
 
 

 

คูมือปฏิบัตงิาน 

การทํางานในระบบ GFMIS Web 

Online บส.01     
โดย  

นางสาวอารีดา  ขันตี 
ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ 

 
 
 
 
 

กองคลัง สํานกังานอธิการบดี 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 
 



 
 

คํานํา 
 
  คูมือการทํางานในระบบ GFMIS Web Online บส.01 ไดจัดทําข้ึนสําหรับการใชงาน และเปน

การพัฒนาการทํางานในระบบ GFMIS Web Online บส.01 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

และเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทํางานในระบบ GFMIS Web Online บส.01 และข้ันตอน

การทํางานในระบบ GFMIS Web Online บส.01 โดยใหผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง

และใหดีข้ึนอยางตอเน่ือง  

  กองคลัง งานพัสดุ จึงจัดทํา คูมือประกอบการทํางานในระบบ GFMIS Web Online บส.01 
เพื่อใหดําเนินงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพื่อใหการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เปนไปตามกฎหมาย และระเบียบที่
เกี่ยวของ กอใหเกิดประโยชนสูงสุด และสอดคลองกับหลักการ “คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ตรวจสอบได” และกองคลัง งานพัสดุ หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการทํางานในระบบ GFMIS Web Online บส.01 
ฉบับน้ีจะชวยใหผูปฏิบัติงานมีความเขาใจและมแีนวทางในการปฏิบัติงานทําใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
และผูที่พบเห็นคูมือฉบับน้ีสามารถทําความเขาใจไดในเน้ือหาสาระที่ไดเผยแพรน้ี  
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วัตถุประสงค  
  1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานของสวนราชการไดรับทราบกระบวนการจัดซื้อจัดจางในข้ันตอนและ
วิธีการดําเนินการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ในระบบ GFMIS Web Online 
  2. เพื่อใหใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ของสวนราชการ สามารถนําไปใชเบิกจายเปนคาสินคาและ
บริการไดจนบรรลุวัตถุประสงคของงานน้ันๆ และเปนไปอยางคุมคา 
  3. เพื่อใหผูปฏิบัติงานของสวนราชการใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน ซึ่งทําใหการปฏิบัติงาน
เปนไปในแนวทางเดียวกันอยางถูกตอง ชัดเจน 
  4. เพื่อใหสวนราชการสามารถตรวจสอบขอมูลและควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณจาก
ใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ของตนเองได 
ขอบเขต  
  การจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ในระบบ GFMIS Web Online เพื่อไวใชสําหรับเบิกจาย 

คําจํากัดความ 

  เจาหนาที่ หมายความวา ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 
  ระบบ GFMIS Web Online หมายความวา ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส(GFMIS) เปนชองทางในการบันทึกขอมูลการจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) 
  ใบสั่ งซื้อสั่ งจาง (PO : Purchase Order) หมายความวา ใบจองเงินเพื่อไว เบิกจายเงิน
งบประมาณของสวนราชการ หรือเรียกอีกอยางหน่ึงวา ใบ SAP/R3 แบงเปน 2 ประเภท คือ ประเภทการสง
มอบแนนอน หรือ บส.01 จายตามงวดงานที่กําหนด ทราบงวดงานที่สงมอบและงวดเงินที่เบิกจายแนนอนและ 
ประเภทการสงมอบไมแนนอน หรือ บส.04 จายตามความกาวหนาของงาน ไมทราบงวดเงินที่แนนอนวาตอง
เบิกจายเทาไร เบิกจายตามผลงานที่ผูคาสงมอบงาน 
  บร.01 คือ การตรวจรับใบสั่งซื้อสั่งจางประเภท บส.01 ในระบบ GFMIS Web Online 
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ความรูท่ัวไปเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

1. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (15 หมวด 132มาตรา) เริ่มใช

บังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 

 2. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(10 หมวด 223 ขอ) 

2. คํานิยาม 

 1. การจัดซื้อจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือ

โดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 2.  พัสดุ แบงเปน 6 ประเภท ดังน้ี 

  (1) สินคา ไดแก วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นๆ รวมถึงงานบริการที่

รวมอยูในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคา “สินคา” น้ัน 

  (2) งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน 

  (3) งานจางกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก สรางอื่นใด

และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอื่นใดที่มีลักษณะทํานองเดียวกันกับอาคาร

สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางน้ัน รวมถึงงานบริการที่รวมอยูในสินคาน้ัน แตมูลคาของงานบริการตองไมสูง

