




 
  
 

 
Government Fiscal Management Information Systems Office  (GFMIS) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
    
 
 
 
สํานักกํากับและพัฒนาระบบการบริหาร 
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส 
กลุมงานกํากับและพัฒนาระบบงาน        กันยายน  2551 



 
สารบัญ 

หนา 
บทที่ 1  บทนํา 1 
บทที่ 2  ภาพรวมกระบวนงานการกันเงินไวเบิกเหล่ือมป 2 
บทที่ 3  การบันทึกรายการตามกระบวนงานสํารองเงิน 5 
บทที่ 4 การบันทึกรายการตามกระบวนงานคดัเลือกใบสั่งซื้อส่ังจาง 22 
บทที่ 5 การเรียกรายงานตามกระบวนงานสํารองเงินและกระบวนงานคัดเลือกใบสั่งซื้อส่ังจาง 34 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทท่ี 1 
บทนํา 

  
 ตามที่กรมบัญชีกลางไดพัฒนาและปรับปรุงระบบ GFMIS  ใหรองรับกระบวนงานการกันเงิน
ไวเบิกเหล่ือมป  เพื่ออํานวยความสะดวกในการบันทึกรายการ การสงขอมูลเงินกันไวเบิกเหล่ือมปและ     
การขยายเวลาเบิกจายเงิน รวมทั้งการตรวจสอบรายงานตางๆจากระบบ ซ่ึงทําใหสวนราชการไดรับทราบ
รายละเอียดและสถานะของขอมูลเงินกันไวเบิกเหล่ือมปและการขยายเวลาเบิกจายเงิน ไดตลอดเวลาจาก
ระบบ GFMIS  และกอนที่จะดําเนินการในระบบ GFMIS เกี่ยวกับการกันเงินไวเบิกเหล่ือมปและการขยาย
เวลาเบิกจายเงินสวนราชการจะตองดําเนินการตามขั้นตอนและหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนดแลว
จึงบันทึกรายการตามขั้นตอนและวิธีการที่ระบบกําหนดตอไป 
 
 วัตถปุระสงค 
 1. เพื่อใหสวนราชการไดรับทราบขั้นตอนและวิธีการบันทึกรายการในระบบ GFMIS ตลอดจน
วิธีการเรียกรายงานจากระบบ 
 2. เพื่อใหสวนราชการใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน ซ่ึงทําใหการปฏิบัติงานเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 3. เพื่อใหสวนราชการสามารถตรวจสอบขอมูลเงินกันไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลาเบิกจายเงิน 
 4. เพื่อลดจํานวนเอกสารเกี่ยวกับการขอกันไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลาเบิกจายเงิน 
 
 ประโยชนท่ีไดรับ 
 1. เพื่อลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานของสวนราชการ  
 2. สวนราชการสามารถรับทราบสถานะขอมูลเงินกันไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลาเบิกจายเงิน
ไดทุกขณะ 
 3. ทําใหการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปในระบบ GFMIS เกิดความรวดเร็วและถูกตอง 

 
 
 
 
 
 
 



 
บทท่ี 2 

ภาพรวมกระบวนงานการกนัเงินไวเบิกเหล่ือมป 
 

  การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS เกี่ยวกับกระบวนงานกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ณ วันที่ 30 กันยายน  
สวนราชการสามารถดําเนินการได 2 กรณี คือการสํารองเงินจากระบบ  และการคัดเลือกใบสั่งซื้อส่ังจางตาม
หลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด โดยมีสาระสําคัญสรุปได ดังนี้ 

  1. กระบวนงานสํารองเงินจะเริ่มตั้งแตหนวยเบิกจายตองบันทึกรายการสํารองเงินผาน
เครื่อง GFMIS Terminal  แลวตรวจสอบขอมูลการสํารองเงินจากรายงานสถานะการใชจายงบประมาณของ
เอกสารสํารองเงิน กอนดําเนินการคัดเลือกเอกสารสํารองเงินที่จะใชเปนการเงินไวเบิกเหล่ือมปหรือการขยาย
เวลาเบิกจายเงินสําหรับเอกสารสํารองเงินที่ยังมิไดดําเนินการเบิกจายภายในระยะเวลาที่กําหนด  เมื่อเลือก
รายการเอกสารสํารองเงินแลว  ใหตรวจสอบความครบถวนถูกตองของขอมูลจากรายงานเอกสารสํารองเงิน  
หลังจากนั้น  ใหผูมีอํานาจของสวนราชการอนุมัติรายการนําสงรายการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปหรือคําขยาย
เวลาเบิกจายเงินของเอกสารสํารองเงินในระบบ GFMIS เพื่อกรมบัญชีกลางจะไดดําเนินการในสวนที่
เกี่ยวของในระบบ GFMIS ตอไป โดยสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานตามแผนภูมิที่ 1 

2.กระบวนงานคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจาง แบงเปน 2 กรณี คือ 
 2.1 กระบวนงานคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจางที่ไดบันทึกภายใตรหัสแหลงของเงิน

ปงบประมาณปจจุบัน  กรณีไดบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางที่มูลคาตั้งแต 50,000 บาทขึ้นไป หากไมไดดําเนินการ
เบิกจายภายในปงบประมาณที่บันทึกรายการระบบจะยกยอดใบสั่งซื้อส่ังจางดังกลาวเปนเงินกันไวเบิก
เหล่ือมป และในกรณีไดบันทึกใบสั่งซื้อส่ังจางที่มูลคาต่ํากวา 50,000 บาท แตมีจํานวนเงินรวมในสัญญา
ตั้งแตหรือมากกวา 50,000 บาท สวนราชการตนสังกัดในสวนกลางตองดําเนินการคัดเลือก(Mark)         
ใบสั่งซื้อส่ังจางในระบบ หลังจากนั้นใหตรวจสอบขอมูลในรายงานสถานภาพการใชจายงบประมาณของ
ใบสั่งซื้อส่ังจาง 

 2.2 กระบวนงานคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจางที่ไดบันทึกภายใตรหัสแหลงของเงินกอน
ปงบประมาณปจจุบัน  และไดมีการยกยอดใบสั่งซื้อส่ังจางดังกลาวในรอบระยะเวลา 31 มีนาคม  หากไม
สามารถดําเนินการเบิกจายไดทันภายในระยะเวลาที่กําหนด  สวนราชการจะตองคัดเลือกใบสั่งซื้อส่ังจาง   
เพื่อขยายเวลาเบิกจายเงิน แลวตรวจสอบขอมูลจากรายงานใบสั่งซื้อส่ังจางที่ไดขยายเวลาเบิกจายเงิน กอน 
หลังจากนั้น ใหผูมีอํานาจของสวนราชการอนุมัติรายการนําสงคําขอขยายใบสั่งซื้อส่ังจางในระบบ GFMIS   เพื่อ
กรมบัญชีกลางจะไดดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของในระบบ GFMIS ตอไป โดยสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม
แผนภูมิที่ 2 
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แผนภูมิที่ 1 
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แผนภูมิที่ 2 

 
 

 
 
 
 
 



