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ข้ันตอนปฏิบัติงานจดัหากรณีสัญญาบรกิารท่ีมอีายมุากกวา 1 ป หรอืครอมปงบประมาณ

หนวยงาน หนวยงบประมาณ งานพสัดุ หมายเหตุ

1 หนวยงานจดัทําเอกสารขออนมุตัหิลักการ

2 หนวยงานแจงของจองงบประมาณมาทีห่นวยงบประมาณ

3 หนวยงบประมาณพจิารณาวาเร่ิมใชงบฯ ตัง้แตปปจจบัุน
หรือไม

4.1 หนวยงบประมาณออก EFD เฉพาะสวนทีใ่ชงบประมาณ
ของปแรก

คาใชจายในสวนของปถัดไปใหรอออก 
EFD ในแตละปท่ีตองการใชงบประมาณ

4.2 หนวยงบประมาณกาํหนดรหสังบประมาณ ( 4 Fields) ให
หนวยงานนาํไปออก PR

5 จนท.พสัดุของหนวยงาน ออก PR โดยกาํหนดประเภท
การจดัหาเปนแบบผูกพนั และตองแยก Item ตามจาํนวน
ปท่ีตองใชงบประมาณ และระบุเลข EFD เฉพาะ Item ท่ี
เปนคาใชจายของปปจจบัุน

- Item อืน่ ๆ  ไมตองระบุเลข EFD แตให
 Copy ขอมลู 4 Field จาก Item ทีม่ ีEFD
- จาํนวนปทีใ่ชงบฯ อาจมากกวาอายุ
สญัญา หากสญัญาไมไดเร่ิมต้ังแตตนปงบฯ
- PR ฉบับนีจ้ะยังไมตัดงบประมาณ 
เนือ่งจากเปน PR ประเภทผูกพนั

6 สงเร่ืองใหหนวยงานตรวจสอบและบริหารสญัญา เพือ่ทาํ
สญัญา จะไดเลขสญัญาจริง Cxxx/2553RA และเลขที่
สญัญาในระบบจะได 140xx โดยเลือก Doc.Type เปน 
1460 (ส.ผูกพนัขามป)

7 จนท.พสัดุ ออก PO เฉพาะคาใชจายปแรก โดยเลอืก 
Doc.Type เปนอางฯผูกพนัขามป 
- อางองิ PR เฉพาะ Item ทีเ่ปนรายการของงบประมาณป
  ปจจบัุน 
- เลือกการเบิกจายหลายงวด
- ระบุเลขท่ีสญัญาจริงในระบบ
- แนบสาํเนาสญัญาฯ

- Item อืน่ ๆ  ใน PR ใหรอออก PO ในป
ทีต่องการใชงบประมาณ
- เร่ิมตดังบประมาณจาก PO

8 จนท.พสัดุ ทาํ GR อางถึง PO ปท่ี 1 รับงานตามงวดที่
ตรวจรับ(ตามใบแจงหนี)้

เมือ่เปด Period ของปงบประมาณใหม

9 หนวยงานแจงของจองงบประมาณสาํหรับคาใชจายของ
ปงบประมาณที ่2 มาทีห่นวยงบประมาณ

10 หนวยงบประมาณออก EFD เฉพาะสวนทีใ่ชงบประมาณป
ท่ี 2

11 จนท.พสัดุ ออก PO เฉพาะคาใชจายปที ่2 โดยเลอืก 
Doc.Type เปนอางฯผูกพนัขามป
- อางองิ PR เฉพาะ Item ทีเ่ปนรายการของงบประมาณป
  ปจจบัุน 
- เลือกการเบิกจายหลายงวด
- ระบุเลขท่ีสญัญาจริงในระบบ
- แนบสาํเนาสญัญาฯ

-ตัดงบประมาณปท่ี 2 จาก PO

12 จนท.พสัดุ ทาํ GR อางถึง PO ปท่ี 2 รับงานตามงวดที่
ตรวจรับ(ตามใบแจงหนี)้

ขัน้ตอน
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เลือก Doc. type : 
ผูกพันฯ...... 

ระบุ
ปงบประมาณ

...... 

ระบุ EFD ของปที ่1 (ถามี) 
ถาไมมีก็ใหใส 4 Field 

EFD ของปที่ 2, 3 
ไมตองกรอก 

กรอกจํานวน เลือก Unit ใหเหมาะสม 
เชน เดือน, งาน, งวด  



7. &��.���56�����%78����	��� PO 
���� 1 

 

 
 

 
 
 

เลือก Doc. Type : 
อางฯผูกพันขามป 

กรอกเลขที ่
สัญญาจริง 

ใส X เพ่ือใหเบิกจาย
ไดหลายงวด 

MON 

กรอก EFD  
ของปที่ 1  
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แก Quantity 
เปนเลข 1 

ต๊ิกในชอง Item OK 

เลือก Doc. Type : 
อางฯผูกพันขามป 

กรอกเลขที ่
สัญญาจริง 

MON 

MON 



 
 
 
 

 
 
 

ใส X เพ่ือใหเบิกจาย
ไดหลายงวด 

กรอก EFD  
ของปที่ 2  


