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การใชงานระบบจัดซื้อ/จาง 
การ Login ของโปรแกรมบญัชีสามมิติ (Acct3D) 

- ใส  Login Name / Password (เชน acct3d/acct3d) แลวคลิกปุม Login  
 

 
 

รูปท่ี 1-1 แสดงหนา Login ของโปรแกรมบัญชีสามมิติ (Acct3d) 
 

การเขาสูระบบจัดซื้อ/จัดจาง 
คลิกเลือกระบบจัดซื้อ/จัดจาง (เมนูดานซาย) 

 
 

รูปท่ี 1-2 แสดงเมนูระบบจดัซื้อ/จัดจาง 
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ขั้นตอนการเพิ่มขอมูลจัดซื้อ/จัดจาง/ขออนมัุติเบิก เขาสูระบบบัญชี 3 มิต ิ
1. คลิกเลือกเมนูบันทึกขอจัดซื้อ/จัดจาง/ขออนุมัติเบิก PR001 
 

 
 
รูปท่ี 1-3 แสดงหนาจอเมนูบนัทึกขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบกิ 
 

1.1. ทําการเพิ่มขอมูลในเมน ูPR001 บันทึกขอจัดซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิก 
1.1.1 วันที่ขอซื้อ ใชตามที่ระบบ Default คาให 
1.1.2 ระบุเร่ืองขอซื้อ/คําอธิบาย  เชน ขอซื้อกระดาษถายเอกสาร 
1.1.3 ระบุประเภทใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิก เชน ใบขอซื้อ(ทาํใบสั่งซื้อ) 

 
 
1.1.4 ระบุวิธีการขอซื้อ/จาง/ซอม เชน วิธีตกลงราคา 

 
 
1.1.5 หนวยงาน ใชตามที่ระบบ Default คาให 
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1.1.6 วันที่ตองการ ใชตามที่ระบบ Default คาให 

1.1.7 เมื่อกรอกขอมลูครบถวนแลว  คลิกที่    เพื่อทําการบันทกึขอมูล  หลังทําการ
บันทึกขอมูลระบบจะใหเลขที่เอกสารใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก(PR...............)  ดังรูป
ที่ 1-4 

1.1.8 คลิกปุม  
 

 
 
รูปท่ี 1-4 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

1.1.9 ใสเลข PR............ ในชองเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก คลิกปุม   
1.1.10 คลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร PR……… ที่ไดหลังจากการคนหา 
1.1.11 คลิกปุม   ดังรูปที่ 1-5 
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รูปท่ี 1-5 แสดงการเขาสูเมนยูอยบันทกึขอจัดซื้อ/จัดจาง/อนุมัติเบิก- รายละเอียดใบขอซื้อ 
 

1.1.12 เมื่อคลิกปุม  ระบบจะแสดง “เมนูยอย
บันทึกขอจัดซือ้/จัดจาง/อนุมตัิเบิก- รายละเอียดใบขอซื้อ” ดังรูปที่ 1-6 

 

 
 

รูปท่ี 1-6 แสดงเมนูยอยบันทกึขอจัดซื้อ/จัดจาง/อนุมัติเบกิ- รายละเอยีดใบขอซื้อ 
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1.2 ทําการเพิ่มขอมูลในเมน ูPR001 บันทึกขอจัดซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิก 
1.2.1 ระบุประเภทรายการ  เชน วสัดุเขาสต็อก 

 

  
 

1.2.2 ระบุรายการ 
1.2.2.1  พิมพขอมูลที่ตองการในชองรายการ   เชน   กระดาษถายเอกสาร 

 
 

1.2.2.2 จากนั้นคลิกทีปุ่ม แลวทําการเลือกรายการ  เชน กระดาษถาย
เอกสาร 

 
 

1.2.3 ระบุคําอธิบายรายการ เชน ยีห่อ Double A 
1.2.4 ระบุจํานวนทีต่องการ เชน 10 
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1.2.5 ระบุราคา/หนวย (ไมรวม Vat) กรณีที่ทราบราคา/หนวย (ไมรวม Vat)   
เชน 100.00  

1.2.6 ระบุอัตราภาษ ีเชน 7 

1.2.7 ทําการคํานวณยอดเงิน โดยการคลิกที่ปุม    

1.2.8 คลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทกึขอมูล เมื่อทําการบันทึก ระบบจะแสดง
ขอมูลที่บันทึกใน Grid ดานลาง ดังรูปที่ 1-7 

 

 
 
รูปท่ี 1-7 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

1.2.9 คลิก  ชองแกไข ตรงรายการที่ไดหลังทําการบันทึกขอมูล 

1.2.10 ทําการคลิกที่ปุม  ดังรูปที่ 1-8 
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รูปท่ี 1-8 แสดงการเลือกรายการที่ทําการขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก มาทําการระบุงวดงาน 
 

1.2.11 เมื่อคลิกปุม   ระบบจะแสดง “เมนูยอยบนัทึกขอจัดซื้อ/
จัดจาง/อนมุัติเบิก- รายละเอยีดใบขอซื้อ” ดังรูปที่ 1-9 

 

 
 

รูปท่ี 1-9 แสดงเมนูยอยบันทกึขอจัดซื้อ/จัดจาง/อนุมัติเบกิ - บันทึกงวดสง PR001-4 



 

- 8 - 

1.3 กรณีไมมีงวดงาน 
1.3.1 คลิก  ชองแกไข ตรงงวดงานที่ 1 (ระบบ Default ใหอัตโนมัติ 1 งวด

งาน)  
1.3.2 ทําการคลิกที่ปุม  ดังรูปที่ 1-10 

 

 
 

รูปท่ี 1-10 แสดงการเลือกงวดงานมาทําการระบุงบประมาณ 
 

1.3.3 เมื่อคลิกปุม  ระบบจะแสดง “เมนูยอยบนัทกึขอ
ซ้ือ/จาง/อนุมัตเิบิก- เลือกงบประมาณ ดังรูปที่ 1-11” 

 

 
 

รูปท่ี 1-11 แสดงเมนูยอยบันทึกขอจัดซื้อ/จดัจาง/อนุมัติเบกิ - เลือกงบประมาณ  
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1.4 ทําการคนหางบประมาณที่ตองการโดยสามารถทําการคนหาไดโดยคลกิปุม  
(ดานหลังชอง) 

1.4.1 ระบุแหลงเงนิ เชน เงินรายได 

 
 

1.4.2 ระบุแผนงาน เชน งานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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1.4.3 ระบุกองทุน เชน เพื่อการศึกษา 

 
 

1.4.4 ระบุรายการ เชน คาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 

 
 

1.4.5 ทําการคลิกที่ปุม  ระบบจะแสดงงบประมาณตามที่ระบุใหใน Grid 
รายการงบประมาณ  
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1.4.6 คลิกที่  ชอง  เลือก เพื่อทําการเลือกงบประมาณที่ตองการดังรูปที่ 1-12 
 

 
 

รูปท่ี 1-12 แสดงการเลือกงบประมาณ 
 

1.4.7 ทําการบันทึกขอมูลโดยการคลิกที่ปุม  หรือคลิกปุม 

 (กรณีตองการใชงบประมาณนี้ทุกรายการ) 
หลังทําการบันทึก  

1.4.8 คลิกปุม  ดังรูปที่ 1-13 
 

 
 

รูปท่ี 1-13 แสดงการบันทึกขอมูล 
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1.4.9 ระบบจะแสดงขอมูลของงบประมาณที่เลือก ใน Grid งบประมาณในงวด 
ดังรูปที่ 1-14 

 

 
 

รูปท่ี 1-14 แสดงขอมูลที่ไดหลังจากเลือกงบประมาณ 
 

1.4.10 คลิกเลือกปุม   เพื่อกลับไปทีเ่มนูบันทึกขอจัดซื้อ/จัดจาง/ขออนุมัติ
เบิก- บันทึกงวดสง ดังรูปที่ 1-15 
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รูปท่ี 1-15 แสดงการกลับไปยังเมนูบนัทึกขอจัดซื้อ/จัดจาง/ขออนุมัติเบิก- บันทึกงวดสง 
 

1.4.11 คลิกเลือกปุม   เพื่อกลับไปทีเ่มนูบันทึกขอจัดซื้อ/จัดจาง/ขออนุมัติ
เบิก- บันทึกราการยอย ดังรูปที่ 1-16 