บทท่ี 3 
การบันทึกรายการตามกระบวนงานสํารองเงิน 

 

 กระบวนงานสํารองเงิน ประกอบดวยขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. การบันทึกเอกสารสํารองเงินดวยคําสั่งงาน FMX1 
 2. การคัดเลือกเอกสารสํารองเงินเพื่อขอกันเงินไวเบิกเหล่ือมปหรือการขยายเวลาเบิกจายเงิน 
ดวยคําสั่งงาน ZFM_FR_LIST_N 
 3. การยกเลิกการคัดเลือกเอกสารสํารองเงินที่ไดบันทึกขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปหรือการขยายเวลา
เบิกจายเงิน ดวยคําสั่งงาน ZFM_LIST_CANCEL_N 
 4. การอนุมัติรายการนําสงเอกสารสํารองเงินเพื่อขอกันเงินไวเบิกเหล่ือมปหรือการขยายเวลา
เบิกจายเงิน ดวยคําสั่งงาน ZFM_LIST_CONFIRM_N 
1. การบันทึกเอกสารสํารองเงิน   
 การบันทึกเอกสารสํารองจากเงินงบประมาณตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2551 เปนตนไป ใหดําเนินการ
สํารองเงินในระดับหนวยเบิกจาย เพื่อใหสอดคลองกับการจัดสรรงบประมาณในระดับหนวยเบิกจายเมื่อตนป 
งบประมาณ ดวยคําสั่งงาน ZFMX1 ตามรูปภาพที่ 1.1 

 

รูปภาพที่ 1.1 
ดับเบิ้ลคลิก หรือ กด Enter เพื่อเขาสูหนาจอตามรูปภาพที่ 1.1 
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รูปภาพที่ 1.2 

ใหระบุรายละเอียด ดังนี ้
 - ประเภทเอกสาร   ใหระบุประเภทเอกสารที่ตองการสํารองเงิน 
 - วันทีเ่อกสาร/วันที่ผานรายการ   ใหระบวุัน เดอืน ป ที่บันทกึรายการ 
 - รหัสหนวยงาน  ใหระบุรหัสหนวยงาน 4 หลัก 
 - สกุลเงิน/อัตรา   ใหระบุเปน THB 
จากนั้นกด  หรือ  เพื่อเขาสูหนาจอตามรปูภาพที่ 1.3 

 
รูปภาพที่ 1.3 

 

1 รายการ ตอ 1 เอกสารสํารองเงิน 
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ใหระบุรายละเอียดเกี่ยวกับเงินงบประมาณที่จะทําการสํารองเงิน ดังนี้ 
 - ขอความ/คําขอ  ใหระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
 - จํานวนเงิน  ใหระบุจํานวนเงินที่ตองการสํารองเงิน 
 - รายการผูกพันงปม.  ใหระบุรหัสผูกพันงบประมาณตามประเภทเงินงบประมาณ 
 - รหัสงบประมาณ  ใหระบุรหัสงบประมาณที่สํารองเงิน 
 - แหลงของเงิน  ใหระบุแหลงของเงินที่สํารองเงินในระดับหมวดรายจาย 
 - รหัสกิจกรรมหลัก  ใหระบุเปน P ตามดวยรหัสพื้นที่ที่สัมพันธกับหนวยเบิกจาย 
เมื่อระบุรายการเรียบรอยแลวใหกดปุม เพื่อเขาสูหนาจอถัดไปตามรูปภาพที่ 1.4 
 

 
รูปภาพที่ 1.4 

กดปุม  เพื่อเขาสูหนาจอตามรูปภาพที่ 1.5 
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รูปภาพที่ 1.5 

ใหระบุรหัสหนวยเบิกจายทีบ่ันทึกรายการสํารองเงินจากนั้นกดปุม  เพื่อกลับสูหนาจอ ตามรูปภาพที่ 1.6 

 
รูปภาพที่ 1.6 

กดปุม  เพื่อเขาสูหนาจอ ตามรูปภาพที่ 1.7  
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รูปภาพที่ 1.7 

แลวกดปุม   เพื่อตรวจสอบความถูกตอง ระบบจะแสดงขอความที่มุมลางซาย ตามรูปภาพที่ 1.8 

 
รูปภาพที่ 1.8 

กดปุม  ระบบจะใหเลขที่เอกสารสํารองเงิน ตามรูปภาพที่ 1.9 
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รูปภาพที่ 1.9 
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2.  การคัดเลือกเอกสารสํารองเงิน (List)  
 การคัดเลือกเอกสารสํารองเงินในระบบเพื่อขอกันเงินไวเบิกเหล่ือมปสําหรับเอกสารสํารองเงินที่
บันทึกภายใตแหลงของเงินปปจจุบันหรือการขยายเวลาเบิกจายเงิน สําหรับเอกสารสํารองเงินที่มีแหลงของเงนิ
กอนปปจจุบัน ดวยคําสั่งงาน ZFM_FR_LIST_N  ตามรูปภาพที่ 2.1 

 
รูปภาพที่ 2.1 

 
ดับเบิ้ลคลิก หรือ กด Enter เพื่อเขาสูหนาจอตามรูปภาพที่ 2.2 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 12 - 

 
รูปภาพที่ 2.2 

ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 - รหัสหนวยงาน  ใหระบุรหัสหนวยงาน  4 หลัก   
 - ปงบประมาณ   ใหระบุปงบประมาณที่ตองการเรียกรายงานโดยระบุเปนป ค.ศ.   
 - กรณีเลือก    ระบบจะแสดงรายการเอกสารสํารองเงินของเงินกันไวเบิก
เหล่ือมปที่ไดรับการอนุมัติขอขยายรอบ 31 มีนาคม ไมรวมเอกสารสํารองเงินที่สรางใหมในปปจจุบัน 

 - กรณีเลือก   ระบบจะแสดงรายการเอกสารสํารองเงินทั้งหมดของเงินกัน
ไวเบิกเหลื่อมปที่ไดรับการอนุมัติขอขยายจากรอบ 31 มีนาคม รวมเอกสารสํารองเงินที่สรางใหมในปปจจุบัน  
หากไมตองการเรียกเอกสารสํารองเงินทั้งหมดใหระบุเงื่อนไขเพิ่มเติม เชน 
 - จํานวนเงินคงเหลือทั้งใบ  ใหระบุจํานวนเงินคงเหลือของเอกสารสํารองเงิน กรณี
ตองการใชจํานวนเงินเปนเงื่อนไขในการเรียกรายงาน 
 - แหลงของเงิน   ใหระบุแหลงของเงินที่ตองการเรียก หากไมระบุ ระบบจะดึง
คาจากทุกแหลงเงิน 
 - กิจกรรมหลัก (พื้นที่)   ใหระบุ P ตามดวยรหัสพื้นที่ ที่ตองการเรียก ถาไมระบุ ระบบ
จะดึงคาจากทกุกิจกรรมหลักให 
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 - เอกสารสํารองเงินงปม.   ใหระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินที่ตองการเรียกดูรายงาน 
 - ประเภทเอกสาร   ใหระบุประเภทเอกสารที่ตองการเรียก 
จากนั้นกด  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป ตามรูปภาพที่ 2.3 
 

