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การใช้งาน การดูรายงาน การใช้จ่ายงบประมาณ 

 

1. สรุปรายจ่ายจริงงบประมาณตามแผนปฏบัิติการประจําปีงบประมาณ 2552 

(จําแนกตามหน่วยงาน) 

 
รูปที	 1 ฟอร์มสรุปรายจ่ายจริงงบประมาณตามแผนปฏิบติัการประจาํปีงบประมาณ 2552 

 

 
รูปที	 2 สรุปรายจ่ายประจาํปี (แยกตามหน่วยงานและหมวดรายจ่าย) 

 

 
รูปที	 2 สรุปรายจ่ายประจาํปี (แยกตามโครงการ) 

1. คลิกรายการที	ตอ้งการ ในช่อง

สี	เหลี	ยมสีแดง เช่น เงินงบประมาณ 

1. คลิกหน่วยงานที	ตอ้งการ 

ในช่องสี	เหลี	ยมสีแดง 

1. คลิกโครงการที	ตอ้งการ 

ในช่องสี	เหลี	ยมสีแดง 
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รูปที	 3 สรุปรายจ่ายประจาํปี (แยกตามกิจกรรม) 

 

 
รูปที	 4 สรุปการใชจ่้ายตามรหสักิจกรรม 

 
รูปที	 5 สรุปการใชจ่้าย  (งพด.1) 

 

 
รูปที	 6 สรุปการใชจ่้าย  (กง.2) 

1. คลิกกิจกรรมที	ตอ้งการ 

ในช่องสี	เหลี	ยมสีแดง 

1. คลิกรายการที	ตอ้งการ 

ในช่องสี	เหลี	ยมสีแดง 

* คลิกที	 รายโอน เพื	อดูรายละเอียดการโอน 
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รูปที	 7 สรุปการใชจ่้าย (กง.3)  

 

 
รูปที	 8 สรุปการใชจ่้าย (กง.3) 

 

2. สรุปรายจ่ายจริงงบประมาณตามแผนปฏบัิติการประจําปีงบประมาณ 2552  

(จําแนกตาม แผนงานหลกั-แผนงานรอง-งานโครงการ) 

 
 รูปที	 9 สรุปรายจ่าย (จาํแนกตาม แผนงานหลกั-แผนงานรอง-งานโครงการ) 

 
รูปที	 10 ฟอร์มสรุปรายจ่าย (แผนงานหลกั – แผนงานรอง – งานโครงการ และหมวดรายจ่าย)  

1. คลิกรายการที	ตอ้งการ ในช่อง

สี	เหลี	ยมสีแดง เช่น เงินงบประมาณ 

1. คลิกแผนกหรือโครงการที	

ตอ้งการ ในช่องสี	เหลี	ยมสีแดง 
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รูปที	 11 ฟอร์มรายการกิจกรรมหลกั 

 

 
รูปที	 12 ฟอร์มรายการกิจกรรม 

 

 
รูปที	 13 ฟอร์มสรุปการใชจ่้ายตามรหสักิจกรรม 

 

 
รูปที	 14 ฟอร์มสรุปค่าใชจ่้าย (งพด.1) 

1. คลิก กิจกรรมที	ตอ้งการ 

ในช่องสี	เหลี	ยมสีแดง 

1. คลิก รายการที	ตอ้งการ 

ในช่องสี	เหลี	ยมสีแดง 

1. คลิก รายการที	ตอ้งการ 

ในช่องสี	เหลี	ยมสีแดง 
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รูปที	 15 ฟอร์มสรุปค่าใชจ่้าย (กง.2) 

 

 
รูปที	 16 ฟอร์มสรุปค่าใชจ่้าย (กง.3) 

 

3. รายงานการตดัจ่ายเงิน 

 
รูปที	 17 ฟอร์มรายงานการตดัจ่ายเงิน 

 

1. คลิก รายการที	ตอ้งการ ใน

ช่องสี	เหลี	ยมสีแดง เช่น 

รายงานการตดัจ่ายตามกิจกรรม 
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รูปที	 18 ฟอร์มการกรอกรหสักิจกรรม 

 

