
 
 

คู่มือการใช้งานโปรแกรม  
การซื้อ-จ้าง (วัสดุ / ครุภัณฑ์) 

การเบิกเงิน ค่าตอบแทน/ใช้สอย/ค่าสาธารณูปโภค (กง.2) 
การเบิกเงิน ค่าใช้จ่ายไปราชการ (กง.3) 

การยืมเงินทดรองราชการ 
รายงานการจ่ายเงิน (เช็ค/เงินสด) 

รายงานการอนุมัติเบิก (ตรวจสอบสถานะ ฎีกา) 
การบันทึกประวัติผู้ขาย 
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          - ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิก 12-18 
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          - การออกใบสั่งซื้อ/จ้าง (บส.01) 27-29 
          - ใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) 29-31 
          - ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิก 31-37 
          - บันทึกการ ส่งฎีกา 37-39 
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3. การเบิกค่าไปราชการ (กง.3) 48-54 
4. การยืมเงินทดรองราชการ 55-56 
5. รายงานการจ่ายเงิน (เช็ค/เงินสด) 57-59 
6. รายงานการอนุมัติเบิก (ตรวจสอบสถานะ ฎีกา) 60 
7. การบันทึกประวัติผู้ขาย 61-64 
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โปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้าง ในระบบบริหารงบประมาณ การเงิน และการบัญชี 3 มิต ิ

- คลิ๊กโปรแกรม GrowFa-MIS ที่หน้า Desktop ตามรูปที่ 1 

 
รูปที่ 1 

- เข้าสู่ระบบโปรแกรม GrowFa-MIS โดย Login ด้วย รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน แล้วกดปุ่ม  

 
รูปที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 



2 

1. บันทึกการซื้อ/จ้าง 
 1.1  การบันทึก Form PS1 (วัสดุ) 

 

รูปที่ 1 

 

 

รูปที่ 2 การบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อจ้าง แบบ PS1 (วัสด)ุ 

1. คลิ๊กที่ บันทึกการซ้ือ/จ้าง แล้วเลือก 
การบันทึก Form PS1 (วัสดุ) 

2. พิมพ์รหัสกิจกรรม 12 หลัก แล้วคลิ๊กที่ ปุ่ม  

3. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน (1-10) 

1 

3 

2 

4

. 6 
5
. 

7
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. 9
. 

10. 
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*  การเพิ่มรายการ ซื้อ/จ้าง วัสดุ  
 - การเพิ่มรายการ วัสดุ  

 

รูปที่ 3 

 

รูปที่ 4 ฟอร์มการกรอกข้อมูลการซื้อจ้าง วัสดุ  

4. คลิ๊กที่ปุ่ม เพิ่มรายการ 

5. พิมพ์รายการ วัสดุ  

7. กรอก ราคา/หน่วย, 
จ านวน  8. กดปุ่ม ตกลง 

6. กรอก หน่วยนับ, 
รหัส GPSC, รหัสผู้ขาย 

แล้วกดปุ่ม   
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* ตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย ถ้าไม่ถูกต้องให้ท าการแก้ไขให้ถูกต้อง 

 

รูปที่ 5 ฟอร์มการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อจ้าง แบบ PS1(วัสด)ุ 

 

 

รูปที่  6 ใบขออนุญาตซื้อ/จ้าง 

9. คลิ๊กที่ ปุ่ม บันทึก/พิมพ์ เพื่อ
บันทึกข้อมูล พร้อมพิมพ์ 
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* หมายเหตุ ในกรณี ท่ีซื้อ/จ้าง เกิน 5,000 บาท ให้ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง 

 

      รูปที่ 7 ฟอร์มการบันทึก หนังสือใบสั่งซื้อจ้าง แบบ PS1 

 

 

รูปที่ 8 ฟอร์มก าหนดข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้าง 

10. คลิ๊กที่ปุ่ม พิมพ์ใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

11. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน(1-3) 

