจํานวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
  เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท 5XXXXXXXXX) หรือ 
              วัสดุคงคลัง (1105010105)  หรือ 
          พักสินทรัพย์ (ระบุประเภท 12XXXXXXXX) 
               เครดิต  เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก   (2101010102) 
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 2.3  การขอเบิกเงินจา่ยผา่นส่วนราชการ 
  2.3.1 การขอเบิกเงินจา่ยผา่นส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก (ประเภทเอกสาร KQ) 
   เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยขอรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน  เพื่อนําเงินที่ได้รับไปจ่ายให้แก่
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ดังนี้ 
   - เลือกเมนูแบบ ทข 02   
   - ระบุช่องการอ้างอิงจํานวน 10 หลัก คือ P+YY+Running Number 7 หลัก  
(P คือ อักษรคงที่ Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ. และตามด้วยลําดับเลขที่เอกสารภายในหน่วยงาน 7 หลัก)   
   - ระบุประเภทการขอเบิกเงิน “เพื่อใช้แหล่งเงินกู้”  
   - ระบุวิธีการชําระเงิน“จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน”  
    - หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้
เลขที่เอกสารขอเบิกจํานวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
       เดบิต  ค่าใช้จ่าย (5xxxxxxxxx) หรือ 
               วัสดุคงคลัง (1105010105)  หรือ 
               พักสินทรัพย์ (12xxxxxxxx) 
                  เครดิต  เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก   (2101010102) 
 
  3.3.2  การขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน (ประเภทเอกสาร KQ) 
         เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง บันทึก
รายการขอเบิกเงิน โดยขอรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน  เพื่อนําเงินที่ได้รับไปจ่ายให้แก่บุคคล
ภายในหน่วยงาน ดังนี้ 
   - เลือกเมนูแบบ ทข 02   
   - ระบุช่องการอ้างอิงเป็นตัวเลขจํานวน 10 หลัก คือ P+YY+Running Number 7 หลัก  
(P คือ อักษรคงที่ Y คือ 2 หลักท้ายของปี พ.ศ. และตามด้วยลําดับเลขที่เอกสารภายในหน่วยงาน 7 หลัก)   
   - ระบุประเภทการขอเบิกเงิน  “เพื่อชดใช้ใบสําคัญ หรือ  เพื่อจ่ายให้ยืม 
   - ระบุวิธีการชําระเงิน “จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน”  
   - หลังจากบันทึกรายการขอเบิกเงินและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรียบร้อยแล้ว ระบบ 
จะให้เลขที่เอกสารขอเบิกจํานวน 10 หลัก แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
       กรณี “เพื่อชดใช้ใบสําคัญ”  
   เดบิต ค่าใช้จ่าย ( 5XXXXXXXXX) หรือ 
                วัสดุคงคลัง (1105010105)  หรือ 
                                  เครดิต  ใบสําคญัค้างจ่าย  (2102040102) 
   กรณี “เพื่อจ่ายให้ยืม”    
   เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมเงินนอกงบประมาณ (1102010102) 
                         เครดิต  ใบสาํคัญค้างจ่าย  (2102040102) 
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 2.4 การบันทึกรายการขอจ่ายชําระเงิน 
   สําหรับการบันทึกรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
ให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน  หลังจากกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายเงินและโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของหน่วยงาน  เมื่อจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแล้ว ให้บันทึกรายการจ่ายชําระเงินในระบบ 
   การบันทึกรายการขอจ่ายชําระเงินผ่าน GFMIS Web Online สามารถแบ่งตามวิธีการบันทึก
รายการออกเป็นการจ่ายเงินเต็มจํานวน (full Payment)  ใช้สําหรับบันทึกรายการขอจ่ายเงินครั้งเดียวทั้งจํานวน 
และการจ่ายเงินบางส่วน (Partial Payment) ใช้สําหรับการบันทึกรายการขอจ่ายเงินมากกว่า 1 ครั้ง ซึ่งการจ่ายเงิน
บางส่วนยังคงมีข้อจํากัด หากรายการขอเบิกเงินที่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ไม่สามารถบันทึกรายการจ่ายเงินบางส่วนได้ 
ซึ่งการจ่ายชําระเงินจากรายการขอเบิก สําหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคต
ประเทศ บันทึกรายการ ดังนี้ 
   - เลือกเมนูแบบ ขจ 05   
   - ระบุช่องการอ้างอิงเป็นตัวเลขจํานวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX  
(Y คือ ปีค.ศ. X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก)  
   - เลือกชื่อบัญชี “จ่ายจากบัญชีเงินธนาคาร (ไทยเข้มแข็ง)” 
   - หลั งจากการบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (Save) เรี ยบร้อยแล้ ว ระบบ 
จะให้เลขที่เอกสารขอจ่ายชําระเงินจํานวน 10 หลัก  แสดงบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
      เดบิต  AXXXXXXXXX หรือ VXXXXXXXXX 
              เครดิต   เงินฝากธนาคาร (ไทยเข็มแข็ง) (1101020605)  
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วิธีการบันทึกรายการผ่าน GFMIS Web Online  
 

2. การบันทึกรายการขอเบกิเงิน  
 2.1 การบนัทกึรายการขอเบิกเงินเพื่อจา่ยตรงผูข้ายผ่าน PO (ประเภทเอกสาร KR)       
         ก่อนเข้าสู่ขั้นตอนการบันทึกรายการขอเบิกเงิน จะต้องดําเนินการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยแบบ บส 01 
และเมื่อคณะกรรมการได้ตรวจรับงาน ให้บันทึกรายการตรวจรับงานด้วยแบบ บร 01 แล้วจึงบันทึกรายการขอเบิก
เงิน  
  2.1.1 การบันทึกรายการขอเบิกเงินจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO ประเภททั่วไป   
          ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
   เมื่อ Log in โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
    - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย)  เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
  - กดปุ่ม                      (ขอเบิกเงิน)    เพื่อเข้าสู่ประเภทการขอเบิก    
   - กดปุ่ม                                                  (ทข01  ขอเบกิเงิน ที่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ)    
         เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึก ทข01 ตามภาพที่ 2   
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 

1.กดปุ่ม

2.กดปุ่ม

3.กดปุ่ม
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           ขั้นตอนการบนัทึกรายการ   
  ระบุรายละเอียดเก่ียวกับรายการขอเบิกเงินที่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป  
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 

