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คู�มือการบันทึกข!อมูลระบบ e-GP เพื่อรองรับมาตรการเร�งรัดเบิกจ�าย 

และการเรียกดูรายงานเร�งรัดติดตามการใช!จ�ายเงินงบประมาณ 
 
1.  บทนํา 

ตามนโยบายของรัฐบาลกําหนดมาตรการเร�งรัดติดตามการใช�จ�ายเงินงบประมาณ เพ่ือให�การ
ใช�จ�ายเงินงบประมาณเป!นไปอย�างมีประสิทธิภาพและเป!นไปตามเป)าหมาย 

กรมบัญชีกลาง ในฐานะเป!นหน�วยงานกํากับดูแลด�านการใช�จ�ายเงินของหน�วยงานภาครัฐ  
จึงได�มีการแก�ไขระบบการจัดซ้ือซ้ือจัดจ�างภาครัฐด�วยอิเล็กทรอนิกส2 (e-GP) และระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส2 (GFMIS) เพ่ือรองรับมาตรการเร�งรัดเบิกจ�ายดังกล�าว โดยกําหนดให�หน�วยงานภาครัฐท่ี
ต�องเบิกจ�ายเงินผ�านระบบ GFMIS ต�องระบุรหัสงบประมาณ รหัสแหล�งของเงิน และจํานวนเงินงบประมาณท่ี
ใช�ในโครงการจัดซ้ือจัดจ�างในระบบ e-GP และนําข�อมูลดังกล�าวเชื่อมโยงไปสร�างใบสั่งซ้ือสั่งจ�าง (PO)  
ในระบบ GFMIS ต�อไป ซ่ึงจะทําให�สามารถติดตามความคืบหน�าและเร�งรัดการจัดซ้ือจัดจ�างและการเบิกจ�ายเงิน
ของหน�วยงานภาครัฐได�  

ดังนั้น จึงได�จัดทําคู�มือฯ โดยแสดงข้ันตอนการบันทึกข�อมูลเฉพาะท่ีมีการแก�ไขระบบงานเพ่ือ
รองรับมาตรการเร�งรัดเบิกจ�ายดังกล�าว ดังนี้ 

-๑- 
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2. เงื่อนไขการบันทึก/แก�ไขข�อมูลงบประมาณ 
 

2.1 โครงการจัดซ้ือจัดจ�างท่ีใช�เงินงบประมาณ และเบิกจ#ายเงินผ#านระบบ GFMIS จะต�องระบุรหัส
งบประมาณ รหัสแหล#งของเงิน และจํานวนเงินงบประมาณท่ีใช�ในโครงการจัดซ้ือจัดจ�างในระบบ e-GP ดังนี้ 

2.1.1 การจัดซ้ือจัดจ�างด�วยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป (วิธี e-market วิธี e-bidding  วิธีสอบราคา  
จ�างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป จ�างออกแบบหรือควบคุมงานโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หาก
ไม#มีการบันทึกรหัสงบประมาณและรหัสแหล#งของเงินจะไม#สามารถประกาศจัดซ้ือจัดจ�างได� และไม#สามารถ
ดําเนินการข้ันตอนต#อไปได� 

2.1.2 การจัดซ้ือจัดจ�างด�วยวิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก จ�างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
จ�างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก จ�างออกแบบหรือควบคุมงานโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จ�างออกแบบหรือควบคุม
งานโดยวิธีคัดเลือก จ�างออกแบบหรือควบคุมงานโดยวิธีประกวดแบบ หากไม#มีการบันทึกรหัสงบประมาณ
และรหัสแหล#งของเงิน เม่ือจัดทํารายงานขอซ้ือขอจ�างแล�วจะไม#สามารถดําเนินการข้ันตอนต#อไปได� 

2.2 กรณีเพ่ิมโครงการใหม# 
สามารถระบุปHงบประมาณ การเบิกจ#าย รหัสงบประมาณ รหัสแหล#งของเงิน จํานวนเงิน และการ

ผูกพันข�ามปH ได�ท่ีหน�าจอเพ่ิมโครงการ ตามคู#มือในบทท่ี 3 ข้ันตอนเพ่ิมโครงการ ซ่ึงระบบจะให�ระบุรหัส
งบประมาณ / รหัสแหล#งของเงิน เฉพาะโครงการท่ีใช�เงินงบประมาณและเบิกจ#ายผ#าน GFMIS เท#านั้น 

2.3 กรณีโครงการเดิม ท่ีมีการสร�างโครงการไว�แล�ว แต#ยังไม#ถึงข้ันตอนจัดทําร#างสัญญา 
ให�เข�าไปบันทึกข�อมูลปHงบประมาณ รหัสงบประมาณ รหัสแหล#งของเงิน จํานวนเงิน และการผูกพัน

ข�ามปH ได�ท่ีหน�าจอรายละเอียดโครงการ ตามคู#มือในบทท่ี 4 ข้ันตอนปรับปรุงข�อมูลงบประมาณของ
โครงการ หน�าจอรายละเอียดโครงการ 

2.4 กรณีโครงการเดิม ท่ีมีการสร�างโครงการไว�แล�ว และอยู#ระหว#างการจัดทําร#างสัญญา 
2.4.1 ให�เข�าไปบันทึกข�อมูลปHงบประมาณ รหัสงบประมาณ รหัสแหล#งของเงิน จํานวนเงิน และการ

ผูกพันข�ามปH ได�ท่ีหน�าจอรายละเอียดโครงการ ตามคู#มือในบทท่ี 5 ข้ันตอนปรับปรุงข�อมูลงบประมาณของ
โครงการ ลูกบอลจัดทําร#างสัญญา โดยจํานวนเงินรวมของทุกรหัสงบประมาณต�องเท#ากับท่ีจํานวนเงิน
งบประมาณท่ีสร�างโครงการไว� 

2.4.2 สามารถระบุรหัสงบประมาณ / รหัสแหล#งของเงิน และจํานวนเงินในแต#ละงวด ได�ท่ีหน�าจอ
ข�อมูลสัญญา ปุNมงวดเงิน ตามคู#มือในบทท่ี 6 ข้ันตอนบันทึกข�อมูลงบประมาณในแต#ละงวดเงินของสัญญาหรือ
ข�อตกลง ลูกบอลจัดทําร#างสัญญา โดยสามารถระบุได�เฉพาะรหัสท่ีอยู#ในข�อมูลงบประมาณโครงการ 

2.5 กรณีโครงการเดิม ท่ีมีการสร�างโครงการไว�แล�ว และจัดทําสัญญาเรียบร�อยแล�ว 
2.5.1 ให�เข�าไปบันทึกข�อมูลปHงบประมาณ รหัสงบประมาณ รหัสแหล#งของเงิน จํานวนเงิน และการ

ผูกพันข�ามปH ได�ท่ีหน�าจอรายละเอียดโครงการ ตามคู#มือในบทท่ี 7 ข้ันตอนปรับปรุงข�อมูลงบประมาณของ
โครงการ ลูกบอลบริหารสัญญา โดยจํานวนเงินรวมต�องเท#ากับท่ีจํานวนเงินงบประมาณท่ีสร�างโครงการไว� 

2.5.2 สามารถแก�ไขจํานวนเงินในแต#ละรหัสงบประมาณของแต#ละงวดเงิน ได�ท่ีหน�าจอข�อมูล
สัญญา ปุNมข�อมูลงบประมาณ ตามคู#มือในบทท่ี 8 ข้ันตอนปรับปรุงข�อมูลงบประมาณในแต#ละงวดเงินของ
สัญญาหรือข�อตกลง ลูกบอลบริหารสัญญา โดยจํานวนเงินรวมท้ังสัญญา และจํานวนเงินรวมในแต#ละงวด ต�อง
เท#ากับท่ีระบุไว�ในสัญญา 