12. คลิ๊กที่ ตกลง เพื่อบันทึกยืนยัน 

2

1

1

1 

1

1

1 
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1
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รูปที่  9 ใบสั่งซื้อ 

* การออกใบตรวจรับ 

 

      รูปที่ 10 การออกใบตรวจรับ 

13. คลิ๊กที่ปุ่ม พิมพ์ใบตรวจรับ 
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รูปที่  11 ใบตรวจรับพัสดุ 

* การออกใบเบิก 

 

รูปที่ 12 การออกใบเบิกพัสดุ 

14. คลิ๊กที่ปุ่ม พิมพ์ใบเบิก 
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รูปที่  13 ใบเบิกพัสดุ 

* ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง (บส.01) (กรณี เป็นงบแผ่นดิน)  

 

รูปที่ 14 การท าใบสั่งซื้อ/จ้าง (บส.01) 

1. คลิ๊ก ใบสั่งซ้ือจ้าง GFMIS (บส.01) 
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รูปที่ 15 การท าใบสั่งซื้อ/จ้าง (บส.01) 

 

 

รูปที่ 16 การท าใบสั่งซื้อ/จ้าง (บส.01) 

2. คลิ๊ก ค้นหาใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

5. ค้นหา เลขบัญชีธนาคาร แล้วกดปุ่ม  

3. เลือกรายการที่ต้องการ 

4. กดปุ่ม ตกลง 

6. กดปุ่ม บันทึก/พิมพ์ 
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รูปที่ 17 รายงานใบสั่งซื้อ/จ้าง (บส.01) 

 

* การท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) 

 
รูปที่ 18 การท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) 

1. คลิ๊ก ใบ กง.1 (จากการซ้ือ/จ้าง) 
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รูปที่ 19 การท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) 

 

 

รูปที่ 20 การท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) 

2. คลิ๊กที่ปุ่ม ค้นหา 

4. กดปุ่ม ตกลง 

3. เลือกรายการที่ต้องการ 

5. กดปุ่ม พิมพ์ใบ กง. 
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รูปที่ 21 ใบขออนุมัติเบิกเงิน 

 

* การท าใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 
รูปที่ 22 ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 

 

1. คลิ๊ก ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
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รูปที่ 23 ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 

 

รูปที่ 24 ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 

2. คลิ๊กปุ่ม สร้างใหม่ 

3. กรอก ชื่อ-นามสกุล ผู้ขอเบิก และ
ต าแหน่ง ผู้ขอเบิก 

4. กดปุ่ม เพิ่มรายการ 

5. ค้นหาเลขที่ตัดยอด 6. เลือกเลขที่ตัดยอดที่ต้องการ 

7. กดปุ่ม ตกลง 
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* กรณีที่ต้องการแยกรายการขอเบิก 

 

รูปที่ 25 การแยกรายการขอเบิก 

 

 

รูปที่ 26 การแยกรายการขอเบิก 

 

1. คลิ๊กที่ รายการ 

2. กดปุ่ม แยกรายการ 

3. กรอก จ านวนเงินที่ต้องการแยกรายการ 

4. กดปุ่ม ตกลง 
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* กรณีที่ต้องการรวมรายการขอเบิก 

 

รูปที่ 27 การรวมรายการขอเบิก 

* การบันทึกรายการขอเบิก 

 

รูปที่ 28 การบันทึกรายการขอเบิก 

1. คลิ๊กที่ รายการ 
2. กดปุ่ม รวมรายการ 

1. คลิ๊กที่ รายการ 2. กดปุ่ม บันทึก/แก้ไขรายการ 



16 

 

รูปที่ 29 การบันทึกรายการขอเบิก 

 

 

รูปที่ 30 การบันทึกรายการขอเบิก 

3. น าเคอเซอร์ไว้ข้างหน้า ตรง
รายการค าอธิบาย แล้วกดปุ่ม 

 

4. เลือกรายการที่ต้องการ 

5. กดปุ่ม ตกลง 

6.  ตรวจสอบความถูกต้อง 

7. กดปุ่ม ตกลง 
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รูปที่ 31 การบันทึกรายการขอเบิก 