 
รูปที	 19 ฟอร์มการสรุปใชจ่้ายตามกิจกรรม 

 

 
รูปที	 20 ฟอร์มสรุปค่าใชจ่้าย (งพด.1) 

 
รูปที	 22 ฟอร์มรายงานตดัจ่ายเงิน 

1. คลิก รายการที	ตอ้งการ ใน

ช่องสี	เหลี	ยมสีแดง 

1. พิมพร์หสักิจกรรม 12 หลกั 

แลว้คลิกที	ปุ่ม OK 

1. คลิก รายการที	ตอ้งการ ใน

ช่องสี	เหลี	ยมสีแดง เช่น 

รายงานการตดัจ่ายประจาํวนั 
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รูปที	 23 ฟอร์มการกรอกวนัที	ตดัจ่าย 

 

 

 
รูปที	 24 ฟอร์มรายการตดัจ่ายงบประมาณประจาํวนั 

 

 

 
รูปที	 25 ฟอร์มสรุปค่าใชจ่้าย (งพด.1) 

 

1. พิมพว์นั เดือน ปี ที	ตดัจ่าย 

แลว้คลิกที	ปุ่ม OK 

1. คลิกรายการที	ตอ้งการ 
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รูปที	 26 ฟอร์มสรุปค่าใชจ่้าย (กง.3) 

 

 
รูปที	 27 ฟอร์มสรุปค่าใชจ่้าย (กง.2) 
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1. การซื	อ/จ้าง วสัดุ ครุภัณฑ์ มี 2 แบบ คือ  
1.1 การบนัทึก Form PS1  
1.2 การบนัทึก Form PS1 (ครุภณัฑ)์ 
 

1.1 การบันทกึ Form PS1 

 
  1.1.1 การบนัทึก หนงัสืออนุญาตซื&อจา้ง แบบ PS1 
 

 
 

 
รูปที+ 2 การบนัทึก หนงัสืออนุญาตซื&อจา้ง แบบ PS1 

 
 
 

1. คลิกที+ บนัทึกการซื&อจา้ง แลว้
เลือก การบนัทึก Form PS1 

3. กรอกขอ้มูลใหค้รบถว้น (1-8) 

2. พิมพร์หสักิจกรรม 12 หลกั 

แลว้คลิกที+ ปุ่ม  

4. คลิกที+ ปุ่มเพิ+มรายการ เพื+อเพิ+ม
รายการการซื&อ/ จา้ง วสัดุ คุรุภณัฑ ์

4

3

1

8

7

6

5

2

คลิกที+ ลบรายการ เพื+อ
ลบรายการที+ไม่ตอ้งการ 
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*  การเพิ+มรายการ ซื&อ/จา้ง วสัดุ ครุภณัฑ ์(ในรูปที+  2 ขอ้ที+ 2.) 
 - การเพิ+มรายการ วสัดุและครุภณัฑ ์(ในกรณีที+กรอกขอ้มูลใหม่) 

 
รูปที+ 3 ฟอร์มการกรอกขอ้มูลการซื&อจา้ง วสัดุ ครุภณัฑ์ 

 
ใหพ้ิมพร์หสัหน่วยนบั หรือถา้ตอ้งการคน้หาตามชื+อ ใหใ้ส่เครื+องหมาย * แลว้ตามดว้ยชื+อของหน่วยนบั

แลว้กด     เช่น *กระป๋อง   แลว้จะมีรายการใหเ้ลือกดงัรูป 

 
รูปที+ 4 ฟอร์มรายการเลือกหน่วยนบั 

 
ใหพ้ิมพร์หสั GPSC หรือถา้ตอ้งการคน้หาตามชื+อ ใหใ้ส่เครื+องหมาย * แลว้ตามดว้ยชื+อของ GPSC  

แลว้กด     เช่น *กล่องถ่ายเอกสาร แลว้จะมีรายการใหเ้ลือกดงัรูป 

 

1. พิมพร์ายการ วสัดุ คุรุภณัฑที์+ตอ้งการ 

1

2

3 

1

1. เลือกรายการที+ตอ้งการ 

2. คลิกที+ ตกลง เพื+อยนืยนัการเลือก 

2

1. เลือกรายการที+ตอ้งการ 

2. คลิกที+ ตกลง เพื+อยนืยนัการเลือก 
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รูปที+ 5 ฟอร์มรายการเลือก GPSC 

