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โปรแกรมบันทึกการซือ้/จางในระบบ บริหารงบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติ 

 มีรายการดังนี ้
  - บันทึกการซื้อจาง 
  - ทําใบสั่งซื้อจาง(บส.01) 
  - บันทึกใบขอเบิก 
  - บันทึกขอมูลผูขาย 
  - บันทึกโครงการ 
  - จบการทํางาน 
1. การซื้อ/จาง วัสดุ ครุภณัฑ มี 2 แบบ คือ  

1.1 การบันทึก Form PS1  
1.2 การบันทึก Form PS1 (ครุภัณฑ) 

1.1 การบันทึก Form PS1 
  1.1.1 การบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อจาง แบบ PS1 

 
 

 
รูปที่ 2 การบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อจาง แบบ PS1 

1. คลิกที่ บันทึกการซื้อจาง แลว
เลือก การบันทึก Form PS1 

3. กรอกขอมูลใหครบถวน (1-8) 

2. พิมพรหัสกิจกรรม 12 หลัก 
แลวคลิกที่ ปุม  

4. คลิกที่ ปุมเพิ่มรายการ เพื่อเพิ่ม
รายการการซื้อ/ จาง วัสดุ คุรุภัณฑ 

4

3

1

8
7

6
5

2

คลิกที่ ลบรายการ เพื่อ
ลบรายการที่ไมตองการ 
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*  การเพิ่มรายการ ซ้ือ/จาง วสัดุ ครุภัณฑ (ในรูปที่  2 ขอที่ 2.) 
 - การเพิ่มรายการ วัสดุและครุภัณฑ (ในกรณีที่กรอกขอมลูใหม) 

 
รูปที่ 3 ฟอรมการกรอกขอมลูการซื้อจาง วัสดุ ครุภัณฑ 

 
ใหพิมพรหัสหนวยนับ หรือถาตองการคนหาตามชื่อ ใหใสเครื่องหมาย * แลวตามดวยช่ือของหนวยนับ
แลวกด     เชน *กระปอง   แลวจะมีรายการใหเลือกดังรูป 

 
รูปที่ 4 ฟอรมรายการเลือกหนวยนับ 

 
ใหพิมพรหัส GPSC หรือถาตองการคนหาตามชื่อ ใหใสเครื่องหมาย * แลวตามดวยช่ือของ GPSC  
แลวกด     เชน *กลองถายเอกสาร แลวจะมีรายการใหเลือกดังรูป 

 
รูปที่ 5 ฟอรมรายการเลือก GPSC 

1. พิมพรายการ วัสดุ คุรุภัณฑที่ตองการ 
1
2

3

1

1. เลือกรายการที่ตองการ 

2. คลิกที่ ตกลง เพื่อยืนยันการเลือก 

2

1. เลือกรายการที่ตองการ 

2. คลิกที่ ตกลง เพื่อยืนยันการเลือก 
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ใหพิมพรหัส ผูขาย หรือถาตองการคนหาตามชื่อ ใหใสเครื่องหมาย * แลวตามดวยช่ือของผูขาย  
แลวกด     เชน *สมภาร แลวจะมีรายการใหเลือกดังรูป 

 
รูปที่ 6 ฟอรมรายการเลือกชือ่ผูขาย 

 

 
รูปที่ 7 ฟอรมบันทึกการซื้อจาง 

 - การเพิ่มรายการ วัสดุและครุภัณฑ (ในกรณีที่เคยกรอกขอมูลมาแลว) 

 
รูปที่ 8 ฟอรมการบันทึกรายการซื้อ/จาง วสัดุ ครุภัณฑ 

 

1. พิมพรหัสวัสดุและครุภัณฑ 
12 หลัก แลวคลิกที่ ปุม  

1. เลือกรายการที่ตองการ 

2. คลิกที่ ตกลง เพื่อยืนยันการเลือก 

3

1. กรอกขอมูลใหครบถวน (1-3) 

21

3 2. คลิกที่ ตกลงเพื่อยืนยันการเลือก 
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รูปที่ 9 ฟอรมรายการวัสดุ และ ครุภัณฑ 

 

 
รูปที่ 10 ฟอรมการยืนยันการซื้อ/จาง วัสดุ ครุภัณฑ 

*  ตรวจสอบความถูกตองใหเรียบรอย ถาไมถูกตองใหทําการแกไขใหถูกตอง 
 

 
รูปที่ 11 ฟอรมการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อจาง แบบ PS1 