2.6 กรณีรหัสงบประมาณท่ีได�รับโอนจัดสรรเปลี่ยนแปลงในวันปRจจุบัน จะสามารถนํามาใช�ในระบบ  
e-GP ได�ในวันถัดไป 
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บทที� � ขั 	นตอนเพิ�มโครงการ 
ขั 	นที� 1 การเข้าสู่ระบบการจดัซื	อจดัจ้างภาครฐั 
 เขา้สู่เวบ็ไซต์ http://www.gprocurement.go.th ระบบ จะแสดงหน้าจอหลกั “ระบบการจดัซื-อ

จดัจา้งภาครฐั” ดงัรปูที5 1 จากนั -นใหบ้นัทกึรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน และคลกิที5ปุ่ ม "เขา้สู่ระบบ"  

 
รปูที5 1 หน้าจอหลกั ระบบการจดัซื-อจดัจา้งภาครฐั 

 

ขั 	นที� 2 การเข้าสู่รายการระบบงาน   
ระบบจะแสดง รายการระบบงาน ตามสทิธิ Aของผู้ใช้งานที5เข้าสู่ระบบ โดยคลกิเลอืกเมนู เพิ5มโครงการ  

ดงัรปูที5 2  

 
รปูที5 2 หน้าจอรายการระบบงาน 
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ขั 	นที� 3 การเข้าสู่ข้อมลูงบประมาณของโครงการ 
                    ระบบจะแสดงขอ้มลูของโครงการ และกดปุ่ ม ขอ้มลูงบประมาณ ดงัรปูที5 3 
 

 
 

รปูที5 3 หน้าจอแสดงขอ้มลูโครงการ 
 

            โดยเงื5อนไขการแสดงปุ่ ม ขอ้มลูงบประมาณ ของเงนิงบประมาณ หรอืเงนินอกงบประมาณ เมื5อระบุ
ปีงบประมาณ การเบกิจา่ย และประเภทเงนิ พ.ร.บ.งบประมาณ หรอืประเภทเงนินอก พ.ร.บ.  
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ขั 	นที� 4 รายการข้อมลูงบประมาณของโครงการ 
 เมื5อผู้ใช้งานทําการกดปุ่ ม ขอ้มูลงบประมาณ  ที5หน้าจอแสดงขอ้มูลโครงการ ระบบจะแสดง
หน้าจอรายการขอ้มลูงบประมาณของโครงการ ดงัรปูที5 4 

 
 

รปูที5 4 หน้าจอรายการขอ้มลูงบประมาณของโครงการ 
- ระบบจะ Default   

• ปีงบประมาณ ตามที5กําหนดจากหน้าจอสรา้งขอ้มลูโครงการ  
• การเบกิจ่าย   

� ถา้การเบกิจ่ายเป็น ผ่าน GFMIS ที5กําหนดจากหน้าจอสรา้งขอ้มลูโครงการ 
      � ถา้การเบกิจ่ายเป็น ไมผ่่าน GFMIS ที5กําหนดจากหน้าจอสรา้งขอ้มลูโครงการ 
      � ถา้การเบกิจ่ายเป็น ทั -งผ่านและไมผ่่าน GFMIS ที5กําหนดจากหน้าจอสรา้งขอ้มลูโครงการ 
           แลว้สามารถเลอืก � เมื5อตอ้งการแถวรายการนั -นเป็น เบกิจา่ยผ่าน GFMIS 
• สรา้งแถวรายการขอ้มลูงบประมาณของโครงการ 1 แถวอตัโนมตั ิตามปีงบประมาณที5กําหนดจาก

หน้าจอสรา้งขอ้มลูโครงการ ถา้ขอ้มลูโครงการระบุ � ผกูพนังบประมาณขา้มปี ระบบจะสรา้งแถว
รายการขอ้มลูงบประมาณของโครงการ ตามจาํนวนปีงบประมาณที5ผกูพนั 

- การสรา้งแถวรายการขอ้มลูงบประมาณของโครงการ มากกว่า 1 แถวรายการ โดยระบุปีงบประมาณ 
(เฉพาะปีงบประมาณไมเ่กนิปีงบประมาณปีปัจจุบนั)  และจาํนวนตวัเลข ของรายการขอ้มลูงบประมาณ 
แลว้กดปุ่ ม ตกลง ระบบจะทําการสรา้งแถวรายการขอ้มลูงบประมาณ ตามจาํนวนตวัเลขที5ระบุ 

- การระบุขอ้มลูงบประมาณ (เฉพาะปีงบประมาณไมเ่กนิปีงบประมาณปีปัจจบุนั) ขอ้มลูที5ตอ้งระบุ
ประกอบดว้ย  

o รหสังบประมาณ  โดยกด แว่นขยาย ไปที5หน้าจอขั -นตอนที5 5 รปูที5 5 หน้าจอ เลอืก
ขอ้มลูรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิ 

o รหสัแหล่งของเงนิ เมื5อเลอืก รหสังบประมาณ จากกด แว่นขยาย 
o จาํนวนเงนิ บนัทกึเป็นตวัเลข 28 หลกัทศนิยม 2 หลกั 

- การระบุขอ้มลูงบประมาณ กรณปีีงบประมาณเกนิปีงบประมาณปีปัจจบุนัหรอืการเบกิจา่ยไมผ่่าน 
GFMIS ขอ้มลูที5ตอ้งระบุประกอบดว้ย  

o จาํนวนเงนิ บนัทกึเป็นตวัเลข 28 หลกัทศนิยม 2 หลกั 
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ขั 	นที� 5 เลือกข้อมลูรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงิน 
 เมื5อผูใ้ชง้านกด แว่นขยาย แต่ละแถวรายการขอ้มลูรหสังบประมาณ หน้าจอรายการขอ้มลู
งบประมาณของโครงการ ระบบจะแสดงหน้าจอเลอืกรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิ  ดงัรปูที5 5 
 

 
  

 รปูที5 5 หน้าจอเลอืกรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิ  
- ระบุเงื5อนไขการคน้หา ประกอบดว้ย 

• ปีงบประมาณ ระบบจะ Default  จากหน้าจอรายการขอ้มลูงบประมาณของโครงการ (รปูที5 4) 
• รหสังบประมาณ บนัทกึเป็นตวัอกัษรไดไ้มเ่กนิ 16 ตวั 
• รหสัแหล่งของเงนิ บนัทกึเป็นตวัอกัษรไดไ้มเ่กนิ 7 ตวั 

- กดคลกิเลอืกที5รายการ รหสังบประมาณ เมื5อตอ้งการขอ้มลูรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิ แลว้
รายการขอ้มลูที5เลอืกจะนําไปแสดงที5 รปูที5 4 หน้าจอรายการขอ้มลูงบประมาณของโครงการ 

- เมื5อผูใ้ชก้ดปุ่ ม "คน้หา" ระบบจะแสดงรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิ ตามเงื5อนไขที5ระบุไว ้
- เมื5อผู้ใช้กดปุ่ ม "ล้างตัวเลือก" ระบบจะล้างเงื5อนไขที5ระบุทั -งหมดเป็นค่าเริ5มต้น เพื5อให้ผู้ใช้งานระบุ

เงื5อนไขใหม ่
-  เมื5อผูใ้ชก้ดปุ่ ม “ออก” ระบบจะไปหน้าจอ รายการขอ้มลูงบประมาณของโครงการ 
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บทที� � ขั 	นตอนปรบัปรงุข้อมลูงบประมาณของโครงการ หน้าจอรายละเอียดโครงการ 
ขั 	นที� 1 การเข้าสู่ระบบการจดัซื	อจดัจ้างภาครฐั 
 เขา้สู่เวบ็ไซต์ http://www.gprocurement.go.th ระบบ จะแสดงหน้าจอหลกั “ระบบการจดัซื-อ

จดัจา้งภาครฐั” ดงัรปูที5 1 จากนั -นใหบ้นัทกึรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน และคลกิที5ปุ่ ม "เขา้สู่ระบบ"  