 

 
 
รูปท่ี 1-16 แสดงการกลับไปยังเมนูบนัทึกขอจัดซื้อ/จัดจาง/ขออนุมัติเบิก- บันทึกรายการยอย 
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1.4.12 คลิกเลือกปุม   เพื่อกลับไปทีเ่มนูบันทึกขอจัดซื้อ/จัดจาง/ขออนุมัติเบิก 
ดังรูปที่ 1-17 

 

 
 
รูปท่ี 1-17 แสดงการกลับไปยังเมนูบนัทึกขอจัดซื้อ/จัดจาง/ขออนุมัติเบิก 
 

1.4.13 คลิกปุม  ดังรูปที่ 1-18 
 

 

รูปท่ี 1-19 แสดงเมนูบันทกึขอจัดซื้อ/จัดจาง/ขออนุมัติเบิก PR001 
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1.4.14 เมื่อคลิกปุม  ระบบจะแสดง “เมนูบันทึกขอซื้อ/

จาง/อนุมัติเบกิ-ระบุคณะกรรมการ”  ดังรูปที่ 1-20 
 

 
 
รูปท่ี 1-20 แสดงเมนูยอยบันทึกขอจัดซื้อ/จดัจาง/อนุมัติเบกิ – ระบุคณะกรรมการ 
 

1.5 ทําการระบุคณะกรรมการ (ถามี) 
1.5.1 ระบุประเภทคณะกรรมการ เชน คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
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1.5.2 ระบุงาน  เชน การตรวจรับการซื้อกระดาษถายเอกสาร 
1.5.3 ระบุวันทีแ่ตงตั้งโดยคลิกปุม  เชน  3/06/2551 

1.5.4 เมื่อกรอกขอมลูครบถวนแลว  คลิกที่    เพื่อทําการบันทกึขอมูล  
1.5.5 คลิกปุม   ดังรูปที่ 1-21 

 

 
 

รูปท่ี 1-21 แสดงการบันทึกขอมูลคณะกรรมการ 
 

1.5.6 หลังทําการบันทึก ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid ดานลาง ดังรูปที่ 
1-22 

 

 
 
รูปท่ี 1-22 แสดงขอมูลที่ไดจากการบันทกึขอมูลคณะกรรมการ 



 

- 17 - 

1.5.7 คลิกปุม    ในชองแกไข ดังรูปที่ 1-23 
 

 
 
รูปท่ี 1-23 แสดงการเลือกคณะกรรมการ เพื่อระบุรายละเอียดคณะกรรมการ 
 

1.5.8 ระบุขอมูลชองลําดับที่ เชน  1 
1.5.9 ระบุช่ือกรรมการที่ตองการ          

1.5.9.1  พิมพขอมูลที่ตองการในชองชื่อกรรมการ เชน   ชุติมา 

 
 

1.5.9.2 จากนั้นคลิกทีปุ่ม แลวทําการเลือกชื่อกรรมการที่ตองการ 
เชน  นางชุติมา  บุญถัด 
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1.5.10 ระบุตําแหนง เชน ผูตรวจรับพัสดุ 
 

 
 

1.5.11 เมื่อกรอกขอมลูครบถวนแลว  คลิกที่    เพื่อทําการบันทกึขอมูล 

1.5.12 คลิกปุม  ดังรูปที่ 1-24 
 

 
 
รูปท่ี 1-24 แสดงการบันทึกขอมูลรายละเอียดคณะกรรมการ 
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1.5.13 เมื่อทําการบันทึก ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid ดานลาง ดังรูป  
ที่ 1-25 

 

 
 
รูปท่ี 1-25 แสดงการบันทึกขอมูลรายละเอียดคณะกรรมการ 
 
2 คลิกเลือก เมนูรายละเอียดใบเสนอราคา PR002 (ดานซายมือ) 
 

 
 
รูปท่ี 2-1 แสดงเมนูรายละเอยีดใบเสนอราคา 
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2.1 หนวยงาน    ใชตามที่ระบบ Default คาให 
2.2 ระบุเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิก ในชองเลขที่ใบสั่งซื้อ/จาง/ซอม PR………. 
2.3 คลิกปุม  เพื่อทําการคนหาใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิก ดงัรูปที่ 2-2 

 

 
 

รูปท่ี 2-2 แสดงการคนหาเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิกมาระบุการเสนอราคา 
 

2.4 เลขที่ใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบกิที่ทําการคนหาจะแสดงใน Grid รายละเอยีดใบขอซื้อ 
2.5 ทําการเลือกเลขที่เอกสารใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิกที่ตองการใน Grid รายละเอียดใบขอซื้อ 

โดยคลิกที่    ชองเลือก ดังรูปที่ 2-3 

 
 

รูปท่ี 2-3 แสดงการเลือกเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบกิมาระบุการเสนอราคา 
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2.6 วันที่เสนอราคา ใชตามที่ระบบ Default คาให 
2.7 ระบุขอมูลชองชื่อผูเสนอราคาโดยคลิกปุม   (ตรงทายชอง) 
2.8 ระบบจะแสดงเมนูคนหาผูอางอิง SH002 

2.8.1 ระบุช่ือผูเสนอราคาที่ตองการ 
2.8.1.1 พิมพช่ือผูเสนอราคาในชองชื่อผูอางอิง เชน ตนฉบับ  

 
 

2.8.1.2 คลิกปุม   
2.8.1.3 ทําการเลือกผูเสนอราคาที่ตองการ โดยคลิกที่  ชองเลือก  
2.8.1.4 คลิกปุม  เพื่อกลับมายังเมนูรายละเอียดใบเสนอราคา ดังรูปที่ 2-4 

 

 
 
รูปท่ี 2-4 แสดงการเลือกผูเสนอราคาแลวทาํการยอนกลับไปที่หนารายละเอียดใบเสนอราคา 
 

2.9      ระบุราคาที่เสนอ เชน 1,070.00 
2.10 ระบุจํานวนวนัยืนราคา เชน 30 
2.11 ระบุลําดับที่คัดเลือก เชน 1 

2.12 คลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทกึขอมูล ระบบจะใหเลขที่เอกสารใบเสนอราคา 
 QA…… 

2.13 คลิกปุม    ดังรูปที่ 2-5 
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รูปท่ี 2-5 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

2.14 เมื่อทําการบันทึก ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid รายละเอียดใบเสนอราคา ดังรูป 
 ที่ 2-6 

 

 
 

รูปท่ี 2-6 ขอมูลที่ไดหลังการบันทึก 
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2.15 ระบุเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิก ในชองเลขที่ใบสั่งซื้อ/จาง/ซอม PR………. 
2.16 คลิกปุม   เพื่อทําการคนหาใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิก ดงัรูปที่ 2-7 

 

 
 
รูปท่ี 2-7 แสดงการคนหาเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิกมาทําการ Post รายการ 
 

2.17 เลขที่ใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบกิที่ทําการคนหาจะแสดงใน Grid รายละเอยีดใบขอซื้อ 
2.18 ทําการเลือกเลขที่เอกสารใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิกที่ตองการใน Grid รายละเอียดใบขอ 

 ซ้ือ โดยคลิกที่    ชองเลือก 
2.19 ทําการเลือกเลขที่ใบเสนอราคาโดยคลิกเลือก   ที่ชองแกไข ใน Grid รายละเอียดใบ 

 เสนอราคา 
2.20 คลิกปุม   ดังรูปที่ 2-8 
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รูปท่ี 2-8 แสดงการ Post รายการ 
 

2.21 คลิกปุม  
2.22 คลิกเลือก “เมนูบันทึกขอจดัซื้อ/จัดจาง/ขออนุมัติเบิก PR001” (ดานซายมือ) 
2.23 ทําการคนหาเลขที่ PR....................โดยระบุที่ เลขที่ใบขอซื้อ/จาง/ซอม จากนั้นคลิกปุม 

 ดังรูปที่ 2-9 
 

 
 
