


สิ่งที่ส่งมาด้วย  
 

แนวปฏิบัติในการสร้างใบสั่งซื้อส่ังจ้าง ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) โดยวิธีการแนบไฟล์ 

แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414.3/ว 216 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2568 
 

          เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐสามารถด าเนินการบันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ได้ครั้งละหลายรายการ 
อย่างถูกต้องและมีความต่อเนื่อง หน่วยงานสามารถสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม ่(New GFMIS Thai) โดยวิธีการแนบไฟล์ ดังนี้  
          1. หน่วยงาน Login เข้าใช้งานในระบบ New GFMIS Thai เลือก “ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ (Agency)” 
ตามภาพท่ี 1  

ภาพที่ 1 
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             2. หน่วยงานเลือก “ระบบจัดซื้อจัดจ้าง” >> “ขอรับแบบฟอร์ม Excel Loader” >> “บส01-Egp >>  
 แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า download” ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

          3. หนว่ยงานกรอกข้อมูลลงในตาราง Excel download ตามภาพที่ 3 โดยมีรายละเอียดรายการดังนี้   
             - เลขที่โครงการ                             ระบุเลขที่โครงการจากระบบ e-GP 
             - เลขที่คุมสัญญา                            ระบุเลขท่ีคุมสัญญาจากระบบ e-GP 
รายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
             - ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง                ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถเลือกได้ ดังนี้ 

                                           “K” ส าหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย 
                                           “I” ส าหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง 
                                           “S” ส าหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์ 

             - งวดเงิน                                     ระบุงวดเงิน                                                                  
             - รหัส GPSC                                ระบุรหัส GPSC/UNSPSC 
             - จ านวนที่สั่งซื้อ                             ระบุปริมาณสินค้าหรือบริการ 
             - หน่วยนับ                                    ระบุหน่วยนับ 
             - ราคาต่อหน่วย                              ระบุราคาต่อหน่วย 
             - มูลค่ารวม                                   ระบบค านวณมูลค่ารวมให้อัตโนมัติ 
             - มูลค่าจ่ายเงินล่วงหน้า                     ระบุเงินจ่ายล่วงหน้า 
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รายละเอียดงบประมาณ 
         - รหสัศูนย์ต้นทุน ระบรุหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก                
         - รหสับัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก โดยต้อง 
                                  ระบุให้สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K, I, S) 
         - Sub Book GL  ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท กรณีท่ีระบุรหัสบัญชี 
           (รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท) แยกประเภทที่ต้องการรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท 
                                              จ านวน 6 หลัก  
         - เลขที่เอกสารส ารองเงิน     ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  
         - รหสัแหล่งของเงิน              ระบุแหล่งของเงิน จ านวน 7 หลกั   
         - รหสังบประมาณ                 ระบรุหัสงบประมาณ จ านวน 20 หลัก 
                                                             ส าหรับเงินในงบประมาณ 
         - รหสักิจกรรมหลัก              ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 17 หลัก  
                                                                   ส าหรับเงินในงบประมาณ 
                                           หรือระบุรหัสกิจกรรมหลัก จ านวน 5 หลัก                             
                                               ส าหรับเงินนอกงบประมาณที่ฝากกระทรวงการคลัง                                                                     
         - รหัสกิจกรรมย่อย                ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จ านวน 15 หลัก  
                                              ส าหรับเงินในงบประมาณ 
         - รหสับัญชีเงินฝากคลัง ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลัง จ านวน 5 หลัก  
                                               เฉพาะกรณีการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินนอกงบประมาณ 
                                                 ที่ฝากกระทรวงการคลัง                                                                  
         - รหสัเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง  ระบุรหัสเจ้าของเงินฝากคลัง จ านวน 10 หลัก  
                                                    เฉพาะกรณีการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินนอกงบประมาณ 
                                                   ทีฝ่ากกระทรวงการคลัง    
         - รหสับัญชีย่อย             ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ                                                        
                                     ประเภทอุดหนุนทั่วไป     
         - รหสัเจ้าของบัญชีย่อย          ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยเงินงบประมาณ                                                        
                                                ประเภทอุดหนุนทั่วไป     
         - มูลค่ารวมสุทธิ                      ระบบค านวณมูลค่ารวมสุทธิให้อัตโนมัติ 
          - จ านวนรายการในใบสั่งซื้อ            ระบบค านวณจ านวนรายการให้อัตโนมัติ 
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ภาพที่ 3 

                   4. หนว่ยงานเลือก “ระบบจัดซื้อจัดจ้าง” >> “บันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” >> บส01 >> 
สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” ตามภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 
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          5. หนว่ยงานเลือก “แนบไฟล์” และด าเนินการแนบไฟล์ที่บันทึกใน Excel download ตามภาพท่ี 5 

 
ภาพที่ 5 
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          6. หน่วยงานเลือกแถบ “รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” ระบบจะดึงข้อมูลใน Excel download เข้ามา 
ในรายละเอียดใบสั่งซื้อ ตามภาพท่ี 6 

 
ภาพที่ 6 
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          7. หน่วยงานตรวจสอบรายการในตารางให้ถูกต้อง ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” ตามภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7 

          8. หน่วยงานกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ตามภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 8 

          9. หน่วยงานบันทึกข้อมูลส าเร็จจะได้เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กดปุ่ม “แสดงข้อมูล” เพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกต้องอีกครั้ง ตามภาพท่ี 9 

 
ภาพที่ 9 

         10. เมื่อหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว หากครบก าหนดส่งมอบงานให้ด าเนินการ 
ตรวจรับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เพ่ือน าไปเบิกจ่ายเงินต่อไป  