 
รปูที5 1 หน้าจอหลกั ระบบการจดัซื-อจดัจา้งภาครฐั 

 
ขั 	นที� 2 การเข้าสู่รายการระบบงาน   
ระบบจะแสดง รายการระบบงาน ตามสิทธิ Aของผู้ใช้งานที5เข้าสู่ระบบ โดยคลิกเลือกเมนู รายการ

โครงการ  ดงัรปูที5 2  

 
รปูที5 2 หน้าจอรายการระบบงาน 



-8- 

ขั 	นที� 3 การเข้าสู่รายละเอียดของโครงการ 
 ระบบจะแสดงรายการโครงการ โดยคลกิที5 รายละเอยีด/แกไ้ข ในช่องขอ้มลูโครงการ ดงัรปูที5 3 

 
รปูที5 3 หน้าจอรายการโครงการ 

 
 ระบบจะแสดงขอ้มลูของโครงการ และกดปุ่ ม ขอ้มลูงบประมาณ ดงัรปูที5 4 

 
รปูที5 4 หน้าจอแสดงขอ้มลูโครงการ 
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            โดยเงื5อนไขการแสดงปุ่ ม ขอ้มลูงบประมาณ ของเงนิงบประมาณ หรอืเงนินอกงบประมาณ เมื5อระบุ
ปีงบประมาณ การเบกิจา่ย และประเภทเงนิ พ.ร.บ.งบประมาณ หรอืประเภทเงนินอก พ.ร.บ.  
 

ขั 	นที� 4 รายการข้อมลูงบประมาณของโครงการ 
 เมื5อผู้ใช้งานทําการกดปุ่ ม ขอ้มูลงบประมาณ  ที5หน้าจอแสดงขอ้มูลโครงการ ระบบจะแสดง
หน้าจอรายการขอ้มลูงบประมาณของโครงการ ดงัรปูที5 I 

 
รปูที5 I หน้าจอรายการขอ้มลูงบประมาณของโครงการ 

- ระบบจะ Default   
• ปีงบประมาณ ตามที5กําหนดจากหน้าจอสรา้งขอ้มลูโครงการ  
• การเบกิจ่าย   

� ถา้การเบกิจ่ายเป็น ผ่าน GFMIS ที5กําหนดจากหน้าจอสรา้งขอ้มลูโครงการ 
      � ถา้การเบกิจ่ายเป็น ไมผ่่าน GFMIS ที5กําหนดจากหน้าจอสรา้งขอ้มลูโครงการ 
      � ถา้การเบกิจ่ายเป็น ทั -งผ่านและไมผ่่าน GFMIS ที5กําหนดจากหน้าจอสรา้งขอ้มลูโครงการ 
           แลว้สามารถเลอืก � เมื5อตอ้งการแถวรายการนั -นเป็น เบกิจา่ยผ่าน GFMIS 
• สรา้งแถวรายการขอ้มลูงบประมาณของโครงการ 1 แถวอตัโนมตั ิตามปีงบประมาณที5กําหนดจาก

หน้าจอสรา้งขอ้มลูโครงการ ถา้ขอ้มลูโครงการระบุ � ผกูพนังบประมาณขา้มปี ระบบจะสรา้งแถว
รายการขอ้มลูงบประมาณของโครงการ ตามจาํนวนปีงบประมาณที5ผกูพนั 

- การสรา้งแถวรายการขอ้มลูงบประมาณของโครงการ มากกว่า 1 แถวรายการ โดยระบุปีงบประมาณ 
(เฉพาะปีงบประมาณไมเ่กนิปีงบประมาณปีปัจจุบนั)  และจาํนวนตวัเลข ของรายการขอ้มลูงบประมาณ 
แลว้กดปุ่ ม ตกลง ระบบจะทําการสรา้งแถวรายการขอ้มลูงบประมาณ ตามจาํนวนตวัเลขที5ระบุ 

- การระบุขอ้มลูงบประมาณ (เฉพาะปีงบประมาณไมเ่กนิปีงบประมาณปีปัจจบุนั) ขอ้มลูที5ตอ้งระบุ
ประกอบดว้ย  

o รหสังบประมาณ  โดยกด แว่นขยาย ไปที5หน้าจอขั -นตอนที5 5 รปูที5 6 หน้าจอ เลอืก
ขอ้มลูรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิ 

o รหสัแหล่งของเงนิ เมื5อเลอืก รหสังบประมาณ จากกด แว่นขยาย 
o จาํนวนเงนิ บนัทกึเป็นตวัเลข 28 หลกัทศนิยม 2 หลกั 
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- การระบุขอ้มลูงบประมาณ กรณปีีงบประมาณเกนิปีงบประมาณปีปัจจบุนัหรอืการเบกิจา่ยไมผ่่าน 
GFMIS ขอ้มลูที5ตอ้งระบุประกอบดว้ย  

o จาํนวนเงนิ บนัทกึเป็นตวัเลข 28 หลกัทศนิยม 2 หลกั 
 
ขั 	นที� 5 เลือกข้อมลูรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงิน 

 เมื5อผูใ้ชง้านกด แว่นขยาย แต่ละแถวรายการขอ้มลูรหสังบประมาณ หน้าจอรายการขอ้มลู
งบประมาณของโครงการ ระบบจะแสดงหน้าจอเลอืกรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิ  ดงัรปูที5 6 

 
  รปูที5 6 หน้าจอเลอืกรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิ  
 
- ระบุเงื5อนไขการคน้หา ประกอบดว้ย 

• ปีงบประมาณ ระบบจะ Default  จากหน้าจอรายการขอ้มลูงบประมาณของโครงการ (รปูที5 5) 
• รหสังบประมาณ บนัทกึเป็นตวัอกัษรไดไ้มเ่กนิ 16 ตวั 
• รหสัแหล่งของเงนิ บนัทกึเป็นตวัอกัษรไดไ้มเ่กนิ 7 ตวั 

- กดคลกิเลอืกที5รายการ รหสังบประมาณ เมื5อตอ้งการขอ้มลูรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิ แลว้
รายการขอ้มลูที5เลอืกจะนําไปแสดงที5 รปูที5 4 หน้าจอรายการขอ้มลูงบประมาณของโครงการ 

- เมื5อผูใ้ชก้ดปุ่ ม "คน้หา" ระบบจะแสดงรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิ ตามเงื5อนไขที5ระบุไว ้
- เมื5อผู้ใช้กดปุ่ ม "ล้างตัวเลือก" ระบบจะล้างเงื5อนไขที5ระบุทั -งหมดเป็นค่าเริ5มต้น เพื5อให้ผู้ใช้งานระบุ

เงื5อนไขใหม ่
-  เมื5อผูใ้ชก้ดปุ่ ม “ออก” ระบบจะไปหน้าจอ รายการขอ้มลูงบประมาณของโครงการ 



-11- 

บทที� � ขั 	นตอนข้อมลูรายการงบประมาณของโครงการ บอล จดัทาํร่างสญัญา 
ขั 	นที� 1 การเข้าสู่ระบบการจดัซื	อจดัจ้างภาครฐั 
 เขา้สู่เวบ็ไซต์ http://www.gprocurement.go.th ระบบ จะแสดงหน้าจอหลกั “ระบบการจดัซื-อ

จดัจา้งภาครฐั” ดงัรปูที5 1 จากนั -นใหบ้นัทกึรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน และคลกิที5ปุ่ ม "เขา้สู่ระบบ"  

 
รปูที5 1 หน้าจอหลกั ระบบการจดัซื-อจดัจา้งภาครฐั 

 

ขั 	นที� 2 การเข้าสู่รายการระบบงาน   
         ระบบจะแสดง รายการระบบงาน ตามสทิธิ Aของผูใ้ชง้านที5เขา้สู่ระบบ โดยคลกิเลอืกเมนู รายการ

โครงการ  ดงัรปูที5 2  

 
รปูที5 2 หน้าจอรายการระบบงาน 
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ขั 	นที� 3 การเข้าสู่รายการโครงการ 
                   ระบบจะแสดงรายการโครงการ โดยคลกิที5 ข ั -นตอนการทาํงาน ของแต่ละรายการโครงการ 
ดงัรปูที5 3 