รูปท่ี 2-9 แสดงการคนหาเลขที่ PR… โดยระบุที่ เลขที่ใบขอซื้อ/จาง/ซอม 
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2.24 เลือกเลขที่ PR….  โดยคลิกที่    ชองเลือก 
2.25 เมื่อทําการ Post รายการชื่อผูเสนอราคาที่ไดรับการคัดเลอืกจะแสดงขอมูลชองผูขาย ใน 

 เมนูบันทึกขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิก PR001 ดังรูปที่ 2-10 
 

 
 

รูปท่ี 2-10 แสดงชื่อผูเสนอราคาที่ไดรับการคัดเลือก  
 

2.26 คลิกปุม  เพื่อพิมพรายงานใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิก ดังรูปที่ 2-11 
 

 
 
รูปท่ี 2-11 แสดงหนาจอ PR001-5 
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2.27 ระบุขอมูลชองเรียน และชอง เหตุผล/ความจําเปน เฉพาะกรณีรายงานที่ตองการเปนใบ 
 ขออนุมัติเบิก  

2.28 คลิกปุม  ระบบจะแสดงรายงานใบขอซื้อ/จาง, ใบขออนมุัติเบิก ดังรูปที่ 2-12 
2.29 คลิกปุม   เพื่อ Print เอกสารรายงาน 

 

 
 
รูปท่ี 2-12 แสดงหนาจอรายงานใบขอซื้อ/จาง, ใบขออนมุัติเบิก 
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2.30 คลิกเลือก “เมนูบันทึกขอจดัซื้อ/จัดจาง/ขออนุมัติเบิก PR001” (ดานซายมือ) ดังรูปที่ 2-13 
 

 
 

รูปท่ี 2-13 แสดงหนาจอการเลือก เมนูบันทึกขอจัดซื้อ/จดัจาง/ขออนุมัติเบิก PR001 
 

2.31 คลิกปุม   
2.32 คลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร PR……… ที่ไดหลังการคนหา 

2.33 คลิกปุม  ดังรูปที่ 2-14 
 

 
 

รูปท่ี 2-14 แสดงการ Post รายการใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมัตเิบิก 
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3. คลิกเลือกเมนูบันทึกใบสั่งซือ้/จาง PO001 (ดานซายมือ) 
 

 
 
รูปท่ี 3-1 แสดงเมนูบันทึกใบสั่งซื้อ/จาง 
 

3.1 ทําการเพิ่มขอมูลในเมน ูPO001 บันทึกใบสั่งซื้อ/จาง 
3.1.1 หนวยงาน ใชตามที่ระบบ Default คาให 
3.1.2 ระบุผูขาย คลิกปุม   (ทายชอง) ระบบจะแสดงเมนูคนหาผูอางอิง SH002 

3.1.2.1 พิมพช่ือผูขายในชองชื่อผูอางอิง เชน ตนฉบับ  

 
3.1.2.2 ทําการเลือกผูเสนอราคาที่ตองการ โดยคลิกที่  ชองเลือก  
3.1.2.3 คลิกปุม  เพื่อกลับมายัง “เมนบูันทึกใบสั่งซือ้/จาง” ดังรูปที่ 3-2 
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รูปท่ี 3-2 แสดงการคนหาขอมูลผูขาย 
 

3.1.3 ระบุประเภทใบสั่งซื้อ เชน ใบสั่งซื้อ 

  
 

3.1.4 ระบุกําหนดสงภายใน เชน   30 
3.1.5 ระบุเงื่อนไขการชําระเงิน  เชน   ภายใน 30 วัน 
3.1.6 ระบุสงมอบ ณ เชน   คณะพยาบาลศาสตร  
3.1.7 วันที่   ใชตามที่ระบบ Default คาให 

3.1.8 เมื่อกรอกขอมลูครบถวนแลว  คลิกที่    เพื่อทําการบันทกึขอมูล ระบบจะให
เลขที่เอกสารใบสั่งซื้อ PO………. 

3.1.9 คลิก   ดังรูปที่ 3-3 
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รูปท่ี 3-3 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

3.1.10 เมื่อทําการบันทึก ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid ดานลาง ดังรูปที่ 3-4 
 

 
 
รูปท่ี 3-4 แสดงขอมูลที่ไดหลังการบันทึก 
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3.1.11 ใสเลข PO............ ในชองเลขที่ใบสั่งซื้อ/จาง 
3.1.12 คลิกปุม   ดังรูปที่ 3-5 

 

 
 

รูปท่ี 3-5 แสดงการคนหาใบสั่งซื้อ 
 

3.1.13 คลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร PO……… ที่ไดหลังทาํการคนหา 
3.1.14 คลิกปุม  ดังรูปที่ 3-6 

 

 
 
รูปท่ี 3-6 แสดงการเลือกรายการมาบันทึกรายการยอย 
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3.2 ระบบแสดง “เมนูยอยบนัทึกใบสั่งซื้อ/จาง-บันทึกรายการยอย” ดังรูปที่ 3-7 
 

 
 
รูปท่ี 3-7 แสดงเมนูยอยบันทกึใบสั่งซื้อ/จาง-บันทึกรายการยอย 
 

3.2.1 ระบุเลขที่ใบขอซื้อ/จาง 
3.2.1.1 ใสเลขที่ PR………... ในชองเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมตัิเบิก  

 
3.2.1.2 คลิกปุม  
3.2.1.3 คลิกเลือกเลขที่ใบขอซื้อจาง/ซอม ที่ตองการ  
 

 
 
 
 
 
 
 



 

- 33 - 

3.2.2 คลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทกึขอมูล  

3.2.3 คลิกปุม   ดังรูปที่ 3-8 
 

 
 

รูปท่ี 3.8 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

3.2.4 หลังทําการบันทึก ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid ดานลาง ดังรูปที่ 3-9 
 

 
 
รูปท่ี 3-9 แสดงการบันทึกขอมูล 
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3.2.5 คลิกปุม  เพื่อกลับไปยังเมนูบนัทึกสั่งซื้อ/จาง 
3.2.6 คลิกปุม  ระบบจะแสดงรายงานใบสั่งซื้อ, ส่ังจาง, สัญญาซื้อ, สัญญาจาง 
3.2.7 คลิกปุม   เพื่อ Print เอกสารรายงาน ดังรูปที ่3-10 

 

 
 
รูปท่ี 3-10 แสดงการ Print รายงาน 
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4. คลิกเลือกเมนูตรวจรับสินคา/ตัง้หนี ้PO004 (ดานซายมอื) 
 

 
 
รูปท่ี 4-1 แสดงเมนูตรวจรับสินคา/ตั้งหนี ้
 

4.1 ทําการเพิ่มขอมูลในเมน ูPO004 บันทึกตรวจรับสินคา/ตัง้หนี ้
4.1.1 หนวยงาน ใชตามที่ระบบ Default คาให 
4.1.2 ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อ/จาง ในกรณีที่ทําสั่งซื้อ 

4.1.2.1 ใสเลขที่ PO………... ในชองเลขที่ใบสั่งซื้อ/จาง/ซอม  

 
4.1.2.2 คลิกปุม  
4.1.2.3 คลิกเลือกเลขที่ใบสั่งซื้อ/จาง ที่ตองการ  

 

 
 

4.1.3 ระบุเลขที่ใบสงของ เชน 1/2551 
4.1.4 วันที่รับสินคา    ใชตามที่ระบบ Default คาให 
4.1.5 วันที่ตรวจรับ     ใชตามที่ระบบ Default คาให 
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4.1.6 ระบุสถานที่เกบ็ โดยคลิกปุม  (ทายชอง) และเลือกสถานทีเ่ก็บที่ตองการ กรณี
รายการที่ทําการตรวจรับมีรายการที่เปนวสัดุเขาสต็อก และวัสดไุมเขาสต็อก  

4.1.7 เมื่อกรอกขอมลูครบถวนแลว  คลิกที่    เพื่อทําการบันทกึขอมูล ระบบจะให
เลขที่เอกสารใบตรวจรับ RC………. 

