
ระบบจดัซือ้จดัจ้าง ผ่าน  Web  Online
Purchasing Order : PO

 ส านักก ากับและพัฒนาระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์
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ภาพรวม

ตรวจรับงาน

บนัทกึสญัญา

บนัทกึใบส ัง่ซือ้ส ัง่จา้ง

บนัทกึรายการ
ขอเบกิเงนิ

รับโอนเงนิเขา้บญัชี

สรา้งขอ้มลูหลกั
ผูข้าย

สว่นราชการ

Web online

กรมบัญชกีลาง/
คลังจังหวดั

ผูม้สีทิธรัิบเงนิ

ตรวจสอบ
และอนุมัติ

ประมวลผล&
สัง่จา่ยเงนิ

พมิพ์
สัญญา

บันทกึ
บัญชี

พิมพ์ PO/
sap log

DR คชจ./พกัสนิทรัพย์
     CR GR/IR

ตรวจสอบ
และอนุมัติ

ส่งเอกสารที่เก่ียวข้อง

ขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน Web online PO
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•ที่อยู่ - ช่ือ ท่ีอยู่ ค  าคน้หา
• การควบคุม – ขอ้มูลทางภาษี
• รายการการช าระเงนิ - บญัชีธนาคาร

•ข้อมูลทางบัญชี - บญัชีกระทบยอด
• รายการการช าระเงิน – เง่ือนไขการช าระเงิน
• ภาษีหัก ณ ที่จ่าย – ขอ้มูลการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายของ
ผูข้าย

• ข้อมูลการจัดซ้ือ - สกลุเงิน (THB)2.ข้อมูลองค์กรทางการจัดซ้ือ

3.ข้อมูลรหัสหน่วยงาน

1.ข้อมูลทัว่ไป

ข้อมูลหลักผู้ขาย

ก. ข้อมูลทั่วไปและข้อมูลองค์กรทางการจดัซ้ือ  เป็นขอ้มูลหลกัท่ีจะใชร่้วมกนัในทุกหน่วยงาน  
ข. ข้อมูลรหัสหน่วยงาน  สร้างข้ึนเพ่ือเช่ือมโยงขอ้มูลทางการบญัชีของแต่ละหน่วยงานเขา้กบัขอ้มูลขา้งตน้
( หน่วยงานจะตั้งเบิกได้    กต่็อเมื่อ   มกีารสร้างข้อมูลส่วนนีแ้ล้ว)

องค์ประกอบของข้อมูลหลกัผู้ขาย
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กลุ่มบัญชีผู้ขาย
7 กลุ่ม

1000    
นิตบุิคคล

2000 

บุคคลธรรมดา

3000      

ส่วนราชการจ่าย
ให้ บุคคลภายนอก

4000 ส่วน
ราชการ

น าไปใช้จ่าย
ในหน่วยงาน

6000 
ต่างประเทศ

7000 เบกิ
หักผลักส่ง

5000 ที่
จ่ายตรงได้



• คน้หาไดโ้ดย ระบุ รหัสประจ าตัวผู้เสียภาษี : 10 หลกักลุ่ม 1000

• คน้หาไดโ้ดยระบุเลขประจ าตวัตามบัตรประชาชน : 13 หลกักลุ่ม 2000

• คน้หาไดโ้ดยระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการ : 10 หลกักลุ่ม 3000

• คน้หาไดโ้ดย ระบุ รหัสหน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการ : 10 หลกักลุ่ม 4000

• คน้หาไดโ้ดย ระบุ รหัสประจ าตัวผู้เสียภาษี : 10 หลกักลุ่ม 5000

• คน้หาไดโ้ดย ระบุ Passport Numbe r หรือ รหสัประเทศ+เลข
ประจ าตวัผูเ้สียภาษีของผูข้ายต่างประเทศ 

กลุ่ม 6000

• คน้หาไดโ้ดย ระบุ รหัสหน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการ : 10 หลกักลุ่ม 7000
8

การค้นหาผู้ขาย



กลุ่ม 1000

กลุ่ม 2000

กลุ่ม 3000

กลุ่ม 4000

กลุ่ม 5000

กลุ่ม 6000

9 X X X X X X X X X

A Y Y Y Y Z Z Z Z Z

1 X X X X X X X X X

V Y Y Y Y Z Z Z Z Z

8 X X X X X X X X X

7 X X X X X X X X X

X = Running Number  จากระบบ

Y = รหัสหน่วยงาน (4 หลกั)

