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 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการจัดการข้อมูลหลักผู้ขาย ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์อย่าง
มากส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านงานพัสดุ หรือส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถใช้คู่มือฉบับนี้เป็นแนวทาง
ศึกษา ท าให้ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง และช่วย
ให้การปฏิบัติของแต่ละหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพที่ถูกต้องตามระเบียบ มีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน หากมีข้อเสนอแนะประการใด ขอน้อมรับไว้เพ่ือพัฒนาปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป  
 ผู้จัดท าขอขอบคุณ ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้างานพัสดุ 
อาจารย์ผู้ให้ความรู้ แนวทางการจัดท าคู่มือ พ่ีเลี้ยงผู้ให้ค าปรึกษา และเพ่ือนร่วมงานที่ปฏิบัติงานพัสดุ
ทุกคน ที่มีส่วนช่วยสนับสนุนให้การจัดท าคู่มือฉบับนี้ ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี  
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บทที่ 1 

บทน ำ 

 
 ส ำหรับส่วนบทน ำในคู่มือในกำรปฏิบัติงำน เรื่อง กำรจัดกำรข้อมูลหลักผู้ขำยและใบสั่งซื้อสั่ง
จ้ำง (PO) ฉบับนี้ ผู้จัดท ำเห็นว่ำมีควำมเกี่ยวข้องสอดคล้องกันในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและมี
ควำมส ำคัญเป็นอย่ำงมำกต่อกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และเบิกจ่ำย เนื่องจำกข้อมูลหลัก
ผู้ขำยและใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) เป็นหลักฐำนประกอบข้อมูลกำรเบิกจ่ำยเงินเพ่ือช ำระค่ำสินค้ำหรือ
ค่ำจ้ำง ค่ำบริกำรด้วยเงินงบประมำณแผ่นดิน ให้แก่ผู้ขำยผู้รับจ้ำงที่เป็น กลุ่มบุคคลธรรมดำและกลุ่ม
นิติบุคคล จึงมีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งในกำรจัดท ำคู่มือฉบับนี้ เพ่ือเพ่ือสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ สำมำรถ
ปฏิบัติงำนแทนกันได้ และใช้เป็นแนวทำงให้ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงน ำไปใช้เป็นแนวทำง
ปฏิบัติงำนและเป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเดียวกัน ทั้งนี้ผู้จัดท ำได้อธิบำยขั้นตอนต้ังแต่กำรค้นหำ
ข้อมูลหลักผู้ขำย กำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย กลุ่มบุคคลธรรมดำและกลุ่มนิติบุคคล กำรขออนุมัติข้อมูล
หลักผู้ขำย รวมถึงกำรขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำยและกำรจัดท ำใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) โดยเริ่มจำก
กำรบันทึกใบสั่ง กำรตรวจรับใบสั่ง กำรแก้ไข หรือกำรยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) ในระบบ NEW 
GFMIS Thai ค ำศัพทแ์ละค ำนิยำม เพ่ือชี้แจงท ำควำมเข้ำใจที่ตรงกันส ำหรับคู่มือฉบับนี้อีกด้วย 
 

1.1   ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 มหำวิทยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ เป็นส่วนรำชกำรที่มีกำรแบ่งโครงสร้ำงและกำร
บริหำรจัดกำรองค์กร โดยมีหน่วยงำนภำยในแบ่งเป็น คณะหรือเทียบเท่ำ และส ำนักงำนหรือเทียบเท่ำ
ส ำหรับส ำนักงำนอธิกำรบดีเป็นหน่วยงำนกลำงของมหำวิทยำลัย มีหน้ำที่รับผิดชอบภำยใต้นโยบำย
และแผนงำนที่สภำมหำวิทยำลัยก ำหนด เพ่ือให้กำรปฏิบัติพันธกิจในด้ำนต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย
ด ำเนินไปตำมวัตถุประสงค์และนโยบำย โดยส ำนักงำนอธิกำรบดีมีโครงสร้ำง แผนงำน และระเบียบ
ข้อบังคับต่ำง ๆ ที่วำงไว้ให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมถูกต้องเหมำะสม โปร่งใส และตรวจสอบได้  
 กำรจัดกำรข้อมูลหลักผู้ขำยและใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) เป็นภำระงำนที่สอดคล้องกัน ซึ่ง
มหำวิทยำลัยมอบหมำยให้อยู่ในควำมรับผิดชอบและดูแลของงำนพัสดุ กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรจัดกำรข้อมูลหลักผู้ขำย เป็นข้อมูลที่จ ำเป็นต่อกำรเบิกจ่ำยเงินส ำหรับ
ช ำระค่ำสินค้ำหรือบริกำรต่ำงๆ และใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) เพ่ือประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินส ำหรับช ำระ
ค่ำสินค้ำหรือค่ำจ้ำง ค่ำบริกำรต่ำงๆ ให้กับผู้ประกอบกำรหรือผู้ค้ำกับภำครัฐนั้น ซึ่งเป็นขั้นตอนที่
ส ำคัญอย่ำงยิ่งในกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง หำกเกิดข้อผิดพลำดจะส่งผลกระทบต่อกระบวนกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำง และกำรเบิกจ่ำยเงิน สร้ำงควำมเสียหำยให้เกิดกับมหำวิทยำลัยได้ 
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 ดังนั้นเพื่อท ำควำมเข้ำใจและป้องกันข้อผิดพลำดเกี่ยวกับเอกสำรข้อมูลหลักผู้ขำยและใบสั่งซื้อ
สั่งจ้ำง (PO) ในระบบ NEW GFMIS Thai จึงต้องมีกำรตรวจสอบหรือค้นหำ ว่ำมหำวิทยำลัยมีหรือได้
สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยรำยนี้ในระบบหรือไม่ หำกไม่มีฐำนข้อมูลหลักผู้ขำยอยู่ในระบบ NEW GFMIS 
Thai งำนพัสดุจะด ำเนินกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบผ่ำน NEW GFMIS Thai จนได้เลขที่ผู้ขำย
จำกระบบฯ แล้วส่งเอกสำรที่เกี่ยวข้องของผู้ขำย พร้อมกับแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขำยหรือแบบขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำยให้กรมบัญชีกลำง (ส ำหรับหน่วยงำนที่อยู่ในส่วนกลำง) เพ่ือตรวจสอบ 
และอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขำย ในระบบ NEW GFMIS Thai ต่อไป เมื่อข้อมูลหลักผู้ขำยได้รับกำรอนุมัติ
และยืนยันแล้ว หน่วยงำนจึงจะด ำเนินกำรบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง และกำรตรวจรับใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) 
ต่อไปได้   
 จำกควำมเป็นมำและควำมส ำคัญดังกล่ำว ผู้จัดท ำจึงมีควำมสนใจในกำรเขียนคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนเรื่อง กำรจัดกำรข้อมูลหลักผู้ขำยและใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) ในระบบ NEW GFMIS Thai 
ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ  เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนในกำรจัดกำร
ข้อมูลหลักผู้ขำยและใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) ซึ่งจะมีสำระส ำคัญ  ขั้นตอนวิธีกำร พร้อมทั้งตัวอย่ำงและ
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องในกำรเผยแพร่ให้หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย ได้ใช้ประโยชน์ในกำรเบิก
จ่ำยเงินส ำหรับช ำระค่ำสินค้ำหรือบริกำรต่ำงๆ ได้อย่ำงครบถ้วนถูกต้อง  
 

1.2   วัตถุประสงค์   
 1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้  
 1.2.2 เพ่ือสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำรจัดกำรข้อมูลหลักผู้ขำยและใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) ใน
ระบบ NEW GFMIS Thai และสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
 1.2.3 เพ่ือให้หน่วยงำนมีคู่มือปฏิบัติงำน กำรจัดกำรข้อมูลหลักผู้ขำยและใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) 
ในระบบ NEW GFMIS Thai ใช้เป็นแนวทำงในกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเพ่ือสมรรถนะที่
สูงขึ้น  
 

1.3   ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1.3.1 ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้อย่ำงถูกต้อง  
 1.3.2 ผู้สนใจ หรือผู้ปฏิบัติงำนใหม่ ได้รับควำมรู้ควำมเข้ำใจในขั้นตอนปฏิบัติงำน และสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
 1.3.3 หน่วยงำนมีคู่มือปฏิบัติงำน กำรจัดกำรข้อมูลหลักผู้ขำยและใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) ใน
ระบบ NEW GFMIS Thai เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเพ่ือสมรรถนะที่
สูงขึ้น  
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1.4   ขอบเขต  
 คู่มือนี้กล่ำวถึงตั้งแต่กำรค้นหำข้อมูลหลักผู้ขำย กำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย กลุ่มบุคคลธรรมดำ
และกลุ่มนิติบุคคล กำรขออนุมัติผูกข้อมูลหลัก รวมถึงกำรขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย จนถึง
ขั้นตอนกำรน ำส่งกรมบัญชีกลำงเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ และกำรจัดกำรใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) ในระบบ 
NEW GFMIS Thai เริ่มจำกกำรบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง กำรตรวจรับใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง กำรแก้ไขใบสั่งซื้อ
สั่งจ้ำง กำรยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง  ผู้ปฏิบัติงำนจะต้องเริ่มต้นตั้งแต่ศึกษำรำยละเอียด ระเบียบ 
ข้อบังคับ และข้อก ำหนดใดๆ ในประกำศของหน่วยงำนรัฐนั้น ประกอบกับแนวทำงกำรปฏิบัติในกำร
จัดกำรภำยใต้พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือเวียนต่ำงๆ ที่เป็นแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนกำรจัดกำรข้อมูลหลักผู้ขำยและ
ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) ถึงข้ันตอนตรวจรับ จนครบถ้วนแล้วส่งเบิกจ่ำย 
  

