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ส่วนที่ 1 
นิยาม 

 
1. การจัดซื้อ/จ้าง ด้วยวิธีตกลงราคา ได้แก่การซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ ซึ่งการซื้อ/จ้างด้วยวิธีตกลงราคานี้ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ติดต่อตกลงราคากับผู้ขาย/ผู้รับจ้างโดยตรง แล้วให้ผู้มีอํานาจอนุมัติ อนุมัติเห็นชอบการดําเนินการ และ
อนุมัติการจัดซื้อ/จ้าง 

2.  พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กําหนดไว้ในหนังสือการจําแนก ประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ    
 3. วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไปเอง แปรสภาพ หรือไม่คง
สภาพเดิมอีกต่อไป หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  แต่มีอายุการใช้งานในระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี หรือ
สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีอายุการใช้งานในระยะเวลา 1  ปีขึ้นไป แต่มีราคาหน่วยหนึ่งหรือชุด
หนึ่งไม่เกิน 5,000 บาท ยกเว้นสิ่งของตามตัวอย่างของที่เป็นครุภัณฑ์หรือสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ใน
การบํารุงรักษาหรือซ่อมแซมทรัพย์เพื่อให้มีสภาพหรือ ประสิทธิภาพคงเดิม (ตามหนังสือเวียนสํานัก
งบประมาณ เรื่อง หลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ที่ นร 0702/ว 51 ลงวันที่ 20 
มกราคม 2548) 
 4. ครุภัณฑ์  หมายถึง  สิ่งของเครื่องใช้ทุกชนิดของทางราชการ เป็นทรัพย์สินที่เป็นตัวตน มีอายุการ
ใช้งานยืนยาวและคงทน  มีลักษณะคงทนถาวร มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 5,000 บาท รวมถึง
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท (ตามหนังสือเวียนสํานัก
งบประมาณ เรื่อง หลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ที่ นร 0702/ว 51 ลงวันที่ 20 
มกราคม 2548) 

5.  ทรัพย์สิน  หมายถึง พัสดุที่ได้มาด้วยประการใดก็ตาม และดําเนินการตรวจรับตามระเบียบพัสดุ
แล้ว ถือเป็นทรัพย์สินของทางราชการ 
  6. การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดที่มีการติดต้ัง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่นๆแต่ไม่
รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

7. การจ้าง หมายถึง การจ้างทําของและรับขน และการจ้างเหมาบริการ 
8. เงินงบประมาณ หมายถึง เงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและเงิน

ซึ่งส่วนราชการได้รับไว้ (เช่น งบประมาณรายได้ เงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรับฝาก เป็นต้น) 
9. เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งดํารงตําแหน่งเกี่ยวกับพัสดุหรือได้รับแต่งต้ังจากหัวหน้า

ส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุ 
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10. คณะกรรมการตรวจรับ แต่งต้ังจากข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยหรือ
พนักงานของรัฐ โดยมีหน้าที่ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ทําการของผู้ใช้พัสดุนั้นๆ โดยต้องตรวจรับให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนและให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด  

 *** การซื้อ/จ้าง วงเงิน ไม่เกิน 10,000 บาท แต่งต้ังกรรมการตรวจรับ 1 คนขึ้นไป 
     *** การซื้อ/จ้าง วงเงิน 10,000 บาทขึ้นไป แต่งต้ังกรรมการตรวจรับ จํานวน 3 คนขึ้นไป 
11. วัสดุคงทนถาวรหรือครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์  หมายถึง  สิ่งของที่มีมูลค่าต้ังแต่ 2,500 บาท แต่ไม่

เกิน 5,000 บาท มีลักษณะคงทนและอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี เครื่องสํารองไฟ เป็นต้น 
12. ขบ.02  จัดทําในกรณีซื้อ/จ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเป็นบุคลธรรมดาและ

ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเป็นนิติบุคคล บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจํากัด ที่มีวงเงินการจัดซื้อ/จ้างไม่เกิน 5,000 บาท 
13. ขบ.01 จัดทําในกรณีซื้อ/จ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเป็นนิติบุคคล บริษัท/

ห้างหุ้นส่วนจํากัด ที่มีวงเงินการจัดซื้อ/จ้าง 5,000 บาท ขึ้นไป 
14. แบบแนบฎีกาการแสดงภาษี ณ ที่จ่าย จัดทําในกรณีซื้อ/จ้าง ด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเป็นนิติบุคคล บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจํากัด และบุคคลธรรมดาที่จดภาษีมูลค่าเพิ่ม มีวงเงินการ
จัดซื้อ/จ้าง 10,000 บาท ขึ้นไป 

15. หนังสือรบัรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย จัดทําในกรณีซือ้/จ้าง ด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน ผูข้าย/
ผู้รับจ้างเป็นนิติบุคคล บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจํากัด และบุคคลธรรมดาที่จดภาษีมูลค่าเพิ่ม มีวงเงินการจัดซื้อ/
จ้าง 10,000 บาท ขึ้นไป 

16. บส.01 / SAP R3 / ใบสั่งซื้อ เป็นเอกสารที่จะต้องจัดทําในระบบ GFMIS ในกรณีที่ซื้อ/จ้าง
ด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน  วงเงินในการจัดซื้อ 5,000 บาทขึ้นไป 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีตกลงราคา  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจความต้องการพัสดุ 

คัดเลือกผู้ขาย/รับจ้าง -ต่อรอง

ตรวจสอบรายละเอียด  
จัดทําใบเสนอซื้อ/จ้าง  
เพื่อขอความเห็นชอบ

ส่งมอบพัสดุ

จัดทําใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง

ลงบัญชี/ทะเบียนคุมวัสดุ 

ดําเนินการซื้อ/จ้าง

รวบรวมหลักฐานส่งเบิกการเงิน

เสนอเพื่อทราบและอนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

จัดเก็บ/ส่งมอบพัสดุ 

ตรวจรับ
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หลักฐานประกอบการเบิกจา่ย การจัดซื้อวัสด ุ
 

รายการเอกสาร 
ซื้อไม่เกิน 5,000.- บาท ซื้อจ้าง 5,000 ขึ้นไป 

รายได ้ แผ่นดิน รายได ้ แผ่นดิน 
เข้า 

stock 
ไม่เข้า 
stock 

เข้า 
stock 

ไม่เข้า 
stock 

เข้า 
stock 

ไม่เข้า 
stock 

เข้า 
stock 

ไม่เข้า 
stock 

1 ใบเสนอซื้อ/จ้าง  1 ใบ   
2 ใบขอซื้อ/จ้าง (PR) 1 ใบ   
3 ใบเสนอราคา+คู่เทียบ+เอกสารทะเบียนการค้า 1 ชุด   
4 ใบสั่งซื้อ  (PO) 1 ใบ      
5 ใบส่งของ 1 ใบ   
6 ใบตรวจรับ (RC) 1 ใบ   
7 ใบสําคัญทั่วไป (วัสดุไม่เข้า Stock) 1 ใบ       
8 ใบเบิกพัสดุ (วัสดุ) 1 ใบ       
9 ใบเบิก (AP) 3 ใบ   
10 ขบ.02 2 ใบ       
11 ขบ.01 2 ใบ        
12 แบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี 3 ใบ      
13 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (แบบ4235) 3 ใบ        
14 บส.01 2 ใบ        
15 SAP R/3 2 ใบ        
16 ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ระบบGFMIS 1 ใบ        
17 เอกสารเลขที่คุมสัญญาและเลขที่โครงการในระบบ E-GP (บอล7) 1 ใบ        
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หลักฐานประกอบการเบิกจา่ย การจัดจ้าง (ทําของ) 
 

รายการเอกสาร 
จ้าง 

1- 5,000  บาท 
จ้าง 

5,000 ขึ้นไป 
รายได ้ แผ่นดิน รายได ้ แผ่นดิน 

1 ใบเสนอซื้อ/จ้าง  1 ใบ 
2 ใบขอซื้อ/จ้าง (PR) 1 ใบ 
3 ใบเสนอราคา+คู่เทียบ+เอกสารทะเบียนการค้า 1 ชุด 
4 ใบสั่ง จ้าง (PO) 1 ใบ   
5 ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน 1 ใบ 
6 ใบตรวจรับ (RC) 1 ใบ 
7 ใบสําคัญทั่วไป (วัสดุไม่เข้า Stock) 1 ใบ 
8 ใบเบิกพัสดุ (วัสดุ) 1 ใบ 
9 ใบเบิก (AP) 3 ใบ 
10 ขบ.02 2 ใบ   
11 ขบ.01 2 ใบ   
12 แบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี 3 ใบ   
13 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (แบบ4235) 3 ใบ   
14 บส.01 2 ใบ   
15 SAP R/3 2 ใบ   
16 ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ระบบGFMIS 1 ใบ   
17 เอกสารเลขที่คุมสัญญาและเลขที่โครงการในระบบ E-GP (บอล7) 1 ใบ   
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หลักฐานประกอบการเบิกจา่ย จัดจ้างซ่อม 
 

รายการเอกสาร 
จ้าง 1-5,000 บาท จ้าง 5,000 ขึ้นไป 
รายได ้ แผ่นดิน รายได ้ แผ่นดิน 

1 ใบเสนอซื้อ/จ้าง  1 ใบ 
2 ใบขอซื้อ/จ้าง (PR) 1 ใบ 
3 ใบเช็คประวัติซ่อม 1 ใบ 
4 ใบเสนอราคา+คู่เทียบ+เอกสารทะเบียนการค้า 1 ชุด 
5 ใบสั่ง จ้าง (PO) 1 ใบ   
6 ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน 1 ใบ 
7 ใบตรวจรับ (RC) 1 ใบ 
8 ใบเบิก (AP) 3 ใบ 
9 ขบ.02 2 ใบ    
10 ขบ.01 2 ใบ    
11 แบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี 3 ใบ   
12 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (แบบ4235) 3 ใบ   
13 บส.01 2 ใบ    
14 SAP R/3 2 ใบ    
15 ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ระบบGFMIS 1 ใบ    
16 เอกสารเลขที่คุมสัญญาและเลขที่โครงการในระบบ E-GP (บอล7) 1 ใบ    
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนการดําเนนิการ การจดัซื้อจัดจ้าง  

ด้วยวิธีตกลงราคา 
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การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุต้องจัดทํารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อให้ความ
เห็นชอบก่อนดําเนินการจัดซื้อหรือจ้าง  โดยรายละเอียดต้องประกอบไปด้วย เหตุผลความจําเป็น 
รายละเอียดของพัสดุ กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น  วงเงินงบประมาณที่จะซื้อหรือจ้าง โดยการจัดทํา
เอกสารขอความเห็นชอบเพื่อจัดหาพัสดุ แบ่งเป็น  

1. ใบเสนอซื้อ/จ้าง กรณีใช้เงินงบประมาณรายได้ 
2.  ใบเสนอซื้อ/จา้ง กรณีใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน 
 

1. ใบเสนอซื้อ /จ้าง กรณีใชเ้งินงบประมาณรายได้     จัดทําดังนี้   
1.1 กรอก รหัสแผนงานและชื่อแผนงาน เช่น 09007010101 แผนงาน สนับสนุนการจัดการศึกษา 
1.2 กรอก รหัสหนว่ยงานและชื่อหน่วยงาน เช่น 02040 หน่วยงาน กองคลัง 
1.3 กรอก รหัสกองทุนและชื่อกองทุน เช่น 0100 กองทุนทั่วไป 
1.4 กรอก หมวดเงิน เช่น ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
1.5 กรอก วันที่ –ในการเสนอซื้อ/จ้าง 
1.6 กรอก เรื่อง เช่น ขออนุมัติซื้อวัสดุ  
1.7 กรอก เรียน ผูอํ้านวยการกองคลัง   
1.8 กรอก ช่ือผู้ขอจัดซื้อ/จ้างและสังกัดหน่วยงาน  (สังกัดหนว่ยงานของผู้ขอซื้อ) 
1.9 กรอก เหตุผลความจําเป็นในการจัดซื้อ/จ้าง 

1.10 กรอก ลําดับที ่รายการ จํานวน (รายการทีจ่ะจัดซื้อ/จ้าง) 
1.11 กรอก กําหนดเวลาที่ต้องการใช้หรือแล้วเสรจ็  
1.12 กรอก โดยเบิกจ่ายจาก ...(ระบุงบประมาณที่จะทําการเบิก) 
1.13 กรอก จํานวนเงิน  (จํานวนเงินประมาณการ หรือ จํานวนเงินที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ) 
1.14 ข้อ 1 ลงนาม ช่ือผู้ขอซื้อ/จ้าง 
1.15 ข้อ 2 ลงนาม หัวหน้าหน่วยงานของผู้ขอซื้อ/จ้าง 
1.16 ข้อ 3 ลงนาม ช่ือผู้คุมงบประมาณ   (เจ้าหนา้ที่การเงินรายได้) 
1.17 ข้อ 4 ลงนาม ผู้เห็นชอบ/อนุมัติเพื่อดําเนินการใหจ้ัดซื้อจา้ง  (ผู้อํานวยการกองคลัง) 
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ตัวอย่าง : การกรอกใบเสนอซื้อ/จ้าง กรณีใช้เงินงบประมาณรายได ้
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2. ใบเสนอซื้อ /จ้าง กรณีใชเ้งินงบประมาณแผ่นดนิ     จัดทําดังนี้   
1. กรอก หน่วยงาน เลขที่หนังสือ วันที่ เรื่อง  
2. เรียน เจ้าหน้าที่พัสดุ 
3. กรอก หน่วยงานที่ขอให้จัดซือ้/จัดจ้าง 
4. กรอก เรื่องที่ขอให้ดําเนินการ เช่น  ขอให้ดําเนินการซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ จํานวน 3 รายการ 
5. กรอก เหตุผลของการจัดซื้อ/จัดจ้าง  (ใช้เพื่อ....) 
6. กรอก รายการ จํานวน ราคาต่อหน่วย ราคารวม ราคาครั้งหลังสุดต่อหน่วย 
7. ระบุโดยเบิกจ่ายจาก......เงินงบประมาณ / แผนงาน... / ผลผลิต… 
8. ลงชื่อผู้ขอซื้อ/จ้าง 
9. เสนอผู้อํานวยการกองคลัง อนุมัติเห็นชอบให้ดําเนินการจัดซื้อ/จ้าง 
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ตัวอย่าง : การกรอกใบเสนอซื้อ/จ้าง กรณีใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง 

ในระบบ  3 มิต ิ
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เมื่อได้รับการอนุมัติเห็นชอบให้จัดซื้อ/จ้างเรียบร้อยแล้ว ให้ดําเนินการขอใบเสนอราคาจากผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง แล้วจึงดําเนินการบันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ  ทั้งนี้ ระบบบัญชี 3 มิติต้องทําการบันทึก    
ทุกครั้งที่มีการจัดหาพัสดุ มีขั้นตอนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  1.1 บันทึกขอจัดซือ้/จ้าง/อนุมัติ 
  1.2 บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา 
  1.3 บันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง 
  1.4 บันทึกตรวจรับสินค้า/ต้ังหนี้ 
 

1.1 บันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติ (PR) มีขั้นตอนการจัดทําดังนี้ 
   1.1.1. คลิกระบบจัดซือ้/จัดจ้าง 
   1.1.2 คลิกเลือกเมนู บันทึกขอจัดซือ้/จ้าง/อนุมัติเบิก 
 

 
 
  1.1.3 วันที่ขอซื้อ ระบบจะตั้งค่าอัตโนมัติ (Default)  ให้เป็นวันที่ปัจจุบัน (กรณต้ีองเลือกวันที่
ให้คลิก ) 
  1.1.4 ระบุเรื่องขอซื้อ/คําอธิบาย เช่น ขออนุมัติซือ้วัสดุ/ครุภัณฑ์........................ 
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  1.1.5 คลิก  เลือกประเภทใบขอซื้อ/จ้าง 
     - ใบขอซื้อ (ไม่ต้องทําใบสั่งซื้อ) กรณีที่เป็นการซื้อวัสดุ ราคาไม่เกิน 5,000.-บาท 
     - ใบขอซื้อ (ทําใบสั่งซื้อ) กรณีที่เป็นการซื้อวัสดุ ราคาเกิน 5,000.-บาท 
     - ใบขอจ้าง (ไมต้่องทําใบสั่งจ้าง) กรณีที่เป็นการจ้างทําของ ฯลฯ  ราคาไมเ่กิน  
      5,000.-บาท 
     - ใบขอจ้าง (ทําใบสั่งจ้าง) กรณทีี่เป็นการจ้างทําของ ฯลฯ ราคาเกิน 5,000.-บาท 
     - ใบขอซ่อม (ไมท่ําใบสั่งซื้อ/จ้าง) กรณีเป็นการซ่อมแซม ราคาไม่เกิน 5,000.-บาท 
     - ใบขอซ่อม (ทําใบสั่งซื้อ/จ้าง) กรณีที่เป็นการซ่อมแซม ราคาเกิน 5,000.-บาท 
 

 
 
 

  1.1.6 คลิก  เลือกวิธีขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม  เป็น วิธีตกลงราคา 

 
 

หมายเหต ุ    -  วิธีตกลงราคา (กรณีราคาไม่เกิน 100,000 บาท) 
     -  วิธีสอบราคา (กรณีราคาเกิน 100,000 บาท ไม่เกิน 2,000,000 บาท) 
     -  วิธีประกวดราคา (กรณีราคาเกิน 2,000,000 บาท)  
     -  วิธีพิเศษ (กรณรีาคาเกิน 100,000 บาท ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วย 
      การพัสดุข้อ 23,24) 
     -  วิธีกรณีพิเศษ (กรณีราคาเกิน 100,000 บาท ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนัตรีว่า 
      ด้วยการพัสดุข้อ 25 )      
     -  วิธีประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (กรณีราคาเกิน 2,000,000 บาท) 
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  1.1.7  คลิก  เพื่อเลือกหน่วยงาน แล้วจึงกด Ctrl+f แล้วพิมพ์ขอ้ความที่ต้องการค้นหา 
 

 
 
  1.1.8 วันที่ต้องการ  ระบบจะตั้งค่าอัตโนมัติ (Default)  ให้เป็นวันที่ปัจจุบัน (กรณีต้องเลือก
วันที่ให้คลิก ) 
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  1.1.9 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิก  เพื่อทําการบันทึกขอ้มูล  
หลังการบันทึกข้อมูลระบบจะให้เลขที่เอกสารขึ้นต้นด้วย PR  ต้องจดเลขที่ไว้เพื่อทํารายการต่อไป 
  1.1.10  คลิก  
 

 
 
  1.1.11  ค้นหาโดยใส่เลขทีใ่บขอซื้อ/จ้าง (PR) ในช่องเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง (ที่จดไว้)  
  1.1.12  คลิก จะได้เอกสารที่ค้นหา 
 

 
 
  หมายเหต ุ หากลืมจดเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง  ก็สามารถเลือก  เพื่อค้นหาได้ แต่รายการจะมี
จํานวนมาก ทําให้เสียเวลาในการค้นหา และหากจําวันที่ไม่ได้ ให้คลิกในช่องวันที่ขอซื้อ  ลบวันที่ออก แล้ว
จึงค้นหา ก็สามารถดําเนินการได้เช่นเดียวกัน 
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  1.1.13  คลิก  ช่องแก้ไข ตรงกับเลขที่เอกสารใบขอซื้อ/จ้าง (PR) ที่ต้องการ 

  1.1.14  คลิก  
 

 
 
    ระบบจะแสดงหน้า “บันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก-รายละเอียดใบขอซื้อ” 
  1.1.15  คลิก  เลือกประเภทรายการ 
      - วัสดุเข้าสต๊อก (วัสดุทั่วไป) - วัสดุไม่เข้าสต๊อก   
      - ครุภัณฑ์/อาคาร/ที่ดิน/สิ่งก่อสร้าง - ครุภัณฑ์มลูคา่ตํ่ากว่าเกณฑ์ 
      - ค่าใช้จ่ายซ่อมแซม   - ปรับปรุง  
      - งานระหว่างก่อสร้าง   - ค่าใช้จ่าย 
 

 
 
 หมายเหต ุ กรณีที่เป็นการปรับปรุงสิ่งก่อสร้างให้เลือก ค่าใช้จ่าย  
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    1.1.16  คลิก เพื่อระบุรายการ 
 

 
 
  1.1.17  ระบุคําอธิบายรายการเพิ่มเติม  เช่น  กระดาษถ่ายเอกสารสีฟ้า 
  1.1.18  ระบุจาํนวนที่ต้องการ 
  1.1.19  คลิก เพื่อทําการเลือกหน่วยนับ  แล้วจึงกด Ctrl+f เพื่อค้นหา 
  1.1.20  ระบุ อัตราภาษี  เช่น 7%   
  1.1.21  ระบ ุราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม  

  1.1.22  คลิก   
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  1.1.23  คลิก  เพื่อทําการบันทึกข้อมูล 
  1.1.24  คลิก  
 

 
 
   ถ้ามีมากกว่า 1 รายการ ให้เริ่มทําซ้ําตั้งแต่ ข้อ 1.1.14 - 1.1.23 จนกว่าจะครบทุกรายการ 
 
  1.1.25 คลิก  ช่องแก้ไข ตรงรายการที่ได้หลังทําการบันทึกข้อมูล 

  1.1.26 คลิก  
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ระบบจะแสดงหน้า “บันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก-บันทึกงวดส่ง” 
  1.1.27  คลิก  ช่องแก้ไข เพื่อที่จะเลือกงบประมาณ 

  1.1.28  คลิก  
 

 
 
 ระบบจะแสดงหน้า “บันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก-เลือกงบประมาณ”  
  1.1.29  คลิก  เลือกปีงบประมาณ 
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  1.1.30 คลิก เลือกแหล่งเงิน หรือ แผนงาน หรือ กองทุน หรอื หมวดรายจ่าย  
(อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือทั้งหมด) โดยกด Ctrl+f แล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหา 
 

 
 
  1.1.31  คลิก จะได้เอกสารที่ค้นหา 
  1.1.32  คลิก  เพื่อเลือก รายการงบประมาณ ที่ต้องการ 
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  1.1.33  คลิก  ทีละรายการ (ในกรณีใช้งบประมาณไม่เหมอืนกัน) หรือ คลิกที ่

     (ในกรณทีีท่ี่มีหลายรายการและใช้งบประมาณเหมือนกัน) 
  1.1.34  คลิก  
 

 
 
 
  1.1.35 คลิก  เพื่อกลับไปยังหน้า “บันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก” (คลิกย้อนกลับ 
3 หน้าจอ) 
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   ระบบจะกลับไปที่หน้า “บันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบกิ”  
 
  1.1.36  คลิก  เพื่อระบุคณะกรรมการ 
 

 
 
 
   ระบบจะแสดงหน้า “บันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก-ระบคุณะกรรมการ”  
    1.1.37 คลิก  เพื่อเลือก ประเภทคณะกรรมการ 
       - กรณีเป็นการจ้างเกี่ยวกับการก่อสร้างให้เลอืกเป็นคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
       - กรณซีื้อ/จ้างซ่อม/เช่า ให้เลอืกเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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  1.1.38  ระบ ุงาน 
  1.1.39  วันทีแ่ต่งต้ัง ระบบจะตั้งค่าอัตโนมัติ (Default)  ให้เป็นวันที่ปัจจุบัน (กรณีต้องเลือก
วันที่ให้คลิก ) 
 

 
 

  1.1.40 คลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล 
  1.1.41 คลิก  
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  1.1.42  คลิก  เพื่อที่จะระบุคณะกรรมการ (ช่ือชุดคณะกรรมการ ที่ต้องการแต่งต้ัง) 
  1.1.43  ระบลุาํดับที่ ของคณะกรรมการ ตามลําดับ 

  1.1.44  คลิก เพื่อทําการเลือกชื่อกรรมการ กด Ctrl+fแล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหา 
 

 
 

  1.1.45  คลิก เพื่อทําการเลือกตําแหน่ง กด Ctrl+f แล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหา 
กรณีที่มีการแต่งต้ัง 1 คน ให้ระบุเป็น ผู้ตรวจรับพัสดุ 
 

 



1-26 
 
  1.1.46  คลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล 
  1.1.47  คลิก  
 

 
 
  ถ้ามีกรรมการมากกว่า 1 คน ให้เริ่มทําซ้าํตั้งแต่ ข้อ 1.1.41 - 1.1.46 จนกว่าจะครบทุกคน 
และให้ให้ระบตํุาแหน่งเป็น ประธานกรรมการ และกรรมการ ตามลําดับ 
 
  1.1.48  คลิก  (1 หน้าจอ) เพื่อกลับไปยังหน้า “บันทึกขอจดัซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก”  
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ระบบจะแสดงหน้า “บันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก” 
  1.1.49  คลิก  เพื่อจะสั่งพิมพ์ 
 

 
 
  1.1.50  ระบ ุเรียน 
  1.1.51  ระบ ุเหตุผล/ความจาํเป็น 
  1.1.52  คลิก  เพื่อจะสั่งพิมพ์ 
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  1.1.53  คลิก  เพื่อ พิมพ์ใบขอซื้อ/จ้าง 
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1.2 บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา (QA) มีขัน้ตอนการจัดทําดังนี้ 
 

  1.2.1  คลกิเลอืกเมนู บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา (ด้านซ้ายมือ) 
 

 
 

  1.2.2  คลกิ เลือก หน่วยงาน โดยกด Ctrl+f แล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหา 
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1.2.3  คลิก  เพื่อค้นหา เลขทีใ่บขอซื้อ/จ้าง 
  1.2.4  คลกิ  รายละเอียดใบขอซื้อ (เลือกเลขทีใ่บขอซื้อ/จ้าง (PR)) ที่ต้องการ 
 

 
 
  1.2.5  วันที่เสนอราคา ระบบจะตั้งค่าอัตโนมัติ (Default) ให้เป็นวันที่ปัจจุบัน (กรณีเลอืก
วันที่ให้คลิก ) 
  1.2.6 คลิก เพื่อค้นหาผู้เสนอราคา (เป็นการระบุเจ้าหนี้) จะไปทีห่น้า “ค้นหาผู้อ้างอิง” 
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  ระบบจะแสดงหน้า “คน้หาผู้อ้างอิง” 
  1.2.7 คลิก  เพื่อเลือก การอ้างอิง 
      - บุคคลธรรมดา (บุคคลภายนอก) เป็นบุคคลธรรมดา หรือ ร้านค้า 
      - นิติบุคคล กรณีที่เป็น บริษทั/หจก. ฯลฯ 
      - หน่วยงานภายใน เช่น กองคลัง (การนําเงินของหน่วยงานสํารองจ่ายไปก่อน) 
 

 
 

  1.2.8  ระบุช่ือผู้อ้างอิง (โดยพิมพ์รหัส หรือชื่อผู้เสนอราคา) 
  1.2.9 คลิก  เพื่อค้นหา 
  1.2.10  คลิก  เลือกผู้เสนอราคาที่ต้องการ  (กรณีไม่พบข้อมูลให้นําเอกสารทางการค้าของ
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ไปขอให้งานงบประมาณเพิ่มข้อมูลให้ก่อน) 
  1.2.11  คลิก  (1 หน้าจอ) เพื่อกลับไปยังหน้า บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา 
 

 
 

  1.2.12  ระบุราคาที่เสนอ 
  1.2.13  จํานวนวันที่ยืนราคา 
  1.2.14  ระบลุาํดับที่คัดเลือก 
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  1.2.15  คลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล จะได้เลขที่ใบเสนอราคาซึง่จะขึ้นต้นด้วย QA 
  1.2.16  คลิก  
 

 
 
 ถ้ามีผู้เสนอราคามากกว่า 1 ราย ใหเ้ริ่มทําซ้ําตั้งแต่ ข้อ 1.2.3 - 1.2.16 จนกว่าจะครบทุกราย 
แล้วจึงทําขัน้ต่อไป 
 
  1.2.17  คลิก  เพื่อค้นหา เลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม (PR) 
  1.2.18  คลิกเลือก  เลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม (PR) ที่ต้องการ 
  1.2.19  คลิกเลือก  เลขที่ใบเสนอราคา (QA) ที่ต้องการ 
  1.2.20  คลิก  เพื่อพิมพ์ใบเสนอราคา  ระบบจะแสดงหน้าจอตามข้อ 1.2.21 
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  1.2.21 คลิก  เพื่อ พิมพ์ใบเสนอราคา 
 

 
 
  เข้าไปค้นหา บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา เพื่อทาํการ Post รายการ โดยทําตามข้อ 
1.2.1 และ 1.2.2  และ ข้อ 1.2.17 - 1.2.19   
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  1.2.22  คลิก  
 

 
 
  ข้อควรระวัง  ให้ตรวจสอบก่อนทําการ  Post  ใบเสนอราคา เพราะถ้าหากผิดพลาด 
จะต้องยกเลิกใบขอซื้อ/จา้ง (PR) แล้วดําเนนิการบนัทึกใบขอซื้อ/จา้ง (PR) ใหม่  
   
 
  1.2.23  คลิก  
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  เม่ือ Post ใบเสนอราคา เสรจ็แล้ว จะต้องทําการกลบัไป Post ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง/ซ่อม/
อนุมัติ เบิกด้วยทุกครั้ง  โดยดูในช่องผู้เสนอราคา จะพบว่า มีชื่อของผูข้าย/ผู้รับจา้งตามใบเสนอราคาที่
ได้ Post ไว้ 
   
  กลับไปที่ บนัทกึขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก (ด้านซ้าย) และทําตามข้อ 1.1.10 - 1.1.12 และ 
เลือกหน่วยงาน ที่ต้องการ คลิก  และคลิก  
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1.3 บันทึกใบสั่งซือ้/จ้าง (PO)  [ใช้ในกรณีทําใบสั่งซื้อ/จ้าง] มีขั้นตอนการจัดทําดังนี้ 
  [กรณีไม่ทําใบสั่งซื้อ/จ้าง ใหข้้ามไปทําต่อข้อ 1.4]  
  1.3.1 คลิกเลือกเมนู บันทึกใบสั่งซือ้/จ้าง (ด้านซา้ยมือ) 
  1.3.2 คลิก เลือก หนว่ยงาน โดยกด Ctrl+f แล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหา 
  1.3.3 คลิก เพื่อค้นหาผู้เสนอราคา (เป็นการระบุเจ้าหนี้) 
 

 
 
 

ระบบจะแสดงหน้า “ค้นหาผูอ้้างอิง” 
    1.3.4 คลิก  เพื่อเลือก การอ้างอิง 
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  1.3.5 ระบุช่ือผู้อ้างอิง (โดยพิมพ์ช่ือผู้เสนอราคา) 
  1.3.6 คลิก เพื่อค้นหาผู้เสนอราคา 
  1.3.7 คลิก  เลือกผู้เสนอราคาที่ต้องการ 
  1.3.8 คลิก  (1 หน้าจอ) เพื่อกลับไปยังหน้า บันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 

 
 

  1.3.9 ระบุประเภทใบสั่งซื้อ โดยคลิก  
     -  ใบสั่งซื้อ จะใช้ในกรณีที่เป็นการซื้อ    - ใบสั่งจ้าง จะใช้ในกรณีที่เป็นการจ้าง 
     -  สัญญาซื้อ จะใช้ในกรณีที่เป็นการซื้อ  - สัญญาจ้าง จะใช้ในกรณีที่เป็นการจ้าง 
     -  สัญญาเช่า จะใช้ในกรณีทีเ่ป็นการเช่า 
 

 
 

  1.3.10  ระบุกําหนดส่งภายใน......วัน  (ดูจากใบเสนอราคาว่าเสนอกําหนดส่งมอบภายในกี่วัน) 
  1.3.11  ระบุเงือ่นไขการชําระเงิน  (ภายในกีวั่น/ชําระเป็นเงินสด/โอนเข้าบัญชีธนาคาร) 
  1.3.12  ระบสุถานที่ส่งมอบ ณ    (ระบุเป็นหน่วยงาน หรือเพิ่มสถานที่ก็ได้) 
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  1.3.13  วันทีส่ัง่ซื้อ/จ้าง  ระบบจะตั้งค่าอัตโนมัติ (Default) เป็นวันที่ปัจจุบัน (กรณีเลอืกวันที่
ให้คลิก ) 
 

