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ตัวอย่างการบันทึกใบส่ังซื้อส่ังจ้างในระบบ GFMIS โดยการเช่ือมโยงข้อมูลจากระบบ e-GP 
แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 49 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2556 

 
การบันทึกใบส่ังซ้ือส่ังจ้างในระบบ GFMIS โดยการเช่ือมโยงข้อมูลจากระบบ e-GP สามารถ

บันทึกใบส่ังซื้อส่ังจ้างประเภททั่วไป กรณีท่ีสามารถกําหนดงวดการส่งมอบและจํานวนเงินที่ต้องชําระในแต่ละงวด
ได้อย่างชัดเจน และสามารถบันทึกใบส่ังซื้อส่ังจ้างประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน กรณีท่ีไม่สามารถระบุงวดการ  
ส่งมอบและจํานวนเงินได้อย่างชัดเจน โดยมีขั้นตอนการบันทึกรายการ ดังน้ี 

 
การบันทึกใบส่ังซื้อส่ังจ้างประเภททั่วไป 

ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
- กดปุ่ม       เพื่อเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
- กดปุ่ม                                         เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                                     (บส01 ส่ังซ้ือ/จ้าง/เช่า ) ตามภาพท่ี 1 
 

 
 

ภาพที่ 1 
 

 - เข้าสู่หน้าจอบันทึก บส01 บันทึกรายการใบส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพท่ี 2 

3.กดปุ่ม 

2.กดปุ่ม 

1.กดปุ่ม 

ส่ิงที่ส่งมาด้วย 
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ข้ันตอนการบันทึกรายการ 

 

ภาพที่ 2 
 

  - กดปุ่ม  เพื่อระบุเลขท่ีโครงการ เลขท่ีคุมสัญญาในระบบ e-GP ตามภาพท่ี 3 
 

 
 

ภาพที่ 3 
   

  - กดปุ่ม             เพื่อให้ระบบค้นหาข้อมูลจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 4 
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ภาพที่ 4 
    

- กดปุ่ม          เพื่อให้ระบบดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 5    
 

 
 

ภาพที่ 5    
ข้อมูลส่วนหัว 

  - รหัสหน่วยงาน        ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย             ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก  
     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
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       - เลขที่โครงการ       ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
  - รหัสหน่วยจัดซ้ือ        ระบบแสดงรหัสหน่วยจัดซื้อ จํานวน 3 หลัก  

     ให้อัตโนมัติตามสิทธิท่ีใช้บันทึกข้อมูล 
       - เลขที่คุมสัญญา       ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
 
 ข้อมูลทั่วไป 
       - เลขที่ใบส่ังซื้อ/สัญญา      ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
            - วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง       ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
             - รหัสประจําตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย) ระบบแสดงข้อมูลท่ีดึงมาจากระบบ e-GP 
             - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร      ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
       - วันที่ใบส่ังซื้อ/สัญญา      ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
  - วันที่ส้ินสุดสัญญา     ระบบแสดงข้อมูลท่ีดึงมาจากระบบ e-GP 
      - กดปุ่ม                           เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพท่ี 6 
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ภาพที่ 6 
 รายละเอียดใบส่ังซื้อ 
      - งวดเงิน/รหัสแหล่งของเงิน      ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
        /รหัสงบประมาณ 
 - ประเภทการจัดซ้ือจัดจ้าง  ระบุประเภทการจัดซ้ือจัดจ้าง โดยสามารถเลือกได้ ดังน้ี      

  “S”  สําหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์  
  “K”  สําหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย  
      “I”  สําหรบัการจัดซ้ือเป็นวัสดุคงคลัง  
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       - รหัส GPSC     ระบุรหัส GPSC ของสินค้าหรือบริการ จํานวน 14 หลัก 
       - จํานวนท่ีส่ังซื้อ      ระบุปริมาณสินค้าหรือบริการ 
   - หน่วยนับ   ระบุหน่วยนับ   
     - วันท่ีส่งมอบ ระบบแสดงข้อมูลท่ีดึงมาจากระบบ e-GP      
  - ราคาต่อหน่วย  ระบุราคาต่อหน่วย   
  - มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า  ระบุกรณีท่ีมีการหักเงินจ่ายล่วงหน้าและการหักเงินจ่ายล่วงหน้า 
    มีจํานวนเงินไม่เท่ากันในแต่ละงวด  สําหรับกรณีที่ไม่มีเงินจ่าย 
       ล่วงหน้าไม่ต้องระบุ 
  รายละเอียดงบประมาณ 