1.5   ค ำศัพท์และค ำนิยำม   
 “งำนพัสดุ” หมำยถึง หนว่ยงำนโดยใช้เทควิธีต่ำง ๆ ให้ได้มำซึ่ง วัสดุ พัสดุ ครุภัณฑ์ เจ้ำหน้ำที่
พัสดุ รวมทั้งกำรเก็บรักษำ กำรใช้ กำรบ ำรุง ซ่อมแซม และกำรจ ำหน่ำย ตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อง
บังคับ อยู่ภำยในโครงสร้ำงกำรบริหำรของกองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยฯ 
 “หน่วยงำน” หมำยถึง คณะ/ ส ำนัก/ศูนย์/กอง/กลุ่มงำน/หน่วยงำน/สำขำวิชำ ใน
มหำวิทยำลัยฯ 
 “ผู้ปฏิบัติงำน” หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่พัสดุ หรือผู้ปฏิบัติงำนพัสดุหรือเกี่ยวกับงำนพัสดุใน
มหำวิทยำลัยฯ 
 “เงินงบประมำณ” หมำยถึง เงินงบประมำณตำมกฎหมำยว่ำด้วยงบประมำณรำยจ่ำย ตำม
กฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณ เงินซึ่งหน่วยงำนของรัฐ ได้รับไว้โดยได้รับอนุญำตจำกรัฐมนตรีให้
ไม่ต้องน ำส่งคลังตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณ หรือกฎหมำยว่ำด้วยเงินคงคลัง เป็นรำยได้
แผ่นดิน ตำมกฎหมำย และเงิน ภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรำยได้ของ
รำชกำรส่วนท้องถิ่นตำมกฎหมำยหรือที่รำชกำรส่วนท้องถิ่นมีอ ำนำจเรียกเก็บตำมกฎหมำย และให้
หมำยควำม รวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง    
 “ผู้ขำย” หมำยถึง บุคคลทั่วไปหรือนิติบุคคล ซึ่งเป็นผู้จ ำหน่ำยสินค้ำหรือผู้รับจ้ำงและผู้ให้
บริกำร แกม่หำวิทยำลัยฯ 
  “ข้อมูลหลักผู้ขำย” หมำยถึง รำยละเอียดที่เกี่ยวกับผู้ขำย เช่น ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ ำตัว
ประชำชน เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนำคำร รวมถึงข้อมูลเงื่อนไขกำรช ำระเงิน หรือ
ข้อมูลอื่นใดท่ีจ ำเป็นเพื่อใช้ส ำหรับกำรรับเงินค่ำสินค้ำ ค่ำจ้ำง ค่ำให้บริกำร จำกมหำวิทยำลัยฯ 
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 “กำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย” หมำยถึง งำนพัสดุด ำเนินกำรสร้ำงและบันทึกข้อมูลผู้ขำยใน
ระบบ NEW GFMIS Thai โดยกำรกรอกเพ่ิมรำยละเอียดของผู้ขำยผู้รับจ้ำง ตำมที่หน่วยงำนจัดส่งให้ 
 “กำรผูกข้อมูลหลักผู้ขำย” หมำยถึง กำรขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขำย โยกำรน ำส ำเนำเอกสำร
ข้อมูลหลักผู้ขำยที่งำนพัสดุได้ด ำเนินกำรสร้ำงและบันทึกข้อมูลไว้ในระบบ NEW GFMIS Thai พร้อม
หนังสือแบบฟอร์มขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขำยน ำส่งให้กรมบัญชีกลำงอนุมัติ เพ่ือสำมำรถดึงข้อมูล
ดังกล่ำวมำใช้เป็นข้อมูลหลักผู้ขำยของมหำวิทยำลัยฯ 
 “NEW GFMIS Thai” หมำยถึง ระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็น
ระบบกำรท ำงำนด้ำนกำรเงินกำรคลังภำครัฐ ที่กระทรวงกำรคลังได้จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในกำร
เพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำรกำรคลังภำครัฐ  
 “e GP” ย่อมำจำก Electronic Government Procurement เป็นระบบงำนที่จัดท ำขึ้น
เพ่ือให้ หน่วยงำนภำครัฐและเอกชนสำมำรถเข้ำถึงแหล่งข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และพัสดุภำครัฐได้
อย่ำงรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ทั่วถึง เป็นศูนย์ข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ เก็บข้อมูลของหน่วย
จัดซื้อ และข้อมลูผู้ค้ำ ส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงรูปแบบต่ำง ๆ เชื่อมต่อข้อมูลกับแหล่งข้อมูลภำยนอกที่
เกี่ยวข้อง และเป็นต้นแบบกำรประมูลด้วย อิเล็กทรอนิกส์ที่ครบกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ โดย
มีเป้ำหมำยเพ่ือเพ่ิมควำมโปร่งใส ลดปัญญำทุจริต คอร์รัปชั่น ลดควำมผิดพลำดในกำรปฏิบัติตำม
ระเบียบ ลดควำมซ้ ำซ้อนกำรบันทึกข้อมูล   
 “กำรสร้ำงใบสั่ง PO” หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุจัดท ำใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (Purchase Order) 
ผ่ำนระบบ NEW GFMIS Thai เป็นกรอกข้อมูลสร้ำงรำยละเอียดกำรสั่งซื้อสั่งจ้ำง เช่น รำยกำรสินค้ำ 
รำยกำรจ้ำง จ ำนวน รำคำ เลขที่ใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้ำง ส่วนรำยละเอียดข้อมูลที่อยู่ ชื่อผู้ขำยผู้รับจ้ำง 
ระบบจะดึงข้อมูลจำกฐำนข้อมูลหลักผู้ขำย  
 “ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO)” หมำยถึง ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้ำง (Purchase Order) ใบจองเงินเพ่ือ
ไว้เบิกจ่ำยเงิน งบประมำณของส่วนรำชกำร หรือเรียกอีกอย่ำงหนึ่งว่ำ ใบ SAP/R3 แบ่งเป็น 2 
ประเภท คือ ประเภทกำร ส่งมอบแน่นอน หรือ บส.01 จ่ำยตำมงวดงำนที่ก ำหนด ทรำบงวดงำนที่ส่ง
มอบและงวดเงินที่เบิกจ่ำยแน่นอน และ ประเภทกำรส่งมอบไม่แน่นอน หรือ บส.04 จ่ำยตำม
ควำมก้ำวหน้ำของงำน ไม่ทรำบงวดเงินที่แน่นอนว่ำต้อง เบิกจ่ำยเท่ำไร เบิกจ่ำยตำมผลงำนที่ผู้ค้ำส่ง
มอบงำน  
 “ใบตรวจรับ” หมำยถึง กำรตรวจรับใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงประเภท บส.01 ในระบบ NEW GFMIS 
Thai เพ่ือยืนยันในกำรรอตั้งเบิกจ่ำยเงินตำมรำยละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO)  



บทท่ี 2 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานนักวิชาการพัสดุ ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน  
พ.ศ. 2553  ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานนักวิชาการพัสดุ ซึ่งมหาวิทยาลัยและกองคลัง 
ส านักงานอธิการบดี ได้ก าหนดต าแหน่ง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบภายใต้มาตรฐานการก าหนด
ต าแหน่งตามปริมาณงานและแบ่งภาระหน้าที่ ซึ่งในแต่ละปีปริมาณการจัดซื้อจัดจ้างของ มหาวิทยาลัยฯ 
มีจ านวนมาก กรอปกับขั้นตอนปฏิบัติงานพัสดุ ความซับซ้อนหลายขั้นตอน จึงมอบหมายให้ นักวิชาการ
พัสดุ มีบทบาทหน้าที่และความรับชอบและปฏิบัติงาน ต่างกันด้วยการแบ่งหน้าที่ปฏิบัติเป็นภาระงาน   
โดยผู้เขียนจะอธิบายถึง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติและโครงสร้าง
การบริหารจัดการ ให้เห็นถึงรายละเอียดความซับซ้อนและความส าคัญในต าแหน่งนี้ 
 