 
 
  1.3.14  คลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล จะได้เลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง ขึ้นต้นด้วย PO 
  1.3.15  คลิก   
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  1.3.16  เมื่อทาํการบันทึกใบสั่งซื้อแล้ว ระบบจะกลับมาหน้าบันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง ใหค้ลิก  
  1.3.17  คลิก  ช่องแก้ไข เพื่อเลือกใบสั่งซื้อ (PO) ที่ต้องการ 
  1.3.18  คลิก  
 

 
 

  ระบบจะแสดงหน้า “บันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง-บันทึกรายการย่อย”    

  1.3.19  คลิก เลือกเลขทีใ่บขอซื้อ/จ้าง/ขออนุมัติเบิก (PR) ที่ต้องการ 
 

 
 
 หากไม่พบเอกสารใบขอซื้อ/จ้าง (PR) ตามที่ต้องการ ให้กลับไปตรวจสอบ ใบขอซือ้/จ้าง (PR) 
ว่า Post แล้วหรือยัง ถ้าหากยังไม่ได้ Post ให้ดําเนินการ Post ก่อน 
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  1.3.20  คลิก  เพื่อบันทึกใบสัง่ซื้อ/จ้าง 
  1.3.21  คลิก  
  1.3.22  คลิก   เพื่อกลับไปยังหน้า บันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 

 
 
  1.3.23  คลิก  เพื่อพิมพ์รายงาน    
 

 
 
  ระบบจะแสดงหน้าจอตามข้อ 1.3.24 
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  1.3.24  คลิก  เพื่อพิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 

 
 
หมายเหต ุ  เลขที่ใบสั่งซื้อในรูปภาพไม่ตรงกับ 1.3.23  เนื่องจากใบสั่งซื้อตามข้อ 1.3.23 ไมส่มบูรณ ์
               จงึเรียกจากใบสั่งซื้ออื่นมาเพื่อใช้เป็นภาพประกอบ 
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1.4 บันทึกตรวจรบัสินค้า/ต้ังหนี้ มีขั้นตอนการจัดทําดังนี้ 
  1.4.1 คลิกเลือกเมนู บันทึกตรวจรบัสินค้า/ต้ังหนี้  (เมนูหลกัด้านซ้ายมือ) 

  1.4.2 คลิก เลือก หนว่ยงาน โดยกด Ctrl+f แล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหา 
 

 
 

  1.4.3 คลิก เลือก ใบอนุมัติเบิก/ใบขอซื้อ/จ้าง/เช่า (ในกรณีไม่ได้ทําใบสั่งซื้อ/จ้าง) 
 เลือก ใบสั่งซื้อ/จ้าง/สัญญาซือ้/สัญญาจ้าง (กรณีทําใบสั่งซือ้/จ้าง) โดยกด Ctrl+f  
 แล้วพิมพ์ข้อความท่ีต้องการค้นหา 
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  1.4.4 ระบุ เลขทีใ่บสง่ของ/เลขที่ Invoice 
  1.4.5 วันที่รับสินค้า  ระบบจะตั้งค่าอัตโนมัติ  (Default) เป็นวันที่ปัจจุบัน (กรณีต้องเลือก
วันที่ให้คลิก ) 
  1.4.6 วันที่ตรวจรับ  ระบบจะตั้งค่าอัตโนมัติ (Default) เป็นวันที่ปัจจุบัน (กรณต้ีองเลือก
วันที่ให้คลิก ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1.4.7 คลิก เลือกสถานที่เก็บ โดยกด Ctrl+f แล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหา 
 

 

1.4.5 

1.4.6 1.4.4 
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  1.4.8 คลิก  เพื่อบันทึกตรวจรับสินค้า/ต้ังหนี ้จะได้เลขที่เอกสารใบตรวจรับ ขึน้ต้นด้วย RC 
  1.4.9 คลิก  
 
 

 
 
 
 

  1.4.10  คลิก  เพื่อค้นหาใบตรวจรับสินค้า/ต้ังหนี้ 
  1.4.11  คลิก  ที่ช่องแก้ไข เลขที่ใบตรวจรับ RC……………..ที่ต้องการ 
 
  1.4.12  คลิก  
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ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึกรับสนิคา้-บันทึกรายการย่อย” 
 

  1.4.13  คลิก  ในช่องเลือก เพื่อเลือกรายการในงวดที่ต้องการตรวจรับ กรณีต้องการตรวจรับ
ทุกรายการและทุกงวดงานที่แสดงในเอกสารใบตรวจรับสินค้า/ต้ังหนี้ ให้ทําการคลิก  ช่องตรวจรับ    
ทุกรายการในงวดงาน 
 

 
 
 
 
  1.4.14  คลิก  เพื่อบันทึก ใบบันทึกรับสินคา้-บันทึกรายการย่อย 
  1.4.15  คลิก  
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ระบบจะแสดงรายการที่ตรวจรับแล้ว ในชอ่ง รายการทีร่บั 
 
  1.4.16 คลิก  เพื่อกลับไปยังหน้า บันทึกรับสินค้า/ต้ังหนี้ 
 

 
 
 
 ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทกึรับสินค้า-บนัทึกรายการยอ่ย” 
    1.4.17 คลิก  ระบบจะแสดง เลขที่เอกสารขึ้นต้นด้วย AP 
    1.4.18 คลิก  
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  ระบบจะแสดงรายการ “เลือกการออกรายงาน” จะแสดงรายงาน ดังนี้ 
 

       ใบรับรองค่าปรับ พิมพ์ในกรณีที่มีค่าปรับ 
       ใบเบิกพัสดุ (วัสดุ) พิมพ์ในกรณีที่เป็นวัสดุไม่เข้า Stock 
       ใบสําคญัทั่วไป พิมพ์ 3 ใบ แนบเรื่องทุกครั้ง 

- เงินงบประมาณรายได้    พิมพ์ในกระดาษสีเขียว 
- เงินงบประมาณแผ่นดิน   พิมพ์กระดาษสีชมพู 

       ใบสําคญัทั่วไป (วัสดุไม่เข้า Stock) พิมพ์ในกรณีที่เป็นวัสดุไม่เข้า Stock 
       ใบตรวจรับพัสดุ พิมพ์ในกรณีที่เป็นการตรวจรับพัสดุ 
       ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน พิมพ์ในกรณีทีเ่ป็นงานจ้าง 
 

 
  1.4.19  คลิก  เลือก เอกสารที่ต้องการ 
  1.4.20  คลิก  เพื่อพิมพ์เอกสารที่ต้องการ 
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  1.4.21  คลิก  เพื่อพิมพ์เอกสารที่ต้องการ 
 

 
 

  การเรียกรายงานใบอื่น ๆ ให้ทําตามข้อ 1.4.19 - 1.4.21 
 

 
 

 หมายเหต ุ ตรวจสอบเอกสารรายงานที่ print ก่อนว่าครบถ้วนหรือไม่ก่อนคลิก   

                      เพราะถา้คลิก  แล้วจะไม่สามารถเรียกหน้าออกรายงานออกมาไดอ้ีก 
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ขั้นตอนการบันทึกจัดซือ้/จ้าง 
ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
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การลงระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)   

ตามนโยบายของรัฐบาลที่กําหนดมาตรการให้ใช้งานระบบ e-GP ระยะที่ 2 เพื่อให้การใช้จ่ายเงิน
งบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามเป้าหมายนั้น จึงได้กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานใน
ระบบ e-GP ระยะที่ 2 ได้แก่ 

1. การจัดซื้อจัดจ้างที่ต้องดําเนินการในระบบ e-GP ได้แก่ การจัดหาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และมีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างต้ังแต่ 5,000 บาท 
ขึ้นไป โดยการจัดหาที่ใช้เงินงบประมาณ มีการจัดทํา PO ในระบบ GFMIS  ในขั้นตอนการสร้าง
โครงการให้เลือกผ่าน GFMIS กรณีเป็นการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยใช้เงินยืมหรือทดรองราชการ เงินนอกงบประมาณ 
หรือเงินอื่นใดก็ตาม ซึ่งไม่มีการจัดทํา PO ในระบบ GFMIS โดยในขั้นตอนสร้างโครงการ การ
เบิกจ่ายให้เลือกไม่ผ่าน GFMIS  

2. การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องดําเนินการในระบบ e-GP ได้แก่การจัดหาตํ่ากว่าครั้งละ 5,000 บาท และ
การจ้างบุคคลธรรมดา 

 
ดังนั้นจึงได้จัดทําขั้นตอนการบันทึกในระบบ e-GP ขึ้นมา โดยมีวิธีการบันทึกดังนี้ 

1. การสร้างโครงการ 
2. จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ  (บอล 1)  
3. บันทึกเลขที่และวันที่ของเอกสารและคําสั่ง   (บอล 2)  
4. บันทึกราคาผู้เสนอราคา     (บอล 3)   
5. จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง     (บอล 4)  
6. จัดทําร่างสัญญา       (บอล 5)  
7. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา   (บอล 6)  
8. ข้อมูลสาระสําคัญในสัญญา     (บอล 7)  
9. บริหารสัญญา       (บอล 8)  

 
ทั้งนี้ การบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP ในกรณีวิธีตกลงราคา ให้บันทึกไปพร้อม ๆ กับการบันทึก 

ในระบบบัญชี 3 มิติ หรือจะบันทึกเมื่อดําเนินการในระบบบัญชี 3 มิติแล้วเสร็จครบถ้วนแล้วก็ได้ 
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การสรา้งโครงการ 
1. เข้า http://www.gprocurement.go.th/ 
 

 
 
 

2. กรอก รหัสผู้ใชง้าน และ รหสัผ่าน 
2.1 กรอกรหัสผู้ใช้งาน 
2.2 กรอก รหสัผ่าน 
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3. การเพิ่มโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

3.1  คลิก จัดทําโครงการ 
 

 
 
 

3.2  คลิก เพิ่มโครงการ 
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การกรอกข้อมูลเพื่อสรา้งโครงการ 
 

3.3   คลิก วิธีการจัดหา คลิกเลอืก ตกลงราคา 
3.4   คลิก ประเภทการจัดหา คลิกเลือก ซื้อ/จา้งทําของ/จ้างเหมาบริการ (เลือกประเภทตามเรื่องที่จัดทํา) 
3.5   คลิก พัสดุทีต้่องการจัดหา 
 (วิธีการเลือกให้ดูพัสดุที่จัดหาว่าเป็นประเภทใด และหากในการจัดหาในครั้งนี้มีหลายรายการ ให้เลือก
รายการที่มูลคา่เงินมากเป็นรายการหลัก เช่น ดินสอ 100 บาท กระดาษ 1500 บาท เทปใส 360 บาท  
แผ่นซีดี 250 บาท เมาส์ 250 บาท รายการที่มีจํานวนมาก คือรายการวัสดุสํานักงาน ให้เลือกเป็น วัสดุ
ครุภัณฑ์สํานักงาน เป็นต้น) 
3.6   กรอก ปีงบประมาณ กรอกปีงบประมาณที่จัดหา (กรอก 2556) 
3.7   ประเภทโครงการ คลิกเลือก จัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอนปกติ 
3.8   ช่ือโครงการ กรอกรายละเอียดในการจัดหาและกรอกหนว่ยงานที่จัดหา  

(กรอกในช่องว่าง) เช่น ซื้อวัสดุสํานักงาน จํานวน 12 รายการ ของกองคลัง 
3.9   การเบิกจ่าย     
         -  กรณีใช้เงินงบประมาณรายได้ คลิกเลือก ไม่ผา่น GFMIS 
         -  กรณีใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน คลิกเลือก ผ่าน GFMMIS 
3.10   แหล่งของเงิน   
         - กรณีเงินรายได้ของหน่วยงาน เลือก แหล่งของเงิน-เงินนอกงบประมาณ เลือก รายได้ของ 
           หน่วยงาน  
         - กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน คลิกเลือก แหล่งของเงิน-เงินงบประมาณ เลือก หน่วยงาน,กรม 
3.11   คลิก ข้อมลูงบประมาณ  
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3.12.1  การกรอกข้อมูลงบประมาณ - กรณีเงนิรายได ้  

3.12.1.1 กรอกจํานวนเงิน  (จํานวนเงินที่จะใช้ในการซื้อ/จ้าง) 
3.12.1.2 คลิก  
 

 
 

***ในกรณีใชเ้งินรายได้เม่ือกรอกครบแลว้ให้ข้ามไปข้อ 3.13*** 
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3.12.1 การกรอกข้อมูลงบประมาณ - กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน  

3.12.2.1 คลิก  เพื่อค้นหารหสังบประมาณและแหล่งของเงิน 

 
 

3.12.2.2 กรอกรหัสงบประมาณ  
3.12.2.3 กรอกรหัสแหล่งของเงิน  
3.12.2.4 คลิก ค้นหา 

 
 

3.12.2.5 คลิกที่รหัสงบประมาณ หรือรหัสแหล่งของเงินเพื่อเลือกรายการ 
3.12.2.6 กรอกจํานวนเงิน 
3.12.2.7 คลิก  
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3.13 วิธีการพิจารณา เลือก “ราคารวม” 
3.14 จํานวนรายการพิจารณา กรอก “1 รายการ” 
3.15 ระบุรายละเอียด 

 
 

3.15.1 กรอกรายละเอียดการพิจารณา  
3.15.2 กรอกจํานวน  

3.15.3 หน่วยนับ (คลกิ  เพื่อค้นหาหน่วยนับที่ต้องการ) 
3.15.4 คลิก  
 

 
 
3.16 คลิก  และ คลกิ OK 
3.17 คลิก   ระบบจะกลับไปสู่หน้าจอเมนูหลัก  
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 ระบบจะแสดงเลขที่โครงการที่สร้างขึ้น เช่น เลขโครงการที่ได้คือ  56025009756  ผู้บันทึก
รายการจะต้องดูจากวงเงิน หากวงเงินเท่ากัน ให้ดูที่รายละเอียดแก้ไข ระบบจะแสดงรายละเอียด 
ที่ได้บันทึกไว้ 

4. คลิกที่เครื่องหมาย  ในช่องของขั้นตอนการทํางาน เพื่อเข้าไปดําเนินการบันทึกข้อมูล 
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 การบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างวิธีตกลงราคา ในระบบ e-GP จะประกอบไปด้วย 7 ขั้นตอนหลัก 
ซึ่งแต่ละขั้นตอนจะอยู่ในรูปของวงกลม ในที่นี้จะเรียกว่า บอล  ประกอบไปด้วย  

1. จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ  (บอล 1)  
2. บันทึกเลขที่และวันที่ของเอกสารและคําสั่ง   (บอล 2)  
3. บันทึกราคาผู้เสนอราคา     (บอล 3)   
4. จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง     (บอล 4)  
5. จัดทําร่างสัญญา       (บอล 5)  
6. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา   (บอล 6)  
7. ข้อมูลสาระสําคัญในสัญญา     (บอล 7)  
8. บริหารสัญญา       (บอล 8)  

 และสญัลักษณข์องบอลจะมี 3 ส ี ดังนี้ 
 1. สีเทา  จะแสดงให้เห็นว่า  ยังไม่ได้มีการดําเนินการ หรือยังไม่ถึงขั้นตอนที่ต้องดําเนินการ 
 2. สีเหลอืง  จะแสดงถึงขั้นตอนที่ต้องดําเนินการเป็นขั้นตอนถัดไป หรืออยู่ระหว่างการดําเนินการ 
 2. สีฟ้า จะแสดงให้เห็นว่า ขั้นตอนดังกล่าวดําเนินการเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1-59 
 
จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ (บอล 1) 
 
คลิกที่ บอล 1 (สีเหลือง) 
 

 
 
ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มที่ต้องบันทึก ดังนี้ 
1.  รายงานขอซื้อขอจ้าง  สถานะ ยังไม่ได้ดําเนินการ   
2.  แต่งต้ังคณะกรรมการ   สถานะ ยังไม่ได้ดําเนินการ   
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1. จัดทํารายงานขอซื้อขอจา้ง 
 
1.1 คลิก   เพื่อบันทึกข้อมูลรายงานการขอซื้อขอจ้าง 
 
 

 
 
 
 
1.2 ต้องการจัดทํา Template รายงานขอซื้อขอจ้างหรือไม่ คลกิ “ต้องการ” 
1.3  B1 กรอกชื่อหน่วยงาน และเบอร์โทร “สํานักงานอธิการบดี กองคลัง งานพัสดุ โทร.1137” 
1.4  B3 กรอก ตามอํานาจการบริหาร เช่น เรียน ผอ.สํานักงานอธิการบดี กรณีซื้อ/จ้าง10,000.- บาทขึ้นไป 
1.5  B7 กําหนดให้เสนอราคาเป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มหรือไม่ ให้เลือก “เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม” 
1.6  B9 กําหนดเวลาการส่งมอบงานหรือให้งานแล้วเสร็จภายใน  
1.7  B11 กรอกเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
1.8  กรอก “ผูล้งนาม” กรอกชื่อ-สกุล ตําแหน่ง (ผู้ลงนามคือเจ้าหน้าที่พัสดุ) 
1.9  คลิก  
1.10 คลิก ไปขั้นตอนที่ 2 
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1.11 คลิก  
 

 
 
1.12 คลิก ไปขั้นตอนที่ 3 
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1.13 คลิก  
 

 
 
*** รายงานขอซื้อขอจ้าง สถานะจะเปลี่ยนเป็น ระหว่างดําเนินการ 
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2. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

 
 

 
2.1 คลิก   เพือ่บันทึกข้อมูลแต่งต้ังคณะกรรมการ 
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2.2  คลิก    เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
 
2.3 คลิก แว่นขยาย  หรือ  
(แว่นขยายสีฟ้าค้นหาจากฐานข้อมูลทั่วประเทศ) หรือ  (แว่นขยายสีเขียวค้นหาจากฐานข้อมูลในหน่วยงาน)  

2.3.1 พิมพ์ช่ือ  
2.3.2 คลิกค้นหา และ คลิกเลือกชื่อคณะกรรมการ 

 
 

 
 
 



1-66 
 
2.4 คลิก   และ คลิก OK 
 

 
 
 กรณีที่ค้นหาขอ้มูลไม่พบ ให้ใส่เลขประจําตัวประชาชน แล้วคลิก   เพื่อค้นหาข้อมูลก่อน 
บันทึกข้อมูลทีเ่กี่ยวข้อง  
 
***(เพิ่มคณะกรรมการใหค้รบตามวงเงิน ขั้นตอนการเพิม่ทําตาม ข้อ 2.1-2.4) 
*** ซื้อ/จ้าง ไม่เกิน 10,000.-บาท กรรมการตรวจรับ 1 คนขึ้นไป 
*** ซื้อ/จ้าง 10,000.-บาท ขึ้นไป กรรมการตรวจรับ 3 คนขึ้นไป 
 
2.5 คลิก จัดทาํร่างคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
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2.6 กรอก ผู้ลงนาม (อํานาจในการอนุมัติตามวงเงินการจัดซื้อหรือจ้าง) 
2.7 คลิก  
 

 
 
2.8 คลิก ไปขัน้ตอนที่ 2 
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2.9 คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2.10 คลิก ไปขั้นตอนที่ 3 
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2.11 คลิก  
 

 
 

*** แต่งต้ังคณะกรรมการ สถานะเปลี่ยนเป็น ระหว่างดําเนินการ 
 

 
 
2.12 คลิก ดําเนินการขั้นตอนต่อไป 
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 บอลลูกที่ 1 จะเปลี่ยนจากสีเหลืองเป็นสีฟ้า และลกูบอลที ่2 จะเปลี่ยนเป็นสีเหลืองแทน 
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บันทึกเลขที่และวันที่ของเอกสารและคาํสัง่ (บอล 2) 
 
คลิกที่ บอล 2 (สีเหลือง) 
บันทึกเลขทีแ่ละวันที่ของเอกสารและคําสั่ง   
 

 
 
 

1. หนังสือรายงานขอซื้อขอจ้างเลขที่วันที่  
M1  กรอกเลขที่หนังสือ 
M2  กรอกวันที่หนังสือ (ววดดปปปป) 

2. คําสั่งเลขที่วันที่ 
M3 กรอกเลขที่คําสั่ง   (กรณีตกลงราคา จะไม่ขอเลขที่คําสั่ง ให้ – (ขีด) ลงในช่องเลขที่คําสั่ง) 
M4 กรอกวันทีค่ําสั่ง (ววดดปปปป)  โดยไม่ต้องมีเครื่องหมาย / 

3. กรอกผู้อนุมัติ กรอกชื่อ-สกุล ตําแหน่ง และวันที่อนุมัติ  
 (ตามอํานาจการอนุมัติในวงเงินการจัดซื้อหรอืจ้าง) 

4. คลิก  
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5. คลิก ไปขั้นตอนที่2 
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6. คลิก ไปขั้นตอนที่ 3 

 

 
 
 

7. คลิก ดําเนินการขั้นตอนต่อไป 
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ลูกบอลที่ 2 จะเปลี่ยนจากสีเหลืองเป็นสีฟ้า และลกูบอลที ่3 จะเปลี่ยนเป็นสีเหลืองแทน 
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บันทึกราคาผูเ้สนอราคา (บอล 3) 
 
คลิกที่ บอล 3 (สีเหลือง)  เพื่อบันทึกเพิ่มช่ือผู้เสนอราคา 
 

 
 
 

1. คลิกเพิ่มช่ือผู้เสนอราคา 
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2. กรอก หมายเลขผู้เสียภาษี 13 หลัก 

3. คลิกค้นหา    และคลิก เลือก  
(หากไม่มีข้อมลูขึ้นมาแจ้งใหผู้้ขายขึ้นทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐเพื่อทําการค้ากับภาครัฐ) 

4. กรอก ราคาตามใบเสนอราคา 
5. คลิก  และ คลกิ OK 
6. คลิก ดําเนินการขั้นตอนต่อไป 

  

 
 

 
 

***เพิ่มชื่อผูเ้สนอราคาใหค้รบ ตามขั้นตอนการเพิ่ม ข้อ 1-5 *** 
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จัดทําหนงัสืออนุมัติสั่งซื้อสัง่จ้าง (บอล 4) 
 
 คลิกที่ บอล 4 (สีเหลือง) เพื่อบันทึกรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

 
 

 
1.บันทึกรายชือ่ผู้ชนะการเสนอราคา 
    1. คลิก รายละเอียด/แก้ไข 
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    2. B1 คลิกรายละเอียด/แก้ไข 

 
 
    3. คลิกเลือก ผู้ชนะการเสนอราคา 
    4. กรอก ราคา ที่ตกลงซือ้หรือจ้าง 
    5. คลิก  และ คลิก OK 
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บันทึกรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา สถานะเปลี่ยนเป็น ดําเนินการแล้ว 
 

 
 
 

2. หนังสืออนมัุติสั่งซื้อสั่งจา้ง 
1. คลิก รายละเอยีด/แก้ไข 

 
 
2. ต้องการจัดทํา Template หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างหรือไม่ คลิก “ต้องการ” 
3. กรอก บันทึกขอ้ความ 

 B1 กรอก *ส่วนราชการ กรอกหน่วยงานที่จัดซื้อหรือจ้าง 
 B2 กรอก *เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 B3 กรอก *เรียน (ตามอํานาจวงเงินในการจัดซื้อหรือจ้าง) 
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4. กรอก ช่ือ-สกุล ตําแหน่ง ของผู้ลงนามหนังสอือนุมัติซื้อ/จ้าง (ตามอํานาจวงเงินในการจัดซื้อ/จ้าง) 
5. คลิก  
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6. คลิก ไปขั้นตอนที่ 2 

 
 

7. คลิก  
8. คลิก ไปขั้นตอนที่ 3 
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9. คลิก บันทึกเลขที่และวันที ่
 

 
 

10. B1 กรอก *เลขที่ และ B2 กรอก *วันที่ ของหนังสืออนุมัติซื้อจ้าง 
11. กรอก ช่ือ-สกุล ตําแหน่ง ของหนังสืออนุมัติซื้อจ้าง 
12. ลงวันที่ อนุมัติหนังสือซื้อจ้าง 
13. คลิก  และ คลกิ OK 
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14. คลิก ไปขั้นตอนที่ 2 

 
 

15. คลิก  
 

 
สถานะของหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างจะเปลี่ยนเป็นดําเนินการแล้ว 
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       เม่ือบันทึกข้อมูลเรยีบร้อยแล้ว สถานะของ บนัทึกรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา และหนังสืออนุมัติ
สั่งซื้อสัง่จ้างสถานะเป็น ดําเนินการเรียบรอ้ยแล้ว ให้คลกิ ดําเนินการขึ้นตอนต่อไป  
 

  

 บอลลูกที่ 4 จะเปลี่ยนจากสฟี้าเป็นสีเหลือง และบอลลูกที่ 5 จะเปลี่ยนเปน็สีเหลืองแทน 
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จัดทําร่างสัญญา (บอล 5) 
 คลิกที่ บอล 5 (สีเหลือง) เพือ่จัดทําร่างสญัญา 

 

 
 
1.สัญญาหรือข้อตกลง 

 1.1  คลิก  
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 1.2  เลือก ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

 
 
 1.3  คลิก รายละเอียด/แก้ไข 
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1.4  กรอกข้อมูลผูส้ั่งซื้อ/สั่งจ้าง (B4-B9) 
  B4 กรอก *ช่ือหน่วยงาน 
   B5 กรอก *ที่อยู่ 
  B6 กรอก *จังหวัด 
  B7 กรอก *อําเภอ/เขต 
  B8 กรอก *ตําบล/แขวง 
  B9 กรอก *โทรศัพท์ 
 
1.5 กรอกข้อมลูผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
  B14 ระบบจะขึ้นชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างโดยอัตโนมัติ 
  B15 กรอก *ที่อยู่ 
  B16 คลิกเลือก *จังหวัด 
  B17 คลิกเลือก *อําเภอ/เขต 
  B18 คลิกเลือก *ตําบล/แขวง 
  B19 กรอก *หมายเลขโทรศพัท์ 
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1.6 การส่งมอบ งวดงานและการส่งมอบ 
 1.6.1 C5 คลิก รวมรายการ 
 1.6.2 C6 กรอกจํานวนงวดงาน คือ 1 งวด และ คลิกระบรุายละเอียดแก้ไข 
   1.6.2.1 กรอก * ภายในวัน (จํานวน) กรอกวันส่งมอบตามที่ระบุในใบเสนอราคา 
   1.6.2.2 ส่งมอบงานในอัตราร้อยละ “100” 
   1.6.2.3  รายละเอียดงานที่ต้องส่งมอบ 
   1.6.2.4 คลิก  
 

 

 
 
 1.6.3 คลิก  
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1.7.การแจ้งกําหนดเวลาการส่งมอบ 
 1.7.1 C7 ผู้รับจ้างจะส่งมอบของภายใน(วัน) กรอกจํานวนวันส่งมอบตามใบเสนอราคา 
    (***นับเฉพาะวันทําการ ให้คลิก เครื่องหมาย ***) 
    (***นับทุกวัน ไม่ต้องทําเครื่องหมาย ***) 
 1.7.2 C8 กรอก *สถานทีส่่งมอบ 
1.8.งวดเงินและรายละเอียดการชําระเงิน 
 1.8.1 C10 ประเภทการจ่ายเงิน  เลือก “จ่ายตามงวดเงินที่กําหนด” 
 1.8.2 C11 กรอก จํานวนงวดงาน 1 งวด 

 
 
 1.8.3 คลิก ระบุรายละเอียด 
    1.8.3.1  งวดงานที่สัมพันธ์ คลิก เลือกงวดงาน 
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    1.8.3.2 คลิก ในช่อง   
    1.8.3.3 คลิก  

 

 
 
 1.8.4 กรอก จาํนวนเงินงบประมาณ   
 1.8.5 กรอก ชําระเงินอัตราร้อยละ100     
 1.8.6 คลิก  และ คลิก OK 

 

 
 
 1.8.7 คลิก  และ คลิก OK 
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***กรณเีบิกเงินผา่น GFMIS*** C12-18  
1. C12 คลิก ต้องการ 
2. คลิก  ค้นหาธนาคาร 

 
 

3. คลิก เลือกธนาคาร 
4. กรอก ช่ือสาขา 
5. คลิก ค้นหา  

 
 
6. คลิก เลือกธนาคารที่ต้องการ 

 
 
 

  1 
  2 

 

  5 
  4 

  3 

  6 
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7. กรอกชื่อบัญชีธนาคารและเลขที่บัญชีธนาคาร 
8. ตรวจสอบขอ้มูล GFMIS 

 
 

 
 
1.9. F1-1 ถึง F1-4 กรอกชื่อ-สกุล และตําแหน่งของผู้ลงนาม 
1.10. คลิก  และ คลิก OK 

 
 
 
 
 
 

  7 

  8 

เมื่อบันทึกรายการถูกต้องจะแสดงเครื่องหมายถูกทั้งสองช่อง 
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1.11 คลิก ไปขั้นตอนที่ 2 
 

 
 

1.12 คลิก  
 

 
 
 

1.13 คลิก ไปขั้นตอนที่ 3 
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1.14 คลิก บันทึกเลขทีแ่ละวนัที่ 

 

 
 

1.15 กรอก  R1 กรอก เลขที่ตามใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 
  R2 กรอก วันที่ตามใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 
  R3 กรอก วันที่ลงนามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
1.16 กรอก  R4-1 คลิกเลือก คํานําหน้า 
  R4-2 กรอก ช่ือผู้ลงนาม 
  R4-3 กรอก นามสกุลผูล้งนาม 
  R4-4 กรอก ตําแหน่ง 
  R4-5 กรอก วันที่รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
1.17 คลิก  
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1.18 คลิก ไปขั้นตอนที่ 2 

 
 
1.19 คลิก ดําเนินการขั้นตอนต่อไป 
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เม่ือดําเนินการบันทึกสัญญาหรือข้อตกลง สถานะ การทํางาน จะมีเครื่องหมาย   
 

 
 

 
2. จัดทําหนงัสือแจ้งผู้ชนะ 
 2.1 คลิก รายละเอียด/แก้ไข 
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    2.2 กรอก ข้อมูลหนังสือแจ้งผู้ชนะ 
  - B1 กรอกส่วนราชการ 
  - B2 กรอกที่อยู่ส่วนราชการ 
  - B5 เรื่อง แจ้งทําสัญญา 
  - B6 เรียน (กรอกชื่อผู้ขาย) 
  - B7 หนังสือยนืยันราคาสุดท้ายของบริษัท/หจก./ร้าน  
  - B8 กรอกใหม้าทําสัญญาภายใน 7 วัน 

 
 
    2.3 F1-F5 กรอกชื่อ- สกุล ตําแหน่ง ของผู้ลงนาม 
    2.4 F6-F8 กรอกหน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์และโทรสาร      
    2.5 คลิก  
    2.6 คลิก ไปขั้นตอนที่ 2 
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    2.7 คลิก  
 

 
 

2.8 คลิก ไปขัน้ตอนที่ 3 

 
2.9 คลิก บันทกึเลขที่และวันที่ 
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    2.10 กรอก เลขทีแ่ละวันที่หนังสือแจ้งผูช้นะ 
    2.11 คลิก  

 
 

    2.12 คลิกไปขั้นตอนที่ 2  
 

 
 

    2.13 คลิก ดําเนินการขั้นตอนต่อไป 
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     เมื่อดําเนินการบันทึกสัญญาหรือข้อตกลงและจัดทําหนังสือแจ้งผู้ชนะครบแล้ว สถานะ การทํางานจะ
ขึ้นเครื่องหมาย   คลิก ดําเนินการขั้นตอนต่อไป  
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ตรวจสอบหลกัประกันสัญญาและจัดทําสัญญา (บอล 6) 
 คลิกที่ บอล 6 (สีเหลือง) ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา 
 