  ข้อมูลส่วนหัว 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
 และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
 และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -การอ้างอิง ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
  - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กดปุ่ม                           เพื่อค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
     ระบบ GFMIS   ที่นํามาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ  
    1.ค้นหาตามเลขที่เอกสาร  กรณีระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
      ตามภาพที่ 3 หรือ  
    2.ค้นหาตามเงื่อนไขอื่น  กรณีระบุวันเดือนปีหรอืวันที่เอกสารหรือ 
      ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น   
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 ค้นหาตามเลขที่เอกสาร  
  

 
 

ภาพที่ 3 
  -เลขทีใ่บสั่งซื้อจากระบบ เลือก   
 -เลขทีใ่บสั่งซื้อระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ 7XXXXXXXXX  
 -กดปุ่ม                    เพื่อแสดงรายละเอียดใบสั่งซือ้สั่งจ้าง ตามภาพที่ 4 
 

  ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
ภาพที่ 4 

   - กดปุ่ม         เพื่อกลับสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 5 
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 การบันทึกรายการขอเบิก 

 
 

ภาพที่  5 
  ข้อมูลทั่วไป  
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชําระเงิน 
  -ประเภทรายการขอเบิก ระบบแสดงเป็น “ขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางโดยใช้แหล่งเงินกู้” 
   ให้อัตโนมัติ 
  -วิธีการชําระเงิน ระบบแสดงเป็น “จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/ 
   คู่สัญญา” ให้อัตโนมัติ 
  ข้อมูลผูร้ับเงิน 
  - เลขประจําตัวบัตรประชาชน ระบบแสดงเลขประจําตัวบัตรประชาชน จํานวน 13 หลัก  
     /เลขประจําตัวผู้เสียภาษี หรือแสดงเลขประจําตัวผู้เสียภาษี จํานวน 13 หลัก  

  ให้อัตโนมัติตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
  - ช่ือผู้ขาย ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติตามใบสั่งซือ้สั่งจ้างที่ขอเบิก 
  - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายให้อัตโนมัติ 
   ตามใบสั่งซื้อสัง่จ้างที่ขอเบิก 
  คําอธบิายรายการ ระบุคําอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   - กดปุ่ม                         เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป  ตามภาพที่ 6  

 ข้อมูลรายการขอเบิก   
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  ระบบแสดงบรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสัง่จ้างที่ผ่านการตรวจรับแล้วทุกรายการ  
 

 
 

ภาพที่  6 
 

  -กดปุ่ม เพื่อเลือกรายการใบสั่งซื้อสั่งจา้งเป็นรายการขอเบิก 
  -กดปุ่ม เพื่อให้ระบบแสดงบรรทัดรายการขอเบิก ตามภาพที่  7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  การบันทึกรายการ 
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 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ
ต่อ 1 บรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับ รายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีเงินฝาก รหัสเจ้าของ
บัญชีเงินฝาก รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงินขอเบิก จํานวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย จํานวนเงินค่าปรับ จํานวน
เงินขอรับ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพื่อระบุภาษี 
หัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพที่ 8 

 
 

ภาพที่ 7 
 

 - กดปุ่ม                              กรณีที่ตรวจสอบข้อมูลแล้วผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เพื่อลบบรรทัดรายการ  
  เพื่อเลือกบรรทัดรายการใหม่ และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางอีกครั้ง 
 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 8 

 
 
 
 
 
 
 

 การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

ข้อมูลใบสัง่ซ้ือ

ข้อมูลรายการขอเบิก 



บทท่ี 5 การเบิกจ่ายเงินผ่านเครื่อง GFMIS Terminal และ GFMIS Web Online หน้า 5-53 
 

 
 

ภาพที่  8 
- ภาษีเงินได้  เลือกบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยใหส้อดคล้องกับประเภทผู้ขาย 
- ฐานการคํานวณ  ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
- จํานวนเงินที่หักไว้  ระบุจํานวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   
- ค่าปรับ  เลือก เป็นรายได้ของแผ่นดิน 
- ฐานการคํานวณ  ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
- จํานวนเงินที่หักไว้  ระบุจํานวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

                - กดปุ่ม    เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 9 

  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 

 
ภาพที่  9 

 -กดปุ่ม                      เพื่อบันทึกข้อมูล โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 10 
 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
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  หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย  
ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และคําอธิบาย  ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
  -กดปุ่ม                             กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 

   การบันทึกรายการที่ผ่านมา  ตามภาพที่ 9 หรือ           
   -กดปุ่ม                               กรณทีี่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
    รายการ ตามภาพที่ 11 
 
 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น 
“สําเร็จ” ได้เลขที่ใบกํากับสินค้า 9XXXXXXXXX   
 

 
 

ภาพที่ 11 
      -กดปุ่ม                   เพื่อแสดงรายละเอียดข้อมูลที่บันทกึรายการ ตามภาพที่ 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 การแสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
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 เมื่อกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก เป็น  
37XXXXXXXX แสดงประเภทเอกสาร KR  

 
 

 ภาพที่ 12 
  
 -กดปุ่ม                   เพื่อตรวจสอบคู่บัญชี  
 -กดปุ่ม   เพื่อพิมพ์รายงาน หรือ 
 -กดปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน SAP Log 
 -กดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 13  

 
 
 
 
 
 

 
 การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
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ภาพที่ 13 
- กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   2.1.2 การบนัทึกรายการขอเบกิเงนิจ่ายตรงผู้ขายผา่น PO ประเภทการส่งมอบไม่แนน่อน (ประเภทเอกสาร KR) 
    

   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
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   เมื่อ Log in โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
    1.) กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย)  เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   

  2.) กดปุ่ม                      (ขอเบิกเงิน)    เพื่อเข้าสู่ประเภทการขอเบิก    

   3.) กดปุ่ม                                                                 (ทข11 ขอเบิกเงินกู้อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ 

การส่งมอบไม่แน่นอน)  เพื่อเขา้สู่หน้าจอการบันทึก ทข11 ตามภาพที่ 2  

 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม

2.กดปุ่ม

3.กดปุ่ม
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ   
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบ 
ไม่แน่นอน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก  
ให้บันทึก ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 2 
  ข้อมูลส่วนหัว 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
 และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
 และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