2.1   บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 หน้าที่ความรับผิดชอบหลักสายงานนี้ เน้นที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา ร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง ศึกษาค้นคว้า
รายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้
สอย สมรรถภาพ ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือก าหนดมาตรฐานและ
คุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการจัดหาซื้อพัสดุ จัดท ารายละเอียดบัญชี
หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุเพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้โดยสะดวก  
ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือ
เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้เกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มาก
ที่สุด ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่นให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
เกี่ยวข้องและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
บทบาทหน้าที่ปฏิบัติของนักวิชาการพัสดุ มีดังนี้ 
 2.1.1   ด้านการปฏิบัติการ 
  1) รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
  2) ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างตามกฎหมายและระเบียบการพัสดุภาครัฐ  
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  3) จัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
  4) ตรวจสอบซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
  5) จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีก
ต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 
  6) ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม เป็นต้น เพ่ือ
ถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
  7) การศึกษาหาความรู้ เพ่ิมเติมให้ทันสมัยเป็นปัจจุบัน เนื่องจากแนวทางปฏิบัติ 
ข้อก าหนด ข้อยกเว้น ข้อผ่อนผัน ข้อบังคับเพ่ิมเติม และระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง มีการพัฒนา
เปลี่ยนแปลง และแจ้งเป็นหนังสือเวียนให้เป็นแนวทางปฏิบัติงานอยู่เสมอ จึงมีความจ าเป็นจะต้องติดตาม
และพัฒนาความรู้ การปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน 
 2.1.2   ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
หรือ โครงการเพื่อให้การด าเนินงาน ส าเร็จลุล่วง เกิดผลสัมฤทธิ์ เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 2.1.3   ด้านการประสานงาน 
  1) ประสานการปฏิบัติร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  โดยมี
บทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.1.4  ด้านการบริการ 
  1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการเอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ 
ที่เป็นประโยชน์  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
  2) และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา  ก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 
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2.2   ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
 ลักษณะงานของกองคลัง มีบทบาทภาระหน้าที่ครอบคลุม งานรายได้ งานการเงิน งานบัญชี งาน
พัสดุ และงานบริหารงานทั่วไป ตามโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยฯ กองคลังอยู่ภายใต้ ส านักงาน
อธิการบดี ซึ่งต้องรองรับและจัดการตามนโยบายมหาวิทยาลัยฯ และรองรับสนับสนุนการบริหาร
มหาวิทยาลัยฯ ของอธิการบดี จึงปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับทุกกิจกรรมของมหาวิทยาลัยฯที่มีรายได้และ
ค่าใช้จ่าย การได้มาของครุภัณฑ์สิ่งของ รวมถึงการควบคุมด้วยระบบบัญชี การเงิน การตรวจเช็ค ดูแล
บ ารุงรักษา และการจ าหน่าย โดยยึดระเบียบต่างๆ กฎหมาย ข้อบังคับ แนวทางปฏิบัติ ดังนั้นกองคลังจึง
ประกอบด้วย 5 งาน ภายใต้ผู้อ านวยการกองคลังซึ่งเป็นผู้ก ากับ ดูแล มอบหมายให้หน้าที่ภาระงานดังนี้ 
 (1) งานบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ด้านสารบรรณ  การจัดประชุม  การจัดท าเอกสาร  เผยแพร่
ระเบียบ การเงิน บัญชี และพัสดุ ของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบ รวบรวมและจัดท าการประกันคุณภาพ       
ด้านการเงินและงบประมาณ  สนับสนุนแนวทางการปฏิบัติงานและแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของกอง
คลัง ประสานงานกับหน่วยงานที่ด าเนินการในที่ก่อให้เกิดรายได้ตามภารกิจของมหาวิทยาลัย ประเมินผล 
และติดตามผลเงินรายได้ตามภารกิจ  การบริการนักศึกษาด้านเอกสารเผยแพร่ ประสานงาน อ านวยความ
สะดวกในการบริการแก่นักศึกษา  และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสานการจัดกิจกรรมตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัยและภารกิจอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
 (2) งานการเงิน มีหน้าที่ วิเคราะห์ ตรวจสอบ เอกสารด้านรับ และเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
แผ่นดินเงินรายได้  และเงินอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งด าเนินการเบิกจ่ายเอกสารทางการเงินของ
มหาวิทยาลัย    บริการรับค่าธรรมเนียมการศึกษา ควบคุมทะเบียนลูกหนี้ เจ้าหนี้  ด าเนินการทางการเงิน
ซึ่งเกิดจากภารกิจของมหาวิทยาลัยรวมถึงบุคลากรภายใน ภายนอก รวบรวม จัดเก็บหลักฐาน เอกสาร
ทางการเงิน ให้ค าปรึกษาหน่วยงานภายในและภายนอกเพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลัย และภารกิจอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
 (3) งานบัญชี  มีหน้าที่  รวบรวมวิเคราะห์  สังเคราะห์  ตรวจสอบ จัดท ารายงานทางการเงินทั้ง           
เงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ตามเกณฑ์บัญชีคงค้าง ตรวจสอบการเคลื่อนไหว     
ทางบัญชีทุกบัญชีที่เกี่ยวข้องพร้อมจัดท า ค านวณผลทางการบัญชีจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต วิเคราะห์
ผลรายงานทางการเงินเสนอสภามหาวิทยาลัย   ประสานงานและด าเนินการ จัดท าข้อมูลทางบัญชีอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้องรวมถึงข้อมูลที่ต้องส่งให้กับหน่วยงานภายในและภายนอก และภารกิจอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 (4) งานพัสดุ  มีหน้าที่ ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การเช่า  ตามความต้องการของหน่วยงานต่างๆ 
ภายในมหาวิทยาลัย  บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  และระบบ ERP 
ของมหาวิทยาลัย ประสานงาน รวบรวมข้อมูล และเร่งรัดติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ
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จัดจ้างของมหาวิทยาลัย จัดท าสัญญา และบริหารสัญญา ข้อตกลง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หลักประกันสัญญา 
การโอนสิทธิเรียกร้องการขอรับเงิน ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน การรับพัสดุครุภัณฑ์ การเก็บรักษา 
และการจ่ายพัสดุให้หน่วยงานต่างๆ การควบคุมด้านบัญชีพัสดุ การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ ์การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี การจ าหน่ายพัสดุ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 (5) งานรายได้ มีหน้าที่ เกี่ยวกับการจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนของมหาวิทยาลัย     
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจรับ แบบแสดงรายการค าร้อง หรือค าขอของผู้ขอใช้พื้นที่ภายใน
มหาวิทยาลัย ภาษีและค่าธรรมเนียม รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท าทะเบียนและ
รายการต่าง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืน ๆ ออกหมายเรียก  และ
หนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษา และน าส่งเงิน  เป็นต้น และปฏิบัติงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ที่ จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้ เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9 
 

 2.2.1   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ของต าแหน่ง ตามหน้าที ่
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติและหน้าที่ความรับผิดชอบของ  ว่าที่ร้อยตรีพีรวุฒิ  ไชยบุญทัน  
ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ มีดังนี ้
   1. ด าเนินการจัดการข้อมูลหลักผู้ขาย  
   2. ด าเนินการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) และตรวจรับ ในระบบ NEW GFMIS Thai 
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) และวิธีอ่ืนๆ รวมถึงด าเนินการ
จัดท าเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง (เงินรายได้มหาวิทยาลัยฯ ไม่เกิน 2,000,000.00 บาท) พร้อมติดตาม
ประสานงานคณะกรรมการและผู้ขาย/ผู้รับจ้าง และจัดเก็บเอกสารเมื่อสิ้นสุดกระบวนการ 
   3. ตรวจสอบเกณฑ์ราคากลางมาตรฐานครุภัณฑ์ต่างๆ หรือเกณฑ์ราคาครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ และตรวจสอบราคากลางที่ก าหนดพร้อมเปรียบเทียบราคาตามท้องตลาด พร้อมทั้ง
ตรวจสอบความถูกต้องข้อก าหนด รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของมหาวิทยาลัยก าหนด ตามระเบียบ
หรือแนวทางปฏิบัติของกรมบัญชีกลาง 
  4. ด าเนินการจัดท าใบกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และใบขอขยายระยะเวลาเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแผ่นดินในระบบ New GFMIS Thai และติดตามผลการอนุมัตขิยายระยะเวลาเบิกจ่ายเงิน 
   5. ด าเนินการจัดการโอนสิทธ์เรียกร้อง และการอุทธรณ์ร้องเรียน 
   7. ด าเนินการจัดท าสรุปผลการด าเนินการ จัดซื้อจัดจ้าง ตามสัญญาตามรอบเดือน ทุก
รอบเดือน และเก็บเอกสารเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
   8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น ดูแลและตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี 
ประสานงานแจ้งซ่อม ร่างหนังสือภายนอก ติดต่อประสานงานแทน เป็นต้น 
 จากภาระหน้าที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกงานการจัดการข้อมูลหลักผู้ขาย
และใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เนื่องจากผู้เขียนเห็นว่าการจัดการข้อมูลหลักผู้ขาย
และใบสั่งซื้อสั่งจ้าง มีความเกี่ยวข้องสอดคล้องกัน และมีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการจัดซื้อจัดจ้างและ
ขั้นตอนเบิกจ่ายเงิน จึงจ าเป็นจะต้องมีผู้ปฏิบัติงานแทนกันได้ เมื่อผู้ปฏิบัติงานติดค าสั่งราชการหรือภารกิจ
อ่ืนๆ ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ หรือมีเหตุจ าเป็นต้องลาราชการเป็นเวลาหลายวัน 
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2.3   โครงสร้างและการบริหารจัดการองค์กร 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เป็นส่วนราชการหนึ่งที่สัดกัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มีหน้าที่รับผิดชอบ ตามนโยบายและแผนบริหารงาน โดยสภา
มหาวิทยาลัยฯซึ่งก าหนดวิสัยทัศน์ และแนวทางการบริหารให้สอดคล้องกับกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมเสมอมา 
 ภารกิจหลักมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา คือ ผลิตบัณฑิต ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอกในสาขาวิชาต่าง ๆให้มคีุณภาพเป็นเลิศด้วยกระบวนการจัดการเรียนการสอน 
การบูรณาการองค์ความรู้ นวัตกรรม และศักยภาพที่โดดเด่นของมหาวิทยาลัย เพ่ือพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่นให้เกิดความเข้มแข็งและยั่งยืน ด้วยกระบวนการจัดการเรียนการสอนที่มีการบูรณาการองค์ความรู้ 
ภูมิปัญญาท้องถิ่น การสร้างนวัตกรรม และการน าศักยภาพที่โดดเด่นของศาสตร์สาขาต่าง ๆ ร่วมกับภาคี
เครือข่ายทั้งในระดับท้องถิ่นและสากล ให้เกิดการพัฒนาอย่างยั่งยืน มีคุณภาพ ได้มาตรฐานสากล 
นอกจากนี้มหาวิทยาลัยฯ ต้องพัฒนาบริหารการจัดการโครงสร้างภายในให้มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับและ
ไว้วางใจ เกิดความสนใจจากบุคคลภายนอกหรือผู้ที่สนใจเข้ารับศึกษา  ปัจจุบันโครงสร้างบริหาร
มหาวิทยาลัยฯ มีรายละเอียดดัง ตารางที่ 2-1  
 

ตารางที่ 2-1 ตารางแสดงหน่วยงานสายจัดการเรียนการสอนและสายสนับสนุนการเรียนการสอน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

สายจัดการเรียนการสอน  สายสนับสนุนการเรียนการสอน  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ส านักงานอธิการบดี 
คณะครุศาสตร์ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
คณะวิทยาการจัดการ ส านักกิจการนักศึกษา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ส านักคอมพิวเตอร์ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ส านักประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ 
วิทยาลัยการดนตรี ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
บัณฑิตวิทยาลัย ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
โรงเรียนสาธิต มบส. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ศูนย์การศึกษาอู่ทองทวารวดี ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 หน่วยตรวจสอบภายใน 
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ไ                                                                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่2-1  โครงสร้างและการบริหาร มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

  

มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

คณะมนุษย์และสังคมศาสตร์ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

คณะวิทยาการจัดการ 

คณะครุศาสตร ์

 คณะวศิวกรรมศาสตร์และ 

     เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

วิทยาลัยการดนตรี 

ส านักงานอธิการบดี * 

ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

คณะ/วิทยาลัย 
 

บัณฑิตวิทยาลัย 

โรงเรียนสาธิต มบส. 

