
           โปรแกรมบันทึกการซ้ือ/จ้างในระบบ บริหารงบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิต ิ

 มีรายการดังนี้  

  -บันทึกการซ้ือจ้าง 

  -ท าใบส่ังซ้ือจ้าง (บส.01)  

  -บันทึกข้อมูลผู้ขาย  

  -บันทึกโครงการ  

  -จบการท างาน  

1.การซ้ือ/จ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ มี 2 แบบ คือ 

  1.1 การบันทึก Form PSI (วัสดุ) 

  1.2 การบันทึก Form PSI (ครุภัณฑ์) 
     1.1 การบันทึก Form PS1 

  1.1.1 การบันทึก หนังสืออนุญาตซ้ือจ้าง แบบ PS1(วัสดุ) 
 

                  

รูปที่ 1 

 

 

1. คล๊ิกที่ บันทึกการซื้อจ้าง แล้วเลือก 

การบันทึก Form PS1 (วัสดุ) 



 

รูปที่ 2 การบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อจ้าง แบบ PS1 (วัสดุ) 

*  การเพิ่มรายการ ซื้อ/จ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ (ในรูปที่  5 ข้อที่ 2.)  

 - การเพิ่มรายการ วัสดุและครุภัณฑ์ (ในกรณีที่กรอกข้อมูลใหม่)  

 

รูปที่ 3 

2. พิมพ์รหัสกิจกรรม 12 

หลัก แล้วคล๊ิกที่ ปุ่ม  

3. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน (1-8) 

1. 
3. 

2. 

4. 

6. 

5. 

7. 
8. 

8.คล๊ิกที่ ลบรายการ เพื่อ

ลบรายการที่ไม่ต้องการ 

7. คล๊ิกที่ ปุ่มเพิ่มรายการ เพื่อเพิ่ม

รายการการซื้อ/ จ้าง วัสดุ คุรุภัณฑ์ 



*  การเพิ่มรายการ ซื้อ/จ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ (ในรูปที่  4 ข้อที่ 2.)  

 - การเพิ่มรายการ วัสดุและครุภัณฑ์ (ในกรณีที่กรอกข้อมูลใหม่)  

 

รูปที่ 4 ฟอร์มการกรอกข้อมูลการซื้อจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์  

1. ให้พิมพ์รหัสหน่วยนับ หรือถ้าต้องการค้นหาตามชื่อ ให้ใส่เคร่ืองหมาย * แล้วตามด้วยชื่อของหน่วยนับแล้วกด 

   เช่น *กระป๋อง   แล้วจะมีรายการให้เลือกดังรูป 

 

รูปที่  5 ฟอร์มรายการเลือกหน่วยนับ  

1. พิมพ์รายการ วัสดุ คุรุภัณฑ์ที่ต้องการ 

1. 

2. 
3. 

1. 

1. เลือกรายการที่ต้องการ 

2. คล๊ิกที่ ตกลง เพื่อยืนยันการ

เลือก 



2.ให้พิมพ์รหัส GPSC หรือถ้าต้องการค้นหาตามชื่อ ให้ใส่เคร่ืองหมาย * แล้วตามด้วยชื่อของ  GPSC  

แล้วกด     เช่น *กล่องถ่ายเอกสาร แล้วจะมีรายการให้เลือกดังรูป 

               

         

รูปที่  6  ฟอร์มรายการเลือก GPSC 

 

 

 

1. คล๊ิกค้นหา 

1. รายการ GPSC 

3. คล๊ิกที่ ตกลง เพื่อยืนยันการเลือก 

2. เลือกรายการที่ต้องการ 



3.ให้พิมพ์รหัส ผู้ขาย หรือถ้าต้องการค้นหาตามชื่อ ให้ใส่เคร่ืองหมาย * แล้วตามด้วยชื่อของผู้ขาย  

แล้วกด     เช่น *สมภาร แล้วจะมีรายการให้เลือกดังรูป  

                    

หน้าต่างรายการผู้ขาย 

              

รูปที่ 7 ฟอร์มรายการเลือกช่ือผู้ขาย 

1.คล๊ิกค้นหา 

1. เลือกรายการที่ต้องการ 

2. คล๊ิกที่ ตกลง เพื่อยืนยันการเลือก 



              