Z = 5 หลกัสุดท้ายของหน่วยเบิกจ่าย

กลุ่ม 7000 O Y Y Y Y Z Z Z Z Z

รหัสผู้ขาย
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ประเภท
ของผู้ขาย

   ผู้ขายทีเ่ป็นส่วนราชการ

   ผู้ขายทัว่ไป 

   ผู้ขายทีเ่ป็นรัฐวสิาหกจิ
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    มี  3  กลุ่ม  คอื
  1. กลุ่ม 1000  ผู้ขายนิตบุิคคล (1xxxxxxxxx)

2. กลุ่ม 2000  ผู้ขายบุคคลธรรมดา  (9xxxxxxxxx)
  3. กลุ่ม 6000  ผู้ขายต่างประเทศ  (7xxxxxxxxx)

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง
๐ แบบขออนมุัติข้อมลูหลักผูข้าย                                 

-  ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวผูเ้สียภาษี/บัตรประจ าตัวประชาชน/ Passport
- ส าเนาหนังสือจดทะเบยีนการค้า

๐ แบบขอเปล่ียนแปลงข้อมลูหลักผูข้าย

   - ส าเนาหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง    

ขอ้มลูหลกั

ผ ูข้ายท่ัวไป

ตัวอย่างแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย.doc
ตัวอย่างแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย.doc


1. กลุ่ม 3000  ส่วนราชการเพือ่จ่ายต่อบุคคลภายนอก  (Vxxxxxxxxx)
2. กลุ่ม 4000  ส่วนราชการเพือ่จ่ายภายในหน่วยงาน  (Axxxxxxxxx)
  3. กลุ่ม 7000  ส่วนราชการส าหรับเบิกหักผลกัส่งไม่รับตัวเงิน  (Oxxxxxxxxx)

หลักฐานท่ีเก่ียวข้อง

๐ แบบขออนมุติัข้อมลูหลักผูข้าย

๐ แบบขอเปล่ียนแปลงข้อมลูหลักผูข้าย    

   - ส าเนาใบค าขอเปิดบญัชีเงินฝากธนาคาร  โดยส่วนราชการลงนามรับรองส าเนา

ถกูต้อง

ขอ้มลูหลกัผ ูข้าย

ท่ีเป็นส่วนราชการ

12



13



14



15



1. กรมบัญชีกลางประสานงานกบัหน่วยงานทีใ่ห้บริการสาธารณูปโภค   เช่น  การประปา
นครหลวง การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค และหน่วยงานอืน่ทีส่่วนราชการ  ใช้ข้อมูลผู้ขาย
ร่วมกนัในระบบ  เช่น องค์การเภสัชกรรม  ส านักพมิพ์คณะรัฐมนตรี  และราชกจิจา
นุเบกษา  และด าเนินการสร้างข้อมูลหลกัผู้ขายให้กบัทุกส่วนราชการ  โดยทีส่่วน
ราชการไม่ต้องขออนุมัติและยนืยนัข้อมูลหลกัผู้ขาย                                        

2. ส่วนราชการสามารถตรวจสอบรายช่ือผู้ขายกลุ่มนีไ้ด้จาก Website ของกรมบัญชีกลาง 
www.cgd.go.th (อาจมกีารสร้างรายช่ือผู้ขายเพิม่เตมิ   โดยกรมบัญชีกลาง  จะเป็นผู้
พจิารณาความเหมาะสม)

3. ผู้ขายในกลุ่มนีไ้ม่อนุญาตให้ส่วนราชการขอแก้ไข หรือขอเพิม่บัญชีธนาคาร

4. กรณีทีม่ข้ีอมูลผู้ขายถูกสร้างอยู่ในกลุ่มนีก่้อนการจ ากดัสิทธิ กรมบัญชีกลางได้ประสาน
กบัส านักงานโครงการ GFMIS ให้ถ่ายโอนข้อมูลไปยงักลุ่มผู้ขายทีถู่กต้อง    

ขอ้มลูหลกัผ ูข้ายที่
รัฐวสิาหกจิ (กลุ่ม 5000)
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1.องคก์ารเภสัชกรรม รหสัผูข้าย  8000000016 
2.การประปาส่วนภูมิภาค  รหสัผูข้าย 8000001576 
3.การประปานครหลวง  รหสัผูข้าย 8000001051
4.การไฟฟ้านครหลวง รหสัผูข้าย  8000001315 
5.การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค รหสัผูข้าย  8000001038 
6.บริษทัไปรษณียไ์ทย จ ากดั รหสัผูข้าย  8000001675
7.บริษทั กสท. โทรคมนาคม จ ากดั (มหาชน) รหสัผูข้าย 8000001314 
8.บริษทั ทศท คอร์ปอเรชัน่ จ  ากดั (มหาชน) รหสัผูข้าย 8000001031 
9.บริษทั ปตท. จ  ากดั (มหาชน) รหสัผูข้าย 8000001313
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10. องคก์ารสงเคราะห์ทหารผา่นศึก ในพระบรมราชูปถมัภ ์    รหสัผูข้าย   8000000028 
11. องคก์ารสงเคราะห์ทหารผา่นศึก ในพระบรมราชูปถมัภ ์ รหสัผูข้าย  8000001406
12. องคก์ารรับส่งสินคา้และพสัดุภณัฑ ์(ร.ส.พ.) รหสัผูข้าย  8000000003
13. องคก์ารแบตเตอร่ี กระทรวงกลาโหม รหสัผูข้าย 8000000014
14. ส านกัพิมพค์ณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา รหสัผูข้าย  8000000026
15. องคก์ารคา้ของคุรุสภา (สกสค.) รหสัผูข้าย 8000000036
16. กองทุนส ารองเล้ียงชีพส าหรับลูกจา้งประจ าฯ รหสัผูข้าย 8000000996
17. องคก์ารสหประชาชาติ รหสัผูข้าย 8000001966