1. คลิกเพื่อเลือกรายการที่ตองการ 

2. คลิกที่ ปุม ตกลง เพื่อยืนยันการเลือก 

1. คลิกที่ ปุม ตกลง เพื่อยืนยัน 

1. คลิกที่ ปุม บันทึก/พิมพ 
เพื่อบันทึกขอมูล พรอมพิมพ 
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รูปที่  12  รายงานอนุญาตซื้อ/จาง 

 
 

* หมายเหตุ ในกรณี ที่ซ้ือ/จาง เกิน 5,000 บาท ใน 1คร้ัง  

 
รูปที่ 13 ฟอรมการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อจาง แบบ PS1 

 
 

 
รูปที่ 14 ฟอรมกําหนดขอมูลใบสั่งซื้อ/จาง 

 

1. คลิกที่ วงกลมสีแดง เพื่อพิมพเอกสาร 

1. คลิกที่ บันทึก/พิมพ 

2. คลิกที่ ตกลง เพื่อบันทึก

21

3

1. กรอกขอมูลใหครบถวน(1-3) 
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รูปที่ 15 รายงานใบสั่งซื้อ 

 
1.2 การคนหารายการซื้อ/จาง 

 
รูปที่ 16 ฟอรมการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อจาง แบบ PS1 

 

 
รูปที่ 17 ฟอรมรายการซื้อ/จาง 

 

1. คลิกที่ วงกลมสีแดง เพื่อพิมพเอกสาร 

1. คลิกที่ คนหา เพื่อคนหารายการซื้อ/จาง 

1. เลือกรายการซื้อ/จางที่ตองการ 

2. คลิกที่ ตกลงเพื่อยืนยัน 
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รูปที่ 18 ฟอรมการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อจาง แบบ PS1 

1.3 การทําใบขออนุมัติเบิกเงิน จากการซื้อจาง (ในขอ 1.1) 
  มี 4 แบบ คือ 
  1.3.1ใบ กง.1 (จากการซื้อจาง) 
  1.3.2 ใบกง.2 (เบิกคาตอบแทน/คาใชสอย) 
  1.3.3 ใบกง.3 (เบิกคาใชจายไปราชการ) 
  1.3.4 ใบกง.6 
 1.3.1 ใบกง.1 (จากการซื้อจาง) 

 
 

 
รูปที่ 19 ฟอรมการบันทึกขอเบิกเงิน (แบบ กง.1) 

2. คลิกที่ คนหา เพื่อคนหา
รายการซื้อ/จาง 

1. คลิกที่ บันทึกใบขอเบิก แลวเลือก
รายการ ใบ กง.1 (จากการซื้อ/จาง) 
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รูปที่ 20 ฟอรมรายการซื้อ/จาง 

 

 
รูปที่ 21 ฟอรมการบันทึกขอเบิกเงิน (แบบ กง.1) 

 

 
รูปที่ 22 รายงานใบสั่งซื้อ                                                               

2. คลิกที่ตกลง เพื่อยืนยัน 

1. เลือกรายการซื้อ/จาง 
ที่ตองการ 

1. คลิกที่ พิมพใบ กง.1 

1. คลิกที่ วงกลมสีแดง เพื่อพิมพเอกสาร 
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รูปที่ 23 ฟอรมการบันทึกขอเบิกเงิน (แบบ กง.1) 

 
รูปที่ 24 รายงานใบสั่งซื้อ 

 

 
รูปที่ 25 ฟอรมการบันทึกขอเบิกเงิน (แบบ กง.1) 

1. คลิกที่ พิมพใบซื้อ/จาง เพื่อออกรายงาน 

1. คลิกที่ วงกลมสีแดง เพื่อพิมพเอกสาร 

1. คลิกที่ พิมพใบตรวจรับ เพื่อออกรายงาน 
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รูปที่ 26 รายงานใบตรวจรับวสัดุ 

 
2.  การเบิกเงนิคาตอบแทน คาใชสอย 

2.1 ใบกง. 2 (เบิกคาตอบแทน/คาใชสอย) 

 
 

 
รูปที่ 27 ฟอรมการบันทึก ใบขอเบิกเงิน แบบ กง.2 

 