 
รูปภาพที่ 2.3 

ระบบจะดึงเอกสารสํารองตามที่ระบุไวตามรูปภาพที่ 2.2 จากนั้นเลือกเอกสารสํารองเงินที่ตองการขอกันเงิน
ไวเบิกเหล่ือมปและขอขยายเวลาเบิกจายเงิน โดยการระบุเครื่องหมาย  ไวหนาเลขที่เอกสารสํารองเงิน 
กรณีที่ตองการทุกใบใหกดปุม      หากตองการยกเลิกเอกสารสํารองเงินที่ List ไวทั้งหมดกด
ปุ ม  เมื ่อทําการเลือกเอกสารสํารองเงินเรียบรอยแลวกดปุม   ระบบจะแสดง
ขอความใหยืนยันการทํางาน 

 
กดปุม  ระบบจะแสดงเอกสารสํารองเงินที่ทําการ List ตามรูปภาพที่ 2.4 
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รูปภาพที่ 2.4 
หมายเหตุ  เอกสารสํารองเงินที่สวนราชการทําการ List ในระบบแลว จะไมสามารถเปลี่ยนแปลงหรือแกไข
เอกสารสํารองเงินได หากตองการเบิกจายหรือสรางใบสั่งซื้อส่ังจางจะตองทําการยกเลิกการ List ดวยคําสั่งงาน 
ZFM_LIST_CANCEL_N 
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1.3  การยกเลิกคัดเลือกเอกสารสํารองเงิน 
 กรณีตองการยกเลิกเอกสารสํารองเงินที่ผานการคัดเลือก (List) จากคําสั่งงาน ZFM_FR_LIST_N  
เนื่องจากสามารถดําเนินการเบิกจายเงิน หรือกอหนี้ผูกพันไดทันกอนวันที่ 30 กันยายน ดวยคําสั่งงาน 
ZFM_LIST_CANCEL_N  ตามรูปภาพที่ 3.1 

 
รูปภาพที่ 3.1 

ดับเบิ้ลคลิก หรือ กด Enter เพื่อเขาสูหนาจอตามรูปภาพที่ 3.2 
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รูปภาพที่ 3.2 

ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 - รหัสหนวยงาน  ใหระบุรหัสหนวยงาน  4 หลัก   
 - ปงบประมาณ   ใหระบุปงบประมาณที่ตองการเรียกรายงานโดยระบุเปนป ค.ศ.   
 - กรณีเลือก    ระบบจะแสดงรายการเอกสารสํารองเงินของเงินกันไวเบิก
เหล่ือมปที่ไดรับการอนุมัติขอขยายรอบ 31 มีนาคม ไมรวมเอกสารสํารองเงินที่สรางใหมในปปจจุบัน 

 - กรณีเลือก   ระบบจะแสดงรายการเอกสารสํารองเงินทั้งหมดของเงินกัน
ไวเบิกเหลื่อมปที่ไดรับการอนุมัติขอขยายจากรอบ 31 มีนาคม รวมเอกสารสํารองเงินที่สรางใหมในปปจจุบัน  
หากไมตองการเรียกเอกสารสํารองเงินทั้งหมดใหระบุเงื่อนไขเพิ่มเติม เชน 
 - จํานวนเงินคงเหลือทั้งใบ  ใหระบุจํานวนเงินคงเหลือของเอกสารสํารองเงิน กรณี
ตองการใชจํานวนเงินเปนเงื่อนไขในการเรียกรายงาน 
 - แหลงของเงิน   ใหระบุแหลงของเงินที่ตองการเรียก หากไมระบุ ระบบจะดึง
คาจากทุกแหลงเงิน 
 - กิจกรรมหลัก (พื้นที่)   ใหระบุ P ตามดวยรหัสพื้นที่ ที่ตองการเรียก ถาไมระบุ ระบบ
จะดึงคาจากทกุกิจกรรมหลักให 
 



- 17 - 
 

 - เอกสารสํารองเงินงปม.   ใหระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินที่ตองการเรียกดูรายงาน 
 - ประเภทเอกสาร   ใหระบุประเภทเอกสารที่ตองการเรียก 
จากนั้นกด  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป ตามรูปภาพที่ 3.3 

 
รูปภาพที่ 3.3 

ระบบจะดึงเอกสารสํารองเงินที่สวนราชการคัดเลือก (List) และระบุเงือ่นไขการเรียกไวตามรูปภาพที่ 1.3.2 
จากนั้นเลือกเอกสารสํารองเงินที่ตองการยกเลิก โดยการลบเครื่องหมาย  ที่อยูหนาเลขที่เอกสารสํารองเงินออก 
กรณีที่ตองการยกเลิกทุกใบ ใหกดปุม  เมื่อยกเลิกเอกสารสํารองเงินที่ตองการเรียบรอยแลว
กดปุม  ระบบจะแสดงขอความใหยนืยนัการทํางาน 
 

 
กดปุม  ระบบจะยกเลิกเอกสารสํารองเงินที่ทําการ List ไว 
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4.  การอนุมัตริายการนําสงเอกสารสํารองเงิน 
 เมื่อคัดเลือก (List) เอกสารสํารองเงินที่ตองการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปหรือขอขยายเวลา
เบิกจายเงิน ผูมีอํานาจของสวนราชการจะตองอนุมัติเอกสารสํารองเงินดังกลาวกอนสงใหกรมบัญชีกลาง 
ดวยคําสั่งงาน ZFM_LIST_CONFIRM_N  ตามรูปภาพที่ 4.1 

 
รูปภาพที่ 4.1 

ดับเบิ้ลคลิก หรือ กด Enter เพื่อเขาสูหนาจอตามรูปภาพที่ 4.2 
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รูปภาพที่ 4.2 

ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 - รหัสหนวยงาน  ใหระบุรหัสหนวยงาน  4 หลัก   
 - ปงบประมาณ   ใหระบุปงบประมาณที่ตองการเรียกรายงานโดยระบุเปนป ค.ศ.   
 - กรณีเลือก    ระบบจะแสดงรายการเอกสารสํารองเงินของเงินกันไวเบิก
เหล่ือมปที่ไดรับการอนุมัติขอขยายรอบ 31 มีนาคม ไมรวมเอกสารสํารองเงินที่สรางใหมในปปจจุบัน 

 - กรณีเลือก   ระบบจะแสดงรายการเอกสารสํารองเงินทั้งหมดของเงินกัน
ไวเบิกเหลื่อมปที่ไดรับการอนุมัติขอขยายจากรอบ 31 มีนาคม รวมเอกสารสํารองเงินที่สรางใหมในปปจจุบัน  
หากไมตองการเรียกเอกสารสํารองเงินทั้งหมดใหระบุเงื่อนไขเพิ่มเติม เชน 
 - จํานวนเงินคงเหลือทั้งใบ  ใหระบุจํานวนเงินคงเหลือของเอกสารสํารองเงิน กรณี
ตองการใชจํานวนเงินเปนเงื่อนไขในการเรียกรายงาน 
 - แหลงของเงิน   ใหระบุแหลงของเงินที่ตองการเรียก หากไมระบุ ระบบจะดึง
คาจากทุกแหลงเงิน 
 - กิจกรรมหลัก (พื้นที่)   ใหระบุ P ตามดวยรหัสพื้นที่ ที่ตองการเรียก ถาไมระบุ ระบบ
จะดึงคาจากทกุกิจกรรมหลักให 
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 - เอกสารสํารองเงินงปม.   ใหระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินที่ตองการเรียกดูรายงาน 
 - ประเภทเอกสาร   ใหระบุประเภทเอกสารที่ตองการเรียก 
จากนั้นกด  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป ตามรูปภาพที่ 4.3 