 
รปูที5 3 หน้าจอรายการโครงการ 

 

ขั 	นที� 4 การเข้าสู่ข ั 	นตอนการทาํงาน 
                    เมื5อผูใ้ชง้านทาํการคลกิที5 ข ั -นตอนการทํางาน ที5หน้าจอรายการโครงการ ระบบจะแสดงหน้าจอ 
ขั -นตอนการทํางาน ตามวธิกีารจดัซื-อจดัจา้ง โดยคลกิที5บอล จดัทาํร่างสญัญา ดงัรปูที5 4 

 
รปูที5 4 หน้าจอบอลขั -นตอนการทํางาน 
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ขั 	นที� 5 การเข้าสู่ข้อมลูงบประมาณโครงการ 
                   เมื5อผูใ้ชง้านทาํการคลกิที5บอล จดัทําร่างสญัญา ที5หน้าจอบอล ขั -นตอนการทํางาน ระบบจะ
แสดงขอ้มลูรายการสญัญาหรอืขอ้ตกลงของโครงการ แลว้คลกิที5 ขอ้มลูงบประมาณโครงการ ดงัรปูที5 5 

 
รปูที5 5 หน้าจอรายการสญัญาหรอืขอ้ตกลง 

 
ขั 	นที� 6 รายการข้อมลูงบประมาณโครงการ 

 เมื5อผูใ้ชง้านทําการคลกิที5 ขอ้มลูงบประมาณโครงการ ที5หน้าจอรายการสญัญาหรอืขอ้ตกลง 
ระบบจะแสดงหน้าจอขอ้มลูงบประมาณโครงการเดมิที5เคยบนัทกึไว ้ดงัรปูที5 6 

 
รปูที5 6 หน้าจอขอ้มลูงบประมาณโครงการ 
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รายการข้อมูล คาํอธิบาย 
ขอ้มลูงบประมาณ (จากงานขั -นตอนการสรา้งโครงการ หรอืปรบัปรงุขอ้มลูงบประมาณของโครงการ) 
1. ปีงบประมาณ เป็นการแสดงปีงบประมาณที5ผูใ้ชง้านบนัทกึไว ้(ไมส่ามารถแกไ้ขได)้ 
N. การเบกิจา่ย เป็นการแสดงประเภทการเบกิจา่ยที5ผูใ้ชง้านบนัทกึไว ้(ไมส่ามารถแกไ้ขได)้ 
O. การผกูพนังบประมาณโครงการ เป็นการแสดง การผูกพนังบประมาณขา้มปีและจาํนวนปีที5ผูกพนั ที5ผูใ้ชง้าน

บนัทกึไว ้(สามารถแกไ้ขได)้ 
Q. จาํนวนเงนิงบประมาณโครงการ เป็นการแสดงจํานวนเงินงบประมาณโครงการที5ผู้ใช้งานบันทึกไว้ (ไม่

สามารถแก้ไขได้) ซึ5งต้องเท่ากบัยอดรวมของเงนิงบประมาณและเงนินอก
งบประมาณ 

R. แหล่งของเงนิ – เงนิงบประมาณ เป็นการแสดงจํานวนเงนิงบประมาณที5ผู้ใช้งานบนัทกึไว้ (สามารถแก้ไขได ้

โดยคลกิไปที5  เพื5อแกไ้ขจาํนวนเงนิงบประมาณ) 
T. ประเภทเงนิ พ.ร.บ.งบประมาณ เป็นการแสดงประเภทเงนิ พ.ร.บ.งบประมาณที5ผู้ใช้งานบนัทกึไว้ (สามารถ

แกไ้ขได)้  
U. แหล่งของเงนิ – เงนินอกงบประมาณ เป็นการแสดงจาํนวนเงนินอกงบประมาณที5ผูใ้ชง้านบนัทกึไว ้(สามารถแก้ไข

ได ้โดยคลกิไปที5  เพื5อแกไ้ขจาํนวนเงนินอกงบประมาณ) 
V. ประเภทเงนินอก พ.ร.บ.งบประมาณ เป็นการแสดงประเภทเงินนอก พ.ร.บ.งบประมาณที5ผู้ใช้งานบันทึกไว ้

(สามารถแกไ้ขได)้  
 

ขั 	นที� 7 แก้ไขรายการข้อมลูงบประมาณโครงการ 

หากต้องการแก้ไขข้อมูลงบประมาณ ให้คลิกเลือก   และทําการแก้ไขข้อมูลให้
ถูกตอ้ง  

 
รปูที5 7 หน้าจอขอ้มลูงบประมาณ 
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ขั 	นที� 8 แก้ไขข้อมลูรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงิน 
 เมื5อผูใ้ชง้านกด แว่นขยาย แต่ละแถวรายการขอ้มลูรหสังบประมาณ หน้าจอรายการขอ้มลู
งบประมาณของโครงการ ระบบจะแสดงหน้าจอเลอืกรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิ  ดงัรปูที5 8 
สามารถระบุรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิ เพื5อแกไ้ขขอ้มลูใหถู้กตอ้งได ้

 
รปูที5 8 หน้าจอเลอืกรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิ 
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บทที� � ขั 	นตอนบนัทึกข้อมลูงบประมาณในแต่ละงวดเงินของสญัญาหรือข้อตกลง บอล 
จดัทาํร่างสญัญา 

ขั 	นที� 1 การเข้าสู่ระบบการจดัซื	อจดัจ้างภาครฐั 
 เขา้สู่เวบ็ไซต์ http://www.gprocurement.go.th ระบบ จะแสดงหน้าจอหลกั “ระบบการจดัซื-อ

จดัจา้งภาครฐั” ดงัรปูที5 1 จากนั -นใหบ้นัทกึรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน และคลกิที5ปุ่ ม "เขา้สู่ระบบ"  

 
รปูที5 1 หน้าจอหลกั ระบบการจดัซื-อจดัจา้งภาครฐั 

 

ขั 	นที� 2 การเข้าสู่รายการระบบงาน   
         ระบบจะแสดง รายการระบบงาน ตามสทิธิ Aของผู้ใช้งานที5เข้าสู่ระบบ โดยคลกิเลอืกเมนู  

และเลอืกจดัทาํโครงการ  เมนูยอ่ย รายการโครงการ  ดงัรปูที5 2  

 
รปูที5 2 หน้าจอรายการระบบงาน 
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ขั 	นที� 3 การเข้าสู่รายการโครงการ 
                   ระบบจะแสดงรายการโครงการ โดยคลกิที5 ข ั -นตอนการทาํงาน ของแต่ละรายการโครงการ 
ดงัรปูที5 3 

 
รปูที5 3 หน้าจอรายการโครงการ 

 

ขั 	นที� 4 การเข้าสู่ข ั 	นตอนการทาํงาน 
                    เมื5อผูใ้ชง้านทาํการคลกิที5 ข ั -นตอนการทํางาน ที5หน้าจอรายการโครงการ ระบบจะแสดงหน้าจอ 
ขั -นตอนการทํางาน ตามวธิกีารจดัซื-อจดัจา้ง โดยคลกิที5บอล จดัทาํร่างสญัญา ดงัรปูที5 4 

 
รปูที5 4 หน้าจอบอลขั -นตอนการทํางาน 
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ขั 	นที� 5 การเข้าสู่ข้อมลูงบประมาณของสญัญาหรือข้อตกลง 
                   เมื5อผูใ้ชง้านทาํการคลกิที5บอล จดัทําร่างสญัญา ที5หน้าจอบอล ขั -นตอนการทํางาน ระบบจะ
แสดงขอ้มลูรายการสญัญาหรอืขอ้ตกลงของโครงการ แลว้คลกิที5 รายละเอยีด/แกไ้ข ดงัรปูที5 5 

