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บทที่ 1 

บทนํา 

 จากการที่กรมบัญชีกลางสํารวจความต้องการการใช้รายงานในระบบปฏิบัติการ (Operation 
Report) เพื่อทราบความต้องการในการใช้รายงานสําหรับผู้ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS แยกตามระบบงาน 
พบว่าส่วนราชการต้องการให้จัดทําคู่มือการเรียกรายงานในระบบจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อใช้ในการตรวจสอบ
รายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่บันทึกในระบบ GFMIS ว่ามีความครบถ้วน ถูกต้อง ตรงกับเอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ นอกจากนั้น  เมื่อใกล้สิ้นปีงบประมาณสามารถใช้รายงานจากระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
เพื่อตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวกับรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีสําหรับใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่มีจํานวนเงินต้ังแต่   
50,000 บาทขึ้นไป เพื่อนําไปประกอบการดําเนินการต่อในขั้นตอนของการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

 วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้ส่วนราชการที่ปฏิบัติงานผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ทราบวิธีการเรียกรายงาน 
และเรียนรู้ทําความเข้าใจข้อมูลในรายงานจากระบบจัดซื้อจัดจ้างได้ 
 2. เพื่อให้ส่วนราชการมีคู่มือการเรียกรายงานระบบจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อใช้ในการตรวจสอบ
ความครบถ้วน ถูกต้องของการจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ GFMIS 

 ประโยชน์ที่ได้รับ 

 1. ส่วนราชการสามารถเรียกรายงานในระบบจัดซื้อจัดจ้างได้ 
 2. ส่วนราชการมีคู่มือการเรียกรายงานระบบจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

 ขอบเขตและข้อจํากัด 

 คู่มือการเรียกรายงานระบบจัดซื้อจัดจ้าง จัดทําสําหรับหน่วยงานที่ใช้ เครื่อง GFMIS 
Terminal ยังไม่ครอบคลุมถึงการเรียกรายงานระบบจัดซื้อจัดจ้างผ่าน Web online 
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บทที่ 2 

ภาพรวมและโครงสร้างรหสัที่ใช้ในระบบ GFMIS 

  เมื่อส่วนราชการผู้เบิก ได้รับจัดสรรเงินประจํางวดจากสํานักงบประมาณหรือจากหน่วยงาน

ต้นสังกัดและดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไข

เพิ่มเติมและระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์พ.ศ.2549 แล้ว  

ส่วนราชการจะต้องบันทึกรายการในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ก่อนที่จะบันทึก

ใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบผ่าน GFMIS Web Online ซึ่งหน่วยงานจะได้เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS และ 

เมื่อครบกําหนดเวลาการส่งมอบงานหรือสินค้า ส่วนราชการได้ตรวจรับงานให้บันทึกรายการตรวจรับงานผ่าน 

GFMIS Web Online ซึ่งระบบจะบันทึกรายการบัญชีรับรู้รายการสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายพร้อมกับรับรู้รายการ

ภาระหนี้สิน และเมื่อครบระยะเวลาการจ่ายชําระหนี้ ให้ บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ  GFMIS  

โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบสถานะใบสั่งซื้อ ตลอดจนรายละเอียดต่างๆในใบสั่งซื้อได้จากรายงานดังนี้  

  รายงานเพื่อตรวจสอบการบันทึกรายการตามหน่วยเบิกจ่าย(NEW) ZMM_PO_RPT02  อยู่ในบทที่ 3  

  รายงานติดตามสถานะใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ZMM_ME2N อยู่ในบทที่ 4 

  เมื่อใกล้สิ้นปีงบประมาณ หากเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ได้รับให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและ/

หรือการขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินจากรอบ 30 กันยายน หรือ รอบ 31 มีนาคม และส่วนราชการมีความจําเป็น 

ต้องขอขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินต่อไปอีก จะต้องดําเนินการคัดเลือกเอกสารใบสั่งซื้อที่มีแหล่งของเงินตํ่ากว่า

ปีงบประมาณปัจจุบัน ซึ่งหน่วยงานสามารถตรวจสอบรายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่พัสดุขอขยายกันเหลื่อมปี 

รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ส่วนราชการขออนุมัติขยายกันเหลือมปี ตลอดจนรายงานที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ  

ทั้งในรอบ 30 กันยายน และ รอบ 31 มีนาคม ได้จากรายงาน ดังนี้ 

 รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่พัสดุขอขยายกันเหลื่อมปี(กันยายน)ZMM_POREQUEST_N  อยู่ในบทที่ 5 

 รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ส่วนราชการขออนุมัติขยายกันเหลื่อมปี(กันยายน) 
ZMM_POPROVE_N  อยู่ในบทที่ 6 
  รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่กรมบัญชีกลางอนุมัติการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน(กันยายน)
ZMM_LIST_CGDPROVE_N  อยู่ในบทที่ 7 
  รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่พัสดุขอขยายเบกิจ่าย(มีนาคม) : ZMM_POREQUEST อยู่ในบทที่ 8 
  รายงานใบสั่งซือ้สั่งจ้างที่ส่วนราชการขออนมุัติขยาย(มนีาคม) : ZMM_POPROVE อยูใ่นบทที่ 9 
  รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติขยาย(มีนาคม) : 
ZMM_LIST_CGDPROVE อยู่ในบทที่ 10 
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  โครงสร้างรหสัที่ใชใ้นระบบ GFMIS 

 1.รหัสหน่วยเบิกจ่าย หรือ ศนูย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก   
 ตัวอย่าง 
  รหัสหน่วยเบิกจ่าย 12005XXXX1 
  รหัสศูนย์ต้นทนุ  12005XXXX1 
     12005XXXX2 
     12005XXXX3 

 2.เลขทีใ่บสั่งซือ้ จํานวน 10 หลัก 
 ตัวอย่าง 
  2000024538 ใบสั่งซื้อที่ขึ้นต้นด้วยเลข 2 หมายถึง  ใบสั่งซื้อประเภทรับมอบไม่แน่นอน 
  4000067958 ใบสั่งซื้อทีข่ึ้นต้นด้วยเลข 4 หมายถึง  ใบสั่งชือ้ประเภทส่วนกลาง (Terminal) 
  5000024321 ใบสั่งซื้อที่ขึ้นต้นด้วยเลข 5 หมายถึง  ใบสั่งซื้อประเภท Web Excel 
  6000064532 ใบสั่งซื้อที่ขึ้นต้นด้วยเลข 6 หมายถึง  ใบสั่งชื้อประเภท Interface 
  7000098351 ใบสั่งซื้อที่ขึ้นต้นด้วยเลข 2 หมายถึง  ใบสั่งซื้อประเภท Web Online  

 3.เลขที่โครงการ จํานวน 11 หลัก 
 ตัวอย่าง 
  56015000560   56 คือ ปี พ.ศ. 
     01 คือ เดือน 
       5 คือ รหัสโครงการ  
        000560 คือ Running 