 
รูปภาพที่ 4.3 

ระบบจะดึงเอกสารสํารองตามที่สวนราชการระบุไวตามรูปภาพที่ 4.2 จากนั้นเลือกเอกสารสํารองเงินที่
ตองการยืนยันเพื่อขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและขอขยายเวลาเบิกจายเงิน โดยการระบุเครื่องหมาย  
ไวหนาเลขที่เอกสารสํารองเงิน กรณีที่ตองการทุกใบใหกดปุม  หากตองการยกเลิกเอกสารสํารอง
เงินที่ List ไวทั้งหมดกดปุม    เมื่อทําการอนุมัติเอกสารสํารองเงินเรียบรอยแลวกดปุม     
ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการทํางาน 
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กดปุม  ระบบจะแสดงเอกสารสํารองเงินที่สวนราชการอนุมัติรายการมายัง
กรมบัญชีกลาง ตามรูปภาพที่ 4.4 

 รูปภาพที่  4.4 
หมายเหตุ  เอกสารสํารองเงินที่ดําเนินการ Confirm ในระบบแลว จะไมสามารถเปลี่ยนแปลงหรือแกไข
เอกสารสํารองเงินได หากตองการเปลี่ยนแปลงใหขออนุมัติกรมบัญชีกลาง (สํานักบริหารการรับ-จายเงินภาครัฐ) 
กอนวันที่ 30 กันยายน 
 
 
 
 
 



บทท่ี 4 
การบันทึกรายการตามกระบวนงานคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจาง 

 
 
กระบวนงานคดัเลือกใบสั่งซื้อส่ังจาง ประกอบดวย 2 กรณี คือ 
1. กระบวนงานคัดเลือกใบสัง่ซื้อส่ังจางที่ไดบันทึกภายใตรหัสแหลงของเงินปงบประมาณปจจุบัน   
2. กระบวนงานคัดเลือกใบสัง่ซื้อส่ังจางที่ไดบันทึกภายใตรหัสแหลงของเงินกอนปงบประมาณปจจุบนั 
 

1. กระบวนงานคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจางที่ไดบันทึกภายใตรหัสแหลงของเงินปงบประมาณปจจุบัน   
ใหดําเนินการคัดเลือกรายการใบสั่งซื้อส่ังจางที่มีมูลคาต่ํากวา 50,000 บาท  ดวยคําสั่งงาน 

ZMM_PO_AUTOPROVE 
 

 
 

รูปภาพที่ 1.1 
 

ดับเบิ้ลคลิก หรือ กด Enter เพื่อเขาสูหนาจอตามรูปภาพที่ 1.2 
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รูปภาพที่ 1.2 
 

ใหสวนของ Selection Criteria ใหระบุรายละเอียดดังนี ้
-  รหัสหนวยงาน  ใหระบุรหัสหนวยงาน 4 หลัก 
-  รหัสจังหวดั ใหระบุรหัสจงัหวัด  
-  ปงบประมาณ  ใหระบุปงบประมาณที่ตองการเรียกรายงานโดยระบเุปนป ค.ศ.  

ในสวนของ Option เปนการกําหนดขอบเขตของขอมูล โดยตองระบเุพยีงหนึ่งรายการเทานั้น คือ 
-  แหลงของเงิน  ใหระบแุหลงของเงินที่ตองการเรียกรายงาน หากไมระบุระบบ 
  จะดึงคาจากทกุแหลงของเงนิ หรือ 

- เอกสารการจัดซื้อ ใหระบุเลขเอกสารจัดซื้อ หรือ 
- ผูขาย  ใหระบุรหัสผูขาย  

จากนัน้ใหกดปุม    ระบบจะแสดงขอมูล ตามรูปภาพที่ 1.3 
 

 
รูปภาพที่ 1.3 

2
1

3
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จากนั้นเลือกรายการเอกสารจัดซื้อที่ตองการขออนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงิน โดยการระบุเครื่องหมาย  ไวหนา
เลขที่เอกสารจัดซื้อ กรณีที่ตองการเลือกทุกใบใหกดปุม  หากตองการยกเลิกเอกสารจัดซื้อที่คัดเลือก (List) 
ไวทั้งหมดใหกดปุม   รายละเอียดแสดงตามรูปภาพที่ 1.4 
 

 
 

รูปภาพที่ 1.4 
 

เมื่อเลือกเอกสารจัดซื้อเรียบรอยแลวกดปุม   ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการทํางาน 
 

 
 

กดปุม  ระบบจะแสดงเลขใบสั่งซื้อส่ังจางที่ทําการกันเงนิไวเหล่ือมป ตามรูปภาพที่ 1.5 
 

 
รูปภาพที่ 1.5 
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2.  กระบวนงานคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจางที่ไดบันทึกภายใตรหัสแหลงของเงินกอนปงบประมาณปจจุบัน 
ประกอบดวยขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 2.1 การคัดเลือกรายการใบสั่งซื้อส่ังจางเพื่อขอขยายเวลาเบิกจายเงิน ดวยคําสั่งงาน ZMM_PO_ LIST_N 
 2.2 การยกเลิกการคัดเลือกใบสั่งซื้อส่ังจางที่ไดบันทึกขอขยายเวลาเบิกจายเงิน ดวยคําสั่งงาน 
ZMM_LIST_CANCEL_N 
 2.3 การอนุมัติรายการนําสงใบสั่งซื้อส่ังจางเพื่อขอขยายเวลาเบิกจายเงิน  ดวยคําสั่งงาน 
ZMM_LIST_CONFIRM_N 

 

2.1  การคัดเลือก (List) ใบสั่งซื้อสั่งจางเพื่อขอขยายเวลาเบิกจายเงิน   
 

การคัดเลือก (List) ใชสําหรับใบสั่งซื้อส่ังจางที่ตองการขอขยายเวลาเบิกจายเงิน สําหรับใบสั่งซื้อส่ังจาง
ที่บันทึกภายใตรหัสแหลงของเงินกอนปงบประมาณปจจุบัน ดวยคําสั่งงาน ZMM_PO_LIST_N  ตามรูปภาพที่ 2.1.1 

 

 
 

รูปภาพที่ 2.1.1 
 

ดับเบิ้ลคลิก หรือ กด Enter เพื่อเขาสูหนาจอตามรูปภาพที่ 2.1.2 
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รูปภาพที่ 2.1.2 
 

ใหสวนของ Selection Criteria ใหระบุรายละเอียดดังนี ้
-  รหัสหนวยงาน  ใหระบุรหัสหนวยงาน 4 หลัก 
-  ปงบประมาณ  ใหระบุปงบประมาณที่ตองการเรียกรายงานโดยระบเุปนป ค.ศ.  

