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การบันทึกใบส่ังซ้ือส่ังจ้างผ่าน Web Online

ระเบียบการเบิกจ่ายเงนิจากคลงั การเกบ็รักษาเงนิและการน าเงนิส่งคลงั
พ.ศ. ๒๕๕๑

                    ข้อ ๒๔ การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับการซ้ือทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สินตาม
                                  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   ว่าด้วยการพสัดุ  ให้ปฏบิัติ ดังนี้

(๑) ในกรณทีีม่ใีบส่ังซ้ือ ใบส่ังจ้าง สัญญาหรือข้อตกลง ซ่ึงมวีงเงินตั้งแต่ห้าพนับาทขึน้ไป
หรือตามทีก่ระทรวงการคลงัก าหนด ให้ส่วนราชการจัดท าหรือลงใบส่ังซ้ือ หรือใบส่ังจ้าง เพือ่ท าการจอง
งบประมาณในระบบ โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กบัเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการ
โดยตรง

(๒) นอกจากกรณตีาม (๑) ส่วนราชการไม่ต้องจัดท าหรือลงใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้างในระบบ
 โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ  เพือ่ให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้
เจ้าหนีห้รือผู้มสิีทธิรับเงินต่อไป หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กบัเจ้าหนีห้รือผู้มี
สิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรงกไ็ด้ 
         การซ้ือทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงินจากคลงัโดยเร็ว  
อย่างช้าไม่เกนิห้าวนัท าการนับจากวนัทีไ่ด้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้ว หรือนับจาก
วนัทีไ่ด้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย
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กระบวนงานเกีย่วกบัใบส่ังซ้ือส่ังจ้างผ่าน Web Online



K
• การจัดซ้ือจัดจ้างเป็นค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน (K)

S

• การจัดซ้ือจัดจ้างเป็นสินทรัพย์หรือเป็นงานระหว่างท า 
ลงบัญชีพกัสินทรัพย์ (S)

I
• การจัดซ้ือจัดจ้างเป็นวสัดุคงคลงั ที่เกบ็เฉพาะมูลค่า (I) 
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ประเภทงานจัดซ้ือจัดจ้าง
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การบันทกึใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง กรณปีกติ



1. ข้อมูล User 3.Activity

ข้อมูลหน่วยงาน

2.Menu เร่ือง

Tab ข้อมูล
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ส่วนประกอบของหน้าจอ



1.กดปุ่ ม
ปฏิทิน

3.กดปุ่ มเลือก
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การระบุ วนั/เดอืน/ปี
2.กดปุ่ม



กดปุ่ มค้นหา

2

3

3.กดปุ่ มเลือก
บรรทดัรายการ
ท่ีต้องการ
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2.ระบุขอ้ความ

การค้นหารหัส GPSC
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ไปหน้า
ถดัไป

การบันทกึใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง กรณปีกติ



9

1.ระบุ
รายละเอยีด
ล าดบัที ่1

2.กดปุ่มเพือ่
จดัเกบ็

การบันทกึใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง กรณปีกติ



10กดปุ่ม

การบันทกึใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง กรณปีกติ
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การบันทกึใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง กรณปีกติ
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การบันทกึใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง กรณปีกติ
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การบันทกึใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง กรณปีกติ
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ระบุ
รายละเอยีด
ล าดับที ่ 2

การบันทกึใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง กรณปีกติ มากกว่า 1 รายการ



15

ระบุ
รายละเอยีด
ล าดบัที ่ 3

การบันทกึใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง กรณปีกติ มากกว่า 1 รายการ
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จ านวน
รายการ

การบันทกึใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง กรณปีกติ มากกว่า 1 รายการ
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การบันทกึใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง กรณปีกติ มากกว่า 1 รายการ
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การบันทกึใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง กรณปีกติ มากกว่า 1 รายการ



การระบุข้อความเพิม่เตมิส าหรับข้อมูลทัว่ไป



การระบุข้อความเพิม่เตมิส าหรับข้อมูลทั่วไป



การระบุข้อความเพิม่เตมิส าหรับรายการ



การระบุข้อความเพิม่เตมิส าหรับข้อมูลทั่วไป การระบุข้อความเพิม่เตมิส าหรับรายการ



กรณีหกัเท่ากนัทกุ
รายการ/งวดงาน

กรณีหกัไมเ่ทา่กนัให้ระบุ
เฉพาะรายการท่ีต้องการ
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การระบุมูลค่าเงนิจ่ายล่วงหน้า



กดปุ่ มระบุ
ภาษี

กรณีระบเุป็น
จ านวนเงิน

กรณีระบเุป็น
ร้อยละของ
การหกัภาษี

เลือกได้ 2 
กรณี
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การระบุภาษมูีลค่าเพิม่



กรณีปกติกรณีบันทกึมากกว่า 1 
รายการ
กรณีส่งมอบไม่
แน่นอน

ตรวจสอบด้วยตรวจสอบด้วย

1 2
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การค้นหาใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง



กรณีปกติกรณีบันทกึมากกว่า 1 
รายการ
กรณีส่งมอบไม่
แน่นอน

ตรวจสอบด้วยตรวจสอบด้วย
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1.
2.

3.

4.

การค้นหาใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง ตามเลขทีเ่อกสาร
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การค้นหาใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง ตามเลขทีเ่อกสาร



กรณีปกติกรณีบันทกึมากกว่า 1 
รายการ
กรณีส่งมอบไม่
แน่นอน

ตรวจสอบด้วยตรวจสอบด้วย
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1.
2. 3.

4.

การค้นหาใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง ตามเงือ่นไขอืน่



กรณีปกติกรณีบันทกึมากกว่า 1 
รายการ
กรณีส่งมอบไม่
แน่นอน

ตรวจสอบด้วยตรวจสอบด้วย
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การค้นหาใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง ตามเงือ่นไขอืน่



กรณีปกติกรณีบันทกึมากกว่า 1 
รายการ
กรณีส่งมอบไม่
แน่นอน

ตรวจสอบด้วยตรวจสอบด้วย

สามารถยกเลิกหรือแก้ไขได้
30

การค้นหาใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง ตามเงือ่นไขอืน่



กรณีปกติกรณีบันทกึมากกว่า 1 
รายการ
กรณีส่งมอบไม่
แน่นอน

ตรวจสอบด้วยตรวจสอบด้วย
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การแก้ไขใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง
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การแก้ไขใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง
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การแก้ไขใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง



ยกเลกิ
บางรายการ

เลอืกรายการ
ทีต้่องการ

แก้ไข
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การแก้ไขใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง
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การแก้ไขใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง



กรณีปกติกรณีบันทกึมากกว่า 1 
รายการ
กรณีส่งมอบไม่
แน่นอน
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การแก้ไขใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง
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การแก้ไขใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง



กรณีปกติกรณีบันทกึมากกว่า 1 
รายการ
กรณีส่งมอบไม่
แน่นอน

ตรวจสอบด้วยตรวจสอบด้วย
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การยกเลกิใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง



กรณีปกติกรณีบันทกึมากกว่า 1 
รายการ
กรณีส่งมอบไม่
แน่นอน

ตรวจสอบด้วยตรวจสอบด้วย
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การยกเลกิใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง


