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รายงานแสดงสถานะของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ผ่าน GFMIS Web Online  
 

แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค0414.3/ว102  ลงวันที่ 27 มีนาคม 2560 
 

  กรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบ GFMIS ในส่วนของ “ประวัติการแก้ไข” เพ่ือให้ส่วนราชการสามารถ
เรียกและตรวจสอบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ซึ่งการแก้ไข/เปลี่ยนแปลงใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่ถูกแก้ไขบ่อยๆ ได้แก่ วันที่
สิ้นสุดสัญญา วันที่เริ่มต้นสัญญา และ จ านวนเงินในใบสั่งซื้อ เป็นต้น  
  รวมถึงได้พัฒนาระบบเพ่ิมเติมเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน
กันไว้เบิกเหลื่อมปี ส าหรับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  

วิธีการเรียกรายงาน  

กรณีใบสั่งซ้ือสั่งจ้างประเภททั่วไป (บส01) 
  เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบต่างๆ ตามภาพที่ 1 
  - กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่เมนูระบบจัดซื้อจัดจ้าง    
  - กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 
  - กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ บส01 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

  

 
ภาพที่ 1 
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  - เข้าสู่หน้าจอการบันทึก บส01 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 2 
 

 
ภาพที่ 2 

 
  - กดปุ่ม        จะปรากฎ ตามภาพท่ี 3 

 
ภาพที่ 3 

 
  - ระบุ เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS ตัวอย่างระบุ 7000001799 
  - กดปุ่ม             เพ่ือให้ระบบค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS ตามภาพท่ี 4 
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ภาพที่ 4 

 
  - กดปุ่ม       ในคอลัมน์ “เลือก” เพ่ือให้ระบบดึงข้อมูลสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (บส01) ตามภาพที่ 5   
 

 
ภาพที่ 5 

 
  - กดปุ่ม                       เพ่ือดูข้อมูลประวัติการแก้ไข ของใบ PO ข้างต้น ตามภาพที่ 6         
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รายละเอียดตารางประวัติการแก้ไข     

 
ภาพที่ 6 

 
 - รายการ  บรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ด าเนินการแก้ไข/ 
   เปลี่ยนแปลง ดังนี้ 
   “ว่าง” หมายถึง มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนหัว 
   “ตัวเลข” หมายถึง บรรทัดรายการ 
   ที่มีการเปลี่ยนแปลงในส่วนของรายการ  
  - ออบเจค  ส่วนประกอบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประกอบด้วย 2 ส่วน  
   ได้แก่ ส่วนหัว และ ส่วนของรายการ 
   ตามตัวอย่าง คือ ส่วนหัว 
  - ข้อความแบบสั้น  ชื่อฟิลด์ในระบบ GFMIS ที่ถูกด าเนินการแก้ไข/ 
   เปลี่ยนแปลง ตามตัวอย่าง คือ วันที่สิ้นสุดสัญญา 
  - การปฏิบัติ  สถานะของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  - ค่าใหม่  แสดงค่าหลังการแก้ไข/เปลี่ยนแปลง  
   ตามตัวอย่าง คือ 20170328 
  - ค่าเดิม  แสดงค่าก่อนการแก้ไข/เปลี่ยนแปลง 
   ตามตัวอย่าง คือ 20170215 
  - ผู้แก้ไข  รหัสผู้ใช้งานในระบบ GFMIS ที่ด าเนินการแก้ไข/ 
   เปลี่ยนแปลง 
  - วันที่  วันที่ เดือน ปี ที่ด าเนินการแก้ไข/เปลี่ยนแปลง 
  - เวลา  เวลาที่ด าเนินการแก้ไข/เปลี่ยนแปลง 
  
  จากตัวอย่างภาพที่ 6 แสดงให้เห็นว่าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ได้มีการเปลี่ยนแปลงวันที่สิ้นสุดสัญญา 
จากค่าเดิม วันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2560 เป็นวันที่ 28 มีนาคม 2560 แก้ไขโดยรหัสผู้ใช้งาน 120050000110 
เมื่อวันที่ 20 มีนาคม 2560 เวลา 11.14 น.  
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  ส าหรับขั้นตอนของกระบวนการขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  จะมีตัวเลขเพ่ือแสดง
สถานะ ดังนี้ 
  สถานะ “2” หมายถึง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่พัสดุขอขยายการเบิกจ่าย/กันเหลื่อมปี (List) 
  สถานะ “3” หมายถึง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่ส่วนราชการขออนุมัติขยายการเบิกจ่าย/กันเหลื่อมปี (Confirm) 
 สถานะ “4” หมายถึง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติขยายการเบิกจ่าย รอบ 31 มีนาคม 
 สถานะ “5” หมายถึง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติขยายกันเหลื่อมปี รอบ 30 กันยายน 

