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สิ่งที่ส่งมาด้วย 
 

แนวปฏบิัติในการคัดเลือกใบสั่งซ้ือสั่งจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบรกิารที่มิใช่เป็นการจ้างบริการ       
จากบุคคลธรรมดาสําหรับเดือนกันยายน 

 แนบหนังสอืกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สดุ ที่ กค 0409.3/ว 368 ลงวันที่ 18 กันยายน 2555 
 

 ตามที่กระทรวงการคลัง ได้กําหนดเป็นหลักการเพื่อให้ส่วนราชการสามารถดําเนินการเบิกจ่าย
ค่าจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการที่มิใช่เป็นการจ้างเหมาจากบุคคลธรรมดาสําหรับเดือนกันยายน โดยสัญญาเช่า
ดังกล่าวต้องมิใช่กรณีการจ้างเหมาบริการจากบุคคลธรรมดาและต้องไม่เข้าหลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
โดยให้ส่วนราชการส่งคําขอเบิกเงินจากคลัง ได้ตั้งแต่วันที่ 20 กันยายน 2555 โดยถือเป็นกรณีหนี้ใกล้ถึง 
กําหนดชําระ และในการขอเบิกเงินดังกล่าวให้บันทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal โดยใช้คําสั่งงาน 
ZMIRO_KA_AGENCY และบันทึกแก้ไขจากรหัสผู้ขายเป็นรหัสของหน่วยงาน และกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงิน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ เพื่อให้ส่วนราชการนําไปจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง
ภายหลังจากที่ส่วนราชการได้ดําเนินการตรวจรับการจ้างตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ 
เรียบร้อยแล้ว สําหรับเงินค่าจ้างดังกล่าวที่เบิกจากคลัง หากส่วนราชการมิได้จ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
ใหส้่วนราชการนําเงินดังกล่าวส่งคืนคลังภายใน 15 วันทําการ  

 เนื่องจากการบันทึกรายการขอเบิกดังกล่าว เป็นการขอเบิกเงินที่ต้องอ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
ซึ่งมีการเชื่อมโยงข้อมูลกันระหว่างระบบ GFMIS กับ ระบบ e-GP ดังนั้น เพื่อให้ระบบ e-GP มีข้อมูลของ
สถานะใบสั่งซื้อสั่งจ้างครบถ้วน ส่วนราชการจึงต้องดําเนินการคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่จะนําไปเบิกจ่ายเงิน   
ในลักษณะดังกล่าวในระบบ GFMIS เพื่อจะได้นําข้อมูลของใบสั่งซื้อสั่งจ้างดังกล่าวส่งให้ระบบ e-GP ต่อไป  
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1. การคัดเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการดําเนินการเบิกจ่ายเงิน มีขั้นตอนดังนี้ 
 1.1 เข้าหน้าจอ SAP Easy Access ระบบ SAP R/3 และเข้าคําสั่งงาน ZMM_PO_FLAGA 

หรือเข้าไปที่ เมนู SAP         ส่วนเพิ่มเติม        ส่วนเพ่ิมเติม - ระบบจัดซื้อจัดจ้าง        กระบวนงานขยาย
เวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปีรอบ 30 กันยายน        ZMM_PO_FLAGA - เลือก PO จ้างเหมา-ไม่ใช่บุคคล
ธรรมดา < 50,000  ตามภาพที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 1 
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เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ZMM_PO_FLAGA แล้ว จะปรากฎหน้าจอคดัเลอืกใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง ตามภาพที่ 2 
1.2 หน้าจอแสดง โปรแกรมการคัดเลอืกใบสัง่ซื้อ ให้ระบุรายละเอียดดังนี ้
 (1) รหัสหน่วยงาน   : ระบุรหสัหน่วยงาน 4 หลัก 
 (2) รหัสจังหวัด   : ระบุรหสัจังหวัด 4 หลัก 
 (3) ปีงบประมาณ   : ระบุปีงบประมาณปัจจุบันเป็นปี ค.ศ. 
Option 
 - เอกสารการจดัซือ้  : ระบุเฉพาะกรณีที่ตอ้งการเลือกใบสั่งซือ้เป็นบางรายการ 
 - ผู้ขาย   : ระบุเฉพาะกรณีที่ตอ้งการเลือกผู้ขายบางราย 