 
 

1. คลิก ดําเนินการขั้นตอนต่อไป  เนื่องจากเลือกไว้เป็นใบสั่งซื้อ ไม่มีหลักประกันสัญญา จึง
ดําเนินการขั้นตอนต่อไปได้เลย 

 
 
 ลูกบอลลูกที ่6 จะเปลี่ยนจากสีเหลืองเป็นสีฟ้า และลูกบอลลูกที ่7 จะเปลี่ยนเป็นสีเหลอืงแทน 
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ข้อมูลสาระสําคัญในสญัญา (บอล 7) 
 
 คลิกที่ บอล 7 (สีเหลือง) ข้อมลูสาระสําคัญในสัญญา 

 
 
1. คลิก รายละเอียด/แก้ไข 
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2. คลิก นําข้อมลูแสดงบนเว็บไซต์ 
 

 
 

3. คลิก ดําเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

 
 

 บอลลูกที่ 7  จะเปลี่ยนจากสีเหลืองเป็นสีฟ้า และบอลลูกที ่8 จะเปลี่ยนเป็นสีเหลืองแทน 

 
 

 ควรจดเลขที่โครงการ และเลขที่คุมสัญญาไว้ด้วย  หรือสั่งพิมพ์หน้าจอที่มีทั้งเลขที่โครงการ   
และเลขที่คุมสัญญาไว้เพื่อประกอบเอกสารในบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS  



1-105 
 
บริหารสัญญา (บอล 8)   
    คลิกที่ บอล 8 (สีเหลือง)  เพื่อเข้าสู่การบริหารสัญญา 
 1. ส่งมอบ 
 2. ตรวจรับ 
 3. จัดทําเอกสารเบิกจ่าย 
 

 
 

 คลิก รายละเอยีด/แก้ไข 
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1.  ส่งมอบงาน 
    1.1 คลิก สง่มอบงาน 

 
 
    1.2 คลิก บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน 
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    1.3 คลิก เลือกงวดงานที่ส่งมอบ 

 
 
 1.3.1 คลิกเครือ่งหมาย  ในช่อง  
  1.3.2 คลิก  

 
    1.4 กรอก หนังสือส่งมอบงานของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง  
    1.5 กรอกรับเรื่องส่งมอบงานของหน่วยงานจัดซื้อจัดจ้าง 
    1.6 คลิก  
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    1.7 คลิก ดําเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

 
 
    1.8 คลิก  
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2.ตรวจรับงาน 

2.1 คลิก ตรวจรับงาน 
 

 
 
2.2 คลิก บันทกึข้อมูลตรวจรบั 

 
 
 
 
 
 



1-110 
 

2.3 คลิกเลือกเอกสารที่ส่งมอบ 
  2.3.1 คลิกเครือ่งหมาย  ในช่อง   
  2.3.2 คลิก  

 
2.4 กรอกวันที่ตรวจรับแล้วเสร็จต้ังแต่...ถึง...  (วันที่เริ่มตรวจรับ จนถึงวันที่ตรวจรับแล้วเสร็จ) 
2.5 คลิกเลือก สรุปผลการตรวจรับ เลือก ถกูต้องทั้งหมดและรับไว้ทั้งหมด 
2.6 คลิก บันทกึการตรวจรับ 
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2.7 คลิก  

 
2.8 คลิก ดําเนนิการขั้นตอนต่อไป 

 
2.9 คลิก  
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1. จัดทําเอกสารเบิกจ่าย 

 

 3.1 คลิก จัดทาํเอกสารเบิกจ่าย 
 

 
 

3.2 คลิก บันทกึข้อมูลการเบกิจ่ายเงิน 
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3.3 คลิก เลือกเอกสารที่ตรวจรับ 
 3.3.1 คลิกเครือ่งหมาย  ในช่อง  
 3.3.2 คลิก  

 
 

 
3.4 กรอก วันที่เบิกจ่ายเงิน (วันที่ส่งเบิกการเงิน)  
3.5 คลิก  
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3.6 คลิก ดําเนนิการขั้นตอนต่อไป 

 
 

3.7 คลิก  
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เม่ือกรอกข้อมูลการส่งมอบ ตรวจรับ และจัดทําเอกสารเบิกจ่าย ครบถว้นแล้ว  
ให้ คลิก  “ ”  
 

 
 
 และ คลิก “ ” ดังภาพ 

 
 
 เมื่อลูกบอลกลายเป็นสีฟ้าทั้งหมด จะไม่มีขอ้มูลแสดงในเมนูหลัก หากจะทําการค้นหาจะต้อง
ค้นหาจากเลขที่โครงการ จึงจะพบ 
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ขั้นตอนการบันทึกยกเลิกข้อมูล 
ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
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วิธีการยกเลิก e-GP 

ในการยกเลิกเพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลในระบบ e-GP นั้น ต้องมีเลขที่โครงการที่เราจัดทํา เพื่อไม่ให้ไป
ยกเลิกข้อมูลทีผ่ิด และ ***การแก้ไขข้อมูลในระบบ จะตอ้งทําการแก้ไขย้อนมาจากขั้นตอนสุดทา้ยไปหา
รายการที่ต้องการแก้ไข *** ( ยกตัวอย่างการกลับไป แก้ไขข้อมูลในสว่นของบอล 8 การส่งมอบงาน ) 
มีขั้นตอนดังนี้ 
1. เข้า http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP 

 
 
2. กรอก รหัสผู้ใชง้าน และ รหสัผ่าน 

2.1 กรอกรหัสผู้ใช้งาน 
2.2 กรอก รหสัผ่าน 
2.3 คลิก เข้าสูร่ะบบ 
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3. คลิก จัดทําโครงการ 

 
 

4. คลิก ค้นหาโครงการ 

 
 

5. กรอกเลขที่โครงการ ที่ต้องการแก้ไขข้อมลู แล้วคลิกค้นหา 
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หน้าจอจะแสดงการเข้าสู่โครงการ ตามภาพข้างล่างนี้ 

 
 

6. คลิกที่ บอล 8  

 
 

เมื่อคลิกเข้าทีบ่อล 8 แล้ว จะแสดงหน้าจอดังภาพข้างล่างนี้ 
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7. คลิก รายละเอยีดแก้ไข 

 
 

เมื่อคลิกรายละเอียดแก้ไขแล้ว จะแสดงหน้าจอดังภาพข้างล่างนี้ 
 

 
 

8. คลิก จัดทําเอกสารเบิกจ่าย 
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เมื่อคลิกจัดทําเอกสารเบิกจ่ายแล้ว จะแสดงหน้าจอดังภาพข้างล่างนี้ 
 

 
 

9. คลิก ที่เลข 1 สีฟ้า (ในช่องครั้งที่ 1)  

 
 

เมื่อคลิกที่เลข 1 สีฟ้า (ในช่องครั้งที่ 1) แล้วจะแสดงหน้าจอดังภาพข้างล่างนี้
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10. คลิก ยกเลกิดําเนินการดําเนินการขั้นตอนต่อไป  

 
 

จะมีข้อความแสดงว่า ต้องการยกเลิกการดําเนินการขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่ คลิก OK แล้วจะแสดง
หน้าจอดังภาพข้างล่างนี้ 
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11. คลิก ยกเลกิรายการข้อมูล 

 

 
จะขึ้นข้อความแสดงว่า ต้องการยกเลิกรายการข้อมูล ใช่หรือไม่ OK แล้ว จะแสดงหน้าจอดังภาพข้างล่างนี้ 

 
 

12. คลิก  
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เมื่อคลิก  แล้ว จะแสดงหน้าจอดังภาพข้างล่างนี้ 
 

 
13. คลิก ตรวจรับงาน  

 

 
 

เมื่อคลิก ตรวจรับงาน แล้วจะแสดงหน้าจอดังภาพข้างล่างนี้ 
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14. คลิก ที่เลข 1 สีฟ้า (ในช่องครั้งที่ 1) 

 
เมื่อคลิกที่เลข 1 สีฟ้า (ในช่องครั้งที่ 1) แล้วจะแสดงหน้าจอดังภาพข้างล่างนี้ 

 

 
 
15. คลิก  ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป  
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จะขึ้นข้อความแสดงว่า ต้องการยกเลิกดําเนินการขั้นต่อไปใช่หรือไม่ OK แล้วจะแสดงหน้าจอดังภาพ
ข้างล่างนี้ 

 

 
 

16. คลิก ยกเลกิรายการข้อมูล  
 

 
 
จะขึ้นข้อความแสดงว่า ต้องการยกเลิกรายการข้อมูล ใช่หรือไม่ OK แล้วจะแสดงหน้าจอดังภาพข้างล่างนี้ 
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17. คลิก  

 
เมื่อคลิก  จะแสดงหน้าจอดังภาพข้างล่างนี้ 

 

 
 

18. คลิก ส่งมอบงาน  
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เมื่อคลิกเข้าไปที่ ส่งมอบงาน หน้าจอจะแสดงดังภาพข้างล่างนี้ 
 

 
19. คลิก ที่เลข 1 สีฟ้า (ในช่องครั้งที่)  

 
เมื่อคลิก ที่เลข 1 สีฟ้า (ในช่องครั้งที่) แล้วหน้าจอจะแสดงดังภาพข้างล่างนี้ 
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20. คลิก ยกเลกิดําเนินการขั้นตอนต่อไป  

 
 

จะขึ้นข้อความแสดงว่า ต้องการยกเลิกดําเนินการขั้นต่อไปใช่หรือไม่ OK แล้วหน้าจอจะแสดงดังภาพ
ข้างล่างนี้ 

 
 

21. คลิกที่ เลข1 สฟ้ีา (ในช่องครั้งที่) อีกครั้ง  
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เมื่อคลิกเข้าไปแล้วนั่นหน้าจอจะแสดงตามภาพข้างล่างนี้ 
 

 
 

22. คลิก ยกเลกิรายการข้อมูล  
 

 
 

จะขึ้นข้อความแสดงว่า ต้องการยกเลิกรายการข้อมูล ใช่หรือไม่ OK แล้วหน้าจอจะแสดงดังภาพข้างล่างนี้ 
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23. คลิก  

 
 

เมื่อคลิก  หน้าจอก็จะแสดงดังภาพข้างล่างนี้ จากนั้นสามารถเข้าไปแก้ไขการส่งมอบ
งานได้ตามขึ้นตอนปกติ 

 

 
 
สรุปวธิีการยกเลิก  ไม่ว่าจะแก้ไขถงึขั้นตอนใดๆก็ตามมีหลักการดังนี้ 

1. ต้องแก้ไขจากขั้นตอนสุดท้ายย้อนกลับไปหาข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
2. ต้องคลิกที่ ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป  
3. เมื่อยกเลิกการดําเนินการขั้นตอนต่อไปแล้วต้องย้อนกลับเข้าไปที่เดิม เพื่อยกเลิกรายการข้อมูล  
   จึงจะเสร็จสมบูรณ์ในการยกเลิกรายการของแต่ละลูกบอล 
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ขั้นตอนการบักทึกประวัติซ่อม 
นอกระบบ และ ระบบ NUDB 
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การซ่อมครุภัณฑ์ ต้องมีการตรวจเช็คประวัติซ่อมและลงควบคุมการซ่อมแซมแต่ละครั้งเพื่อให้ทราบ
รายการซ่อมแต่ละครั้ง โดยการเช็คประวัติซ่อมมีขั้นตอนดังนี้ 

1. จัดทําแบบ “รายการที่ขอใหต้รวจสอบ” 
2. เช็คประวัติซ่อมจากระบบ NUDB 

 
1. รายการทีข่อให้ตรวจสอบ เพื่อนําไปแนบกับเอกสารเบิกจ่ายค่าซ่อมแซม 

1. กรอกข้อมูลครภัุณฑ์ 
2. กรอกประวัติซ่อม 
3. ลงชื่อผู้เช็คประวัติซ่อม 

 

 
 
 

  1 

  2 

  3 
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2. การลงประวัติซ่อมในระบบ NUDB 
1. เปิดระบบการลงประวัติซ่อมครุภัณฑ์ที่ “ http://inventory.nu.ac.th/ ”  

 
 
2. ทําการ Login เข้าระบบ 
 2.1 กรอก User Name 
 2.2  กรอก Password 

 
เมื่อทําการ login แล้วจะปรากฏดังภาพ 
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3. คลิกทะเบียนคมุทรัพย์สิน เพือ่เลือกรายการที่ต้องการลงประวัติซ่อม 

3.1 คลิก ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
3.2 คลิก ครุภัณฑห์ลัก 

 
 
4. กรอกเลขที่ครภัุณฑ์ เพื่อบันทึกประวัติซ่อมของครุภัณฑ์ที่แจ้งซ่อม 

4.1 กรอกเลขครุภัณฑ์ 
4.2 คลิก ตกลง 

 
 

เมื่อคลิกตกลงแล้วจะแสดงตามหน้าจอดังภาพ 
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5. ทําการบันทึกขอ้มูล  

5.1 คลิก งบประมาณที่ใช้ซ่อม 
5.2 กรอก วันที่ส่งซ่อม เช่น 25/1/2556 
5.3 กรอก วันที่ได้รับคืน(หลังจากซ่อมเสร็จ) เช่น 30/1/2556 
5.4 กรอก ร้านค้าที่ซ่อม 
5.5 กรอก ราคารวม (ราคารวมทั้งหมด) 
5.6 คลิก เพิ่ม 

 
 

เมื่อคลิกเพิ่มแล้วจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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6. บันทึกรายการซ่อม ทลีะรายการ 

6.1 กรอก รายการซ่อม เช่น ล้างแอร์ 
6.2 กรอก ราคาทีซ่่อม/รายการ  
6.3 คลิก เพิ่ม  

 
*** หากมีรายการซ่อมมากกว่า 1 รายการให้ทําซ้าํตาม ข้อ 6.1-6.3 *** 
 
 เม่ือบันทึกรายการแล้วคลิกลบัสู่หน้าหลัก หน้าจอแสดงดังภาพ 
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การลบข้อมูลประวัติซ่อม 

1. คลิก ลบ 

 
         2. คลกิ ลบ 
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การแก้ไขข้อมูลประวัติซ่อม 

1. คลิก แก้ไข 

 
2. กรอกข้อมูลทีต้่องการแก้ไข 
3. คลิก แก้ไข 
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การเขา้ดูรายการประวัติซ่อม 

1. คลิก รายการ 

 
เมื่อคลิกแล้วจะแสดงรายการซ่อมดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 



1-141 
 
รายการซ่อมสามารถลบ/แก้ไข 
 

 
 

การเพิ่มรายการประวัติซ่อม  
1. คลิก เพิ่มรายการซ่อม 

 
 

2. กรอก รายการซ่อมและราคาซ่อม/รายการ 
3. คลิก เพิ่ม 
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การบันทึกรายการเบิก-จ่ายวัสดุ 
และการเรียกรายงานวัสดุคงเหลือ 

ในระบบ 3 มิติ 
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การเบิกวัสดุไปใช้ในสํานักงาน ให้แต่ละหน่วยงานนําใบเบิกวัสดุมาเบิกที่งานพัสดุ จากนั้นให้
เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกขอเบิกและบันทึกจ่ายวัสดุในระบบบัญชี 3 มิติ โดยมีวิธีการบันทึกดังนี้ 

 

การบันทึกขอเบิกวัสด ุ
 1. คลิก ระบบบรหิารสินทรัพย ์
 2. คลิก บันทึกขอเบิกวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. คลิก  เลือกหนว่ยงาน โดยกด Ctrl+f แล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. คลิก  เลือกคลงัวัสดุ โดยกด Ctrl+f  แล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหา 
 5. คลิก  เพื่อค้นหาผู้เบิก 
 
 
 
 
 
 

2 

1 

3 

4 
5 
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ระบบจะแสดงหน้า “ค้นหาผูอ้้างอิง” 
 6. คลิก  เพื่อเลือก การอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7. ระบุช่ือผู้อ้างอิง (โดยพิมพ์รหัส หรือชื่อผู้อ้างอิง) 
 8. คลิก  เพื่อค้นหา 
 9. คลิก  เลือกผู้ขอเบิก 
 10. คลิก  (1 หน้าจอ) เพื่อกลับไปยังหน้า บันทึกขอเบิกวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

8 
10 

7 

9 
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 11. วันที่ขอเบิก ระบบจะตั้งค่าอัตโนมัติ (Default) ให้เป็นวันที่ปัจจุบัน (กรณีต้องเลือกวันที่ให้
คลิก ) 
 12. ระบุเหตุผลความจําเป็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 13. คลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล จะได้เลขที่เอกสาร IS……………… 
 14. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15. คลิก  เพื่อค้นหา เลขทีใ่บเบิก 
 16. คลิก   แก้ไข (เลือกเลขทีใ่บเบิก [IS…………………..]) ที่ต้องการ 
 17. คลิก  
 
 
 
 
 
 

14 

13 

15 

17 

16 

12 

11 
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  ระบบจะแสดงหน้า “บันทึกขอเบิกวัสด-บนัทึกราการย่อย” 
  18. คลิก  เลือกรายการวัสดุ โดยกด Ctrl+f  แล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหา 
  19. ระบุจํานวนขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 20. คลิก  เลือกหนว่ยนับที่ขอเบิก โดยกด Ctrl+f  แล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

19 
18 

20 
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 21. คลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 22. คลิก  
 23. คลิก  (1 หน้าจอ) เพื่อกลับไปยังหน้า บันทึกขอเบิกวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24. คลิก  เพื่อเรียกใบเบิกวัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 25. คลิก  เพื่อ พิมพ์ใบเบิกวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  เข้าไปค้นหา บันทึกขอเบิกวัสดุ เพื่อทําการการ Post รายการ โดยทําตามข้อ 2. และ 3.  และ 
ข้อ 14. และ 15. 

25 

23 21 

22 

24 
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 26. คลิก  
 27. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

26 

27 
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บันทึกจ่ายวสัดุ 
 1. คลิก ระบบบรหิารสินทรัพย ์
 2. คลิก บันทึกจ่ายวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. คลิก  เลือกหนว่ยงาน โดยกด Ctrl+f แล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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 4. คลิก  เพื่อค้นหา เลขทีใ่บเบิก 
 5. คลิก        แก้ไข (เลือกเลขทีใ่บเบิก [IS…………………..]) ทีต้่องการ 
 6. วันที่จ่าย Default ให้เป็นวันที่ปัจจุบัน (กรณีต้องเลือกวันที่ให้คลิก ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7. คลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 8. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 9. คลิก  เพื่อค้นหา เลขทีใ่บเบิก 
 10. คลิก   แก้ไข (เลือกเลขทีใ่บเบิก [IS…………………..]) ที่ต้องการ 
 11. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 ระบบจะแสดงหน้า “บันทึกจ่ายวัสด-ุบันทกึรายการย่อย” 

6 

4 

5 

8 

7 

10 

11 

9 
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 12. คลิก   เลือกเลขที่ IS ที่รายการขอเบิก 
 13. ระบุจํานวนจ่าย 
 14. คลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 15. คลิก  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 16. คลิก  (1 หน้าจอ) เพื่อกลับไปยังหน้า บันทึกจ่ายวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 

13 

12 

15 

16 
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 17. คลิก  
 18. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบจะแสดง “เลือกการออกรายงาน” 
 19. คลิก   เลือก พิมพ์ใบจ่ายวัสดุ และพิมพ์ใบสาํคัญทั่วไป 
 20. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18 

17 

19 

20 
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 21. คลิก  เพื่อ พิมพ์ใบจ่ายวัสดุ และพิมพ์ใบสําคัญทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ***พิมพ์ใบสําคัญทั่วไป ใหท้ําตาม ขั้นที่ 19. - 21. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21 
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การเรียกรายงานวัสดคุงเหลอื เพื่อรายงานวัสดุคงเหลือ ประจําเดือน... ให้กับงานบัญชี 
 
1. คลิก รายงานระบบบริหารสินทรัพย์  
 

 
 
2. คลิก รายงานวัสดุคงเหลือ 
 

 
 
 
 
 
 

1 

2 
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3. คลิก  เลือกหนว่ยงาน 
 

 
 
4. คลิก  เลือกหนว่ยงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

3 

4 
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5. คลิก  เลือกวันที่  
 

 
 
6. คลิก   เพื่อเรียกรายงาน 
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7. คลิก  เพื่อพิมพ์รายงานวัสดุคงเหลือ 
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การจัดทําแบบแนบภาษีแสดงรายการภาษ ี
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การจัดทําแบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี จัดทําเมื่อ 
1. จัดหาพัสดุด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน  
2. วงเงินการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง มียอดเงินดังนี้ 

2.1 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้เช่า เป็นนิติบุคคล มีวงเงินการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่าต้ังแต่ 500 บาทขึ้นไป 
2.2 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้เช่า เป็นบุคคลธรรมดา มีวงเงินการสั่งซื้อ/จ้างเช่า ต้ังแต่ 10,000 บาทขึ้นไป  
โดยมีวิธีการจัดทําแบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี ดังนี้ 

 
1. เลือก ประเภท (บริษัท,ห้างหุน้ส่วนจํากัด หรือ บุคคลธรรมดา) 
2. กรอกรายละเอียดของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง (เลขทีผู่้เสียภาษี และช่ือที่อยู่ ของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง) 
3. ประเภทรายได้พึงประเมินที่จ่าย (เช่น วัสดุ , ครุภัณฑ์ , จ้างซ่อม เป็นต้น) 
4. จํานวนเงินที่เบิกตามฎีกา (จํานวนเงินในการซื้อ/จ้างต่อครั้ง) 
5. ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

        = จํานวนเงนิทีเ่บิกตามฎีกา X   
 

6. มูลค่าสินค้าหรอืบริการ 
 = จํานวนเงินที่ขอเบิกตามฎีกา – ภาษีมูลคา่เพิ่ม 
 
7. ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย  

        = มูลคา่สนิค้าหรือบริการ X  
 
8. ค่าปรับ (ถ้ามี) 
9. จํานวนเงินขอรับ 
       = จํานวนเงินที่เบิกตามฎีกา – ภาษีเงนิได้หัก ณ ที่จ่าย 
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การจัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
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การจัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายเมื่อ 

1. จัดหาพัสดุด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน  
2. วงเงินการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง มียอดเงินดังนี้ 

2.1 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้เช่า เป็นนิติบุคคล มีวงเงินการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่าต้ังแต่ 500 บาทขึ้นไป 
2.2 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้เช่า เป็นบุคคลธรรมดา มีวงเงินการสั่งซื้อ/จ้างเช่า ต้ังแต่ 10,000 บาทขึ้นไป  
โดยมีวิธีการจัดทําแบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี ดังนี้ 

 
การจัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
1. เลขที่เอกสารเบิกเงิน มน. (ให้กรอกปีงบประมาณที่จัดซื้อ) 
2. กรอก เลขทีใ่บส่งของ และวันที่ส่งของ 
3. กรอกรายละเอียดของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง ( ช่ือ เลขที่ผู้เสียภาษี ที่อยู่ เบอร์โทรติดต่อ) 
4. คลิกเลือกประเภทเงินได้ที่จ่าย (นิติบุคคล บุคคลธรรมดา)  
5. จํานวนเงินได้ 

= จํานวนเงินรวมซื้อจ้างต่อครั้ง –   จํานวนเงนิรวมซื้อจา้งต่อครัง้ X  
 

6. ภาษี  

= จํานวนเงินได้  X  
 
7. ค่าปรับ (ถ้ามี) 
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การจัดทํา 
ใบขอเบิกเงนิที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ.01) 
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การจัดทําใบขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ.01) จัดทําในกรณีดังนี้ 
1. การสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า  มีวงเงินต้ังแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป  (ยกเว้นการจ่ายเงินสด) 
2. มีการบันทึก PO ผ่านระบบ GFMIS  
3. เจ้าหนี้เป็นนิติบุคคล หรือเป็นบุคคลธรรมดา ยกเว้นการจ้างเหมาบุคคลธรรมดา  ได้รับ

การยกเว้น ไม่ต้องทําใบสั่งซื้อในระบบ GFMIS และให้เบิกจ่ายผ่าน ขบ.02 
 

โดยมีขั้นตอนการจัดทําดังนี้ 
 

1. เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS (เป็นเลข 10 หลัก ได้มาจากเอกสาร SAP/R3 ในระบบ GFMIS ) 
2. วันที่เอกสาร  (วันที่ในการจัดส่งเบิกการเงิน)  ระบุเป็น วัน เดือน และปี ค.ศ. 
3. จํานวนขอเบิก (วงเงินตามเอกสารใบสั่งซื้อในระบบ GFMIS) 
4. คําอธิบายรายการ (เป็นการระบุว่าซื้อ/จ้าง แหล่งเงิน งบประมาณ ผลผลติ) 
5. เงินหักผลักส่ง 

-  ภาษีเงินได้ (เลือกประเภทของผู้ค้าหรือผู้รับจ้างเป็นบุคคลธรรมดา/นิติบุคคล)  
-  ฐานการคํานวณภาษี (มาจากช่องที่ 6 ของ แบบแนบภาษีแสดงรายการภาษี) 
-  จํานวนเงินที่หักไว้ คือ  ฐานการคํานวณ คูณ 1% 

6. ผู้ตรวจสอบ  
7. ผู้อนุมัติ   (ผู้อํานวยการกองคลัง) 
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การจัดทํา 
ใบขอเบิกเงนิงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ 

(ขบ.02) 
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การจัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ.02) จัดทําในกรณีดังนี้ 
1. ซื้อ/จ้างเป็นเงินเชื่อ มีวงเงินตํ่ากว่า 5,000 บาท  หรือที่จ่ายชําระเป็นเงินสด 
3. ไม่มีการบันทึก PO ผ่านระบบ GFMIS  
4. เจ้าหนี้เป็นบุคคลธรรมดา  (เฉพาะกรณจี้างเหมาบริการ) 

 โดยมีขั้นตอนการจัดทําดังนี้ 
1. แหล่งของเงิน (ตามตารางแนบท้าย) 
2. วันที่เอกสาร  (วันที่ในการจัดส่งเบิกการเงิน)  บันทึกเป็น วัน เดือน ปี ค.ศ. 
3. รหัสบัญชีแยกประเภท (ตามตารางแนบท้าย) 
4. ช่ือบัญชี (เช่น ซื้อวัสดุ จ้างซอ่ม เป็นต้น) 
5. ศูนย์ต้นทุน (รหัส 2010700000) 
6. รหัสงบประมาณ (ดูได้จาก http://gfmisreport.mygfmis.com) 
7. กิจกรรมหลกั (ดูได้จาก http://gfmisreport.mygfmis.com) 
8. จํานวนขอเบิก (วงเงินในการจัดซื้อในแต่ละครั้ง) 
9. คําอธิบายรายการ (เป็นการระบุว่าซื้อ/จ้าง แหล่งเงิน งบประมาณ ผลผลติ) 
10. เงินหักผลักส่ง 

-  ภาษีเงินได้ (เลือกประเภทของผู้ค้าหรือผู้รับจ้างเป็นบุคคลธรรมดา/นิติบุคคล)  
-  ฐานการคํานวณภาษี (มาจากช่องที่ 6 ของ แบบแนบภาษีแสดงรายการภาษี) 
-  จํานวนเงินที่หักไว้ คือ  ฐานการคํานวณ คูณ 1% 

11. ผู้ตรวจสอบ 
12. ผู้อนุมัติ 
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ตารางแสดง  แหล่งเงนิและรหัสบญัชีแยกประเภท  

 

หมายเหตุ :แหล่งของเงิน 2 ตัวหน้าจะเปลี่ยนแปลงไปตามปีงบประมาณที่ใช้ในการจัดซื้อ/จ้าง เช่น 
ซื้อวัสดุในปีงบประมาณ 2556 แหล่งของเงินจะเป็น 5611230  เป็นต้น  
 
หมายเหต ุ: รหัสงบประมาณและรหสักิจกรรมหลักดูได้จาก http://gfmisreport.mygfmis.com 

 
 
 
หมายเหต ุ: รหัสงบประมาณและรหสักิจกรรมหลักดูได้จาก http://gfmisreport.mygfmis.com 
 
 

   

รายการ แหล่งของเงิน รหัสบญัชีแยกประเภท

 1. ซื้อวัสดุ  5611230 5104010104 
 2. จ้างถ่ายเอกสาร  5611220 5104010112 
 3. เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  5611220 5104030212 
 4. ซ่อมครุภัณฑ์ยานพาหนะ  5611220 5104010107 
 5. ซ่อมครุภัณฑ์ที่ไม่ใช่ยานพาหนะ  5611220 5104010107 
 6. ซื้อวัสดุที่มลีักษณะเป็นครุภัณฑ์  5611230 5104030206 
 7. จ้างเหมาบริการดูแลระบบลิฟท์  5611220 5104010112 
 8. จ้างเหมาบริการที่ไม่ใช่ดูแลลิฟท ์  5611220 5104010112 
 9. ซื้อครุภัณฑ์ (งบลงทุน)  5611310  1206110102 
 10. ซื้อครุภัณฑ์ interface (งบอุดหนุน)  5611410  1206170101 
 11. ก่อสร้าง (งานระหว่างก่อสร้าง interface)  5611320  1211010103 

รหัสกิจกรรมหลัก คําอธบิาย 

201076500H2783  จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร ์ 

รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก 
2010704005000000 201076500H2783 
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ส่วนที่ 3  

ภาคผนวก 
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ตัวอย่าง: ใบเสนอซื้อ/จ้าง เงินงบประมาณรายได ้
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ตัวอย่าง: ใบเสนอซื้อ/จ้าง เงินงบประมาณแผ่นดนิ 
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ตัวอย่าง: ใบขอซื้อ/จ้าง (PR) 
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ตัวอย่าง: ใบเสนอราคา 
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ตัวอย่าง: ใบเช็คประวัติซ่อม 
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ตัวอย่าง: ใบสัง่ซื้อ PO ระบบ 3 มิติ 
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ตัวอย่าง: ใบสัง่ซื้อ PO นอกระบบ 
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ตัวอย่าง: ใบสัง่จ้าง PO ระบบ 3 มิติ 
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ตัวอย่าง: ใบสัง่จ้าง PO นอกระบบ 
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  ตัวอย่าง: ใบสง่ของ 
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ตัวอย่าง: ใบตรวจรับ RC 
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ตัวอย่าง: ใบสาํคัญทั่วไป (วัสดุไม่เขา้ stock) 
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ตัวอย่าง: ใบเบิกพัสด ุ(วัสด)ุ 



1-186 
 

ตัวอย่าง: ใบสาํคัญทั่วไป AP 



1-187 
 

ตัวอย่าง: ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ.02) 
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ตัวอย่าง: ใบขอเบิกเงินที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ.01) 
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ตัวอย่าง: แบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี 
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ตัวอย่าง: หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
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ตัวอย่าง: ใบสัง่ซื้อ/จ้าง บส.01 



1-192 
 

ตัวอย่าง: ใบสัง่ซื้อ/จ้าง SAP R/3 
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ตัวอย่าง: ใบสัง่ซื้อ GFMIS 
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ตัวอย่าง: เอกสารแสดงเลขที่โครงการและเลขทีคุ่มสัญญาในระบบ e-GP บอล 7 
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ตัวอย่าง: หนังสือจดทะเบียนการค้า 
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ตัวอย่าง: ภ.พ.20 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อจัดจ้าง (ด้วยวิธีสอบราคา) 

 

 

 

  

 

 

 

 
กองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยนเรศวร 
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คํานิยาม 
 
การพัสดุ 
หมายถึง  การซื้อ การจ้าง การเช่า การจ้างที่ปรึกษา  การจําหน่าย  การจ้างออกแบบ  ควบคุมงาน การ
แลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจําหน่าย พัสดุ หรือ บริการอื่นๆ 
 
พัสดุ 
หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง โดยจําแนกออกเป็นประเภท 
 
การซื้อ 
หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เก่ียวเนื่องอื่น ๆ  
 