ศูนย์การศึกษาอู่ทองทวารวดี 

ส านักงาน 

ส านักกิจการนักศึกษา 

ส านักคอมพิวเตอร์ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ส านักประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ 

ส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

https://www.bsru.ac.th/office/%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3
https://www.bsru.ac.th/office/%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3
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 2.3.1   โครงสร้างและการบริหารจัดการองค์กร 
  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เป็นส านักงานส่วนกลาง
ของมหาวิทยาลัยฯ มีหน้าที่รับผิดชอบภารกิจสนับสนุนการบริหารงานของอธิการบดี ภายใต้นโยบายและ
แผนงานที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือให้การปฏิบัติพันธกิจในด้านต่างๆ ของมหาวิทยาลัยฯด าเนินไป
ตามวัตถุประสงค์ นโยบาย และระเบียบข้อบังคับต่างๆ ที่วางไว้ ให้บรรลุความส าเร็จถูกต้องมีความ
เรียบร้อยเหมาะสม โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้  
  ภารกิจหลักของส านักงานอธิการบดี ได้แก่ การบริหารจัดการส่วนงานในสังกัด ให้การ
สนับสนุนภารกิจ และให้บริการแก่หน่วยงานภายใน  และภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ให้การสนับสนุนการ
ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ พร้อมด้วยการพัฒนาบุคลากรให้มีจิตบริการ มีหลักการท างานเป็นทีม พัฒนา
ระบบงานให้มคีุณภาพ ประสิทธิภาพและได้มาตรฐานสากล เพ่ือให้มหาวิทยาลัยฯ มีศักยภาพเป็นส่วนร่วม
ในการพัฒนาประเทศต่อไป 

  ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ได้พัฒนา  แผนกลยุทธ์เพ่ือปรับใช้ส าหรับรองรับการบริหาร และการบริการในทุกด้านอย่างต่อเนื่อง รวมถึง
การปรับโครงสร้างองค์กร เพื่อให้สอดคล้อง และเพ่ิมประสิทธิภาพ ให้สามารถสนับสนุนการบริหารจัดการ
ในภารกิจต่างๆ ภายในส านักงานอธิการบดี  โดยจัดการโครงสร้างการบริหารภายในส านักงานอธิการบดี 
ออกเป็น  5 กองงาน ซึ่งในทุกกองงานมีความสัมพันธ์สอดคล้อง ในภารกิจรองรับการบริหาร และการ
บริการของมหาวิทยาลัยฯ โดยตรง และในแต่ละกองมีการจัดการโครงสร้างการบริหารหน่วยงาน เพ่ือ
จ าแนกหน้าที่ภาระงาน และหน้าที่ปฏิบัติงานตามความเหมาะสม ทั้งนี้ ผู้เขียนปฏิบัติหน้าทีใ่นด้านงานพัสดุ 
จึงขอกล่าวน าเสนอรายละเอียดโครงสร้างการบริหารและการปฏิบัติงาน ตามขอบเขตหน้าที่ปฏิบัติงาน
ตามที่ได้รับมอบหมายภายใต้งานพัสดุ กองคลัง เท่านั้น ส านักงานอธิการบดี ประกอบด้วย  5 กองงาน ดังนี้ 

โครงสร้างหน่วยงาน  (Organization Chart) 

 
 

 
 
 

   

 
ภาพที ่2-3  โครงสร้างหน่วยงานส านักงานอธิการบดี 

ส านักงานอธิการบดี 

กองกลาง กองคลัง* กองบริหารงานบุคคล 

กองนโยบายและแผน กองอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
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 2.3.2   โครงสร้างหน่วยงานกองคลัง 
  กองคลัง จัดตั้งโดยยึดเกณฑ์ของคณะกรรมการการอุดมศึกษา พร้อมทั้งอ้างอิงมติในการ
ประชุมครั้งที ่7/2548 เมื่อวันที่ 11 สิงหาคม 2548 มีมติว่าในการจัดตั้งกองคลัง จะพิจารณาจากขอบเขต
การบริหารงบประมาณที่รับผิดชอบ คือ งบประมาณแผ่นดินรวมกับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย โดยจะ
พิจารณาให้จัดตั้งกองคลังได้เมื่อมีงบประมาณและเงินรายได้ ไม่น้อยกว่า 300 ล้านบาทขึ้นไป (ไม่นับรวม
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) แต่ในปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยามีขอบเขตการบริหาร
งบประมาณที่รับผิดชอบ  คือ งบประมาณแผ่นดินรวมกับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยในแต่ละ
ปีงบประมาณ ประมาณ 900 ล้านบาทและบริหารสินทรัพย์สุทธิ  และ ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษาได้จัดท าประกาศ เรื่องหลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2555 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 4 วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 คณะกรรมการการอุดมศึกษาในการประชุมครั้งที่ 2/2555 เมื่อวันที่        2  
กุมภาพันธ์ 2555 จึงมีมติให้ก าหนดหลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา นั้น  
  กองคลัง  จึงได้อาศัยหลักเกณฑ์ในการจัดตั้งหน่วยงานขึ้นโดยอาศัยอ านาจตามมาตรา 
18 (5) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  โดยอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย ในการ
ประชุมครั้งที่ 1/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 30 มกราคม 2557  ให้จัดตั้งส่วนราชการภายในส านักงาน
อธิการบดี คือ กองคลัง  ประกอบด้วย งานบริหารทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี และงานพัสดุ  เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการเกี่ยวกับงบประมาณและทรัพย์สิน รองรับการผลักดันกลยุทธ์ การ
บริหารจัดการที่เอ้ือต่อการพัฒนามาตรฐานคุณภาพ เริ่มจากการรวมหน่วยงานที่มีภาระงาน และหน้าที่
ความรับผิดชอบด้านการเงิน การคลังและการพัสดุ ของมหาวิทยาลัยฯ  โดยมีพันธกิจในการด าเนินการ
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ มุ่งพัฒนามาตรฐานแผนงานทางการเงิน งบประมาณ 
และระบบบัญชีต้นทุน ก่อให้เกิดความสอดคล้องเชื่อมโยงระหว่างหน่วยงาน  มีการบริหารงานภายในดังนี้ 
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 2.3.3 โครงสร้างหน่วยงานภายในกองคลัง  (Administration Chart) 

 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที ่2-2  โครงสร้างหน่วยงานภายในกองคลัง  ส านักงานอธิการบดี 
 
 2.3.4 โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที ่2-3  โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง 

กองคลัง 

งานพัสดุ* งานบัญชี งาน
การเงิน 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

งานบริหาร
รายได้ 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

หัวหน้างานพัสดุ 

หัวหน้างานบัญชี หัวหน้างานการเงิน 
หัวหน้า 

งานบริหารงานทัว่ไป 

งานบริหารรายได้ 
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  2.3.5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-4  โครงสร้างการปฏิบัติงานกองคลัง  

ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นางบุญเพ็ญ หงษ์ทอง) 

หัวหน้างานพัสดุ 
(นายกิตติพงษ ์  พื้นพรม) 

หัวหน้างานบัญช ี
(นางกมลทิพย์  เช้ืองาม)    

หัวหน้างานการเงิน 

(นางสาววรรนภา อังคะนาวิน) 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป
(นางกุหลาบ วีระเดช) 

1.นางรุจิเรศ รักทัพ  
   นกัวิชาการเงินและบัญช ี
2.นางสาววิชุตา วิจิตรศักดิ ์
   นกัวิชาการเงินและบัญช ี
) 

1.นายชาตรี คนงานด ี
   นกัวิชาการพัสด ุ
2.ว่าที่ร้อยตรีพีรวุฒ ิไชยบุญทัน* 
   นกัวิชาการพัสด ุ
3.นางสาวภาเกต ุเรือนสอน 
   เจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไป 
4.นางสาวพิกุล ไชยชาต ิ
   นกัวิชาการพัสด ุ
5.นางสาวพัชรา  ยอดบุญ 
   เจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไป 
6.นางสาวณัฐศิริ พื้นพรม 
   นกัวิชาการพัสด ุ

 

1.นายยุทธนา   ชื่นบานเย็น 
   เจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไป 
2.นางทัศนีย์  หลักทอง 
   เจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไป 

 

1.นางสาวจิตอุษา เจียมจิตร 
   เจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไป 
2.นางสาวจันทนา มานตรี 
   นกัวิชาการเงินและบัญช ี
3.นายวิโรจน ์ชาญสถิตโกศล 

   เจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไป 
4.นางสาวบุญญาดา ต้องเสรีกุล 
   นกัวิชาการเงินและบัญช ี
5.นางสาวจริยา  โคพะทา 
   นกัวิชาการเงินและบัญช ี

 

งานบริหารรายได้ 

(นางกุหลาบ วีระเดช) 
 

1.นางสาวสุภาพร แผ้วสะอาด  
   เจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไป 

 



บทท่ี  3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  
 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่องการจัดการข้อมูลหลักผู้ขายและจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุต้องเป็นผู้รอบรู้ กฎ ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยมี
หน้าที่ต้องศึกษาหาความรู้ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ  การน าเงิน ส่งคลัง      
พ.ศ.2562 หรือระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
เกิดความถูกต้องแม่นย า ไม่เกิดข้อผิดพลาด ใช้เป็นหลักเกณฑ์การปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพและคุณภาพ  
 

3.1   หลักเกณฑ์การปฏบิัติงาน  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และ การน าเงิน ส่งคลัง พ.ศ.2562 ให้ค านิยาม ข้อมูลหลักผู้ขาย หมายความว่า ข้อมูลของ
หน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้  หรือผู้มีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับชื่อ ที่อยู่  เลขประจ าตัวประชาชน เลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่สัญญา เงื่อนไขการช าระเงิน หรือข้อมูลอ่ืนใดที่
จ าเป็นแล้วแต่กรณี เพ่ือใช้ส าหรับการรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง  ให้ปฏิบัติตามระเบียบข้อ 20 (2)      
น าข้อมูลของเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้ ส่งให้แก่  กรมบัญชีกลางเพ่ือสร้างเป็น
ข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ การจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) โดยผู้จัดท าใช้หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ข้อ 6,
ข้อ 9, และหมวด 2 ข้อ10 ถึง ข้อ13 (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ตลอดจนวิธีใช้ให้เป็นไปตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15  มีนาคม 2565 
 - หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0412.4/ว 248 ลงวันที่ 2 กันยายน 2567 
 - หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 248 ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2562 
 - หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที ่นร.0704/ว 37 ลงวันที่ 6 ม.ค.2559  
 - หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานระบบจัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) กรมบัญชีกลาง 21 มกราคม 2565 
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3.2   วิธีการปฏิบัติงาน 
 3.2.1   การจัดการข้อมูลหลักผู้ขาย 
  ข้อมูลหลักผู้ขาย คือ ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
เกี่ยวกับชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวประชาชน เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่
สัญญา เงื่อนไขการช าระเงิน หรือข้อมูลอ่ืนใดที่จ าเป็นแล้วแต่กรณี เพ่ือใช้ส าหรับการรับเงินที่ขอเบิก
จากคลัง หน่วยงานของ รัฐจะต้องสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ บริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบ
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (NEW GFMIS Thai) เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในระบบก่อนจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
เพ่ือเบิกเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้ขายโดยตรงหรือจะเบิกเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้ขายโดยตรงแต่  
ไม่ผ่าน ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ก็ได้ แล้วแต่กรณีโดยเมื่อสร้างข้อมูลหลักผู้ขายและได้รหัสผู้ขายแล้ว 
ต้องส่งแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายหรือแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย กรณีมีการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ภายหลัง เช่น การเปลี่ยนแปลงชื่อ ที่อยู่ การลบหรือเพ่ิมเลขที่บัญชี
ธนาคาร เป็นต้น เพ่ือให้กรมบัญชีกลางตรวจสอบ อนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย หลังจากนั้นจึง
จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หรือบันทึกรายการ จึงมีวิธีการปฏิบัติ และขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม 
ภาพที่ 3-1 
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ภาพที่ 3-1 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดการข้อมูลหลักผู้ขาย 
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วิธีการปฏิบัติการจัดการข้อมูลหลักผู้ขาย มีขั้นตอนดังนี้  
 1.   ขั้นตอนการรับเอกสาร และการพิจารณาตรวจสอบ  
  ขั้นตอนการรับเอกสารจะขออธิบายถึงประเภทผู้ขายและองค์ประกอบในการจัดการ
ข้อมูลหลักผู้ขาย ประเภทผู้ขายมีทั้งหมด 3 ประเภท ดังนี้  
        -  ผู้ขายทั่วไป  
      -  ผู้ขายที่เป็นส่วนราชการ  
        -  ผู้ขายที่เป็นรัฐวิสาหกิจ  
กลุ่มผู้ขายในระบบ NEW GFMIS Thai ที่ใช้สร้างข้อมูลหลักผู้ขายมี 2 กลุ่ม ดังนี้  
     1) กลุ่ม 1000 คือ กลุ่มผู้ขายนิติบุคคล เช่น บริษัท, ห้างหุ้นส่วน ที่มีเลขประจ าตัวผู้เสีย 
ภาษีขึ้นต้นด้วย 2,3 หรือ 4 และไม่อยู่ในรหัสผู้ขายที่กรมบัญชีกลางเป็นผู้สร้างให้ (กลุ่ม 5000) ค า
ค้นหาส าหรับผู้ขายกลุ่มนี้คือ รหัสผู้เสียภาษี 10 หลัก โดยรหัสผู้ขายในกลุ่มนี้จะขึ้นต้นด้วย 1 จาก 
ระบบ และตามด้วย Running Number จากระบบ 9 หลัก (1xxxxxxxxx) 
    2) กลุ่ม 2000 คือ กลุ่มผู้ขายบุคคลธรรมดา ห้างร้านต่างๆ ที่มีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 
ขึ้นต้นด้วย 1 ค าค้นหาส าหรับผู้ขายกลุ่มนี้คือ เลขประจ าตัวบัตรประชาชน       13 หลัก รหัสผู้ขาย
ในกลุ่ ม  นี้ จะขึ้นต้นด้ วย 9 จากระบบและตามด้ วย Running Number จากระบบ 9 หลัก 
(9xxxxxxxxx) 
  องค์ประกอบของข้อมูลหลักผู้ขายประกอบด้วยข้อมูล 3 ส่วน ดังนี้  
         (1) ข้อมูลทั่วไป เช่น ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีเลขประจ าตัวประชาชน และ
บัญชีธนาคาร      
    (2) ข้อมูลทางด้านการจัดซื้อ เช่น สกุลเงินในใบสั่งซื้อ (THB) เงื่อนไขการช าระเงิน (0001)
     (3) ข้อมูลทางด้านการบัญชี (รหัสหน่วยงาน) เช่น บัญชีกระทบยอด ภาษีหัก ณ ที่จ่าย
   - ข้อมูลทั่วไปและข้อมูลทางด้านการจัดซื้อ เป็นข้อมูลหลักผู้ขายที่ใช้ร่วมกันทุก
หน่วยงานในขั้นตอนการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
   - ข้อมูลทางด้านการบัญชี (รหัสหน่วยงาน) สร้างขึ้นเพ่ือเชื่อมโยงข้อมูลทางการบัญชี
ของแต่ละหน่วยงานเข้ากับข้อมูลทั่วไปและข้อมูลทางด้านการจัดซื้อ หน่วยงานจึงจะสามารถตั้งเบิกได้ 
  1.1   การรับเอกสาร  
    ผู้ปฏิบัติงานจะได้รับส าเนาเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ส าเนาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และ
จะต้องแนบเอกสารประกอบ เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลหลักผู้ขายที่บันทึกในระบบ NEW 
GFMIS Thai ให้ถูกต้องตรงกับสัญญา หรือหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้าง แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและ
เอกสารหลักฐานของผู้ขายก่อนด าเนินการบันทึก ข้อมูล เช่น 
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    1.1.1 ชื่อผู้ขายต้องตรงกับส าเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ หรือส าเนาหนังสือ
รับรองการจดทะเบียน นิติบุคคล หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
    1.1.2 ชื่อเจ้าของบัญชีธนาคารซึ่งเป็นผู้ขายทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ต้อง
ตรงกับส าเนาหน้าสมุด บัญชีเงินฝากธนาคาร หรือส าเนาหน้าสมุดเช็ด หรือหนังสือรับรองจากธนาคาร 
หรือส าเนารายการเดินบัญชี ธนาคารเดือนล่าสุด (Statement) 
    1.1.3 ตรวจสอบเลขที่บัญชีธนาคารและชื่อเจ้าของบัญชีธนาคารให้ถูกต้องตรง
กับเอกสารหลักฐาน ที่เกี่ยวข้องของผู้ขาย และต้องเป็นบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน
หรือประเภทออมทรัพย์เท่านั้น ห้ามเป็นบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทประจ าหรือประเภทออมทรัพย์
แบบมีเงื่อนไขโดยเด็ดขาด 
  1.2   การตรวจสอบ 
     ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลหลักผู้ขายกลุ่ม 2000 (ผู้ขายบุคคลธรรมดา) กรณีจด
ทะเบียนพาณิชย์ ประเภทร้านค้า ในส่วนของข้อมูลทั่วไป ชื่อ (ภาษาไทย) และชื่อ (ภาษาอังกฤษ) 
ต้องบันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามหนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ ในรูปแบบ “ร้าน...(ชื่อ
ร้านค้า)...โดย...(เชื่อผู้จดทะเบียนพาณิชย์)...” เช่น ร้าน กิจเจริญ โดย นายสมชาย สุขใจ เป็นต้น 
ส าหรับชื่อเจ้าของบัญชีธนาคารของร้านค้าที่ปรากฏบนหน้า สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร มี 3 รูปแบบ 
คือ  
    1) ระบุเป็นชื่อผู้จดทะเบียนพาณิชย์ 
    2) ระบุเป็นชื่อร้านค้าที่จดทะเบียนพาณิชย์  
    3) ระบุเป็นชื่อร้าน...(ชื่อร้านค้า...โดย...ชื่อผู้จดทะเบียนพาณิชย์) ดังนั้น จึงขอให้
บันทึกชื่อเจ้าของบัญชีธนาคารของร้านค้าตามรูปแบบดังกล่าว ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตาม
หน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหรือเอกสารของธนาคาร 
    การตรวจสอบเอกสารและพิจารณาความถูกต้องใช้ระยะเวลาเรื่องละไม่เกิน     
10 นาที และสามารถด าเนินการขั้นต่อไปหรือแจ้งหน่วยงาน เพ่ือส่งคืนแก้ไขได้ทันที 
 