รูปที่  8  ฟอร์มบันทึกการซื้อจ้าง 

- การเพิ่มรายการ วัสดุและครุภัณฑ์ (ในกรณีที่เคยกรอกข้อมูลมาแล้ว)  

- พิมพ์รหัสวัสดุและครุภัณฑ์ 12 หลัก แล้วคล๊ิกที่ ปุ่ม   

     

รูปที่ 9 ฟอร์มการบันทึกรายการซื้อ/จ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์  

1. พิมพ์รหัสวัสดุและครุภัณฑ์ 

12 หลัก แล้วคล๊ิกที่ ปุ่ม  

 

1. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน (1-3) 

2

1

1 

1

1

1 

3

1

1 
2. คล๊ิกที่ ตกลงเพื่อยืนยันการเลือก 



            

รูปที่ 10  ฟอร์มรายการวัสดุ และ ครุภัณฑ์  

            

รูปที่ 11  ฟอร์มการยืนยันการซื้อ/จ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์  

 

 

 

1. คล๊ิกเพื่อเลือกรายการที่ต้องการ 

2. คล๊ิกที่ ปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการ

เลือก 

1. คล๊ิกที่ ปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยัน 



*  ตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย ถ้าไม่ถูกต้องให้ท าการแก้ไขให้ถูกต้อง  

         

รูปที่ 12 ฟอร์มการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อจ้าง แบบ PS1(วัสดุ) 

 

 

รูปที่  13  รายงานใบส่ังซ้ือ/จ้าง 

 

 

1. คล๊ิกที่ ปุ่ม บันทึก/พิมพ์ เพื่อ

บันทึกข้อมูล พร้อมพิมพ์ 

1. คล๊ิกที่ วงกลมสีแดง เพื่อพิมพ์เอกสาร 



* หมายเหตุ ในกรณี ที่ซื้อ/จ้าง เกิน 5,000 บาท ใน 1คร้ัง  

 

      รูปที่ 14 ฟอร์มการบันทึก หนังสือใบส่งซ้ือจ้าง แบบ PS1 

 

รูปที่ 15 ฟอร์มก าหนดข้อมูลใบส่ังซ้ือ/จ้าง  

 

1. คล๊ิกที่ บันทึก/พิมพ์ 

1. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน(1-3) 

2. คล๊ิกที่ ตกลง เพื่อบันทึก

ยืนยัน 

2

1

1

1 

1

1

1 

3

1

1

1 



 

รูปที่  16 รายงานใบส่ังซ้ือ  

 

1.2 การค้นหารายการซ้ือ/จ้าง  

 

รูปที่ 17 ฟอร์มการบันทึก หนังสือใบส่ังซ้ือ/จ้าง แบบ PS1 

1. คล๊ิกที่ วงกลมสีแดง เพื่อพิมพ์เอกสาร 

1. คล๊ิกที่ ค้นหา เพื่อค้นหารายการซื้อ/จ้าง 



 

รูปที่ 18 ฟอร์มรายการซื้อ/จ้าง  

 

รูปที่ 19 ฟอร์มการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อจ้าง แบบ PS1 

 

 

1. เลือกรายการซื้อ/จ้างที่ต้องการ 

2. คล๊ิกที่ ตกลงเพื่อยืนยัน 

3. คล๊ิกพิมพ์ใบเบิก 

1.คล๊ิกพิมพ์ใบส่ังช้ือ 2. คล๊ิกพิมพ์ใบตรวจรับ 



หน้าต่างเอกสารใบส่ังช้ือ 

 

รูปที่  20 เอกสารใบส่ังช้ือ/จ้าง 

หน้าต่างเอกสารใบตรวจรับพัสดุ 

 

รูปที่ 21  เอกสารใบตรวจรับพัสดุ  

 

1. คล๊ิกที่ วงกลมสีแดง เพื่อพิมพ์เอกสาร 

1. คล๊ิกที่ วงกลมสีแดง เพื่อพิมพ์เอกสาร 



หน้าต่างเอกสารใบเบิก 

 