ในสวนของ Option เปนการกําหนดขอบเขตของขอมูล โดยตองระบเุพยีงหนึ่งรายการ คือ 
-  จํานวนเงินคงเหลือทั้งใบ  ใหระบจุํานวนเงินคงเหลือของเอกสารจัดซื้อ หรือ 
- เอกสารการจัดซื้อ ใหระบุเลขเอกสารจัดซื้อ หรือ 
- ผูขาย  ใหระบุรหัสผูขาย  

 

จากนั้นใหกดปุม    ระบบจะแสดงขอมูล ตามรูปภาพที่ 2.1.3 

 
รูปภาพที่ 2.1.3 

2
1
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จากนั้นเลือกรายการเอกสารจัดซื้อที่ตองการขออนุมัติขอขยายเวลาเบิกจายเงิน โดยการระบุเครื่องหมาย   ไวหนา
เลขที่เอกสารจัดซื้อ กรณีที่ตองการเลือกทุกใบใหกดปุม  หากตองการยกเลิกเอกสารจัดซื้อที่
คัดเลือก (List) ไวทั้งหมดใหกดปุม   รายละเอียดตามรูปภาพที่ 2.1.4 
 

 
 

รูปภาพที่ 2.1.4 
 

เมื่อเลือกเอกสารจัดซื้อเรียบรอยแลวกดปุม   ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการทํางาน 
 

 
 

กดปุม  ระบบจะแสดงเอกสารจัดซื้อที่ทําการคัดเลือก (List) ตามรูปภาพที่ 2.1.5 

 

รูปภาพที่ 2.1.5 
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2.2 การยกเลิกการคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจางทีไ่ดบันทึกขอขยายเวลาเบิกจายเงิน 

 

กรณีตองการยกเลิกเอกสารจัดซื้อที่ผานการคัดเลือก (List) จากคําสั่งงาน ZMM_PO_LIST_N  เนื่องจาก 
สามารถดําเนินการเบิกจายเงินไดทันกอนวันที่ 30 กันยายน  ดวยคําสั่งงาน  ZMM_LIST_CANCEL_N  
ตามรูปภาพที่ 2.2.1 

 

 
 

 รูปภาพที่ 2.2.1  
 

ดับเบิ้ลคลิก หรือ กด Enter เพื่อเขาสูหนาจอตามรูปภาพที่ 2.2.2 

  
รูปภาพที่ 2.2.2 

2
1

รายงานเพือ่เลอืกรายการขอยกเลกิขยายเวลาเบกิจาย
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ใหสวนของ Selection Criteria ใหระบุรายละเอียดดังนี ้
-  รหัสหนวยงาน  ใหระบุรหัสหนวยงาน 4 หลัก 
-  ปงบประมาณ  ใหระบุขอบเขตของปงบประมาณที่ตองการเรียกรายงาน 
  โดยระบุเปนป ค.ศ.  

ในสวนของ Option เปนการกําหนดขอบเขตของขอมูล โดยตองระบเุอกสารจัดซื้อที่ตองการยกเลิก            
เพียงรายการเดียวเทานั้น คอื 

-  จํานวนเงินคงเหลือทั้งใบ  ใหระบจุํานวนเงนิคงเหลือของเอกสารจัดซื้อ หรือ 
- เอกสารการจัดซื้อ ใหระบุเลขเอกสารจัดซื้อ หรือ 
- ผูขาย  ใหระบุรหัสผูขาย  

 

จากนั้นใหกดปุม    ระบบจะแสดงขอมูล ตามรูปภาพที่ 2.2.3 
 

 
 

รูปภาพที่ 2.2.3 
จากนัน้เลือกรายการเอกสารจัดซือ้ที่ตองการยกเลกิการขอขยายเวลาเบกิจายเงิน โดยระบุเครื่องหมาย  หนาเลขที่
เอกสารจดัซื้อ กรณทีี่ตองการเลือกทกุใบใหกดปุม  ถาตองการยกเลกิเอกสารจดัซื้อที่คัดเลือก (List) 
ทั้งหมดใหกดปุม   รายละเอยีดตามรูปภาพที่ 2.2.4 
 

 
รูปภาพที่ 2.2.4 

รายงานเพือ่เลอืกรายการขอยกเลกิขยายเวลาเบกิจาย

รายงานเพือ่เลอืกรายการขอยกเลกิขยายเวลาเบกิจาย
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เมื่อทําการเลือกเอกสารจัดซือ้เรียบรอยแลวกดปุม   ระบบจะแสดงขอความใหยนืยนัการทํางาน 
 

 
 

กดปุม  ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารจัดซื้อที่ยกเลิกแลว ตามรูปภาพที่ 2.2.5 
 

 
 

รูปภาพที่ 2.2.5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รายงานเพือ่เลือกรายการขอยกเลกิขยายเวลาเบกิจาย
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2.3 การอนุมัติรายการนําสงใบสัง่ซื้อสั่งจางเพือ่ขอขยายเวลาเบิกจายเงิน  

 

เมื่อคัดเลือก (List) ใบสั่งซื้อส่ังจางที่ตองการขอขยายเวลาเบิกจายเงินแลว ผูมีอํานาจของ          
สวนราชการจะตองอนุมัติใบสั่งซื้อส่ังจาง ดังกลาวกอนสงใหกรมบัญชีกลางในระบบ GFMIS ดวยคําสั่งงาน
ZMM_LIST_CONFIRM_N  ตามรูปภาพที่ 2.3.1 

 

 
 

รูปภาพที่ 2.3.1 
ดับเบิ้ลคลิก หรือ กด Enter เพื่อเขาสูหนาจอตามรูปภาพที่ 2.3.2 

 
รูปภาพที่ 2.3.2 

1
2
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ใหสวนของ Selection Criteria ใหระบุรายละเอียดดังนี ้
-  รหัสหนวยงาน  ใหระบุรหัสหนวยงาน 4 หลัก 
- ปงบประมาณ  ใหระบุปงบประมาณที่ตองการเรียกรายงาน โดยระบเุปนป ค.ศ.  

