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 3.7  การแกไ้ขข้อมลูขัน้ตอนการบรหิารสญัญา 
การแก้ไขข้อมูลที่ได้ทําการบันทึกไปแล้ว ในขั้นตอนการบริหารสัญญา มีขั้นตอนการ

ดําเนินการ ดังต่อไปน้ี 
(1) กรณีตอ้งการแก้ไขขอ้มลูในขัน้ตอน “การสง่มอบงาน” 

ขัน้ตอนที ่1 
เข้าสู่ ลูกบอลบริหารสัญญา และกดปุ่ม “สง่มอบงาน” แสดงดังรูปที่ 32 
 

 

รูปที ่32 หนา้จอ บรหิารสญัญา ขัน้ตอน “ส่งมอบงาน” 
 



- 21 - 
  
 ขัน้ตอนที ่2  
 เลือกประวัติการส่งมอบงานที่ต้องแก้ไข คลิกช่องรายการ “ครั้งที่”เลือกคร้ังที่ ที่ต้องการ
แก้ไข จากรูปที่ 33 แสดงการแก้ไขการส่งมอบงาน ครั้งที่ 1 (ประวัติการส่งมอบงานที่สามารถแก้ไขได้ สถานะ
ดําเนินการ ต้องไม่เป็น“ตรวจรับงานเรียบร้อย” และ “เบิกจ่ายเงิน” กรณีเป็นสถานะดังกล่าว ให้ไปดําเนินการ
ยกเลิกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน และยกเลิกการตรวจรับงาน ตามลําดับ ก่อนมาดําเนินการในขั้นตอนน้ี) 
 

 

รูปที ่33 หนา้จอ เลอืกประวตัิการส่งมอบงาน ครั้งที ่ตอ้งการแกไ้ข 
  
 ขัน้ตอนที ่3  
 กดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป” แสดงดังรูปที่ 34 จากน้ัน ดําเนินการแก้ไข

หรือยกเลิกข้อมูลตามที่ต้องการต่อไป 

 

รูปที ่34 หนา้จอแสดง ยกเลกิการส่งมอบงาน ตามทีเ่ลอืก 
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(2) กรณีตอ้งการแก้ไขขอ้มลูในขัน้ตอน “ตรวจรับงาน” 
ขัน้ตอนที ่1 
เข้าสู่ ลูกบอลบริหารสัญญา และกดปุ่ม “ตรวจรับงาน” แสดงดังรูปที่ 35  
 

 

รูปที ่35 หนา้จอ บรหิารสญัญา ขัน้ตอน “ตรวจรบังาน” 
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 ขัน้ตอนที ่2  
 เลือกประวัติการตรวจรับงานที่ต้อ งแก้ ไข  คลิกช่อ งรายการ  “ครั้งที่”เลือกคร้ังที่  
ที่ต้องการแก้ไข จากรูปที่ 36 แสดงการแก้ไขการส่งมอบงาน ครั้งที่ 1 (ประวัติการตรวจรับงานที่สามารถ
แก้ไขได้ สถานะดําเนินการ ต้องไม่เป็น “เบิกจ่ายเงิน” กรณีเป็นสถานะดังกล่าว ให้ไปดําเนินการยกเลิกข้อมูล
การเบิกจ่ายเงินของการตรวจรับ ก่อนมาดําเนินการในขั้นตอนน้ี) 

 

รูปที ่36 หนา้จอ เลอืกประวตัิการตรวจรบังาน ครัง้ที ่ต้องการแกไ้ข 

 ขัน้ตอนที ่3  
 กดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป” แสดงดังรูปที่ 37 จากน้ัน ดําเนินการแก้ไข

หรือยกเลิกข้อมูลตามที่ต้องการต่อไป 

 

รูปที ่37 หนา้จอแสดง ยกเลกิการตรวจรบังาน ตามที่เลอืก 
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(3) กรณีตอ้งการแก้ไขขอ้มลูในขัน้ตอน “จัดทาํเอกสารเบิกจา่ย” 

ขัน้ตอนที ่1 
 เข้าสู่ ลูกบอลบริหารสัญญา และกดปุ่ม “จดัทําเอกสารเบิกจ่าย” แสดงดังรูปที่ 38  
 

 

รูปที ่38 หนา้จอ บรหิารสญัญา ขัน้ตอน “จัดทาํเอกสารเบิกจา่ย” 
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 ขัน้ตอนที ่2  
 เลือกประวัติการเบิกจ่ายเงินที่ต้องแก้ไข คลิกช่องรายการ “ครั้งที่”เลือกคร้ังที่ ที่ต้องการ
แก้ไข จากรูปที่ 39 แสดงการแก้ไขการเบิกจ่ายเงิน ครั้งที่ 1  
 

 

รูปที ่39 หนา้จอ เลอืกประวตัิการเบกิจ่ายเงิน ครั้งที ่ตอ้งการแกไ้ข 

 ขัน้ตอนที ่3  
 กดปุ่ม “ยกเลิกดําเนินการขั้นตอนต่อไป” แสดงดังรูปที่ 40 จากน้ัน กด“รายละเอียด/
แก้ไข” เพ่ือแก้ไขข้อมูลต่อไป แสดงดังรูปที่ 41 

 

