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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

1. เจ้าหน้าที�พัสดุที�ได้รับ ขั�น1,2,3

เจ้าหน้าที�พัสดุ     มอบหมายตามคําสั�งกรมฯ - กําหนดให้มีทะเบียนคุมการรับบัตร 5 นาที

    เซ็นรับบัตร Smart Card จาก    และการคืนบัตรทุกวัน

    หัวหน้ากลุ่มพัสดุ - กรณีหัวหน้ากลุ่มพัสดุลา หรือ

   ไปราชการให้รับและคืนบัตรที�

   หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุคนที� 2

2. เจ้าหน้าที�พัสดุ ฯ นําบัตร  - ตรวจสอบรหัสที�นําเข้าสู่ระบบให้  

เจ้าหน้าที�พัสดุ     ไปเข้าระบบ GFMIS โดย    ถูกต้อง

     ผ่านทางเครื�อง Terminal  - รหัสจะต้องเปลี�ยนทุก 1 เดือน 

   เพื�อป้องกันและควบคุม

เจ้าหน้าที�พัสดุ 3. เจ้าหน้าที�พัสดุฯ ดําเนิน - เลือกใช้รหัสที�จะปฏิบัติงานให้ตรง  

การต่าง ๆ ในระบบ GFMIS กับชนิดของการทํางาน

โดยผ่านทางเครื�อง Terminal

4. เจ้าหน้าที�พัสดุฯ ส่งคืน  - ลงทะเบียนคุมการดําเนินการ  5 นาที

เจ้าหน้าที�พัสดุ     บัตร Smart Card ให้หัวหน้า

    กลุ่มพัสดุหลังจากเลิก

    ปฏิบัติงานแล้ว

5.  หัวหน้ากลุ่มพัสดุรับบัตร  - หัวหน้ากลุ่มพัสด/ุหัวหน้าเจ้าหน้าที�  5 นาที

เจ้าหน้าที�พัสดุ       Smart Catd คืนจาก     พัสดุลงชื�อรับบัตร และเก็บรักษา

      เจ้าหน้าที�พัสดุฯ
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1 เจ้าหน้าที�พัสดุที�ได้รับมอบหมายตามคําสั�งกรมอนามัยรับบัตร Smart Card จากหัวหน้ากลุ่มพัสดุ เพื�อเข้า

สู่ระบบงานใน GFMIS โดยผ่านทางเครื�อง Terminal

2 เจ้าหน้าที�พัสดุฯ นําบัตร Smart Card เข้าสู่ระบบงานใน GFMIS โดยผ่านทางเครื�อง Terminal เริ�มจาก

การ SAP Logon เข้าสู่ระบบ คลิกที� GO-LIVE และใส่password ของกลุ่มพัสดุ (00027) จากนั�นก็เริ�ม

ปฏิบัติงานในระบบได้

3 เจ้าหน้าที�พัสดุฯ ดําเนินการต่าง ๆ ในระบบงาน GFMIS โดยผ่านทางเครื�อง Terminal ตามคู่มือของ  

GFMIS ดังนี�

3.1) ด้าน Po

        - ถ้าต้องการสร้าง Po โดยผ่านทางเครื�อง Terminal ต้องใช้ CODE : ME21N และดําเนินการคีย์ 

Po ตามปกติ

       - ถ้าต้องการยกเลิก Po หรือมีการเปลี�ยนแปลงใด ๆ ที�เกี�ยวข้องกับ Po ต้องใช้ CODE : ME22N

       - ถ้าต้องการตรวจรับพัสดุในใบ Po ที�สร้างผ่านทางเครื�อง Terminal หรือยกเลิกการตรวจรับพัสดุ

ต้องใช้ CODE : MIGO

       - ถ้าต้องการสั�งพิมพ์ Po โดยผ่านทางเครื�อง Terminal ต้องใช้ CODE : ME9F

       - ถ้าต้องการเรียกรายงาน Po ทั�งหมดต้องใช้ CODE : ZMM_PO_RPT01

3.2) ด้านผู้ขาย

         - ถ้าต้องการสร้างผู้ขายโดยผ่านทางเครื�อง Terminal ต้องใช้ CODE : MK01

         - ถ้าต้องการดูข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ต้องใช้ CODE : XK03 

3.3) ด้านสินทรัพย์

        - ถ้าต้องการสร้างรหัสสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ต้องใช้ CODE : AS01

        - ถ้าต้องการเปลี�ยนแปลงข้อมูลหลักสินทรัพย์ ต้องใช้ CODE : AS02

        - ถ้าต้องการดูข้อมูลหลักสินทรัพย์ ต้องใช้ CODE : AS03

         - ถ้าต้องการโอนสินทรัพย์ให้หน่วยงานส่วนภูมิภาค ต้องใช้ CODE : ABUMN

         - ถ้าต้องการเรียกรายงานสินทรัพย์รายตัว ต้องใช้ CODE : AW01N

         - ถ้าต้องการเรียกรายงานสินทรัพย์ ต้องใช้ CODE : S_ALR_87011994

4 เจ้าหน้าที�พัสดุ ฯ ส่งมอบบัตร Smart Card คืนแก่หัวหน้ากลุ่มพัสดุหลังจากเลิกปฏิบัติงานแล้ว โดยลง

ทะเบียนคุมการรับบัตรคืนทุกครั�ง

5 หัวหน้ากลุ่มพัสดุรับบัตร Smart Card คืนจากเจ้าหน้าที�พัสดุฯ และลงนามการรับคืนในทะเบียนคุม

พร้อมเก็บรักษาต่อไป

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน
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