 
รปูที5 5 หน้าจอรายการสญัญาหรอืขอ้ตกลง 
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ขั 	นที� 6 รายการข้อมลูของสญัญาหรือข้อตกลง 
 เมื5อผูใ้ชง้านทําการคลกิที5 รายละเอยีด/แกไ้ข ที5หน้าจอรายการสญัญาหรอืขอ้ตกลง ระบบจะ
แสดงหน้าจอรายการขอ้มลูของสญัญาหรอืขอ้ตกลง แลว้กดปุ่ ม ระบุรายละเอยีด งวดเงนิ ดงัรปูที5 6 

  
รปูที5 6 หน้าจอรายการขอ้มลูของสญัญาหรอืขอ้ตกลง 
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-    กดปุ่ ม “ระบุรายละเอยีด” งวดเงนิ ไปที5หน้าจอขั -นตอนที5 7 รปูที5 7 หน้าจอ รายละเอยีดงวดเงนิและรายการ
ขอ้มลูงบประมาณของสญัญาหรอืขอ้ตกลง   

- เมื5อผูใ้ชก้ดปุ่ ม "บนัทกึชั 5วคราว" เมื5อตอ้งการจดัเกบ็ขอ้มลู  
- เมื5อผู้ใช้กดปุ่ ม "บนัทกึ" เมื5อต้องการจดัเก็บขอ้มูล โดยระบบจะทําการตรวจสอบความถูกต้องและความ

ครบถว้นของขอ้มลู และระบบจะยอ้นกลบัมาแสดงจอภาพรายการขอ้มลูของสญัญาหรอืขอ้ตกลง 
-   เมื5อผูใ้ชก้ดปุ่ ม “กลบัสู่หน้าหลกั” ระบบจะแสดงจอภาพรายการสญัญาหรอืขอ้ตกลง 
 
ขั 	นที� 7  รายละเอียดงวดเงินและรายการข้อมลูงบประมาณของสญัญาหรือข้อตกลง  
          เมื5อผูใ้ชง้านกด ระบุรายละเอยีด  หน้าจอ รายการขอ้มลูของสญัญาหรอืขอ้ตกลง ระบบจะแสดง
หน้าจอ รายละเอยีดงวดเงนิ ระบุขอ้มลูต่างๆ ใหค้รบถว้น และคลกิ  เพื5อระบุรหสังบประมาณและรหสัแหล่ง
ของเงนิ และจาํนวนเงนิของงวดเงนิในสญัญาหรอืขอ้ตกลง ดงัรปูที5 7 

 
 

รปูที5 7 หน้าจอรายละเอยีดงวดเงนิ 
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เมื5อคลกิ  แลว้ ใหเ้ลอืกรหสังบประมาณ และรหสัแหล่งของเงนิตามที5ไดเ้พิ5มไวใ้นงบประมาณ

โครงการ หากใชร้หสังบประมาณหลายรหสัใหก้ด  เพื5อเพิ5มดงัรปูที5 8 

 
รปูที5 8 หน้าจอรายละเอยีดเพิ5มเตมิงวดเงนิงวดงานและรายการขอ้มลูงบประมาณของสญัญาหรอืขอ้ตกลง 
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บทที� � ขั 	นตอนปรบัปรงุข้อมลูรายการงบประมาณของโครงการ  บอล บริหารสญัญา 
ขั 	นที� 1 การเข้าสู่ระบบการจดัซื	อจดัจ้างภาครฐั 
 เขา้สู่เวบ็ไซต์ http://www.gprocurement.go.th ระบบ จะแสดงหน้าจอหลกั “ระบบการจดัซื-อ

จดัจา้งภาครฐั” ดงัรปูที5 1 จากนั -นใหบ้นัทกึรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน และคลกิที5ปุ่ ม "เขา้สู่ระบบ"  

 
รปูที5 1 หน้าจอหลกั ระบบการจดัซื-อจดัจา้งภาครฐั 

 
ขั 	นที� 2 การเข้าสู่รายการระบบงาน   

         ระบบจะแสดง รายการระบบงาน ตามสทิธิ Aของผูใ้ชง้านที5เขา้สู่ระบบ โดยคลกิเลอืกเมนู รายการ
โครงการ  ดงัรปูที5 2  

 
รปูที5 2 หน้าจอรายการระบบงาน 
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ขั 	นที� 3 การเข้าสู่รายการโครงการ 
                   ระบบจะแสดงรายการโครงการ โดยคลกิที5 ข ั -นตอนการทาํงาน ของแต่ละรายการโครงการ 
ดงัรปูที5 3 

 
รปูที5 3 หน้าจอรายการโครงการ 

ขั 	นที� 4 การเข้าสู่บอลขั 	นตอนการทาํงาน 
                   เมื5อผู้ใช้งานทําการคลกิที5 ข ั -นตอนการทํางาน ที5หน้าจอรายการโครงการ ระบบจะแสดงบอล
ขั -นตอนการทาํงาน ตามวธิกีารจดัซื-อจดัจา้ง โดยคลกิที5บอล บรหิารสญัญา ดงัรปูที5 4 

 
รปูที5 4 หน้าจอบอลขั -นตอนการทํางาน 
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ขั 	นที� 5 การเข้าสู่ข้อมลูงบประมาณของโครงการ 
                   เมื5อผูใ้ชง้านทาํการคลกิที5บอล บรหิารสญัญา  ที5หน้าจอบอล ขั -นตอนการทํางาน ระบบจะแสดง
ขอ้มลูรายการสญัญาหรอืขอ้ตกลงของโครงการ แลว้กดปุ่ ม ขอ้มลูงบประมาณโครงการ ดงัรปูที5 5 

 
รปูที5 5 หน้าจอรายการสญัญาหรอืขอ้ตกลง 

 
ขั 	นที� 6 รายการข้อมลูของโครงการ 

 เมื5อผูใ้ชง้านทําการคลกิที5 ขอ้มลูงบประมาณโครงการ ที5หน้าจอรายการสญัญาหรอืขอ้ตกลง 
ระบบจะแสดงหน้าจอขอ้มลูงบประมาณโครงการเดมิที5เคยบนัทกึไว ้ดงัรปูที5 6 

 
รปูที5 6 หน้าจอรายการขอ้มลูของโครงการ 
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รายการข้อมูล คาํอธิบาย 
ขอ้มลูงบประมาณ (จากงานขั -นตอนการสรา้งโครงการ หรอืปรบัปรงุขอ้มลูงบประมาณของโครงการ) 
1. ปีงบประมาณ เป็นการแสดงปีงบประมาณที5ผูใ้ชง้านบนัทกึไว ้(ไมส่ามารถแกไ้ขได)้ 
N. การเบกิจา่ย เป็นการแสดงประเภทการเบกิจา่ยที5ผูใ้ชง้านบนัทกึไว ้(ไมส่ามารถแกไ้ขได)้ 
O. การผกูพนังบประมาณโครงการ เป็นการแสดง การผูกพนังบประมาณขา้มปีและจาํนวนปีที5ผูกพนั ที5ผูใ้ชง้าน

บนัทกึไว ้(สามารถแกไ้ขได)้ 
Q. จาํนวนเงนิงบประมาณโครงการ เป็นการแสดงจํานวนเงินงบประมาณโครงการที5ผู้ใช้งานบันทึกไว้ (ไม่

สามารถแก้ไขได้) ซึ5งต้องเท่ากบัยอดรวมของเงนิงบประมาณและเงนินอก
งบประมาณ 

R. แหล่งของเงนิ – เงนิงบประมาณ เป็นการแสดงจํานวนเงนิงบประมาณที5ผู้ใช้งานบนัทกึไว้ (สามารถแก้ไขได ้

โดยคลกิไปที5  เพื5อแกไ้ขจาํนวนเงนิงบประมาณ) 
T. ประเภทเงนิ พ.ร.บ.งบประมาณ เป็นการแสดงประเภทเงนิ พ.ร.บ.งบประมาณที5ผู้ใช้งานบนัทกึไว้ (สามารถ

แกไ้ขได)้  
U. แหล่งของเงนิ – เงนินอกงบประมาณ เป็นการแสดงจาํนวนเงนินอกงบประมาณที5ผูใ้ชง้านบนัทกึไว ้(สามารถแก้ไข