 4.เลขที่คมุสญัญา จํานวน 12 หลัก  
 ตัวอย่าง 
  560105000685  56 คือ ปี พ.ศ. 
     01 คือ เดือน 
     05 คือ ประเภทสัญญา  
        000685 คือ Running 

 
 5.เลขที่คมุตรวจรับ จํานวน 12 หลัก 
 ตัวอย่าง 
  5602A1001428  56 คือ ปี พ.ศ.  
     02 คือ เดือน 
     A1 คือ ตรวจรับงาน 
        001482 คือ Running 
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 6.เลขที่ตรวจรบัพัสดุ จํานวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วยเลข 8 
 ตัวอย่าง 
  8000000532       8 หมายถึง    เลขที่ได้จากการตรวจรับ 
      000000532 หมายถึง Running 

 7.รหัสผูข้าย 
 ตัวอย่าง 

  1XXXXXXXXX     หมายถึง    ผู้ขายที่เป็นนิติบุคคล 
  9XXXXXXXXX     หมายถึง  ผู้ขายที่เป็นบุคคลธรรมดา 
  VXXXXXXXXX     หมายถึง  ผู้ขายที่เป็นส่วนราชการ 
  8XXXXXXXXX     หมายถึง  ผู้ขายที่เป็นรัฐวิสาหกิจ ที่กรมบัญชีกลางสร้างให้ 
  7XXXXXXXXX     หมายถึง  ผู้ขายที่เป็นผู้ขายต่างประเทศ 
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บทที่ 3 

รายงานเพื่อตรวจสอบการบนัทึกรายการตามหน่วยเบิกจา่ย(NEW) : ZMM_PO_RPT02 

 รายงานเพื่อตรวจสอบการบันทึกรายการตามหน่วยเบิกจ่าย (NEW) ใช้สําหรับตรวจสอบ
รายละเอียดการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) โดยระบบจะแสดงรายละเอียดต่างๆ ที่ผู้บันทึกรายการบันทึกไว้ใน
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง รวมถึงสถานะของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ว่าอยู่ในสถานะใด และสามารถเรียกดูได้ตามหน่วยเบิกจ่าย
หรือดูแยกตามศูนย์ต้นทุน โดยพัฒนาขึ้นเพื่อใช้แทนรายงาน ZMM_PO_RPT01 

วิธีการเรียกรายงาน 

 เข้าเมนู SAP  ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม - ระบบจัดซื้อจัดจ้าง  รายงาน 
ZMM_PO_RPT02 – รายงานเพื่อตรวจสอบการบันทึกรายการตามหน่วยเบิกจ่าย (NEW) ดับเบ้ิบคลิกที่  

หรือ พิมพ์คําสั่งงาน ZMM_PO_RPT02 - รายงาน
เพื่อตรวจสอบการบันทึกรายการตามหน่วยเบิกจ่าย (NEW) ตามภาพที่ 1 แล้วกด Enter หรือ กด             
เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพที่ 2 
 

 
ภาพที่ 1 
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ภาพที่ 2 

หน้าจอ “รายงานเพื่อตรวจสอบการบันทกึรายการตามหน่วยเบิกจ่าย” ระบุรายละเอียดตามภาพที่ 3 ดังนี้ 

 Selection criteria 

 - หน่วยงาน   ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 

 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 

 - ศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลัก ที่ต้องการเรียกดูรายงาน 

     หากไม่ระบุจะแสดงทุกศูนย์ต้นทุนที่อยู่ภายใต้หน่วยเบิกจ่าย 

 - วันที่บันทึก   ระบุวัน เดือน ปี (ค.ศ.) ที่บันทึกใบสั่งซื้อ สามารถระบุเป็นช่วงได้ 

 - เลขที่ใบสั่งซือ้   ไม่ต้องระบุ ระบุเฉพาะกรณีที่ต้องการดูตามเลขที่ใบสั่งซื้อ 

 - ประเภทเอกสารใบสั่งซื้อ  ระบุประเภทเอกสารใบสั่งซือ้ที่ต้องการดูรายงาน ดังนี้ 

     GCPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-ส่วนกลาง 

     GIPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-Interface 

     GPPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-Web Excel 

     GWPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-Web Online 

     GZPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-รับมอบไม่แน่นอน 

     หากไม่ระบุรายงานจะแสดงใบสั่งซื้อทุกประเภท 
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ภาพที่ 3 

กดปุ่ม ระบบจะแสดงรายงานเพื่อตรวจสอบการบันทึกรายการตามหน่วยเบิกจ่าย ตามภาพที่ 4 

 

 

 
ภาพที่ 4 

 
 
 



 

รายงานระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) 3-4 

คําอธิบาย “รายงานเพื่อตรวจสอบการบันทึกรายการตามหน่วยเบิกจา่ย” ตามภาพที่ 4 ดังนี ้

 - ลําดับ     แสดงลําดับของใบสั่งซื้อ 

 - วันที่บันทึก    แสดงวัน เดือน ปี (ค.ศ.) ที่บันทึกใบสั่งซื้อ 

          - วันทีเ่อกสาร   แสดงวันที่เอกสารหรือวันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา ในใบสั่งซื้อ 

 - ศูนย์ต้นทุน    แสดงศูนย์ต้นที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - เลขที่ PO    แสดงเลขทีใ่บสั่งซื้อ 

      ใบสั่งซื้อ-ส่วนกลาง  4XXXXXXXXX 

      ใบสั่งซื้อ-Interface  6XXXXXXXXX 

      ใบสั่งซื้อ-Web Excel  5XXXXXXXXX 

      ใบสั่งซื้อ-Web Online  7XXXXXXXXX 

      ใบสั่งซื้อ-รับมอบไม่แน่นอน  2XXXXXXXXX 

 - รายการ    แสดงลําดับของบรรทัดรายการในใบสั่งซื้อ   

 - งวดเงิน    แสดงงวดเงินที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

 - เลขที่โครงการ    แสดงเลขที่โครงการ 11 หลัก ที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

 - เลขที่คุมสัญญา    แสดงเลขที่คมุสัญญา 12 หลกั ที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

 - เลขที่คุมตรวจรับ   แสดงเลขที่คมุตรวจรับ 12 หลัก ที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

      หากไม่มีเลขทีคุ่มตรวจรับ จะไม่สามารถตรวจรับใบสั่งซื้อ 

      ในระบบ GFMIS Web Online ได้ 

 - เลขที่ตรวจรับพัสดุ   แสดงเลขที่ตรวจรับในระบบ GFMIS Web Online 10 หลัก 

      เฉพาะใบสั่งซื้อที่ตรวจรับในระบบ GFMIS Web Online แล้ว 

 - เลขทีใ่บสั่งซื้อ/สญัญา   แสดงเลขทีใ่บสัง่ซื้อ/สญัญา ในใบสั่งซื้อที่ดึงมาจากระบบ e-GP  

 - รหสัผูข้าย    แสดงรหัสผูข้าย 10 หลัก  

 - ช่ือผู้ขาย    แสดงชื่อผู้ขายตามรหัสผู้ขาย 

 - เลขที่บัญชีธนาคาร   แสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารที่ผูข้ายต้องการให้โอนเงิน 