 -การอ้างอิง ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 



บทท่ี 5 การเบิกจ่ายเงินผ่านเครื่อง GFMIS Terminal และ GFMIS Web Online หน้า 5-59 
 

  - เลขทีใ่บสั่งซือ้สั่งจ้าง กดปุ่ม                                   เพื่อค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสัง่จ้าง 
     ระบบ GFMIS   ที่นํามาขอเบิก โดยสามารถค้นหาได้ 2 วิธี คือ  
    1.ค้นหาตามเลขที่เอกสาร  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
      ตามภาพที่ 3 หรือ  
    2.ค้นหาตามเงื่อนไขอื่น ระบุวันเดือนปีหรือวันที่เอกสารหรือ 
      ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น   
 ค้นหาตามเลขที่เอกสาร  
 

 
 

ภาพที่ 3 
 

  -เลขทีใ่บสั่งซื้อจากระบบ เลือก   
 -เลขทีใ่บสั่งซื้อระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ 2XXXXXXXXX  
 -กดปุ่ม                    เพื่อแสดงรายละเอียดใบสั่งซือ้สั่งจ้าง ตามภาพที่ 4 
 
  ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
 

ภาพที่ 4 
   - กดปุ่ม         เพื่อกลับสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 5 
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   การบันทึกรายการขอเบิก 

 
 

ภาพที่  5 
  ข้อมูลทั่วไป  
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชําระเงิน 
  -ประเภทรายการขอเบิก ระบบแสดงเป็น “ขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางโดยใช้แหล่งเงินกู้” 
   ให้อัตโนมัติ 
  -วิธีการชําระเงิน ระบบแสดงเป็น “จ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/ 
   คู่สัญญา” ให้อัตโนมัติ 
  ข้อมูลผูร้ับเงิน 
  - เลขประจําตัวบัตรประชาชน ระบบแสดงเลขประจําตัวบัตรประชาชน จํานวน 13 หลัก  
     /เลขประจําตัวผู้เสียภาษี หรือแสดงเลขประจําตัวผู้เสียภาษี จํานวน 13 หลัก  

  ให้อัตโนมัติตามข้อมูลในใบสัง่ซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
  - ช่ือผู้ขาย ระบบแสดงชื่อผู้ขายให้อัตโนมัติตามข้อมูลในใบสั่งซื้อสั่งจา้ง 
   ที่ขอเบิก 
  - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายให้อัตโนมัติ 
   ตามข้อมูลในใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ขอเบิก 
  คําอธบิายรายการ ระบุคําอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
   - กดปุ่ม                         เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป  ตามภาพที่ 6  
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 ข้อมูลรายการขอเบิก   
  ระบบแสดงบรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสัง่จ้างประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 1 บรรทัดรายการ 
เพื่อบันทึกจํานวนเงิน   

 
 

ภาพที่  6 
 

  -กดปุ่ม เพื่อเลือกรายการใบสั่งซื้อสั่งจา้งเป็นรายการขอเบิก 

  -ราคาต่อหน่วย ระบุจํานวนเงินขอเบิก (ไม่เกินวงเงินในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) 

  -กดปุ่ม เพื่อให้ระบบแสดงบรรทัดรายการขอเบิก ตามภาพที่  7 
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  การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัดรายการ  
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับ รายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัส
แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสบัญชีเงินฝาก รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝาก รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงินขอเบิก 
จํานวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย จํานวนเงินค่าปรับ จํานวนเงินขอรับ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพื่อระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพที่ 8 
 

 
ภาพที่ 7 

 - กดปุ่ม                              กรณีที่ตรวจสอบข้อมูลแล้วผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อลบบรรทดัรายการ 
  รายการ เพื่อให้ระบุจํานวนเงินใหม่  และกดปุ่มจัดเก็บรายการน้ี 
  ลงในตารางอีกครั้ง 

 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล ตามภาพที่ 8 
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 การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
 

ภาพที่  8 
- ภาษีเงินได้  เลือกบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยใหส้อดคล้องกับประเภทผู้ขาย 
- ฐานการคํานวณ  ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
- จํานวนเงินที่หักไว้  ระบุจํานวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   
- ค่าปรับ   
- ฐานการคํานวณ  ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
- จํานวนเงินที่หักไว้  ระบุจํานวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

                - กดปุ่ม    เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 9 

  การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 

 
ภาพที่  9 

 -กดปุ่ม                 เพื่อบันทึกข้อมูล โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 10 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
      หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย  
ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และคําอธิบาย  ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 
  -กดปุ่ม                             กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 

   การบันทึกรายการที่ผ่านมา  ตามภาพที่ 9 หรือ           
   -กดปุ่ม                               กรณทีี่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
    รายการ ตามภาพที่ 11 
 
 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
    หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น 
“สําเร็จ” ได้เลขที่ใบกํากับสินค้า 9XXXXXXXXX   
 

 
 

ภาพที่ 11 
      -กดปุ่ม                   เพื่อแสดงรายละเอียดข้อมูลที่บันทกึรายการ ตามภาพที่ 12 
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 การแสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 

      เมื่อกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” จะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก  
เป็น  37XXXXXXXX แสดงประเภทเอกสาร KR  

 
 

  ภาพที่ 12 
  
 -กดปุ่ม                   เพื่อตรวจสอบคู่บัญชีที่เกิดขึ้น  
 -กดปุ่ม   เพื่อพิมพ์รายงาน หรือ 
 -กดปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน SAP Log 
 -กดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 13  
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 การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 

 
 

ภาพที่ 13 
- กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   
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2.2 การบนัทกึรายการขอเบิกจ่ายเงนิเพือ่จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง (PO) (ประเภทเอกสาร KS) 
     ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ   
    เมื่อ Log in โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   1.) กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย)  เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย   
   2.) กดปุ่ม                     (ขอเบิกเงิน)      เพื่อเข้าสู่ประเภทการขอเบิก   
   3.) กดปุ่ม                                              (ทข02 ขอเบิกเงินกู้ที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ)  เพื่อเข้าสู่
หน้าจอการบันทึก ทข02  ตามภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.กดปุ่ม

2.กดปุ่ม

3.กดปุ่ม
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ   
    ระบุรายละเอียดเก่ียวกับรายการขอเบิกเงินที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียด 
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึก ดังนี้ 