4.1.8 คลิกปุม  ดังรูปที่ 4-2 
 

 
 

รูปท่ี 4-2 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

4.1.9 เมื่อทําการบันทึก ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid ดานลาง ดังรูปที่ 4-3 
 

 
 
รูปท่ี 4-3 แสดงขอมูลที่ไดหลังทําการบันทึกขอมูล 
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4.1.10 ระบุเลขที่ใบตรวจรับ ในชองเลขที่ตรวจรับ RC……… 
4.1.11 คลิกปุม   เพื่อทําการคนหาใบตรวจรับ ดังรูปที่ 4-4 

 

 
 

รูปท่ี 4-4 แสดงการคนหาเลขที่ใบตรวจรบัสินคา 
 

4.1.12 คลิก  ชองแกไข  

4.1.13 ทําการคลิกที่ปุม  ดังรูปที่ 4-5 
 

 
 
รูปท่ี 4-5 แสดงการเลือกเลขที่เอกสารใบตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ มาทําการบันทึกรายการยอยใบตรวจ 

 รับสินคา/ตั้งหนี้   
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4.2 ระบบแสดง “เมนูยอยบนัทึกใบรับสินคา-บันทึกรายการยอย”  ดังรูปที่ 4-6 
 

 
 
รูปท่ี 4-6 แสดงเมนูยอยบันทกึใบรับสินคา-บันทึกรายการยอย 
 

4.2.1 กรณีตองการตรวจรับในทกุรายการ และทุกงวดงานทีแ่สดงในเอกสารใบตรวจรับ
สินคา/ตั้งหนี้ ใหทําการคลิก  ชองตรวจรับทุกรายการในงวดงาน และคลิกปุม 

 
4.2.2 กรณีตองการตรวจรับบางรายการ หรือบางงวดงาน ใหคลิกเลือกรายการที่ตองการ

ทําการตรวจรบั ใน Grid รายการในงวด และคลิกปุม  

4.2.3 คลิกปุม  ดังรูปที่ 4-7 
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รูปท่ี 4-7 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

4.2.4 ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid รายการที่รับ ดังรูปที่ 4-8 
 

 
 
รูปท่ี 4-8 แสดงขอมูลหลังทําการบันทึกขอมูล 
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4.2.5 คลิกปุม  เพื่อกลับไปยังเมนูบนัทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี ้
4.2.6 คลิกปุม  ระบบจะแสดงรายงานใบตรวจรับพัสดุ ดังรูปที่ 4-9 

 

 
 
รูปท่ี 4-9 แสดงการ Preview รายงาน 
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4.2.7 คลิกปุม  เพื่อพิมพรายงาน ดังรูปที่ 4-10 
 

 
 
รูปท่ี 4-10 แสดงการ Print รายงาน 
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4.2.8 คลิกเลือก “เมนูบันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ (ดานซายมอื)” ดังรูปที่ 4-11 
 

 
 

รูปท่ี 4-11 แสดงเมนูตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ 
 

4.2.9 ระบุเลขที่ใบตรวจรับ ในชองเลขที่ตรวจรับ RC……… 
4.2.10 คลิกปุม   เพื่อทําการคนหาใบตรวจรับ ดังรูปที่ 4-12 

 

 
 

รูปท่ี 4-12 แสดงการคนหาเลขที่ใบตรวจรบัสินคา 
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4.2.11 คลิก  ชองแกไข  
4.2.12 คลิกปุม  ดังรูปที่ 4-13 

 

 
 

รูปท่ี 4-13 แสดงการ Post รายการ 
 

4.2.13 ระบบจะแสดงเลขที่เอกสาร AP…………. 
4.2.14 คลิกปุม  ดังรูปที่ 4-14 
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รูปท่ี 4-14 แสดงเลขที่เอกสาร AP….. เมื่อทําการ Post รายการ 
4.2.15 ระบบจะแสดงหนาจอ Pop Up ช่ือรายงานดังรูป 

 

 
 

4.2.16 คลิกเลือกรายงานที่ตองการ 
4.2.17 คลิกปุม  เพื่อแสดงรายงาน ดงัรูปที่ 4-15 
4.2.18 คลิกปุม    เชน รายงานใบสําคัญทั่วไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- 45 - 

 

 
 

รูปท่ี 4-15 แสดงการ Print รายงาน 
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5. เมนูบันทึกรับหลักประกันซอง/สัญญา PR004 
เมนูการรับหลักประกนัซอง/สัญญา PR004 ใชในการบันทึกขอมูลสวนของรายละเอียดใบ

เสนอราคา และบันทึกขอมูลสวนของรายละเอียดสัญญาซื้อ/จาง/เชา วาผูเสนอราคาทําการยื่น
หลักประกนัซอง/สัญญาเปนอะไร และจํานวนเงนิของหลักประกนัซอง/สัญญาแตละประเภท มี
จํานวนเงินรวมเทาไหร 

5.1 คลิกเลือกเมนบูันทึกรับหลักประกันซอง/สัญญา ดานซายมือ ดังรูปที่ 5-1 
 

 
 
รูปท่ี 5-1 แสดงหนาจอเมนูบนัทึกรับหลักประกันซอง/สัญญา 
 

5.2 ระบุประเภทหลักประกัน  เชน หลักประกนัซอง 
5.3 ระบุเลขที่ใบเสนอราคา (กรณีรับหลักประกันซอง) หรือระบุเลขที่ใบสั่งซื้อ (กรณีรับ

หลักประกนัสัญญา)  เชน QA0206051070040 

5.4 คลิกปุม  ดานหลังชองใบเสนอราคา (กรณรัีบหลักประกนัซอง)   หรือชองเลขที่ใบสั่ง
ซ้ือ /จาง/ซอม (กรณีรับหลักประกันสัญญา) ระบบจะแสดง Pop Up เลขที่เอกสารที่ตองการ
ใหคลิกเลือกเลขที่เอกสารที่ตองการในหนาจอ Pop Up ดงัรูปที่ 5-2  
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รูปท่ี 5-2 แสดงหนาจอ Pop Up เลขที่เอกสารใบเสนอราคา 
 

5.5 เมื่อเลือกเลขที่ใบเสนอราคา หรือเลขที่ใบสั่งซื้อ ขอมูลชองบุคคลอางอิงจะแสดงคาให
อัตโนมัติ 

5.6 ระบุแหลงเงนิ   เชน  เงินรับฝากเงินรายได 

 
 



 

- 48 - 

5.7 ระบุแผนงาน   เชน งานสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 
 

5.8 ระบุกองทุน   เชน กองทุนทั่วไป 

 
 

5.9 ระบุหมายเหต ุ  เชน รับหลักประกนัซองงานกอสรางอาคารสํานักงาน 
5.10 ระบุวันที่รับหลักประกัน ใชตามที่ระบบ Default คาให 
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5.11 ระบุวันที่ครบหลักประกนั (สมมุติใหถัดจากวันที่รับหลักประกนั 1 ป) 
5.12 คลิกปุม  เพื่อบันทึกขอมูล ดังรูปที่ 5-3 

 

 
 

รูปท่ี 5-3 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

5.13 หลังทําการบันทึกขอมูลระบบจะใหเลขทีเ่อกสารใบสําคัญ (CR...............) 
5.14 คลิกปุม  ดังรูปที่ 5-4 

 

 
 
รูปท่ี 5-4  แสดงการบันทึกขอมูล 
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5.15 ใสเลข CR............ ในชองเลขที่ใบรับหลักประกัน คลิกปุม   ดังรูปที่ 5-5 
 

 
 

รูปท่ี 5-5 แสดงการคนหาขอมูล ดังรูปที่ 5-6 
 

5.16 คลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร CR……… ที่ไดหลังจากการคนหา 

5.17 คลิกปุม  ดังรูปที่ 5-6 
 

 
 

รูปท่ี 5-6 แสดงการเขาสูเมนบูันทึกรับหลักประกันซอง/สัญญา-บันทึกรายการยอย 
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5.17.1 หลังคลิกปุม   ระบบจะแสดงหนาจอเมนูบนัทึกรับ
หลักประกนัซอง/สัญญา-บันทึกรายการยอย ดังรูปที่ 5-7 

 

 
 
รูปท่ี 5-7 แสดงหนาจอเมนูบนัทึกรับหลักประกันซอง/สัญญา-บันทึกรายการยอย 
 

5.17.2 ระบุชนิดหลักประกัน  เชน หนังสือค้ําประกัน 
5.17.3 ระบุธนาคารผูออกหลักประกัน เชน ธนาคารกรุงไทย 
5.17.4 ระบุเลขที่หนังสือค้ําประกัน เชน  กธ.130002/251 
5.17.5 ระบุจํานวนเงนิ   เชน  20,000.00 
5.17.6 คลิกปุม  เพื่อบันทึกขอมูล ดังรูปที่ 5-8 
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รูปท่ี 5-8 แสดงการบันทึกขอมูล 