ได ้โดยคลกิไปที5  เพื5อแกไ้ขจาํนวนเงนินอกงบประมาณ) 
V. ประเภทเงนินอก พ.ร.บ.งบประมาณ เป็นการแสดงประเภทเงินนอก พ.ร.บ.งบประมาณที5ผู้ใช้งานบันทึกไว ้

(สามารถแกไ้ขได)้  
 

ขั 	นที� 7 แก้ไขรายการข้อมลูงบประมาณโครงการ 

หากต้องการแก้ไขข้อมูลงบประมาณ ให้คลิกเลือก   และทําการแก้ไขข้อมูลให้
ถูกตอ้ง  

 
รปูที5 7 หน้าจอขอ้มลูงบประมาณ 
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ขั 	นที� 8 แก้ไขข้อมลูรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงิน 
 เมื5อผูใ้ชง้านกด แว่นขยาย แต่ละแถวรายการขอ้มลูรหสังบประมาณ หน้าจอรายการขอ้มลู
งบประมาณของโครงการ ระบบจะแสดงหน้าจอเลอืกรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิ  ดงัรปูที5 8 
สามารถระบุรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิ เพื5อแกไ้ขขอ้มลูใหถู้กตอ้งได ้

 
รปูที5 8 หน้าจอเลอืกรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิ 
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บทที� � ขั 	นตอนปรบัปรงุข้อมลูรายการงบประมาณของสญัญาหรือข้อตกลง ลกูบอล
บริหารสญัญา 

ขั 	นที� 1 การเข้าสู่ระบบการจดัซื	อจดัจ้างภาครฐั 
 เขา้สู่เวบ็ไซต์ http://www.gprocurement.go.th ระบบ จะแสดงหน้าจอหลกั “ระบบการจดัซื-อ

จดัจา้งภาครฐั” ดงัรปูที5 1 จากนั -นใหบ้นัทกึรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน และคลกิที5ปุ่ ม "เขา้สู่ระบบ"  

 
รปูที5 1 หน้าจอหลกั ระบบการจดัซื-อจดัจา้งภาครฐั 

 

ขั 	นที� 2 การเข้าสู่รายการระบบงาน   
         ระบบจะแสดง รายการระบบงาน ตามสทิธิ Aของผู้ใช้งานที5เข้าสู่ระบบ โดยคลกิเลอืกเมนู จดัทํา

โครงการ  เมนูยอ่ย รายการโครงการ  ดงัรปูที5 2  

 
รปูที5 2 หน้าจอรายการระบบงาน 
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ขั 	นที� 3 การเข้าสู่รายการโครงการ 
                   ระบบจะแสดงรายการโครงการ โดยคลกิที5 ข ั -นตอนการทาํงาน ของแต่ละรายการโครงการ 
ดงัรปูที5 3 

 
รปูที5 3 หน้าจอรายการโครงการ 

ขั 	นที� 4 การเข้าสู่บอลขั 	นตอนการทาํงาน 
                    เมื5อผูใ้ชง้านทาํการคลกิที5 ข ั -นตอนการทํางาน ที5หน้าจอรายการโครงการ ระบบจะแสดงหน้าจอ 
บอลขั -นตอนการทาํงาน ตามวธิกีารจดัซื-อจดัจา้ง โดยคลกิที5บอล บรหิารสญัญา ดงัรปูที5 4 

 
รปูที5 4 หน้าจอบอลขั -นตอนการทํางาน 
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ขั 	นที� 5 การเข้าสู่ข้อมลูงบประมาณของสญัญาหรือข้อตกลง 
                     เมื5อผูใ้ชง้านทาํการคลกิที5บอล บรหิารสญัญา ที5หน้าจอบอล ขั -นตอนการทํางาน ระบบจะแสดง
ขอ้มลูรายการสญัญาหรอืขอ้ตกลงของโครงการ แลว้คลกิที5 รายละเอยีด ดงัรปูที5 5 

 
รปูที5 5 หน้าจอรายการสญัญาหรอืขอ้ตกลง 
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ขั 	นที� 6 รายการข้อมลูบริหารสญัญา 
 เมื5อผูใ้ชง้านทําการคลกิที5 รายละเอยีด ที5หน้าจอรายการสญัญาหรอืขอ้ตกลง ระบบจะแสดง
หน้าจอรายการขอ้มลูบรหิารสญัญา แลว้กดปุ่ ม ขอ้มลูงบประมาณ ดงัรปูที5 6 

 
รปูที5 6 หน้าจอรายการขอ้มลูบรหิารสญัญา 
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ขั 	นที� 7 รายการของส่งมอบของสญัญาหรือข้อตกลง 
 เมื5อผูใ้ช้งานทําการกดปุ่ ม ขอ้มลูงบประมาณ ที5หน้าจอรายการขอ้มูลบรหิารสญัญา ระบบจะ
แสดงหน้าจอรายการของส่งมอบของสญัญาหรอืขอ้ตกลง แลว้คลกิ ชื5อรายการที5ส่งมอบ ดงัรปูที5 7 

 
 

รปูที5 7 หน้าจอรายการของส่งมอบของสญัญาหรอืขอ้ตกลง 
 
-      กดคลกิที5 ชื5อรายการที5ส่งมอบ ไปที5หน้าจอขั -นตอนที5 8 รปูที5 8 หน้าจอรายการงวดเงนิของรายการที5ส่ง  

มอบ 
- เมื5อผูใ้ชก้ดปุ่ ม “ออก” ระบบจะไปหน้าจอรายการขอ้มลูบรหิารสญัญา 

 
ขั 	นที� 8  รายการงวดเงินของรายการที�ส่งมอบ 

                     เมื5อผูใ้ชง้านกดคลกิ ชื5อรายการที5ส่งมอบ หน้าจอรายการขอ้มลูงบประมาณของสญัญาหรอื
ขอ้ตกลง ระบบจะแสดงหน้าจอ รายการงวดเงนิของงวดงานรายการที5ส่งมอบ แลว้กดคลกิที5  ดงัรปูที5 8 

 
 รปูที5 8 หน้าจอรายการงวดเงนิของรายการที5ส่งมอบ 
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-      กดคลกิที5  ไปที5หน้าจอขั -นตอนที5 9 รปูที5 9 หน้าจอรายละเอยีดงวดเงนิและรายการงบประมาณของ
สญัญาหรอืขอ้ตกลง  

- เมื5อผูใ้ชก้ดปุ่ ม “ออก” ระบบจะไปหน้าจอรายการของส่งมอบของสญัญาหรอืขอ้ตกลง 
 
ขั 	นที� 9  รายละเอียดงวดเงินและรายการข้อมลูงบประมาณของสญัญาหรือข้อตกลง  

  เมื5อผูใ้ชง้านกด รายละเอยีด/แกไ้ข  หน้าจอรายการงวดเงนิของรายการที5ส่งมอบ ระบบจะ
แสดงหน้าจอ รายละเอยีดงวดเงนิและรายการขอ้มลูงบประมาณของสญัญาหรอืขอ้ตกลง  ดงัรปูที5 9 

 
 รปูที5 9 หน้าจอรายละเอยีดเพิ5มเตมิงวดเงนิงวดงานของสญัญาหรอืขอ้ตกลง 

 
รายการข้อมูล คาํอธิบาย 

ขอ้มลูงบประมาณ (จากงานขั -นตอนการสรา้งโครงการ หรอืปรบัปรงุขอ้มลูงบประมาณของโครงการ) 
1. ปีงบประมาณ เป็นการแสดงปีงบประมาณที5ผูใ้ชง้านบนัทกึไว ้ 
2. รหสังบประมาณ เป็นการแสดงรหสังบประมาณที5ผูใ้ชง้านบนัทกึไว ้
3. รหสัแหล่งของเงนิ เป็นการแสดงรหสัแหล่งของเงนิที5ผูใ้ชง้านบนัทกึไว ้