 
ภาพที่  2 

  ข้อมูลส่วนหัว 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -การอ้างอิง ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 

 ให้กดปุ่ม        ระบบแสดง         (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
 และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
 และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
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 ข้อมูลทั่วไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชําระเงิน 
      -ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม       เลือก  

-วิธีการชําระเงิน กดปุ่ม       เลอืก 
   รายละเอียดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจํานวน 7 หลัก   
   โดยระบุ YY41XXX  
   Y คือ 2 หลักทา้ยของปีงบประมาณ พ.ศ. 41 คือ ค่าคงที่ 
   X คือ หมวดรายจ่าย 
 -เลขที่เอกสารสํารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
  ข้อมูลผูร้ับเงิน 
  -เลขที่ประจําตัวประชาชน/ ระบุรหัสประจําตัวผู้เสียภาษีกรณีผู้ขายเป็นนิติบุคคลหรือ 
   เลขที่ประจําตัวผู้เสียภาษี ระบุรหัสประจําตัวประชาชนกรณีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดา 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
   คําอธบิายรายการ  ระบุคําอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร
   -กดปุ่ม       เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 3 
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 ข้อมูลรายการขอเบิก   
 ลําดับที่ 1 บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

ภาพที่ 3 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชแียกประเภท จํานวน 10 หลกั  
  ให้สอดคล้องกบัรายการขอเบิก 
 -รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน  10  หลัก  
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก โดยหลักที่ 6,7 จะแสดง

เป็นตัวอักษร B1 
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX  จาํนวน  5 หลัก   
  โดย P คือ คา่คงที่ X คือ รหสัพ้ืนที่ 
 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุ (ถ้ามี) 
 -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสหมวดพัสดุ ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กําหนดให้ต้องระบุ 
 -จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก ด้วยยอดเงินก่อนหักภาษี ณ ที่จา่ย 
  หรือค่าปรับ 
 -กดปุ่ม        เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 4 
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  การบันทึกรายการ 

  หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 
1 บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับที่ ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน จํานวนเงินขอเบิก จํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย จํานวนเงินค่าปรับ 
จํานวนเงินขอรับ หากต้องการบันทึกรายการลําดับถัดไป ให้ระบุรายละเอียดใน“รายการขอเบิก” และเมื่อระบุ
รายละเอียดครบถ้วน ต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพื่อให้ระบบบันทึกรายการลําดับ
ต่อไป และทําเช่นนี้จนครบทุกรายการ   

 ลําดับที่ 2 บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

  
ภาพที่ 4  

 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชแียกประเภท จํานวน 10 หลกั  
 -รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10  หลัก  
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก โดยหลักที่ 6,7 จะแสดง

เป็นตัวอักษร B1 
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX จํานวน 5 หลัก   
  โดย P คือ ค่าคงที่ X คือ รหสัพ้ืนที่ 
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 -รหัสกิจกรรมย่อย ระบุ (ถ้ามี) 
 -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสหมวดพัสดุ ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กําหนดให้ต้องระบุ 
 -จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก ด้วยยอดเงินก่อนหักภาษี ณ ที่จา่ย 
  หรือค่าปรับ 
 -กดปุ่ม        เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 5 

 
 การบันทึกรายการลําดบัที่ 2 
  ระบบแสดงรายการขอเบิกเงินลําดับที่ 2   หากต้องการบันทึกรายการลําดับถัดไป ให้ระบุรายละเอียด
ลําดับที่ 3   และบันทึกจนครบทุกรายการขอเบิก กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุ
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ เพื่อระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ  

 
ภาพที่ 5 

 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลตามภาพที่  6 
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 การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 

 
 

ภาพที่ 6 
 

 - ภาษีเงินได้ เลือกบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยใหส้อดคล้องกับประเภทผู้ขาย 
 - ฐานการคํานวณ ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
 - จํานวนเงินที่หักไว้  ระบุจํานวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   
 - ค่าปรับ  เลือกเป็นรายได้แผ่นดิน 
 - ฐานการคํานวณ  ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
 - จํานวนเงินที่หักไว้  ระบุจํานวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

               - กดปุ่ม     เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 7   
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 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 

 
 

ภาพที่ 7 
 -กดปุ่ม                           เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 8 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการสร้างข้อมูล” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย  ผลการ
บันทึก รหัสข้อความ  และคําอธิบาย   ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 
  -กดปุ่ม                             กรณีที่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 

   การบันทึกรายการที่ผ่านมา  ตามภาพที่ 7 หรือ           
   -กดปุ่ม                               กรณทีี่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
    รายการตามภาพที่ 9 
 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยสถานะการบันทึกเป็น “สําเร็จ” 
ได้เลขที่เอกสาร 37XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 9 
      -กดปุ่ม                           เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลรายการขอเบิกเงินรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหารายการขอเบิกเงิน 
  -กดปุ่ม                         เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  10 
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 แสดงการบนัทึกรายการขอเบิกเงนิ 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะรายละเอียดหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว   

 
 

ภาพที่ 10 
  
 -กดปุ่ม                       เพื่อพิมพ์รายงาน SAP Log หรือ 

 -กดปุ่ม   เพื่อพิมพ์รายงาน 

 -กดปุ่ม                        เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 11   
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 การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 

 
 

ภาพที่ 11 
- กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   
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 2.3 การบนัทกึรายการขอเบิกเงินจา่ยผา่นส่วนราชการ 
  2.3.1 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก (ประเภทเอกสาร KQ) 
                 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ   
    เมื่อ Log in โดยใส่รหัสผู้ใชแ้ละรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย)  เพื่อเข้าสู่ระบบการเบิกจ่าย   

   - กดปุ่ม                      (ขอเบิกเงิน)    เพื่อเข้าสู่ประเภทการเบิกจ่าย   

       - กดปุ่ม                                                   (ทข02 ขอเบิกเงินกู้ที่ไมอ้่างองิใบสั่งซื้อฯ)  เพื่อเข้า
สู่หน้าจอการบันทึก ทข02  ตามภาพที ่2 

 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 

1.กดปุ่ม

2.กดปุ่ม

3.กดปุ่ม
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ   
   ระบุรายละเอียดเก่ียวกับรายการขอเบิกเงินที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียดการบันทึก 
3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 

 
 