5.17.7 หลังบันทึกขอมูลระบบจะแสดงขอความ “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว” คลิก

ปุม   ดังรูปที่ 5-9 
 

 
 
รูปท่ี 5-9 แสดงการบันทึกขอมูล 
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5.17.8 คลิกปุม  เพื่อกลับไปยังเมนูบนัทึกรับหลักประกันซอง/สัญญา ดังรูปที่ 5-10 
 

 
 
รูปท่ี 5-10 แสดงการกลับไปยังเมนูบนัทึกรับหลักประกนัซอง/สัญญา 

5.18 คลิกปุม  เพื่อ Preview รายงาน ใบรับหลักประกันซอง/สัญญา ดังรูปที่ 5-11 
 

 
 
รูปท่ี 5-11 แสดงการ Preview รายงาน 
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5.19 คลิกปุม  เพื่อพิมพรายงาน ใบรับหลักประกันซอง/สัญญา ดังรูปที่ 5-12 
 

 
 
รูปท่ี 5-12 แสดง Preview รายงาน 
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5.20 คลิกเลือกเมนบูันทึกรับหลักประกันซอง/สัญญา ดานซายมือ ดังรูปที่ 5-13 
 

 
 
รูปท่ี 5-13 แสดงการกลับไปยังเมนูบนัทึกรับหลักประกนัซอง/สัญญา 
 

5.21 ใสเลข CR............ ในชองเลขที่ใบรับหลักประกัน คลิกปุม   ดังรูปที่ 5-14 
 

 
 

รูปท่ี 5-14 แสดงการคนหาขอมูล  
 

5.22 คลิก  ชอง “แกไข” ตรงเลขที่เอกสาร CR……… ที่ไดหลังจากการคนหา 
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5.23 คลิกปุม  ดังรูปที่ 5-15 
 

 
 

รูปท่ี 5-15 แสดงการ Post รายการ 
 

5.24 คลิกปุม  ระบบจะแสดงขอความ “ Post รายการเรียบรอยแลว” 

คลิกปุม   ดังรูปที่ 5-16 
 

 
 
รูปท่ี 5-16 แสดงการ Post รายการ 
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6. เมนูบันทึกคืนหลักประกันซอง/สัญญา PR005 
เมนูเสนอคืนหลักประกันซอง/สัญญา  PR005ใชในการบันทึกขอมูล เมื่อผูเสนอราคาทํา

การยื่นขอคืนหลักประกนัซอง/สัญญา 
6.1 คลิกเลือกเมนบูันทึกคืนหลักประกนัซอง/สัญญา ดานซายมือ ดังรูปที่ 6-1 

 

 
 
รูปท่ี 6-1 แสดงหนาจอเมนูบนัทึกคืนหลักประกันซอง/สัญญา 
 

6.2 ใสเลข CR............ ในชองเลขที่ใบรับหลักประกัน คลิกปุม   ดังรูปที่ 6-2 
6.2.1 การคนหาเอกสารใบรับหลักประกนัสามารถทําการคนหาไดจากเลขที่เอกสาร

ดังตอไปนี ้
6.2.1.1 เลขที่ใบเสนอราคา 
6.2.1.2 เลขที่ใบสั่งซื้อ/จาง/ซอม 
6.2.1.3 บุคคลอางอิง 
6.2.1.4 เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
6.2.1.5 เลขที่ใบรับหลักประกนั 
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รูปท่ี 6-2 แสดงการคนหาเอกสารมาทําการคืนหลักประกัน 
 

6.3 คลิก  ชอง “เลือก” ตรงเลขที่เอกสาร CR……… ที่ไดหลังจากการคนหา ใน Grid 
รายละเอียดหลักประกัน 

6.4 ระบุวันที่คนืหลักประกัน ใชวันที่ ที่ระบบ Default คาให 
6.5 คลิกปุม  เพื่อบันทึกขอมูล ดังรูปที่ 6-3 

 

 
 

รูปท่ี 6-3 แสดงการบันทึกขอมูล 
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6.6 หลังบันทึกขอมูลระบบจะแสดงขอความ “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว เลขที่ใบรับคืน
หลักประกนั CB...................”  

6.7 คลิกปุม   ดังรูปที่ 6-4 
 

 
 
รูปท่ี 6-4 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

6.8 ใสเลข CB............................. ในชองเลขที่ใบขอคืนหลักประกัน  

6.9 คลิกปุม  ดังรูปที่ 6-5 
 

 
 

รูปท่ี 6-5 แสดงการคนหาขอมูล  
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6.10 หลังคลิกปุม  ระบบจะแสดงเลขที่ใบคืนหลักประกัน ใน Grid 
รายการคืนหลักประกนั 

6.11 คลิก  ชอง “เลือก” ตรงเลขที่เอกสาร CR……… ที่ไดหลังจากการคนหา 
6.12 คลิกปุม  ดังรูปที่ 6-6 

 

 
 

รูปท่ี 6-6 แสดงการ Preview รายงาน 
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6.13 คลิกปุม  เพื่อพิมพรายงาน ดังรูปที่ 6-7 
 

 
 
รูปท่ี 6-7 แสดง Preview รายงาน 
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6.14 คลิกเลือกเมนบูันทึกคืนหลักประกนัซอง/สัญญา ดานซายมือ ดังรูปที่ 6-8 
 

 
 
รูปท่ี 6-8 แสดงการกลับเขาสูเมนูบันทึกคนืหลักประกันซอง/สัญญา 
 

6.15 ใสเลข CB............................. ในชองเลขที่ใบขอคืนหลักประกัน  

6.16 คลิกปุม  ดังรูปที่ 6-9 
 

 
 

รูปท่ี 6-9 แสดงการคนหาขอมูล  
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6.17 หลังคลิกปุม  ระบบจะแสดงเลขที่ใบคืนหลักประกัน ใน Grid 
รายการคืนหลักประกนั 

6.18 คลิก  ชอง “เลือก” ตรงเลขที่เอกสาร CR……… ที่ไดหลังจากการคนหา 

6.19 คลิกปุม  ดังรูปที่ 6-10 
 

 
 

รูปท่ี 6-10 แสดงการ Post รายการ 
 

6.20 หลังคลิกปุม  ระบบจะแสดงขอความ “ Post รายการ

เรียบรอยแลว” คลิกปุม   ดังรูปที่ 6-11 
 

 
 

รูปท่ี 6-11 แสดงการ Post รายการ 
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7. เมนูบันทึกใบ บส.01  PO002 
 ใบ บส.01 ใชสําหรับบันทึกรายการใบสั่งซื้อ/จาง/เชา หรือสัญญา เขาสูระบบ GFMIS ผาน 
Excel Loader ซ่ึงจะทําเฉพาะเอกสารใบสั่งซื้อ/จาง/เชา หรือสัญญา ที่ใชแหลงเงินแผนดินเทานั้น 
การบันทึกใบ บส.01 ใชหลังจากทําเอกสารใบสั่งซื้อ/จาง/เชา หรือสัญญา เขาสูระบบบัญชี 3 มิติ
แลว และใบสั่งซื้อ/จาง/เชา หรือสัญญา ตองยังไมถูกนําไปทําการตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  
 

7.1 คลิกเลือกเมนบูันทึกใบ บส.01 ดานซายมอื ดังรูปที่ 7-1 
 

 
 
รูปท่ี 7-1 แสดงหนาจอเมนูบนัทึกใบ บส.01 
 

7.2 ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อ/จาง  เชน PO0206051070034 
7.3 คลิกปุม  ดังรูปที่ 7-2 
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รูปท่ี 7-2 แสดงการคนหาเลขที่ใบสั่งซื้อ/จาง 
 

7.4 หลังการคนหาระบบจะแสดงเลขที่ใบสั่งซื้อ/จาง ใน Grid รายละเอียดใบสั่งซื้อ/จาง 
7.5 คลิก  ในชอง “เลือก” ดังรูปที่ 7-3 
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รูปท่ี 7-3 แสดงเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อ/จาง 
 