 

 

รูปที่ 32 การบันทึกรายการขอเบิก 

8. กดปุ่ม ตกลง 

9. กดปุ่ม บันทึก/พิมพ์ 
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รูปที่ 33 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 

* การบันทึกการขอส่ง ฎีกา 

 

รูปที่ 34 การบันทึกขอส่ง ฎีกา 

1. คลิ๊ก บันทึกการขอส่ง ฎีกา 
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รูปที่ 35 การบันทึกขอส่ง ฎีกา 

 

 

รูปที่ 36 การบันทึกขอส่ง ฎีกา 

2. กดปุ่ม เพิ่มรายการ 

3. ติ๊กรายการที่ต้องการ 

4. กดปุ่ม ตกลง 

5. เลือกวันที่พิมพ์ 7. กดปุ่ม พิมพ์รายการ 6. ติ๊กถูกที่รายการ 
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รูปที่ 37 บันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา 

 

1.2 การบันทึก Form PS1 (ครุภัณฑ์) 

 

รูปที่ 1 

1. คลิ๊กที่ บันทึกการซ้ือ/จ้าง แล้วเลือก 
การบันทึก Form PS1 (ครุภัณฑ์) 
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รูปที่ 2 การบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อจ้าง แบบ PS1 (ครุภัณฑ์) 

 

 

รูปที่ 3 การบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อจ้าง แบบ PS1 (ครุภัณฑ์) 

2. พิมพ์รหัสกิจกรรม 12 หลัก แล้วคลิ๊กที่ ปุ่ม  

5. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน (1-10) 

1 

3 
2 

4
. 6 5

. 

7
. 

8
. 

9
. 

10 

3. คลิ๊กเลือกรายการที่ต้องการ 

4. กดปุ่ม ตกลง 
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*  การเพิ่มรายการ ซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์  
 - การเพิ่มรายการ ครุภัณฑ์ 

 
รูปที่ 4 

 

 

รูปที่ 5 ฟอร์มการกรอกข้อมูลการซื้อจ้าง ครุภัณฑ์ 

6. คลิ๊กที่ปุ่ม เพิ่มรายการ 

7. พิมพ์รายการ ครุภัณฑ์ 

9. กรอก ราคา/หน่วย, จ านวน  

10. กดปุ่ม ตกลง 

8. กรอก หน่วยนับ, 
รหัส GPSC, รหัสผู้ขาย 

แล้วกดปุ่ม   
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* ตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย ถ้าไม่ถูกต้องให้ท าการแก้ไขให้ถูกต้อง 

 

รูปที่ 6 ฟอร์มการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อจ้าง แบบ PS1(ครุภัณฑ์) 

 

 

รูปที่  7 ใบขออนุญาตซื้อ/จ้าง 

11. คลิ๊กที่ ปุ่ม บันทึก/พิมพ์ เพื่อ
บันทึกข้อมูล พร้อมพิมพ์ 



24 

* หมายเหตุ ในกรณี ท่ีซื้อ/จ้าง เกิน 5,000 บาท ให้ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง 

 

      รูปที่ 8 พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง 

 

 

รูปที่ 9 ฟอร์มก าหนดข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้าง 

12. คลิ๊กที่ปุ่ม พิมพ์ใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

13. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน(1-3) 

14. คลิ๊กที่ ตกลง เพื่อบันทึกยืนยัน 

2

1

1

1 

1

1

1 

3

1

1

1 
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รูปที่  10 ใบสั่งซื้อ 

* การออกใบตรวจรับ 

 

      รูปที่ 11 การออกใบตรวจรับ 

15. คลิ๊กที่ปุ่ม พิมพ์ใบตรวจรับ 
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รูปที่  12 ใบตรวจรับพัสดุ 

* การออกใบเบิก 

 