ใหพ้ิมพร์หสั ผูข้าย หรือถา้ตอ้งการคน้หาตามชื+อ ใหใ้ส่เครื+องหมาย * แลว้ตามดว้ยชื+อของผูข้าย  

แลว้กด     เช่น *สมภาร แลว้จะมีรายการใหเ้ลือกดงัรูป 

 
รูปที+ 6 ฟอร์มรายการเลือกชื+อผูข้าย 

 

 
รูปที+ 7 ฟอร์มบนัทึกการซื&อจา้ง 

 - การเพิ+มรายการ วสัดุและครุภณัฑ ์(ในกรณีที+เคยกรอกขอ้มูลมาแลว้) 

 
รูปที+ 8 ฟอร์มการบนัทึกรายการซื&อ/จา้ง วสัดุ คุรุภณัฑ์ 

1. พิมพร์หสัวสัดุและคุรุภณัฑ ์

12 หลกั แลว้คลิกที+ ปุ่ม  

 

1. เลือกรายการที+ตอ้งการ 

2. คลิกที+ ตกลง เพื+อยนืยนัการเลือก 

3

1. กรอกขอ้มูลใหค้รบถว้น (1-3) 

21

3 2. คลิกที+ ตกลงเพื+อยนืยนัการเลือก 
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รูปที+ 9 ฟอร์มรายการวสัดุ และ คุรุภณัฑ์ 

 

 
รูปที+ 10 ฟอร์มการยนืยนัการซื&อ/จา้ง วสัดุ คุรุภณัฑ์ 

*  ตรวจสอบความถูกตอ้งให้เรียบร้อย ถา้ไม่ถูกตอ้งใหท้าํการแกไ้ขใหถู้กตอ้ง 
 

 

1. คลิกเพื+อเลือกรายการที+ตอ้งการ 

2. คลิกที+ ปุ่ม ตกลง เพื+อยนืยนัการเลือก 

1. คลิกที+ ปุ่ม ตกลง เพื+อยนืยนั 

1. คลิกที+ ปุ่ม บนัทึก/พิมพ ์
เพื+อบนัทึกขอ้มูล พร้อมพิมพ ์
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รูปที+ 11 ฟอร์มการบนัทึก หนงัสืออนุญาตซื&อจา้ง แบบ PS1 

 
 

 
รูปที+  12  รายงานอนุญาตซื&อ/จา้ง 

 
 

* หมายเหตุ ในกรณี ที+ซื&อ/จา้ง เกิน 5,000 บาท ใน 1ครั& ง  

 
รูปที+ 13 ฟอร์มการบนัทึก หนงัสืออนุญาตซื&อจา้ง แบบ PS1 

 
 

 
รูปที+ 14 ฟอร์มกาํหนดขอ้มูลใบสั+งซื&อ/จา้ง 

 

1. คลิกที+ วงกลมสีแดง เพื+อพิมพเ์อกสาร 

1. คลิกที+ บนัทึก/พิมพ ์

2. คลิกที+ ตกลง เพื+อบนัทึก

21

3

1. กรอกขอ้มูลใหค้รบถว้น(1-3) 
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รูปที+ 15 รายงานใบสั+งซื&อ 

 
1.2 การค้นหารายการซื	อ/จ้าง 

 
รูปที+ 16 ฟอร์มการบนัทึก หนงัสืออนุญาตซื&อจา้ง แบบ PS1 

 

 
รูปที+ 17 ฟอร์มรายการซื&อ/จา้ง 

 

1. คลิกที+ วงกลมสีแดง เพื+อพิมพเ์อกสาร 

1. คลิกที+ คน้หา เพื+อคน้หารายการซื&อ/จา้ง 

1. เลือกรายการซื&อ/จา้งที+ตอ้งการ 

2. คลิกที+ ตกลงเพื+อยนืยนั 
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รูปที+ 18 ฟอร์มการบนัทึก หนงัสืออนุญาตซื&อจา้ง แบบ PS1 