ภาพที่ 2 
  ข้อมูลส่วนหัว 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
     P คือ อักษรคงที่    
     Y คือ 2 หลักทา้ยของปี พ.ศ.  
     Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน   
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
 และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
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  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
 และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 ข้อมูลทั่วไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชําระเงิน 
      -ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม       เลือก  

-วิธีการชําระเงิน กดปุ่ม       เลอืก 
   รายละเอียดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจํานวน 7 หลัก   
   โดยระบุ YY41XXX  
   Y คือ 2 หลักทา้ยของปีงบประมาณ พ.ศ.  
   41 คือ ค่าคงที ่
   X คือ หมวดรายจ่าย 
 -เลขที่เอกสารสํารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
  ข้อมูลผูร้ับเงิน 
  -เลขที่ประจําตัวประชาชน/ ไม่ต้องระบุ 
     เลขที่ประจําตัวผู้เสียภาษี 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารโครงการเพื่อการวางระบบ 
     บริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ 
   คําอธบิายรายการ  ระบุคําอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร
   -กดปุ่ม       เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 3 
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 ข้อมูลรายการขอเบิก   

  

ภาพที่ 3 
 -รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชแียกประเภท จํานวน 10 หลกั  
  ให้สอดคล้องกบัรายการขอเบิก 
 -รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน  10  หลัก  

-รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก โดยหลักที่ 6, 7 จะ
แสดงเป็นตัวอักษร B1  

 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX จํานวน 5 หลัก 
  โดย P คือ ค่าคงที่   X คือ รหัสพ้ืนที่   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสหมวดพัสดุ ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กําหนดให้ต้องระบุ 
 -จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
 -กดปุ่ม        เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 4 
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 การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน  1 บรรทัดรายการ  
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับที่ ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ 
รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน จํานวนเงินขอเบิก จํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย จํานวนเงินค่าปรับ จํานวนเงินขอรับ  
หากต้องการบันทึกรายการลําดับถัดไป ให้ระบุรายละเอียดใน “รายการขอเบิก” และเมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วน
ต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพื่อให้ระบบบันทึกรายการลําดับต่อไป และทําเช่นนี้ 
จนครบทุกรายการ กรณีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ให้กดปุ่มระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ  
เพื่อระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามภาพที่ 5 
 

 
ภาพที่ 4 

 
 - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลตามภาพที่  5 
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การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
 

 
 

ภาพที่  5 
 

  - ภาษีเงินได้ เลือก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล โดยใหส้อดคล้อง 
   กับประเภทผู้ขาย 
  - ฐานการคํานวณ ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
  - จํานวนเงินที่หักไว้  ระบุจํานวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   
  - ค่าปรับ  เลือกเป็นรายได้แผ่นดิน 
  - ฐานการคํานวณ  ระบุจํานวนเงินที่เป็นฐานการคํานวณ 
  - จํานวนเงินที่หักไว้  ระบุจํานวนเงินค่าปรับที่ต้องการหักไว้ 

                - กดปุ่ม    เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอรายการขอเบิก ตามภาพที่ 6 
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 การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 

 
 

ภาพที่  6 
 -กดปุ่ม                 กรณีที่ตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้วเพื่อบันทึก โดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบ ตามภาพที่ 7 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และคําอธิบาย   ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
  -กดปุ่ม                            กรณทีี่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อกลับไปหน้าจอ 

   การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพที่ 6 หรือ           
   -กดปุ่ม                               กรณทีี่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้  เพื่อให้ระบบบันทึก 
     รายการตามภาพที่ 8 
 
 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงผลการบันทึกเป็น “สําเร็จ” 
ได้เลขที่เอกสาร 37XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 8 
      
 -กดปุ่ม                      เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาเลขที่เอกสารขอเบิก 
  -กดปุ่ม                         เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  9 
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 การแสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว  ประเภทเอกสาร KQ  
 

 
 

ภาพที่ 9 
 

 -กดปุ่ม   เพื่อพิมพ์รายงาน  หรือ 

 -กดปุ่ม                       เพื่อพิมพ์รายงาน SAP Log หรือ 

 -กดปุ่ม                        เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 10   
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 การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 

 
 

ภาพที่ 10 
- กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   
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 2.3.2 รายการเบิกจ่ายเงนิผา่นส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน (ประเภทเอกสาร KQ) 
          ขั้นตอนการเขา้สูร่ะบบ   
    เมื่อ Log in โดยใส่รหัสผู้ใชแ้ละรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
   - กดปุ่ม                     (ระบบเบิกจ่าย)  เพื่อเข้าสู่ระบบการเบิกจ่าย   

   - กดปุ่ม                      (ขอเบิกเงิน)    เพื่อเข้าสู่ประเภทการเบิกจ่าย   

   - กดปุ่ม                                                (ทข02 ขอเบิกเงินกู้ที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อฯ)   เพือ่เข้าสู่

หน้าจอการบันทึก ทข02  ตามภาพที่ 2 

 
 
 

ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม

2.กดปุ่ม

3.กดปุ่ม
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ   
   ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ ไม่ อ้างอิงใบสั่ งซื้อสั่ งจ้าง โดยมีรายละเอียด 
การบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิก ให้บันทึก ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 2 

  ข้อมูลส่วนหัว 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก   
     P คือ อักษรคงที่    
     Y คือ 2 หลักทา้ยของปี พ.ศ.  
     Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน   
   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 

 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
 และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  
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  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน  
 ให้กดปุ่ม         ระบบแสดง        (ปฏิทิน)   เลือก เดือน ปี  
 และดับเบิลคลกิที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 ข้อมูลทั่วไป 
  ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชําระเงิน 
  กรณีขอเบิกเงนิตามใบสําคญั 
      -ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม       เลือก  