      ที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

 - วิธีจัดซื้อจัดจ้าง    แสดงวิธีจัดซื้อจัดจ้าง ที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

 - ข้อความวัสดุ (ตามรหัส GPSC)  แสดงคําอธิบายหรือข้อความตามรหัส GPSC ที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - จํานวนเงินสุทธิ    แสดงจํานวนเงินสุทธิ ( ราคาต่อหน่วย X ปริมาณ  ) 
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 - วันที่ส่งมอบ    แสดง วัน เดือน ปี(ค.ศ.) ที่ส่งมอบ ที่ดึงมาจากระบบ e-GP  

 - สถานะใบสั่งซื้อ    แสดงสถานะต่างๆ ของใบสั่งชื้อ ดังนี้ 

      รอการตรวจรับ   หมายถึง  ใบสั่งซื้อยังไม่ได้ตรวจรับงาน 

      รอการตั้งเบิก     หมายถึง  ตรวจรับแล้วแต่ยังไม่ได้ต้ังเบิกเงิน 

      ต้ังเบิกแล้ว        หมายถึง  ต้ังเบิกเงินในระบบเรียบร้อยแล้ว 

      เบิกบางส่วนแล้ว หมายถึง ต้ังเบิกเงินบางส่วนแล้ว (เฉพาะ 

           ใบสั่งซือ้ประเภทรับมอบไม่แนน่อน) 

      ยกเลิก   หมายถึง  ใบสั่งซื้อที่ยกเลิกแล้ว 
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บทที่ 4 

รายงานติดตามสถานะใบสั่งซื้อสั่งจ้าง :ZMM_ME2N 

 รายงานติดตามสถานะใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ใช้สําหรับตรวจสอบสถานะใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO)  
โดยแสดงมูลค่ารวมของเอกสารใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ทั้งใบ  

วิธีการเรียกรายงาน 

 เข้าเมนู SAP ส่วนเพิ่มเติม   ส่วนเพิ่มเติม-ระบบจัดซื้อจัดจ้าง  รายงาน
ZMM_ME2N – รายงานติดตามสถานะใบสั่งซื้อ ดับเบิลคลิกที่ 

หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZMM_ME2N  ตามภาพที่ 1 แล้วกด Enter หรือ เพื่อเข้าสู่หน้าจอตามภาพที่ 2  
 

ภาพที่ 1 
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ตัวอย่างที่ 1 รายงานติดตามสถานะการสั่งซื้อสั่งจ้างทั้งหมดทุกประเภท 

ภาพที่ 2 
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หน้าจอ “รายงานติดตามสถานะใบสั่งซื้อสั่งจ้าง”  

ระบุรายละเอียดดังนี้ 

 - องค์กรการจัดซื้อ ระบุ THAI 

 - ขอบเขตของรายการ ระบุ BEST 

 - คลังพัสดุ ระบุรหัสหน่วยงานจํานวน 4 หลัก 

 - ประเภทเอกสาร ระบุประเภทเอกสาร PO ที่ต้องการเรียกดูรายงาน 

GCPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-ส่วนกลาง 

GIPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-Interface 

GPPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-Web Excel  

GWPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-Web Online 

            GZPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-รับมอบไม่แน่นอน  
    หากไม่ระบุรายงานจะแสดงใบสั่งซื้อทุกประเภท 

 - รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงานจํานวน 4 หลัก  

- วันที่สร้าง ระบุวัน เดือน ปี(ค.ศ.) ที่บันทึกใบสั่งซื้อที่ต้องการเรียกดูรายงาน 

 สามารถระบุเป็นช่วงได้ 

 - กดปุ่ม       ระบบจะแสดงรายงานตาม ภาพที่ 3 
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ภาพที่ 3 
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คําอธิบาย “รายงานติดตามสถานะใบสั่งซือ้สั่งจ้าง”ตามภาพที่ 3 ดังนี้ 

 - PO แสดงเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อในระบบ GFMIS 10 หลัก 

 - Type Vendor แสดงประเภทผู้ขาย  

 - Name แสดงชื่อผู้ขาย 

 - PGp แสดงหน่วยจัดซื้อที่บันทึกรายการใบสั่งซื้อ 

 - Order date แสดงวันที่เอกสารหรือวันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา ในใบสั่งซื้อ 

 - Create Date แสดงวัน เดือน ปี(ค.ศ.) ที่บันทึกใบสั่งซื้อ 

 - มลูค่ารวม แสดงมูลค่ารวมทั้งใบของใบสั่งซื้อ  

 - Item  แสดงลําดับของบรรทัดรายการในใบสั่งซื้อ  

 - วัสดุ แสดงชื่อหรือคําอธิบายรายการในใบสั่งซื้อ 

 - ข้อความแบบย่อ แสดงรายการสั่งซื้อของ Item นั้น รายละเอียดแสดง  
  ตามรหัสของ GPSC 

 - Mat.group แสดงกลุ่มของวัสดุตามรหัส GPSC 8 หลัก 

 - เลขที่เอกสารสัญญา แสดงเลขที่เอกสารสัญญา (Contract) 10 หลัก 

 -D แสดงสถานะการยกเลิกใบสั่งซื้อหากใบสั่งซือ้ถูกยกเลิก 
จะมีสัญลักษณเ์ป็นตัว L 

 - I แสดงประเภทวัสดุคงคลัง 

 - A แสดงประเภทของใบสั่งซื้อ 

  K หมายถึง ใบสั่งซื้อประเภทค่าใช้จ่าย 

  I หมายถึง  ใบสั่งซื้อประเภทวัสดุคงคลัง 

  S หมายถึง ใบสั่งซื้อประเภทสินทรัพย ์

 - Plnt แสดงรหัสคลังพัสดุที่บันทึกใบสั่งซื้อ 4 หลกั 

 - Order Qty. Un แสดงจํานวนและหน่วยนับที่ระบุในใบสั่งซือ้ 

 - Net Price Curr. Per Un แสดงราคาสุทธิต่อหน่วยตามสกุลเงินที่บันทกึในใบสั่งซื้อ 

 - ศูนย์ต้นทุน แสดงรหัสศูนยต้์นทุนที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - เลขที่บ/ช แสดงรหัสบัญชีแยกประเภทที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณที่ที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - แหล่งเงิน แสดงรหัสแหลง่ของเงินที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - สินทรัพย ์ แสดงเลขที่สินทรัพย์ที่ระบุในใบสั่งซื้อ 
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 - หมวดสินทรพัย์ ระบบแสดงหมวดของสินทรัพย์ที่ระบุในใบสัง่ซื้อ 

 - หน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่ระบุในใบสัง่ซื้อ 

 - กิจกรรมหลัก ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - กิจกรรมย่อย ระบบแสดงรหัสกิจกรรมย่อยที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - สํารองเงิน ระบบแสดงเลขเอกสารสํารองเงินที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