1.3 การทาํใบขออนุมัติเบิกเงิน จากการซื	อจ้าง (ในข้อ 1.1) 

  มี 4 แบบ คือ 
  1.3.1ใบ กง.1 (จากการซื&อจา้ง) 
  1.3.2 ใบกง.2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใชส้อย) 
  1.3.3 ใบกง.3 (เบิกค่าใชจ่้ายไปราชการ) 
  1.3.4 ใบกง.6 
 1.3.1 ใบกง.1 (จากการซื	อจ้าง) 

 
 

 
รูปที+ 19 ฟอร์มการบนัทึกขอเบิกเงิน (แบบ กง.1) 

2. คลิกที+ คน้หา เพื+อคน้หา
รายการซื&อ/จา้ง 

1. คลิกที+ บนัทึกใบขอเบิก แลว้เลือก
รายการ ใบ กง.1 (จากการซื&อ/จา้ง) 
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รูปที+ 20 ฟอร์มรายการซื&อ/จา้ง 

 

 
รูปที+ 21 ฟอร์มการบนัทึกขอเบิกเงิน (แบบ กง.1) 

 

 
รูปที+ 22 รายงานใบสั+งซื&อ                                                               

2. คลิกที+ตกลง เพื+อยนืยนั 

1. เลือกรายการซื&อ/จา้ง 
ที+ตอ้งการ 

1. คลิกที+ พิมพใ์บ กง.1 

1. คลิกที+ วงกลมสีแดง เพื+อพิมพเ์อกสาร 
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รูปที+ 23 ฟอร์มการบนัทึกขอเบิกเงิน (แบบ กง.1) 

 
รูปที+ 24 รายงานใบสั+งซื&อ 

 

 
รูปที+ 25 ฟอร์มการบนัทึกขอเบิกเงิน (แบบ กง.1) 

1. คลิกที+ พิมพใ์บซื&อ/จา้ง เพื+อออกรายงาน 

1. คลิกที+ วงกลมสีแดง เพื+อพิมพเ์อกสาร 

1. คลิกที+ พิมพใ์บตรวจรับ เพื+อออกรายงาน 
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รูปที+ 26 รายงานใบตรวจรับวสัดุ 

 

2.  การเบิกเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
2.1 ใบกง. 2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใชส้อย) 

 
 

 
รูปที+ 27 ฟอร์มการบนัทึก ใบขอเบิกเงิน แบบ กง.2 

 

1. คลิกที+ วงกลมสีแดง เพื+อพิมพเ์อกสาร 

4. คลิกที+ เพิ+มรายการ เบิกเงินค่าตอบแทน/ค่าใชส้อย 

2

3 

1

5 

4 

2. พิมพร์หสักิจกรรม 12 หลกั แลว้คลิกที+  

1. คลิกที+ บนัทึกใบเบิกขอเบิก เลือกรายการ
ใบ กง.2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใชส้อย) 

3. กรอกขอ้มูลใหค้รบถว้น (1-5) 
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*  การเพิ+มรายการ เบิกค่าตอบแทน/ค่าใชส้อย (ในรูปที+  27 ขอ้ที+ 2.) 
 - การเพิ+มรายการ วสัดุและครุภณัฑ ์(ในกรณีที+กรอกขอ้มูลใหม่) 

 
รูปที+ 28 ฟอร์มการกรอกขอ้มูลการซื&อจา้ง วสัดุ ครุภณัฑ์ 

 
ใหพ้ิมพร์หสัหน่วยนบั หรือถา้ตอ้งการคน้หาตามชื+อ ใหใ้ส่เครื+องหมาย * แลว้ตามดว้ยชื+อของหน่วยนบั

แลว้กด     เช่น *ชั+วโมง   แลว้จะมีรายการใหเ้ลือกดงัรูป 

 
รูปที+ 29 ฟอร์มรายการเลือกหน่วยนบั 

 
ใหพ้ิมพร์หสั GPSC หรือถา้ตอ้งการคน้หาตามชื+อ ใหใ้ส่เครื+องหมาย * แลว้ตามดว้ยชื+อของ GPSC  