-  ระบบจะ Default   
• งวดเงนิที5 กําหนดจากหน้าจอรายการขอ้มลูของสญัญาหรอืขอ้ตกลง 
• ปีงบประมาณ ตามที5กําหนดจากหน้าจอสรา้งขอ้มลูโครงการ  

-   ปีงบประมาณจะเปิด ใหร้ะบุไดเ้ฉพาะโครงการผกูพนังบประมาณขา้มปี ที5กําหนดจากงานขั -นตอนการ
สรา้งโครงการ หรอืปรบัปรงุขอ้มลูงบประมาณของโครงการ 

- ระบบจะแสดงขอ้มลูรายการงบประมาณของการโครงการ ที5กําหนดจากงานขั -นตอนการสรา้งโครงการ 
หรอืปรบัปรงุขอ้มลูงบประมาณของโครงการ และขอ้มลูรายการงบประมาณจะแสดงตามปีงบประมาณที5
ระบุต่องวดเงนิ  
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- ขอ้มลูที5ตอ้งระบุประกอบดว้ย  
• จาํนวนเงนิ บนัทกึเป็นตวัเลข 28 หลกัทศนิยม 2 หลกั 

      และผลรวมจาํนวนเงนิที5ระบุในแต่ละรายการงบประมาณ จะเท่ากบัจาํนวนเงนิของวดเงนินั -น 
- ปุ่ ม “บนัทกึ” จะปิดเมื5อ งวดเงนินั -นดาํเนินการจดัทํา PO หรอืตรวจรบังานเรยีบรอ้ย 
- เมื5อผูใ้ชก้ดปุ่ ม "ลา้งขอ้มงูบประมาณ" ระบบจะแสดงขอ้มลูรายการงบประมาณของโครงการล่าสุด ที5ระบุ

ทั -งหมดเป็นค่าเริ5มตน้ เพื5อใหผู้ใ้ชง้านระบุจาํนวนเงนิ แต่ละรายการงบประมาณใหม ่
-   เมื5อผู้ใช้กดปุ่ ม "บนัทกึ" เมื5อต้องการจดัเก็บขอ้มูล และระบบจะยอ้นกลบัมาแสดงจอภาพรายการงวดเงนิ

ของรายการที5ส่งมอบ   
-   เมื5อผูใ้ชก้ดปุ่ ม “ออก” ระบบจะไปหน้าจอรายการงวดเงนิของรายการที5ส่งมอบ 
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บทที� � การติดตามสถานะการจดัซื�อจดัจ้างและการก่อหนี�ผกูพนั 
กรณีที� "  เมื�อหน่วยงานบนัทึกรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงินในโครงการจดัซื�อจดัจ้าง

เรียบร้อยแล้ว สามารถติดตามสถานะการจัดซื�อจัดจ้างและการก่อหนี� ผูกพันได้ที� เมนูรายงาน / 
รายงานเร่งรดัการใช้จ่ายเงินงบประมาณ / รายงานติดตามสถานะการก่อหนี�รายจ่ายลงทุน 

วตัถุประสงค์ของรายงานนี�เพื�อใช้ในการเร่งรดัติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามมาตรการ
ของรฐั ซึ�งจะมุ่งเน้นเฉพาะงบประมาณรายจ่ายลงทุน โดยดูตามงบประมาณที�แต่ละหน่วยงานไดร้บัจดัสรร ว่ามี
การนําไปใช้ในโครงการจดัซื�อจดัจา้งใดบ้าง ถึงขั �นตอนใด มกีารก่อหนี�ผูกพนัแล้วหรอืไม่ และมกีารเบกิจ่าย
เป็นไปตามเป้าหมายที�กําหนดไวห้รอืไม ่

ขั �นที� 2 เขา้สู่เวบ็ไซต์ http://www.gprocurement.go.th ระบบ จะแสดงหน้าจอหลกั “ระบบ
การจดัซื�อจดัจา้งภาครฐั” จากนั �นใหบ้นัทกึรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน และคลกิที�ปุ่ ม "เขา้สู่ระบบ"  

 
 

ขั �นที� F เลอืกเมนู  และเมนู “รายงาน” หวัข้อ “รายงานเร่งรดัติดตามการใช้จ่ายเงนิ
งบประมาณ” หวัขอ้ยอ่ย “รายงานตดิตามสถานะการก่อหนี�รายจ่ายลงทุน” 
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ขั �นที� G ระบุปีงบประมาณ / กระทรวง หรอืจงัหวดั ที�ต้องการค้นหา (บงัคบั) และสามารถ

เลอืกดตูามหน่วยงานระดบักรม รหสัหน่วยงานยอ่ย และเลขที�โครงการ  
 

 
 
ขั �นที� J ระบบจะแสดงขอ้มลูตามที�คน้หา โดยมรีายละเอยีดดงันี� 
1. รหสังบประมาณ และชื�องบประมาณ คอื งบรายจ่ายลงทุนหลงัโอนเปลี�ยนแปลงของ

หน่วยงาน (ขอ้มลูจากระบบ GFMIS) 
2. เลขที�โครงการ และชื�อโครงการ คอื โครงการจดัซื�อจดัจา้งในระบบ e-GP ที�ไดร้ะบุรหสั

งบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิ (งบรายจา่ยลงทุน) เรยีบรอ้ยแลว้ 
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3. ปัจจุบนัอยู่ในขั �นตอน คือ โครงการดงักล่าวอยู่ในขั �นตอนใดในระบบ e-GP โดยจะ
แบ่งเป็นขั �นตอนจดัทําร่าง TOR / หัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบรายงานขอซื�อขอจ้าง / ประกาศเชิญชวน / 
หวัหน้าส่วนราชการอนุมตัสิ ั �งซื�อสั �งจา้ง 

4. มลูค่าตามสญัญา คอื กรณีที�โครงการดงักล่าวก่อหนี�ผูกพนั (ทําสญัญา) แลว้ จะแสดง
มลูค่าตามสญัญา 

5. เบกิจา่ยเงนิแลว้ คอื กรณีที�โครงการดงักล่าวก่อหนี�ผูกพนั (ทําสญัญา) แลว้ และมกีาร
เบกิจา่ยเงนิแลว้ จะแสดงมลูค่าที�เบกิจ่ายเงนิแลว้ 

6. คาดว่า ก.ย. ]^ จะเบกิจ่ายได้ คอื การคาดการณ์ตามงวดงานงวดเงนิในสญัญา ว่าจะ
สามารถเบกิจ่ายไดภ้ายในปีงบประมาณเป็นมลูค่าเท่าใด 

7. เบกิจ่ายหลงัปี ]^ คอื การคาดการณ์ตามงวดงานงวดเงนิในสญัญา ว่าจะไม่สามารถ
เบกิจา่ยไดภ้ายในปีงบประมาณ ]^ เป็นมลูค่าเท่าใด 

8. รวมที�ดําเนินการจัดซื�อจัดจ้างแล้ว คือ ยอดรวมของเงินงบประมาณหลังโอน
เปลี�ยนแปลงที�ไดด้ําเนินการจดัซื�อจดัจา้งแลว้ 

9. รอ้ยละการจดัซื�อจดัจา้งต่องบประมาณ คอื (ยอดรวมที�ดําเนินการจดัซื�อจดัจ้างแล้ว 
หารดว้ย งบรายจา่ยลงทุนหลงัโอนเปลี�ยนแปลง) คณูดว้ย 2^^ 

10. รอ้ยละที�ยงัไม่ได้จดัซื�อจดัจา้งต่องบประมาณ (งบรายจ่ายลงทุนหลงัโอนเปลี�ยนแปลง 
ลบดว้ย ยอดรวมที�ดาํเนินการจดัซื�อจดัจา้งแลว้) หารดว้ย งบรายจา่ยลงทุนหลงัโอนเปลี�ยนแปลง คณูดว้ย 2^^ 
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กรณีที�  0  เมื�อหน่วยงานยงัไม่ได้บนัทึกรหัสงบประมาณและรหัสแหล่งของเงินในโครงการ
จดัซื�อจดัจ้าง  