รายงานแสดงสถานะใบสั่งซื้อสั่งจ้างส าหรับการขยายเวลาการเบิกจ่าย (รอบ 31 มีนาคม)  
  ส่วนราชการในระดับหน่วยเบิกจ่ายที่ต้องการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีผ่านใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง (PO) ส่วนราชการต้องด าเนินการคัดเลือก (List) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ของปีงบประมาณก่อน ที่ยังคง      
มีภาระผูกพันและคาดว่าจะเบิกจ่ายได้ในปีงบประมาณใหม่ เมื่อส่วนราชการด าเนินการคัดเลือก (List) สถานะ 
“ประวัติการแก้ไข” ก็จะเปลี่ยนจาก “ว่าง” เป็น “2” (List) ตามภาพท่ี 7  

 
ภาพที่ 7 

  เมื่อส่วนราชการต้นสังกัดด าเนินการยืนยัน (Confirm) สถานะก็จะเปลี่ยนจาก 2 (List) เป็น 3 
(Confirm) ตามภาพที่ 8  

 
ภาพที่ 8 

  หากใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ดังกล่าวได้รับการอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง สถานะก็จะเปลี่ยนจาก 3 
(Confirm) เป็น 4 (อนุมัติรอบ 31 มีนาคม) ตามภาพที่ 9 
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ภาพที่ 9 

 
รายงานแสดงสถานะใบสั่งซื้อสั่งจ้างส าหรับการขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี (รอบ 30 กันยายน)  
  หากส่วนราชการในระดับหน่วยเบิกจ่ายจ าเป็นต้องกันเงินไว้เพ่ือใช้ในปีงบประมาณถัดไป           
ส่วนราชการต้องด าเนินการคัดเลือก (List) สถานะ “ประวัติการแก้ไข” ก็จะเปลี่ยนจาก “4” เป็น “2” (List) 
ตามภาพท่ี 10 

 
ภาพที่ 10 

 
  เมื่อส่วนราชการต้นสังกัดด าเนินการยืนยัน (Confirm) สถานะก็จะเปลี่ยนจาก 2 (List) เป็น 3 
(Confirm) ตามภาพที่ 11  

 
ภาพที่ 11 
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ภาพที่ 12 

  หากใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ดังกล่าวได้รับการอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง สถานะก็จะเปลี่ยนจาก 3 
(Confirm) เป็น 5 (อนุมัติรอบ 30 กันยายน) ตามภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 14 
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กรณีใบสั่งซ้ือสั่งจ้างประเภทประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน (บส04) 
  เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบต่างๆ ตามภาพที่ 15 
  - กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่เมนูระบบจัดซื้อจัดจ้าง    
  - กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 
  - กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ  
   บส04 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่าประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 
  

 
ภาพที่ 15 

 
  - เข้าสู่หน้าจอการบันทึก บส04 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน ตามภาพที่ 16 
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ภาพที่ 16 

 
  - กดปุ่ม        จะปรากฎ ตามภาพท่ี 17 

 
ภาพที่ 17 

 
  - ระบุ เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS ตัวอย่างระบุ 2000001333 
  - กดปุ่ม             เพ่ือให้ระบบค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS ตามภาพท่ี 18 
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ภาพที ่18 

 
  - กดปุ่ม       ในคอลัมน์ “เลือก” เพ่ือให้ระบบดึงข้อมูลสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ประเภทการส่งมอบ 
ไม่แน่นอน (บส04) ตามภาพที่ 19   

 
ภาพที่ 19 

 
  - กดปุ่ม                       เพื่อดูข้อมูลประวัติการแก้ไข ของใบ PO ข้างต้น ตามภาพที่ 20         
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รายละเอียดตารางประวัติการแก้ไข     