  2.   ขั้นตอนการน าเข้าข้อมูลหลักผู้ขายและการเสนอพิจารณาลงนาม 
  เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการตาม 
Flowchart คือการน าเข้าข้อมูลหลักผู้ขาย หรือการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ผ่านการเข้าระบบ NEW 
GFMIS Thai                                    
  1). มีข้อมูลในระบบ ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล “อนุมัติ” และ “ยืนยัน”  หมายถึง  
มีข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ NEW GFMIS Thai แล้ว สามารถด าเนินการขั้นตอนต่อไปได้ 
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  2). มีข้อมูลในระบบ ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล “ว่าง” และ “ยืนยัน” หมายถึง มี
ข้อมูลข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ NEW GFMIS Thai ผู้ขายไม่เคยผูกข้อมูลหลักกับมหาวิทยาลัยฯ              
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องกดจ าลองการบันทึกในระบบฯ จากนั้นให้กรอกข้อมูลรายละเอียดในแบบฟอร์มขอ
อนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายตามกรมบัญชีกลางก าหนดให้ละเอียดถูกต้องครบถ้วน และจัดท าหนังสือ
ภายในหรือบันทึกข้อความขออนุมัติลงนามในหนังสือแบบฟอร์มฯ เมื่อท่านอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วน
ราชการลงนามอนุมัติในหนังสือภายในหรือบันทึกข้อความขอลงนามอนุมัติ แล้วนั้น ให้เสนอ
แบบฟอร์มฯ พร้อมแนบส าเนาหนังสือภายในหรือบันทึกข้อความขออนุมัติลงนาม เพ่ือลงนามใน
แบบฟอร์มฯ อีกครั้ง 
  3). มีข้อมูลในระบบ ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล “อนุมัติ” และ “ยืนยัน” มี
ความหมายเดียวกันกับข้อ 1). แต่ผู้ขายได้เปลี่ยนข้อมูลหลัก และได้น าส าเนาเอกสารเพ่ือขอแจ้ง
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย  ให้ผู้ปฏิบัติงานกรอกข้อมูลรายละเอียดในแบบฟอร์มขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลหลักผู้ขายตามกรมบัญชีกลางก าหนดให้ละเอียดถูกต้องครบถ้วน และจัดท าหนังสือภายในหรือ
บันทึกข้อความขออนุมัติลงนามในหนังสือแบบฟอร์มฯ เมื่อท่านอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการลง
นามอนุมัติในหนังสือภายในหรือบันทึกข้อความขอลงนามอนุมัติ แล้วนั้น ให้เสนอแบบฟอร์มฯ พร้อม
แนบส าเนาหนังสือภายในหรือบันทึกข้อความขออนุมัติลงนาม เพ่ือลงนามในแบบฟอร์มฯ อีกครั้ง 
  4). ไม่มีข้อมูลในระบบ หมายถึง ผู้ขายไม่เคยผูกข้อมูลหลักกับมหาวิทยาลัยฯ หรือไม่
เคยผูกข้อมูลหลักกับหน่วยงานภาครัฐมาก่อน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ผ่านการเข้า
ระบบ NEW GFMIS Thai โดยการกรอกข้อมูลรายละเอียดในแบบฟอร์มตามระบบให้ละเอียดถูกต้อง
ครบถ้วน จากนั้นกดจ าลองการบันทึก จากนั้นให้กรอกข้อมูลรายละเอียดในแบบฟอร์มขออนุมัติข้อมูล
หลักผู้ขายตามกรมบัญชีกลางก าหนดให้ละเอียดถูกต้องครบถ้วน และจัดท าหนังสือภายในหรือบันทึก
ข้อความขออนุมัติลงนามในหนังสือแบบฟอร์มฯ เมื่อท่านอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการลงนาม
อนุมัติในหนังสือภายในหรือบันทึกข้อความขอลงนามอนุมัติ แล้วนั้น ให้เสนอแบบฟอร์มฯ พร้อมแนบ
ส าเนาหนังสือภายในหรือบันทึกข้อความขออนุมัติลงนาม เพ่ือลงนามในแบบฟอร์มฯ อีกครั้ง 
  การจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติลงนามในหนังสือแบบฟอร์มฯ ใช้ระยะเวลาเรื่องละ
ไม่เกิน 1-2 วัน  
 
 3.   การน าเข้าข้อมูลหลักผู้ขายกรณีอ่ืนๆ                                                                                                                                                                                         
  1).   การสร้างผู้ขายรายใหม่ ให้ระบุข้อมูลในส่วนของข้อมูลทั่วไปในระบบ NEW 
GFMIS Thai ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามเอกสารหลักฐานของผู้ขาย หากระบุข้อมูลไม่ครบถ้วน
หรือไม่ถูกต้อง จะต้องจัดท า แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายส่งให้กรมบัญชีกลาง เพ่ือ
ด าเนินการเปลี่ยนแปลง แก้ไขข้อมูลดังกล่าวในระบบ NEW GFMIS Thai 
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  2).  การแก้ไขข้อคลาดเคลื่อนของข้อมูลหลักผู้ขาย 
   2.1)   การขอลบบัญชีธนาคารในระบบ NEW GFMIS Thai จะต้องส่งแบบขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมทั้งระบุเหตุผลในการขอลบบัญชีทุกครั้ง เพ่ือเป็นการยืนยันว่า
ผู้ขายไม่ประสงค์ใช้บัญชีเงินฝากธนาคาร ดังกล่าว ในการขอรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง 
   2.2) การแก้ไขบัญชีธนาคาร กรณีธนาคารพาณิชย์ควบรวมสาขา แต่เลขท่ีบัญชีเงิน
ฝากธนาคารยังคง เป็นเลขที่บัญชีเดิม ต้องส่งแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายพร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐานที่ระบุสาขาปัจจุบัน ภายหลังการควบรวมสาขาของธนาคารพาณิชย์ เช่น ส าเนาหน้าสมุด
บัญชีเงินฝากธนาคารที่ได้ด าเนินการ เปลี่ยนเป็นสาขา ณ ปัจจุบัน หรือหนังสือรับรองบัญชีจาก
ธนาคารที่ระบุสาขาธนาคารภายหลังการควบรวม เป็นต้น 
   2.3) การแก้ไขชื่อเจ้าของบัญชีธนาคาร กรณีข้อมูลธนาคารของผู้ขายในระบบไม่
ตรงกับเอกสาร หลักฐาน เช่น มีการเปลี่ยนชื่อและ/หรือนามสกุล หรือชื่อเจ้าของบัญชีตามหน้าสมุด
บัญชีเงินฝากธนาคาร ไม่ตรงกับข้อมูลในระบบ เช่น หน้าสมุดบัญชี เป็นชื่อ ร้าน รุ่งเรือง โดย นาง
สมหวัง ยินดี แต่ข้อมูลธนาคาร ของผู้ขายในระบบ เป็น ร้าน รุ่งเรือง ต้องส่งแบบขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลหลักผู้ขายพร้อมเอกสารหลักฐาน ที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว 
ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนเปลี่ยนชื่อสกุล หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา
หน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร เป็นต้น 
   การจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติลงนามในหนังสือแบบฟอร์มฯ การสร้างข้อมูล
หลักและการเปลี่ยนแปลงใช้ระยะเวลาเสนอพิจารณาเรื่องละไม่เกิน 1-2 วัน เท่ากับขั้นตอนการน าเข้า
ข้อมูล 
    
 4.   ขั้นตอนการน าส่งหนังสือหรือเอกสาร 
  เมื่อเอกสารผ่านการเสนอพิจารณาลงนามแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องรวบรวมเอกสาร
จัดเรียงเอกสารให้เป็นระเบียบ สแกนหรือถ่ายส าเนาเพ่ือเก็บเป็นข้อมูล จากนั้นเย็บเอกสารเป็นชุด
เพ่ือป้องกันการผิดพลาดพลัดหลง หรือสูญหายไม่ครบถ้วน และจัดท าหนังสือขอใช้บริการรถยนต์ 
จากฝ่ายยานพาหนะ กองอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ตามแบบฟอร์มขอใช้บริการรถยนต์ เมื่อ
กรอกข้อมูลแล้วเสร็จสมบูรณ์แล้วให้น าส่งเอกสารให้ฝ่ายยานพาหนะ กองอาคารสถานที่และ
สิ่งแวดล้อม รอให้เจ้าหน้าที่ติดต่อประสานงานกลับ เพ่ือนัดหมายระยะเวลาการให้บริการ  แล้วใช่
บริการน าส่งหนังสือให้กรมบัญชีกลางผ่านทางรถยนต์โดยสารมหาวิทยาลัยฯ หรือกรณีที่เจ้าหน้าที่
ฝ่ายยานพาหนะ ไม่สะดวกให้บริการหรือไม่สามารถให้บริการตามวันเวลาที่ตกลงในแบบฟอร์มขอใช้
บริการ ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าส่งผ่านระบบไปรษณีย์ไทยก็ได้ โดยการน าส่งเอกสารผ่านทางการใช้
บริการรถยนต์โดยสารมหาวิทยาลัยฯ จะใช้ระยะเวลาตั้งแต่เริ่มขอรถยนต์ จนถึงส่งเอกสารให้
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กรมบัญชีกลางส าเร็จ ขึ้นอยู่กับฝ่ายยานพาหนะ จัดให้บริการรถยนต์ โดยเฉลี่ยใช้ระยะเวลา 1 ถึง 2 วัน
ระยะเวลาเดินทางน าส่งเฉลี่ยประมาณ 1-2 ชั่วโมง ส่วนการน าส่งเอกสารผ่านระบบไปรษณีย์ไทย 
จะต้องน าส่งแบบลงทะเบียนด่วนแนบใบตอบรับเพ่ือเป็นหลักฐานการน าส่ง ใช้ระยะเวลาประมาณ  
1-2 วัน ส่วนเอกสารใบตอบรับจะได้รับภายหลังประมาณไม่เกิน 7 วันท าการหลังจากวันที่น าส่ง 
 
