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วธิกีารบันทกึตรวจรบังานใบสั่งซื้อสั่งจา้งที่บนัทกึผา่น GFMIS Terminal 
บนระบบ GFMIS Web Online 

แนบหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0409.3/ว 360 ลงวันที่ 30 กันยายน 2558 
 

การตรวจรับงาน 
    เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบต่างๆ ตามภาพที่ 1 
    - กดปุ่ม         เพื่อเข้าสู่เมนูระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
    - กดปุ่ม         เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกตรวจรับงาน 
   - กดปุ่ม       เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกตรวจรับงาน ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 1 
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ภาพที่ 3 

    การค้นหาใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง 
    เมื่อกดปุ่ม “ค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS” ระบบแสดงหน้าจอค้นหา กรณีค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ที่สร้างผ่าน GFMIS Terminal สามารถค้นหาตามเลขที่เอกสารเท่านั้น  
     - เลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะทําการตรวจรับ 
     - กดปุ่ม    ระบบค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 

     - กดปุ่ม        ช่อง “เลือก” หน้าเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS เพื่อเลือกเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ระบบแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 5 
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    แสดงหนา้จอการตรวจรับ : ระบบแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะทําการตรวจรับ 

 
ภาพที่ 5 

   - กดปุ่ม                เพื่อเลือกรายการตรวจรับ ตามภาพที่ 6  

 
ภาพที่ 6 
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การเลือกรายการตรวจรับพสัด ุ

    - คลิก            เพื่อเลือกรายการตรวจรับ ตามภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7 

   - กดปุ่ม                      ระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูลแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพที่ 8 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

 
ภาพที่ 8 

   - กดปุ่ม     กรณีมีข้อผิดพลาด เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูล  
   - กดปุ่ม     กรณีไม่มีข้อผิดพลาด เพื่อบันทึกรายการ ตามภาพที่ 9 
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ระบบบันทึกรายการตรวจรบัพัสด ุ
   หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบบันทึกรายการ โดยแสดงสถานะผลการบันทึกเป็น “สําเร็จ” 
ได้เลขเอกสาร 8XXXXXXXXX ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 9 

  - กดปุ่ม      เพื่อแสดงข้อมูลที่บันทึกรายการตรวจรับงาน 
  - กดปุ่ม      เพื่อค้นหาเลขที่เอกสารการตรวจรับงาน 
  - กดปุ่ม      เพื่อบันทึกตรวจรับงานรายการใหม ่
     ตัวอย่าง กดปุ่ม                         เพื่อแสดงข้อมูลที่บันทึกรายการตรวจรับงาน ตามภาพที่ 10 

แสดงข้อมูลการบนัทึกรายการ 
   เมื่อกดเลือก “แสดงข้อมูล” ระบบแสดงเลขที่ใบรับพัสดุได้เลขเอกสาร 8XXXXXXXXX และเลขที่
เอกสารบัญชี 10 หลัก ได้เลขเอกสาร 61XXXXXXXX+YYYY (Y แทน ปี ค.ศ.) ข้อมูลทั่วไป ตามภาพที่ 10 
และรายการรับพัสดุ ตามภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 10 
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ภาพที่ 11 

แสดงเอกสาร 

 - กดปุ่ม      เพื่อตรวจสอบเอกสารบัญชี ตามภาพที่ 12 และภาพที่ 13 
 - กดปุ่ม      เพื่อพิมพ์เอกสารทางบัญชี ตามภาพที่ 14 
  - กดปุ่ม     เพื่อปิดหน้าจอ   

 
ภาพที่ 12 
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         ภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 14 
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