ตัวอย่างที่ 2 รายงานติดตามสถานะการสั่งซื้อสั่งจ้างในช่วงเวลาที่กําหนด ที่ยังมีรายการเบิกจ่ายคงค้าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 
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หน้าจอ “รายงานติดตามสถานะใบสั่งซื้อสั่งจ้าง”  

ระบุรายละเอียดดังนี้ 

 - องค์กรการจัดซื้อ ระบุ THAI 

 - ขอบเขตของรายการ ระบุ BEST 

 - พารามิเตอร์ในการเลือก ระบุ RECHNUNGหมายถึง ให้ระบบแสดงใบสั่งซื้อที่มีรายการ 

  เบิกจ่ายคงค้าง 

 - ประเภทเอกสาร ระบุประเภทเอกสาร PO ที่ต้องการเรียกดูรายงาน 

GCPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-ส่วนกลาง 

GIPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-Interface 

GPPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-Web Excel  

GWPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-Web Online 

            GZPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-รับมอบไม่แน่นอน  
    หากไม่ระบุรายงานจะแสดงใบสั่งซื้อทุกประเภท 

- รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงานจํานวน 4 หลัก  

- วันที่สร้าง ระบุวัน เดือน ปี(ค.ศ.) ที่บันทึกใบสั่งซื้อที่ต้องการเรียกดูรายงาน 

 สามารถระบุเป็นช่วงได้ 

 - กดปุ่ม            ระบบจะแสดงรายงานตาม ภาพที่ 5 
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ภาพที่ 5 
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คําอธิบาย “รายงานติดตามสถานการณส์ัง่ซื้อสั่งจ้างในช่วงเวลาที่กําหนดที่ยังมีรายการเบิกจา่ยคงคา้ง”
ตามภาพที่ 5 ดังนี้ 

 - PO แสดงเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อในระบบ GFMIS 10 หลัก 

 - Type Vendor แสดงประเภทผู้ขาย  

 - Name แสดงชื่อผู้ขาย 

 - PGp แสดงหน่วยจัดซื้อที่บันทึกรายการใบสั่งซื้อ 

 - Order date แสดงวันที่เอกสารหรือวันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา ในใบสั่งซื้อ 

 - Create Date แสดงวัน เดือน ปี(ค.ศ.) ที่บันทึกใบสั่งซื้อ 

 - มลูค่ารวม แสดงมูลค่ารวมทั้งใบของใบสั่งซื้อ  

 - Item  แสดงลําดับของบรรทัดรายการในใบสั่งซื้อ  

 - วัสดุ แสดงชื่อหรือคําอธิบายรายการในใบสั่งซื้อ 

 - ข้อความแบบย่อ แสดงรายการสั่งซื้อของ Item นั้น รายละเอียดแสดง  
  ตามรหัสของ GPSC 

 - Mat.group แสดงกลุ่มของวัสดุตามรหัส GPSC 8 หลัก 

 - เลขที่เอกสารสัญญา แสดงเลขที่เอกสารสัญญา (Contract) 10 หลัก 

 - D แสดงสถานะการยกเลิกใบสั่งซื้อหากใบสั่งซือ้ถูกยกเลิก 
จะมีสัญลักษณเ์ป็นตัว L 

 - I แสดงประเภทวัสดุคงคลัง 

 - A แสดงประเภทของใบสั่งซื้อ 

  K หมายถึง ใบสั่งซื้อประเภทค่าใช้จ่าย 

  I หมายถึง  ใบสั่งซื้อประเภทวัสดุคงคลัง 

  S หมายถึง ใบสั่งซื้อประเภทสินทรัพย ์

 - Plnt แสดงรหัสคลังพัสดุที่บันทึกใบสั่งซื้อ 4 หลกั 

 - Order Qty. Un แสดงจํานวนและหน่วยนับที่ระบุในใบสั่งซือ้ 

 - Net Price Curr. Per Un แสดงราคาสุทธิต่อหน่วยตามสกุลเงินที่บันทกึในใบสั่งซื้อ 

 - ศูนย์ต้นทุน แสดงรหัสศูนยต้์นทุนที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - เลขที่ บ/ช แสดงรหัสบัญชีแยกประเภทที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณที่ที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - แหล่งเงิน แสดงรหัสแหลง่ของเงินที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - สินทรัพย ์ แสดงเลขที่สินทรัพย์ที่ระบุในใบสั่งซื้อ 
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 - หมวดสินทรพัย์ ระบบแสดงหมวดของสินทรัพย์ที่ระบุในใบสัง่ซื้อ 

 - หน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่ระบุในใบสัง่ซื้อ 

 - กิจกรรมหลัก ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - กิจกรรมย่อย ระบบแสดงรหัสกิจกรรมย่อยที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - สํารองเงิน ระบบแสดงเลขเอกสารสํารองเงินที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

ตัวอย่างที่ 3 รายงานติดตามสถานะการสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดจากปีที่ผ่านมาและยังมีการเบิกจ่ายคงค้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 
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หน้าจอ “รายงานติดตามสถานะการสั่งซือ้สั่งจ้างที่ยกยอดจากปีที่ผา่นมาและยงัมีการเบิกจ่ายคงค้าง” 
ระบุรายละเอียดดังนี้ 

 - องค์กรการจัดซื้อ ระบุ THAI 

 - ขอบเขตของรายการ ระบุ BEST 

 - พารามิเตอร์ในการเลือก ระบุ RECHNUNG หมายถึง ให้ระบบแสดงใบสั่งซื้อที่มีรายการ 

  เบิกจ่ายคงค้าง 

 - ประเภทเอกสาร ระบุประเภทเอกสาร PO ที่ต้องการเรียกดูรายงาน 

GCPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-ส่วนกลาง 

GIPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-Interface 

GPPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-Web Excel  

GWPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-Web Online 

            GZPO หมายถึง     ใบสั่งซื้อ-รับมอบไม่แน่นอน  
    หากไม่ระบุรายงานจะแสดงใบสั่งซื้อทุกประเภท 

- รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงานจํานวน 4 หลัก  

- ตัวเลือกเพิ่มเติม ระบุเครื่องหมาย                                    

- ปีที่ยกยอดมา  ระบุปี ค.ศ. ที่ใบสั่งซื้อถูกยกยอดมา เช่น 2013 เป็นต้น 

 - กดปุ่ม            ระบบจะแสดงรายงานตาม ภาพที่ 7 

 

 



รายงานระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบปฏิบัติการ(SAP R3) 4-12 

 

ภาพที่ 7 
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คําอธิบาย “รายงานติดตามสถานะการสั่งซื้อสั่งจ้างที่ยกยอดจากปีที่ผา่นมาและยังมกีารเบิกจ่ายคงค้าง”
ตามภาพที่ 7  ดังนี้ 

 - PO แสดงเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อในระบบ GFMIS 10 หลัก 

 - Type Vendor แสดงประเภทผู้ขาย  

 - Name แสดงชื่อผู้ขาย 

 - PGp แสดงหน่วยจัดซื้อที่บันทึกรายการใบสั่งซื้อ 

 - Order date แสดงวันที่เอกสารหรือวันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา ในใบสั่งซื้อ 