 5.   ขั้นตอนการติดตามผล แจ้งผลการอนุมัติและจัดเก็บเอกสาร 
  การติดตามผลการอนุมัติข้อมูลหลัก สามารถด าเนินการได้โดย ค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย
ในระบบ NEW GFMIS Thai โดยกรอกข้อมูล เลขที่ผู้เสียภาษี จ านวน 13 หลัก หรือรหัสผู้ขาย 
จ านวน 10 หลัก ตามที่ได้บันทึกไว้เป็นส าเนาข้อมูลก่อนน าส่ง และสามารถติดต่อประสานงาน
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินงานข้อมูลหลักโดยตรง จากนั้นให้รีบแจ้งผลการอนุมัติต่อหน่วยงาน 
เพ่ือให้หน่วยงานด าเนินการต่อไป เมื่อน าส่งเอกสารขออนุมัติหรือขอเปลี่ยนแปลง ให้กรมบัญชีกลาง
แล้วโดยปกติจะใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วันท าการ ผู้ปฏิบัติสามารถตรวจสอบติดตามผลการอนุมัติ
ข้อมูลหลัก ในระบบ NEW GFMIS Thai เบื้องต้น 
  กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลหลักไม่อนุมัติ สามารถติดต่อประสานงานเจ้าหน้าที่กรมบัญชี
ผู้รับผิดชอบด าเนินงานข้อมูลหลักโดยตรง ในกรณีนี้อาจพบข้อผิดพลาดเช่น ผู้ปฏิบัติงาน ไม่กดปุ่ม
จ าลองบันทึกข้อมูลหลักผู้ขายในขั้นตอนสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบฯ หรือ เอกสารประกอบไม่
ครบถ้วนถูกต้อง ไม่ชัดเจน ไม่ยืนยันชื่อบัญชีธนาคารเป็นภาษาอังกฤษ เป็นต้น เมื่อพบปัญหา
เจ้าหน้าที่กรมบัญชีจะแจ้งให้ด าเนินการเป็นกรณี เช่น แจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานประสานขอส าเนาเอกสาร
ฉบับใหม่เนื่องจากส าเนาเอกสารถูกขูดลบหรือขีดทับไม่สามารถอ่านได้ หรือผู้ขายที่เป็นบริษัท       
ไม่ประทับตราบริษัท หรือยื่นส าเนากรรมการผู้จัดการไม่ครบถ้วน เป็นต้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องรีบ
ประสานงานหน่วยงาน ติดต่อขอเอกสารเพิ่มเติมจากผู้ขายโดยเร็ว ใช้ระยะเวลาโดยเฉลี่ยไม่เกิน 5 วัน
ท าการ จะต้องน าส่งให้กรมบัญชีกลางด าเนินการอนุมัติข้อมูลหลักให้แล้วเสร็จ 
  เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จผู้ปฏิบัติจะต้องจัดเก็บข้อมูล เช่น การท าส าเนาเก็บเข้าแฟ้ม
งาน การบันทึกเป็นไฟล์ PDF จัดเก็บในอุปกรณ์ จัดเก็บข้อมูล จัดท าตารางข้อมูลเป็นไฟล์ Excel หรือ
จดบันทึกเป็นข้อมูลในสมุดงานเฉพาะ เพ่ือช่วยในการค้นหาข้อมูล หรือเพ่ือเป็นฐานข้อมูลให้
หน่วยงานตรวจเช็คข้อมูลหลักผู้ขายเบื้องต้น อีกทั้งยังสามารถเก็บเป็นสถิติเพ่ือการตรวจสอบการ
ด าเนินงาน หรือใช้เป็นตัวชี้วัดความส าเร็จหรือพัฒนาการความก้าวหน้าปฏิบัติงานได้ต่อไป 
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3.2.2   การจัดการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
 ข้อ 28 การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับการซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่า
ทรัพย์สิน ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้ปฏิบัติ ดังนี้  
 (1) ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง สัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป 
หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ให้ส่วนราชการจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจ้างเพ่ือท าการ 
จองงบประมาณในระบบ โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ของส่วน
ราชการโดยตรง  
 (2) นอกจากกรณีตาม (1) ส่วนราชการไม่ต้องจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างในระบบ 
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงิน ให้ 
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือ ผู้มี 
สิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรงก็ได้ การซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเข่าทรัพย์สิน ให้ส่วน 
ราชการด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง โดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้ตรวจรับ 
ทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้วหรือ นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงาน 
  
วิธีการปฏิบัติงานจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) มีขั้นตอนดังนี้ 
 1.   รับเอกสารเข้าและตรวจสอบ  
  เอกสารประกอบการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ดังนี้  
  (1) ส าเนาแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (ถ้ามี) 
     (2) ส าเนาใบขออนุญาตซื้อจ้าง จากระบบ ERP 
  (3) ส าเนาใบเสนอราคา 
  (4) ส าเนารายการจัดซื้อจัดจ้าง จากระบบ ERP 
  (5) ส าเนาใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบ e-GP 
  (6) ส าเนาใบส่งมอบสินค้า  
  (7) ส าเนาใบตรวจรับพัสดุ จากระบบ e-GP  
  (8) ส าเนาใบขออนุญาตเบิกจ่ายเงิน (งบหน้า) จากระบบ ERP 
  การตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร โดยเริ่มจาก ชื่อรายการใบขออนุญาตซื้อจ้างและ
ส าเนารายการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องตรงกันกับชื่อในแผนการจัดซื้อจัดจ้าง จนถึงขออนุญาตเบิกจ่ายเงิน 
จากนั้นให้ตรวจสอบ ข้อมูลวันที่ การระบุวันที่ต้องไม่ขัดแย้งกัน ตั้งแต่ ใบขอใบขออนุญาตซื้อจ้าง 
จนถึง ใบขออนุญาตเบิกจ่ายเงิน โดยวันจะต้องระบุเรียงตามล าดับขั้นตอนระยะเวลาตามความเป็น
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จริง และการลงลายมือชื่อ ลายเซ็น เริ่มต้นจากใบขออนุญาตซื้อจ้างและส าเนารายการจัดซื้อจัดจ้าง 
จนถึงใบขออนุญาตเบิกจ่ายเงิน ให้ตรวจดูการลงลายมือชื่อว่าครบถ้วนถูกต้อง หรือลงลายมือชื่อ
ถูกต้องตามต าแหน่ง หรือการมีอ านาจสามารถอนุมัติหรือไม่ จากนั้นตรวจสอบจ านวนนับ การระบุ
หน่วยนับ จ านวนตัวเลข จุดทศนิยม รายละเอียดจะต้องสอดคล้องตรงกัน เป็นสาระส าคัญอย่างยิ่งต่อ
การจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ปฏิบัติงานจะต้องใช้สมาธิตรวจสอบอย่างละเอียด และตรวจทบทวนอีกหลายๆ
รอบ โดยใช้ระยะเวลาด าเนินการเฉลี่ยประมาณ 10-15 นาที ต่อ 1 เรื่อง 
 
 2.   น าเข้าข้อมูล  
  กรอกเพ่ิมรายละเอียดโดยใช้ เลขที่โครงการ และเลขคุมสัญญา จากใบตรวจรับจากระบบ 
e-GP เพ่ือเข้าระบบ NEW GFMIS Thai มีวิธีดังนี้ 
  2.1 ที่ส าคัญก่อนเริ่มต้นสร้างใบสั่ง PO ผู้ปฏิบัติจะต้องตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายใน
ระบบ NEW GFMIS Thai ถ้าไม่พบข้อมูลหลักผู้ขายจะไม่สามารถด าเนินการในขั้นตอนการเบิกจ่ายได้ 
  2.2 ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล ที่ระบบ NEW GFMIS Thai ดึงข้อมูลจากระบบ e-
GP โดยการตรวจรายละเอียด ชื่อโครงการ การระบุจ านวนนับที่จัดซื้อจัดจ้าง การกรอกรหัส
งบประมาณ แหล่งงบประมาณ ประเภทของเงิน  
  2.3 กรอกข้อมูลใบสั่งเพ่ิมรายละเอียดเพ่ือสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ NEW 
GFMIS Thai และด าเนินการตรวจรับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบฯ โดยใช้เลขที่ใบสั่งใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) วิธีด าเนินการในบทที่  4 การจัดท าข้อมูลหลั กผู้ขาย การน าเข้าข้อมูลพร้อมตรวจสอบ
รายละเอียดในระบบฯ ใช้ระยะเวลาด าเนินการเฉลี่ยประมาณ 5 นาทีต่อ 1 เรื่อง 
 