-วิธีการชําระเงิน กดปุ่ม       เลอืก 
กรณีขอเบิกเงนิเพื่อจ่ายใหยื้ม 

  -ประเภทรายการขอเบิก กดปุ่ม       เลือก  
-วิธีการชําระเงิน กดปุ่ม       เลอืก 
 

   รายละเอียดงบประมาณ 
  -แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินจํานวน 7 หลัก   
   โดยระบุ YY41XXX  
   Y คือ 2 หลักทา้ยของปีงบประมาณ พ.ศ.  
   41 คือ ค่าคงที ่
   X คือ หมวดรายจ่าย 
 -เลขที่เอกสารสํารองเงิน ไม่ต้องระบุ  
  ข้อมูลผูร้ับเงิน 
  -เลขที่ประจําตัวประชาชน/ ไม่ต้องระบุ  
     เลขที่ประจําตัวผู้เสียภาษี 
   -เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ระบุเลขที่บัญชเีงินฝากธนาคารเงินโครงการเพื่อการวางระบบ 
     บริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ 
   คําอธบิายรายการ  ระบุคําอธิบายรายการ สามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร
   -กดปุ่ม       เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 3 
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 ข้อมูลรายการขอเบิก   

 
ภาพที่ 3 

 -รหัสบัญชีแยกประเภท  
 กรณีขอเบิกเงนิตามใบสําคญั ระบุรหสับัญชแียกประเภทเป็น 5XXXXXXXXXX    
  ให้สอดคล้องกบัรายการขอเบิก 
 กรณีขอเบิกเงนิเพื่อจ่ายใหยื้ม ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 1102010102   
 -รหัสศูนย์ต้นทนุ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน  10  หลัก  
 -รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก โดยหลักที่ 6, 7 จะ

แสดงเป็นตัวอักษร B1  
 -รหัสกิจกรรมหลัก ระบุ PXXXX จํานวน 5 หลัก 
  โดย P คือ ค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่   
 -รหัสกิจกรรมย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสเจ้าของบัญชีย่อย ไม่ต้องระบุ 
 -รหัสหมวดพัสดุ ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
 -รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทกึรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กําหนดให้ต้องระบุ 
 -จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงินที่ขอเบิก 
 -กดปุ่ม        เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง  ตามภาพที่ 4 
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 การบันทึกรายการ 

 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน  1 บรรทัดรายการ  
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับที่ ช่ือบัญชี รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ 
รหัสกิจกรรมหลัก จํานวนเงิน จํานวนเงินขอเบิก จํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย จํานวนเงินค่าปรับ จํานวนเงินขอรับ  
หากต้องการบันทึกรายการลําดับถัดไป ให้ระบุรายละเอียดใน “รายการขอเบิก” และเมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วน
ต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกัน เพื่อระบบบันทึกรายการลําดับต่อไป และทําเช่นนี้ 
จนครบทุกรายการ  

      

ภาพที่ 4 
  -กดปุ่ม                            เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบ ตามภาพที่ 5 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่มจําลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และคําอธิบาย   ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 5 

  -กดปุ่ม                            กรณทีี่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อกลับไปหน้าจอ 
   การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพที่ 4 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณทีี่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
    รายการตามภาพที่ 6 
 
 ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
 หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยแสดงผลการบันทึกเป็น 
“สําเร็จ” ได้เลขที่เอกสาร 37XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 6 
      
 -กดปุ่ม                      เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ  หรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลรายการต่อไป  หรือ 
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหาเลขที่เอกสารขอเบิก 
  -กดปุ่ม                         เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  7 
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 การแสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าว แสดงประเภทเอกสาร KQ   
 

  
 

ภาพที่ 7 
 

 -กดปุ่ม                       เพื่อพิมพ์รายงาน หรือ 
 -กดปุ่ม เพื่อพิมพ์รายงาน SAP Log หรือ   
 -กดปุ่ม                        เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 8  
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 การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 
 

ภาพที่ 9 
- กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก 
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2.4 การบันทึกรายการขอจ่ายชําระเงิน 
 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
 เมื่อ Log in โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  

   - กดปุ่ม                          (ระบบเบิกจ่าย)    เพื่อเข้าสู่กระบวนงานขอจ่ายชําระเงิน   

   - กดปุ่ม                                 (จ่ายโดยส่วนราชการ)   เพื่อเข้าสู่แบบ ขจ05    

   - กดปุ่ม                                     (ขจ 05 บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกข้อมูล 
ตามภาพที่ 2   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่ม

2.กดปุ่ม

3.กดปุ่ม
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 ขั้นตอนการบนัทึกรายการ   
    ตัวอย่าง  บันทึกขอเบิกเงินโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้างอนาคตประเทศ 
จํานวน 1,070 บาท เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน ได้เลขที่เอกสาร 3700000059 หลังจากจ่ายเงิน
เรียบร้อยแล้ว บันทึกรายการจ่ายชําระเงิน 
 ระบุรายละเอียดเ ก่ียวกับรายการจ่ายชําระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ  
ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 

 
ภาพที่  2 

  ข้อมูลส่วนหัว 
 -รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสพ้ืนที ่ ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -รหัสหน่วยเบกิจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก  
  ให้อัตโนมัติตามสิทธิทีใ่ช้บันทึกข้อมูล 
 -ประเภทเอกสาร ระบบแสดง PM จ่ายเงิน ใหอั้ตโนมัติ 
 

ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก

ระบุเลขที่เอกสารขอเบิก 
ระบุจํานวนเงิน

จ่ายชําระ 

เลือกบญัชี 
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   -วันที่เอกสาร ระบุวันเดือนปีตามเอกสารหรือหลักฐานการจ่าย 
  ให้กดปุ่ม        ระบบแสดง          (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี  
  และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว  

  -วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปีที่จ่ายชําระเงินจริง 
   กดปุ่ม         ระบบแสดง            (ปฏิทิน) เลือก เดือน ปี  

   และดับเบิลคลิกที่วันที่  เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
  -งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 -การอ้างอิง ระบุการอ้างอิง YYYY+XXXXXXXXXX  
 (เลขที่เอกสารขอเบิก) Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก  
  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก     
 ข้อมูลทั่วไป 
 -เลขที่เอกสารขอเบิก/ ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX  
 จ่ายเงินครั้งก่อน Y คือ เลือกปีของเอกสารขอเบิก  
  X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลัก เช่นเดียวกับการอ้างอิง    
 ข้อมูลผูร้ับเงิน 
 -รหัสเจ้าหนี ้ ระบุ  AXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เป็นการเบิกตามใบสําคัญหรือจ่ายต่อบุคคลภายในหน่วยงาน หรือ 
  ระบุ  VXXXXXXXXX กรณีรายการขอเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  เพื่อจ่ายต่อบุคคลภายนอก 
  -จํานวนภาษี หัก ณ ทีจ่่าย ระบบแสดงจํานวนเงินให้อัตโนมัติ 
  -จํานวนเงินคงเหลือครั้งก่อน ระบบแสดงจํานวนเงินให้อัตโนมติั 
  -จํานวนเงินสุทธิ ระบุจํานวนเงินสุทธิหลังหักภาษี หัก ณ ทีจ่่ายและค่าปรบั 
  -จํานวนเงินคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบแสดงจํานวนเงินให้อัตโนมัติ 
  วิธีการจ่ายชําระเงนิ  
  -ช่ือบัญชี กดปุ่ม       ระบุ                                                      
   -รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบบ 1101020605 ให้อัตโนมัติ  
   -คําอธิบายรายการ  ระบุคําอธิบายรายการจ่ายชําระเงิน สามารถระบุได้สูงสุด  
     70 ตัวอักษร 