  - รหัสศูนย์ต้นทุน  ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน  10  หลัก ให้อัตโนมัติ  
   ตามสิทธิบัตรท่ีใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถเปล่ียนแปลงได้ 

  - เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบส่ังซื้อส่ังจ้างจากเงินกันไว้เบิกเหล่ือมปี 
  - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก โดยต้องระบุให้ 
    สอดคล้องกับประเภทการจัดซ้ือจัดจ้าง (K, I, S) 

 - รหัสแหล่งของเงิน ระบบแสดงข้อมูลท่ีดึงมาจากระบบ e-GP 
 - รหัสงบประมาณ ระบบแสดงข้อมูลท่ีดึงมาจากระบบ e-GP  
  - รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน  14 หลัก  สําหรับเงินงบประมาณหรือ 
        ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก  สําหรับเงินนอกงบประมาณ 
        คือ  PXXXX โดย P คือ ค่าคงท่ี X คือ รหัสพื้นที่  
  - รหัสกิจกรรมย่อย  ระบุรหัสกิจกรรมย่อยจํานวน 12 หลัก  
     ถ้าไม่ระบุระบบจะบันทึกรหัสกิจกรรมย่อยที่ลงท้ายด้วย 000 
  - รหัสบัญชีย่อย  ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบส่ังซื้อส่ังจ้างด้วยเงินงบประมาณ  
     ประเภทอุดหนุนท่ัวไป 
  - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบส่ังซื้อส่ังจ้างด้วยเงินงบประมาณ  
    ประเภทอุดหนุนท่ัวไป 
  - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังจํานวน 5 หลัก 
    เฉพาะกรณีการบันทึกใบส่ังซื้อส่ังจ้างด้วยเงินนอกงบประมาณ 
    ท่ีฝากคลัง 
  - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสเจ้าของเงินฝากคลังจํานวน 10 หลัก  
    เฉพาะกรณีการสร้างใบส่ังซื้อส่ังจ้างด้วยเงินนอก งบประมาณ 
    ท่ีฝากคลัง 
  - กดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 7 
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การบันทึกรายการ 
                   หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการส่ังซื้อส่ังจ้าง 1 บรรทัดรายการ 
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับ วันที่ส่งมอบ รายละเอียดพัสดุ จํานวน หน่วย ราคาต่อหน่วย มูลค่า สถานะ 
เงินงวด จ่ายล่วงหน้า ข้อความ ประวัติ มูลค่าส่ังซ้ือรวม ภาษีมูลค่าเพิ่ม มูลค่าสุทธิ มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า ตามภาพท่ี 7 

ภาพที่ 7 
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 - กดปุ่ม                  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 8 
 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
  หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย สถานะ 
รหัสข้อความ และคําอธิบาย ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังน้ี 
 

 
 

ภาพที่ 8 
 

 - กดปุ่ม                               กรณีท่ีมีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ  
บันทึกรายการ “ส่ังซ้ือ/จ้าง/เช่า” ตามภาพที่ 7 หรือ 

  - กดปุ่ม  กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 
ตามภาพท่ี 9 

 

 
 

ภาพที่ 9 
 

- กดปุ่ม                    เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูลรายการส่ังซ้ือ/จ้าง/เช่า รายการต่อไป หรือ  
- กดปุ่ม เพื่อค้นหารายการส่ังซ้ือ/จ้าง/เช่า หรือ 
- กดปุ่ม      เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 

          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่  10 
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แสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
         เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขท่ีใบส่ังซื้อในระบบ GFMIS ดังกล่าว ให้เลือก
แถบ “รายการส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า” ระบบแสดงรายการใบส่ังซ้ือ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 11 ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง
ของข้อมูลในรายการ  หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน หรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์ใบส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า” หรือ “Sap Log”  
 

 
ภาพที่ 10 
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ภาพท่ี 11 
 

   - กดปุ่ม                   เพื่อพิมพ์รายงาน SAP Log ตามภาพที่ 12 
 

 
ภาพท่ี 12 
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การบันทึกใบส่ังซื้อส่ังจ้างประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 
ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ 
เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่าง ๆ  
- กดปุ่ม       เพื่อเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
- กดปุ่ม                                         เพื่อเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ 
- กดปุ่ม                                                        (บส04 ส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน) 