 - Create Date แสดงวัน เดือน ปี(ค.ศ.) ที่บันทึกใบสั่งซื้อ 

 - มลูค่ารวม แสดงมูลค่ารวมทั้งใบของใบสั่งซื้อ  

 - Item  แสดงลําดับของบรรทัดรายการในใบสั่งซื้อ  

 - วัสดุ แสดงชื่อหรือคําอธิบายรายการในใบสั่งซื้อ 

 - ข้อความแบบย่อ แสดงรายการสั่งซื้อของ Item นั้น รายละเอียดแสดง  
  ตามรหัสของ GPSC 

 - Mat.group แสดงกลุ่มของวัสดุตามรหัส GPSC 8 หลัก 

 - เลขที่เอกสารสัญญา แสดงเลขที่เอกสารสัญญา (Contract) 10 หลัก 

 - D แสดงสถานะการยกเลิกใบสั่งซื้อหากใบสั่งซือ้ถูกยกเลิก 
จะมีสัญลักษณเ์ป็นตัว L 

 - I แสดงประเภทวัสดุคงคลัง 

 - A แสดงประเภทของใบสั่งซื้อ 

  K หมายถึง ใบสั่งซื้อประเภทค่าใช้จ่าย 

  I หมายถึง  ใบสั่งซื้อประเภทวัสดุคงคลัง 

  S หมายถึง ใบสั่งซื้อประเภทสินทรัพย ์

 - Plnt แสดงรหัสคลังพัสดุที่บันทึกใบสั่งซื้อ 4 หลกั 

 - Order Qty. Un แสดงจํานวนและหน่วยนับที่ระบุในใบสั่งซือ้ 

 - Net Price Curr. Per Un แสดงราคาสุทธิต่อหน่วยตามสกุลเงินที่บันทกึในใบสั่งซื้อ 

 - ศูนย์ต้นทุน แสดงรหัสศูนยต้์นทุนที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - เลขที่ บ/ช แสดงรหัสบัญชีแยกประเภทที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - รหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณที่ที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - แหล่งเงิน แสดงรหัสแหลง่ของเงินที่ระบุในใบสั่งซื้อ 
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 - สินทรัพย ์ แสดงเลขที่สินทรัพย์ที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - หมวดสินทรพัย์ ระบบแสดงหมวดของสินทรัพย์ที่ระบุในใบสัง่ซื้อ 

 - หน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่ระบุในใบสัง่ซื้อ 

 - กิจกรรมหลัก ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลักที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - กิจกรรมย่อย ระบบแสดงรหัสกิจกรรมย่อยที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 - สํารองเงิน ระบบแสดงเลขเอกสารสํารองเงินที่ระบุในใบสั่งซื้อ 

 



รายงานระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) 5-1 

บทที่ 5 

รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่พสัดุขอขยายกนัเหลื่อมปี (กันยายน) : ZMM_POREQUEST_N 

 รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่พัสดุขอขยายกันเหลื่อมปี เป็นรายงานที่ใช้เพื่อตรวจสอบรายละเอียด 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่พัสดุขอขยายกันเหลื่อมปี (List) แล้ว สําหรับรอบเดือนกันยายน ในระบบ GFMIS 

วิธีการเรียกรายงาน 

 เข้าเมนู SAP  ส่วนเพิ่มเติม    ส่วนเพิ่มเติม-ระบบจัดซื้อจัดจ้าง  กระบวนงาน
ขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปีรอบ 30 กันยายน     ZMM_POREQUEST_N – รายงาน PO      
ที่พัสดุขอขยายกันเหลื่อมปี  ดับเบิลคลิกที่       หรือพิมพ์ 
คําสั่งงาน ZMM_POREQUEST_N  ตามภาพที่ 1 แล้วกด Enter หรือ           เพื่อเข้าสู่หน้าจอ  “รายงาน
เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (กันเหลื่อมปี/ขยายเวลาเบิกจ่าย)” ตามภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 
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ภาพที่ 2 
หน้าจอ “รายงานเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (เงินกันเหลื่อมปี/ขยายเวลาเบิกจ่าย)”  

          Selection Criteria                 ระบุรายละเอียดดังนี้ 

- รหัสหน่วยงาน                    ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 

- รหัสจังหวัด   ระบุรหัสจังหวัด ซึ่งสามารถกาํหนดเป็นช่วงได้ 

- ปีงบประมาณ   ระบุปีงบประมาณที่ต้องการเรียกรายงานโดยระบุเป็นปี ค.ศ. 

          Option  ระบุรายละเอียดดังนี้ 

- แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงินที่ต้องการเรียกรายงาน หากไม่ระบุระบบ 

  จะดึงค่าจากทุกแหล่งของเงินที่มีสถานะเปน็ 2 มาแสดง หรือ 

- เอกสารการจัดซื้อ   ระบุเลขเอกสารจัดซื้อ 

- ผู้ขาย   ระบุรหัสผู้ขาย 

 Report Option                   เป็นการกําหนดรูปแบบของการเก็บข้อมูลรายงานดังนี้ 

- ต้องการเก็บรายการเป็นไฟล์    ให้เลือกในช่อง 

File Option  หากต้องการแตกไฟล์ให้ระบุในช่องการแตกไฟล์พร้อมกับระบุ
 จํานวนรายการ ถ้าต้องรวมไฟล์ให้ระบุในชอ่งรวมไฟล์ 

- ระบุแหล่งจัดเก็บข้อมูล  

 - กดปุ่ม                                 ระบบจะแสดงรายงานตาม ภาพที่ 3 
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ภาพที่ 3 

คําอธิบาย “รายงานแสดงรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ขอขยายกันเหลื่อมปี ก.ย.” ตามภาพที่ 3   

 - รหัสจังหวัด   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 

 - หน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 

 - กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  ระบบแสดงสถานะใบสั่งซื้อสัง่จ้าง 

     2 หมายถึง ดําเนินการเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (List) แล้ว 

 - เอกสารจัดซือ้   ระบบแสดงเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวน 10 หลกั 

 - แหล่งของเงิน   ระบบแสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 

 - วันที่เอกสาร   ระบบแสดงวันที่เอกสารในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 - รหัสผู้ขาย   ระบบแสดงรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก 

 - ช่ือผู้ขาย   ระบบแสดงชื่อผู้ขาย 

 - เลขที่อ้างอิงภายใน  ระบบแสดงเลขที่อ้างอิงที่ระบุในใบสั่งซื้อสัง่จ้าง 

 - วันที่สิ้นสุดสญัญา  ระบบแสดงวันที่สิ้นสุดสญัญา 

 - มลูค่าทั้งใบ PO  ระบบแสดงมูลค่ารวมทั้งใบของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 - มลูค่า PO คงเหลือ  ระบบแสดงมูลค่าคงเหลือทั้งใบของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง   
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บทที่ 6 

รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ส่วนราชการขออนุมัติขยายกนัเหลื่อมปี (กันยายน) : ZMM_POPROVE_N 

 รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ส่วนราชการขออนุมัติขยายกันเหลื่อมปี (กันยายน) เป็นรายงานที่ 
ส่วนราชการใช้ตรวจสอบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่หน่วยงานต้นสังกัดได้ทําการอนุมัติขอขยายกันเหลื่อมปี 
(Confirm) มาที่กรมบัญชีกลางเพื่อขออนุมติัขยายกันเหลื่อมปี สําหรับรอบเดือนกันยายน ในระบบ GFMIS 

วิธีการเรียกรายงาน 

 เข้าเมนู SAP  ส่วนเพิ่มเติม    ส่วนเพิ่มเติม-ระบบจัดซื้อจัดจ้าง  กระบวนงาน
ขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปีรอบ 30 กันยายน   ZMM_POPROVE_N – รายงาน PO  
ที่สรก.ขออนุมัติขยายกัน ก.ย.  ดับเบิลคลิกที่                                                                  หรือพิมพ์
คําสั่งงาน ZMM_POPROVE_N  ตามภาพที่ 1  แล้วกด Enter หรือ         เพื่อเข้าสู่หน้าจอ  “รายงานเอกสาร
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (กันเหลื่อมปี/ขยายเวลาเบิกจ่าย)” ตามภาพที่ 2 

ภาพที่ 1 

 



รายงานระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) 6-2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 

หน้าจอ “รายงานเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (เงินกันเหลื่อมปี/ขยายเวลาเบิกจ่าย)”  

 Selection Criteria  ระบุรายละเอียดดังนี้ 

- รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 

- รหัสจังหวัด  ระบุรหัสจังหวัด ซึ่งสามารถกาํหนดเป็นช่วงได้ 

- ปีงบประมาณ  ระบุปีงบประมาณที่ต้องการเรียกรายงานโดยระบุเป็นปี ค.ศ. 

 Option  ระบุรายละเอียดดังนี้ 

 - แหล่งของเงิน  ระบุแหล่งของเงินที่ต้องการเรียกรายงาน หากไม่ระบุระบบ 

 จะดึงค่าจากทุกแหล่งของเงินที่มีสถานะเปน็ 3 มาแสดง  

- เอกสารการจัดซื้อ  ระบุเลขเอกสารจัดซื้อ  

- ผู้ขาย  ระบุรหัสผู้ขาย 

 Report Option  เป็นการกําหนดรูปแบบของการเก็บข้อมูลรายงานดังนี้ 

- ต้องการเก็บรายการเป็นไฟล์  ให้เลือกในช่อง 

 File Option  หากต้องการแตกไฟล์ให้ระบุในช่องการแตกไฟล์พร้อมกับระบุ
  จํานวนรายการ ถ้าต้องรวมไฟล์ให้ระบุในชอ่งรวมไฟล์ 

- ระบุแหล่งจัดเก็บข้อมูล  

 - กดปุ่ม        ระบบจะแสดงรายงานตาม ภาพที่ 3 



รายงานระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) 6-3 

ภาพที่ 3 

คําอธิบาย “รายงานรายการใบสั่งซื้อสั่งจา้ง (PO) ที่อนุมัติให้ขยายกนัเหลื่อมปี ก.ย.” ตามภาพที่ 3   

 - รหัสจังหวัด   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 

 - หน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 

 - กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  ระบบแสดงสถานะใบสั่งซื้อสัง่จ้าง 

     3 หมายถึง ส่วนราชการต้นสังกัดขออนุมัติขยายกันเหลื่อมปี  

     (Confirm) แลว้ 

 - เอกสารจัดซือ้   ระบบแสดงเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวน 10 หลกั 

 - แหล่งของเงิน   ระบบแสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 

 - วันที่เอกสาร   ระบบแสดงวันที่เอกสารในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 - รหัสผู้ขาย   ระบบแสดงรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก 

 - ช่ือผู้ขาย   ระบบแสดงชื่อผู้ขาย(เจ้าหนี้) 

 - เลขที่อ้างอิงภายใน  ระบบแสดงเลขที่อ้างอิงที่ระบุในใบสั่งซื้อสัง่จ้าง 

 - วันที่สิ้นสุดสญัญา  ระบบแสดงวันที่สิ้นสุดสญัญา 

 - มลูค่าทั้งใบ PO  ระบบแสดงมูลค่ารวมทั้งใบของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 - มลูค่า PO คงเหลือ  ระบบแสดงมูลค่าคงเหลือทั้งใบของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  



รายงานระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) 7-1 

บทที่ 7 

รายงานใบสั่งซือ้สั่งจา้งที่กรมบัญชีกลางอนมัุติการขอขยายเวลาเบกิจ่ายเงิน ก.ย. : ZMM_LIST_CGDPROVE_N 

 รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่กรมบัญชีกลางอนุมัติการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ก.ย. เป็นรายงาน
ที่ส่วนราชการใช้สําหรับตรวจสอบเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่กรมบัญชีกลางได้อนุมัติการขอขยายเวลา 
เบิกจ่ายเงิน สําหรับรอบเดือนกันยายน ในระบบ GFMIS 

วิธีการเรียกรายงาน 

 เข้าเมนู SAP  ส่วนเพิ่มเติม    ส่วนเพิ่มเติม-ระบบจัดซื้อจัดจ้าง  กระบวนงาน
ขยายเวลาเบิกจ่ายและกันเงินเหลื่อมปีรอบ 30 กันยายน       ZMM_LIST_CGDPROVE_N – รายงาน 
PO ที่ CGD อนุมัติขยาย ก.ย.  ดับเบิลคลิกที่                                                        หรือพิมพ์ 
คําสั่งงาน ZMM_LIST_CGDPROVE_N  ตามภาพที่ 1  แล้วกด Enter หรือ         เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “รายงาน
รายการ PO ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติขยายกันเหลื่อมปี ก.ย.” ตามภาพที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 

 



รายงานระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) 7-2 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8 

ภาพที่ 2 

หน้าจอ “รายงานรายการ PO ที่กรมบัญชกีลางอนุมัติขยายกันเหลื่อมปี ก.ย.” 

 Selection Criteria  ระบุรายละเอียดดังนี้ 
 

 - หน่วยเบิกจ่าย  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน  10 หลัก ทีต้่องการเรียกรายงาน 

  ซึ่งสามารถระบุเป็นช่วงได้ 

 - ปีงบประมาณ  ระบุปีงบประมาณที่ต้องการเรียกรายงานโดยระบุเป็นปี ค.ศ. 