ในสวนของ Option เปนการกําหนดขอบเขตของขอมูล โดยตองระบเุพยีงหนึ่งรายการเทานั้น คือ 
-  จํานวนเงินคงเหลือทั้งใบ  ใหระบจุํานวนเงินคงเหลือของเอกสารจัดซื้อ หรือ 
- เอกสารการจัดซื้อ ใหระบุเลขเอกสารจัดซื้อ หรือ 
- ผูขาย  ใหระบุรหัสผูขาย  

 

จากนั้นใหกดปุม    ระบบจะแสดงขอมูลใบสั่งซื้อส่ังจาง ตามรูปภาพที ่2.3.3 
 

 
 

รูปภาพที่ 2.3.3 
 

จากนั้นเลือกรายการที่ตองการอนุมัติเพื่อขอขยายเวลาเบิกจายเงิน โดยการระบุเครื่องหมาย  ไวหนาเลขที่เอกสารจัดซื้อ 
กรณีตองการเลือกทุกใบใหกดปุม  หากตองการยกเลิกเอกสารจัดซื้อที่คัดเลือก ( List) ไวทั้งหมดใหกดปุม  

 ตามรูปภาพที่ 2.3.4 
 
 

 
 

รูปภาพที่ 2.3.4 
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เมื่อเลือกเอกสารจัดซื้อเรียบรอยแลวกดปุม  ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการทํางานตามรูปภาพที่ 2.3.5 
 

 
 

รูปภาพที่ 2.3.5 
 

กดปุม   ระบบจะแสดงเลขที่ เอกสารจัดซื้อที่อนุมัติ เพื่อขอขยายเวลาเบิกจายเงิน 
ตามรูปภาพที่ 2.3.6 
 

 

รูปภาพที่ 2.3.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 5 
การเรียกรายงานตามกระบวนงานสํารองเงนิและกระบวนงานคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจาง 

  
  หลังจากที่บันทึกขอมูลเขาระบบในแตละขั้นตอนแลว จําเปนตองเรียกรายงานตางๆ         
มาตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง ของขอมูล เพื่อลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานกอนสงขอมูลผาน
ระบบใหกรมบัญชีกลางดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของในระบบ GFMIS ตอไป 
1. การเรียกรายงานตามกระบวนงานสํารองเงิน ประกอบดวย 
    1.1 รายงานแสดงเอกสารสํารองเงิน ดวยคําสั่งงาน ZFMA51N 
    1.2 รายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่สงใหกรมบัญชีกลาง ดวยคําสั่งงาน ZFMA52N 
    1.3 รายงานแสดงเอกสารสํารองเงินที่กรมบัญชีกลางอนุมัติเอกสารสํารองเงินดวยคําสั่งงาน ZFMA53N 
 

1.1 รายงานเอกสารรายงานเอกสารสํารองเงิน 
 ใหเรียกรายงานเอกสารสํารองเงินที่ทําการคัดเลือก (List) เพื่อตรวจสอบขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป
และขอขยายเวลาเบิกจายเงิน (จากคําสั่งงาน ZFM_FR_LIST_N ) ดวยคําสั่งงาน ZFMA51N ตามรูปภาพที่ 1.1.1 
 

 
รูปภาพที่ 1.1.1 

ดับเบิ้ลคลิก หรือ กด Enter เพื่อเขาสูหนาจอตามรูปภาพที่ 1.1.2 
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รูปภาพที่ 1.1.2 
ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 - รหัสหนวยงาน  ใหระบุรหัสหนวยงาน  4 หลัก   
 - ปงบประมาณ   ใหระบุปงบประมาณที่ตองการเรียกรายงาน โดยระบุเปนป ค.ศ.   
 - กรณีเลือก    ระบบจะแสดงรายการเอกสารสํารองเงินของเงินกันไวเบิก
เหล่ือมปที่ไดรับการอนุมัติขอขยายรอบ 31 มีนาคม ไมรวมเอกสารสํารองเงินที่สรางใหมในปปจจุบัน 

 - กรณีเลือก   ระบบจะแสดงรายการเอกสารสํารองเงินทั้งหมดของเงินกัน
ไวเบิกเหลื่อมปที่ไดรับการอนุมัติขอขยายจากรอบ 31 มีนาคม รวมเอกสารสํารองเงินที่สรางใหมในปปจจุบัน  
หากไมตองการเรียกเอกสารสํารองเงินทั้งหมดใหระบุเงื่อนไขเพิ่มเติม เชน 
 - จํานวนเงินคงเหลือทั้งใบ  ใหระบุจํานวนเงินคงเหลือของเอกสารสํารองเงิน กรณี
ตองการใชจํานวนเงินเปนเงื่อนไขในการเรียกรายงาน 
 - แหลงของเงิน   ใหระบุแหลงของเงินที่ตองการเรียก หากไมระบุ ระบบจะดึง
คาจากทุกแหลงเงิน 
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 - กิจกรรมหลัก (พื้นที่)   ใหระบุ P ตามดวยรหัสพื้นที่ ที่ตองการเรียก ถาไมระบุ ระบบ
จะดึงคาจากทกุกิจกรรมหลักให 
 - เอกสารสํารองเงินงปม.   ใหระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินที่ตองการเรียกดูรายงาน 
 - ประเภทเอกสาร   ใหระบุประเภทเอกสารที่ตองการเรียก 

 การระบุ   ใหระบุโครงรางรายงานที่ตองการ ถาไมมีการระบุระบบจะ
ดึงโครงรางตั้งตนมาให 

 การสราง Text File  ใหทําเครื่องหมาย  เพื่อใหระบบบันทึก
ขอมูลเปน Text Format 
 File Option  ใหเลือก   กรณีตองการบันทึกขอมูลทั้งหมด
ในไฟลเดียวกัน 

                  ใหเลือก    กรณี
ที่ตองการแยกขอมูลเปนหลายไฟล (ขอมูลมีจํานวนมาก) โดยจะตองระบุจํานวนรายการที่ตองการในแตละ
ละไฟล 
  ใหระบุ   ที่ตองการเก็บไฟล Text  
ถาไมระบุระบบจะเก็บไวที่ C:\ 
จากนั้นกด  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป ตามรูปภาพที่ 1.1.3 
 

 
รูปภาพที่ 1.1.3 
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1.2 รายงานเอกสารสํารองเงินท่ีสงใหกรมบัญชีกลาง 

 ใหเรียกรายงานเอกสารสํารองเงินที่ทําการอนุมัติ (Confirm) เพื่อตรวจสอบเอกสารสํารองเงินที่
สงใหกรมบัญชีกลางแลว ดวยคําสั่งงาน ZFMA52N ตามรูปภาพที่ 1.2.1 

 
รูปภาพที่ 1.2.1 

ดับเบิ้ลคลิก หรือ กด Enter เพื่อเขาสูหนาจอตามรูปภาพที่ 1.2.2 
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รูปภาพที่ 1.2.2 

ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 - รหัสหนวยงาน  ใหระบุรหัสหนวยงาน  4 หลัก   
 - ปงบประมาณ   ใหระบุปงบประมาณที่ตองการเรียกรายงานโดยระบุเปนป ค.ศ.   
 - กรณีเลือก    ระบบจะแสดงรายการเอกสารสํารองเงินของเงินกันไวเบิก
เหล่ือมปที่ไดรับการอนุมัติขอขยายรอบ 31 มีนาคม ไมรวมเอกสารสํารองเงินที่สรางใหมในปปจจุบัน 