7.6 ระบุรหัสหนวยงาน ใชตามทีร่ะบบ Default คาให 
7.7 ระบุศูนยตนทนุ  เชน   1200500000 
7.8 ระบุรหัสเบิกจาย ใชตามที่ระบบ Default คาให 
7.9 ระบุหนวยจัดซื้อ  เชน K05 
7.10 ระบุเลขที่เอกสารสํารองเงิน ไมตองทําการระบุขอมูลเนื่องจาก ระบุเฉพาะกรณใีชเงิน

เหล่ือมปในการจดัซื้อจัดจาง เทานั้น 
7.11 ระบุรหัสแหลงเงิน  เชน 5110230 
7.12 ระบุรหัสงบประมาณ  เชน  2011305004500001 
7.13 ระบุรหัสกิจกรรมหลัก เชน 12005100031411 
7.14 ระบุวันที่ ใชตามที่ระบบ Default คาให 
7.15 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท เชน 1206010102 
7.16 ระบุรหัสเงินฝากคลัง  เชน 25007 
7.17 ระบุรหัสบัญชียอย  เชน 0001001 
7.18 ระบุรหัสกิจกรรมยอย ไมตองบันทึกขอมูลปลอยเปนคาวาง 
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7.19 ระบุรหัสเจาของเงินฝากคลัง ไมตองบันทึกขอมูลปลอยเปนคาวาง 
7.20 ระบุรหัสเจาของบัญชียอย ไมตองบันทึกขอมูลปลอยเปนคาวาง 
7.21 ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GF เชน บส0120105100004808 
7.22 ระบุประเภทขอเบิก   เชน S 
7.23 ระบุวิธีการจดัซื้อจัดจาง  เชน 01 
7.24 คลิกปุม  เพื่อทําการบันทึกขอมูล ดังรูปที ่7-4 

 

 
 
รูปท่ี 7-4 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

7.25 หลังทําการบันทึกขอมูลระบบจะใหเลขทีเ่อกสารใบสําคัญ(BS01...............) 
7.26 คลิกปุม  ดังรูปที่ 7-5 
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รูปท่ี 7-5 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

7.27 ระบุเลขที่ใบ บส.01   เชน BS010206051070002 

7.28 คลิกปุม  ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารใบ บช.  ใน Grid รายละเอียด
ใบ บส.01 ดังรูปที่ 7-6 
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รูปท่ี 7-6 แสดงการคนหาขอมูล 
 

7.29 คลิก  ชอง “แกไข”  ตรงเลขที่เอกสาร BS01..… ที่ไดหลังจากการคนหา 
7.30 คลิกปุม  ดังรูปที่ 7-7 
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รูปท่ี 7-7 แสดงการเขาสูเมนยูอยบันทกึใบ บส.01– บันทึกรายการยอย  
 

7.31 เมื่อคลิกปุม  ระบบจะแสดง “เมนูยอยบนัทกึใบ บส.01– บันทึก
รายการยอย” ดังรูปที่ 7-8 

 

 
 

รูปท่ี 7-8 แสดงเมนูยอยบันทกึใบ บส.01– บันทึกรายการยอย PO002-1 
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7.32 ทําการเพิ่มขอมูลในเมนูบันทึกใบ บส.01– บันทึกรายการยอย PO002-1 
7.32.1 คลิก ชอง “เลือก” ตรงรายการที่ตองการระบุรายละเอยีดเกี่ยวกับระบบ GFMIS ใน 

Grid ดานลาง 
7.32.2 ระบุรหัส GPSC / รหัสพัสดุเดิม  เชน 01043933000000 
7.32.3 คลิกปุม  เพื่อทําการบันทึกขอมูล ดังรูปที ่7-9 

 

 
 
รูปท่ี 7-9 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

7.32.4 หลังบันทึกขอมูล ระบบจะแสดงขอความ “ระบบทําการแกไขขอมูลเรียบรอย
แลว” คลิกปุม  ดังรูปที่ 7-10 
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รูปท่ี 7-10 แสดงการบันทึกขอมูล    
 

7.32.5 คลิกปุม เพื่อกลับมายังเมนูบนัทึกใบ บส.01   ดังรูปที่ 7-11 
 

 
 
รูปท่ี 7-11 แสดงการกลับไปยังเมนู บันทึกบันทึกใบ บส.01    
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7.33 คลิกปุม  เพื่อ Preview รายงาน Excel Loader ดังรูปที่ 7-12 
 

 
 
รูปท่ี 7-12 แสดงการ Preview รายงาน Excel Loader 
 
รอรูปรายงานตอนนี้ Export Excel ยังใชไมได 
รูปท่ี 7-13 แสดง Preview รายงาน Excel Loader 
 

7.34 คลิกปุม  เพื่อพิมพรายงาน Excel Loader 
7.35 คลิกเลือก “เมนูบันทึกใบ บส.01 (ดานซายมือ)” ดังรูปที่ 7-14 

 
รอรูปเรียกรายงานแลวคลิกเลือกเมนูดานซายมือ ตอนนี้ Export Excel ยังใชไมได 
รูปท่ี 7-14 แสดงการเลือกเมนูบันทึกใบ บส.01 
 

7.36 ระบุเลขที่ใบสําคัญ ในชองเลขที่ใบ บส.01……… 

7.37 คลิกปุม  เพื่อทําการคนหาใบ บส.01 ดังรูปที่ 7-15 
7.38 ระบบจะแสดงเลขที่ BS01............ ที่ทําการคนหาใน Grid รายละเอียดใบ บส.01 
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รูปท่ี 7-15 แสดงการคนหาเลขที่ใบ บส.01 
 

7.39 คลิก   ชอง “แกไข” 

7.40 คลิกปุม   ดังรูปที่ 7-16 
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รูปท่ี 7-16 แสดงวิธีการ Post รายการ 
 

7.41 ระบบจะแสดง Pop UP   “Post รายการเรียบรอยแลว”  ใหคลิกปุม    ดงัรูป
ที่ 7-17 
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รูปท่ี 7-17 แสดงการ Post รายการบันทกึใบ บส.01 
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8. เมนูบันทึกใบ บส.02 PO003 
 ใบ บส.02 ใชสําหรับบันทึกรายการยกเลิกใบสั่งซื้อ/จาง/เชา หรือสัญญา สําหรับใบสั่งซื้อที่
มีการสรางขอมูลในระบบ GFMIS ผาน Excel Loader ซ่ึงจะทําเฉพาะเอกสารใบสั่งซื้อ/จาง/เชา 
หรือสัญญา ที่ใชแหลงเงินแผนดินเทานั้น การบันทึกใบ บส.02 ใชหลังจากทําเอกสารใบ บส.01 เขา
สูระบบบัญชี 3 มิติแลว และใบสั่งซื้อ/จาง/เชา หรือสัญญา ตองยังไมถูกนําไปทําการตรวจรับสินคา/
ตั้งหนี้  
 

8.1 คลิกเลือกเมนบูันทึกใบ บส.01 ดานซายมอื ดังรูปที่ 8-1 
 

 
 
รูปท่ี 8-1 แสดงหนาจอเมนูบนัทึกใบ บส.02 
 

8.2 ระบุเลขที่ใบ บส.01  เชน BS010206051070002 
8.3 คลิกปุม  ดังรูปที่ 8-2 
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รูปท่ี 8-2 แสดงการคนหาเลขที่ใบ บส.01 
 

8.4 หลังการคนหาระบบจะแสดงเลขที่ใบ บส.01ใน Grid รายละเอียดใบ บส.01 
8.5 คลิก  ในชอง “เลือก”  
8.6 ระบุคําอธิบายเหตุผลในการยกเลิก   เชน เนื่องจากผูขายไมสามารถสงมอบสินคาได 
8.7 ระบุวันทีย่กเลกิ ใชตามที่ระบบ Default คาให 
8.8 ระบุเหตุผลในการยกเลิก   เชน เปลี่ยนแปลงผูขาย 

8.9 คลิกปุม  ดังรูปที่ 8-3 
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รูปท่ี 8-3 แสดงการเลือกใบ บส.01 มาทําการยกเลิก 
 

8.10 หลังทําการบันทึกขอมูลระบบจะใหเลขทีเ่อกสารใบสําคัญ(BS02...............) 
8.11 คลิกปุม  ดังรูปที่ 8-4 

 

 
 
