
ส ำหรับหน่วยงำนส่วนกลำง 

กระบวนงานจัดท าใบส่ังซ้ือ/จ้าง (PO) ในระบบ GFMIS 

ส านัก/กอง กองคลงั 
1. จดัเตรียมเอกสำรหลกัฐำนส ำหรับกำรจดัท ำใบสั่งซ้ือ/จำ้ง ในระบบ GFMIS  
2. ด ำเนินกำรบนัทึกขอ้มูลกำรจดัซ้ือ/จำ้ง ในระบบ GFMIS ท่ีกลุ่มบริหำรพสัดุ  
    กองคลงั อำคำรพสัดุ หลงัตึกเชิดชำยอมำตยกุล 

 

3. ส่งเอกสำรหลกัฐำนกำรจดัท ำใบสั่งซ้ือ/จำ้ง และเอกสำรท่ีไดจ้ำกระบบ GFMIS  
     (PO) ใหก้ลุ่มบริหำรพสัดุ กองคลงั 

 

 4. รับเอกสำรหลกัฐำนกำรจดัท ำใบสั่งซ้ือ/จำ้งและ PO จำกส ำนกั/กอง(1วนั) 
 5. ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำน(2วนั) 
        ถกูตอ้ง – บนัทึกเลขเอกสำร PO ในระบบฐำนขอ้มลูกำรเงิน กองคลงัและส่งคืน   

                       ส ำนกั/กอง                       
        ไม่ถกูตอ้ง – ส่งคืนส ำนกั/กองเพ่ือแกไ้ข 

6. รับคืนเอกสำร – เพื่อแกไ้ข  
    ส่งคืนเอกสำร – เม่ือแกไ้ขแลว้เสร็จ  

 7. รับคืนและตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำน(2วนั) 
        ถกูตอ้ง – บนัทึกเลขเอกสำร PO ในระบบฐำนขอ้มลูกำรเงิน กองคลงัและส่งคืน 

                       ส ำนกั/กอง 
 8. ส่งคืนเอกสำรหลกัฐำนกำรจดัท ำใบสั่งซ้ือ/จำ้งและ PO ใหส้ ำนกั/กอง(1วนั) 

9. รับคืนเอกสำรหลกัฐำนกำรจดัท ำใบสั่งซ้ือ/จำ้ง และ PO เพื่อไวใ้ชป้ระกอบกำร
จดัท ำใบส ำคญัเพื่อส่งเบิกจ่ำยต่อไป 

 

 

 