 - กรณีเลือก   ระบบจะแสดงรายการเอกสารสํารองเงินทั้งหมดของเงินกัน
ไวเบิกเหลื่อมปที่ไดรับการอนุมัติขอขยายจากรอบ 31 มีนาคม รวมเอกสารสํารองเงินที่สรางใหมในปปจจุบัน  
หากไมตองการเรียกเอกสารสํารองเงินทั้งหมดใหระบุเงื่อนไขเพิ่มเติม เชน 
 - จํานวนเงินคงเหลือทั้งใบ  ใหระบุจํานวนเงินคงเหลือของเอกสารสํารองเงิน กรณี
ตองการใชจํานวนเงินเปนเงื่อนไขในการเรียกรายงาน 
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 - แหลงของเงิน   ใหระบุแหลงของเงินที่ตองการเรียก หากไมระบุ ระบบจะดึง
คาจากทุกแหลงเงิน 
 - กิจกรรมหลัก (พื้นที่)   ใหระบุ P ตามดวยรหัสพื้นที่ ที่ตองการเรียก ถาไมระบุ ระบบ
จะดึงคาจากทกุกิจกรรมหลักให 
 - เอกสารสํารองเงินงปม.   ใหระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินที่ตองการเรียกดูรายงาน 
 - ประเภทเอกสาร   ใหระบุประเภทเอกสารที่ตองการเรียก 

 การระบุ   ใหระบุโครงรางรายงานที่ตองการ ถาไมมีการระบุระบบจะ
ดึงโครงรางตั้งตนมาให 

 การสราง Text File  ใหทําเครื่องหมาย  เพื่อใหระบบบันทึก
ขอมูลเปน Text Format 
 File Option  ใหเลือก  กรณีตองการบันทึกขอมูลทั้งหมด
ในไฟลเดียวกัน 

                  ใหเลือก    กรณี
ที่ตองการแยกขอมูลเปนหลายไฟล (ขอมูลมีจํานวนมาก) โดยจะตองระบุจํานวนรายการที่ตองการในแตละ
ละไฟล 
  ใหระบุ   ที่ตองการเก็บไฟล Text  
ถาไมระบุระบบจะเก็บไวที่ C:\ 
จากนั้นกด  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป ตามรูปภาพที่ 1.2.3 

 
รูปภาพที่ 1.2.3 
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1.3 รายงานเอกสารสํารองเงินท่ีกรมบัญชีกลางอนุมัติเอกสารสํารองเงิน 

 เมื่อขึ้นปงบประมาณใหม ใหเรียกรายงานเอกสารสํารองเงินที่ไดอนุมัติ เพื่อตรวจสอบ      
ความครบถวนถูกตองของเอกสารสํารองเงินที่ไดรับการอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง ดวยคําสั่งงาน ZFMA53N 
ตามรูปภาพที่ 1.3.1 

 
รูปภาพที่ 1.3.1 

 
ดับเบิ้ลคลิก หรือ กด Enter เพื่อเขาสูหนาจอตามรูปภาพที่ 1.3.2 
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รูปภาพที่ 1.3.2 

ใหระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 - รหัสหนวยงาน  ใหระบุรหัสหนวยงาน  4 หลัก   
 - ปงบประมาณ   ใหระบุปงบประมาณที่ตองการเรียกรายงานโดยระบุเปนป ค.ศ.   
 - กรณีเลือก    ระบบจะแสดงรายการเอกสารสํารองเงินของเงินกันไวเบิก
เหล่ือมปที่ไดรับการอนุมัติขอขยายรอบ 31 มีนาคม ไมรวมเอกสารสํารองเงินที่สรางใหมในปปจจุบัน 

 - กรณีเลือก   ระบบจะแสดงรายการเอกสารสํารองเงินทั้งหมดของเงินกัน
ไวเบิกเหลื่อมปที่ไดรับการอนุมัติขอขยายจากรอบ 31 มีนาคม รวมเอกสารสํารองเงินที่สรางใหมในปปจจุบัน  
หากไมตองการเรียกเอกสารสํารองเงินทั้งหมดใหระบุเงื่อนไขเพิ่มเติม เชน 
 - จํานวนเงินคงเหลือทั้งใบ  ใหระบุจํานวนเงินคงเหลือของเอกสารสํารองเงิน กรณี
ตองการใชจํานวนเงินเปนเงื่อนไขในการเรียกรายงาน 
 - แหลงของเงิน   ใหระบุแหลงของเงินที่ตองการเรียก หากไมระบุ ระบบจะดึง
คาจากทุกแหลงเงิน 
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 - กิจกรรมหลัก (พื้นที่)   ใหระบุ P ตามดวยรหัสพื้นที่ ที่ตองการเรียก ถาไมระบุ ระบบ
จะดึงคาจากทกุกิจกรรมหลักให 
 - เอกสารสํารองเงินงปม.   ใหระบุเลขที่เอกสารสํารองเงินที่ตองการเรียกดูรายงาน 
 - ประเภทเอกสาร   ใหระบุประเภทเอกสารที่ตองการเรียก 

 การระบุ   ใหระบุโครงรางรายงานที่ตองการ ถาไมมีการระบุระบบจะ
ดึงโครงรางตั้งตนมาให 

 การสราง Text File  ใหทําเครื่องหมาย  เพื่อใหระบบบันทึก
ขอมูลเปน Text Format 
 File Option  ใหเลือก  กรณีตองการบันทึกขอมูลทั้งหมด
ในไฟลเดียวกัน 

                  ใหเลือก    กรณี
ที่ตองการแยกขอมูลเปนหลายไฟล (ขอมูลมีจํานวนมาก) โดยจะตองระบุจํานวนรายการที่ตองการในแตละ
ละไฟล 
  ใหระบุ   ที่ตองการเก็บไฟล Text  
ถาไมระบุระบบจะเก็บไวที่ C:\ 
จากนั้นกด  เพื่อเขาสูหนาจอถัดไป ตามรูปภาพที่ 1.3.3 

 
รูปภาพที่ 1.3.3 
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2. การเรียกรายงานตามกระบวนงานคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจาง ประกอบดวย 
 

2.1   รายงานใบสั่งซื้อส่ังจางที่พัสดุขอขยายเวลาเบิกจายเงิน ดวยคําสั่งงาน ZMM_POREQUEST_N 
2.2  รายงานใบสั่งซื้อส่ังจางที่ไดสงใหกรมบัญชีกลางจากรายงานใบสั่งซื้อส่ังจาง ดวยคําสั่งงาน    

 ZMM_POPROVE_N 
2.3  รายงานใบสั่งซื้อส่ังจางที่กรมบัญชีกลางไดอนุมัติการขอขยายเวลาเบิกจายเงิน  

                   ดวยคําสั่งงาน ZMM_LIST_CGDPROVE 
 

2.1  รายงานใบสั่งซื้อสั่งจางที่พัสดุขอขยายกันเหลื่อมป  
 

ใหเรียกรายงานเอกสารจัดซื้อที่ทําการคัดเลือก (List) เพื่อตรวจสอบรายละเอียดใบสั่งซื้อส่ังจางขอขยาย 
เวลาเบิกจายเงนิ ดวยคําสั่งงาน ZMM_POREQUEST_N  ตามรูปภาพที่ 2.1.1 

 

 
 

รูปภาพที่ 2.1.1 
 

ดับเบิ้ลคลิก หรือ กด Enter เพื่อเขาสูหนาจอตามรูปภาพที่ 2.1.2 
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รูปภาพที่ 2.1.2 
 

ใหสวนของ Selection Criteria ใหระบุรายละเอียดดังนี ้
-  รหัสหนวยงาน  ใหระบุรหัสหนวยงาน 4 หลัก 
- รหัสจังหวดั ใหระบุรหัสจงัหวัด ซ่ึงสามารถกําหนดเปนชวงได 
-  ปงบประมาณ  ใหระบุปงบประมาณที่ตองการเรียกรายงาน โดยระบเุปนป ค.ศ.  