กวามูลคา “งานกอสราง” น้ัน  

  อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยได เชน อาคารที่ทําการ

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลกัษณะทํานองเดียวกันรวมทั้งสิ่งกอสรางอื่นๆ ซึ่ง

สรางข้ึนเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารน้ันๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายนํ้าหอถังนํ้า ถนน ประปาไฟฟา หรือ

สิ่งอื่นๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศลิฟต หรือเครื่องเรือน 

  สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม

การระบายนํ้า การขนสงทางทอ ทางนํ้า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวของซึ่งดําเนินการใน

ระดับพื้นดิน ใตพื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 

  (4) งานจางที่ปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปนผูให

คําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร 

การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือดานอื่นที่

อยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

  (5) งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ

บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

  (6) การดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 3. การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการบํารุงรักษา 

และการจาหนายพัสดุ 
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 4. ราคากลาง หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูย่ืนขอเสนอไดย่ืนเสนอไว                

ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปน้ี 

 (1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 

 (2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 

 (3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกําหนด 

 (4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

 (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

 (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ันๆในกรณีที่มีราคา

ตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (1) หรือ (3) ใหใชราคาตาม (2) 

หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีที่

ไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให

คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

 5. เงินงบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายกฎหมายวา

ดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไดรับ

อนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง 

เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร 

คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปนรายไดของราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือที่ราชการสวน

ทองถ่ินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอื่นตามที่กําหนด  

ในกฎกระทรวง 

 6. หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวย

ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงานอิสระ

ของรัฐ และหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 7. มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 

 8. หัวหนาเจาหนาที่ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด

จาง หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐน้ันกําหนด หรือผูที่

ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 

 9. เจาหนาที่ “หมายความวา”ผูมีหนาที่เกี่ยวของกบัการจดัซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับ

มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุขงหนวยงานของรัฐ 
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องคประกอบของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางฯ ประกอบดวย 15 หมวด 132 มาตรา ไดแก นิยาม 

 หมวดที่ 1 บททั่วไป  

 หมวดที่ 2 การมสีวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต  
 หมวดที่ 3 คณะกรรมการ  
 หมวดที่ 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพสัดุภาครัฐ  
 หมวดที่ 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ  
 หมวดที่ 6 การจัดซื้อจัดจางหมวด  
 หมวดที่ 7 งานจางทีป่รกึษา  
 หมวดที่ 8 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  
 หมวดที่ 9 การทําสัญญา  
 หมวดที่ 10 การบริหารสญัญาและการตรวจรับพสัดุ  
 หมวดที่ 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ  
 หมวดที่ 12 การทิ้งงาน  
 หมวดที่ 13 การบริหารพัสดุ  
 หมวดที่ 14 การอุทธรณ  
 หมวดที่ 15 บทกําหนดโทษ บทเฉพาะกาล 

หลักการจัดซื้อจัดจาง 
 การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแก หนวยงาน
ของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปน้ี  
 1) คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคในการ ใชงาน
ของหนวยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
  2) โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ แขงขัน
อยางเปนธรรมมีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและ เพียงพอตอ
การย่ืนขอเสนอมีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการ บริหารพัสดุ
ในทุกข้ันตอน 
  3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
ลวงหนาเพื่อใหการจัดซื้อ จัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเน่ืองและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมี
การประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ  
 4) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพื่อประโยชน

ในการตรวจสอบใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหน่ึงเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับ การจัดซื้อ

จัดจางและการบริหารพัสดุหากการจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาว แตไมมีผลตอการ จัดซื้อจัดจาง 

อยางมีนัยสําคัญ หรือเกิดจากกรณีเรงดวน หรือมีเหตุผลหรือความจําเปนอื่นการจัดซื้อจัดจางน้ัน ยอมไมเสียไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แผนภูมิ) Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

เริ่มตน 

ขอผูกพันสัญญาที่ลงนามเรียบรอย

แลวมีเลขที่โครงการ เลขที่คุม

สัญญา จากระบบ e-GP 

ขอมูลของเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรที่มีอยูใน

ระบบ GFMIS Web Online 

หลักเกณฑของกรมบัญชีกลางในการบันทึกขอมูล

ใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) ที่มีงวดงานงวดเงินที่เบิกจาย