ขอ้มลูหลกัผ ูข้ายที่
รัฐวสิาหกจิ (กลุ่ม 5000)



ข้อมูลหลกัผู้ขาย
ในระบบ GFMIS

การปฏิบัติงานผ่าน Web Online

ผา่นระบบ
web Online

ผา่นเคร่ือง GFMIS 
Terminal

การค้นหาข้อมูล
หลกัผู้ขาย

การสร้างข้อมูล
หลกัผู้ขาย
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1.การค้นหาข้อมูลหลกัผู้ขาย

1.2 ค้นหาตามเงือ่นไขอืน่1.1 ค้นหาตามรหัสผู้ขาย

2.การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย

2.1 กรณีทีไ่ม่มีการสร้างในระบบ
มาก่อน

2.2 กรณีทีม่ีการสร้างในระบบ  แต่เป็น
ของหน่วยงานอืน่

การปฏิบัติงานผ่าน Web Online
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การเข้าสูร่ะบบ

20

การบนัทกึข้อมูลผ่าน Web online



การเข้าสูร่ะบบ
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การเข้าสูร่ะบบ
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1.การค้นหาข้อมูลหลกัผู้ขาย
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Main Menu

ข้อมูล User

การเขา้สู่ระบบ
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1.การค้นหาข้อมูลหลกัผู้ขาย

1. ขอ้มูล User 3.Activity

ขอ้มูลหน่วยงาน

2.Menu เรื่อง
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กดปุ่ มค้นหา กดปุ่ มค้นหา

ส่วนประกอบของหนา้จอ

1

26



1.1 การคน้หาขอ้มูลหลกัผูข้ายตามรหัสผู้ขาย

27

1.

2.
3.

4.



1.1การคน้หาขอ้มูลหลกัผูข้ายตามรหสัผูข้าย
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การคน้หาตามเลขท่ีเอกสาร

1.2 การคน้หาขอ้มูลหลกัผูข้ายตามเงื่อนไขอืน่

29

1.

2.
3.

4.



การคน้หาตามเลขท่ีเอกสาร

1.2 การคน้หาขอ้มูลหลกัผูข้ายตามเง่ือนไข
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2. การสร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย
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2.1 การสร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย ท่ีไม่มีในระบบ

32

ระบุ
ส่วนท่ี  1

ระบุ
ส่วนท่ี  2

กดปุ่ มค้นหา



2.1 การสร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย ทีไ่ม่มีในระบบ

33

ระบุ
ส่วนท่ี  3

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และกดปุ่ม
ทุกคร้ัง



กดปุ่ม
จ าลอง

2.1 การสร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย ท่ีไม่มีในระบบ
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2.1 การสร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย ท่ีไม่มีในระบบ
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2.2  การสร้างขอ้มูลหลกัผูข้ายท่ีมีในระบบ

36

1.
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2.2  การสร้างขอ้มูลหลกัผูข้ายท่ีมีในระบบ

2.

3.

4.
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2.2  การสร้างขอ้มูลหลกัผูข้ายท่ีมีในระบบ

5.



ส่วนท่ี  1

ส่วนท่ี  2
39

2.2  การสร้างขอ้มูลหลกัผูข้ายท่ีมีในระบบ

6.



ส่วนท่ี  3

ปุ่มจ าลอง
จะปรากฎ
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2.2  การสร้างขอ้มูลหลกัผูข้ายท่ีมีในระบบ

7.



รหสัผูข้ายเดิม

2.2  การสร้างขอ้มูลหลกัผูข้ายท่ีมีในระบบ

41

8.

9.



การออกจากระบบ
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กลบัหนา้
หลกั

10.



การออกจากระบบ
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1
2



การออกจากระบบ
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แบบอนุมัติผู้ขาย_หน่วยเบิกใหม่_สพฐ.doc