 
ภาพที่ 20 

 
 - รายการ  บรรทัดรายการของใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ด าเนินการแก้ไข/ 
   เปลี่ยนแปลง ดังนี้ 
   “ว่าง” หมายถึง มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนหัว 
   “ตัวเลข” หมายถึง บรรทัดรายการ 
   ที่มีการเปลี่ยนแปลงในส่วนของรายการ  
  - ออบเจค  ส่วนประกอบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประกอบด้วย 2 ส่วน  
   ได้แก่ ส่วนหัว และ ส่วนของรายการ 
   ตามตัวอย่าง คือ ส่วนหัว 
  - ข้อความแบบสั้น  ชื่อฟิลด์ในระบบ GFMIS ที่ถูกด าเนินการแก้ไข/ 
   เปลี่ยนแปลง ตามตัวอย่าง คือ วันที่สิ้นสุดสัญญา 
  - การปฏิบัติ  สถานะของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  - ค่าใหม่  แสดงค่าหลังการแก้ไข/เปลี่ยนแปลง  
   ตามตัวอย่าง คือ 20170328 
  - ค่าเดิม  แสดงค่าก่อนการแก้ไข/เปลี่ยนแปลง 
   ตามตัวอย่าง คือ 20170215 
  - ผู้แก้ไข  รหัสผู้ใช้งานในระบบ GFMIS ที่ด าเนินการแก้ไข/ 
   เปลี่ยนแปลง 
  - วันที่  วันที่ เดือน ปี ที่ด าเนินการแก้ไข/เปลี่ยนแปลง 
  - เวลา  เวลาที่ด าเนินการแก้ไข/เปลี่ยนแปลง 
  
  จากตัวอย่างภาพที่ 20 แสดงให้เห็นว่าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ได้มีการเปลี่ยนแปลงวันที่สิ้นสุดสัญญา 
จากค่าเดิม วันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2560 เป็นวันที่ 28 มีนาคม 2560 แก้ไขโดยรหัสผู้ใช้งาน 120050000110 
เมื่อวันที่ 20 มีนาคม 2560 เวลา 14.20 น.  
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  ส าหรับขั้นตอนของกระบวนการขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  จะมีตัวเลขเพ่ือแสดง
สถานะ ดังนี้ 
  สถานะ “2” หมายถึง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่พัสดุขอขยายการเบิกจ่าย/กันเหลื่อมปี (List) 
  สถานะ “3” หมายถึง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่ส่วนราชการขออนุมัติขยายการเบิกจ่าย/กันเหลื่อมปี (Confirm) 
 สถานะ “4” หมายถึง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติขยายการเบิกจ่าย รอบ 31 มีนาคม 
 สถานะ “5” หมายถึง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติขยายกันเหลื่อมปี รอบ 30 กันยายน 

รายงานแสดงสถานะใบสั่งซื้อสั่งจ้างส าหรับการขยายเวลาการเบิกจ่าย (รอบ 31 มีนาคม)  
  ส่วนราชการในระดับหน่วยเบิกจ่ายที่ต้องการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีผ่านใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง (PO) ส่วนราชการต้องด าเนินการคัดเลือก (List) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ของปีงบประมาณก่อน ที่ยังคง      
มีภาระผูกพันและคาดว่าจะเบิกจ่ายได้ในปีงบประมาณใหม่ เมื่อส่วนราชการด าเนินการคัดเลือก (List) สถานะ 
“ประวัติการแก้ไข” ก็จะเปลี่ยนจาก “ว่าง” เป็น “2” (List) ตามภาพท่ี 21  

 
ภาพที่ 21 

  เมื่อส่วนราชการต้นสังกัดด าเนินการยืนยัน (Confirm) สถานะก็จะเปลี่ยนจาก 2 (List) เป็น 3 
(Confirm) ตามภาพที่ 22 

 
ภาพที่ 22 

  หากใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ดังกล่าวได้รับการอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง สถานะก็จะเปลี่ยนจาก 3 
(Confirm) เป็น 4 (อนุมัติรอบ 31 มีนาคม) ตามภาพที่ 23 
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ภาพที่ 23 

 
รายงานแสดงสถานะใบสั่งซื้อสั่งจ้างส าหรับการขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี (รอบ 30 กันยายน)  
  หากส่วนราชการในระดับหน่วยเบิกจ่ายจ าเป็นต้องกันเงินไว้เพ่ือใช้ในปีงบประมาณถัดไป           
ส่วนราชการต้องด าเนินการคัดเลือก (List) สถานะ “ประวัติการแก้ไข” ก็จะเปลี่ยนจาก “4” เป็น “2” (List) 
ตามภาพท่ี 24 

 
ภาพที่ 24 

 
  เมื่อส่วนราชการต้นสังกัดด าเนินการยืนยัน (Confirm) สถานะก็จะเปลี่ยนจาก 2 (List) เป็น 3 
(Confirm) ตามภาพที่ 25 

 
ภาพที่ 25 
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ภาพที่ 26 

  หากใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ดังกล่าวได้รับการอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง สถานะก็จะเปลี่ยนจาก 3 
(Confirm) เป็น 5 (อนุมัติรอบ 30 กันยายน) ตามภาพที่ 27 

 
ภาพที่ 27 

 
ภาพที่ 28 
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