แนนอนในระบบ GFMIS Web Online  

ขอผูกพันสัญญาที่มีวงเงินต่ํากวา 5 พันบาท ไมตอง

บันทึกใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) ในระบบ GFMIS Web 

Online / ขอผูกพันสัญญาที่มีวงเงินต่ํากวา 5 พัน

บาท ตองบันทึกใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) ในระบบ 

GFMIS Web Online 

บันทึกใบส่ังซ้ือส่ังจาง (PO) ประเภทการสงมอบ

แนนอนในระบบ GFMIS Web Online 

ระบบสรางใบ SAP/R3 
ขึ้นตนดวยเลข 7XXXXXXXXX 

ตรวจรับ (บร.01) ใบ SAP/R3 ในระบบ GFMIS 

Web Online  

สงใบ SAP/R3 ไปยังงาน

การเงินเม่ือผูคาขอเบิก

เงิน ตามขอผูกพันสัญญา 
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วิธีการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 
การทํางานในระบบ GFMIS Web Online บส.01 

 

1. ขอผูกพันสัญญาท่ีลงนามเรียบรอยแลว มีเลขท่ีโครงการและเลขท่ีคุมสัญญาจากระบบ e-GP 
- เมื่อดําเนินการจัดซื้อจดัจางลงประกาศในระบบ e-GP และในเว็บไซตของหนวยงาน จนไดผูชนะการเสนอราคา 
ผูกพันสัญญากับผูคาในระบบ e-GP ระบบ e-GP จะออกเลขที่โครงการและเลขที่คุมสัญญา เพื่อสงขอมูล
อิเล็กทรอนิกสทางระบบตอไปยังการจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ในระบบ GFMIS Web Online 
2. ขอมูลของเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร ท่ีมีอยูในระบบ GFMIS Web Online 
- ขอผูกพันสัญญาที่ลงนามเรียบรอยแลว สวนราชการจึงตองมีเงินงบประมาณรอบรับคาใชจ ายน้ัน ๆ โดย              
กองนโยบายและแผนจะเปนผูจัดสรรงบประมาณที่ไดรับจากสํานักงบประมาณและนําเงินงบประมาณน้ันเขาสู
ระบบ GFMIS Web Online  
3. หลักเกณฑของกรมบัญชีกลางในการบันทึกขอมูลใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ท่ีมีงวดงานงวดเงินท่ี เบิกจาย
แนนอนในระบบ GFMIS Web Online 
- ข้ันตอนในการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ในระบบ GFMIS Web Online ใหดําเนินการตามหลักเกณฑที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 
4. ขอผูกพันสัญญาท่ีมีวงเงินตํ่ากวา 5 พันบาท ไมตองบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ในระบบ GFMIS Web 
Online ขอผูกพันสัญญาท่ีมีวงเงินต้ังแต 5 พันบาทขึ้นไป ตองบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ในระบบ GFMIS 
Web Online 
- การจัดซื้อจัดจางที่วงเงินจัดหาตํ่ากวา 5,000 บาท สวนราชการไมตองจัดทําใบสั่งซื้อใบสั่งจาง (PO) ในระบบ 
GFMIS Web Online และ การจัดซื้อจัดจางที่วงเงินต้ังแต 5,000 บาท สวนราชการตองจัดทําใบสั่งซื้อใบสั่งจาง 
(PO) ในระบบ GFMIS Web Online เพื่อเบิกจายผานระบบ 
5. บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ประเภทการสงมอบแนนอน ในระบบ GFMIS Web Online 
- บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) เปนประเภท บส 01. เปนการซื้อการจาง 
6. ระบบจะสรางใบ SAP/R3 ขึ้นตนดวยเลข 7xxxxxxxxx 
- เมื่อบันทึกขอมูลใน ระบบ GFMIS Web Online บส.01 เรียบรอยแลว จะไดขอมูลเลข 7XXXXXXXXX 
7. ตรวจรับ (บร.01) ใบ SAP/R3 ในระบบ GFMIS Web Online 
- เมื่อบันทึกขอมูลใน ระบบ GFMIS Web Online บร.01 เรียบรอยแลว จะไดขอมูลเลข 8XXXXXXXXX 
8. สงใบ SAP/R3 ไปยังงานการเงิน เมื่อผูคาขอเบิกเงินตามขอผูกพันสัญญา  
- เมื่อบันทึกขอมูลใน ระบบ GFMIS Web Online ที่ บส.01 และ บร.01 เรียบรอยแลว จะไดขอมูลเลข 
7XXXXXXXXX ในการสงมอบ และ ขอมูลเลข 8XXXXXXXXX ในการตรวจรับ และเมื่อได SAP/R3 เรียบรอย
แลวนําขอมูลดังกลาวแนบกับตนเรื่องและสงการเงินเพื่อเบิกเงินใหกับผูคาตามขอผูกพันตามสัญญา  
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ภาคผนวก 
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