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ขั้นตอนการค้นหาเอกสารค้างในระบบ 3 มิติ 
1.รายงานระบบงบประมาณ 
1.1 รายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม (BG015) คือ รายงานตรวจสอบหมวดรายจ่ายและยอดเงิน 
 ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1.ระบุปีงบประมาณและรายละเอียดของงบประมาณรายจ่าย   
2.ก าหนดช่วงระยะเวลาของรายงาน 
3.ระบุประเภทของรายงาน เช่น เลือกดูเฉพาะมิติแผนงาน หน่วยงาน กองทุน หรือหมวดรายจ่าย 

 4. คลิกท่ีเครื่องรูปเครื่องพิมพ์ เพื่อเรียกรายงาน 

 
รูปที่ 1.1-1 แสดงขั้นตอนการเรียกรายงาน 
จากรายงานจะเห็นข้อมูลดังนี้ 

1.หมวดงบประมาณรายจ่าย จะต้องตรงกับเล่มงบประมาณท่ีหน่วยงานได้รับจากกองแผนงาน 
2.จ านวนเงินงบประมาณตั้งต้นปี 
3.รายการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เช่น รายการปรับเพ่ิมหรือปรับลดงบประมาณ รายการโอน

เปลี่ยนแปลง   งบประมาณต่างๆ 
4.รายการงบประมาณ ก่อนผูกพัน แสดงการตัดยอดงบประมาณในขั้นตอนการบันทึกและ Post ใบ

ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก (PR) และแสดงยอดคงเหลือที่หน่วยงานสามารถน างบประมาณไปใช้จ่ายได้ 
5.รายการงบประมาณที่ ผูกพัน แสดงการตัดยอดงบประมาณในขั้นตอนการบันทึกและ Post ใบตั้ง

หนี้ (AP)รวมทั้งแสดงยอดคงเหลืองบประมาณที่ยังไม่เกิดการตั้งหนี้ 
6.รายการ จ่ายจริง แสดงยอดคงเหลือหลังจากกองคลังได้ท าการตัดจ่ายเงิน (PV)แล้ว 
7.รายการเบิกแล้ว คือรายการของเงินประมาณแผ่นดิน ในส่วนของการท าเรื่องเบิกงบประมาณจาก

ระบบGFMIS 
8.รายการรับแล้ว คือรายการของเงินประมาณแผ่นดิน ในส่วนของการท าเรื่องรับงบประมาณจาก

ระบบGFMIS 
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9.กันไว้เบิกเหลื่อมปี แสดงงบประมาณที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 
ตัวอย่างรายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม 

 
รูปที่ 1.1-2 แสดงตัวอย่างรายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม 

1.2 เมนูรายงานยอดคงเหลืองบประมาณรายจ่าย (BG028) คือ รายงานแสดงยอดคงเหลือของงบประมาณ
รายจ่ายโดยจะแยกเป็นงบประมาณก่อนผูกพัน งบประมาณหลังผูกพัน และงบประมาณคงเหลือจ่ายแล้ว  
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

1.ระบุปีงบประมาณและรายละเอียดของงบประมาณรายจ่าย     
2.ก าหนดช่วงระยะเวลาของการท าเอกสาร 
3.คลิกรูปเครื่องพิมพ์ เพ่ือเรียกรายงาน     

เมื่อระบุรายละเอียดครบแล้ว คลิกที่เครื่องปริ้นส์เพ่ือเรียกรายงาน 

 
รูปที่ 1.2-1 แสดงขั้นตอนการเรียกรายงาน 

2 

1 

3 



3 

 

จากรายงานจะเห็นข้อมูลดังนี้ 
1.รายงาน ยอดคงเหลือก่อนผูกพันตามสมุดทะเบียน  แสดงยอดคงเหลือของงบประมาณหลังหัก

รายการค่าใช้จ่ายที่มีการจองงบประมาณไว้จากการบันทึกและ Post ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) แต่
ยังไม่ด าเนินการตั้งหนี้ ซึ่งหน่วยงานสามารถใช้รายงานนี้ตรวจสอบว่า รายการใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก
(PR) เป็นรายการที่จะเบิกจ่ายหรือไม่ ถ้าไม่เบิกจ่าย ต้องด าเนินการยกเลิก เนื่องจากเอกสารที่ค้างอยู่ในระบบ
จะท าให้งบประมาณไม่ตรงและไม่เพียงพอในการเบิกค่าใช้จ่าย 

2.รายการ ยอดคงเหลือผูกพันตามสมุดทะเบียน  แสดงยอดคงเหลือของงบบประมาณหลังหัก
รายการ ใบตั้งหนี้(AP) ซ่ึงเอกสารอยู่ในระหว่างด าเนินการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ หรือเป็นเอกสารตกค้าง 
 3.รายการ ยอดคงเหลือจ่ายแล้วตามสมุดทะเบียน แสดงยอดคงเหลือของงบประมาณหลังจากกอง
คลังได้ท าการตัดจ่ายเงิน (PV) แล้ว 