รูปท่ี 8-4 แสดงการบันทึกขอมูล 
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8.12 ระบุเลขที่ใบ บส.02  เชน BS020206051070002 

8.13 คลิกปุม  ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารใบ บส.02  ใน Grid 
รายละเอียดใบ บส.02 ดังรูปที่ 8-5 

 

   

รูปท่ี 8-5 แสดงการคนหาขอมูล 
 

8.14 คลิก  ชอง “แกไข”  ตรงเลขที่เอกสาร BS02..… ที่ไดหลังจากการคนหา 
8.15 คลิกปุม  เพื่อ Preview รายงาน Excel Loader ดังรูปที่ 8-6 

 

  

รูปท่ี 8-6 แสดงการ Preview รายงาน Excel Loader 
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8.16 คลิกปุม  เพื่อพิมพรายงาน Excel Loader 
รอรูปรายงานตอนนี้ Export Excel ยังใชไมได 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปท่ี 8-7 แสดง Preview รายงาน Excel Loader 
 

8.17 คลิกเลือก “เมนูบันทึกใบ บส.01 (ดานซายมือ)” ดังรูปที่ 8-8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รอรูปเรียกรายงานแลวคลิกเลือกเมนูดานซายมือ ตอนนี้ Export Excel ยังใชไมได 
รูปท่ี 8-8 แสดงการเลือกเมนบูันทึกใบ บส.02 
 

8.18 ระบุเลขที่ใบสําคัญ ในชองเลขที่ใบ บส.02……… 

8.19 คลิกปุม  เพื่อทําการคนหาใบ บส.02  ดังรูปที่ 8-9 
8.20 ระบบจะแสดงเลขที่ BS02............ ที่ทําการคนหา ใน Grid รายละเอียดใบ บส.02 
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รอรูปหลังบันทึกขอมูล ระบบ Error 
รูปท่ี 8-9 แสดงการคนหาเลขที่ใบ บส.02 
 

8.21 คลิก   ชอง “แกไข” 

8.22 คลิกปุม   ดังรูปที่ 8-10 
 

 
 

รูปท่ี 8-10 แสดงวิธีการ Post รายการ 

8.23 ระบบจะแสดง Pop UP  “Post รายการเรียบรอยแลว” ใหคลิกปุม   ดังรูป
ที่ 8-11 
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รูปท่ี 8-11 แสดงการ Post รายการบันทกึใบ บส.02 
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9. เมนูปดใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิก PO007 
กรณีที่ทําการบันทึกรายละเอียดใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิกผิดและไดทําการ Post รายการ

ไปแลวและยังไมไดทําใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง PO001 (กรณีทําการขอซื้อ/จาง ผานการสั่งซื้อ) หรือยังไม
ทําการตรวจรับสินคา PO004 (กรณีทําการขอซื้อ/จาง ไมผานการสั่งซื้อ และการขออนุมัติเบิก) 
 

9.1 คลิกเลือกเมนบูันทึกปดใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก ดานซายมือ ดังรูปที่ 9-1 
 

 
 
รูปท่ี 9-1 แสดงหนาจอเมนูบนัทึกปดใบขอซื้อ/จาง/อนุมัตเิบิก 
 

9.2 ระบุเลขที่เอกสารใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิก ที่ตองการปดในชอง ใบขออนุมัติเบิก/ใบขอ
ซ้ือ/จาง/เชา   เชน  PR0206051050185 

9.3 คลิกปุม  ดังรูปที่ 9-2  
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รูปท่ี 9-2 แสดงการคนหาใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก 
 

9.4 คลิก  ชอง “เลือก” 
9.5 ระบุวันที่ปดใบขอซื้อในชองวันที่ ใชวันทีท่ี่ระบบ Default คาให 
9.6 คลิกปุม  ดังรูปที่ 9-3 
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รูปท่ี 9-3 แสดงการปดใบขอซื้อ/จาง/อนุมัตเิบิก 
 

9.7 ระบบจะแสดงขอความ Pop Up “ยืนยนัการปดใบขอซื้อ”คลิกปุม  ดังรูปที่ 9-4 
 

 
 
รูปท่ี 9-4 แสดงขอความยืนยนัการปดใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก 
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9.8 ระบบจะแสดงขอความ Pop Up  “ไดทําการปดใบขอซื้อเรียบรอยแลว” คลิกปุม 

 ดังรูปที่ 9-5 
 

 
 
รูปท่ี 9-5 แสดงขอความการปดใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก 
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10. เมนูปดใบสัง่ซือ้ PO008 
กรณีที่ทําการบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อผิดยังไมทําการตรวจรับสินคา PO004  

10.1 คลิกเลือกเมนบูันทึกปดใบสั่งซื้อ ดานซายมือ ดังรูปที่ 10-1 
 

 
 
 
รูปท่ี 10-1 แสดงหนาจอเมนบูันทึกปดใบสั่งซื้อ 
 

10.2 ระบุเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อ/จาง ที่ตองการปดในชอง ใบสั่งซื้อ/จาง/สัญญาซื้อ/จาง    
เชน PO 0206051070022 

10.3 คลิกปุม  ดังรูปที่ 10-2 
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รูปท่ี 10-2 แสดงการคนหาใบสั่งซื้อ/จาง 
 

10.4 คลิก  ชอง “เลือก” 
10.5 ระบุวันที่ปดใบสั่งซื้อในชองวันที่ ใชวันทีท่ี่ระบบ Default คาให 
10.6 คลิกปุม  ดังรูปที่ 10-3 

 

 
 

รูปท่ี 10-3 แสดงการปดใบสัง่ซื้อ/จาง 
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10.7 ระบบจะแสดงขอความ Pop Up  “ยืนยนัการปดใบสั่งซื้อ”  คลิกปุม   ดังรูป
ที่ 10-4 

 

 
 
รูปท่ี 10-4 แสดงขอความยนืยันการปดใบสั่งซื้อ 
 

10.8 ระบบจะแสดงขอความ Pop Up “ไดทําการปดใบสั่งซื้อเรียบรอยแลว” คลิกปุม   
ดังรูปที่ 10-5 
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รูปท่ี 10-5 แสดงขอความการปดใบสั่งซื้อ 
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11. เมนูยกเลิกใบตรวจรับสินคา/ตัง้หนี ้ PO005 
กรณีที่ทําการบันทึกรายละเอียดการตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ ผิด และทําการ Post รายการ

เรียบรอยแลว และตองการยกเลิกการตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  
 

11.1 คลิกเลือกเมนยูกเลิกใบตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ ดานซายมอื ดังรูปที่ 11-1 
 

 
 
รูปท่ี 11-1 แสดงหนาจอเมนยูกเลิกใบตรวจรับสินคา/ตั้งหนี ้
 

11.2 ระบุเลขที่เอกสารใบตรวจรบัสินคา ในชอง เลขที่ใบตรวจรับ หรือระบุเลขที่เอกสารใบ
ตั้งหนี้ ในชอง เลขที่ใบตั้งหนี้   เชน  RC0206051070134 

11.3 คลิกปุม  ดังรูปที่ 11-2 
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รูปท่ี 11-2 แสดงการคนหาใบตรวจรับสินคา 
 

11.4 คลิก  ชอง “เลือก” 
11.5 ระบุวันทีย่กเลกิในชองวันที่ ใชวันที่ที่ระบบ Default คาให 
11.6 ระบุเหตุผละทีย่กเลิกในชองสาเหตุ  เชน  ไมไดระบุสวนลด 
11.7 คลิกปุม  ดังรูปที่ 11-3 

 

 
 

รูปท่ี 11-3 แสดงการยกเลิกใบตรวจรับสินคา/ตั้งหนี ้
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11.8 ระบบจะแสดงขอความ Pop Up   “ยืนยนัการยกเลิกใบตรวจรับ”   คลิกปุม    
ดังรูปที่ 11-4 

 

 
 

รูปท่ี 11-4 แสดงขอความยนืยันการปดใบตรวจรับสินคา/ตั้งหนี ้
 

11.9 ระบบจะแสดงขอความ Pop Up  “ไดทําการยกเลิกใบตรวจรับเรียบรอยแลว” คลิกปุม 

 ดังรูปที่ 11-5 
 

 
 