การจ้าง 
หมายถึง การจ้างผู้รับจ้าง บริการอย่างใดอย่างหน่ึงเช่น จ้างทําของ จ้างขนส่งของ รวมถึงจ้างปรับปรุง และจ้าง
ก่อสร้างอาคาร 
 
การซื้อการจ้าง ด้วยวิธีการสอบราคา 
หมายถึง  ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างคร้ังหน่ึงโดยมีวงเงิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท 
 
เงินงบประมาณ 
หมายถึง งบประมาณที่ได้รับจากกระทรวงการคลัง เพ่ือนํามาใช้ในการดําเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล 
 
พัสดุท่ีผลิตในประเทศ 
หมายถึง ผลิตภัณฑ์ที่ผลิตสําเร็จรูปแล้ว โดยสถานท่ีผลิตตั้งอยู่ในประเทศไทย 
 
ผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
หมายถึง บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคาขายในการซื้อพัสดุของทางราชการ หรือเข้าเสนอราคา
เพ่ือรับจ้างทาพัสดุ หรือเข้าเสนองานเพื่อรับจ้างเป็นที่ปรึกษา หรือรับจ้างออกแบบและควบคุมงาน ให้แก่ส่วน
ราชการใด เป็นผู้มีส่วนได้เสีย ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมในกิจการของบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอื่นที่เข้า
เสนอราคาหรือเข้าเสนองานให้แก่ส่วนราชการน้ันในคราวเดียวกัน 
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การมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของ บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าข้างต้น ได้แก่ การที่
บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ดังกล่าว มีความสัมพันธ์กันในลักษณะดังต่อไปนี้ 
(1) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการกรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือผู้มีอํานาจใน
การดําเนินการในกิจกรรมของบุคคลธรรมดาและนิติบุคคลรายหน่ึงมี อํานาจหรือสามารถใช้อํานาจในการ
บริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอีกรายหน่ึง หรือหลายราย ที่เสนอราคาหรือที่เสนองาน
ให้แก่ส่วนราชการน้ัน ในคราวเดียวกัน 
(2) มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุน โดยผู้เป็นหุ้นส่วนใน ห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือผู้เป็นหุ้นส่วนไม่จํากัดความรับผิด
ในห้างหุ้นส่วนจํากัด หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วน
สามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัด อีกรายหน่ึงหรือ
หลายรายท่ีเสนอราคาหรือเสนองานให้แก่ส่วนราชการน้ันในคราวเดียวกัน 
 
ผู้อนุมัติรายงานการจัดซือ้จัดจ้าง  คําสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ และประกาศสอบราคา  ม ี2 กรณ ี
(1)  กรณีวงเงินไม่เกิน 800,000.- บาท  เสนอผู้อํานวยการสถาบัน/ผู้อาํนวยการศูนย์/ผู้อํานวยการสํานัก/
คณบดี/รองอธิการบดี/อธิการบดี  อนุมัต ิลงนามคําสั่ง และลงนามประกาศ 
(2)  กรณีวงเงินตั้งแต่ 800,000.- บาท ข้ึนไป  เสนอรองอธิการบดี/อธิการบดี อนุมัติ  
ลงนามคําสั่ง และลงนามประกาศ 
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แผนผงัการจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธสีอบราคา 

(คร้ังหนึ่งวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท) 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกแจ้งความประสงค์ให้จัดซือ้หรอืจัด

จัดทําบันทึกขอ้ความให้ประกาศสอบราคา 

อนุมตั ิ

รายงานขอซือ้ขอจ้าง 

ประกาศเผยแพร่การสอบราคา 

รับซองสอบราคา 

ขออนุมตัิในหลักการให้จัดซือ้หรือจดัจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ/กอง/วิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ/กอง/วิทยาลัย/สํานัก 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ/กอง/วิทยาลัย/สํานัก 

หัวหน้าสํานักงาน/คณบดี/ผู้อํานวยการ/

อธิการบด ี

เจ้าหน้าที่พัสดุกลาง 

เจ้าหน้าที่พัสดุกลาง 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุกลาง 
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ทราบผลการตรวจรับ  
อนุมัติการเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบผู้เสนอราคาทีม่ีผลประโยชน์ร่วมกัน 

เปิดซองใบเสนอราคา พร้อมรายงาน 

          ผลการพิจารณาและความเห็น 

อนุมัติการส่ังซ้ือหรือส่ังจ้าง 

จัดทําสัญญา 

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

เจ้าหน้าที่พัสดุกลาง 

ส่งมอบพัสด ุผู้ขาย-ผู้รับจ้าง 

ตรวจรับพัสด ุ

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

การเบิกจ่ายเงิน กองคลัง 

เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ/กอง/วิทยาลัย/สํานัก 

กรรมการตรวจรับพัสดุ 

ผู้อํานวยการสถาบัน/ผู้อํานวยการศูนย์/
ผู้อํานวยการสํานัก/คณบดี/ผู้อํานวยการ/อธิการบดี   

ผู้อํานวยการสถาบัน/ผู้อํานวยการศูนย์/
ผู้อํานวยการสํานัก/คณบดี/ผู้อํานวยการ/อธิการบดี   
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การเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
1. เข้า เว็บไซต ์ http://www.gprocurement.go.th  จะเข้าสู่เว็บไซต์ ระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ 

 
 
2. การเข้าสู่ระบบ ให้กรอก รหัสผู้ใช ้และ รหัสผ่าน 
 

 
 
3. เมือ่กรอกเสร็จ ใหค้ลิก  
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การสร้างแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 การสร้างแผนการจัดซื้อจัดจ้าง คือการกําหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน และกําหนดช่วงเวลา
การจัดซื้อจัดจ้าง ให้เหมาะสมกับการความต้องการ การใช้งานของ ครุภัณฑ์ หรือ ปรับปรุงสถานที่ ณ ตอนนั้นๆ 
ทั้งน้ีการทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างข้อมูลต้องสอดคล้องกับกองแผนงาน และ รายงานของ สํานักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน 
 
ขั้นตอนการสร้างแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 
1. ให้เลือก จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง รายปีงบประมาณ  
 

 
 
2. เมื่อเลอืกจดัทําแผนการจดัซือ้จัดจ้าง รายปีงบประมาณแล้ว ให้เลอืก เพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

2. 
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3. เมือ่เลอืกเสร็จจะเข้าสูห่น้าจอ การเพ่ิม ข้อมลูแผนการจัดซือ้จดัจ้าง 
โดยข้อมูลที่ จําเป็นต้องกรอก คือข้อมูลท่ีม ีดอกจันทร์ (*) หน้าหัวข้อ โดยข้อมลูดังกล่าว  โดยมสี่วนประกอบ
ดังน้ี 
3.1  ปีงบประมาณ  
3.2  วิธีการจัดหา     
3.3  ประเภทการจัดหา 
3.4  พัสดุที่จดัหา 
3.5  ชือ่โครงการ  โดยสามารถพิมพ์ชือ่โครงการต่อเพ่ิมเตมิได้ ในช่องบรรทัดด้านล่าง 
3.6  แหล่งของเงิน - เงินงบประมาณ  หรือ  แหล่งของเงิน - เงินนอกงบประมาณ  สามารถ    
      เลอืกได้เพียง  1 แหล่งเงิน 
3.7  เดอืนทีต่อ้งการประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
3.8  เดอืนทีต่อ้งการทําสัญญา 
3.9  จํานวนงวดทีต่อ้งการจ่ายเงิน (ถ้ามี) 
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4. เลอืกวิธีการจัดหา แบ่งออกเป็นวิธีการดังน้ี 
4.1  ตกลงราคา    
4.2  สอบราคา 
4.3  ประกวดราคา 
4.4  พิเศษ 
4.5  กรณีพิเศษ 
4.6  ประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์
4.7  จ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง 
4.8  จ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
4.9  จ้างออกแบบและควบคุมงานโดยวิธีตกลงราคา 
4.10 จ้างออกแบบและควบคุมงานโดยวิธีคัดเลอืก 
4.11 จ้างออกแบบและควบคุมงานโดยวิธีคัดเลอืกแบบจํากัดข้อกําหนด 
4.12 จ้างออกแบบและควบคุมงานโดยวิธีพิเศษเลือกจ้าง 
4.13 จ้างออกแบบและควบคุมงานโดยวิธีพิเศษประกวดแบบ 
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5.  เลอืกประเภทการจัดหา แบ่งได้ดังน้ี 
5.1  ซือ้ 
5.2  จ้างก่อสร้าง 
5.3  จ้างทําของ/จ้างเหมาบริการ 
5.4  เช่า 

 
 
6.  เลอืกพัสดทุี่จัดหา มีพัสดปุระเภทต่างๆ ดังน้ี 
 6.1  วัสดคุรุภัณฑ์สํานักงาน  6.2  วัสดคุรุภัณฑ์การศึกษา 
6.3  วัสดคุรุภัณฑ์งานบ้านงานครัว  6.4  ครุภัณฑด์นตร ี
6.5  วัสดคุรุภัณฑ์กีฬา   6.6  วัสดคุรุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 
6.7  วัสดคุรุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ  6.8  วัสดคุรุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์
6.9  วัสดคุรุภัณฑ์สํารวจ   6.10 วัสดคุรุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร ่
6.11 วัสดุเชือ้เพลิงและหลอ่ลืน่  6.12 วัสดคุรุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
6.13 ครุภัณฑอ์าวุธ   6.14 วัสดคุรุภัณฑ์การเกษตร 
6.15 วัสดคุรุภัณฑ์โรงาน   6.16 วัสดคุรุภัณฑ์ก่อสร้าง 
6.17 วัสดคุรุภัณฑ์อื่นๆ   6.18 ทีด่ิน 
6.19 ทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง 
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7.  แหล่งของเงิน - เงินงบประมาณ คือ เงินที่ได้รับจัดสรรจากงบประมาณแผ่นดิน  โดยแบ่งประเภทของเงิน
ตาม พรบ. ดังน้ี 
7.1  หน่วยงาน, กรม   7.2  จังหวัด 
7.3  กลุ่มจังหวัด    7.4  หน่วยงานอื่น 
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8.  แหล่งของเงิน - เงินนอกงบประมาณ แบ่งได้เป็น 
8.1  รายได้ของหน่วยงาน   8.2  เงินกู้ 
8.3  ทรัพย์สินช่วยราชการ  8.4  เงินอดุหนุนจากต่างประเทศ 
8.5  งบอดุหนุน    8.6  เงินทดรอง 
8.7  เงินยืม 

 
9.  ใส่เดือนที่ตอ้งการทําสัญญา โดยพิมพ์ในรูปแบบของเดอืนและปี พ.ศ. เช่น ตอ้งการทําสัญญาในเดอืน
สิงหาคม พ.ศ. 2556  ตอ้งพิมพ์เป็น  082556  (เดอืนที ่8  ปี พ.ศ. 2556)  จากนั้น คลิกเลือก  

  เพ่ือแผนการจัดซือ้/จ้าง 
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10.  เมือ่กด  แล้ว ระบบจะถามว่า ตอ้งการจัดเก็บข้อมลูหรือไม ่  ถ้าตอ้งการบันทึก ให้คลิกที ่ 
OK   แต่ถ้าตอ้งการแก้ไขข้อมูล ให้คลิกที่  Cancel  กรณีที่กดบันทึกข้อมลู ระบบจะทําการบันทึกข้อมลู
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยจะได้ รหัสแผนงาน การจัดซือ้จัดจ้าง 
 

 
11. เมื่อทําการบันทึกเสร็จ จะเข้าสู่หน้าจอว่าง (ดังรูป)  ให้เลอืกกดที่ “กลบัสูห่น้าหลกั” เพ่ือเพ่ิมโครงการการ
จัดซือ้จัดจ้าง 
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การเพ่ิมโครงการ 
12. เมื่อเข้าสูห่น้าจอเมนูหลกั ให้เลอืกเมนู จัดทําโครงการ   จากนั้นเลอืก เพ่ิมโครงการ 

 
 

13. หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลแผนการจัดซือ้จัดจ้าง 
โดยข้อมูลที่ จําเป็นต้องกรอก คือข้อมูลท่ีม ีดอกจันทร์ (*) หน้าหัวข้อ โดยข้อมลูดังกล่าว  โดยมสี่วนประกอบ
ดังน้ี 
13.1  ข้อมลูแผนการจัดซือ้จัดจ้าง  
13.2  วิธีการจัดหา 
13.3  ประเภทการจัดหา  
13.4  พัสดุที่จัดหา    
13.5  ปีงบประมาณ  
13.6  ประเภทโครงการ    
13.7  ชือ่โครงการ  
13.8  การเบิกจ่าย    
13.9  แหล่งของเงิน  
13.10 ราคากลาง 
13.9.1  เงินงบประมาณแผ่นดิน 
13.9.2 เงินนอกงบประมาณ 
13.11 วิธีการพิจารณา   
13.12 จํานวนรายการพิจารณา 
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วิธกีารกรอกข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 
1. คลิกที่ข้อมลูแผน เพ่ือเลอืกแผนการจัดซือ้จดัจ้างที่ไดส้ร้างไว้ 

 
 

2. เลอืกแผนการจัดซือ้จดัจ้างท่ีเราได้สร้างไว้ โดยสังเกตุจาก รหัสแผนงาน, ชือ่โครงการ และ จํานวนเงินในการ
จัดซือ้จัดจ้าง  โดยแผนที่ยังไม่ได้ผูกกับโครงการ การจัดซือ้จัดจ้างจะเป็นตัวอักษรสีฟ้า 
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เมื่อเลอืกแผนการจัดซือ้จดัจ้างเสร็จ จะมีข้อมลูแผนการจัดซือ้จัดจ้างปรากฎขึ้น ในหน้าเพ่ิมโครงการจัดซือ้จัด
จ้าง (ดังรูป) 
 

 
3. การเบิกจ่าย  เลือกข้อมลูการเบิกจ่าย แบ่งได้เป็น 3 แหล่งข้อมูลการเบิกจ่าย ดังน้ี 
3.1  ผ่าน GFMIS คือ เงินงบประมาณ  กรณีเลือกการเบิกจ่ายผ่าน GFMIS ให้เลือกแหล่งของเงิน - เงิน
งบประมาณ 
3.2  ไม่ผ่าน GFMIS คือ เงินนอกงบประมาณ กรณีเลอืกการเบิกจ่าไม่ยผ่าน GFMIS ใหเ้ลือกแหล่งของเงิน - 
เงินนอกงบประมาณ 
3.3  ทั้งผ่านและไมผ่่าน GFMIS 
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4. แหล่งของเงิน จํานวนเงินจะหายไป ให้เลอืกแหล่งของเงินใหม่ จากนั้น คลิก “ข้อมูลงบประมาณ” 
จากตัวอย่างดา้นล่าง เลือกการเบิกจ่าย ไม่ผ่าน GFMIS  จึงเลือก แหล่งของเงิน - เงินนอกงบประมาณ  
ประเภท รายได้ของหน่วยงาน 

 
 
5. ข้อมูลงบประมาณ  ประกอบด้วย 
- รหัสงบประมาณ 
- รหัสแหล่งของเงิน 
- จํานวนเงิน 
 

 
ใส่จํานวนเงินงบประมาณ  จากน้ันให้คลิ๊กที ่“บันทกึ” 
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6. วิธีการพิจารณา   หลักเกณฑ์การเลือกพิจารณาราคา 
6.1  ราคารวม 
6.2  ราคาตอ่รายการ 
6.3  ราคาตอ่หน่วย 

 
ราคารวม 
คือ วิธีการพิจารณาราคารวมราคาเดียว ไมว่่าจะมีรายการเดียว หรือหลายรายการ  ก็จะตัดสินด้วยราคารวม
เพียงราคาเดียว เช่น ซื้อโตะ๊ทํางาน 10 ตัว แต่พิจารณาดว้ยราคารวม จึงใส่จํานวนรายการพิจารณา 
1 รายการ 
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ราคาต่อรายการ 
คือ วิธีการพิจารณาราคาต่อรายการ เช่น ซื้อโตะ๊ทํางาน 4 ตัว แต่พิจารณาต่อรายการ  จึงใสจํ่านวนรายการ
พิจารณา 4 รายการ 

 

 
ราคาต่อหน่วย 
คือ วิธีการพิจารณาราคาจากราคาต่อหน่วย 
 

 
 
7.  การกรอกข้อมูลรายการพิจารณา 
- รายการพิจารณา 
- จํานวน 
- หน่วยนับ 
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การค้นหาหนว่ยนับ 
ให้กรอกหน่วยนับท่ีเราตอ้งการใช้ลงในชอ่ง “ระบุชื่อหนว่ยนับ” 

 
 
เมื่อกรอกหน่วยนับแล้ว ใหก้ด “คน้หา” จะขึ้นหน่วยนับที่ค้นหา จากนัน้ให้คลิกที่หน่วยนับ 

 
 
เมื่อกรอกขอ้มลูเสร็จ ครบถ้วน ให้ คลิก “บันทึก” เพ่ือดําเนินการตามข้ันตอนถัดไป 

 
 
8.  จากนั้นใหต้รวจสอบข้อมูลต่างๆใหค้รบถว้นว่าถูกต้องหรือไม่  จากนัน้กด “บันทึก” 
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9.  เมือ่กด “บันทึก” เสร็จ ระบบว่า ตอ้งการจัดเก็บข้อมูลโครงการ ใชห่รือไม ่  
     -  ถ้าตอ้งการบันทึก ใหค้ลิกที่  “OK”    
     -  แตถ้่าตอ้งการแก้ไขข้อมลู ให้คลิกที ่ “Cancel” 

 
10.  เมือ่กด “บันทึก” เสร็จแล้ว ระบบจะข้ึนหน้าจอข้อมูลว่าง ให้คลิกเลือกที ่“กลับสู่หน้าหลัก” 
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11. เมื่อเข้าสูห่น้าหลัก จะเจอโครงการจดัซือ้จัดจ้าง ถ้าตอ้งการทําข้ันตอนตอ่ไปให้คลิกทีช่่องขั้นตอนการทํางาน 

เคร่ืองหมาย  
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การจัดทําโครงการ 
หน้าจอขั้นตอนการทํางาน 
วิธีสอบราคาจะประกอบไปดว้ยลูกบอลทั้งหมด จํานวน 14 ลูก  
ลูกบอลท่ี  1   การจัดทํารายงานขอซ้ือ ขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ลูกบอลท่ี  2   บันทึกเลขท่ีและวันที่ของเอกสารและคําสั่ง 
ลูกบอลท่ี  3   ประกาศเชญิชวนขึ้นเว็บไซต ์
ลูกบอลท่ี  4   บักทึกรายชือ่ผูข้อรับเอกสาร/ซื้อเอกสาร 
ลูกบอลท่ี  5   บันทึกรายชือ่ผูย่ื้นเอกสารสอบราคา 
ลูกบอลท่ี  6   บันทึกและประกาศรายชือ่ผูผ้่านการตรวจสอบ 
ลูกบอลท่ี  7   บันทึกราคาผู้เสนอราคา 
ลูกบอลท่ี  8   บันทึกรายชือ่ผูผ้่านการพิจารณา 
ลูกบอลท่ี  9   จัดทําหนังสอือนุมัติสั่งซือ้สั่งจ้าง 
ลูกบอลท่ี  10  ประกาศรายชือ่ผูช้นะการเสนอราคาข้ึนเว็บไซต ์
ลูกบอลท่ี  11  จัดทําร่างสัญญา 
ลูกบอลท่ี  12  ตรวจสอบหลกัประกันสญัญาและจัดทําสัญญา 
ลูกบอลท่ี  13  ข้อมูลสาระสําคัญในเว็บไซต ์
ลูกบอลท่ี  14  บริหารสัญญา 
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ลูกบอลที่  1 
การจัดทํารายงานขอซื้อ ขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

ลูกบอลท่ี  1  ประกอบด้วย  3 หัวขอ้ คือ 
1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
3. ร่างเอกสารสอบราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 
 

 การทําเอกสารในระบบนั้น ในแตล่ะข้อน้ัน สามารถเข้าไปทําไดโ้ดยการ คลิกที่ “รายละเอียด/แกไ้ข” 

 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 
     ประกอบดว้ย  3 ส่วน 
         ส่วนที่ 1  บันทึกข้อความ  ประกอบด้วย 3 ส่วน ดงัน้ี 
   B1 - ใส่ข้อมลูหน่วยงาน  สงักัด  หรือ แผนก  ที่ขอให้ดําเนินงานจัดซือ้จัดจ้าง  
   B2 - เร่ือง  ระบบจะมีชื่อเร่ืองระบุมาให้แล้ว 
   B3 - เรียน  หัวหน้าส่วนราชการ น้ันๆ ท่ีมีอํานาจในการอนุมตัิการจัดซื้อจัดจ้าง 
         ส่วนที่ 2  ข้อมูลรายงานขอซ้ือขอจ้าง จะตอ้งกรอกข้อมลูท่ีม ีเคร่ืองหมายดอกจนัทร์ (*) ให้ครบทุก
รายการ ดังน้ี 
             B7 - เลือก กําหนดให้เสนอราคาเป็นราคารวมภาษ๊มูลค่าเพ่ิมหรือไม ่
             B9 - ระบุกําหนดเวลาส่งมอบงานหรือให้งานแล้วเสร็จ 
             B11 - ระบุเหตผุลที่ตอ้งซื้อหรือจ้าง 
         ส่วนที่ 3  ผู้ลงนาม 
   P1 - คํานําหน้า  
   P2 - ชื่อ 
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 P3 - นามสกุล 
 P4 - ตําแหน่ง  กรณีปฏิบัติราชการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร ตอ้งระบุไปด้วย 
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ตัวอย่างของการจัดซื้อจ้าง 

 

 

 
 
เมื่อทําการบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น ให ้คลกิ “บันทึก” เมือ่ทาํการบันทึกเสร็จ จะปรากฏปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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ขั้นตอนที่ 2  คือ ข้ันตอนร่างเอกสาร โดยข้อความสีเหลือง เป็นข้อความที่เราได้กรอกในข้ันตอนที่ 1 ซึ่ง
สามารถแก้ไขข้อมูลในแถบสีเหลืองได้  ถ้าไม่มีการแก้ไขข้อมูล  ให้ คลิก “บันทึก”  จากนั้น คลิกที่ปุ่ม               
“ไปขั้นตอนที่ 3”  จะปรากฏ ให้คลิกเพ่ือเข้าสู่ข้ันตอนถัดไป 

 
 
ขั้นตอนที่  3  จะเป็นหน้าเอกสาร โดยสมบูรณ์ สามารถตรวจสอบได้จากหน้าน้ีว่ามีข้อความใดผิดพลาด หรือ
ต้องการเพ่ิมเติม สามารถกลับไปแก้ไขข้อมูลได้ ในขั้นตอนก่อนหน้าน้ี  ถ้าไม่มีการแก้ไข หรือ เพ่ิมเติมแล้ว  ให้
คลิก “กลับสู่หน้าหลัก” เพ่ือเข้าสู่ข้ันตอนต่อไป 
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ลําดับที่ 2  แต่งต้ังคณะกรรมการ 
การแต่งตั้งคณะกรรมการทําไดโ้ดย คลิก “รายละเอียด/แกไ้ข” 

 
 จากนั้นจะปรากฏหน้าจอ การเพ่ิมข้อมูลคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  สามารถเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการดังกล่าว โดยการคลิกที่ “เพ่ิมรายชื่อ” 

 
 การเพ่ิมข้อมลูของคณะกรรมการ ตอ้งใช้เลขที่บัตรประจําตัวประชาชน หรือ ชือ่คณะกรรมการ กรอก
ข้อมลูในชอ่งให้ครบถ้วนตามเครื่องหมายดอกจันทร์ (*)  การทําเพ่ิมข้อมูลสามารถทําได้ดังน้ี 
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การตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการที่มอียู่ในระบบสามารถทําตามข้ันตอนดังน้ี 
    กรอกข้อมลูเลขบัตรประชาชน จากน้ัน คลิก  

 
 
   จะปรากฏข้อมลูของบุคคลที่มีรายชือ่อยู่ในระบบ 
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ในกรณีที่ไม่ทราบเลขประจําตัวประชาชน  สามารถค้นหาข้อมลูรายชือ่ของคณะกรรมการ โดยคลกิที่  

 
 
จากนั้นให้กรอกชื่อคณะกรรมการลงในชอ่งว่าง และ กด “ค้นหา” 

 
 
ในกรณีทีม่ีข้อมูลป็นคณะกรรมการอยู่เดิม จะข้ึนชื่อและขอ้มลูรายละเอยีด 
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 หลังจากที่มีการเพ่ิมข้อมูลคณะกรรมการแล้ว ให้ใส่ข้อมูลตําแหน่งในคณะกรรมการ จากน้ันคลิก 
“บันทึก” เพ่ือเข้าสู่ข้ันตอนถัดไป 

 
 
เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการตามคําสั่งแต่งตั้ง  
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 ในกรณีที่เราตอ้งการยกเลิกคณะกรรมการให้เรา คลิก “ช่องสี่เหลี่ยม” จากนั้นคลิก “ยกเลกิรายชื่อ
กรรมการ” 

 
 
 เมื่อคลิก “ยกเลิกรายชื่อคณะกรรมการ” แล้ว จะข้ึนขอ้ความว่า ต้องการยกเลิกรายชือ่คณะกรรมการ
หรือไม ่

 
 จากนั้นให้คลิก “OK” ระบบก็จะยกเลิกรายชื่อกรรมการ 
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 เมื่อดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการเสร็จ คลิก “จัดทําร่างคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ” เพ่ือเข้าสู่
ข้ันตอนถดัไป 

 
 
 ผู้อนุมัตแิต่งตั้งคําสั่งคณะกรรมการ เมือ่กรอกครบถ้วนให้บันทึกแล้วเข้าสู ่ข้ันตอนที ่2 

 
 เข้าสู่หน้าหน้าจอร่างคําสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ ให้คลิกปุ่ม “บันทกึ” แล้วเข้าสู่ขั้นตอนที่ 3 

 



2-34 

 เมื่อผ่านหน้าร่างเอกสารแล้ว ข้ันตอนถัดมาคือ หน้าจอเอกสารพร้อมข้อมูลทั้งหมด ให้ตรวจสอบให้
เรียบร้อย  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูลบางส่วน สามารถย้อนไปแก้ไขข้อมูลในข้ันตอนก่อนหน้าน้ีได้ แต่ถ้ากรณีที่
ไม่ต้องการแก้ไขให้คลิก “กลับสู่หน้าหลัก” 

 
 
 

คลกิ 
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 เม่ือหัวข้อที ่2 เรียบร้อยแล้ว จะขึ้นสถานะ “ระหว่าง ดําเนินการ” ถือว่าเสร็จสิ้นกระบวนการ 
จากนั้นให้ คลกิ “รายละเอียด/แก้ไข” ในขอ้ที ่3 

 
 
 เมื่อ คลิก เข้าสู่หน้าร่างเอกสารสอบราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวนแล้ว ส่วนประกอบของข้อมูล
โครงการ จําเป็นต้องกรอกให้ครบถ้วน คือข้อมูลที่มีดอกจันทร์ (*) 
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ต้องการจัดทํา Template เอกสารหรือไม่

พิจารณาผู้มีคุณสมบัติเบ้ืองต้นของผู้เสนอ

ระบเอกสารตามที่ส่วนราชการกําหนดไว้

กําหนดสถานท่ีส่งมอบ

กําหนดยืนราคาและวันส่งมอบพัสดุ 

การส่งแคตตาล็อค 
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เมื่อกรอกข้อมลูเสร็จแล้ว กด 
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 เมื่อบันทึกแล้ว ระบบจะปรากฎปุ่ม “ไปข้ันตอนที่ 2”  ใหค้ลิกที่ปุ่มเพ่ือไปข้ันตอนถัดไป 
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คลิก “ไปข้ันตอนท่ี 2” 
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 ข้ันตอนที ่2 จะเป็นหน้าร่างของเอกสารประกาศสอบราคา สามารถเพ่ิม/ลบ/แก้ไข ข้อมูลไดจ้ากหน้าน้ี  
ถ้าทําการแก้ไขใดๆ แล้วเสรจ็ หรือไมต่้องการแก้ไข ให้ คลิกท่ีปุ่ม “บันทึก” แล้ว ไปขัน้ตอนที่ 3  
เพ่ือดูหน้าร่างเอกสาร 

 
 เมื่อเข้าสู่หน้ารา่ง เราสามารถกลับไปแก้ไขขอ้มลู โดยคลิกท่ี “ย้อนกลับขั้นตอนที่ 2” ถ้าต้องการไป
ข้ันตอนถดัไป ให้คลิก  “ไปขัน้ตอนที ่4” 
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 ในขัน้ตอนที ่4 จะเป็นข้ันตอนการทําหน้าประกาศเชิญชวน โดยจะมีข้อมูลต่างๆ ทีม่ีดอกจันทร์ (*) ให้
กรอก โดยในสว่นของการจ่ายเงินซื้อเอกสารผ่านธนาคารยังไม่สามารถใช้งานได้ถ้ากรอกข้อมลูเสร็จ ให้ คลิกที่ 
“บันทึก” จากน้ันไปขั้นตอนถัดไป โดยคลิกที่ “ไปขั้นตอนที่ 5” 
 

 

 

คลิก “ไปข้ันตอนท่ี 5” 

สถานท่ีรับเอกสาร 

เวลารับเอกสาร 

ผู้ลงนามในเอกสาร

สอบราคา 
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 ข้ันตอนที่ 5 เป็นเป็นหน้าร่างเอกสารเชญิชวน เราสามารถ แก้ไข เพ่ิม หรือ ลบขอ้มลูบางส่วนได้จาก
หน้าน้ี   โดยแก้ไขจากแถบสเีหลือง เมือ่จัดการข้อมลูเสรจ็ให้ คลิกที ่“บันทกึ”  แล้วคลิกที่ “ไปขั้นตอนที่ 6” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “ไปข้ันตอนท่ี 6” 
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 ข้ันตอนที่ 6 เป็นขั้นตอนที่แสดงร่างเอกสารก่อนหน้าน้ีใหเ้ราตรวจสอบว่าข้อมูลถูกต้องหรือไม ่ถ้าตอน
การแก้ไขเราสามารถกลับไปข้ันตอนกอ่นหน้าน้ีได้ ถ้ากรณีท่ีแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลกิ “กลบัสูห่น้าหลกั” 
 

 
 
 

คลกิ
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 เมื่อทําเสร็จทั้ง 3 ขั้นตอน จะปรากฏปุ่ม “ดําเนินการข้ันตอนต่อไป” 

 
 เมื่อคลิกที่ “ดําเนินการขั้นตอนต่อไป” แลว้จะข้ึนขอ้ความ เพ่ือยืนยันการดําเนินการขั้นตอนตอ่ไป 
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ลูกบอกที่ 2 : บันทกึเลขท่ีและวันที่ของเอกสารและคําสัง่ 
 

 ให้คลิกที่ ลกูบอลที่ 2 เพ่ือกรอกข้อมลู 
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 ลูกบอลลูกที ่2  จะเป็นการกรอกข้อมลูที่เก่ียวข้องกับ รายงานการขอจัดซื้อ/จ้าง/เช่า , คําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบราคา , เอกสารสอบราคา และ ประกาศเชิญชวน โดยกรอกข้อมลูทีม่ี ดอกจันทร์ (*) 
ให้ครบถ้วนทุกช่อง 
 

 
 
 เมื่อกรอกขอ้มลูเสร็จให้ คลิกที่ “บันทึก”  
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 เมื่อกรอกขอ้มลูครบแล้ว ใหค้ลิกท่ี  “ไปขัน้ตอนที ่2”  แต่ถ้าตอ้งการลบข้อมูลทั้งหมดให้คลิกท่ี 
“ยกเลิกบันทกึเลขทีแ่ละคําสั่ง” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “ไปข้ันตอนท่ี 2”คลิก ถ้าต้องการลบข้อมูลท้ังหมด
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 ข้ันตอนที ่2  เป็นหน้าเอกสาร รายงานขอซ้ือขอจ้าง เมือ่ตรวจสอบความเรียบร้อยแล้ว คลิก “ไป
ขั้นตอนที่ 3” 
 