รูปที ่40 หนา้จอแสดง ยกเลกิการเบกิจ่ายเงิน ตามทีเ่ลอืก 
 



- 26 - 
 

 

รูปที ่41 หนา้จอแสดง การดําเนนิการแกไ้ขรายการทีต่้องการ 
 

 3.8  การจัดทาํ PO และตรวจรับในระบบ GFMIS 

  (1) การจดัทํา PO 
   หลังจากดําเนินการประกาศข้อมูลสาระสําคัญในสัญญา ระบบ e-GP จะแสดงเลขที่
โครงการและเลขคุมสัญญา ดังน้ัน เมื่อดําเนินการในขั้นตอนน้ีแล้ว ผูใ้ช้งานควรจัดทํา PO ในระบบ GFMIS 
เพ่ือเป็นการจองงบประมาณ สําหรับการจัดซื้อจัดจ้างโครงการ 
  (2) การจดัทําใบตรวจรบัในระบบ GFMIS (บร.01) 
   หลังการบันทึก การส่งมอบ และตรวจรับ ในระบบ e-GP แล้ว ระบบจะสร้างเลขคุม
ตรวจรับในระบบ e-GP ผู้ใช้งานควรไปดําเนินการในระบบ GFMIS ในการบันทึกการตรวจรับ บร.01 ต่อไป 
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4. การดาํเนนิการกรณอีืน่ ๆ  

   การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP และการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS กรณีเป็น
เงินกลุ่ม/กรมจังหวัด 

  กรณีที่เป็นเงินของกลุ่ม/กรมจังหวัด ซึ่ งผู้ ว่าราชการจังหวัดมีอํานาจในการมอบหมายให้
ส่วนราชการใดส่วนราชการหน่ึงดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและตรวจรับตามสัญญา แต่การเบิกจ่ายจะเป็นหน้าที่ 
ความรับผิดชอบของสํานักงานจังหวัด ทําให้การจัดซื้อจัดจ้างและการทําสัญญารวมทั้งการเบิกจ่ายเงินเป็นคนละ
หน่วยงานกัน มีแนวทางการดําเนินการ ดังน้ี 

หน่วยจัดซือ้ผูจ้ัดทาํโครงการจัดซือ้จดัจา้ง หน่วยเบกิจ่ายผูจ้ัดทาํ PO เงนิกลุม่/กรมจังหวดั 
 
1. ดําเนินการจัดทําโครงการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ  
e-GP จนถึงขั้นตอนได้ข้อมูลสาระสําคัญในสัญญา  
2. หน่วยจัดซื้อได้เลขที่โครงการและเลขคุมสัญญา
เพ่ือใช้สําหรับการเช่ือมโยงกับระบบ GFMIS ในการ
จัดทํา PO และเบิกจ่ายเงินจากน้ันส่งข้อมูลเลขที่
โครงการและเลขคุมสัญญาให้หน่วยเบิกจ่ายที่ทํา PO
ต่อไป 

การจัดทํา PO 
1. หน่วยเบิกจ่ายเจ้าของงบประมาณกลุ่ม/กรม
จังหวัดที่มีหน้าที่ในการจัดทํา PO และเบิกจ่ายเงิน
ได้รับเลขที่โครงการและเลขคุมสัญญาในระบบ e-GP
มาจากหน่วยจัดซื้อ 
2. หน่วยเบิกจ่ายดังกล่าวต้อง log in เข้าไปยังระบบ 
GFMIS Web Online ในฐานะหน่วยเบิกจ่ายเงินของ
กลุ่มจังหวัด หรือ กรมจังหวัด เพ่ือจัดทํา PO 
3. หน่วยเบิกจ่ายจัดทํา PO ในระบบ GFMIS Web 
Online โดยอ้างอิงข้อมูลสัญญาตามเลขท่ีโครงการ
และเลขคุมสัญญาในระบบ e-GP  

 
3. หน่วยจัดซือ้ดําเนินการตรวจรับในระบบ e-GP   
4. หน่วยจัดซือ้ดําเนินการแจ้งเลขคุมตรวจรับให้
หน่วยเบิกจ่ายเพ่ือดําเนินการตรวจรับในระบบ 
GFMIS ต่อไป 

การตรวจรับ 
4. หน่วยเบิกจ่ายเจ้าของงบประมาณกลุ่ม/กรม
จังหวัดที่มีหน้าที่ในการจัดทํา PO และเบิกจ่ายเงิน
ได้รับเลขคุมตรวจรับในระบบ e-GP มาจากหน่วย
จัดซื้อ 
5. หน่วยเบิกจ่าย log in เข้าไปยังระบบ GFMIS 
Web Online ในฐานะหน่วยเบิกจ่ายเงินของกลุ่ม
จังหวัด หรือ กรมจังหวัด เ พ่ือตรวจรับในระบบ 
GFMIS โดยอ้างอิงเลขที่ PO  
6. หน่วยเบิกจ่ายตรวจรับในระบบ GFMIS ตามเลข
คุมตรวจรับที่ได้รับจากหน่วยจัดซื้อ 

 การเบิกจ่าย 
7. เมื่อหน่วยเบิกจ่ายดําเนินการตรวจรับในระบบ 
GFMIS แล้ว จึงดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ค้าต่อไป 