 -กดปุ่ม                         เพื่ อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดง 
  ผลการตรวจสอบ ตามภาพที่ 3 
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 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
 หลังจากกดปุ่มจําลองการบบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 ผลการบันทึก รหัสข้อความ  และคําอธิบาย   ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 3 
  -กดปุ่ม                            กรณทีี่มีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ 
   การบันทึกรายการที่ผ่านมา ตามภาพที่ 2 หรือ           

   -กดปุ่ม                               กรณทีี่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึก 
     รายการ ตามภาพที่ 4 

 
 ระบบบันทึกรายการขอจา่ยชําระเงนิ 
 หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทกึรายการขอจ่ายชําระเงิน โดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น “สําเรจ็” 
ได้เลขที่เอกสาร 47XXXXXXXX ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่  4 
 

 -กดปุ่ม                      เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
        -กดปุ่ม เพื่อบันทึกรายการจ่ายชําระเงินรายการต่อไป หรือ 
  -กดปุ่ม เพื่อค้นหารายการจ่ายชําระเงิน 
  -กดปุ่ม                         เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  5 
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 แสดงการบนัทึกรายการขอจ่ายชําระเงิน 
 เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอจ่ายดังกล่าว ให้เลือกแถบ  
“รายการขอเบิก” ตามภาพที่ 5 ระบบแสดงคู่บัญชีให้อัตโนมัติ แล้วจึงตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
การจ่ายชําระเงิน หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “Sap Log” หากต้องการกลับไปหน้าหลัก 
เพื่อออกจากระบบให้กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” ตามภาพที่ 6 

 

 
 

ภาพที่ 5 
 

 - กดปุ่ม เพื่อตรวจสอบบัญชีแยกประเภท ตามภาพที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 5 การเบิกจ่ายเงินผ่านเครื่อง GFMIS Terminal และ GFMIS Web Online หน้า 5-101 
 

 การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 

 
 

ภาพที่ 6 
 - กดปุ่ม               เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

บทที่ 6 การตรวจสอบการจัดสรรเงินสําหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําฯ หน้า 6 - 1 
 

บทที่ 6 
การตรวจสอบการจัดสรรเงนิสาํหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้าํและสรา้งอนาคตประเทศ 

 
 หน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรเงินสําหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําและสร้าง

อนาคตประเทศ สามารถตรวจสอบเงินที่ได้รับจัดสรร ดังนี้ 
 1. การตรวจสอบการจัดสรรเงินผ่านเครื่อง GFMIS Terminal 

เข้าเมนู SAP  ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพ่ิมเติม - ระบบบริหารงบประมาณ   รายงาน  
รายงานงบประมาณสําหรับส่วนราชการ  รายงานการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ระดับกรม  
รายงานภาพรวมงบประมาณ/ติดตามสถานการณ์ใช้จ่ายงบฯ ตามงาน/โครงการ ระดับกรม  ZFMA55 – 
รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ หรือ พิมพ์คําสัง่งาน ZFMA55 ตามภาพที่ 1 

 
 

ภาพที่ 1 
 

กดปุ่ม  หรือ Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป ตามภาพที่ 2 
 
 



 

บทที่ 6 การตรวจสอบการจัดสรรเงินสําหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําฯ หน้า 6 - 2 
 

 
 

ภาพที่ 2 
 
หน้าจอ “รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ (ZFMA55)” ระบรุายละเอียด  

ตามภาพที่ 3 ดังนี้ 
 Selection Criteria 
 - ปีบัญชี ระบุปีบัญชี จํานวน 4 หลัก เป็นปี ค.ศ. 
 - รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ 16 หลกั  
  หรือ ระบุรหัสหน่วยงาน 5 หลัก ตามด้วย B* 
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลกั ประกอบด้วย YY41XXXX 
  โดย Y คือ 2 หลักท้ายของปงีบประมาณ พ.ศ. 
        X คือ หมวดรายจ่าย 
 - พ้ืนที่/กิจกรรม ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX 
  โดย P คือ ค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที ่
 - หน่วยรับงบประมาณ ระบุรหัสหน่วยงานระดับกรม จํานวน 5 หลกั ตามด้วย * 
 

 
 

ภาพที่ 3 
 
 กดปุ่ม  ระบบจะแสดงรายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ ตามภาพที่ 4  
 
 
 
 



 

บทที่ 6 การตรวจสอบการจัดสรรเงินสําหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําฯ หน้า 6 - 3 
 

 
 

ภาพที่ 4 
 
“รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ” ระบบแสดงรายละเอียด ตามภาพที่ 4 ดังนี้ 
คําอธิบายคอลัมภ์ 
 ปีงบประมาณ แสดงปีงบประมาณ เป็นปี ค.ศ.  
  เช่น ปีงบประมาณ พ.ศ.2555 แสดงเป็น 2012 
 รหัสหน่วยงาน แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
 รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 
 รหัสแหล่งของเงิน แสดงรหัสแหลง่ของเงิน จํานวน 7 หลัก  
 รหัสกิจกรรม/พ้ืนที่ แสดงรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX 

 งบประมาณ แสดงจํานวนเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
 ยอดใช้งบประมาณ แสดงจํานวนเงินที่ใช้จ่าย ประกอบด้วย การสาํรองเงิน  ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  และการเบิกจ่ายเงิน 
 งบประมาณคงเหลือ แสดงจํานวนเงินคงเหลือ ซึ่งเป็นยอดสุทธิ โดยการนํายอดเงินในช่อง 
  “งบประมาณ” หักด้วย “ยอดใช้งบประมาณ”  