รูปที่ 22  เอกสารใบเบิกพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คล๊ิกที่ วงกลมสีแดง เพื่อพิมพ์เอกสาร 



1.2  การบันทึก Form PSI (ครุภัณฑ์) 

 

รูปที่ 1  

1. พิมพ์เลขรหัส 12 หลักแล้วคล๊ิกที่   ก็จะปรากฏรายการดังภาพที่ 3  

 

รูปที่ 2 การบันทึก Form PSI (ครุภัณฑ์) 

1. คล๊ิกที่ การบันทึกForm PSI (ครุภัณฑ์) 

1. พิมพ์เลขรหัส 12 หลักแล้วคล๊ิก ที่   



 

 

รูปที่ 3 ฟอร์มให้เลือกรหัสงบประมาณ ระบบGFMIS 

 

        

รูปที่ 4 การบันทึก หนังสือครุภัณฑ์ แบบ  PSI  

 

1. เลือกรายการที่ต้องการ 

2.คล๊ิกที่ตกลงเพื่อยืนยัน 

2. คล๊ิกเพิ่มรายการครุภัณฑ์ 

2.คล๊ิกเพื่อลบรายการที่ไม่ต้องการ 

2. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน (1-8) 

1. 

5. 
8. 

3. 6. 

2. 

4. 7. 



*  การเพิ่มรายการ ซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์  

 - การเพิ่มรายการ วัสดุและครุภัณฑ์ (ในกรณีที่กรอกข้อมูลใหม่)  

 

รูปที่ 5 

*  การเพิ่มรายการ ซื้อ/จ้าง  ครุภัณฑ์  

 - การเพิ่มรายการ ครุภัณฑ์ (ในกรณีที่กรอกข้อมูลใหม่)  

 

รูปที่ 6  ฟอร์มการกรอกข้อมูลการซื้อจ้าง  ครุภัณฑ์  

8.คล๊ิกที่ ลบรายการ เพื่อ

ลบรายการที่ไม่ต้องการ 

7. คล๊ิกที่ ปุ่มเพิ่มรายการ เพื่อเพิ่ม

รายการการซื้อ/ จ้าง วัสดุ คุรุภัณฑ์ 

1. พิมพ์รายการ  คุรุภัณฑ์ที่ต้องการ 

1. 

2. 

3. 



1. ให้พิมพ์รหัสหน่วยนับ หรือถ้าต้องการค้นหาตามชื่อ ให้ใส่เคร่ืองหมาย * แล้วตามด้วยชื่อของหน่วยนับแล้วกด 

   เช่น *กระป๋อง   แล้วจะมีรายการให้เลือกดังรูป 

 

รูปที่ 7  ฟอร์มรายการเลือกหน่วยนับ  

2.ให้พิมพ์รหัส GPSC หรือถ้าต้องการค้นหาตามชื่อ ให้ใส่เคร่ืองหมาย * แล้วตามด้วยชื่อของ  GPSC  

แล้วกด     เช่น *กล่องถ่ายเอกสาร แล้วจะมีรายการให้เลือกดังรูป 

               

1. 

1. เลือกรายการที่ต้องการ 

2. คล๊ิกที่ ตกลง เพื่อยืนยันการ

เลือก 

1. คล๊ิกค้นหา 

1. รายการ GPSC 



         

รูปที่  8  ฟอร์มรายการเลือก GPSC 

3.ให้พิมพ์รหัส ผู้ขาย หรือถ้าต้องการค้นหาตามชื่อ ให้ใส่เคร่ืองหมาย * แล้วตามด้วยชื่อของผู้ขาย  

แล้วกด     เช่น *สมภาร แล้วจะมีรายการให้เลือกดังรูป  

                    

 

 

 

3. คล๊ิกที่ ตกลง เพื่อยืนยันการเลือก 

2. เลือกรายการที่ต้องการ 

1.คล๊ิกค้นหา 



หน้าต่างรายการผู้ขาย 

              

รูปที่ 9  ฟอร์มรายการเลือกช่ือผู้ขาย 

              

รูปที่ 10  ฟอร์มบันทึกการซื้อจ้าง 

 

 

 

 

 

 