 - กดปุ่ม           ระบบจะแสดงรายงานตาม ภาพที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายงานระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) 7-3 

ภาพที่ 3 

คําอธิบาย “รายงานรายการ (PO) ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติขยายกันเหลื่อมปี ก.ย.” ตามภาพที่  3 

 - รหัสจังหวัด   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 

 - หน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 

 - เอกสารจัดซือ้   ระบบแสดงเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวน 10 หลกั 

 - วันที่เอกสาร   ระบบแสดงวันที่เอกสารในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 - รหัสผู้ขาย   ระบบแสดงรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก 

 - ช่ือผู้ขาย   ระบบแสดงชื่อผู้ขาย (เจ้าหนี้) 

 - เลขที่อ้างอิงภายใน  ระบบแสดงเลขที่อ้างอิงที่ระบุในใบสั่งซื้อสัง่จ้าง 

 - วันที่สิ้นสุดสญัญา  ระบบแสดงวันที่สิ้นสุดสญัญา 

 - มูลค่าทั้งใบ PO   ระบบแสดงมูลค่ารวมทั้งใบของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  

 - มลูค่า PO คงเหลือ  ระบบแสดงมูลค่าคงเหลือทั้งใบของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 - แหล่งของเงิน   ระบบแสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 

 - กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  ระบบแสดงสถานะใบสั่งซื้อสัง่จ้างที่ได้รับการอนุมัติขยาย 

     กันเหลื่อมป ี



รายงานระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) 8‐1 

บทที่ 8 

รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่พสัดุขอขยายเบกิจ่าย(มีนาคม) : ZMM_POREQUEST 

 รายงานใบสั่งซือ้สั่งจ้างที่พัสดุขอขยายเบิกจ่าย เป็นรายงานที่ใช้สําหรับตรวจสอบใบสั่งซือ้สั่งจ้าง
ที่พัสดุขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน (List) แล้ว สําหรับรอบเดือนมีนาคม ในระบบ GFMIS 

วิธีการเรียกรายงาน 

 เข้าเมนู SAP  ส่วนเพิ่มเติม    ส่วนเพิ่มเติม-ระบบจัดซื้อจัดจ้าง  กระบวนงาน
ขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างรอบ 31 มีนาคม       ZMM_POREQUEST – รายงาน PO  
ที่พัสดุขอขยายเบิกจ่าย  ดับเบิลคลิกที่                                                                   หรือพิมพ์คําสั่ง
งาน ZMM_POREQUEST  ตามภาพที่ 1  แล้วกด Enter หรือ         เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “รายงานเอกสารใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง (กันเหลื่อมปี/ขยายเวลาเบิกจ่าย)” ตามภาพที่ 2                    

ภาพที่ 1 
 

 



รายงานระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) 8‐2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
หน้าจอ “รายงานเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (เงินกันเหลื่อมปี/ขยายเวลาเบิกจ่าย)”  
 Selection Criteria  ระบุรายละเอียดดังนี้ 

- รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 

- รหัสจังหวัด  ระบุรหัสจังหวัด ซึ่งสามารถกาํหนดเป็นช่วงได้ 

- ปีงบประมาณ  ระบุปีงบประมาณที่ต้องการเรียกรายงานโดยระบุเป็นปี ค.ศ. 

 Option  ระบุรายละเอียดดังนี้ 

- แหลง่ของเงิน  ระบุแหล่งของเงินที่ต้องการเรียกรายงาน หากไม่ระบุระบบ 

 จะดึงค่าจากทุกแหล่งของเงินที่มีสถานะเปน็ 2 มาแสดง  

- เอกสารการจัดซื้อ  ระบุเลขเอกสารจัดซื้อ หรือ 

- ผู้ขาย  ระบุรหัสผู้ขาย 

 Report Option  เป็นการกําหนดรูปแบบของการเก็บข้อมูลรายงานดังนี้ 

- ต้องการเก็บรายการเป็นไฟล์   ให้เลือกในช่อง 

 File Option  หากต้องการแตกไฟล์ให้ระบุในช่องการแตกไฟล์พร้อมกับระบุ
  จํานวนรายการ ถ้าต้องรวมไฟล์ให้ระบุในชอ่งรวมไฟล์ 

- ระบุแหล่งจัดเก็บข้อมูล                                                                                 

- กดปุ่ม                              ระบบจะแสดงรายงานตาม ภาพที่ 3 



รายงานระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) 8‐3 

  

ภาพที่ 3 
คําอธิบาย “รายงานแสดงรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ขอขยายเบิกจา่ย มี.ค.” ตามภาพที่ 3  

 - รหัสจังหวัด   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 

 - หน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 

 - กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  ระบบแสดงสถานะใบสั่งซื้อสัง่จ้าง 

     2 หมายถึง ดําเนินการเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (List) แล้ว 

 - เอกสารจัดซือ้   ระบบแสดงเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวน 10 หลกั 

 - แหล่งของเงิน   ระบบแสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 

 - วันที่เอกสาร   ระบบแสดงวันที่เอกสารในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 - รหัสผู้ขาย   ระบบแสดงรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก 

 - ช่ือผู้ขาย   ระบบแสดงชื่อผู้ขาย 

 - เลขที่อ้างอิงภายใน  ระบบแสดงเลขที่อ้างอิงที่ระบุในใบสั่งซื้อสัง่จ้าง 

 - วันที่สิ้นสุดสญัญา  ระบบแสดงวันที่สิ้นสุดสญัญา 

 - มลูค่าทั้งใบ PO  ระบบแสดงมูลค่ารวมทั้งใบของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

   - มูลค่า PO คงเหลือ   ระบบแสดงมูลค่าคงเหลือทั้งใบของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  



รายงานระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) 9-1 

บทที่ 9 

รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ส่วนราชการขออนุมัติขยาย (มีนาคม) : ZMM_POPROVE 

 รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ส่วนราชการขออนุมัติขยาย (มีนาคม)  เป็นรายงานที่ส่วนราชการใช้
ตรวจสอบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่หน่วยงานต้นสังกัดได้ทําการอนุมัติขยายเบิกจ่ายเงิน (Confirm) มาที่
กรมบัญชีกลางเพื่อขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน สําหรับรอบเดือนมีนาคม ในระบบ GFMIS 

วิธีการเรียกรายงาน 

 เข้าเมนู SAP  ส่วนเพิ่มเติม    ส่วนเพิ่มเติม-ระบบจัดซื้อจัดจ้าง  กระบวนงาน
ขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่ งซื้อสั่ งจ้างรอบ  31 มีนาคม   ZMM_POPROVE – รายงาน  PO  
ที่สรก.ขออนุมัติขยาย มี.ค.  ดับเบิลคลิกที่                                                                   หรือพิมพ์
คําสั่งงาน ZMM_POPROVE  ตามภาพที่ 1  แล้วกด Enter หรือ          เพื่อเข้าสู่หน้าจอ  “รายงานเอกสาร
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (กันเหลื่อมปี/ขยายเวลาเบิกจ่าย)” ตามภาพที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 13 

 
 

ภาพที่ 1 



รายงานระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) 9-2 

 

ภาพที่ 2 

หน้าจอ “รายงานเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (เงินกันเหลื่อมปี/ขยายเวลาเบิกจ่าย)”  
 Selection Criteria  ระบุรายละเอียดดังนี้ 

- รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 

- รหัสจังหวัด  ระบุรหัสจังหวัด ซึ่งสามารถกาํหนดเป็นช่วงได้ 

- ปีงบประมาณ  ระบุปีงบประมาณที่ต้องการเรียกรายงานโดยระบุเป็นปี ค.ศ. 