รูปที่ 13 การออกใบเบิก 

16. คลิ๊กที่ปุ่ม พิมพ์ใบเบิก 
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รูปที่  14 ใบเบิกพัสด ุ

 

* ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง (บส.01) (กรณี เป็นงบแผ่นดิน)  

 

รูปที่ 15 การท าใบสั่งซื้อ/จ้าง (บส.01) 

1. คลิ๊ก ใบสั่งซ้ือจ้าง GFMIS (บส.01) 
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รูปที่ 16 การท าใบสั่งซื้อ/จ้าง (บส.01) 

 

 

รูปที่ 17 การท าใบสั่งซื้อ/จ้าง (บส.01) 

2. คลิ๊ก ค้นหาใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

5. ค้นหา เลขบัญชีธนาคาร แล้วกดปุ่ม  

3. เลือกรายการที่ต้องการ 

4. กดปุ่ม ตกลง 

6. กดปุ่ม บันทึก/พิมพ์ 



29 

 

รูปที่ 18 ใบสั่งซื้อ/จ้าง (บส.01) 

 

* การท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) 

 
รูปที่ 19 การท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) 

1. คลิ๊กที่ ใบ กง.1 (จากการซ้ือ/จ้าง) 



30 

 

รูปที่ 20 การท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) 

 

 

รูปที่ 21 การท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) 

2. คลิ๊กที่ปุ่ม ค้นหา 

4. กดปุ่ม ตกลง 

3. เลือกรายการที่ต้องการ 

5. กดปุ่ม พิมพ์ใบ กง. 
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รูปที่ 22 ใบขออนุมัติเบิกเงิน 

 

* การท าใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 
รูปที่ 23 ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 

 

1. คลิ๊กที่ ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
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รูปที่ 24 ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 

 

รูปที่ 25 ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 

2. คลิ๊กปุ่ม สร้างใหม่ 

3. กรอก ชื่อ-นามสกุล ผู้ขอเบิก และ
ต าแหน่ง ผู้ขอเบิก 

4. กดปุ่ม เพิ่มรายการ 

5. ค้นหาเลขที่ตัดยอด 

6. เลือกเลขที่ตัดยอดที่ต้องการ 

7. กดปุ่ม ตกลง 
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* กรณีที่ต้องการแยกรายการขอเบิก 

 

รูปที่ 26 การแยกรายการขอเบิก 

 

 

รูปที่ 27 การแยกรายการขอเบิก 

 

 

1. คลิ๊กที่ รายการ 

2. กดปุ่ม แยกรายการ 

3. กรอก จ านวนเงินที่ต้องการแยกรายการ 

4. กดปุ่ม ตกลง 
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* กรณีที่ต้องการรวมรายการขอเบิก 

 

รูปที่ 28 การรวมรายการขอเบิก 

* การบันทึกรายการขอเบิก 

 

รูปที่ 29 การบันทึกรายการขอเบิก 

1. คลิ๊กที่ รายการ 

2. กดปุ่ม รวมรายการ 

1. คลิ๊กที่ รายการ 2. กดปุ่ม บันทึก/แก้ไขรายการ 
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รูปที่ 30 การบันทึกรายการขอเบิก 

 

 

รูปที่ 31 การบันทึกรายการขอเบิก 

3. น าเคอเซอร์ไว้ข้างหน้า ตรง
รายการค าอธิบาย แล้วกดปุ่ม 

 

4. เลือกรายการที่ต้องการ 

5. กดปุ่ม ตกลง 

6.  ตรวจสอบความถูกต้อง 

7. กดปุ่ม ตกลง 
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รูปที่ 32 การบันทึกรายการขอเบิก 

 

 

รูปที่ 33 การบันทึกรายการขอเบิก 

8. กดปุ่ม ตกลง 

9. กดปุ่ม บันทึก/พิมพ์ 
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รูปที่ 34 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

* การบันทึกการขอส่ง ฎีกา 

 

รูปที่ 35 การบันทึกขอส่ง ฎีกา 

1. คลิ๊กที่ บันทึกการขอส่ง ฎีกา 
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รูปที่ 36 การบันทึกขอส่ง ฎีกา 