รูปท่ี 11-5 แสดงขอความการยกเลิกใบตรวจรับสินคา/ตัง้หนี ้
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11.10 หลังคลิกปุม   ระบบจะแสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป โดยจะทําการกลับ
รายการบัญชีให  ดังรูปที่ 11-6 

11.11 คลิกปุม    เพื่อพิมพรายงานใบสําคัญทั่วไป  
 

 
 
รูปท่ี 11-6 แสดงการพิมพรายงานใบสําคัญทั่วไป 
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12. เมนูยกเลิกหลักประกันซอง/สัญญา  PO006 
กรณีที่ทําการบันทึกรายละเอียดการรับหลักประกนัซอง/สัญญาผิด และทําการ Post 

รายการเรียบรอยแลว และตองการยกเลิกการบันทึกการรบัหลักประกนัซอง/สัญญา  
 

12.1 คลิกเลือกเมนยูกเลิกหลักประกันซอง/สัญญา ดานซายมอื ดังรูปที่ 12-1 
 

 
 
รูปท่ี 12-1 แสดงหนาจอเมนยูกเลิกหลักประกันซอง/สัญญา 
 

12.2 ระบุเลขที่เอกสารใบรับหลักประกนัซอง/สัญญา หรือระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงิน(กรณี
หลักประกนัทีต่องการยกเลิกรับเปนเงินสด)      เชน  CR0206051070015 

12.3 คลิกปุม  ดังรูปที่ 12-2 
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รูปท่ี 12-2 แสดงการคนหาใบรับหลักประกันซอง/สัญญา 
 

12.4 คลิก  ชอง “เลือก” 
12.5 ระบุวันทีย่กเลกิในชองวันที่ ใชวันที่ที่ระบบ Default คาให 
12.6 ระบุเหตุผละทีย่กเลิกในชองสาเหตุ  เชน  ระบุประเภทการรับผิด 
12.7 คลิกปุม  ดังรูปที่ 12-3 

 

 
 
รูปท่ี 12-3 แสดงการยกเลิกใบรับหลักประกันซอง/สัญญา 
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12.8 ระบบจะแสดงขอความ Pop Up “ยืนยนัการยกเลิกใบรับหลักประกนัซอง/สัญญา” คลิก

ปุม    ดังรูปที่ 12-4 
 

 
 

รูปท่ี 12-4 แสดงขอความยนืยันการยกเลิกการรับหลักประกันซอง/สัญญา 
 

12.9 ระบบจะแสดงขอความ Pop Up  “ไดทําการยกเลิกใบรับหลักประกนัเรยีบรอยแลว” คลิก

ปุม  ดังรูปที่ 12-5 
 

 
 

รูปท่ี 12-5 แสดงขอความการยกเลิกการรบัหลักประกนัซอง/สัญญา 
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12.10 หลังคลิกปุม   ระบบจะแสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป (เฉพาะกรณีรับ
หลักประกนัซอง/สัญญาเปน เงินสดในมือ หรือเช็ค)  โดยจะทําการกลับรายการบัญชีให    
ดังรูปที่ 10-6 

12.11 คลิกปุม    เชน รายงานใบสําคัญทั่วไป  
 

 
 
รูปท่ี 12-6 แสดงการพิมพรายงานใบสําคัญ 
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13. เมนูยกเลิก/เปล่ียนคณะกรรมการ PR003  
ใชกรณีที่ตองทําการเปลี่ยนแปลง รายละเอียดของคณะกรรมการ หลังทําการ Post ใบขอ

ซ้ือ/จาง เรียบรอยแลว โดยตองเลือกคณะกรรมการชุดเกามาทําการยกเลกิกอน แลวจึงทําการแตงตั้ง
คณะกรรมการชุดใหม 

13.1 คลิกเลือกเมนยูกเลิก/เปลี่ยนคณะกรรมการ ดานซายมือ ดังรูปที่ 13-1 
 

 
 
รูปท่ี 13-1 แสดงหนาจอเมนยูกเลิก/เปลี่ยนคณะกรรมการ 
 

13.2 ระบุเลขที่ใบขอซื้อ  เชน  PR0206051080035 
13.3 ทําการยกเลิกคณะกรรมการชุดเกา 

13.3.1 คลิก  ชอง “เลือก”  ชุดคณะกรรมการที่ตองการยกเลิก(ดานขวามือ) 
13.3.2 ระบุวันทีย่กเลกิ  เชน  6/8/2551 
13.3.3 ระบุเหตุผลในการยกเลิก เชน คณะกรรมการตรวจรับไปตางประเทศ 
13.3.4 คลิกปุม  ดังรูปที่ 13-2 
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รูปท่ี 13-2 แสดงการยกเลิกคณะกรรมการชุดเกา 
 

13.3.5 ระบบจะแสดงขอความ Pop Up “ยืนยนัการยกเลิกขอมูล” คลิกปุม    
ดังรูปที่ 13-3 

 

 
 
รูปท่ี 13-3 แสดงขอความยนืยันการยกเลิกคณะกรรมการ 
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13.3.6 ระบบจะแสดงขอความ Pop Up  “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว” คลิกปุม 

 ดังรูปที่ 13-4 
 

 
 
รูปท่ี 13-4 แสดงขอความการยกเลิกคณะกรรมการชุดเดมิ 
 

13.3.7 หลังคลิกปุม  ระบบจะแสดงเสถานะของคณะกรรมการชุดเกาที่
ยกเลิก จากแตงตั้ง เปน ยกเลิก ดังรูปที่ 13-5 

 

 
 

รูปท่ี 13-5 แสดงสถานะจาก แตงตั้ง เปน ยกเลิก 
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13.4 ทําการแตงตั้งคณะกรรมการชุดใหม 
13.4.1 ระบุประเภทคณะกรรมการ เชน คณะกรรมการตรวจการจาง 
13.4.2 ระบุช่ือชุดคณะกรรมการ  เชน ตรวจรับเครื่องคอมพิวเตอร 20 เครื่อง 
13.4.3 ระบุวันทีแ่ตงตั้ง   เชน  6/8/2551 
13.4.4 ระบุแทนชดุกรรมการ(ใหเลือกชื่อชุดคณะกรรมการชุดเดิมที่ทําการยกเลิก) โดย

คลิกปุม  ดานหลังชอง   เชน คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
13.4.5 คลิกปุม  เพื่อบันทึกขอมูลดงัรูปที่ 13-6  

 

 
 

รูปท่ี 13-6 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

13.4.6 หลังคลิกปุม  ระบบจะแสดงขอความ Pop Up  “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอย

แลว” คลิกปุม  ดังรูปที่ 13-7 
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รูปท่ี 13-7 แสดงขอความการบันทึกขอมูล 
 

13.4.7 คลิก  ชอง “เลือก” คณะกรรมการชุดใหมที่ทําการแตงตัง้ (ดานซายมือ) 
13.4.8 ระบุลําดับที่  เชน 1 
13.4.9 ระบุช่ือกรรมการ  เชน นางสาวปทมา  ศรีน้ําเงิน 
13.4.10 ระบุตําแหนง   เชน ประธานกรรมการตรวจการจาง 
13.4.11 คลิกปุม  เพื่อทําการบันทึกขอมูล ดังรูปที่ 13-8 

 

 
 

รูปท่ี 13-8 แสดงการบันทึกขอมูล 
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13.4.12 หลังคลิกปุม   ระบบจะแสดงขอความ Pop Up  “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอย

แลว” คลิกปุม  ดังรูปที่ 13-9 
13.4.13 ทําการเพิ่มขอมูลกรรมการคนตอไปตามขอ 13.4.8-13.4.12 จนครบตามจํานวนที่

ตองการ 
 

 
 

รูปท่ี 13-9 แสดงขอความการบันทึกขอมูล 
 

13.5 คลิก  ชอง “เลือก” คณะกรรมการชุดใหม (ดานซายมือ)  
13.6 คลิกปุม  เพื่อ Preview รายงานใบเปลี่ยนแปลง/แกไขคณะกรรมการ ดังรูปที่ 13-10 

 

 
 

รูปท่ี 13-10 แสดงการ Preview รายงาน 
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13.7 คลิกปุม  เพื่อ Preview รายงาน ดังรูปที่ 13-11 
 

 
 
รูปท่ี 13-11 แสดงการ Preview รายงาน 
 
 