 
  

 

คลิก “ไปข้ันตอนท่ี 3”
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 ข้ันตอนที ่3  เป็นหน้าเอกสาร รายงานขอซ้ือขอจ้าง เมือ่ตรวจสอบความเรียบร้อยแล้ว คลิก “ไป
ขั้นตอนที่ 5” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “ไปข้ันตอนท่ี 5” 
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 ข้ันตอนที ่5  จะเป็นส่วนของหน้าประกาศเผยแพร่ก่อนเสนอหัวหน้าอนุมัติ โดยทีผู่้ขายสามารถดขู้อมูล
การประกาศสอบราคาได้จากหน้าน้ี ถ้าข้อมูลถูกตอ้ง  ใหค้ลิก “เสนอหวัหน้าอนุมัต”ิ เพ่ือผู้ท่ีมีอํานาจของส่วน
ราชการจะไดอ้นุมัติประกาศข้ึนเผยแพร่ตอ่ไป 

 
 

 

เสนอหวัหน้าพสัดทํุาการ

อนมุตัิประกาศ 
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ลูกบอลที ่3 : ประกาศเชิญชวนขึน้เวบ็ไซต์ 
 

 ลูกบอลลูกที่ 3  จะแสดงข้อมูล รายละเอียดของการสอบราคาดังกล่าว โดยผู้ที่เป็นหัวหน้าพัสดุ หรือ                  
ผู้มีอํานาจของส่วนราชการจะต้องอนุมัติประกาศ  โดยรายละเอียดแต่ข้ันตอนจะเหมือนกับลูกบอลลูกที่ 2      
แต่จะแตกต่างกันเฉพาะหน้าสุดท้ายที่เป็นส่วนของหัวหน้าพัสดุ หรือ ผู้มีอํานาจ ในการอนุมตัิ 
 

 
 
 
 
 
 
 



2-52 

 เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุหรอืผูม้ีอํานาจของส่วนราชการ  คลิกเข้ามาถึงหน้าสุดท้าย จะเป็นการสร้าง
ไฟล์เอกสารและประกาศข้ึนเว็บไซต์ โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
 

  คลิก “สร้างไฟลเ์อกสาร” 
 

 
 
  เมื่อคลิก “สร้างไฟลเ์อกสารเสร็จ” ระบบจะทําการแสดง ชื่อไฟล์เอกสารที่สร้างล่าสดุ และ วันเวลาที่
สร้างล่าสุด จากนั้น หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้มอีํานาจของส่วนราชการ จะคลิก “ประกาศขึ้นเว็บไซต์” เพ่ือ
ทําการอนุมตัิประกาศสอบราคาเผยแพร่ทางเว็บไซต์ตอ่ไป  
 

 
 
 
 
 
 

คลกิ

คลกิ
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 เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุหรอืผูม้ีอํานาจของส่วนราชการ คลิก “ประกาศขึ้นเว็บไซต์แลว้” ระบบจะ
ถามเพ่ือยืนยันประกาศข้ึนเวบ็ต์ “ใช่หรือไม”่  เมือ่ยืนยันประกาศข้ึนเว็บไซต ์คลิก “OK” แล้ว จะไมส่ามารถ
กลับมาแก้ไขข้อมลูรายละเอยีดของประกาศได ้
 

 
 
 เมื่อกด OK เพ่ือยืนยันแล้ว ระบบจะแจ้งใหท้ราบว่ามีการบันทึกข้อมูลเรยีบร้อยแล้ว  เพ่ือยืนยันว่านํา
ประกาศเผยแพร่ทางเว็บไซต์แล้ว 
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ลูกบอล ลูกที่ 4 : บันทกึรายช่ือผู้ขอรับเอกสาร/ซื้อเอกสาร 
 

 ลูกบอลลูกที ่4  จะเป็นการบันทึกรายชือ่ บริษัท/ห.จ.ก. /ร้าน  ที่มาขอรบัเอกสาร หรือซื้อเอกสาร 
 

 
 
 เมื่อคลิกเข้ามาที่ลูกบอล ลูกที ่4 แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมรายชือ่ผูข้อรับ/ซื้อเอกสาร 
วิธีการเพ่ิมรายชื่อผู้ขอรับ/ซื้อเอกสาร มดีังน้ี 
  คลิก “เพิ่มรายชื่อผู้ขอรับ/ซื้อ” 
 

 
 

เพ่ิมรายชื่อผู้
ขอรับเอกสาร
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 2. เมือ่คลิกเข้ามาระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมลูสําหรับ ผู้มารับ/ซือ้เอกสาร  โดย หัวข้อทีม่ี ดอก
จันทร์ (*) คือข้อมลูท่ีจําเป็นตอ้งกรอก โดยจะต้องกรอก เลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร จํานวน 13 หลกั เป็น
อันดับแรก 
 

 
 
 
 
 
 

กรอกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร  13 หลัก
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 3. เมือ่กรอกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร  13 หลักแล้ว ให้คลิก “แวน่ขยายสีฟ้า” ในกรณีที่ บริษทั/
ห.จ.ก. /ร้าน  น้ันลงทะเบียนเป็นผู้ค้าภาครัฐจากกรมบัญชีกลางแล้ว ระบบจะข้ึนข้อมลูของ บรษิัท/ห.จ.ก./ร้าน 
ดังกล่าว  แตใ่นกรณีที่ยังไม่ลงทะเบียน จะข้ึนช่องว่างข้อมลูทั้งหมด  โดยจะต้องกรอกข้อมลูทั้งหมดลงในชอ่ง
ข้อมลูที่มดีอกจันทร์ (*)  ใหค้รบ  เมือ่กรอกครบถ้วน ใหค้ลิก “บันทกึ”  ข้อมลูผู้ขอรับ/ซื้อเอกสาร 
 

 
 
 
 
 

คลกิ
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 จะต้องกรอก ข้อมลูผู้ขอรับ/ซื้อเอกสาร ใหค้รบตามที่ได้มาขอรับเอกสาร เมื่อกรอกข้อมูลจนครบตาม
จํานวนแล้ว  ให้คลิก “ดําเนินการขัน้ตอนต่อไป” 

 
 
 ระบบจะขึ้นข้อความให้ยืนยันว่า จะดําเนินการขั้นตอนตอ่ไป ใชห่รือไม่  ให้คลิก “OK” เพ่ือเข้าสู่
ข้ันตอนต่อไป 

 
 
 
 
 
 

คลกิ

คลกิ
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ลูกบอลลกูที ่5 : บันทกึรายชื่อผู้ยื่นเอกสารเสนอราคา 
 

 ลูกบอลลูกที ่5  จะเป็นการบันทึกผู้ที่ย่ืนซองเสนอราคา โดยท่ี การยื่นซองเสนอราคาน้ัน ไม่จําเป็นที่    
ผู้ขอรับ/ซือ้เอกสาร  จะมาย่ืนเอกสารครบทุกราย 
 

  
 
 เมื่อคลิกลูกบอล ลูกที่ 5 แล้ว จะข้ึนรายชื่อของ บริษัท/ห.จ.ก./ร้าน  ที่มา ขอรับ/ซื้อเอกสารสอบราคา  
เมื่อตรวจสอบพบรายชื่อว่าได้มีการมาขอรับเอกสารตรงตามในระบบแล้ว ให้คลิก “รายละเอียด/แก้ไข”            
ของบริษัท/ห.จ.ก./ร้าน  น้ันๆ เพ่ือดําเนินการต่อไป 
 

 

คลกิ
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 เมื่อคลิก “รายละเอียด/แก้ไข” แล้ว  จะตอ้งกรอกข้อมูลวันที่ย่ืนเอกสาร โดยกรอก วัน/เดือน/ปี  ที ่
บริษัท/ห.จ.ก./ร้าน  มาย่ืนซองเสนอราคา 
 

 
 ข้อมลูที่กรอก ตอ้งเป็นตัวเลขทั้งหมด ตัวอย่างเช่น ถ้าผู้เสนอราคา ย่ืนเอกสารมาในวันที่ 17 กรกฎาคม 
2556โดยกรอกตัวเลขให้ครบ  8 หลัก ดังน้ี  17072556  กรอกติดกันไม่ตอ้งวรรค หรอื ใส่เคร่ืองหมาย “/” 
เมื่อพิมพ์เสรจ็ระบบจะทําการใส่เครือ่งหมายคั่นโดยอัตโนมัติ  จากนั้นใหค้ลิก “บันทกึ” เพ่ือบันทึกวันที่ย่ืน
เอกสาร 
 

 
 เมื่อกรอกขอ้มูลผู้ทีม่าย่ืนเอกสารครบตามจํานวนที่มาย่ืนเสนอราคาแล้ว ให้ คลิก “ดําเนินการขั้นตอนต่อไป”  
 

 
 
 

คลกิ

คลกิ

วนัยื่นเอกสารเสนอราคา 



2-60 

ลูกบอลลกูท่ี 6 : บนัทกึและประกาศรายชื่อผู้ผ่านการตรวจสอบ 
 

 ลูกบอล ลูกที่ 6  จะเป็นการ บักทึกและประกาศรายชือ่ผูผ้่านการตรวจสอบ  โดยเป็นการบันทึกข้อมูล
ลงระบบหลังจาก คณะกรรมการพิจารณาผลการเปิดซองสอบราคา ได้มกีารตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่มายื่น
ซองเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว 
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เมื่อคลิก ลูกบอล ลูกที ่6  ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ย่ืนซองสอบราคา  จากน้ันให้ คลิก “รายละเอียด/แกไ้ข” 

 
 เมื่อ คลิก “รายละเอียด/แก้ไข”  ของ บริษทั/ห.จ.ก./ร้าน ที่มีรายชื่อย่ืนซองเสนอราคา ระบบให้คลิก
เลือก    ผลการตรวจสอบ ว่า “ผ่าน หรือ ไม่ผ่าน” ตามทีค่ณะกรรมพิจารณาผลการเปิดซองสอบราคาได้มีการ
สรุปผลการเปดิซองสอบราคาแล้ว  ถ้ากรณไีม่ผ่านจะตอ้งระบุเหตุผลที่ไม่ผ่านการตรวจสอบในชอ่งท่ีกําหนดให้ 
พร้อมท้ัง บันทึกวันที่ตรวจสอบ  
 

 
 เมื่อกรอกขอ้มลูครบถ้วน ใหค้ลิก “บันทึก” 
 

 

คลกิ

คลกิ
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 เมื่อบันทึกเสร็จเสร็จระบบจะข้ึนวันทีต่รวจสอบให้ จากนัน้ให้คลิก “จัดทําประกาศ” 

 
 เมื่อคลิกจัดทําประกาศเสร็จ ให้กรอกชือ่ผู้ลงนาม จากนั้น คลิก “บันทึก” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลกิ

คลกิ
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 เมื่อคลิก “บันทึก” แล้ว ระบบจะแสดง “ไปขั้นตอนที ่2” ให้คลิกเพ่ือดําเนินการตอ่ไป 

 
 ข้ันตอนที ่2  ระบบจะแสดงหน้าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการตรวจสอบผู้ไมม่ีผลประโยชนร์่วมกัน จากนัน้
ให้    คลิก “บันทึก” แล้ว ระบบจะแสดง “ไปสู่ข้ันตอนท่ี 3” จากนั้นให้คลิก “ไปสู่ขัน้ตอนที ่3” ตอ่ไป 
 

 

คลกิ

คลกิ
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 ระบบจะทําการแสดงหน้าประกาศขึ้นมา ให้ คลิก “ประกาศ ณ วันท่ี” เพ่ือใส่วันที่ของประกาศ 

 
 
 ให้กรอก “วัน เดือน ปี” ลงในช่องประกาศ ณ วันที ่

 
 
 

คลกิ

วัน เดือน ปี
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 จากนั้นให้คลิก “บันทกึ” 
 

 
 
 เมื่อบันทึกแล้วระบบจะปรากฎ “ยกเลิกประกาศ ณ วันที”่ สําหรับผู้ทีต่อ้งการยกเลิกประกาศ   
และจะปรากฎ “ไปขัน้ตอนที ่2”  เพ่ือดําเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 

คลกิ 

คลิก “ไปข้ันตอนท่ี 2” เพ่ือดําเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
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 ข้ันตอนที ่2  ระบบจะแสดง ประกาศรายชือ่ผูผ้่านการตรวจสอบผู้ไม่มีผลประโยชน์ จากน้ันให้ คลิก        
“เสนอหัวหนา้อนุมัติ”  เพ่ือให้หัวหน้าพัสด ุหรือ หัวหน้าส่วนราชการ  อนุมตัิประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 



2-67 

 หัวหน้าพัสดุ หรือ ผู้มอีํานาจของส่วนราชการอนุมตัิประกาศ  จะทําการอนุมตัิ  โดยการ คลิก 
“ประกาศขึ้นเว็บไซต์” 
 

 
 
 จากนั้นระบบจแสดงประกาศรายชื่อผู้ผ่านการตรวจสอบผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน หลังจากท่ี หัวหน้า
พัสดุ หรือ หัวหน้าส่วนราชการ  ทําการตรวจสอบเรียบรอ้ย  โดยจะคลกิ “ไปขั้นตอนที่  2” 
 

 
คลกิ
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 ข้ันตอนที ่2  หัวหน้าพัสดุ หรือ หัวหน้าส่วนราชการ  จะอนุมตัิประกาศเพ่ือเผยแพร่สู่เว็บไซต์  โดย
หัวหน้าพัสดุ หรือ หัวหน้าส่วนราชการ  จะคลิก “ประกาศขึ้นเว็บไซต์” 
 

 
 
 จากนั้นระบบจะถามอีกครั้งเพ่ือให้ยืนยัน “ต้องการประกาศข้ึนเวบ็ไซต์ ใชห่รือไม่” เพ่ือประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการตรวจสอบผูไ้ม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลกิ



2-69 

ลูกบอลลกูที ่ 7 : บันทกึราคาผู้เสนอราคา 
 

 ลูกบอล ลูกที่ 7  เพ่ือสําหรับบันทึกราคาของผู้เสนอราคา 
 

 
 
 เมื่อคลิก ลูกบอล ลูกท่ี 7  ระบบจะแสดง ชื่อผู้เสนอราคา ที่การพิจารณาตรวจสอบผู้ไม่มีผลประโยชน์
ร่วมกัน  ให้คลกิที่ “รายละเอียด/แกไ้ข”  เพ่ือทําการกรอกราคาตามใบเสนอราคา 
 

 

คลกิ 
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 จากนั้น กรอกราคาที่เสนอ ตามที่ บริษัท/ห.จ.ก. /ร้าน ได้เสนอราคาตามใบเสนอราคา เสร็จแล้ว คลิก 
“บันทึก” 

 
 
 เมื่อบันทึกราคาที่เสนอเรียบรอ้ยแล้ว  ระบบจะปรากฎ “ดําเนินการขั้นตอนต่อไป”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใส่ราคาท่ีเสนอ 

เสร็จแล้ว คลิก

คลกิ



2-71 

ลูกบอลท่ี 8 บนัทึกรายชื่อผูผ้่านการพิจารณาราคา 
 

 ลูกบอล ลูกที่ 8  บันทกึรายชื่อผู้ผ่านการพิจารณา คือ การพิจารณาว่าผู้เสนอราคาผ่านคุณสมบัติ
หรือไม ่คุณสมบัติในที่น้ี คือ เอกสารต่างๆ แคตตาลอ็ก หรอื เอกสารอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
 

 
 

 เมื่อคลิก ลูกบอล ลูกท่ี 8  ระบบจะแสดงรายชื่อผู้เสนอราคา ให้คลิก “รายละเอียด/แกไ้ข” เพ่ือทํา
การบันทึกข้อมูล 
 

 
คลกิ
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 เมื่อคลิก “รายละเอียด/แก้ไข” ระบบจะแสดงการพิจารณาต่างๆ  ให้คลกิเลือก “ผ่าน หรือ ไม่ผ่าน” 
การพิจารณา (ถ้าในกรณีไมผ่า่นการพิจารณาให้ระบุเหตุผล) จากนั้นใส่วนัที่พิจารณา เสร็จแล้วคลิก “บันทึก” 
เพ่ือเข้าสู่ข้ันตอนถดัไป 
 

 
 
 เมื่อทําการบันทึกเสร็จ ระบบจะแสดง “วนัท่ีสรุปผลการพิจารณา” เมื่อทําการบันทกึครบถ้วนครบ
แล้วให้คลิก “ดําเนินการขั้นตอนต่อไป”  
 

 
 
 
 

คลกิ
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ลูกบอลลกูที ่9  จัดทําหนังสืออนุมัติสัง่ซ้ือสั่งจ้าง 
 เมื่อมีการพิจารณาเอกสาร และ ราคาเรียบร้อยแล้ว จะเป็นการอนุมตัิสั่งซื้อและขั้นตอนนี้สามารถใส่
ราคาสุดท้ายได้  กล่าวคือ ในกรณีที่มีการตอ่รองราคากัน ก็สามารถใส่ราคาใหม่ไดใ้นข้ันตอนน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2-74 

เมื่อคลิกเข้ามาในลูกบอล  ใหบั้นทึกข้อมูลดงัรายการน้ี 
1. บันทึกรายชือ่ผูช้นะการเสนอราคา 
2. หนังสอือนุมัติสั่งซือ้สั่งจ้าง 
3. ร่างประกาศรายชือ่ผูช้นะการเสนอราคา 
 
ข้ันแรกให้ คลกิ “รายละเอียด/แกไ้ข” ของหัวข้อ “บันทึกรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา” 
 

 
 
เมื่อเข้ามาแล้ว ให้ คลิก “รายละเอียด/แกไ้ข”   
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 คลิก เลอืกให้ ผู้เสนอราคาดังกล่าวเป็นผู้ชนะการเสนอราคา และกรอกราคาท่ีตกลงซือ้หรือจ้าง โดย
จํานวนเงินดังกล่าวถ้าทําการตอ่รองได้ ก็สามารถกรอกจํานวนเงินใหม่ได้ในชอ่งน้ี จากนั้น คลิก “บันทึก” 
 

 
 
 เมื่อทําการบันทึกเสร็จ ระบบจะให้ยืนยันวา่ต้องการบันทึกข้อมลู หรือไม่  ถ้าตอ้งการบันทึกให้ คลิก 
“OK” 

 
 
 เมื่อทําการบันทึกเสร็จ จากนั้นคลิก “กลับสูห่น้าหลกั” เป็นการจบข้ันตอนของหัวข้อ “บันทึกรายชื่อ
ผู้ชนะการเสนอราคา” 

 
 
 
 

คลิก 

ราคาท่ีตกลงว่าจะซือ้ 

คลกิ 



2-76 

 ในหัวข้อหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง จะเป็นการร่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง วิธีทําขั้นแรกคลิก  
“รายละเอียดแกไ้ข” 
 

 
 
 เมื่อคลิกเข้ามาแล้ว จะเจอหน้าจอสําหรับกรอกขอ้มลูทีต่อ้งการใช ้ให้กรอกข้อมลูใหค้รบถ้วน 
โดยเฉพาะหัวข้อทีม่ี ดอกจันทร์สีแดง (*) ตามภาพ เมื่อกรอกขอ้มลูครบถ้วนให้ทําการบันทึก จะปรากฏปุ่ม “ไป
ขั้นตอนที่ 2” ให้คลิก “ไปขัน้ตอนที ่2” เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนถัดไป 
 
 



2-77 

 
 
 
 
 
 



2-78 

 ข้ันตอนที ่2 จะเป็นร่างบันทึกข้อความ ใหค้ลิก “บันทกึ”  จะปรากฏปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
ให้คลิก “ไปขัน้ตอนที ่3” เพ่ือเข้าสู่ข้ันตอนถัดไป 
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 เมื่อเข้าสู่ข้ันตอนที ่3  จะเป็นหน้าเอกสารบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมตัิสั่งซือ้สั่ง
จ้าง จากน้ันให้คลิก “บันทกึเลขทีว่นัที”่  
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 ให้กรอกข้อมูล เลขที่หนังสอื วันท่ีออกหนังสือ และ ผูอ้นุมัติหนังสอืสั่งซือ้สั่งจ้าง จากนัน้ให้คลิก 
“บันทึก” 
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 เมื่อทําการบันทึกเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏ “ยกเลิกเลขที ่และวนัท่ี” กับ “ไปขัน้ตอนที่ 2” 
 - ถ้าตอ้งการยกเลิกข้อมูล ใหค้ลิก “ยกเลิกเลขที ่และวนัที่” 
 - ไปขั้นตอนตอ่ไป คลิก “ไปข้ันตอนที่ 2” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลบข้อมลู ขัน้ตอนถดัไป 
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 ข้ันตอนที ่2 จะแสดงรายละเอียดเน้ือหา บันทึกข้อความ ดังตัวอย่าง ใหค้ลิก “กลับสู่หน้าหลัก” เพ่ือ
ทําข้ันตอนถัดไป 
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 หัวข้อที ่3 ร่างประกาศรายชือ่ผู้ชนะการเสนอราคา ให้คลกิ “รายละเอียด/แกไ้ข” 
 

 
 
 ในหัวข้อน้ีจะเป็นการทําเอกสารประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา ให้กรอกขอ้มูล ของผู้ลงนาม 
จากนั้นให้คลิก “บันทกึ” จากน้ันให้คลิก “ไปขัน้ตอนที่ 2” เพ่ือเข้าสู่ข้ันตอนถัดไป 
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 ข้ันตอนที ่2 จะเป็นประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา ให้ทําการบันทึกและไปข้ันตอนถัดไป 
 

 
 
 เมื่อบันทึกเรียบร้อยให้คลิก “ไปสูข้ั่นตอนที่ 3” 
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 ข้ันตอนที ่3 สาํหรับกรอกขอ้มูล วันที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ใหพิ้มพ์วัน เดือน ปี ที่ประกาศ ดัง
ตัวอย่าง จากน้ัน คลิก “บันทกึ” 
 

 
 
 เมื่อบันทึกเสร็จ คลิก “ไปขัน้ตอนที ่2” 

 
 
 
 
 
 

กรอกวนัท่ี
ประกาศ 

ยกเลิกวนัท่ีประกาศ ขัน้ตอนถดัไป 
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 ข้ันตอนน้ีจะเป็นเอกสารประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา ให้คลิก “กลับสู่หน้าหลัก” 
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 เมื่อทํากานกรอกข้อมลูครบทุกหัวข้อและสถานะ เป็น ดาํเนินการแล้ว จะปรากฏเสนอหัวหน้าอนุมตัิ 
ให้ทําการคลิก “เสนอหวัหน้าอนุมัติ” เพ่ือให้หัวหน้าพัสด ุหรือ ผูท่ี้มอีํานาจทําการอนุมัติประกาศ 
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ลูกบอล ลูกท่ี 10  
ประกาศรายชือ่ผู้ชนะการเสนอราคา ขึน้เว็บไซต์ 

 

 เป็นข้ันตอนการอนุมตัิประกาศข้ึนเผยแพร่บนเว็บไซต์ โดยหัวหน้าพัสดุเป้นผู้อนุมัต ิ
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 เมื่อเข้ามาในลกูบอลจะปรากฏ บันทึกข้อความ “ประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา”จากน้ันให้คลิก 
“ไปขั้นตอนที ่2” 
 

 
 
 ข้ันตอนที ่2 เป็นการประกาศข้ึนเว็บไซต ์ ให้คลิกท่ี  “ประกาศขึ้นเว็บไซต์”  เพ่ือนําประกาศรายชือ่ผู้
ชนะการเสนอราคาเผยแพรบ่นเว็บไซต ์
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ลูกบอลลกูที ่11  จัดทําร่างสัญญา 
 

 เมื่อมีการสรุปผลเสร็จสิ้น ทางงานพัสดุมหาวิทยาลัยเชิญผูช้นะการเสนอราคามาทําสัญญา ภายใน 7 
วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2-91 

 เมื่อเข้ามาในลกูบอล สิ่งแรกที่ตอ้งทําคือ เลอืกประเภทของสัญญา โดยการคลิกท่ี “แวน่ขยาย”  ใน
ตัวอย่างน้ีเป็นการสอบราคา ให้เลอืกเป็นสญัญาซื้อขายทัว่ไป จากน้ันให้คลิก “รายละเอียด/แกไ้ข” 
 

 
 
 ดําเนินการกรอกขอ้มลูให้ครบถ้วนโดยเฉพาะขอ้มูลที่มี ดอกจันทร์(*) 
 

 
 
 
 
 

เลือกประเภทสญัญา 

เลือกประเภท

เสร็จ คลิก 
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 ในกรณีที่บริษทัมีการมอบอํานาจ สามารถกรอกข้อมลูในชอ่งผู้มอีํานาจลงนามผูกพัน 
 

 

 
 

 งวดงานและการส่งมอบ ให้คลิก “ระบุรายละเอียด” 
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 การบันทึกข้อมูลงวดงาน ใหพิ้มพ์วันที่กําหนดส่งมอบงาน จากนั้นคลิก “บันทึก”  
 

 
 
 คลิก “บันทกึ” อีกครั้ง เพ่ือบันทึกข้อมูลงวดงานและการส่งมอบ 
 

 
 
 กรอกข้อมลูในช่องว่างให้ครบถ้วน 
 

 
 

ผู้ขายเสนอวนั

สง่มอบ 
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 งวดเงินและรายละเอียดการชําระเงิน จะตอ้งดูการชําระเงินแบ่งเป็นกี่งวด และกรอกรายละเอียดเชน่ 
ถ้าเป็นงานก่อสร้างใหญ ่อาจจะมีการจ่ายเงิน 3 ครั้ง หรอื 3 งวด ในตัวอย่างจะเป็นการจ่ายเงิน 1 งวด ให้พิมพ์
เลข 1 จากนั้น คลิก “ระบุรายละเอียด” 
 

 
 
เมื่อเข้ามาแล้ว ให้คลิก “เลือกงวดงาน” 
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 จากนั้นจะมีใหเ้ลือกว่าเป็นงวดงานที่เท่าไรให้คลิกทีช่อ่งสี่เหลี่ยม จากนั้น คลิก “บันทึก” 
 

 
 
 เมื่อเลอืกงวดงานเสร็จ ระบบจะกลับสู่หน้าบันทึกข้อมูลงวดเงิน จากน้ันให้ใสจํ่านวนเงิน ในกรณีที่มีการ
แบ่งจ่ายหลายงวด ในช่องน้ีจะมีหลายชอ่งให้แบ่งใส ่
 

 
 
 
 

คลกิ 

ใสจํ่านวนเงิน 

ถ้าใสจํ่านวนงานข้อความจะขึน้ 
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 เมื่อกรอกจํานวนเงินครบถ้วน ให้คลิก “บันทึก” 
 

 
 
เมื่อทําการบันทึกเสร็จ ระบบจะมาที่หน้ารายการที่ส่งมอบ  ให้กด “บันทึก” อีกคร้ังหน่ึง 
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การรับประกันความชํารุดบกพร่อง 
 การรับประกันการปฏิบัติตามสัญญา โดยใหใ้ส่จํานวนเวลาที่รับประกันตามรายละเอียดในสัญญา 
พร้อมระยะเวลาที่ทําการแก้ไข  และในส่วนของผู้ลงนามพยาน ให้ใสช่ือ่พยาน 2 คน ตามรายละเอียดในสัญญา 
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ตัวอย่างการใสช่ื่อพยานในระบบ  จากน้ันให้ คลิก “บันทกึ” จากนั้น คลิก “ไปขัน้ตอนที่ 2” 
 

 
 
ข้ันตอนที ่2 เป็นร่างเอกสารสัญญา ใหค้ลิก “บันทึก” และ  คลิก “ไปขัน้ตอนท่ี 3” 
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 ข้ันตอนที ่3  จะเป็น ตัวอย่างของประกาศ ดังตัวอย่าง 
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 กรอกรายละเอียดเลขที่สญัญาและวันทีส่ัญญา  จากนั้นให้คลิก “บันทกึ” 
 

 
 
 เมื่อบันทึกเสร็จ 
 - ถ้าตอ้งการยกเลิกเลขทีส่ัญญาและ วันทีจั่ดทําสญัญา ใหค้ลิก “ยกเลิกการบันทึกเลขที่และวันที”่ 
 - ถ้าตอ้งการไปข้ันตอนตอ่ไป คลิก “ไปขัน้ตอนที ่2” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลบข้อมลูทัง้หมด  ขัน้ตอนตอ่ไป 
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ในข้ันตอนท่ี 2 จะเป็นตัวอย่างสัญญาซื้อขาย จากน้ัน คลกิ “กลบัสูห่น้าหลกั” 
 

ตัวอย่างสญัญาซ้ือขายจากระบบ 

สัญญาซื้อขายทั่วไป 
  สัญญาเลขท่ี รด.๒๕๘๖/๒๕๕๖   
                   สัญญาฉบับน้ีทําขึ้น ณ มหาวิทยาลัยนเรศวร (มน.) พิษณุโลก - ตําบล/แขวง ในเมือง 
อําเภอ/เขต เมืองพิษณุโลก จังหวัด พิษณุโลก เมื่อวันที่ ๑๘ กรกฎาคม ๒๕๕๖ระหว่าง มหาวิทยาลัยนเรศวร 
(มน.) พิษณุโลก โดย ศาสตราจารย์ดร.สมยศ พลับเที่ยง ซึ่งต่อไปนี้ในสัญญาเรียกว่า "ผู้ซื้อ" ฝ่ายหน่ึง กับ ร้าน 
แซดซี วิทย์ อยู่บ้าน เลขที่ ๘๘๘๘๘ ตําบลในเมือง อําเภอเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก และหนังสือมอบ
อํานาจลงวันที่ ๑๕ กรกฎาคม ๒๕๕๖ แนบท้ายสัญญาน้ี ซึ่งต่อไปน้ีในสัญญาเรียกว่า "ผู้ขาย" อีกฝ่ายหน่ึง  
                  คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี   

                  ข้อ ๑. ข้อตกลงซื้อขายผู้ซื้อตกลงซื้อและผู้ขายตกลงขาย ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 
จํานวน ๑ รายการ ของ คณะวิทยาศาสตร์ จํานวน ๑ ชุด เป็นราคาทั้งสิ้น ๑๑๕,๐๐๐.๐๐ บาท (หน่ึงแสนหนึ่ง
หมื่นห้าพันบาทถ้วน)  ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจํานวน ๗,๕๒๓.๓๖ บาท (เจ็ดพันห้าร้อยยี่สิบสามบาทสามสิบ
หกสตางค์)  ตลอดจนภาษีอากรอื่นๆและค่าใช้จ่ายท้ังปวงด้วยแล้ว 

                              ผู้ขายรับรองว่าสิ่งของที่ขายให้ตามสญัญาน้ีเป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน 
ไม่เป็นของเก่าเก็บ และมีคุณภาพ และคุณสมบัติไม่ต่ํากว่าที่กําหนดไว้ ในเอกสารแนบท้ายสัญญา ในกรณีที่เป็น
การซื้อสิ่งของซึ่งจะต้องมีการตรวจทดลอง ผู้ขายรับรองว่า เมื่อตรวจทดสอบแล้วต้องมีคุณภาพและคุณสมบัติไม่
ต่ํากว่าที่กําหนดไว้ด้วย 

                   ข้อ ๒. เอกสารอันเป็นส่วนหน่ึงของสญัญา 

                               เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ ให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของ สัญญานี้ความใดใน
เอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญาน้ี ให้ใช้ข้อความในสัญญาน้ีบังคับ และในกรณีที่
เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้ขายจะต้องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู้ซื้อ 