กรณีที�หน่วยงานมีโครงการจดัซื�อจดัจ้างที�ใช้เงนิงบประมาณปี พ.ศ. Fc]2 และเบิกจ่ายผ่านระบบ 
GFMIS แต่ยงัไม่ได้บนัทึกรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิในโครงการจดัซื�อจดัจ้าง สามารถเรยีกดู
รายงานไดด้งันี� 

F.2 เรยีกดูรายโครงการไดใ้นระบบ e-GP เมนูรายงานเร่งรดัตดิตามการใชจ้่ายเงนิงบประมาณ เมนู
ย่อยรายงานขอ้มูลโครงการจดัซื�อจดัจา้งที�เบกิจ่ายผ่าน GFMIS (ขอ้มูลจาก e-GP) ไม่ระบุรหสังบประมาณ 
เพื�อใหแ้ต่ละหน่วยงานเรง่ดาํเนินการบนัทกึรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิใหเ้รยีบรอ้ยต่อไป 

ขั �นที� 2 เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th ระบบ จะแสดงหน้าจอหลกั “ระบบการ
จดัซื�อจดัจา้งภาครฐั” จากนั �นใหบ้นัทกึรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน และคลกิที�ปุ่ ม "เขา้สู่ระบบ"  

 
 

ขั �นที� F เลือกเมนู  และเมนู “รายงาน” หัวข้อ “รายงานเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ” หวัขอ้ย่อย “รายงานขอ้มูลโครงการจดัซื�อจดัจา้งที�เบกิจ่ายผ่าน GFMIS (ขอ้มูลจาก e-GP) ไม่
ระบุรหสังบประมาณ” 
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ขั �นที� G ระบบจะแสดงขอ้มลูตามที�คน้หา โดยมรีายละเอยีดดงันี� 
1. เลขที�โครงการ และชื�อโครงการ คอื โครงการที�ใช้เงนิงบประมาณปี พ.ศ. Fc]^ และเบกิจ่าย

ผ่านระบบ GFMIS แต่ยงัไมไ่ดบ้นัทกึรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงนิในโครงการจดัซื�อจดัจา้ง 
2. ชื�อหน่วยจดัซื�อ คอื ชื�อหน่วยงานที�ดาํเนินการจดัทําโครงการจดัซื�อจดัจา้ง 
3. จงัหวดั คอื จงัหวดัของหน่วยงานที�ดําเนินการจดัทําโครงการจดัซื�อจดัจา้ง 
4. เงนิงบประมาณโครงการ คอื จาํนวนเงนิงบประมาณของโครงการ ซึ�งรวมทั �งเงนิงบประมาณ

และเงนินอกงบประมาณ 
5. เงนิงบประมาณ คอื จาํนวนเงนิที�ใชแ้หล่งของเงนิเป็นเงนิงบประมาณ 
6. เงนินอกงบประมาณ คอื จาํนวนเงนิที�ใชแ้หล่งของเงนิเป็นเงนินอกงบประมาณ 
7. ขั �นตอน คอื สถานะของขั �นตอนการดําเนินโครงการในระบบ e-GP 
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นอกจากนี�  ยงัสามารถเรียกดูรายงานอื�น ๆ ในหัวข้อ “รายงานเร่งรดัติดตามการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ” ดงันี� 

1. รายงานข้อมูลโครงการจดัซื�อจดัจ้างที�มีการบันทึกรหัสงบประมาณในระบบ e-GP - แสดง
ขอ้มูลการจดัซื�อจดัจา้งทั �งหมดที�การบนัทกึรหสังบประมาณและรหสัของเงนิในระบบ e-GP เรยีบรอ้ยแล้ว ซึ�ง
รวมทั �งกรณทีี�ใชเ้งนิงบประมาณรายจ่ายประจาํและรายจ่ายลงทุน 

2. รายงานขอ้มูลหน่วยจดัซื�อจดัจา้งที�ไม่สามารถระบุรหสัหน่วยเบกิจ่ายได้ – กรณีที�จงัหวดัของ
หน่วยจดัซื�อไม่ตรงกบัพื�นที�ที�ไดร้บัจดัสรรงบประมาณ หรอืไม่สามารถระบุรหสัหน่วยเบกิจ่ายได ้จะทําใหห้น่วย
จดัซื�อนั �นไม่สามารถตดิตามการใชจ้่ายเงนิงบประมาณตามพื�นที�ได ้เช่น หน่วยงานไดร้บัจดัสรรงบประมาณมาที�
พื�นที�จงัหวดักระบี� แต่หน่วยจดัซื�ออยู่ที�จงัหวดัสงขลา เมื�อเรยีกดูรายงานตามพื�นที�จงัหวดักระบี� จะไม่สามารถ
เหน็โครงการของหน่วยจดัซื�ออยูท่ี�จงัหวดัสงขลาได ้เป็นตน้ 

3. รายงานติดตามสถานะการก่อหนี�รายจ่ายลงทุน (ไม่ปกติ) – เป็นรายงานที�แสดงเฉพาะ
โครงการที�บนัทกึขอ้มลูงบประมาณในระบบ e-GP ไม่ถูกต้อง ซึ�งจะทําใหโ้ครงการนั �นไม่สามารถตดิตามการใช้
จา่ยเงนิงบประมาณได ้โดยโครงการไม่ปกตมิดีงันี� 

3.1 วงเงนิงบประมาณโครงการไมเ่ท่ากบัจาํนวนเงนิของงบประมาณ (e-GP) 
3.2 จาํนวนเงนิงบประมาณในสญัญาไมเ่ท่ากบัมลูค่าตามสญัญา (e-GP) 
3.3 มลูค่าตามสญัญาเกนิกว่าจาํนวนเงนิงบประมาณหลงัโอนเปลี�ยนแปลง 
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4. รายงานเรยีกดูรหสังบประมาณของหน่วยงาน (ขอ้มลูจากงบประมาณโอน/จดัสรร/เปลี�ยนแปลง
จาก GFMIS) - เป็นรายงานเพื�อใช้ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน โดยตรวจสอบรหสังบประมาณทั �งหมด
ของหน่วยงาน 

5. รายงานข้อมูลโครงการจัดซื�อจัดจ้างที�เบิกจ่ายผ่าน GFMIS (ข้อมูลจาก e-GP) ระบุรหัส
งบประมาณ จาํแนกตามเลขที�โครงการ - เป็นรายงานเพื�อใชต้รวจสอบความถูกต้องของรายงาน โดยตรวจสอบ
โครงการจดัซื�อจดัจา้งในระบบ e-GP 

6. รายงานข้อมูลโครงการจัดซื�อจัดจ้างที�เบิกจ่ายผ่าน GFMIS (ข้อมูลจาก e-GP) ระบุรหัส
งบประมาณ จําแนกตามรหัสงบประมาณ - เป็นรายงานเพื�อใช้ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน โดย
ตรวจสอบโครงการจดัซื�อจดัจา้งในระบบ e-GP 

7. รายงานข้อมูลการจดัทํา PO ใน GFMIS (ขอ้มูลจาก GFMIS) จําแนกตามงบประมาณ - เป็น
รายงานเพื�อใชต้รวจสอบความถูกตอ้งของรายงาน โดยตรวจสอบการจดัทํา PO ในระบบ GFMIS 

8. รายงานข้อมูลการจดัทํา PO ใน GFMIS (ข้อมูลจาก GFMIS) จําแนกตามเลขที� PO - เป็น
รายงานเพื�อใชต้รวจสอบความถูกตอ้งของรายงาน โดยตรวจสอบการจดัทํา PO ในระบบ GFMIS 

9. รายงานขอ้มลูการจดัทํา PO ใน GFMIS (ขอ้มลูจาก GFMIS) จาํแนกตามเลขที�โครงการใน 
e-GP - เป็นรายงานเพื�อใชต้รวจสอบความถูกตอ้งของรายงาน โดยตรวจสอบการจดัทํา PO ในระบบ GFMIS 

 

 
 

 