แลว้กด     เช่น *พฒันา แลว้จะมีรายการใหเ้ลือกดงัรูป 

1. พิมพร์ายการ กิจกรรม ที+ตอ้งการ 

1. เลือกรายการที+ตอ้งการ 

2. คลิกที+ ตกลง เพื+อยนืยนัการเลือก 

3

2

1 

1 

2

1 
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รูปที+ 30 ฟอร์มรายการเลือก GPSC 

 
ใหพ้ิมพร์หสั ผูข้าย หรือถา้ตอ้งการคน้หาตามชื+อ ใหใ้ส่เครื+องหมาย * แลว้ตามดว้ยชื+อของผูข้าย  

แลว้กด     เช่น *มหาวทิยาลยั แลว้จะมีรายการใหเ้ลือกดงัรูป 

 
รูปที+ 31 ฟอร์มรายการขอ้มูลสถานที+ 

 

 
รูปที+ 32 ฟอร์มบนัทึกการเบิกเงิน 

1. เลือกรายการที+ตอ้งการ 

2. คลิกที+ ตกลง เพื+อยนืยนัการเลือก 

1. เลือกรายการที+ตอ้งการ 

2. คลิกที+ ตกลง เพื+อยนืยนัการเลือก 

21

3

2. คลิกที+ ตกลงเพื+อยนืยนั 

45

1. กรอกขอ้มูลใหค้รบถว้น (1-5) 

3

1 
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- การเพิ+มรายการ วสัดุและครุภณัฑ ์(ในกรณีที+เคยกรอกขอ้มูลมาแลว้) 
 

 
รูปที+ 33 ฟอร์มบนัทึกการเบิกเงิน 

 

 
รูปที+ 34 ฟอร์มรายการเบิกค่าตอบแทน/ค่าใชส้อย  

 

 
รูปที+ 35 ฟอร์มบนัทึกการเบิกเงิน 

1.  พิมพร์หสักิจกรรม12 หลกั 

แลว้คลิกที+ ปุ่ม  

 

1. คลิกที+ ตกลง เพื+อบนัทึกรายการเบิกเงิน 

2. คลิกที+ตกลง เพื+อยนืยนั 

1.  คลิกเลือกรายการค่าตอบแทน/
ค่าใชส้อย ที+ตอ้งการ 
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รูปที+ 36 ฟอร์มบนัทึกการเบิกเงิน 

 

 
รูปที+ 37 รายงานใบขออนุมติัเบิกเงิน 

 

3. การขอเบิกเงินค้าใช้สอยในการไปราชการ 
 3.1 บันทกึไปขอเบิกเงิน  ใบ กง.3 (เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ) 

 
 

1. คลิกที+ บนัทึก/พิมพ ์เพื+อ
บนัทึกการเงิน พร้อมพิมพ ์

1. คลิกที+ วงกลมสีแดง 
เพื+อพิมพเ์อกสาร 

1. คลิกที+ ใบกง.3  
(เบิกค่าใชจ่้ายไปราชการ) 
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รูปที+ 38 ฟอร์มการบนัทึก ใบขอเบิกเงิน แบบกง.3 

 

 
รูปที+ 39 รายงาน ใบขออนุมติัเบิกเงินค่าใชส้อยการไปราชการ 

 
3.2 การค้นหารายการเบิกเงินค่าใช้สอยไปราชการ 

 
รูปที+ 40 ฟอร์มการบนัทึก ใบขอเบิกเงิน แบบกง.3 

4. คลิกที+ บนัทึก/พิมพ ์
เพื+อบนัทึก พร้อมพิมพ ์

3. กรอกขอ้มูลใหค้รบถว้น (1-9) 

1

5

4

3

2

7

6

9

8

1. คลิกที+ วงกลมสีแดง 
เพื+อพิมพเ์อกสาร 

1. คลิกที+ คน้หา เพื+อคน้หา
รายการเบิกเงินค่าใชส้อย 

2. พิมพร์หสักิจกรรม 12 หลกั 

แลว้คลิกที+ ปุ่ม  
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รูปที+ 41 ฟอร์มรายการเบิกเงินค่าใชส้อย 

 

 
รูปที+ 42 ฟอร์มการบนัทึก ใบเบิกเงิน แบบ กง.3 

 