                    ข้อ ๓. การส่งมอบ 
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                              ผู้ขายจะส่งมอบสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ณ มหาวิทยาลัยนเรศวร (มน.) 
พิษณุโลก - ภายในวันที่ ๑๖ กันยายน ๒๕๕๖ ให้ถูกต้องและครบถ้วนตามท่ีกําหนดไว้ในข้อ ๑ แห่งสัญญานี้ 
พร้อมท้ังหีบห่อหรือเครื่องรัดพันผูกโดยเรียบร้อยการส่งมอบสิ่งของ ตามสัญญาน้ี ไม่ว่าจะเป็น การส่งมอบเพียง
ครั้งเดียว หรือส่งมอบหลายครั้ง ผู้ขายจะต้องแจ้งกําหนดเวลาส่งมอบแต่ละครั้งโดยทําเป็นหนังสือนําไปย่ืนต่อผู้
ซื้อ ณ มหาวิทยาลัยนเรศวร (มน.) พิษณุโลก - ในเวลาราชการ ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า ๖๐ วันทําการ 

                    ข้อ ๔. การใช้เรือไทย 

                              ถ้าสิ่งของที่จะต้องส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อตามสัญญาน้ี เป็นสิ่งของที่ผู้ขายจะต้องสั่งหรือ
นําเข้ามาจากต่างประเทศ และสิ่งของน้ันต้องนําเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือที่มีเรือไทยเดินอยู่ และ
สามารถให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศกําหนด ผู้ขายต้องจัดการให้สิ่งของ
ดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทย หรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศไทย เว้นแต่จะ
ได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของน้ันลงเรืออื่นที่มิใช่เรือไทย หรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
คมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุก โดยเรืออื่นได้ ท้ังน้ี ไม่ว่าการสั่งหรือสั่งซื้อสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะ
เป็นแบบ เอฟโอบี,ซีเอฟอาร์,ซีไอเอฟ หรือแบบอื่นใดในการส่งมอบสิ่งของตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ถ้าสิ่งของน้ัน
เป็นสิ่งของตามวรรคหน่ึง ผู้ขายจะต้องส่งมอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือสําเนาใบตราส่งสําหรับของน้ันซึ่ง
แสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ซื้อพร้อมกับการส่งมอบสิ่งของด้วย 

                              ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าว ไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทย 
หรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้ขายต้องส่งมอบหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า ให้
บรรทุกของโดยเรืออื่นได้ หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่า ได้ชําระค่าธรรมเนียมพิเศษ เน่ืองจากการไม่บรรทุกของโดย
เรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้ว อย่างใดอย่างหน่ึงแก่ผู้ซื้อด้วยในกรณีที่ผู้ขายไม่ส่ง
มอบหลักฐานอย่างหน่ึงอย่างใดดังกล่าวในสองวรรคข้างต้นให้แก่ผู้ซื้อ แต่จะขอส่งมอบสิ่งของดังกล่าวให้ผู้ซื้อ
ก่อน โดยยังไม่รับชําระเงินค่าสิ่งของ ผู้ซื้อมีสิทธิรับสิ่งของดังกล่าวไว้ก่อนและชําระเงินค่าสิ่งของเมื่อผู้ขายได้
ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 

                    ข้อ ๕. การตรวจรับ 

                              เมื่อผู้ซื้อได้ตรวจรับสิ่งของที่ส่งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว ผู้ซื้อจะ
ออกหลักฐานการรับมอบไว้ให้ เพ่ือผู้ขายนํามาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงินค่าสิ่งของนั้น  ถ้าผลของการ
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ตรวจรับปรากฏว่าสิ่งของท่ีผู้ขายส่งมอบไม่ตรงตามสัญญาข้อ ๑ ผู้ซื้อทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับสิ่งของนั้น ในกรณี
เช่นว่าน้ี ผู้ขายต้องรีบนําสิ่งของน้ันกลับคืนโดยเร็วที่สุดเท่าที่จะทําได้และนําสิ่งของมาส่งมอบให้ใหม่ หรือต้อง
ทําการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ขายเอง และระยะเวลาที่เสียไปเพราะ เหตุดังกล่าว ผู้ขาย
จะนํามาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือของดหรือลดค่าปรับไม่ได้ 

                           ในกรณีที่ผู้ขายส่งมอบสิ่งของถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน หรือส่งมอบครบจํานวน แต่ไม่
ถูกต้องท้ังหมด ผู้ซื้อจะตรวจรับเฉพาะส่วนที่ถูกตอ้ง โดยออกหลักฐานการตรวจรับเฉพาะส่วนน้ันก็ได้   

                  ข้อ ๖. การชําระเงินผู้ซื้อตกลงชําระเงิน ค่าสิ่งของตามข้อ ๑ ให้แก่ผู้ขาย เมื่อผู้ซื้อได้รับมอบ
สิ่งของตามข้อ ๕ ไว้โดยครบถ้วนแล้ว 

                    ข้อ ๗. การรับประกันความชํารุดบกพร่อง 

                              ผู้ขายยอมรับประกันความชํารุดบกพร่องหรือขัดข้องของสิ่งของตามสัญญาน้ีเป็นเวลา 
๑ ปี นับแต่วันที่ผู้ซื้อได้รับมอบ โดยภายในกําหนดเวลาดังกล่าว หากสิ่งของตามสัญญาน้ีเกิดชํารุดบกพร่อง หรือ
ขัดข้องอันเน่ืองมาจาก การใช้งานตามปกติ ผู้ขายจะต้องจัดการซ่อมแซม หรือแก้ไข ให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดี
ดังเดิม ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากผู้ซื้อโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น   

    (ลงนาม)ชื่อ)..............................................................ผู้ซื้อ 
     (ศาสตราจารย์ดร.สมยศ พลบัเที่ยง) 

    (ลงนาม)ชื่อ)..............................................................ผู้ขาย 
     (นายคําไผ่ ขอดอน) 

    (ลงนาม)ชื่อ)..............................................................พยาน 
     (นางขจรกลิ่น มีสุข) 

    (ลงนาม)ชื่อ)..............................................................พยาน 
     (นางสาวศรีศร ชอบนิยม) 

เลขทีโ่ครงการ 56075183332  
เลขคุมสญัญา   560701005607  
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 การทําหนังสือแจ้งผู้ชนะ โดยการคลิก “ที่รายละเอียด/แกไ้ข” 
 

 
 
 ให้กรอกข้อมูลช่องท่ีมี ดอกจนัสีแดง จากน้ันให้ทําการบันทึก  โดย คลิก “บันทกึ” และ “ไปขัน้ตอนท่ี 
2” 
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 ข้ันตอนที ่2  จะเป็นการจัดทาํร่างเอกสารหนังสือแจ้งผูช้นะ ให้ คลิก “บันทึก” และ “ไปขั้นตอนท่ี 3” 
 

 
 
 ข้ันตอนที ่3 จะเป็นตัวอย่างหนังสือแจ้งผู้ชนะ ให้คลกิ “บันทกึเลขท่ีและวันที”่ 
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 หนังสือแจ้งผู้ชนะเลขท่ีและวันที่ ให้กรอกรายละเอียด รายการที่มี ดอกจันสีแดง จากนั้น “คลิก
บันทึก” 
 

 
 
 เมื่อทําการบันทึกเสร็จ “ไปขัน้ตอนที ่2” 

 
 
 ระบบจะทําการแสดงร่างเอกสารมาทั้งหมด ให้คลิก “ดําเนินการขั้นตอนถัดไป” 
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 กลับมาสู่หน้าหลัก ให้คลิก “ดําเนินการขัน้ตอนต่อไป” 
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ลูกบอลลกูที ่12 : ตรวจสอบหลกัประกันสัญญาและจัดทําสัญญา 

 

 จะเป็นข้ันตอนการบันทึกหลกัประกันในสญัญา หลักประกันในที่น้ี อาทิเช่น เงินสด เช็คเงินสด เป็นต้น 
 

 
 ให้คลิก “รายละเอียด/แกไ้ข” 
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ให้คลิก “ย่ืนหลักประกนัสญัญา” 
 

 
 
 กรอกข้อมลูให้ครบถ้วนตามตวัอย่าง จากนั้น ให้ทําการบันทึก โดย คลิก “บันทึก” 
 

 

ร้อยละ 5 ของ

ราคาครุภณัฑ์ 

สิน้สดุเม่ือการรับประกนั

ครุภณัฑ์หมด 
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 กรณีถ้ามีหลักประกันอื่นๆเพิม่เติมให้ คลิก “ยื่นหลกัประกันสัญญา” ถ้าไม่มีให้คลิก “ไปขัน้ตอนที่ 2” 
 

 
 ข้ันตอนที ่2 จะเป็นตัวอย่างของสญัญาโดยที่เพ่ิมข้อมูลหลกัประกันสญัญา ดังรูป 
 

 
จากนั้นให้คลิก “ดําเนินการขั้นตอนต่อไป”  
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กลับมาสู่หน้าหลัก ให้คลิก “ดําเนินการขัน้ตอนต่อไป” 
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ลูกบอล ลูกท่ี 13 : ข้อมูลสาระสําคัญในสญัญา 
 

 เป็นการแสดงข้อมลูขึ้นบนแว็บไซต์เพ่ือเผยแพร่ 
 
 

 
 
ให้คลิกท่ี “รายละเอียดแกไ้ข” 
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จากนั้นให้ คลกิ “นําข้อมูลแสดงบนเวบ็ไซต์” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2-114 

ลูกบอลลกูที ่14 บริหารสญัญา 
 

 ข้ันตอนน้ีจะมีเป็นการบันทึกข้ันตอนการ สง่มอบงาน ตรวจรับงาน และตั้งเบิก ใหท้ําเมื่อมกีารส่งมอบ
พัสดุ หรือส่งมอบงานแล้ว 
 

 
 

ให้คลิก “รายละเอียด” 
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จะมีข้อมูลแสดง  ข้ันตอน ใหค้ลิก “ส่งงอบงาน” 

 
 
 
 
 
 
 



2-116 

เมื่อเข้ามาทีส่่งมอบงานแล้ว ให้คลิก “บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน” 
 

 
 
 จากนั้นจะเข้าสู่หน้า บันทึกข้อมลูส่งมอบงาน คลิก “เลือกงวดงานท่ีส่งมอบ” 
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 คลิกตรงท่ีมดีอกจันสีแดง  จากน้ัน คลิก“บันทึก” 
 

 
 
 ให้กรอกข้อมูลเอกสารส่งมอบให้ครบถ้วน ดอกจันสแีดง  จากนั้น คลิก “บันทึก” 
 - หนังสอืเลขที ่คือ เลขที่ใบสง่ของ 
 - หนังสอืลงวันที่ คือ วันทีใ่บส่งของ 
 - เลขที่รับจากสารบรรณ (ถ้ามี)  
 - วันที่รับเร่ือง วันที่ส่งมอบงาน 
 

 
 
 
 
 

คลิก 
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 เมื่อคลิกบันทึกเสร็จแล้ว ให้คลิก “ดําเนนิการขั้นตอนต่อไป” 

 
 
เมื่อคลิกเสร็จจะมีข้อความจากระบบ ดังรูป 

 
 

เมื่อกลับมาที่หน้าหัวข้อ ส่งมอบงาน จะข้ึนข้อมลูการส่งมอบคร้ังที่ 1 
- ถ้ามีการส่งมอบงานหลายครั้ง ให้บันทึกข้อมลูส่งมอบงาน 
- ถ้ามีการส่งมอบเพียงครั้งเดยีวให้ “กลับสูห่น้าหลกั” 
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เมื่อทําการส่งมอบงานเสร็จ ให้ คลิก “ตรวจรับงาน” 

 
 
ให้ดําเนินการบันทึกข้อมูลตรวจรับ 
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จากนั้นให้คลิกเลือกเอกสารทีส่่งมอบ 

 
 
ให้คลิกท่ีสี่เหลีย่มด้านหนาดังรูป จากนั้นคลกิ “บันทกึ” 

 
 
จากนั้น ให้เลอืกผลการตรวจรับดังรูป เมือ่เลือกเสร็จใหค้ลิก “บันทึกการตรวจรับ” 

 

คลิก 
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เมื่อบันทึกเสรจ็จะข้ึนรายการที่ส่งมอบ  จากน้ันให้ทําการบันทึกและ “ดําเนินการขั้นตอนถัดไป” 

 
 
เมื่อกลับสู่หน้าตรวจรับงาน ให้คลิกกลับสู่หน้าหลัก 
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จากนั้นให้ทํา จัดทําเอกสารเบิกจ่าย 
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 ให้คลิก “บันทกึข้อมูลการเบกิจ่ายเงนิ” 

 
 จากนั้นให้คลิก “เลือกเอกสารที่ตรวจรับ” 

 
 ให้คลิกที่ สี่เหลี่ยม( ดอกจันสีแดง) ดังรูปจากน้ันทําการบันทึก คลิก “บันทึก” 
 

 
 

คลิก 
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 เมื่อบันทึกเสร็จให้ทําการกรอกข้อมลู โดยเฉพาะข้อมลูทีม่ีดอกจันสีแดง จากน้ันทําการบันทึก 
 

 
 
 
 เมื่อทําการบันทึกเสร็จ คลิก “ดําเนินการขัน้ตอนต่อไป” 
 

 

กรอกเสร็จให้บนัทกึ 
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 ระบบจะพากลบัมาสู่หน้าหลกัของการเบิกจ่ายเงิน จากน้ัน คลิก “กลับสู่หน้าหลัก” 
 

 
 
เมื่อทําการบันทึกข้อมูลเสร็จให้ทําการคลิก “กลับสู่หน้าหลัก” 
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 เมื่อกลับมาสู่หน้าลูกบอล จะสังเกตว่าลูกสดุท้าย ยังไม่ข้ึนเป็นลูกสีฟ้า เน่ืองจาก การซือ้จ้าง ยังตดิ
หลักประกันสญัญาอยู่ 
 

 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ระบบจัดซื้อจัดจ้างผ่าน GFMIS Web online 

 

 

 

  

 

 

 

 
กองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยนเรศวร 



บทน า 
ความเป็นมา 
 

 สืบเนื่องจากรัฐบาลได้มีนโยบายในการปรับเปลี่ยน และปฏิรูประบบการบริหารการเงิน การคลัง

ภาครัฐ เข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System : GFMIS)   

โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปรับปรุงกระบวนการด าเนินงาน และการจัดการภาครัฐ ซึ่ง

ประกอบด้วย ด้านการงบประมาณ การบัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล  ซึ่งการปฏิบัติงานโดยผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ในกรณีเป็นการจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ 5,000 

บาท ขึ้นไป จะต้องสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย และบันทึกข้อมูลการซื้อ/จ้าง/เช่า เข้าระบบจัดซื้อจัดจ้าง  เพื่อ

สร้างใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่าไว้  โดยระบบจะท าการผูกพันงบประมาณตามจ านวนเงินที่ซื้อ/จ้าง/เช่า และจ่าย

ช าระหนี้ให้กับผู้ขายโดยผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เมื่อส่วนราชการท ารายการขอเบิก 

 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุได้มีความรู้ ความเข้าใจ และทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับข้อมูล

หลักผู้ขายได้โดยละเอียด ถูกต้อง  จึงได้จัดท าคู่มือข้อมูลหลักผู้ขายข้ึน เพ่ือจักได้ใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสามารถใช้คู่มือนี้ในการแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน

ระบบจัดซื้อจัดจ้างผ่าน GFMIS Web Online ได ้

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานผ่านระบบ GFMIS Web Online มีความสะดวกและคล่องตัวใน

การปฏิบัติงาน 
2. เพ่ือลดภาระของส่วนราชการต้นสังกัดที่มีเครื่อง GFMIS Terminal ในการบันทึก 

รายการต่างๆแทนหน่วยงานในสังกัด 
3. เพ่ือให้ระบบ GFMIS Web Online สามารถบันทึกรายการต่างๆได้เทียบเคียงกับ

เครื่อง GFMIS Terminal 
4. เพ่ือให้ระบบ GFMIS มีหลักการรับรู้รายการบัญชีเหมือนกัน ไม่ว่าจะบันทึกข้อมูลผ่าน

ช่องใด 
5. เพ่ือให้ระบบ GFMIS มีระบบการป้องกันและควบคุม เพ่ือลดข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิด

จากการบันทึกข้อมูลคลาดเคลื่อนในระดับเบื้องต้น 
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ประโยชน์ที่ได้รับ 
1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการได้รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

ครบถ้วน และเข้าใจวิธีการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS Web Online ที่ถูกต้อง ซึ่งจะช่วยลดข้อผิดพลาด 
ในการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. เพ่ือให้ผู้บริหารและผู้ตรวจสอบได้รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการบันทึก 
รายการเกี่ยวกับ ระบบ GFMIS Web Online 
 

ขอบเขตและข้อจ ากัด 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานผ่าน ระบบ GFMIS Web Online เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติ

และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการมีความรู้และความเข้าใจในวิธีการบันทึกรายการ  
ดังนั้น คู่มือเล่มนี้จะกล่าวถึงการบันทึกรายการในระบบจัดซื้อจัดจ้างผ่าน GFMIS Web 

Online โดยเริ่มตั้งแต่การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และการตรวจรับงาน  
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ภาพรวมการปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อจัดจ้างผ่าน GFMIS Web online 
 

การปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อจัดจ้างผ่าน GFMIS Web online จะเริ่มตั้งแต่การสร้างข้อมูลหลัก
ผู้ขาย กล่าวคือเมื่อส่วนราชการต้องการสั่งซื้อสินค้าหรือบริการจากผู้ขายรายใดแล้ว ให้เข้าไปตรวจสอบหรือ 
ค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ว่ามีส่วนราชการใดสร้างข้อมูลหลักผู้ขายรายนี้ในระบบหรือไม่ 
หากผลปรากฏว่าผู้ขายรายนี้ไม่มีฐานข้อมูลอยู่ในระบบ GFMIS ให้ส่วนราชการด าเนินการสร้างข้อมูลหลัก 
ผู้ขายในระบบผ่าน GFMIS Web online จนกระท่ังได้เลขที่เอกสารจากระบบ แล้วให้ส่งเอกสารที่เก่ียวข้อง 
ของผู้ขาย เช่น หนังสือจดทะเบียนการค้า เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี เป็นต้น 
ให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัดตรวจสอบและอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ต่อไป 
เมื่อข้อมูลหลักผู้ขายได้รับการอนุมัติและยืนยันแล้ว ส่วนราชการจึงด าเนินการสร้างสัญญา และเม่ือ 
ด าเนินการเรียบร้อยแล้วสามารถสั่งพิมพ์สัญญาผ่าน GFMIS Web online ได ้หลังจากนั้นให้บันทึกใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง ในระบบผ่าน GFMIS Web online จนกระท่ังได้เลขที่เอกสารจากระบบ ซึ่งสามารถสั่งพิมพ์ใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง หรือเรียกรายงาน SAP LOG จากระบบได้ เมื่อครบก าหนดเวลาการส่งมอบงานหรือสินค้าส่วน
ราชการได้ด าเนินการตรวจรับงานเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกรายการตรวจรับงานในระบบผ่าน GFMIS 
Web online ซึ่งระบบจะบันทึกรายการบัญชีรับรู้รายการสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายพร้อมกับรู้รายการภาระ
หนี้สิน เช่นเดียวกับการบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal และเม่ือครบระยะเวลาการจ่ายช าระหนี้
ให้บันทึกรายการขอเบิกเงินผ่าน Excel loader เช่นเดียวกับการบันทึกรายการขอเบิกเงินตามปกติเพียงแต่
อ้างอิงเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่บันทึกข้อมูลผ่าน GFMIS Web online รายละเอียดปรากฏตาม
แผนภูมิที่แนบ 

ในการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างผ่าน GFMIS Web online สามารถบันทกึรายละเอียดบรรทัดรายการ
ได้สูงสุด 200 บรรทัดรายการ โดยสามารถสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างได้มากกว่า 1 ศูนย์ต้นทุน และเม่ือบันทึก
ข้อมูลผิดพลาดส่วนราชการสามารถแก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้างผ่าน GFMIS Web online ได้โดยไม่ต้องแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดที่มีเครื่อง GFMIS Terminal ด าเนินการแทน ส าหรับการตรวจรับงานสามารถทยอย 
ตรวจรับงานได้ นอกจากนั้นแล้วการบันทึกข้อมูลผ่าน GFMIS Web online ระบบจะแสดงตัวอักษรสีต่างๆ 
เพ่ืออ านวยความสะดวกในการบันทึกข้อมูล โดยส่วนราชการไม่จ าเป็นต้องบันทึกทุกช่อง โดยตัวอักษรแต่ละ
สี มีความหมาย ดังนี้ 
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1. สีแดง หมายถึงต้องบันทึกข้อมูลลงในช่องนี้ 
2. สีด า หมายถึงระบบแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติและห้ามแก้ไข 
3. สีน้ าเงิน หมายถึงระบบแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติแต่สามารถแก้ไขข้อมูลให้ตรงกับข้อเท็จจริงได้ 
4. สีเขียว หมายถึงจะบันทึกข้อมูลหรือไม่บันทึกก็ได้เช่น 
    - รหัสบัญชีย่อย จะบันทึกเมื่อสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากเงินงบประมาณประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 
    - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง จะบันทึกเมื่อสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากเงินฝากคลัง เป็นต้น 
นอกจากนั้นแล้ว การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างผ่าน GFMIS Web online ได้ก าหนดให้ระบบ มีการ

ตรวจสอบข้อมูลต่างๆ เพ่ือลดข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานได้แก่ 
1. ระบบจะช่วยตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายว่ามีเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารในฐานข้อมูลหรือไม่ เพ่ือ

มิให้เกิดปัญหาการสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
2. ระบบจะช่วยตรวจสอบว่าข้อมูลหลักผู้ขายมีเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารซ้ ากันหรือไม่ หากพบว่า

มีเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารซ้ ากันจะไม่สามารถบันทึกรายการขอเบิกเงินได้ เพ่ือป้องกันมิให้เกิดการโอนเงิน
ผิดบัญชี 

3. เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงิน ระบบจะดึงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารตามที่ระบุไว้ ในใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง และห้ามมิให้ส่วนราชการแก้ไขข้อมูลบัญชีเงินฝากธนาคาร เพ่ือป้องกันมิให้เกิดการโอนเงินผิดบัญชี 
ดังนั้น หากมีความจ าเป็นต้องแก้ไขเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารจะต้องจัดท าแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก
ผู้ขายส่งให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัดด าเนินการในระบบต่อไป 
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สิทธิการเข้าใช้งานใน GFMIS Web Online 
 

การบันทึกรายการในระบบGFMIS สามารถบันทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal และ Excel 
Loader ดังนั้นการน า Web Online มาใช้แทนการบันทึกรายการผ่าน Excel Loader ส่วนราชการจะต้อง
ได้รับสิทธิการใช้งานเช่นเดียวกับการน าส่งข้อมูลผ่าน Excel Loader กล่าวคือ การบันทึกรายการ Web 
Online ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal หรือผ่านเครือข่าย Intranet หรือผ่านเครือข่าย Internet โดยใช้
ประกอบอุปกรณ์ Token key ซึ่งการน าส่งข้อมูลผ่านช่องทางต่างๆ ม ีWeb site ของ Web online ส าหรับ
การน าส่งข้อมูลท่ีแตกต่างกัน จึงต้องก าหนดสิทธิการใช้งาน โดยมีรหัสผู้ใช้งาน (User name) และรหัสผ่าน 
(Password) เพื่อให้มีการควบคุมการใช้งานและมรีะบบรักษาความปลอดภัยของข้อมูล โดยก าหนด Web site 
รหัสผู้ใช้งาน (User name) และรหัสผ่าน (Password) ดังนี้ 

1. การน าเข้าข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ให้ใช้ Web Site http://webonline 
2. การน าเข้าข้อมูลผ่านระบบ Intranet ให้ใช้ Web Site https://203.150.71.112 
3. การน าเข้าข้อมูลผ่านระบบ Internet ให้ใช้ Web Site https://gfmiswebonlineinter.gfmis.go.th 
การใช้งาน Web Online เพื่อบันทึกรายการในระบบจัดซื้อจัดจ้าง ส่วนราชการท่ีมีสถานะเป็น 

หน่วยเบิกจ่ายในระบบ GFMIS จะต้องมีรหัสผู้ใช้งาน (User name) และรหัสผ่าน (Password) ซึ่งก าหนดรหัส
ผู้ใช้งาน จ านวน 12 หลัก โดย 10 หลักแรกคือรหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลักของหน่วยงาน ส าหรับ 2 หลักท้าย 
คือ 10 ซึ่งเป็นค่าคงที่ ตัวอย่างเช่น หน่วยงานท่ีมีรหัสหน่วยเบิกจ่ายคือ 1200500001 จะมีรหัสผู้ใช้งานเป็น 
120050000110 เป็นต้น ส าหรับรหัสผู้ใช้งานในระบบ GFMIS จะไม่ซ้ ากัน เนื่องจากรหัสของหน่วยเบิกจ่ายใน
ระบบ GFMIS มีรหัสท่ีไม่ซ้ ากัน ส่วนรหัสผ่านในการเริ่มใช้งานครั้งแรก จะมีรหัสผ่าน(Password) แตกต่างกัน
ตามช่องทางท่ีน าเข้าข้อมูล คือ 

1. รหัสผ่านของการน าเข้าข้อมูลผ่านเคร่ือง GFMIS Terminal ให้ใช้รหัสผ่านเดียวกับรหัสผ่านของ
รหัสผู้ใช้งานที่ขึ้นต้นด้วยตัว L ตัวอย่างเช่น รหัสผู้ใช้งานคือ L1200500001 รหัสผ่านคือ XXXX การใช้งาน 
Web Online รหัสผู้ใช้งานคือ 120050000110 และรหัสผ่าน คือ XXXX เป็นต้น 

2. รหัสผ่านของการน าเข้าข้อมูลผ่านระบบ Intranet ให้ใช้รหัสผ่านเดียวกับ รหัสผ่านของรหัส 
ผู้ใช้งานท่ีขึ้นต้นด้วยตัว L เช่นเดียวกัน เช่น รหัสผู้ใช้งาน L1200500001 รหัสผ่านคือ XXXX รหัสผู้ใช้งาน 
I1200500001 รหัสผ่าน คือ yyyy ดังนั้น การใช้งาน Web Online รหัสผู้ใช้งานคือ 120050000110 และ
รหัสผ่าน คือ XXXX 

3. รหัสผ่านของการน าเข้าข้อมูลผ่านระบบ Internet ต้องใช้ประกอบอุปกรณ์ Token key ให้ใช้
รหัสผ่านเดียวกับรหัสผ่านของอุปกรณ์ Token key ตัวอย่างเช่น รหัสผู้ใช้งานคือ 120050000110 รหัสผ่านคือ 
yyyy หากต้องการใช้งานผ่านระบบ Web online รหัสผู้ใช้งานคือ 120050000110 รหัสผ่าน คือ yyyy 
เช่นเดิม ส าหรับการเปลี่ยนรหัสผ่านให้ปฏิบัติตามแนวทางที่กรมบัญชีกลางได้มีหนังสือแจ้งส่วนราชการ 
โดยให้เปลี่ยนรหัสผ่านทุกไตรมาส 
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การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 
 

ข้อมูลหลักผู้ขาย คือ รายละเอียดเกี่ยวกับผู้ขาย เช่น ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีเลข
ประจ าตัวประชาชน เลขที่บัญชีธนาคาร รวมถึงข้อมูลทางด้านการจัดซื้อและข้อมูลผู้รับเงินแทน กรณีที่มี 
การโอนสิทธิรับเงิน เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในระบบ GFMIS ก่อนส่วนราชการจะจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
เพ่ือเบิกเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายโดยตรง หรือจะเบิกเงินเพ่ือจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผู้ขาย โดยไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้างจะต้องสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ก่อน เมื่อสร้างข้อมูล
หลักผู้ขาย และได้รหัสผู้ขายผ่าน Web Online แล้ว ต้องส่งแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย หรือแบบขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย (กรณีมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายภายหลัง เช่น การเปลี่ยนแปลงชื่อ ที่
อยู่ การลบหรือเพ่ิมเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร) เพ่ือให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด ตรวจสอบ
อนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายหลังจากนั้นจึงจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

องค์ประกอบของข้อมูลหลักผู้ขาย ประกอบด้วย 
1.ข้อมูลทั่วไป ได้แก่ ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี เลขประจ าตัวประชาชน เลขที่บัญชีเงินฝาก

ธนาคาร 
2.ข้อมูลด้านการจัดซื้อ ได้แก่ สกุลเงินในใบสั่งซื้อ (THB) 
3.ข้อมูลทางด้านการบัญชี ได้แก่ บัญชีกระทบยอด ภาษีหัก ณ ที่จ่ายข้อมูลทั่วไปและข้อมูล

ทางด้านการจัดซื้อ เป็นข้อมูลหลักผู้ขายที่ทุกส่วนราชการต้องใช้ร่วมกัน ส่วนข้อมูลทางด้านการบัญชีจัดท า
เพ่ือเชื่อมโยงข้อมูลทางการบัญชีของแต่ละส่วนราชการให้เชื่อมโยงกับข้อมูลทั่วไป  และข้อมูลด้านการ
จัดซื้อ โดยข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 1 ราย จะมีเพียง 1 รหัสผู้ขายเท่านั้น 

ดังนั้น ก่อนที่ส่วนราชการจะด าเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS จะต้องตรวจสอบ
ข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ ว่ามีหรือไม่ หากพบว่ามีข้อมูลหลักผู้ขายในระบบแล้ว แต่อยู่ภายใต้รหัสหน่วยงาน
ของส่วนราชการอ่ืน ให้สร้างข้อมูลหลักผู้ขายโดยการเชื่อมโยงข้อมูลทางการบัญชีของส่วนราชการ เข้ากับ
ข้อมูลทั่วไปและข้อมูลด้านการจัดซื้อที่ส่วนราชการอ่ืนได้สร้างไว้ หากพบว่าข้อมูลหลักผู้ขายไม่ปรากฏใน
ระบบให้ด าเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายตามท่ีก าหนดไว้ในองค์ประกอบที่กล่าวมาข้างต้น คือ ข้อมูลทั่วไป 
ข้อมูลด้านการจัดซื้อ และข้อมูลทางด้านการบัญชี พร้อมทั้งส่งแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย เพ่ือให้
กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด ตรวจสอบอนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
ต่อไป 
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แผนภูมิ 1  แสดงองค์ประกอบข้อมูลหลักผู้ขาย 

 ข้อมูลทั่วไปและข้อมูลองค์กรทางการจัดซื้อ เป็นข้อมูลหลักที่จะใช้ร่วมกันในทุกหน่วยงานใน

ขั้นตอนการสร้างใบสั่งซื้อ/จ้าง  แต่ข้อมูลรหัสหน่วยงาน สร้างข้ึนเพื่อเชื่อมโยงข้อมูลทางการบัญชีของแต่ละ

หน่วยงานเข้ากับข้อมูลทั่วไปและข้อมูลองค์กรทางการจัดซื้อ ทั้งนี้ หน่วยงานจะตั้งเบิกได้ก็ต่อเมื่อมีการสร้าง

ข้อมูลทางการบัญชีแล้วเท่านั้น  

 ในการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายผ่าน Web online จะระบุเฉพาะข้อมูลหลักด้านทั่วไปลงในแบบฟอร์ม

เท่านั้น  ข้อมูลหลักด้านรหัสหน่วยงานและข้อมูลด้านองค์การทางการจัดซื้อ ระบบจะลงให้โดยอัตโนมัติตาม

ประเภทกลุ่มบัญชีผู้ขาย 

ข้อมูลที่จ าเป็นต่อการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

 1. ข้อมูลหลักด้านข้อมูลทั่วไป ประกอบด้วย ชื่อ  ที่อยู่, เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี, บัญชีธนาคาร 