1. คลิกที่ วงกลมสีแดง เพื่อพิมพเอกสาร 

4. คลิกที่ เพิ่มรายการ เบิกเงินคาตอบแทน/คาใชสอย 

2

3 

1

5 
4 

2. พิมพรหัสกิจกรรม 12 หลัก แลวคลิกที่  

1. คลิกที่ บันทึกใบเบิกขอเบิก เลือกรายการ
ใบ กง.2 (เบิกคาตอบแทน/คาใชสอย) 

3. กรอกขอมูลใหครบถวน (1-5) 
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*  การเพิ่มรายการ เบิกคาตอบแทน/คาใชสอย (ในรูปที่  27 ขอที่ 2.) 
 - การเพิ่มรายการ วัสดุและครุภัณฑ (ในกรณีที่กรอกขอมลูใหม) 

 
รูปที่ 28 ฟอรมการกรอกขอมูลการซื้อจาง วัสดุ ครุภณัฑ 

 
ใหพิมพรหัสหนวยนับ หรือถาตองการคนหาตามชื่อ ใหใสเครื่องหมาย * แลวตามดวยช่ือของหนวยนับ
แลวกด     เชน *ช่ัวโมง   แลวจะมีรายการใหเลือกดังรูป 

 
รูปที่ 29 ฟอรมรายการเลือกหนวยนับ 

 
ใหพิมพรหัส GPSC หรือถาตองการคนหาตามชื่อ ใหใสเครื่องหมาย * แลวตามดวยช่ือของ GPSC  
แลวกด     เชน *พัฒนา แลวจะมีรายการใหเลือกดังรูป 

1. พิมพรายการ กิจกรรม ที่ตองการ 

1. เลือกรายการที่ตองการ 

2. คลิกที่ ตกลง เพื่อยืนยันการเลือก 

3

2

1 

1 

2
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รูปที่ 30 ฟอรมรายการเลือก GPSC 

 
ใหพิมพรหัส ผูขาย หรือถาตองการคนหาตามชื่อ ใหใสเครื่องหมาย * แลวตามดวยช่ือของผูขาย  
แลวกด     เชน *มหาวิทยาลัย แลวจะมีรายการใหเลือกดังรูป 

 
รูปที่ 31 ฟอรมรายการขอมูลสถานที่ 

 

 
รูปที่ 32 ฟอรมบันทึกการเบกิเงิน 

1. เลือกรายการที่ตองการ 

2. คลิกที่ ตกลง เพื่อยืนยันการเลือก 

1. เลือกรายการที่ตองการ 

2. คลิกที่ ตกลง เพื่อยืนยันการเลือก 

21

3

2. คลิกที่ ตกลงเพื่อยืนยัน 

45

1. กรอกขอมูลใหครบถวน (1-5) 

3
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- การเพิ่มรายการ วัสดุและครภุัณฑ (ในกรณีที่เคยกรอกขอมูลมาแลว) 
 

 
รูปที่ 33 ฟอรมบันทึกการเบกิเงิน 

 

 
รูปที่ 34 ฟอรมรายการเบิกคาตอบแทน/คาใชสอย  

 

 
รูปที่ 35 ฟอรมบันทึกการเบกิเงิน 

1.  พิมพรหัสกิจกรรม12 หลัก 
แลวคลิกที่ ปุม  

1. คลิกที่ ตกลง เพื่อบันทึกรายการเบิกเงิน 

2. คลิกที่ตกลง เพื่อยืนยัน 

1.  คลิกเลือกรายการคาตอบแทน/
คาใชสอย ที่ตองการ 
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รูปที่ 36 ฟอรมบันทึกการเบกิเงิน 

 

 
รูปที่ 37 รายงานใบขออนุมัตเิบิกเงิน 

 
3. การขอเบกิเงินคาใชสอยในการไปราชการ 
 3.1 บันทึกไปขอเบิกเงิน  ใบ กง.3 (เบิกคาใชจายไปราชการ) 

 
 

1. คลิกที่ บันทึก/พิมพ เพื่อ
บันทึกการเงิน พรอมพิมพ 

1. คลิกที่ วงกลมสีแดง 
เพื่อพิมพเอกสาร 

1. คลิกที่ ใบกง.3  
(เบิกคาใชจายไปราชการ) 
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รูปที่ 38 ฟอรมการบันทึก ใบขอเบิกเงิน แบบกง.3 
 

 
รูปที่ 39 รายงาน ใบขออนุมตัิเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ 