ในสวนของ Option เปนการกําหนดขอบเขตของขอมูล ตองระบุรายละเอียดของใบสั่งซื้อส่ังจางที่ตองการ
เรียกรายงานดงันี้ 

-  แหลงของเงิน  ใหระบแุหลงของเงินที่ตองการเรียกรายงาน หากไมระบุระบบ 
  จะดึงคาจากทกุแหลงของเงนิ หรือ 

- เอกสารการจัดซื้อ ใหระบุเลขเอกสารจัดซื้อ หรือ 
- ผูขาย  ใหระบุรหัสผูขาย  

หากตองการเก็บขอมูลเปนไฟลใหระบใุนสวนของ Report Option ซ่ึงเปนการกําหนดรูปแบบของการเก็บ
ขอมูลรายงานดังนี ้

- ตองการเก็บรายการเปนไฟล ใหเลือกในชอง    
- กําหนดรูปแบบการสรางไฟลในสวนของ File Option หากตองการแตกไฟลใหระบใุนชองการแตกไฟล 
พรอมกับระบจุํานวนรายการ ถาตองรวมไฟลใหระบใุนชองรวมไฟล  

- ระบุแหลงจดัเก็บขอมูล ในสวนของ   
   

1
2
3
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หลังจากนัน้ ใหกดปุม    ระบบจะแสดงรายงาน ตามรูปภาพที่ 2.1.3 
 

 
 

รูปภาพที่ 2.1.3 
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2.2  รายงานใบสั่งซื้อสั่งจางที่ไดสงใหกรมบัญชีกลาง  

 

ใหเรียกรายงานใบสั่งซื้อส่ังจางที่ไดสงใหกรมบัญชีกลางเพื่อ (Confirm) ขออนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงิน 
ดวยคําสั่งงาน ZMM_POPROVE_N  ตามรูปภาพที่ 2.2.1 

 

 
 

รูปภาพที่ 2.2.1 
 

ดับเบิ้ลคลิก หรือ กด Enter เพื่อเขาสูหนาจอตามรูปภาพที่ 2.2.2 
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รูปภาพที่ 2.2.2 
 

ใหสวนของ Selection Criteria ใหระบุรายละเอียดดังนี ้
-  รหัสหนวยงาน  ใหระบุรหัสหนวยงาน 4 หลัก 
- รหัสจังหวดั ใหระบุรหัสจงัหวัด ซ่ึงสามารถกําหนดเปนชวงได 
-  ปงบประมาณ  ใหระบุปงบประมาณที่ตองการเรียกรายงาน โดยระบเุปนป ค.ศ.  

ในสวนของ Option เปนการกําหนดขอบเขตของขอมูล ตองระบุรายละเอียดของใบสั่งซื้อส่ังจางที่ตองการ
เรียกรายงานดังนี้ 

-  แหลงของเงิน  ใหระบแุหลงของเงินที่ตองการเรียกรายงาน หากไมระบุระบบ 
  จะดึงคาจากทกุแหลงของเงนิ หรือ 

- เอกสารการจัดซื้อ ใหระบุเลขเอกสารจัดซื้อ หรือ 
- ผูขาย  ใหระบุรหัสผูขาย  

 
 
 

 

1
2
3

4 
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หากตองการเก็บขอมูลเปนไฟลใหระบใุนสวนของ Report Option ซ่ึงเปนการกําหนดรูปแบบของการเก็บ
ขอมูลรายงานดังนี ้

- ตองการเก็บรายการเปนไฟล ใหเลือกในชอง    
- กําหนดรูปแบบการสรางไฟลในสวนของ File Option หากตองการแตกไฟลใหระบใุนชองการแตกไฟล 
พรอมกับระบจุํานวนรายการ ถาตองรวมไฟลใหระบใุนชองรวมไฟล  

- ระบุแหลงจดัเก็บขอมูล ในสวนของ   
   
 

หลังจากนัน้ ใหกดปุม    ระบบจะแสดงรายงาน ตามรูปภาพที่ 2.2.3 
 

 
 

รูปภาพที่ 2.2.3 
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2.3  รายงานใบสั่งซื้อสั่งจางที่กรมบัญชีกลางอนุมัติการขอขยายเวลาเบกิจายเงิน  

 

ใหเ รียกรายงานใบสั่งซื้อส่ังจางที่กรมบัญชีกลางไดอนุมัติการขอขยายเวลาเบิกจายเงิน              
เพื่อตรวจสอบความครบถวนความถูกตอง ดวยใชคําสั่งงานZMM_LIST_CGDPROVE_N ตามรูปภาพที่ 2.3.1 

 

 
 

รูปภาพที่ 2.3.1 
 

ดับเบิ้ลคลิก หรือ กด Enter เพื่อเขาสูหนาจอตามรูปภาพที่ 2.3.2 
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รูปภาพที่ 2.3.2 
 

ใหสวนของ Selection Criteria ใหระบุรายละเอียดดังนี ้
-  รหัสหนวยงาน  ใหระบุรหัสหนวยงาน 4 หลัก 
-  รหัสจังหวดั ใหระบุรหัสจงัหวัด ซ่ึงสามารถกําหนดเปนชวงได 
-  ปงบประมาณ  ใหระบุปงบประมาณที่ตองการเรียกรายงาน โดยระบเุปนป ค.ศ.  

ในสวนของ Option เปนการกําหนดขอบเขตของขอมูล ตองระบุรายละเอียดของใบสั่งซื้อส่ังจางที่ตองการ
เรียกรายงานดงันี้ 

-  แหลงของเงิน  ใหระบแุหลงของเงินที่ตองการเรียกรายงาน หากไมระบุระบบ 
  จะดึงคาจากทกุแหลงของเงนิ หรือ 

- เอกสารการจัดซื้อ ใหระบุเลขเอกสารจัดซื้อ หรือ 
- ผูขาย  ใหระบุรหัสผูขาย  

หากตองการเก็บขอมูลเปนไฟลใหระบใุนสวนของ Report Option ซ่ึงเปนการกําหนดรูปแบบของการเก็บ
ขอมูลรายงานดังนี ้

- ตองการเก็บรายการเปนไฟล ใหเลือกในชอง    

1
2
3
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- กําหนดรูปแบบการสรางไฟลในสวนของ File Option หากตองการแตกไฟลใหระบใุนชองการแตกไฟล 
พรอมกับระบจุํานวนรายการ ถาตองรวมไฟลใหระบใุนชองรวมไฟล  

- ระบุแหลงจดัเก็บขอมูล ในสวนของ   
 

หลังจากนัน้ใหกดปุม  รายงานจะแสดงรายงานรายการใบสั่งซื้อส่ังจางทีก่รมบัญชกีลางอนุมัติการขอขยาย
เวลาเบิกจายเงนิ  ตามรูปภาพที่ 2.2.3 

 

 
 

รูปภาพที่ 2.2.3 
 

 
 

 
 
 