1. เลือกรายการที่ต้องการ 

2. คล๊ิกที่ ตกลง เพื่อยืนยันการเลือก 

1. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน (1-3) 

2

1

1 

1

1

1 

3

1

1 2. คล๊ิกที่ ตกลงเพื่อยืนยันการเลือก 



- การเพิ่มรายการ  ครุภัณฑ์ (ในกรณีที่เคยกรอกข้อมูลมาแล้ว)  

- พิมพ์รหัสวัสดุและครุภัณฑ์ 12 หลัก แล้วคล๊ิกที่ ปุ่ม   

     

รูปที่ 11  ฟอร์มการบันทึกรายการซื้อ/จ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์  

            

รูปที่ 12  ฟอร์มรายการวัสดุ และ ครุภัณฑ์  

1. พิมพ์รหัสวัสดุและครุภัณฑ์ 

12 หลัก แล้วคล๊ิกที่ ปุ่ม  

 

1. คล๊ิกเพื่อเลือกรายการที่ต้องการ 

2. คล๊ิกที่ ปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการ

เลือก 



            

รูปที่ 13  ฟอร์มการยืนยันการซื้อ/จ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์  

*  ตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย ถ้าไม่ถูกต้องให้ท าการแก้ไขให้ถูกต้อง  

         

รูปที่ 14 ฟอร์มการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อจ้าง แบบ PS1 (ครุภัณฑ์) 

 

1. คล๊ิกที่ ปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยัน 

1. คล๊ิกที่ ปุ่ม บันทึก/พิมพ์ เพื่อ

บันทึกข้อมูล พร้อมพิมพ์ 



 

รูปที่  15  รายงานใบส่ังซ้ือ/จ้าง 

 

 

* หมายเหตุ ในกรณี ที่ซื้อ/จ้าง เกิน 5,000 บาท ใน 1คร้ัง  

 

      รูปที่ 16  ฟอร์มการบันทึก หนังสือใบส่งซ้ือจ้าง แบบ PS1 

1. คล๊ิกที่ วงกลมสีแดง เพื่อพิมพ์เอกสาร 

1. คล๊ิกที่ บันทึก/พิมพ์ 



 

รูปที่ 17  ฟอร์มก าหนดข้อมูลใบส่ังซ้ือ/จ้าง  

 

 

รูปที่  18  รายงานใบส่ังซ้ือ  

 

 

 

 

1. คล๊ิกที่ วงกลมสีแดง เพื่อพิมพ์

เอกสาร 

1. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน(1-3) 

2. คล๊ิกที่ ตกลง เพื่อบันทึก

ยืนยัน 

2

1

1

1 

1

1

1 

3

1

1

1 



1.2 การค้นหารายการซ้ือ/จ้าง  

 

รูปที่ 19  ฟอร์มการบันทึก หนังสือใบส่ังซ้ือ/จ้าง แบบ PS1 

 

รูปที่ 20  ฟอร์มรายการซื้อ/จ้าง  

1. คล๊ิกที่ ค้นหา เพื่อค้นหารายการซื้อ/จ้าง 

1. เลือกรายการซื้อ/จ้างที่ต้องการ 

2. คล๊ิกที่ ตกลงเพื่อยืนยัน 



 

รูปที่ 21  ฟอร์มการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อจ้าง แบบ PS1 

หน้าต่างเอกสารใบส่ังชื้อ 

 

รูปที่  22  เอกสารใบส่ังช้ือ/จ้าง 

 

3. คล๊ิกพิมพ์ใบเบิก 

1.คล๊ิกพิมพ์ใบส่ังช้ือ 2. คล๊ิกพิมพ์ใบตรวจรับ 

1. คล๊ิกที่ วงกลมสีแดง เพื่อพิมพ์เอกสาร 



หน้าต่างเอกสารใบตรวจรับพัสดุ 

 

รูปที่ 23   เอกสารใบตรวจรับพัสดุ  

หน้าต่างเอกสารใบเบิก 

 

รูปที่ 24  เอกสารใบเบิกพัสดุ 

1. คล๊ิกที่ วงกลมสีแดง เพื่อพิมพ์เอกสาร 

1. คล๊ิกที่ วงกลมสีแดง เพื่อพิมพ์เอกสาร 