 
รูปที+ 43 รายงานใบขออนุญาตเบิกเงินค่าใชส้อยไปราชการ 

 

2. คลิกที+ ตกลง เพื+อยนืยนั 

1. คลิกที+ รายการเบิกเงิน
ค่าใชส้อยที+ตอ้งการ 

1. คลิกที+ บนัทึก/พิมพ ์
เพื+อบนัทึกขอ้มูล พร้อมพิมพ ์

1. คลิกที+ วงกลมสีแดง 
เพื+อพิมพเ์อกสาร 
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4. การบันทกึประวตัิผู้ขาย 

 
ในกรณีเพิ+มใหม่ 

 
รูปที+ 44 ฟอร์มการบนัทึกขอ้มูลผูข้าย 

 
รูปที+ 45 ฟอร์มการบนัทึกเลขที+บญัชีธนาคาร 

 

 
รูปที+ 46 ฟอร์มรายการขอ้มูลรายชื+อธนาคาร 

 

1. คลิกที+ บนัทึกขอ้มูลผูข้าย 
แลว้เลือก บนัทึกประวติัผูข้าย 

2. พิมพร์หสัผูข้าย  
- บุคคลธรรมดา ใชเ้ลขบตัรประชาชนชน13หลกั 
- นิติบุคคล ใชเ้ลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 10 หลกั 

1 

3

2

3. กรอกขอ้มูลใหค้รบถว้น (1-3) 

 1. กรอกขอ้มูลใหค้รบถว้น (1-2) 

21 

2. พิมพ ์* ตามดว้ยชื+อธนาคาร แลว้คลิก   

2. คลิก ตกลง เพื+อยนืยนั 

1. คลิก รายการชื+อธนาคาร ที+ตอ้งการ 

 4. คลิกที+ เพิ+มบญัชีธนาคาร 
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รูปที+ 47 ฟอร์มการบนัทึกเลขที+บญัชีธนาคาร 

 
ในกรณีที+ผูข้ายมีอยูแ่ลว้ 

 
รูปที+ 48 ฟอร์มการบนัทึกขอ้มูลผูข้าย 

 

 
รูปที+ 49 ฟอร์มรายการขอ้มูลผูข้าย 

 

1. คลิก ตกลง เพื+อบนัทึกบญัชีธนาคาร 

1. พิมพ ์รหสัของผูข้ายที+ตอ้งการ 

หรือพิมพ ์* ตามดว้ยชื+อผูข้าย แลว้คลิก   

1. คลิกขอ้มูลผูข้ายที+ตอ้งการ 

2. คลิก ตกลง เพื+อยนืยนั 



 19

5. การทาํใบ PO Excel Loader ในระบบ GFMIS (สําหรับ กรณทีีGเป็นงบประมาณแผ่นดิน) 

 
 

 
รูปที+ 50 ฟอร์มการบนัทึกรายการทาํใบ สั+งซื&อ/จา้ง ในระบบ GFMIS (บส.01)  

 

 
รูปที+ 51 ฟอร์มรายการ ใบสั+งซื&อ 

1. คลิกที+ ทาํใบสั+งซื&อจา้ง (บส.10) 
เลือกรายการ ใบสั+งซื&อจา้ง GFMIS (บส.01) 

2. คลิก ตกลง เพื+อยนืยนั 

1. คลิก คน้หาใบสั+งซื&อ/จา้ง  

1. คลิก รายการ ใบสั+งซื&อ/จา้ง ที+ตอ้งการ 
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รูปที+ 52 ฟอร์มการบนัทึกรายการทาํใบ สั+งซื&อ/จา้ง ในระบบ GFMIS (บส.01) 

 

 
รูปที+ 53 รายงานใบสั+งซื&อ/จา้ง/เช่า 

1. คลิกที+ บนัทึก/พิมพ ์ 
เพื+อบนัทึกขอ้มูล พร้อมพิมพ ์

1. คลิกที+ วงกลมสีแดงเพื+อพิมพเ์อกสาร 

2. พิมพร์หสั
กิจกรรม 12 

หลกั แลว้คลิก

ที+ ปุ่ม  
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