ตัวอย่าง รายงานยอดคงเหลืองบประมาณรายจ่าย 

 
รูปที่ 1.2-2 แสดงตัวอย่างรายงานยอดคงเหลืองบประมาณรายจ่าย 
 **เมื่อทราบเลขที่เอกสาร สามารถตรวจสอบชื่อผู้จัดท าและรายละเอียดการซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก ที่
รายงานระบบจัดซื้อ/จ้าง 
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2.รายงานระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2.1 รายงานสถานะเอกสาร(PR012) คือ รายงานที่ใช้ตรวจสอบสถานะเอกสารและผู้จัดท า  
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 
 1.กรอกเลขท่ีเอกสาร  
 2.ระบุประเภทเอกสาร จะต้องระบุให้สอดคล้องกับเลขที่เอกสารเช่น ค้นหาสถานะเอกสารด้วยเลขท่ี
ใบตั้งเจ้าหนี้ จะต้องเปลี่ยนประเภทเอกสารให้เป็น เลขที่ใบตั้งเจ้าหนี้  
 3.ก าหนดช่วงระยะเวลาของการท าเอกสาร 
 4.คลิกรูปเครื่องพิมพ์ เพ่ือเรียกรายงาน 
เมื่อระบุรายละเอียดครบแล้ว คลิกที่เครื่องปริ้นส์เพ่ือเรียกรายงาน 

 
รูปที่ 2.1-1 แสดงขั้นตอนการเรียกรายงาน 
จากรายงานจะเห็นข้อมูลดังนี้ 
 1.เลขท่ีเอกสาร ตั้งแต่ข้ันตอนการท าใบ PR จนถึงขั้นตอนสุดท้ายที่เอกสารถูกโพสต์รายการ 
 2.วันที่ ในเอกสาร 
 3.ชื่อผู้จัดท าเอกสาร 
 4.ในกรณีที่ เอกสารถูกยกเลิกแล้ว จะขึ้นสถานะ (ยกเลิก)  
ตัวอย่างรายงานสถานะเอกสาร 

 
รูปที่ 2.1-2 แสดงตัวอย่างรายงานสถานะเอกสาร 
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2.2 รายงานใบตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้  คือ รายงานที่แสดงรายละเอียดการตรวจรับ/ตั้งหนี้ (AP) สามารถใช้
ตรวจสอบรายละเอียดการใช้งบประมาณ 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 
 1.ก าหนดช่วงระยะเวลาของการท าเอกสาร 
 2.ระบุเลขที่ใบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
 3.คลิกรูปเครื่องพิมพ์ เพ่ือเรียกรายงาน 
เมื่อระบุรายละเอียดครบแล้ว คลิกที่เครื่องปริ้นส์เพ่ือเรียกรายงาน 

 
รูปที่ 2.2-1 แสดงขั้นตอนการเรียกรายงาน 
จากรายงานจะเห็นข้อมูลดังนี้ 
 1.รายละเอียดของงบประมาณรายจ่าย  
 2.เลขที่เอกสารใบตั้งหนี้ และ รายละเอียดการซื้อ/จ้าง 
 3.ชื่อผู้จัดท าเอกสาร 
 ตัวอย่างรายงานใบตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ 

 
รูปที่ 2.2-2 แสดงตัวอย่างรายงานใบตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ 
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2.3 รายงานใบขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก คือ รายงานที่แสดงรายละเอียดการบันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก
(PR) สามารถใช้ตรวจสอบรายละเอียดการใช้งบประมาณ 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน 
 1.ระบุเลขที่ใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) ในกรณีที่ทราบเลขท่ีเอกสาร 
 2.ก าหนดช่วงระยะเวลาของการท าเอกสาร 
 3.คลิกรูปเครื่องพิมพ์ เพ่ือเรียกรายงาน 
เมื่อระบุรายละเอียดครบแล้ว คลิกที่เครื่องปริ้นส์เพ่ือเรียกรายงาน 

 
รูปที่ 2.3-1 แสดงขั้นตอนการเรียกรายงาน 
จากรายงานจะทราบข้อมูลดังนี้ 
 1.เลขท่ีใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) รายละเอียดการซื้อ/จ้าง และ จ านวนเงิน 
 2.งบประมาณรายจ่ายที่ใช้และผู้จัดท าเอกสาร 
 ตัวอย่างรายงานใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 

 
รูปที่ 2.3-2 แสดงตัวอย่างรายงานใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 
 
** สิทธิ์ในการปิดเอกสาร 
ผู้จัดท า      กองคลัง 
1.ใบขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัตเบิก (PR) 1.ใบส าคัญท่ัวไป (AP) 
2.ใบสั่งซื้อ (PO)    2.ใบส าคัญจ่ายเงินทดรองราชการ (AVP) 
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