ตามภาพท่ี 13 
 

 
ภาพท่ี 13 

 
 - เข้าสู่หน้าจอบันทึก บส04 บันทึกรายการใบส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน   
ตามภาพท่ี 14 
 
 
 
 
 
 
 

2.กดปุ่ม 

1.กดปุ่ม 

3.กดปุ่ม 
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ภาพท่ี 14 
 

 - กดปุ่ม            เพื่อระบุเลขท่ีโครงการ เลขท่ีคุมสัญญาในระบบ e-GP ตามภาพท่ี 15 
 

 
 

ภาพท่ี 15 
 

 - กดปุ่ม                  เพื่อให้ระบบค้นหาข้อมูลจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 16 
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ภาพท่ี 16 
 

- กดปุ่ม          เพื่อให้ระบบดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP ตามภาพที่ 17    
 

 
 

ภาพท่ี 17    
ข้อมูลส่วนหัว 

  - รหัสหน่วยงาน        ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 

  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย             ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก  
     ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
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       - เลขที่โครงการ       ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP   
      - รหัสหน่วยจัดซ้ือ        ระบบแสดงรหัสหน่วยจัดซื้อ จํานวน 3 หลัก  

     ให้อัตโนมัติตามสิทธิท่ีใช้บันทึกข้อมูล 
 - ดึงข้อมูลจากไฟล์       กดปุ่ม “แนบไฟล์” กรณีต้องการแนบไฟล์ 
       - เลขที่คุมสัญญา       ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
 ข้อมูลทั่วไป 
       - เลขที่ใบส่ังซื้อ/สัญญา      ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
            - วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง       ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
             - รหัสประจําตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย) ระบบแสดงข้อมูลท่ีดึงมาจากระบบ e-GP 
             - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร      ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
   - วันที่ใบส่ังซื้อ/สัญญา     ระบบแสดงข้อมูลท่ีดึงมาจากระบบ e-GP  
  - วันที่เริ่มมีผล ระบบแสดงข้อมูลท่ีดึงมาจากระบบ e-GP     
  - วันที่ส้ินสุดสัญญา ระบบแสดงข้อมูลท่ีดึงมาจากระบบ e-GP        
      - กดปุ่ม                           เพื่อบันทึกรายการต่อไป ตามภาพที่ 18 
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ภาพท่ี 18 
 

รายละเอียดใบส่ังซื้อ 
  - รหัสแหล่งของเงิน/  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 
   รหัสงบประมาณ 
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 - ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถเลือกได้ ดังน้ี      
  “S”  สําหรบัการจัดซ้ือเป็นสินทรัพย์  
  “K”  สําหรับการจัดซ้ือเป็นค่าใช้จ่าย  
      “I”  สําหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง  

       - รหัส GPSC     ระบุรหัส GPSC ของสินค้าหรือบริการ จํานวน 14 หลัก 
       - จํานวนท่ีส่ังซื้อ      ระบุปริมาณสินค้าหรือบริการ 
   - หน่วยนับ   ระบบแสดง 1.00 AU ให้อัตโนมัติ   
     - วันท่ีส่งมอบ ระบบแสดงข้อมูลท่ีดึงมาจากระบบ e-GP 
  - ราคาต่อหน่วย  ระบบแสดงราคาต่อหน่วยให้อัตโนมัติ 
  - มูลค่าตามสัญญา  ระบุจํานวนเงินท่ีจัดซ้ือจัดจ้างตามมูลค่าที่ระบุไว้ในสัญญา   
  - สุทธิหักจ่ายล่วงหน้า  กรณีมีเงินจ่ายล่วงหน้าให้ระบุจํานวนเงินทั้งสัญญาหักเงินล่วงหน้า 
       กรณีท่ีไม่มีเงินหักล่วงหน้าให้ระบุจํานวนเงินเท่ากับจํานวนเงิน   

ในช่องมูลค่าทั้งสัญญา 
  - มูลค่าเบิกจ่ายสะสม  ระบบแสดงจํานวนเงินที่เบิกจ่ายแล้วให้อัตโนมัติ 
  รายละเอียดงบประมาณ 