 Option  ระบุรายละเอียดดังนี้ 

- แหล่งของเงิน  ระบุแหล่งของเงินที่ต้องการเรยีกรายงาน หากไม่ระบุระบบ 

 จะดึงค่าจากทุกแหล่งของเงินที่มีสถานะเปน็ 3 มาแสดง  

- เอกสารการจัดซื้อ  ระบุเลขเอกสารจัดซื้อ หรือ 

- ผู้ขาย  ระบุรหัสผู้ขาย 

 Report Option  เป็นการกําหนดรูปแบบของการเก็บข้อมูลรายงานดังนี้ 

 - ต้องการเก็บรายการเป็นไฟล์  ให้เลือกในช่อง 

 File Option  หากต้องการแตกไฟล์ให้ระบุในช่องการแตกไฟล์พร้อมกับระบุ
  จํานวนรายการ ถ้าต้องรวมไฟล์ให้ระบุในชอ่งรวมไฟล์ 

- ระบุแหล่งจัดเก็บข้อมูล  

 - กดปุ่ม        ระบบจะแสดงรายงานตาม ภาพที่ 3 



รายงานระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) 9-3 

 
ภาพที่ 3 

คําอธิบาย “รายงานรายการใบสั่งซื้อสั่งจา้ง (PO) ที่อนุมัติให้ขยายเบกิจ่าย 31 มี.ค.” ตามภาพที่ 3  

 - รหัสจังหวัด   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 

 - หน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 

 - กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  ระบบแสดงสถานะใบสั่งซื้อสัง่จ้าง 

     3 หมายถึง ส่วนราชการต้นสังกัดขออนุมัติขยายเบิกจ่ายเงิน  

     (Confirm) แลว้ 

 - เอกสารจัดซือ้   ระบบแสดงเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวน 10 หลกั 

 - แหล่งของเงิน   ระบบแสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 

 - วันที่เอกสาร   ระบบแสดงวันที่เอกสารในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 - รหัสผู้ขาย   ระบบแสดงรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก 

 - ช่ือผู้ขาย   ระบบแสดงชื่อผู้ขาย 

 - เลขที่อ้างอิงภายใน  ระบบแสดงเลขที่อ้างอิงที่ระบุในใบสั่งซื้อสัง่จ้าง 

 - วันที่สิ้นสุดสญัญา  ระบบแสดงวันที่สิ้นสุดสญัญา 

 - มลูค่าทั้งใบ PO  ระบบแสดงมูลค่ารวมทั้งใบของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

   - มูลค่า PO คงเหลือ  ระบบแสดงมูลค่าคงเหลือทั้งใบของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  



รายงานระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) 10-1 

บทที่ 10 

รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติขยาย (มีนาคม) : ZMM_LIST_CGDPROVE 

 รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่กรมบัญชีกลางอนุมัติการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน (มีนาคม) เป็น
รายงานที่ส่วนราชการใช้สําหรับตรวจสอบเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่กรมบัญชีกลางได้อนุมัติการขอขยายเวลา 
เบิกจ่ายเงิน สําหรับรอบเดือนมีนาคม ในระบบ GFMIS 

วิธีการเรียกรายงาน 

 เข้าเมนู SAP  ส่วนเพิ่มเติม    ส่วนเพิ่มเติม-ระบบจัดซื้อจัดจ้าง  กระบวนงาน
ขยายเวลาเบิกจ่ายเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างรอบ 31 มีนาคม    ZMM_LIST_CGDPROVE – รายงาน PO ที่ 
CGD อนุมัติขยาย มี.ค.  ดับเบิลคลิกที่                                                                         หรือพิมพ์
คําสั่งงาน ZMM_LIST_CGDPROVE ตามภาพที่ 1  แล้วกด Enter หรือ           เพื่อเข้าสู่หน้าจอ“รายงานเอกสาร
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (เงินกันเหลื่อมปี / ขยายเวลาเบิกจ่าย)” ตามภาพที่ 2 

ภาพที่ 1 

 



รายงานระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) 10-2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 

หน้าจอ “รายงานเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (เงินกันเหลื่อมปี/ขยายเวลาเบิกจ่าย)”  
 Selection Criteria  ระบุรายละเอียดดังนี้ 

- รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 

- รหัสจังหวัด  ระบุรหัสจังหวัด ซึ่งสามารถกาํหนดเป็นช่วงได้ 

- ปีงบประมาณ  ระบุปีงบประมาณที่ต้องการเรียกรายงานโดยระบุเป็นปี ค.ศ. 

 Option  ระบุรายละเอียดดังนี้ 

 - แหล่งของเงิน  ระบุแหล่งของเงินที่ต้องการเรียกรายงาน หากไม่ระบุระบบ 

 จะดึงค่าจากทุกแหล่งของเงินที่มีสถานะเปน็ 4 มาแสดง  

 - เอกสารการจัดซื้อ  ระบุเลขเอกสารจัดซื้อ หรือ 

- ผู้ขาย  ระบุรหัสผู้ขาย 

 Report Option  ซึ่งเป็นการกําหนดรูปแบบของการเก็บข้อมูลรายงานดังนี้ 

 - ต้องการเก็บรายการเป็นไฟล์  ให้เลือกในช่อง 

 File Option  หากต้องการแตกไฟล์ให้ระบุในช่องการแตกไฟล์พร้อมกับระบุ
  จํานวนรายการ ถ้าต้องรวมไฟล์ให้ระบุในชอ่งรวมไฟล์ 

- ระบุแหล่งจดัเก็บข้อมูล  

 - กดปุ่ม        ระบบจะแสดงรายงานตาม ภาพที่ 3 



รายงานระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) 10-3 

 

ภาพที่ 3 

คําอธิบาย“รายงานรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติขยายเบิกจ่าย มี.ค.” ตามภาพที่ 3  

 - รหัสจังหวัด   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 

 - หน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 

 - กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  ระบบแสดงสถานะใบสั่งซื้อสัง่จ้าง 

     4 หมายถึง กรมบัญชีกลางอนุมัติขยายเบิกจ่าย รอบมีนาคม 

 - เอกสารจัดซือ้   ระบบแสดงเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จํานวน 10 หลกั 

 - แหล่งของเงิน   ระบบแสดงแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 

 - วันที่เอกสาร   ระบบแสดงวันที่เอกสารในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 - รหัสผู้ขาย   ระบบแสดงรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก 

 - ช่ือผู้ขาย   ระบบแสดงชื่อผู้ขาย 

 - เลขที่อ้างอิงภายใน  ระบบแสดงเลขที่อ้างอิงที่ระบุในใบสั่งซื้อสัง่จ้าง 

 - วันที่สิ้นสุดสญัญา  ระบบแสดงวันที่สิ้นสุดสญัญา 

 - มลูค่าทั้งใบ PO  ระบบแสดงมูลค่ารวมทั้งใบของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

   - มูลค่า PO คงเหลือ  ระบบแสดงมูลค่าคงเหลือทั้งใบของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
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