 

 

รูปที่ 37 การบันทึกขอส่ง ฎีกา 

2. กดปุ่ม เพิ่มรายการ 

3. ติ๊กรายการที่ต้องการ 

4. กดปุ่ม ตกลง 

5. เลือกวันที่พิมพ์ 7. กดปุ่ม พิมพ์รายการ 
6. ติ๊กถูกที่รายการ 
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รูปที่ 38 ใบบันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา 

 

2. เบิกค่าตอบแทนค่า/ใช้สอย (ใบ กง.2) 

 
รูปที่ 1 การเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย (ใบ กง.2) 

 

1. คลิ๊กที่ ใบ กง.2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) 
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รูปที่ 2 การเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย (ใบ กง.2) 

 

 

รูปที่ 3 การเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย (ใบ กง.2) 

2. กรอกรหัสกิจกรรม 13 หลัก แล้วกดปุ่ม  

3.กรอกรายละเอียดให้ครบตามหมาเลข (1-4) 

1 

3 

2 

4 

4. กดปุ่ม เพิ่มรายการ 

5. กรอกรายการ 

6. กรอก หน่วยนับ
, รหัส GPSC, รหัส
ผู้ขาย แล้วกดปุ่ม 

 

7. กรอกรายละเอียดให้ครบ
ตามหมาเลข (1-6) 

1 

4 

5 

3 

2 

6 

8. กดปุ่ม ตกลง 
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รูปที่ 4 การเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย (ใบ กง.2) 

 

 

รูปที่ 5 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (ใบ กง.2) 

9. กดปุ่ม บันทึก/พิมพ์ 
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* การท าใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 
รูปที่ 6 ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 

 

รูปที่ 7 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

2. คลิ๊กปุ่ม สร้างใหม่ 

3. กรอก ชื่อ-นามสกุล ผู้ขอเบิก และ
ต าแหน่ง ผู้ขอเบิก 

4. กดปุ่ม เพิ่มรายการ 

1. คลิ๊กที่ ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
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รูปที่ 8 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  

 

 

รูปที่ 9 การบันทึกรายการขอเบิก 

5. ค้นหาเลขที่ตัดยอด 

6. เลือกเลขที่ตัดยอดที่ต้องการ 

7. กดปุ่ม ตกลง 

8. คลิ๊กที่ รายการ 
9. กดปุ่ม บันทึก/แก้ไขรายการ 
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รูปที่ 10 การบันทึกรายการขอเบิก  

 

 

รูปที่ 11 การบันทึกรายการขอเบิก 

10. น าเคอเซอร์ไว้ข้างหน้า ตรง
รายการค าอธิบาย แล้วกดปุ่ม 

 

11. เลือกรายการที่ต้องการ 

12. กดปุ่ม ตกลง 

13.  ตรวจสอบความถูกต้อง 

14. กดปุ่ม ตกลง 
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รูปที่ 12 การบันทึกรายการขอเบิก 

 

 

รูปที่ 13 การบันทึกรายการขอเบิก 

15. กดปุ่ม ตกลง 

16. กดปุ่ม บันทึก/พิมพ์ 
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รูปที่ 14 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 

* การบันทึกการขอส่ง ฎีกา 

 

รูปที่ 15 การบันทึกขอส่ง ฎีกา 

1. คลิ๊กที่ บันทึกการขอส่ง ฎีกา 
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รูปที่ 16 การบันทึกขอส่ง ฎีกา  

 

 

รูปที่ 17 การบันทึกขอส่ง ฎีกา 

2. กดปุ่ม เพิ่มรายการ 

3. ติ๊กรายการที่ต้องการ 

4. กดปุ่ม ตกลง 

5. เลือกวันที่พิมพ์ 7. กดปุ่ม พิมพ์รายการ 
6. ติ๊กถูกที่รายการ 
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รูปที่ 18 ใบบันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา 

 

3. เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ (ใบ กง.3) 

 
รูปที่ 1 การเบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ (ใบ กง.3) 

 

1. คลิ๊กที่ ใบ กง.3 (เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ) 
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รูปที่ 2 การเบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ (ใบ กง.3) 

 

 

รูปที่ 5 ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ (ใบ กง.3) 

 

 

2. กรอกรหัสกิจกรรม 13 หลัก แล้วกดปุ่ม   

3.กรอกรายละเอียดให้ครบตามหมาเลข (1-10) 

1 

3 

2 

4 4. กดปุ่ม บันทึก/พิมพ์ 

6 

8 7 

5 

10 9 



50 

* การท าใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 
รูปที่ 6 ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 

 

รูปที่ 7 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

2. คลิ๊กปุ่ม สร้างใหม่ 

3. กรอก ชื่อ-นามสกุล ผู้ขอเบิก และ
ต าแหน่ง ผู้ขอเบิก 

4. กดปุ่ม เพิ่มรายการ 

1. คลิ๊กที่ ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
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รูปที่ 8 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  

 

 

รูปที่ 9 การบันทึกรายการขอเบิก 

5. ค้นหาเลขที่ตัดยอด 

6. เลือกเลขที่ตัดยอดที่ต้องการ 

7. กดปุ่ม ตกลง 

8. คลิ๊กที่ รายการ 9. กดปุ่ม บันทึก/แก้ไขรายการ 
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รูปที่ 10 การบันทึกรายการขอเบิก 

 

 

รูปที่ 11 การบันทึกรายการขอเบิก 

10. กดปุ่ม ตกลง 

11. กดปุ่ม ตกลง 
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รูปที่ 12 การบันทึกรายการขอเบิก 

 

 

รูปที่ 13 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 

12. กดปุ่ม บันทึก/พิมพ์ 
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รูปที่ 14 การบันทึกขอส่ง ฎีกา  

 

 

รูปที่ 15 การบันทึกขอส่ง ฎีกา 

 

2. กดปุ่ม เพิ่มรายการ 

3. ติ๊กรายการที่ต้องการ 

4. กดปุ่ม ตกลง 

5. เลือกวันที่พิมพ์ 7. กดปุ่ม พิมพ์รายการ 
6. ติ๊กถูกที่รายการ 
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4. การยืมเงินทดรองราชการ 

 
รูปที่ 1 การยืมเงิน (ทดรองราชการ) 

 
 

 
รูปที่ 2 การยืมเงิน (ทดรองราชการ) 

 

1. คลิ๊ก ใบยืมเงิน (ทดรองราชการ) 

2. กดปุ่ม เพิ่มใบยืมเงิน 3. ใส่หมายเลขบัตรประชาชน , ชื่อ แล้วกด  

5. กดปุ่ม เพิ่มรายการ 

4. กรอกรายละเอียดให้ครบทุกช่อง 

7. กดปุ่ม ตกลง 

6. กรอกรายการให้ครบทุกช่อง 
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รูปที่ 3 การยืมเงิน (ทดรองราชการ) 

 
 

 
รูปที่ 4 ใบสัญญาการยืมเงิน 

8. กดปุ่ม บันทึก/พิมพ์สัญญา 
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5. รายการการจ่ายเงิน  (เช็ค/เงินสด) 

 
รูปที่  1  หน้าฟอร์มโปรแกรมรายการจ่ายเงิน (เช็ค/เงินสด) 

 

  - ขั้นตอนดูรายการออกเช็คจ่าย 

 
รูปที่  2 ฟอร์มการค้นรายการจ่ายเช็ค 

 
 

1.คลิ๊กเลือกบันทึกใบขอเบิก 

2.คลิ๊กเลือกเมนูย่อยรายการจ่ายเงิน (เช็ค/เงินสด) 

1.คลิ๊กพิมพ์ชื่อหรือเลขอ้างอิงฏีกา 

2.คลิ๊กปุ่มค้นหา 
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- ขั้นตอนดู การจ่ายเงินสด 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่  3 ฟอร์มการจ่ายเงินสด 