 
3.2 การคนหารายการเบิกเงินคาใชสอยไปราชการ 

 
รูปที่ 40 ฟอรมการบันทึก ใบขอเบิกเงิน แบบกง.3 

4. คลิกที่ บันทึก/พิมพ 
เพื่อบันทึก พรอมพิมพ 

3. กรอกขอมูลใหครบถวน (1-9) 
1

5

4

3

2

7

6

9

8

1. คลิกที่ วงกลมสีแดง 
เพื่อพิมพเอกสาร 

1. คลิกที่ คนหา เพื่อคนหา
รายการเบิกเงินคาใชสอย 

2. พิมพรหัสกิจกรรม 12 หลัก 
แลวคลิกที่ ปุม  
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รูปที่ 41 ฟอรมรายการเบิกเงินคาใชสอย 

 

 
รูปที่ 42 ฟอรมการบันทึก ใบเบิกเงิน แบบ กง.3 

 

 
รูปที่ 43 รายงานใบขออนุญาตเบิกเงินคาใชสอยไปราชการ 

 

2. คลิกที่ ตกลง เพื่อยืนยัน 

1. คลิกที่ รายการเบิกเงิน
คาใชสอยที่ตองการ 

1. คลิกที่ บันทึก/พิมพ 
เพื่อบันทึกขอมูล พรอมพิมพ 

1. คลิกที่ วงกลมสีแดง 
เพื่อพิมพเอกสาร 
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4. การบันทึกประวัติผูขาย 

 
ในกรณีเพิ่มใหม 

 
รูปที่ 44 ฟอรมการบันทึกขอมูลผูขาย 

 
รูปที่ 45 ฟอรมการบันทึกเลขที่บัญชีธนาคาร 

 

 
รูปที่ 46 ฟอรมรายการขอมูลรายชื่อธนาคาร 

 

1. คลิกที่ บันทึกขอมูลผูขาย 
แลวเลือก บันทึกประวัติผูขาย 

2. พิมพรหัสผูขาย  
- บุคคลธรรมดา ใชเลขบัตรประชาชน13หลัก 
- นิติบุคคล ใชเลขประจําตัวผูเสียภาษี 10 หลัก 

1 

3
2

3. กรอกขอมูลใหครบถวน (1-3) 

 1. กรอกขอมูลใหครบถวน (1-2) 

21 

2. พิมพ * ตามดวยช่ือธนาคาร แลวคลิก   

2. คลิก ตกลง เพื่อยืนยัน 

1. คลิก รายการชื่อธนาคาร ที่ตองการ 

 4. คลิกที่ เพิ่มบัญชีธนาคาร 
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รูปที่ 47 ฟอรมการบันทึกเลขที่บัญชีธนาคาร 

 
ในกรณีที่ผูขายมีอยูแลว 

 
รูปที่ 48 ฟอรมการบันทึกขอมูลผูขาย 

 

 
รูปที่ 49 ฟอรมรายการขอมูลผูขาย 

 

1. คลิก ตกลง เพื่อบันทึกบัญชีธนาคาร 

1. พิมพ รหัสของผูขายที่ตองการ 
หรือพิมพ * ตามดวยช่ือผูขาย แลวคลิก   

1. คลิกขอมูลผูขายที่ตองการ 

2. คลิก ตกลง เพื่อยืนยัน 
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5. การทําใบ PO Excel Loader ในระบบ GFMIS (สําหรับ กรณีท่ีเปนงบประมาณแผนดิน) 

 
 

 
รูปที่ 50 ฟอรมการบันทึกรายการทําใบ ส่ังซื้อ/จาง ในระบบ GFMIS (บส.01)  

 

 
รูปที่ 51 ฟอรมรายการ ใบสัง่ซื้อ 

1. คลิกที่ ทําใบสั่งซื้อจาง (บส.10) 
เลือกรายการ ใบสั่งซื้อจาง GFMIS (บส.01) 

2. คลิก ตกลง เพื่อยืนยัน 

1. คลิก คนหาใบสั่งซื้อ/จาง  

1. คลิก รายการ ใบสั่งซื้อ/จาง ที่ตองการ 



 20
 

 
รูปที่ 52 ฟอรมการบันทึกรายการทําใบ ส่ังซื้อ/จาง ในระบบ GFMIS (บส.01) 

 

 
รูปที่ 53 รายงานใบสั่งซื้อ/จาง/เชา 

1. คลิกที่ บันทึก/พิมพ  
เพื่อบันทึกขอมูล พรอมพิมพ 

1. คลิกที่ วงกลมสีแดงเพื่อพิมพเอกสาร 