 
การตรวจสอบรายละเอียดแต่ละรหสังบประมาณ 

ให้คลิกจํานวนเงินที่ต้องการตรวจสอบ ในชอ่ง “งบประมาณ” ตามภาพที่ 5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 6 การตรวจสอบการจัดสรรเงินสําหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําฯ หน้า 6 - 4 
 

 
 

ภาพที่ 5 
 

ระบบจะแสดงรายละเอียด ของจํานวนเงินที่ตรวจสอบ ตามภาพที่ 6 
 

 
 

ภาพที่ 6 
 
การตรวจสอบรายละเอียดเก่ียวกับการจัดสรรเงินงบประมาณ 

ให้คลิกจํานวนเงินในช่อง “งบประมาณ” ตามภาพที่ 7 
 

 
 

ภาพที่ 7 
 
 
 

 



 

บทที่ 6 การตรวจสอบการจัดสรรเงินสําหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําฯ หน้า 6 - 5 
 

คําอธบิายคอลัมภ์  ภาพที่ 7 
 ปี แสดงปีงบประมาณ เป็นปี ค.ศ.  
  เช่น ปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 แสดงเป็น 2012 
 เลขที่เอกสารอา้งอิง แสดงเลขที่เอกสารการโอนจัดสรร/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  จํานวน  10 หลัก 
 เลขที่เอกสาร แสดงเลขที่เอกสารอัตโนมัติจากการโอนจัดสรร/เปลี่ยนแปลง 
  งบประมาณ  จํานวน 10 หลกั 
 LnItn แสดงบรรทัดรายการของเลขที่เอกสาร 
 Vsn แสดงเวอร์ช่ันที่บันทึกรายการ คือ 0 
 กบก แสดงการบันทึกการโอนงบประมาณในระบบ 
   ENTR  หมายถึง  การจัดสรรเงินงวดโดยสํานักงบประมาณ 
   SEND  หมายถึง  การโอนเงินงบประมาณออก 
   RECV  หมายถึง  การรับโอนเงินงบประมาณ 
 ปภ แสดงประเภทงบประมาณ เป็น 
   GEN  สําหรับงบรายปี 
  COM   สําหรบังบผูกพันข้ามปี 
 แหล่งของเงิน แสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 
 รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 
 รายการผูกพันงบประมาณ แสดงเป็น 5000     กรณีเป็นงบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน และ 
                       งบรายจ่ายอ่ืน 
   1206XX กรณเีป็นงบลงทุน รายการครุภัณฑ์ 
          1204     กรณีเป็นงบลงทุน รายการทีดิ่น 
          1208     กรณีเป็นงบลงทุน รายการสิง่ก่อสร้าง 
 กิจกรรมหลกั แสดงรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX 
  โดย P คือ ค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
 หน่วยรับงบประมาณ แสดงรหัสหน่วยรับงบประมาณ จํานวน 10 หลัก 
 ผลรวมรายการ แสดงจํานวนเงินของแต่ละรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 6 การตรวจสอบการจัดสรรเงินสําหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําฯ หน้า 6 - 6 
 

 2. การตรวจสอบการจัดสรรเงินไปยังหน่วยเบิกจ่าย ผ่าน GFMIS Web Online 
           เมื่อ Log on เข้าระบบ GFMIS Web Online โดยระบุรหัสผู้ใชแ้ละรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดง

หน้าจอระบบงาน ตามภาพที่ 8 

 

ภาพที่ 8 
 

- กดปุ่ม   เพื่อเรียกรายงาน Online ตามภาพที่ 9 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

บทที่ 6 การตรวจสอบการจัดสรรเงินสําหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําฯ หน้า 6 - 7 
 

 
 

ภาพที่ 9 
 
- เลือก ระบบบริหารงบประมาณ ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 10 

 



 

บทที่ 6 การตรวจสอบการจัดสรรเงินสําหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําฯ หน้า 6 - 8 
 

 
 

ภาพที่ 10 
 
- เลือก รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 6 การตรวจสอบการจัดสรรเงินสําหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําฯ หน้า 6 - 9 
 

 
 

ภาพที่ 11 
 
หน้าจอ “รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ” ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 12 ดังนี้ 
 Selection Criteria 
 - ปีบัญชี เลือกปีบัญชี 
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบุรหัสแหล่งของเงิน 7 หลกั ประกอบด้วย YY41XXXX 
  โดย Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 
 - รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ 16 หลกั  
  หรือ ระบุรหัสหน่วยงาน 5 หลัก ตามด้วย B* 
        X คือ หมวดรายจ่าย 
 - พ้ืนที่/กิจกรรม ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX 
  โดย P คือ ค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที ่
 - หน่วยรับงบประมาณ ระบุรหัสหน่วยงานระดับกรม จํานวน 5 หลกั ตามด้วย * 

 
 
 
 
 



 

บทที่ 6 การตรวจสอบการจัดสรรเงินสําหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําฯ หน้า 6 - 10 
 

 
 

ภาพที่ 12 
 

กดปุ่ม  ระบบจะแสดงรายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ 
ตามภาพที่ 13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 6 การตรวจสอบการจัดสรรเงินสําหรับโครงการเพื่อการวางระบบบริหารจัดการน้ําฯ หน้า 6 - 11 
 

 
 

ภาพที่ 13 
 
คําอธบิายคอลัมภ์  ภาพที่ 13 
 ปีงบประมาณ แสดงปีงบประมาณ เป็นปี ค.ศ.  
  เช่น ปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 แสดงเป็น 2012 
 รหัสหน่วยรับงบประมาณ แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก 
 รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 
 แหล่งของเงิน แสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 
 รหัสกิจกรรมหลัก/พ้ืนที ่ แสดงรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX 
 งบประมาณ แสดงจํานวนเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 ยอดใช้งบประมาณ แสดงจํานวนเงินที่ใช้จ่าย ประกอบด้วย การสาํรองเงิน  ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  และการเบิกจ่ายเงิน 
 งบประมาณคงเหลือ แสดงจํานวนเงินคงเหลือ ซึ่งเป็นยอดสุทธิ โดยการนํายอดเงินในช่อง 
  “งบประมาณ” หักด้วย “ยอดใช้งบประมาณ”  

 