 

 - ขั้นตอนการค้นหารายการจ่ายเงินสด โอนเข้าบัญชี จ่ายตรง 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  4 ฟอร์มค้นหารายการจ่ายเงินสด  โอนเข้าบัญชี  จ่ายตรง 

1 .คลิ๊กปุ่มจ่ายเงินสด 

1. พิมพ์วันที่สั่งจ่าย 

2.คลิ๊กปุ่มค้นหา 
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รูปที่  5 ฟอร์มพิมพ์รายการ 

 

-  ตัวอย่างรายการจ่ายเงินสดโอนเข้าบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  6 ฟอร์มตัวอย่างการจ่ายเงินสดโอนเข้าบัญชี 

 

 

1.คลิ๊กพิมพ์รายการ 

1.คลิ๊กปริ้นรายการ 

2.คลิ๊กปิดหน้าจอ 
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6. รายงานการอนุมัติเบิก (ตรวจสอบสถานะ ฎีกา) 

 
รูปที่  1 หน้าฟอร์มโปรแกรมรายงานการขออนุมัติเบิก (ตรวจสอบสถานะ ฎีกา) 

 

 
รูปที่  2 ฟอร์มตรวจสอบสถานะ ฏีกา 

 

 

 

1.คลิ๊กเลือกบันทึกใบขอเบิก 

2.คลิ๊กเลือกเมนูย่อยรายงานการขออนุมัติเบิก 
(ตรวจสอบสถานะ ฎีกา) 

1. พิมพ์เลขที่อ้างอิงงบหน้าใบส าคัญจ่าย 

2.คลิ๊กปุ่มค้นหา 
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7. การบันทึกประวัติผู้ขาย 

    

 

 

 

 

ในกรณีเพิ่มใหม ่    

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 1 ฟอร์มการบันทึกข้อมูลผู้ขาย 
 

 

 

 

1. คลิ๊กที่ บันทึกข้อมูลผู้ขาย 
แล้วเลือก บันทึกประวัติผู้ขาย 

2. พิมพ์รหัสผู้ขาย  
- บุคคลธรรมดา ใช้เลขบัตรประชาชน13หลัก 
- นิติบุคคล ใช้เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 หลัก 

3. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน (1-3) 

 4. คลิ๊กที่ บันทึก  

1 

2

5

1

1 

3

5

1

1 
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- กรณีท่ีต้องการเพ่ิมบัญธนาคาร 

 

รูปที่ 2 การเพิ่มบัญชีธนาคาร 

 

 

รูปที่ 3 ฟอร์มการบันทึกเลขที่บัญชีธนาคาร 

 2. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน (1-2) 

2

1 

1 

2. พิมพ์ * ตามด้วยชื่อธนาคาร แล้วคลิก   

 1. คลิ๊กที่ เพิ่ม บัญชีธนาคาร 
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รูปที่ 4 ฟอร์มรายการข้อมูลรายช่ือธนาคาร 

 

 

รูปที่ 5 ฟอร์มการบันทึกเลขที่บัญชีธนาคาร 

 

 

2. คลิ๊ก ตกลง เพื่อยืนยัน 

1. คลิ๊ก รายการชื่อธนาคาร ที่ต้องการ 

1. คลิ๊ก ตกลง เพื่อบันทึกบัญชีธนาคาร 
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ในกรณีที่ผู้ขายมีอยู่แล้ว 

       

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 6 ฟอร์มการบันทึกข้อมูลผู้ขาย 
 

 

รูปที่ 7 ฟอร์มรายการข้อมูลผู้ขาย 

 

1. พิมพ์ รหัสของผู้ขายที่ต้องการ  

หรือพิมพ์ * ตามด้วยชื่อผู้ขาย แล้วคลิก   

1. คลิ๊กข้อมูลผู้ขายที่ต้องการ 

2. คลิ๊ก ตกลง เพื่อยืนยัน 