 
ภาพที่ 2 

กดปุ่ม         เพ่ือประมวลผลรายการ จะปรากฏหน้าจอตามภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3 
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1.3 เลอืกใบสั่งซื้อที่ตอ้งการนาํไปเบิกจ่ายเงิน ตามภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 

 1.4 กดปุ่ม                            ระบบจะแสดงหน้าจอตามภาพที่ 5 ให้เลือกเครือ่งหมายถูก เพื่อ
ยืนยันการทํางาน      

 

                                             
ภาพที่ 5 
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 1.5 ระบบแสดงรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่สามารถดําเนินการเบิกจ่ายเงินได้ ตามภาพที่ 6  สําหรับ   
การบันทึกรายการขอเบิกเงินให้บันทึกรายการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ด้วยคําสั่งงาน ZMIRO_KA_AGENCY 

 

   ภาพที่ 6 
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2. กรณีที่ต้องการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่คัดเลือกผิดพลาด มีขั้นตอนดังนี้ 
2.1 เข้าหน้าจอ SAP Easy Access ระบบ SAP R/3 และเข้าคําสั่งงาน ZMM_CANCEL_FLAGA 

หรือเข้าไปที่ เมนู SAP         ส่วนเพิ่มเติม        ส่วนเพ่ิมเติม - ระบบจัดซื้อจัดจ้าง        กระบวนงานขยาย
เวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปีรอบ 30 กันยายน        ZMM_CANCEL_FLAGA – ยกเลิกเลือก PO       
จ้างเหมา-ไม่ใช่บุคคลธรรมดา < 50,000  ตามภาพที่ 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 
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เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ZMM_CANCEL_FLAGA แล้ว จะปรากฎหน้าจอการเลือกใบสั่งซือ้สัง่จ้าง ตามภาพที่ 8 
2.2 หน้าจอแสดงโปรแกรมการคัดเลอืกใบสัง่ซื้อ ให้ระบุรายละเอียดดังน้ี 
 (1) รหัสหน่วยงาน   : ระบุรหสัหน่วยงาน 4 หลัก 
 (2) รหัสจังหวัด   : ระบุรหสัจังหวัด 4 หลัก 
 (3) ปีงบประมาณ   : ระบุปีงบประมาณปัจจุบันเป็นปี ค.ศ. 
Option 
 - เอกสารการจดัซือ้  : ระบุเฉพาะกรณีที่ตอ้งการเลือกใบสั่งซือ้เป็นบางรายการ 
 - ผู้ขาย   : ระบุเฉพาะกรณีที่ตอ้งการเลือกผู้ขายบางราย 

 
ภาพที่ 8 

กดปุ่ม          เพื่อประมวลผลรายการ จะปรากฏหน้าจอซึ่งแสดงรายการใบสั่งซื้อที่คัดเลือก(ผ่านคําสั่งงาน 
ZMM_PO_FLAGA) ไว้ โดยมีสถานะแสดงในคอลัมภ์ “กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี”เป็น “A” ตามภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9 
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2.3 เลอืกใบสั่งซื้อที่ตอ้งการยกเลิก ตามภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 10 

 2.4 กดปุ่ม                            ระบบจะแสดงหน้าจอตามภาพที่ 11 ให้เลือกเครื่องหมายถูก เพื่อ
ยืนยันการทํางาน      

 

                                             
ภาพที่ 11 

 2.5 ระบบแสดงรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ดําเนินการยกเลิกเรียบร้อยแล้ว ตามภาพที่ 12   

 

 
ภาพที่ 12 

 