2. ข้อมูลหลักด้านรหัสหน่วยงาน  ประกอบด้วย  ข้อมูลทางบัญชี (บัญชีกระทบยอด), เงื่อนไข

การช าระเงิน 

3. ข้อมูลด้านองค์กรทางการจัดซื้อ  ประกอบด้วย  สกุลเงิน (THB) 
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ผู้รับผิดชอบในการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

 โดยหลักการแล้วผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย จะประกอบไปด้วย 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ   มีหน้าที่ในการสร้างข้อมูลในส่วนของข้อมูลทั่วไป และข้อมูลด้านองค์กร
การจัดซื้อ 

2. เจ้าหน้าที่คลัง/บัญชี มีหน้าที่ในการสร้างข้อมูลในส่วนของข้อมูลรหัสหน่วยงาน แต่เนื่องจาก 
มหาวิทยาลัยนเรศวร ด าเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายโดยใช้ Web online เจ้าหน้าที่พัสดุ
จึงผู้รับผิดชอบในการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย เพราะการใช้ Web online ข้อมูลจะถูกสร้างทั้ง
สามส่วนไปในคราวเดียวกัน 

กลุ่มบัญชีผู้ขาย 

 กลุ่มบัญชีผู้ขายมีความส าคัญอย่างยิ่งที่จะต้องจดจ าไว้ให้แม่นย า เพราะเมื่อใดที่จ าเป็นจะต้องสร้าง

ข้อมูลหลักผู้ขาย ก็ต้องใช้รหัสกลุ่มบัญชีในการบันทึกรายการ ดังนั้น เราจะต้องจ าแนกให้ได้ว่า ผู้ขายที่จะ

สร้างนั้นอยู่ในกลุ่มใด  ซึ่งกลุ่มบัญชีผู้ขายนี้แบ่งออกเป็น 7 กลุ่มคือ  

 1.  กลุ่ม  1000  คือ กลุ่มผู้ขายนิติบุคคล เช่น บริษัท, ห้างหุ้นส่วน ที่มีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี

ขึ้นต้นด้วย 2, 3 หรือ 4  และไม่อยู่ในรหัสผู้ขายที่กรมบัญชีกลางเป็นผู้สร้างให้ (กลุ่ม 5000) ค าค้นหา

ส าหรับผู้ขายกลุ่มนี้คือ รหัสประจ าตัวผู้เสียภาษอีากร 13 หลัก โดยรหัสผู้ขายในกลุ่มนี้จะขึ้นต้นด้วย 1 จาก

ระบบ และ ตามด้วย Running Number จากระบบ 9 หลัก (1 x x x x x x x x x) 

 2.  กลุ่ม  2000  คือ กลุ่มผู้ขายบุคคลธรรมดา ห้างร้านต่างๆ ที่มีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีขึ้นต้น

ด้วย 1 ค าค้นหาส าหรับผู้ขายกลุ่มนี้คือ เลขประจ าตัวบัตรประชาชน 13 หลัก รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้จะขึ้นต้นด้วย 

9 จากระบบ และตามด้วย Running Number จากระบบ 9 หลัก (9 x x x x x x x x x)  

 3.  กลุ่ม  3000  คือ กลุ่มส่วนราชการ เพ่ือการเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการแล้วจ่ายต่อให้ผู้ขาย (เช่น

การเบิกจ่ายเพ่ือช าระเงินให้ผู้ขายต่างประเทศ หรือการเบิกเพ่ือช าระผู้ขายในกรณีมูลค่าสั่งซื้อสั่งจ้างต่ ากว่า 

5,000 บาท) หรือการเบิกแทนกัน หรือการซื้อขายระหว่างส่วนราชการด้วยกัน รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้จะขึ้นต้น

ด้วย V ตามด้วยรหัสหน่วยงาน 4 หลัก และ 5 หลักสุดท้ายของหน่วยเบิกจ่าย (V Y Y Y Y Z Z Z Z Z) 
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  4.  กลุ่ม  4000  คือ กลุ่มส่วนราชการ ส าหรับตั้งเบิกเพ่ือให้กรมบัญชีกลางโอนเงินให้  และ

น าไปใช้จ่ายภายในหน่วยราชการ เช่น เงินเดือนข้าราชการ  รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้จะข้ึนต้นด้วย A ตาม

ด้วยรหัสหน่วยงาน 4   หลัก และ 5 หลักสุดท้ายของหน่วยเบิกจ่าย (A Y Y Y Y Z Z Z Z Z) 

 5.  กลุ่ม  5000  คือ กลุ่มเจ้าหนี้อ่ืนที่สามารถท าการจ่ายตรงได้  โดยผู้ขายในกลุ่มนี้ 

กรมบัญชีกลางเป็นผู้สร้างให้กับทุกส่วนราชการ ส่วนราชการสามารถใช้ได้เลยโดยไม่ต้องขออนุมัติข้อมูล

หลักผู้ขาย ทั้งนี้ส่วนราชการจะไม่สามารถสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในกลุ่มนี้ได้ รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้จะข้ึนต้นด้วย 8 

จากระบบ และตามด้วย Running Number จากระบบ 9 หลัก (8 x x x x x x x x x) 

  ทัง้นี้ ผู้ขายกลุ่ม 5000 ที่กรมบัญชีกลางสร้างให้กับทุกส่วนราชการ ได้แก่ 

  5.1 บริษัท ทศท. คอร์ปอเรชั่น จ ากัด 8000001031 

  5.2 บริษัท กสท. โทรคมนาคม จ ากัด (มหาชน) 8000001314 

  5.3 บริษัท ปตท. จ ากัด (มหาชน) 8000001313 

  5.4 การไฟฟ้านครหลวง 8000001315 

  5.5 กองทนุส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ า (กสจ.) 8000000996 

  5.6 องค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

   เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 0994102000142 8000000028 

   5.6.1 ส านักงานกิจการโรงพิมพ์  

   5.6.2 โรงงานผลิตกระดาษ ส าหรับใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์และโทรสาร 

   5.6.3 ส านักงานกิจการโรงงานในอารักษ์ 

   5.6.4 ส านักงานรักษาความปลอดภัย 

  5.7 องค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

   เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 0994102030804 8000001406 

   5.7.1 ส านักงานกิจการการเกษตร การอุตสาหกรรมและบริการ 

  5.8 การประปานครหลวง 8000001051 

  5.9 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 8000001038 

  5.10  การประปาส่วนภูมิภาค 8000001576 

  5.11  กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 8000001021 

  5.12  บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด 8000001675 

  5.13  องค์การรับส่งสินค้าและพัสดุภัณฑ์ (ยุบเลิก 1 ก.พ. 2549) 8000000003 
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  5.14  องค์การแบตเตอรี่ 8000000014 

  5.15  องค์การเภสัชกรรม 8000000016 

  5.16  ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครู 

          และบุคลากรทางการศึกษา (องค์การค้าของคุรุสภา หรือ 

                          สกสค.) 8000000036 

  5.17  ส านักพิมพ์คณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา 8000000026 

  5.18  องค์การสหประชาชาติ 8000001966 
  

 6.  กลุ่ม  6000  คือ กลุ่มผู้ขายต่างประเทศทั้งนิติบุคคลและบุคคลธรรมดา  การสร้างผู้ขายใน

กลุ่มนี้จะใช้ส าหรับกรณีท่ีส่วนราชการซื้อหรือจ้างจากผู้ขายที่อยู่ในต่างประเทศ โดยการจ่ายช าระเงินจะ

ไม่ได้เป็นการจ่ายตรงให้กับผู้ขาย แต่ส่วนราชการจะเป็นผู้รับเงิน และน าไปจ่ายต่อให้กับผู้ขาย ค าค้นหา

ส าหรับผู้ขายกลุ่มนี้คือ Passport Number หรือรหัสประเทศ+เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้ขาย

ต่างประเทศ รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้จะข้ึนต้นด้วย 7 จากระบบ และตามด้วย Running Number จากระบบ 9 

หลัก (7 x x x x x x x x x) 

 7.  กลุ่ม  7000  คือ กลุ่มเจ้าหนี้อ่ืนที่ต้องท าการเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน  รหัสผู้ขายในกลุ่มนี้

จะขึ้นต้นด้วย O (โอ)  ตามด้วยรหัสหน่วยงาน 4 หลัก และ 5 หลักสุดท้ายของหน่วยเบิกจ่าย (O Y Y Y Y Z Z 

Z Z Z) 

 กลุ่มบัญชีผู้ขาย 4000   5000   และ  7000  กรมบัญชีกลางจะเป็นผู้ท าการสร้างข้อมูลหลัก

ผู้ขายให้กับทุกส่วนราชการ 
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 รหัสผู้ขายดังกล่าวข้างต้น สามารถสรุปเป็นแผนภูมิภาพเพ่ือง่ายต่อการจดจ าได้ดังนี้ 

 

 

 

แผนภูมิ 2  แสดงกลุ่ม และรหัสผู้ขาย 

ประเภทของข้อมูลหลักผู้ขาย 

 ข้อมูลหลักผู้ขายแบ่งออกได้เป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

 1. ข้อมูลหลักผู้ขายทั่วไป  ซึ่งมีอยู่ 3 กลุ่ม ดังนี้ 

  1.1 กลุม่ 1000 ผู้ขายนิติบุคคล   (1xxxxxxxxx) 

  1.2 กลุ่ม 2000 ผู้ขายบุคคลธรรมดา  (9xxxxxxxxx) 

  1.3 กลุ่ม 6000 ผู้ขายต่างประเทศ   (7xxxxxxxxx) 
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 2. ข้อมูลหลักผู้ขายที่เป็นส่วนราชการ  ซึ่งมีอยู่ 3 กลุ่ม ดังนี้ 

  2.1 กลุ่ม 3000 ผู้ขายส่วนราชการส าหรับการเบิกจ่ายเงินผ่านส่วนราชการ  

    และน าไปจ่ายต่อให้ผู้ขาย  (Vyyyyzzzzz) 

  2.2 กลุ่ม 4000 ผู้ขายส่วนราชการส าหรับการเบิกจ่ายเงินเข้าส่วนราชการ  

    และน าไปจ่ายภายในหน่วยงาน (Ayyyyzzzzz) 

  2.3 กลุ่ม 7000 ผู้ขายส่วนราชการส าหรับการเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน 

    (Oyyyyzzzzz) 

 ก่อนที่จะท าการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ควรสอบถามจากผู้ขายให้แน่ชัดว่าอยู่ในกลุ่มใด เพ่ือที่จะ

ได้สร้างผู้ขายไม่ผิดกลุ่ม ซึ่งจะก่อให้เกิดผลเสียต่อการบันทึกรายการในอนาคต 

ข้อมูลภาษีตามประเภทของผู้ขาย 

 เนื่องจากผู้ขายแต่ละประเภทมีความแตกต่างกันทางด้านภาษี หรือแม้กระทั่ง มีข้อบกพร่องของตัว

ระบบการบันทึกรายการเอง อาทิเช่น การบันทึกรายการผู้ขายประเภทห้างหุ้นส่วน ซึ่งมีลักษณะเป็นบุคคล

ธรรมดา แต่ต้องสร้างให้อยู่ในกลุ่มผู้ขาย 1000 ซึ่งเป็นกลุ่มของ นิติบุคคล ท าให้รหัสภาษีไม่ถูกต้อง ดังนั้น 

เราจึงควรศึกษาข้อมูลในส่วนของข้อมูลภาษีตามประเภทของผู้ขายด้วย  ซึ่งข้อมูลดังกล่าวระบุตามกรณีดังนี้   

ตาราง 1  แสดงภาษีหัก ณ ที่จ่าย แยกตามกลุ่มบัญชีผู้ขาย 
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ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0427/ว 374  ลงวันที่  1  พฤศจิกายน  2547 

กลุ่มบัญชี With.t.type รหัสภาษ ี ภาระ Rec.type 

1000 

01 B1  ภงด. 01 

02 B2   

10 A1  ภงด. 53 

2000 

01 B1  ภงด. 01 

02 B2   

11 A2  ภงด. 03 

3000 

01 B1  ภงด. 01 

02 B2   

10 A1  ภงด. 53 

11 A2  ภงด. 03 

4000 13 A4  ภงด. 01-เงินเดือน 

5000 

01 B1  ภงด. 01 

02 B2   

10 A1  ภงด. 53 

6000 

01 B1  ภงด. 01 

02 B2   

10 A1  ภงด. 53 

7000 10 A1  ภงด. 53 
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 เมื่อเราได้เรียนรู้เกี่ยวกับสิ่งส าคัญ ๆ ที่เกี่ยวกับข้อมูลหลักผู้ขายแล้ว ในบทต่อไป เราจะได้ท าการ

สืบค้นข้อมูลผู้ขาย และรหัสผู้ขาย เพื่อสร้างข้อมูลหลักผู้ขายต่อไป 

1. การสืบค้นข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขาย 

 ในการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย เราจ าเป็นจะต้องสืบค้นข้อมูลของผู้ขายจากการตรวจสอบรายชื่อ

ผู้ขายละทิ้งงาน (Black List) และจากการค้นหาข้อมูลผู้ขายผ่าน Web Report โดยใช้รหัส  ประจ าตัวผู้

เสียภาษี หรือรหัสบัตรประชาชน หรือรหัสผู้ขายของส่วนราชการ หรือ Passport Number ตามประเภท

กลุ่มผู้ขาย เป็นค าค้นหา ซึ่งทั้งสองแหล่งนี้มีความส าคัญเป็นอย่างมาก ตัวอย่างเช่น หากผู้ขายเป็นผู้ที่มี

รายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงาน ส่วนราชการก็ไม่สามารถที่จะด าเนินการจัดซื้อ 

จัดจ้างกับผู้ขายรายนั้นได้ หรือกรณีที่ไม่สืบค้นข้อมูลผู้ขายผ่าน Web Report ก็จะไม่สามารถทราบได้ว่า

ผู้ขายรายดังกล่าวมีอยู่ในระบบแล้วหรือไม่ และใช้รหัสผู้ขายอะไร ดังนั้น เราควรตรวจสอบ 

รายชื่อผู้ละทิ้งงาน แล้วจึงค้นหาข้อมูลผู้ขายผ่าน Web Report  เมื่อไม่พบผู้ขายภายใต้รหัสหน่วยงาน 

ของมหาวิทยาลัย (A107)  จึงด าเนินการในขั้นตอนของการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายต่อไป 

 

รายชื่อผู้ทิ้งงาน  รหัสผู้ขาย  สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

 

แผนภูมิ 3  แสดงขั้นตอนการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

การสืบค้นรายช่ือผู้ทิ้งงาน 

 สามารถสืบค้นได้จากเว็บไซต์  http://www.gprocurement.go.th ของกรมบัญชีกลาง 

กระทรวงการคลัง  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 1. เข้าสู่เว็บไซต์  http://www.gprocurement.go.th  จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 1 (ก) 

 

 

http://www.gprocurement.go.th/
http://www.gprocurement.go.th/
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รูป 1 (ก)  แสดงหน้าจอการเข้าสู่เว็บไซต์  http://www.gprocurement.go.th 

2.  จากรูป 1 (ก)  เลือก    เมื่อเลือก   แล้วระบบจะ

แสดงรายชื่อผู้ทิ้งงานรายล่าสุด  รวมทั้งหน้าจอของการค้นหาดังรูป 2 (ก) 

 

รูป 2 (ก)  แสดงหน้าจอแสดงรายชื่อผู้ทิ้งงาน และหน้าจอของการค้นหา 

http://www.gprocurement.go.th/
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 ซึ่งสามารถกรอกข้อมูลเพียงอย่างใดอย่างหนึ่งก็ได้ เช่น จากชื่อผู้ประกอบการ รูปแบบของ

องค์กรธุรกิจ ชื่อกรรมการ หรือหมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนก็ได้ ทั้งนี้ หากเป็นชื่อผู้ประกอบการ ควร

พิมพ์ข้อความสั้นๆ ไม่ควรพิมพ์ข้อความยาว ๆ เนื่องจาก เราไม่ทราบว่าผู้บันทึกรายการบันทึกไว้อย่างไร มี

การเคาะ หรือใส่เครื่องหมายใดๆ หรือไม่  

การสืบค้นข้อมูลหลักผู้ขาย 

 ในการที่จะสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย สิ่งที่ต้องสืบค้นอันดับแรกคือ รหัสผู้ขาย ว่าผู้ขายรายดังกล่าวมี

รหัสผู้ขายแล้วหรือยัง หากว่ายังไม่มีรหัสผู้ขาย รหัสที่จะเกี่ยวข้องกับการสร้างผู้ขายอีกอย่างหนึ่งก็คือ รหัส

ธนาคาร ดังนั้น ผู้เขียนจะได้เขียนวิธีการสืบค้นรหัสที่เกี่ยวกับผู้ขาย ได้แก่ 

 - รหัสผู้ขาย 

 - รหัสธนาคาร 

 การสืบค้นรหัสผู้ขาย (Vendor  Master) 

 ผู้ขายในระบบ GFMIS  จ าแนกออกเป็น 

 หลักในการสืบค้น 

 เนื่องจากชื่อผู้ขายอาจมีการซ้ ากันได้ ระบบจึงใช้รหัสประจ าตัวผู้เสียภาษี เลขประจ าตัวตามบัตร

ประชาชน ซึ่งไม่มีการซ้ าซ้อน เป็นตัวแยกแยะข้อมูลผู้ขาย ตามารจ าแนกกลุ่มบัญชีผู้ขายการค้นหาข้อมูล

หลักผู้ขายจึงมีหลักในการค้นหา ดังนี้ 

 - กลุ่ม 1000 ค้นหาได้โดยระบุรหัสประจ าตัวผู้เสียภาษี 

 - กลุ่ม 2000 ค้นหาได้โดยระบุเลขประจ าตัวตามบัตรประชาชน 

 - กลุ่ม 3000 ค้นหาได้โดยระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการ 

 - กลุ่ม 4000 ค้นหาได้โดยระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการ 

 - กลุ่ม 5000 ค้นได้โดยระบุรหัสประจ าตัวผู้เสียภาษี 

  - กลุ่ม 6000 ค้นหาได้โดยระบุ Passport Number หรือรหัสประเทศ+เลขประจ าตัวผู้เสีย

ภาษีของผู้ขายต่างประเทศ  
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 ผู้ขาย หรือคู่ค้าของส่วนราชการ 1 ราย จะมีรหัสผู้ขายเพียงรหัสเดียวเท่านั้น เหตุที่ต้องท าการ

สืบค้นรหัสผู้ขายก่อนก็เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปใช้ในการบันทึกรายการลงในแบบสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย หรือ ผข.

01 นั่นเอง ในที่นี้ ผู้ขายขอน าเสนอการใช้  Web Report  เพ่ือช่วยในการสืบค้นรหัสผู้ขาย ซึ่งสะดวกและ

ง่ายต่อการสืบค้น เพียงแค่มีเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีการเชื่อมต่อกับอินเตอร์เน็ตเท่านั้น  วิธีการสืบค้นมีดังนี้ 

วิธีการสืบค้น 

 1. เข้าสู่ Web site http://gfmisreport.mygfmis.com จะปรากฏหน้าจอดังรูป 1 (ข) 

 

รูป 1 (ข)  แสดงหน้าจอการเข้าสู่ Web site http://gfmisreport.mygfmis.com 

 2. จากรูป 1 (ข)  เมื่อเข้าสู่ Web Report ให้ผู้ใช้  

  2.1 ระบุ User name “R2010700000”  ซึ่งเป็นรหัสหน่วยเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย 

นเรศวร 

  2.2 ระบุ Password   

  2.3 กดปุ่ม  โดยถ้า Use name และ Password ที่ผู้ใช้ระบุถูกต้อง 

จะปรากฏหน้าจอดังรูป 2 (ข) 

http://gfmisreport.mygfmis.com/
http://gfmisreport.mygfmis.com/
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รูป 2  (ข)  แสดงหน้าจอเมื่อผู้ใช้ระบุ Use name และ Password ถูกต้อง 

3. จากรูปที่ 2 ให้ผู้ใช้กดท่ี  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการค้นหาข้อมูลที่ใช้ในการบันทึกรายการ 

โดยเมื่อผู้ใช้กดท่ี  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 3 (ข) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงสถานะสว่นราชการ 3 
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รูป 3 (ข)  แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูล 

4. จากรูป 3 (ข)    

  4.1 ในช่องเลือกประเภทข้อมูลที่ต้องการค้นหา ให้ผู้ใช้เลือก “รหัสผู้ขาย (Vendor 

master)” 

  4.2 ระบขุ้อความที่ต้องการค้นหา โดยผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายโดยการระบุ รหัส

หน่วยงาน, เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี, เลขที่บัญชีธนาคาร, ชื่อผู้ขาย, สถานะ โดยในการค้นหาให้ใช้

เครื่องหมาย * หน้าและหลังข้อความที่ต้องการค้นหา 

   4.3 กดปุ่ม  โดยในกรณีที่ค้นหาพบข้อมูลหลักผู้ขายตามข้อความที่ระบุไว้ใน ข้อ 

4.2 ระบบจะแสดงผลการค้นหาดังรูปที่ 4 (ข)   
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รูป 4 (ข)  แสดงผลการค้นหาข้อมูล 

 การอ่านรายงาน 

 เมื่อเรียกรายงานได้แล้ว สิ่งส าคัญคือต้องอ่านรายงานที่เรียกมาให้เป็น จากรูป 4 (ข) ผลการ

ค้นหาจากค าค้นหา “0105522073036”   เป็นเลขภาษีของ บริษัท เอ็กซ์-เซลล์ ไบโอเทค จ ากัด  รหัส

ผู้ขายคือ 1000092358 ซึ่งหมายถึง ผู้ขายรายดังกล่าวเป็นผู้ขายกลุ่ม 1000 หรือ กลุ่มนิติบุคคล  อยู่ภายใต้

รหัสหน่วยงานของ 0706  2103  A102 และ A106  ซึ่งยังไม่อยู่ภายในรหัสของมหาวิทยาลัยนเรศวร คือ 

A107   ส าหรับสถานะที่แสดงว่า ยังไม่อนุมัติและยังไม่ยืนยัน หมายถึง ส่วนราชการสามารถด าเนินการ

จัดท าใบสั่งซื้อภายในรหัสผู้ขายรายนี้ได้ แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินให้ได้ ต้องรอจนกว่าสถานะจะเป็น อนุมัติ

และยืนยันแล้ว 

     1.1 การสืบค้นจากเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีหรือเลขประจ าตัวประชาชน 

  โดยการกรอก เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีหรือเลขประจ าตัวประชาชน  ลงในช่องข้อความที่

ต้องการค้นหา   ตัวอย่างเช่น 0105548111310  ระบบจะแสดงผู้ขายตามเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี คือ  

บริษัท บุ๊คทาวเวอร์ (ไทยแลนด์) จ ากัด    ดังรูป 1.1  
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        รูป 1.1 แสดงผลการสืบค้นข้อมูลผู้ขายจากเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีหรือเลขประจ าตัวประชาชน 

 ข้อดี 

 การสืบค้นวิธีนี้เป็นวิธีช่วยให้เราได้ข้อมูลผู้ขายที่ถูกต้อง ตรงตามท่ีเราต้องการ เหมาะส าหรับ 

การตรวจสอบว่า ผู้ขายรายดังกล่าว มีอยู่ในระบบแล้วหรือยัง 

 ข้อจ ากัด 

 ผู้ขายที่แสดงออกมา จะเป็นผู้ขายตามรหัสภาษีท่ีเราสืบค้น แต่ทว่า จะแสดงผลของทุกหน่วยงาน 

ที่ได้ท าการสร้างข้อมูลผู้ขายรายดังกล่าว หากเราต้องการทราบว่า ผู้ขายรายดังกล่าว เป็นผู้ขายภายใต้รหัส

หน่วยงานของเราหรือไม่ หรือได้รับการอนุมัติและยืนยันแล้วหรือยัง เราจะต้องเปิดหน้าต่างแต่ละหน้า ซึ่ง

จะยากต่อการสืบค้น 
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     1.2 การสืบค้นรหัสธนาคาร 

  องค์ประกอบของรหัสธนาคาร 

  คีย์ธนาคาร หรือรหัสธนาคาร ประกอบไปด้วยตัวเลข 7 หลัก โดย 3 หลักแรกคือรหัสของ

ธนาคาร และ 4 หลักท้ายคือรหัสของ สาขา เช่น รหัสธนาคาร คือ  0020263  ประกอบด้วย  

  002 คือ ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด  

  0263 คือ สาขาพิษณุโลก 

 ซึ่งหากเราดูจากเลขท่ีบัญชีคือ  2634616441 จะท าให้เราสังเกตได้ว่า เลขบัญชีธนาคารของ

ผู้ขาย สามหลักแรก จะตรงกับสามหลักหลังของรหัสธนาคาร   

ความส าคัญของรหัสธนาคาร 

 จากองค์ประกอบข้างต้น ท าให้เราเห็นความส าคัญของรหัสธนาคารเป็นอย่างดี เพราะหากใส่

รหัสธนาคารผิด ก็จะท าให้ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขายได้ หรืออาจโอนเงินเข้าผิดบัญชีได้ ดังนั้น จึง

ต้องให้ความส าคัญกับรหัสธนาคารให้มาก 

 วิธีการสืบค้น 

 1. เข้าสู่ Web site http://gfmisreport.mygfmis.com จะปรากฏหน้าจอดังรูป 1 (ค) 

http://gfmisreport.mygfmis.com/
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รูปที่ 1.2 (ก)   แสดงหน้าจอการเข้าสู่ Web site http://gfmisreport.mygfmis.com 

2. จากรูป 1.2 (ก)  เมื่อเข้าสู่ Web Report ให้ผู้ใช้  

  2.1 ระบุ User name “R2010700000”  ซึ่งเป็นรหัสหน่วยเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย 

นเรศวร 

  2.2 ระบุ Password   

  2.3 กดปุ่ม  โดยถ้า Use name และ Password ที่ผู้ใช้ระบุถูกต้องจะปรากฏ

หน้าจอดังรูป 1.2  (ข) 

 

http://gfmisreport.mygfmis.com/


3-25 
 

 

รูปที่ 1.2 (ข)   แสดงหน้าจอเมื่อผู้ใช้ระบุ Use name และ Password ถูกต้อง 

 3.  จากรูปที่ 1.2 (ข) ให้ผู้ใช้กดท่ี  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการค้นหาข้อมูลที่ใช้ในการบันทึก

รายการ โดยเมื่อผู้ใช้กดที่  จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 1.2 (ค)  

 

รูป 1.2 (ค)  แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูล 

 4. จากรูป 1.2 (ค) 

  4.1 ในช่องเลือกประเภทข้อมูลที่ต้องการค้นหา ให้ผู้ใช้เลือก “รหัสธนาคาร (Bank code)” 

  4.2 ระบขุ้อความที่ต้องการค้นหา โดยผู้ใช้สามารถค้นหาจากชื่อธนาคาร หรือชื่อสาขาของ

ธนาคาร  ทั้งนี้ในการค้นหา ให้ใช้เครื่องหมาย * หน้าและหลังข้อความที่ต้องการค้นหา 

4.

1 4.2 

4.3 
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   4.3 กดปุ่ม  โดยในกรณีที่ค้นหาพบรหัสธนาคารตามข้อความที่ระบุไว้ใน ข้อ 4.2 

ระบบจะแสดงผลการค้นหาดังรูป 1.2 (ง) 

 

รูป 1.2 (ง)  แสดงผลการค้นหาข้อมูล 

 เมื่อสามารถสืบค้นข้อมูลต่าง ๆ ที่จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายแล้ว ก็จะได้เริ่ม

บันทึกรายการที่เกี่ยวกับข้อมูลผู้ขายซึ่งจะได้กล่าวต่อไป 
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2.สืบค้นจาก web online 

 2.1 เข้าสู่ Web site https://203.150.71.112  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 2 (ก) 

 

รูป 2 (ก)  แสดงหน้าจอการเข้าสู่ Web site https://203.150.71.112 

 2.2 จากรูป 2  (ก)  เมื่อเข้าสู่ Web online ให้ผู้ใช้  

  2.1 ระบุ User name “201070000020”  ซึ่งเป็นรหัสหน่วยเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย

นเรศวร 

  2.2 ระบุ Password   

  2.3 กดปุ่ม  โดยถ้า Use name และ Password ที่ผู้ใช้ระบุถูกต้องจะปรากฏ

หน้าจอดังรูป 2 (ข) 

 

 

 

https://203.150.71.112/
https://203.150.71.112/
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รูป 2  (ข)  แสดงหน้าจอเมื่อผู้ใช้ระบุ Use name และ Password ถูกต้อง 

3.3 จากรูปที่ 2(ข) ให้ผู้ใช้กดที่ ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง กดเข้า ข้อมูลหลักผู้ขาย และกด ผข01 > 
ผู้ขายหลักผู้ขาย จะแสดงหน้าจอดังรูป         

รูป 2 (ค) แสดงหน้าจอในการสร้างและค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย 
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การค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายตามรหัสผู้ขาย 

1.ค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS 

1.1. ถ้าผู้ขายที่ต้องการค้นหาเป็นผู้ขายที่ถูกสร้างไว้ในระบบอยู่แล้วให้เลือกค้นหาจาก รหัสผู้ขายในระบบ 

GFMIS โดยใส่เลขท่ีผู้ขาย 10 หลักดังตัวอย่าง 1000000543  แล้วกดค้นหาผู้ขาย ดังรูปภาพ 1.1

 

รูป 1.1 แสดงหน้าจอเม่ือผู้ใช้กดค้นหา และใส่รหัสผู้ขายในระบบ GFMIS 

  1.2 เมื่อกดค้นหาแล้ว ถ้าเป็นผู้ขายที่เคยสร้างไว้ในระบบแล้ว จะปรากฏสถานะการอนุมัติ

และการยืนยัน ให้ผู้ใช้กด เลือก เพ่ือเข้าไปดูข้อมูลผู้ขาย 

 

รูป 1.2แสดงหน้าจอสถานะการอนุมัติและยืนยันข้อมูลผู้ขาย 



3-30 
 

 1.3 ผู้ใช้สามารถเข้าไปดูข้อมูลทั่วไป และข้อมูลทางธนาคารของผู้ขาย เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

และสามารถกดเรียกพิมพ์ข้อมูลผู้ขายรายนั้นโดยกด Sap Log ดังตัวอย่างภาพ 

รูป 1.3 แสดงหน้าจอข้อมูลทั่วไป และข้อมูลทางธนาคารของผู้ขาย  

 1.4 รายงานผลการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย 

 

1.4 แสดงหน้าจอรายงานผลข้อมูลหลักผู้ขาย 
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 2.ค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายตามเงื่อนไขอ่ืน 

  2.1 .ในกรณีที่ผู้ใช้ไม่ทราบรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS ผู้ใช้สามารถเลือกค้นหาจากเง่ือนไข

อ่ืนได้โดย ค้นหาจากเลขท่ีผู้เสียภาษีอากร 13 หลัก ของผู้ขาย 

 

รูป 2.1 แสดงหน้าจอเม่ือผู้ใช้กดค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน และใส่รหัสผู้เสียภาษีอากร 13 หลัก 

  2.2 เมื่อกดค้นหาแล้ว ถ้าเป็นผู้ขายที่เคยสร้างไว้ในระบบแล้ว จะปรากฎสถานะการอนุมัติ

และการยืนยัน ให้ผู้ใช้กด เลือก เพ่ือเข้าไปดูข้อมูลผู้ขาย 

 

รูป 2.2 แสดงหน้าจอสถานะการอนุมัติและยืนยันข้อมูลผู้ขาย 
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การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง หรือเราอาจเรียกว่า “คู่ค้า” ของส่วนราชการ  ที่ขายสินค้า/รับจ้างท างาน ให้กับ

ส่วนราชการทุกราย ที่ต้องเบิกจ่ายในกรณีจ่ายตรงกับบัญชีธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  จะต้องเป็นผู้มีชื่อ

