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แนวปฏิบัติเก่ียวกับการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างผา่น GFMIS Web online โดยการแนบไฟล์ (Excel form)  
แนบหนงัสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 304  ลงวันที ่29 สิงหาคม 2556 

  การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างผ่าน GFMIS Web online โดยการแนบไฟล์ (Excel form) เป็นการ
บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ GFMIS โดยรองรับการเชื่อมโยงข้อมูลจากระบบ e-GP ผ่าน GFMIS web online  
เฉพาะใบสั่งซื้อสั่งจ้างประเภททั่วไป บส.01 ที่สามารถกําหนดงวดการส่งมอบและจํานวนเงินที่ต้องชําระ       
ในแต่ละงวดได้อย่างชัดเจน การบันทึกด้วยการแนบไฟล์ (Excel form) สามารถบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างได้ครั้งละ
ไม่เกิน 100 รายการ ต่อใบสั่งซื้อ 1 ฉบับ โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังนี้ 
การบันทึกใบสั่งซื้อสัง่จ้างประเภททั่วไป 

  ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ 
  1. เข้าสู่หน้าจอ GFMIS Web online  ทําการ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน กดปุ่ม 
 ตามภาพที่ 1 เพื่อเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 2 

 

 

ภาพที่ 1 
 
 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย
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  2. กดปุ่ม  ตามภาพที่ 2 เพือ่ขอรับแบบฟอร์ม ตามภาพที่ 3 

ภาพที่ 2 
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 3. กดปุ่ม  เพื่อดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ตามภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3 

 4. กดปุ่ม   เพื่อบันทึกไฟล์ ตามภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 
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5. กดปุ่ม  เพื่อบันทึกไฟล์ ตามภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 
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แบบฟอร์ม ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 
ภาพที่ 6 
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ภาพที่ 7 

แบบฟอร์ม “ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” ให้ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 - เลขที่โครงการ   ระบุเลขที่โครงการที่ได้จากระบบ e-GP จํานวน 11 หลัก 
 - เลขที่คุมสัญญา   ระบุเลขที่คุมสัญญาที่ได้จากระบบ e-GP จํานวน 12 หลัก  

 - รายการ   ระบบแสดงลําดับรายการซึ่งสามารถระบุรายการได้ครั้งละ   
ไม่เกิน 100 รายการต่อใบสั่งซื้อ 1 ฉบับ  

 - ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง   ระบุประเภทรายการ กด  เพื่อเลือกประเภทรายการ ดังนี้ 

    -  สําหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย 

    -  สําหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย ์

    -  สําหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง  

 - งวดเงิน   ระบุงวดเงินที่ต้องการบันทึกรายการตามระบบ e-GP 
 - รหัส GPSC   ระบุรหัส GPSC ของสินค้าหรือบริการ จํานวน 14 หลัก  
 - จํานวนที่สั่งซื้อ   ระบุปริมาณสินค้าหรือบริการ 
 - หน่วยนับ   ระบุหน่วยนับ เช่น EA = ช้ิน 

บันทึกครั้งละไมเกิน 100 

รายการตอใบส่ังซื้อ 1 ฉบับ 
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 - ราคาต่อหน่วย   ระบุราคาต่อหน่วย 
 - มูลค่ารวม   ระบบจะคํานวณมูลค่ารวมให้อัตโนมัติ    
 - มูลค่าจ่ายเงินล่วงหน้า   ระบุกรณีที่มีการหักเงินจ่ายล่วงหน้าและการหักเงินจ่าย

ล่วงหน้ามีจํานวนเงินไม่เท่ากันในแต่ละงวด สําหรับกรณีที่ไม่มี
เงินจ่ายล่วงหน้าไม่ต้องระบุ 

 - รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก  
 - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก โดยต้องระบุให้

สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K S I) 
 - เลขที่เอกสารสํารองเงิน   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากเงินกันไว้เหลื่อมปี 
 - รหัสแหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 
 - รหัสงบประมาณ  ระบรุหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ 

หรือระบุ 5 หลักแรกของศูนย์ต้นทุนสําหรับเงินนอกงบประมาณ  
 - รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุ รหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก สําหรับเงินงบประมาณ 

หรือรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก คือ PXXXX โดย P คือ  ค่าคงที่ 
X คือ รหัสพ้ืนที่ สําหรับเงินนอกงบประมาณ  

 - รหัสกิจกรรมย่อย   ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จํานวน 12 หลัก 
 - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุเฉพาะกรณีการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินนอกงบประมาณ

ที่ฝากคลัง 
 - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง   ระบุเฉพาะกรณีการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินนอกงบประมาณ

ที่ฝากคลัง 
 - รหัสบัญชีย่อย   ระบุเฉพาะกรณีการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ

ประเภทอุดหนุนทั่วไป  
 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ระบุกรณีการบันทึกใบสั่งซื้อสัง่จ้างด้วยเงินงบประมาณ 

ประเภทอุดหนุนทั่วไป 
 - มูลค่ารวมสุทธิ   ระบบคํานวณมูลค่ารวมทั้งใบให้อัตโนมัติ 
 - จํานวนรายการที่สั่งซื้อ   ระบบคํานวณจํานวนรายการทั้งหมดให้อัตโนมัติ 
 - หมายเหตุ   ระบุข้อความหรือรายละเอียดที่สั่งซื้อสั่งจ้าง 
 - ลงชื่อ (ด้านซ้ายมือ)   ระบุช่ือผู้จัดทําใบสั่งซื้อ 
 - ลงชื่อ (ด้านขวามือ)   ระบช่ืุอผู้ตรวจสอบ 
 - เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อที่ได้จากระบบ GFMIS  
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  เมื่อบันทึกรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน Excel form ให้ส่วนราชการที่มีสถานะ
เป็นหน่วยเบิกจ่ายนําข้อมูลเข้าระบบ ผ่าน GFMIS Web online โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
  6.เข้าสู่ GFMIS Web online กดปุ่ม  ตามภาพที่ 8 เพื่อเข้าสู่ระบบ
จัดซื้อจัดจ้าง เพื่อเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 8 

  7.กดปุ่ม  ตามภาพที่ 9 เพื่อเข้าสู่ประเภทใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 9 
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  8.กดปุ่ม  ตามภาพที่ 10 เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 10 

 9.กดปุ่ม  เพื่อทําการ Upload Excel form ผ่าน GFMIS Web online ตามภาพที ่11 

 
ภาพที่ 11 
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 10.กดปุ่ม  เพื่อค้นหาไฟล์ที่ต้องการอัพโหลด ตามภาพที่ 12 

 
ภาพที่ 12 

 
 11.ระบบแสดงชื่อไฟล์ข้อมูลที่จะทําการ Upload ตามภาพที่ 13 ให้เลือกชื่อไฟล์ข้อมูล   
แล้วกดปุ่ม   

 
ภาพที่ 13 
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 12.หลังจากกดปุ่ม  ระบบจะแสดงชื่อไฟล์ข้อมูล ตามภาพที่ 14   

ให้กดปุ่ม   

 
ภาพที่ 14 

 13.ระบบแสดงรายละเอียดขอ้มูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ทําการ Upload ตามภาพที่ 15 ให้ตรวจสอบ
ข้อมูลทั่วไป เมือ่ตรวจสอบแล้วพบว่าข้อมูลทั่วไปถูกต้องให้กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 15 
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  14.ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 16 ให้ตรวจสอบข้อมูลที่ระบบ
ดึงข้อมูลมาจาก Excel form เมื่อตรวจสอบแล้วพบว่า ข้อมูลถูกต้องให้กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 16 
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  15.ระบบแสดงสถานะเอกสาร ให้กดปุ่ม  ตามภาพที่ 17 

 
ภาพที่ 17 

 
  16.หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยแสดงสถานะสําเร็จได้เลข
เอกสาร 7XXXXXXXXX ตามภาพที่ 18 ให้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหนึ่ง เพื่อกลับไปหน้าจอหลักหรือเลือกรายงาน 
Sap Log ก่อนออกจากระบบ ดังนี้  
  - กดปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ 
  - กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างรายการต่อไป 
  - กดปุ่ม  เพื่อค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  - กดปุ่ม   เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 

 
ภาพที่ 18 
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  17.ตามตัวอย่าง กดปุ่ม  ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลทั่วไปหลังจากบันทึก
เข้าระบบเรียบร้อยแล้วให้ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องอีกครั้ง ตามภาพที่ 19 

 
ภาพที่ 19 
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  18. หลังจากตรวจสอบข้อมูลทั่วไปถูกต้องแล้วให้กดปุ่ม  เพื่อตรวจสอบ
ข้อมูลหลังจากบันทึกเข้าระบบเรียบร้อยแลว้ ตามภาพที่ 20 

 
ภาพที่ 20 
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  19. หลังจากตรวจสอบข้อมูลทั่วไปและรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ถูกต้องแล้ว หากต้องการพิมพ์
รายงาน ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 21 
 

 
ภาพที่ 21 
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