  - รหัสศูนย์ต้นทุน  ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ  
   ตามสิทธิบัตรท่ีใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถเปล่ียนแปลงได้ 

  - เลขท่ีเอกสารสํารองเงิน   ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบส่ังซื้อส่ังจ้างจากเงินกันไว้เบิกเหล่ือมปี 
  - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก โดยต้องระบุให้ 
   สอดคล้องกับประเภทการจัดซ้ือจัดจ้าง (K, I, S) 
 - รหัสแหล่งของเงิน ระบบแสดงข้อมูลท่ีดึงมาจากระบบ e-GP 
 - รหัสงบประมาณ ระบบแสดงข้อมูลท่ีดึงมาจากระบบ e-GP  
  - รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน  14 หลัก  สําหรับเงินงบประมาณหรือ 
        ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 5 หลัก  สําหรับเงินนอกงบประมาณ 
        คือ  PXXXX โดย P คือ ค่าคงท่ี X คือ รหัสพื้นที่  
  - รหัสกิจกรรมย่อย  ระบุรหัสกิจกรรมย่อยจํานวน 12 หลัก  
     ถ้าไม่ระบุระบบจะบันทึกรหัสกิจกรรมย่อยที่ลงท้ายด้วย 000 
  - รหัสบัญชีย่อย  ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบส่ังซื้อส่ังจ้างด้วยเงินงบประมาณ  
     ประเภทอุดหนุนท่ัวไป 
  - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบส่ังซื้อส่ังจ้างด้วยเงินงบประมาณ  
    ประเภทอุดหนุนท่ัวไป 
  - รหัสบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุเฉพาะกรณีการบันทึกใบส่ังซื้อส่ังจ้างด้วยเงินนอก  
    งบประมาณท่ีฝากคลัง 
  - รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุเฉพาะกรณีการสร้างใบส่ังซื้อส่ังจ้างด้วยเงินนอก  
    งบประมาณท่ีฝากคลัง 
  - กดปุ่ม      เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง ตามภาพที่ 19 
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การบันทึกรายการ 
                   หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการน้ีลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการส่ังซื้อส่ังจ้าง 1 บรรทัดรายการ 
โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลําดับ วันที่ส่งมอบ รายละเอียดพัสดุ จํานวน หน่วย ราคาต่อหน่วย มูลค่า สถานะ 
ข้อความ ประวัติ มูลค่าส่ังซื้อรวม ตามภาพท่ี 19 
 

 
ภาพท่ี 19 
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 - กดปุ่ม                  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
ตามภาพท่ี 20 

 
ระบบแสดงผลการตรวจสอบ    
  หลังจากกดปุ่ม “จําลองการบันทึก” ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย สถานะ 
รหัสข้อความ และคําอธิบาย ให้ตรวจสอบและดําเนินการ ดังน้ี 
 

 
 

ภาพท่ี 20 
 

 - กดปุ่ม                               กรณีท่ีมีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอ  
บันทึกรายการ “ส่ังซ้ือ/จ้าง/เช่า” ตามภาพที่ 19 หรือ 

  - กดปุ่ม  กรณีที่ไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มน้ี เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 
ตามภาพท่ี 21 

 

 
 

ภาพท่ี 21 
 

- กดปุ่ม                    เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 
- กดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูลรายการส่ังซ้ือ/จ้าง/เช่า รายการต่อไป หรือ  
- กดปุ่ม เพื่อค้นหารายการส่ังซ้ือ/จ้าง/เช่า หรือ 
- กดปุ่ม      เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 

          เช่น   กดปุ่ม                   เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 22 
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แสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
         เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขท่ีใบส่ังซ้ือในระบบ GFMIS ดังกล่าว ให้เลือก
แถบ “รายการส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า” ระบบแสดงรายการใบส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพท่ี 23 ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง
ของข้อมูลในรายการ  หากประสงค์จะพิมพ์รายงาน หรือ Sap Log ให้กดปุ่ม “พิมพ์ใบส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า” หรือ “Sap Log”  
 

 
 

ภาพท่ี 22 
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ภาพท่ี 23 
 

 - กดปุ่ม                   เพื่อพิมพ์รายงาน SAP Log ตามภาพที่ 24 
 

 
 

ภาพท่ี 24 
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