และข้อมูลอยู่ในระบบ GFMIS เท่านั้น จึงจะสามารถโอนตรงค่าสินค้า/บริการให้กับคู่ค้าได้ ดังนั้น ส่วนราชการ

จึงจ าเป็นที่จะต้องสร้างข้อมูลหลักผู้ขายของส่วนราชการเอง  

 1.การสร้างข้อมูลหลักผู้ขายที่ยังไม่มีในระบบ 

  การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ผ่านระบบ web online ท าได้โดย เข้าสู่ Web site 

https://203.150.71.112  ใส่รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านของหน่วยงาน 

 

1 (ก) แสดงหน้าจอเมื่อใส่รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านของหน่วยงาน 

https://203.150.71.112/


3-33 
 

 



3-34 
 

 



3-35 
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 2.การสร้างข้อมูลหลักผู้ขายที่มีในระบบ 

  2.1การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ผ่านระบบ web online ท าได้โดย เข้าสู่ Web site 

https://203.150.71.112  ใส่รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านของหน่วยงาน 

https://203.150.71.112/
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รูป 2.1 แสดงหน้าจอเม่ือใส่รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านของหน่วยงาน 

  2.2 กดค้นหา เพ่ือเข้าไปสร้างข้อมูลผู้ขายที่มีอยู่ในระบบ 

 

รูป 2.2 แสดงหน้าจอเม่ือกด ผข01 > ข้อมูลหลักผู้ขาย 

  2.3 .ใส่รหัสผู้ขายในระบบ GFMIS เพ่ือเรียกข้อมูลผู้ขายที่มีในระบบออกมา ถ้าไม่ทราบ

รหัสผู้ขายในระบบ GFMIS ให้เลือกค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน โดยค้นหาจากรหัสผู้เสียอาษีอากร 13 หลัก 
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รูป2.3 แสดงหน้าจอการเรียกข้อมูลผู้ขายจากการค้นหาเลขรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS 

 

  2.4 เมื่อผู้ใช้ค้นหาจากรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS แล้วให้ผู้ใช้สังเกตสถานะการอนุมัติ 

และสถานะการยืนยัน และกดเลือก เพ่ือเข้าไปสร้างข้อมูลผู้ขายต่อไป 

 

รูป 2.4 แสดงหน้าจอผลการค้นหาจากรหัสผู้ขาย และแสดงสถานะการอนุมัติและการยืนยัน 
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  2.5 ข้อมูลผู้ขายในระบบที่มีอยู่แล้วจะปรากฏขึ้นมา ให้ผู้ใช้ตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลทางธนาคารของผู้ขาย ถ้าถูกต้องแล้วให้กดจ าลองการสร้างข้อมูลดังภาพ 

 

 

รูป 2.5 แสดงหน้าจอข้อมูลทั่วไปผู้ขายในระบบที่มีอยู่แล้ว 

  2.6 ผู้ใช้กดจ าลองการสร้างข้อมูลผู้ขายแล้วจะปรากฎหน้าต่างรายงานสถานะการสร้าง

รหัสผู้ขาย สถานะส าเร็จให้กดท าการบันทึกข้อมูล ต่อไป 
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รูป 2.6 แสดงหน้าจอสถานะการสร้างข้อมูลผู้ขาย 

  2.7 ผู้ใช้กดบันทึกข้อมูลแล้วจะแสดงสถานะ รหัสผู้ขาย และรหัสหน่วยงานขึ้นมา เพ่ือ

ยืนยันผลการสร้างข้อมูลผู้ขายส าเร็จ และสามารถเรียกรายงานข้อมูลผู้ขายได้โดยเรียกจาก Sap Log 

 

รูป 2.7 แสดงหน้าจอยืนยันสถานะการสร้างข้อมูลผู้ขายส าเร็จ 
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  2.8 เรียกรายงานข้อมูลผู้ขาย โดยกด Sap Log จะได้ข้อมูลผู้ขายในระบบ GFMIS และ

สามารถเรียกรายงานออกมาได้ โดยใช้ค าสั่งพิมพ์ จะได้รายงานออกมาดังตัวอย่างภาพ 

 

รูป 2.8 แสดงหน้าจอข้อมูลผู้ขายในระบบ GFMIS ในรูปแบบ Sap Log 
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การสร้างใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 

การสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ GFMIS โดยการเชื่อมโยงข้อมูลจากระบบ e-GP สามารถบันทึก 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภททั่วไป กรณีท่ีสามารถก าหนดงวดการส่งมอบและจ านวนเงินที่ต้องช าระในแต่ละงวด 
ได้อย่างชัดเจน  และสามารถบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน  กรณีที่ไม่สามารถระบุ
งวดการส่งมอบและจ านวนเงินได้อย่างชัดเจน โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้ 
 
การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทท่ัวไป 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 
- กดปุ่ม ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง เพ่ือเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
- กดปุ่ม บันทึกรายการสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม (บส.01 สั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า ) ตามภาพท่ี 1 

 
ภาพที่ 1 

 
- เข้าสู่หน้าจอบันทึก บส.01 บันทึกรายการใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพท่ี  2 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 

 
 

ภาพที่ 2 
 

- กดปุ่ม ค้นหา เพ่ือระบุเลขท่ีโครงการ เลขที่คุมสัญญาในระบบ e-GP ตามภาพท่ี 3 
 

 
 

ภาพที่ 3 
 

- กดปุ่ม  เพ่ือให้ระบบค้นหาข้อมูลจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 4 
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ภาพที่ 4 

- กดปุ่ม  เพ่ือให้ระบบดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP ตามภาพท่ี 5 

 
ภาพที่ 5 
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ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
    - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก ให้ 

อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
    - เลขที่โครงการ   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
    - รหัสหน่วยจัดซื้อ   ระบบแสดงรหัสหน่วยจัดซื้อ จ านวน 3 หลักให้ 

อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
    - เลขที่คุมสัญญา   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  
ข้อมูลทั่วไป 
    - เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
    - วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
    - รหัสประจ าตัวผู้เสียภาษี(ผู้ขาย) ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
    - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
    - วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
    - วันที่สิ้นสุดสัญญา   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

 
- กดปุ่ม รายการสั่งซื้อจ้างเช่า เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพท่ี 6 
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ภาพที่ 6 
รายละเอียดใบสั่งซื้อ 
    - งวดเงิน/รหัสแหล่งของเงิน  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      /รหัสงบประมาณ 
    - ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้างโดยสามารถเลือกได้  

ดังนี้ 
“S” ส าหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์ 
“K” ส าหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย 
“I” ส าหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง 
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    - รหัส GPSC    ระบุรหัส GPSC ของสินค้าหรือบริการ จ านวน 14 
หลัก 

    - จ านวนที่สั่งซื้อ   ระบุปริมาณสินค้าหรือบริการ 
    - หน่วยนับ    ระบุหน่วยนับ 
    - วันที่ส่งมอบ    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
    - ราคาต่อหน่วย   ระบุราคาต่อหน่วย 
    - มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า  ระบุกรณีที่มีการหักเงินจ่ายล่วงหน้าและการหักเงิน 

จ่ายล่วงหน้า มีจ านวนเงินไม่เท่ากันในแต่ละงวด 
ส าหรับกรณีที่ไม่มีเงินจ่ายล่วงหน้าไม่ต้องระบุ 

รายละเอียดงบประมาณ 
    - รหัสศนูย์ต้นทุน   ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก ให้ 

อัตโนมัติตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถ 
เปลี่ยนแปลงได้ 

    - เลขที่เอกสารส ารองเงิน  ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากเงินกันไว้เบิก 
เหลื่อมปี 

    - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก โดยต้อง 
ระบุให้สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K, I, S) 

    - รหัสแหล่งของเงิน   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
    - รหัสงบประมาณ   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
    - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 14 หลัก ส าหรับเงิน 

งบประมาณหรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 5 หลัก  
ส าหรับเงินนอกงบประมาณ คือ PXXXX โดย P คือ  
ค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 

    - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จ านวน 12 หลัก ถ้าไม่ระบุ 
ระบบจะบันทึกรหัสกิจกรรมย่อยที่ลงท้ายด้วย 000 

    - รหัสบัญชีย่อย   ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงิน 
     งบประมาณประเภทอุดหนุนทั่วไป 
    - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงิน 

งบประมาณประเภทอุดหนุนทั่วไป 
    - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังจ านวน 5 หลัก เฉพาะกรณี 

การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินนอกงบประมาณที่ 
ฝากคลัง 
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    - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสเจ้าของเงินฝากคลังจ านวน 10 หลัก เฉพาะ 
กรณีการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินนอกงบประมาณ
ที่ฝากคลัง 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 7 
 
การบันทึกรายการ 
 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง 1 
บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับ วันที่ส่งมอบ รายละเอียดพัสดุ จ านวน หน่วย ราคา
ต่อหน่วย มูลค่า สถานะ เงินงวด จ่ายล่วงหน้า ข้อความ ประวัติ มูลคา่สั่งซื้อรวม ภาษีมูลค่าเพ่ิม มูลค่าสุทธิ 
มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า ตามภาพท่ี 7 
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ภาพที่ 7 

- กดปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบ ตามภาพท่ี 8 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
สถานะ รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
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ภาพที่ 8 

- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอ 
บันทึกรายการ “สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” ตามภาพท่ี 7 หรือ 

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
ตามภาพท่ี 9 

 
ภาพที่ 9 

- กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า รายการต่อไป หรือ 

- กดปุ่ม  เพ่ือค้นหารายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า หรือ 

- กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 

เช่น กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 10 
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แสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่ใบสั่งซื้อในระบบ GFMIS ดังกล่าว ให้เลือก

แถบ “รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” ระบบแสดงรายการใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพท่ี 11 ตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการ หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน หรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์ใบสั่ง
ซ้ือ/จ้าง/เช่า” หรือ “Sap Log” 
 

 
 

ภาพที่ 10 
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ภาพที่ 11 
- กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน SAP Log ตามภาพท่ี 12 

 
ภาพที่ 12 
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การบันทึกใบสั่งซือ้สั่งจ้างประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ 
- กดปุ่ม ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง เพ่ือเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
- กดปุ่ม บันทึกรายการสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่มบส.04 สั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน ตามภาพท่ี 13 

 

 
 

ภาพที่ 13 
 

- เข้าสู่หน้าจอบันทึก บส.04 บันทึกรายการใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน ตาม
ภาพที่ 14 
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ภาพที่ 14 
 

- กดปุ่ม ค้นหา เพ่ือระบุเลขที่โครงการ เลขที่คุมสัญญาในระบบ e-GP ตามภาพท่ี 15 
 

 
 

ภาพที่ 15 

- กดปุ่ม  เพ่ือให้ระบบค้นหาข้อมูลจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 16 
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ภาพที่ 16 

- กดปุ่ม  เพ่ือให้ระบบดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP ตามภาพท่ี 17 
 

 
 

ภาพที่ 17 
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ข้อมูลส่วนหัว 
    - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
    - รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก ให้ 

อัตโนมัติ ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
    - เลขที่โครงการ   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
    - รหัสหน่วยจัดซื้อ   ระบบแสดงรหัสหน่วยจัดซื้อ จ านวน 3 หลัก ให้ 

อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
    - ดึงข้อมูลจากไฟล์   กดปุ่ม “แนบไฟล์” กรณีต้องการแนบไฟล์ 
    - เลขที่คุมสัญญา   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

ข้อมูลทั่วไป 
    - เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
    - วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
    - รหัสประจ าตัวผู้เสียภาษี(ผู้ขาย) ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
    - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
    - วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
    - วันที่เริ่มมีผล   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
    - วันที่สิ้นสุดสัญญา   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
 
- กดปุ่ม รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า เพ่ือบันทึกรายการต่อไป ตามภาพท่ี 18 
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ภาพที่ 18 
รายละเอียดใบสั่งซื้อ 

    - รหัสแหล่งของเงิน/   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
      รหสังบประมาณ 
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    - ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถเลือกได้  
ดังนี้ 
“S” ส าหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์ 
“K” ส าหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย 
“I” ส าหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง 

    - รหัส GPSC    ระบุรหัส GPSC ของสินค้าหรือบริการ จ านวน14หลัก 
    - จ านวนที่สั่งซื้อ   ระบุปริมาณสินค้าหรือบริการ 
    - หน่วยนับ    ระบบแสดง 1.00 AU ให้อัตโนมัติ 
    - วันที่ส่งมอบ    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
    - ราคาต่อหน่วย   ระบบแสดงราคาต่อหน่วยให้อัตโนมัติ 
    - มูลค่าตามสัญญา   ระบุจ านวนเงินที่จัดซื้อจัดจ้างตามมูลค่าที่ระบุไว้ใน 

สัญญา 
    - สุทธิหักจ่ายล่วงหน้า   กรณีมีเงินจ่ายล่วงหน้าให้ระบุจ านวนเงินทั้งสัญญาหัก 

เงินล่วงหน้า กรณีท่ีไม่มีเงินหักล่วงหน้าให้ระบุจ านวน 
เงินเท่ากับจ านวนเงินในช่องมูลค่าทั้งสัญญา 

    - มูลค่าเบิกจ่ายสะสม   ระบบแสดงจ านวนเงินที่เบิกจ่ายแล้วให้อัตโนมัติ 
รายละเอียดงบประมาณ 

- รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก ให้ 
อัตโนมัติตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถ 
เปลี่ยนแปลงได้ 

    - เลขที่เอกสารส ารองเงิน  ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากเงินกันไว้เบิก 
เหลื่อมปี 

    - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก โดยต้อง 
ระบุให้สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K, I, S) 

    - รหัสแหล่งของเงิน   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
    - รหัสงบประมาณ   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
    - รหัสกิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 14 หลัก ส าหรับเงิน 

งบประมาณหรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 5 หลัก  
ส าหรับเงินนอกงบประมาณ คือ PXXXX โดย P คือ  
ค่าคงที่ X คือ รหัสพ้ืนที่ 

    - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจกรรมย่อยจ านวน 12 หลัก ถ้าไม่ระบุ 
ระบบจะบันทึกรหัสกิจกรรมย่อยที่ลงท้ายด้วย 000 
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- รหัสบัญชีย่อย   ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงิน 
งบประมาณประเภทอุดหนุนทั่วไป 

    - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงิน 
งบประมาณประเภทอุดหนุนทั่วไป 

    - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุเฉพาะกรณีการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินนอก 
งบประมาณท่ีฝากคลัง 

    - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุเฉพาะกรณีการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินนอก 
งบประมาณท่ีฝากคลัง 
 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 19 
 
การบันทึกรายการ 

หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง 1 
บรรทัดรายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับ วันที่ส่งมอบ รายละเอียดพัสดุ จ านวน หน่วย ราคา
ต่อหน่วย มูลค่า สถานะ ข้อความ ประวัติ มูลค่าสั่งซื้อรวม ตามภาพท่ี 19 
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ภาพที่ 19 

- กดปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการ
ตรวจสอบ ตามภาพท่ี 20 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
หลังจากกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

สถานะ รหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 20 

- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอบันทึก
รายการ “สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” ตามภาพท่ี 19 หรือ 

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ
ตามภาพท่ี 21 
 

 
 

ภาพที่ 21 

- กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า รายการต่อไป หรือ 

- กดปุ่ม  เพ่ือค้นหารายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า หรือ 

- กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน Sap Log 

เช่น กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที ่22 
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แสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่ใบสั่งซื้อในระบบ GFMIS ดังกล่าว ให้เลือก 

แถบ “รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” ระบบแสดงรายการใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพท่ี 23 ตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในรายการ หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน หรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์ใบสั่ง
ซ้ือ/จ้าง/เช่า” หรือ “Sap Log” 
 

 
 

ภาพที่ 22 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3-65 
 

 
ภาพที่ 23 

- กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน SAP Log ตามภาพท่ี 24 

 

ภาพที่ 24 
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การบันทึกตรวจรับงาน 
เมื่อคณะกรรมการตรวจรับงานได้ด าเนินการตรวจรับงานเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกการตรวจรับงาน 

ในระบบ GFMIS Web online การบันทึกรายการตรวจรับจะใช้ส าหรับใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภททั่วไปที่ 
บันทึกข้อมูลผ่าน GFMIS Web online เทา่นั้น ส าหรับใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน และ
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่เกิดขึ้นจากการบันทึกข้อมูลผ่าน Excel loader ไม่ต้องบันทึกรายการตรวจรับงาน 
การบันทึกการตรวจรับงานผ่าน Web online ประกอบด้วย 

1. การตรวจรับงาน 
   1.1 การตรวจรับงานทุกรายการ 
   1.2 การทยอยตรวจรับงาน 
2. การยกเลิกตรวจรับ 
   2.1 การยกเลิกตรวจรับทุกรายการ 
   2.2 การทยอยยกเลิกตรวจรับงาน 
ส าหรับการตรวจรับงาน ในระบบ GFMIS Web online หลังจากบันทึกรายการตรวจรับแล้ว 

ระบบจะบันทึกรายการบัญชีให้อัตโนมัติ ดังนี้ 
เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 5xxxxxxxxx 
วัสดุคงคลัง (1105010105) 
พักสินทรัพย์ (12xxxxxx02) 
เครดิต รับสินค้า/ใบส าคัญ (2101010103) 
ส าหรับการยกเลิกตรวจรับงานในระบบ GFMIS Web online หลังจากบันทึกรายการยกเลิกตรวจ

รับแล้วระบบจะบันทึกรายการบัญชีให้อัตโนมัติดังนี้ 
เดบิต รับสินค้า/ใบส าคัญ (2101010103) 
เครดิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 5xxxxxxxxx 
วัสดุคงคลัง (1105010105) 
พักสินทรัพย์ (12xxxxxx02) 
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ขั้นตอนการรับพัสดุ

 

ภาพที่ 25 

- เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS กดปุ่ม “ค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS” เพ่ือค้นหา 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะท าการตรวจรับ ระบบจะปรากฏ หน้าจอให้ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามภาพที่ 26 
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ภาพที่ 26 

 

ภาพที่ 27 

 

ภาพที่ 28 
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ภาพที่ 29 

 

ภาพที่ 30 
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ภาพที่ 31 

 

ภาพที่ 32 กรณียังไม่ตรวจรับจาก e-GP 
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ภาพที่ 33 

ข้อความที่เป็นตัวหนังสือสีด า หมายถึง เป็นข้อมูลที่จ าเป็นต้องมีและระบบมีให้อัตโนมัติ 

ข้อมูลส่วนหัว 
- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก ให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสพ้ืนที่    ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลัก ใหอ้ัตโนมัติ 

ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 4 หลัก ให้ 

      อัตโนมัติ ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- วันที่เอกสาร    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
- วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
- เลขที่เอกสารส่งมอบ   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
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ภาพที่ 34 

 

ภาพที่ 35 

 

ภาพที่ 36 
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การยกเลิกการตรวจรับ 
หลังจากตรวจรับงานแล้ว ตรวจสอบพบว่าบันทึกข้อมูลในใบสั่งซื้อสั่งจ้างผิดพลาด หรือบันทึกใบสั่ง

ซื้อสั่งจ้างซ้ า และมีการตรวจรับงานแล้วสามารถยกเลิกการตรวจรับได้ โดยการยกเลิกตรวจรับงานผ่าน 
GFMIS Web online สามารถยกเลิกการตรวจรับงานทุกรายการหรือทยอยยกเลิกการตรวจรับงาน 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม บร.01 รับพัสดุ เพ่ือเข้าสู่การบันทึกยกเลิกการตรวจรับงาน เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการยกเลิก

การตรวจรับพัสดุ ตามภาพท่ี 37 
 

 
ภาพที่ 37 

 
- เลขที่ใบรับพัสดุ กดปุ่ม “ค้นหาเลขที่ใบรับพัสดุ” เพ่ือค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะยกเลิกการตรวจ

รับ ระบบจะปรากฏหน้าจอให้ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพท่ี 38 
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ภาพที่ 38 
เมื่อปรากฏหน้าจอค้นหาสามารถค้นหาตามเลขที่เอกสารหรือค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ตามตวัอย่าง

เลือกค้นหาตามเลขที่เอกสาร ตามภาพท่ี 39 
- เลขที่ใบรับพัสดุ ระบุเลขที่ใบรับพัสดุที่ต้องการยกเลิก 
- กดปุ่ม  ระบบจะแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพท่ี 40 

 

ภาพที่ 39 
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- กดปุ่ม  ช่อง “เลือก” หน้าเลขท่ีใบรับพัสดุ ตามภาพที่ 40 เพ่ือเลือกเลขท่ีเอกสารการ
ตรวจรับมา ท าการยกเลิกตามภาพที่ 41 

 

 

ภาพที่ 40 
- กดปุ่ม รายการรับพัสดุ ตามภาพท่ี 41 ระบบจะปรากฏหน้าจอตรวจรับพัสดุ ตามภาพท่ี 42 

 

 
 

ภาพที่ 41 
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ระบบจะแสดงเฉพาะรายการที่ตรวจรับแล้วรายการใดที่ยังไม่ตรวจรับระบบก็จะไม่แสดงรายการมาให้ 
เลือกรายการที่ต้องการยกเลิกตรวจรับโดยคลิกในช่องสี่เหลี่ยมหรือกดปุ่ม กรณีท่ีใบรับพัสดุมี 1 รายการ 

- กดปุ่ม  ระบบจะบันทึกรายการยกเลิกการตรวจรับพัสดุ แสดงสถานะส าเร็จ 
ได้เลขที่เอกสาร 8XXXXXXXXX + YYYY (โดย YYYY แทนปี ค.ศ.) 

 

ภาพที่ 42 
ระบบแสดงการตรวจสอบข้อมูล 

-กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ยกเลิกการตรวจรับ โดยระบบจะแสดงเลขท่ี
เอกสารและรายละเอียดการยกเลิกการตรวจรับ 

 

ภาพที่ 42.1 
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การเรียกรายงานจาก Web Online 
การเรียกรายงานจาก Web Online ประกอบด้วย 
1. รายงาน Sap log 
    1.1 รายงานข้อมูลหลักผู้ขาย 

1.) การเข้าสู่ระบบ 
เมื่อเข้าสู่หน้าจอหลักให้คลิกท่ีระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที ่43 

- กดปุ่ม (ข้อมูลหลักผู้ขาย) เพ่ือเข้าสู่เมนูค าสั่งงานการบันทึกข้อมูลหลักผู้ขายตามภาพที่44 

 
ภาพที่ 43 
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ระบบแสดงรายการย่อย ตามภาพที่ 44 
- กดปุ่ม (ผข01 ข้อมูลหลักผู้ขาย) เข้าสู่การบันทึกข้อมูลหลักผู้ขาย ตามภาพที่ 45 

 

ภาพที่ 44 
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- กดปุ่ม ค้นหา ระบบจะเข้าสู่หน้าจอการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย ตามภาพที่ 46 

 

ภาพที่ 45 

เข้าสู่เงื่อนไขการระบุรายละเอียดการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย  ตามภาพท่ี 47 

 

ภาพที่ 46 
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ระบบแสดงหน้าจอการค้นหา 

 
ภาพที่ 47 

- รหัสผู้ขายในระบบ GFMIS ระบุรหัสผู้ขายจ านวน 10 หลกั 
- ถึง ระบุรหัสผู้ขายจ านวน 10 หลัก กรณีต้องการค้นหามากกว่า 1 ราย 
- ประเภทกลุ่มผู้ขาย ระบุประเภทกลุ่มผู้ขายโดยตอ้งสัมพันธ์กับรหัสผู้ขาย 
- ค้นหา กดปุ่ม  ระบบแสดงข้อมูลหลักผู้ขาย ตามภาพท่ี 48 

 
ภาพที่ 48 

กดปุ่ม  หน้าบรรทัดรายการผู้ขาย ระบบแสดงข้อมูลหลักผู้ขาย 
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ภาพที่ 49 

- กดปุ่ม  ระบบจะแสดงรายงานตามภาพที่ 50 

 

ภาพที่ 50 
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   1.2 รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
1.2.1 รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป 
        หลังจากได้บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ได้เลขที่เอกสารจากระบบแล้ว สามารถ 

เรียกรายงานการบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
1.) ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
     เมื่อเข้าสู่หน้าจอหลักให้คลิกที่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
- กดปุ่ม (ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง) เพ่ือเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพท่ี 52 
 

 
ภาพที่ 51 

- ระบบแสดงรายการสั่งซื้อสั่ง/จ้าง/เช่า 
- กดปุ่ม (บันทึกรายการสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า ) เพ่ือเข้าสู่ประเภทใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพท่ี 53 
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ภาพที่ 52 

ระบบแสดงรายการย่อย 
-กดปุ่ม (บส01 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(PO) ประเภททั่วไป 

ตามภาพท่ี 53 

- กดปุ่ม  เพ่ือเข้าหน้าสู่หน้าจอการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพท่ี 54 

 
ภาพที่ 53 
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ระบบแสดงหน้าจอการค้นหา 
การค้นหามีให้เลือก 2 วิธี คือ กรณีท่ีทราบเลขท่ีเอกสารให้เลือกการค้นหาตามเลขที่เอกสาร 

ส าหรับกรณีที่ไม่ทราบเลขท่ีเอกสารให้เลือกค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน เพ่ือเรียกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามวัน
เดือนปีที่บันทึกรายการ ตามตัวอย่าง เลือกวิธีการค้นหาตามเลขที่เอกสาร 

- กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
ภาพที่ 54 

โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 

1. เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ ให้เลือก  ใบสั่งซื้อสั่งจ้างบันทึกผ่าน Web online หรือ 

 ใบสั่งซื้อสั่งจ้างบันทึกผ่าน Excel /Terminal 
2. เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างจ านวน 10 หลัก 
3. ถึง ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างจ านวน 10 หลัก กรณีต้องการค้นหามากกว่า 1 รายการ 

- กดปุ่ม  ระบบแสดงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพท่ี 55 
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ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(PO) ตามท่ีได้ระบุข้างต้น 

- กดปุ่ม ในช่อง “เลือก” หน้าบรรทัดรายการ เพ่ือเข้าไปสู่รายละเอียดรายการตามภาพที่ 56

 

ภาพที่ 55 

- กดปุ่ม  ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพท่ี 57 

 

ภาพที่ 56 
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รายงาน Sap Log ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป

ภาพที่ 57 

1.2.2 รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมองไม่แน่นอน 
1.) ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
    เมื่อเข้าสู่หน้าจอหลักให้คลิกที่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

- กดปุ่ม (ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง) เพ่ือเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพท่ี 59 

 

ภาพที่ 58 
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ระบบแสดงรายการสั่งซื้อสั่ง/จ้าง/เช่า 
- กดปุ่ม (บันทึกรายการสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า ) เพ่ือเข้าสู่ประเภทใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพท่ี 60 

 

ภาพที่ 59 
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ระบบแสดงรายการย่อย 
-กดปุ่ม (บส04 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน) เพ่ือเข้าสู่การบันทึกใบสั่งซื้อสั่ง

จ้างประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน ตามภาพที่ 61 

 
ภาพที่ 60 

- กดปุ่ม  เพ่ือเข้าหน้าสู่หน้าจอการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพท่ี 62 

 
 

ภาพที่ 61 
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ระบบแสดงหน้าจอการค้นหา 
การค้นหามีให้เลือก 2 วิธี คือ กรณีท่ีทราบเลขท่ีเอกสารให้เลือกการค้นหาตามเลขที่เอกสาร 

ส าหรับกรณีที่ไม่ทราบเลขท่ีเอกสารให้เลือกค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน เพ่ือเรียกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามวัน
เดือนปีที่บันทึกรายการ ตามตัวอย่าง เลือกวิธีการค้นหาตามเลขที่เอกสาร 

- กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
ภาพที่ 62 

โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 
1. เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ ให้เลือก  ใบสั่งซื้อสั่งจ้างบันทึกผ่าน Web online 

หรือ  ใบสั่งซื้อสั่งจ้างบันทึกผ่าน Terminal 
2.เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างจ านวน 10 หลัก 
3. ถึง     ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างจ านวน 10 หลัก กรณีต้องการค้นหา 

มากกว่า 1 รายการ 

4. ค้นหา   ให้กดปุ่ม  หลังจากระบุเลขที่ใบสั่ งซื้อสั่งจ้างแล้ว 
ระบบแสดงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 63 
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ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(PO) ตามท่ีได้ระบุข้างต้น 
- กดปุ่ม  ในช่อง “เลือก” หน้าบรรทัดรายการ เพ่ือเข้าไปสู่รายละเอียดรายการตามภาพที่ 64 

 

ภาพที่ 63 

- กดปุ่ม  ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพท่ี 65 

 

ภาพที่ 64 
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รายงาน Sap Log ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 

 

ภาพที่ 65 
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2. พิมพ์ใบสั่งซื้อ 
หลังจากได้บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ได้เลขที่เอกสารจากระบบแล้ว สามารถพิมพ์รายงานใบสั่ง

ซื้อออกจากระบบ เพ่ือเป็นหลักฐานของหน่วยงาน 
1.) ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
เมื่อเข้าสู่หน้าจอหลักให้คลิกท่ีระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

- กดปุ่ม (ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง) เพ่ือเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพท่ี 67 

 

ภาพที่ 66 
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ระบบแสดงรายการสั่งซื้อสั่ง/จ้าง/เช่า 
- กดปุ่ม (บันทึกรายการสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า ) เพ่ือเข้าสู่ประเภทใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพท่ี 68 
 

 
ภาพที่ 67 
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ระบบแสดงรายการย่อย 
- กดปุ่ม (บส01 สั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป 

ตามภาพท่ี 69 

 

ภาพที่ 68 

- กดปุ่ม  เพ่ือเข้าหน้าสู่หน้าจอการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพท่ี 69 

 
ภาพที่ 69 
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ระบบแสดงหน้าจอการค้นหา 
การค้นหามีให้เลือก 2 วิธี คือ กรณีท่ีทราบเลขท่ีเอกสารให้เลือกการค้นหาตามเลขที่เอกสาร 

ส าหรับกรณีที่ไม่ทราบเลขท่ีเอกสารให้เลือกค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน เพ่ือเรียกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามวัน
เดือนปีที่บันทึกรายการ ตามตัวอย่าง เลือกวิธีการค้นหาตามเลขที่เอกสาร 

- กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
ภาพที่ 70 

โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 

1. เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ ให้เลือก  ใบสั่งซื้อสั่งจ้างบันทึกผ่าน Web online หรือ 

ใบสั่งซื้อสั่งจ้างบันทึกผ่าน Excel loader /Terminal 
2. เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างจ านวน 10 หลัก 
3. ถึง     ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างจ านวน 10 หลัก กรณีต้องการค้นหา 

มากกว่า 1 รายการ 

- กดปุ่ม  ระบบแสดงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพท่ี 71 
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ระบบแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ตามท่ีได้ระบุข้างต้น 
- กดปุ่ม  ในช่อง “เลือก” หน้าบรรทัดรายการ เพ่ือเข้าไปสู่รายละเอียดตามภาพที่ 72 

 
ภาพที่ 71 

- กดปุ่ม  ระบบจะให้เลือกแบบการพิมพ์รายงาน ตามภาพที่ 73 

 
ภาพที่ 72 
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ระบบแสดงแบบการพิมพ์ 
เลือกแบบการพิมพ์ เป็น “ใบสั่งซื้อ” แล้วกดปุ่ม พิมพ์ ระบบจะแสดงรายละเอียดตามภาพที่ 74 

 
ภาพที่ 73 

รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประกอบด้วย 2 หน้า 

กดปุ่ม   (พิมพ์) เพ่ือพิมพ์รายงาน 
 
 

 
ภาพที่ 74 
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หน้าที่ 2 

กดปุ่ม  (พิมพ์) เพ่ือพิมพ์รายงาน 

 
ภาพที่ 75 
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