 3.   แจ้งหน่วยงานและจัดเก็บหลักฐานข้อมูล  
  เมื่อด าเนินการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) และใบตรวจรับเสร็จ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องพิมพ์ 
เอกสารทั้ง 2 รายการ เพ่ือแนบเอกสารจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานมารับเพ่ือด าเนินการต่อไปโดยด่วนใช้
ระยะเวลาด าเนินการเฉลี่ยประมาณ 5 นาทีต่อ 1 เรื่อง เพ่ือให้ทันต่อการใช้งาน และส่งเบิกจ่ายต่อไป 
   เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จผู้ปฏิบัติจะต้องจัดเก็บข้อมูล เช่น การท าส าเนาเก็บเข้าแฟ้ม
งาน การบันทึกเป็นไฟล์ PDF จัดเก็บในอุปกรณ์ จัดเก็บข้อมูล จดบันทึกเป็นข้อมูลในสมุดรับส่ง
หนังสือเฉพาะ เพ่ือช่วยในการค้นหาข้อมูล หรือเพ่ือเป็นฐานข้อมูลให้หน่วยงานตรวจเช็ค อีกทั้งยัง
สามารถเก็บเป็นสถิติเพ่ือการด าเนินงาน หรือใช้เป็นตัวชี้วัดการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีได ้
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3.3   เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 3.3.1   การจัดการข้อมูลหลักผู้ขาย 
  ขั้นตอนที่ 1 การรับเอกสารเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
   1). การรับเอกสาร ให้ตรวจสอบจ านวนเอกสารอย่างละเอียดรอบคอบ
เนื่องจากมีเอกสารจ านวนมากอาจเกิดความผิดพลาดพลัดหลงได้ง่าย ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานควรมีความรู้
ความเข้าใจในเอกสารต่างๆ  แล้วจัดเรียบเรียงล าดับเอกสาร ตามขั้นตอนและตรวจสอบจ านวน
เอกสารอีกครั้ง 
   2). รายละเอียดเอกสาร ก่อนขั้นตอนต่อไป ควรตรวจสอบรายละเอียดของ
เอกสารที่มักพบเจอบ่อยคือการพิมพ์ผิด เช่น ชื่อภาษาไทยและภาษาอังกฤษ เลขที่ รหัสต่างๆ วันที่ไม่
สอดคล้องกัน  
   3). การประสานงานและการให้บริการ การปฏิบัติงานจะต้องติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงาน เสมอไม่อาจปฏิเสธได้ว่า ผู้ปฏิบัติงานนั้นด าเนินการเพียงผู้เดียวตั้งแต่ต้น
จนจบทุกข้ันตอน ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานควรใช้ความเข้าใจและความสุภาพเรียบร้อย ประสานงานอธิบาย
ขั้นตอน บอกสาเหตุข้อผิดพลาด แนะน าวิธีการแก้ไข เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายในการปฏิบัติงาน 
  ขั้นตอนที่ 2 การน าเข้าข้อมูล หรือการสร้างข้อมูลในระบบ NEW GFMIS Thai 
   1). เมื่อเข้าสู่ระบบปฏิบัติการแล้ว ก่อนด าเนินการกรอกข้อมูลหรือสร้าง
ข้อมูลในระบบนั้น ควรตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลในระบบก่อนเสมอ เนื่องจาก อาจมีข้อผิดพลาด
จากการกรอกข้อมูลของหน่วยงานต้นเรื่องมาแล้ว ดั้งนั้นการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลในระบบ
ก่อนด าเนินการใดๆ สามารถ ส่งกลับเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องได้ทัน หรือลดความผิดพลาดในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานได ้
   2). เมื่อผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการกรอกข้อมูลหรือสร้างข้อมูลในระบบ ควรใช้
สมาธิและสติ ให้มากไม่ควรปฏิบัติหน้าที่อ่ืนพร้อมกับ เนื่องจากการขาดสมาธิในการกรอกข้อมูลมักจะ
เกิดข้อผิดพลาดได้ง่าย และ ผู้ปฏิบัติควรทบทวนข้อมูลทั้งหมดให้ละเอียดรอบคอบอีก 1 รอบ ก่อนที่
กดบันทึกข้อมูลสุดท้ายหรือบันทึกการสร้างข้อมูล 
  ขั้นตอนที่ 3 การแจ้งผลการปฏิบัติงานและจัดเก็บข้อมูล 
   1). เมื่อด าเนินงานในขั้นตอนสุดท้ายแล้วเสร็จ ให้รีบแจ้งประสานหน่วยงาน
รับทราบ เพ่ือไม่ให้เป็นการเสียเวลาในการด าเนินงานขั้นตอนต่อไป ผู้ปฏิบัติงานจะต้องปฏิบัติงานให้
ถูกต้องครบถ้วนแล้วจ าเป็นจะต้องมีความว่องไว ให้ทันต่อการใช้งานหรือทันต่อการปฏิบัติงานขั้นตอน
ต่อไป เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามเป้าหมายที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด 
   2). จัดเก็บข้อมูล เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนการปฏิบัติในแต่ละงาน ผู้ปฏิบัติงาน
ควรคิดวิธีจัดเก็บข้อมูล เช่น การเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้มงาน การบันทึกรายงานเป็นไฟล์ข้อมูล  
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จัดท าตารางข้อมูลตามวัน เวลา สร้างไฟล์ข้อมูลอ้างอิงเพ่ือการสืบค้น จะเห็นได้ว่าเพ่ือป้องกันการสูญ
หายและง่ายต่อการค้นหาภายหลัง การจัดเก็บข้อมูลมีความส าคัญในการประเมินคุณภาพการ
ปฏิบัติงานอีกด้วย 
 3.3.2   การจัดการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
  ขั้นตอนที่ 1 การรับเอกสารเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
   1). การรับเอกสาร ให้ตรวจสอบจ านวนเอกสารอย่างละเอียดรอบคอบ
เนื่องจากมีเอกสารจ านวนมากอาจเกิดความผิดพลาดพลัดหลงได้ง่าย ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานควรมีความรู้
ความเข้าใจในเอกสารต่างๆ  แล้วจัดเรียบเรียงล าดับเอกสาร ตามขั้นตอนและตรวจสอบจ านวน
เอกสารอีกครั้ง 
   2). รายละเอียดเอกสาร ก่อนขั้นตอนต่อไป ควรตรวจสอบรายละเอียดของ
เอกสารที่มักพบเจอบ่อยคือการพิมพ์ผิด เช่น ชื่อภาษาไทยและภาษาอังกฤษ เลขที่ รหัสต่างๆ วันที่ไม่
สอดคล้องกัน  
   3). การประสานงานและการให้บริการ ผู้ปฏิบัติงานควรใช้ความรู้ความ
เข้าใจและความสุภาพเรียบร้อย ประสานงานอธิบายขั้นตอน บอกสาเหตุข้อผิดพลาด แนะน าวิธีการ
แก้ไข เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องสมบูรณ์ 
  ขั้นตอนที่ 2 การน าเข้าข้อมูล หรือการสร้างข้อมูลในระบบ NEW GFMIS Thai 
   1). เมื่อเข้าสู่ระบบปฏิบัติการแล้ว ควรตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลใน
ระบบก่อนเสมอ เนื่องจาก อาจมีข้อผิดพลาดจากการกรอกข้อมูลของหน่วยงานต้นเรื่องมาแล้ว ดั้งนั้น
การตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลในระบบก่อนด าเนินการใดๆ สามารถ ประสานงานส่งเรื่องกลับเพ่ือ
แก้ไขให้ถูกต้องได้ทัน หรือลดความผิดพลาดในขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ 
   2). เมื่อผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการกรอกข้อมูลหรือสร้างข้อมูลในระบบ ควรใช้
สมาธิและสติ ให้มากไม่ควรปฏิบัติหน้าที่อ่ืนพร้อมกับ เนื่องจากการขาดสมาธิในการกรอกข้อมูลมักจะ
เกิดข้อผิดพลาดได้ง่าย และ ผู้ปฏิบัติควรทบทวนข้อมูลทั้งหมดให้ละเอียดรอบคอบอีก 1 รอบ  ก่อนที่
กดบันทึกข้อมูลสุดท้ายหรือบันทึกการสร้างข้อมูล 
  ขั้นตอนที่ 3 การแจ้งผลการปฏิบัติงานและจัดเก็บข้อมูล 
   1). เมื่อด าเนินงานในขั้นตอนสุดท้ายแล้วเสร็จ ให้รีบแจ้งประสานหน่วยงาน
รับทราบ เพ่ือไม่ให้เป็นการเสียเวลาในการด าเนินงานขั้นตอนต่อไป ผู้ปฏิบัติงานจะต้องปฏิบัติงานให้
ถูกต้องครบถ้วนแล้วจ าเป็นจะต้องมีความว่องไว 
   2). จัดเก็บข้อมูล เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนการปฏิบัติในแต่ละงาน ผู้ปฏิบัติงาน
ควรคิดวิธีจัดเก็บข้อมูล เช่น การเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้มงาน การบันทึกรายงานเป็นไฟล์ข้อมูล  
จัดท าตารางข้อมูลตามวัน เวลา สร้างไฟล์ข้อมูลอ้างอิงเพ่ือการสืบค้น  



 
 

บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

บทนี้จะเป็นการอธิบายขั้นตอนปฏิบัติงานในระบบ NEW GFMIS Thai ในการจัดการข้อมูล
หลักผู้ขายอย่างละเอียดครบถ้วน ผู้จัดท าหวังว่าผู้ปฏิบัติงานแทนหรือผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถเรียนรู้
และใช้งานระบบ NEW GFMIS Thai และปฏิบัติงานตามการอธิบายในแต่ละขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วน รวมถึงเทคนิคการปฏิบัติงานต่างๆ ที่ผู้จัดท าได้น าเสนอในบทนี้ในทุกขั้นตอน อย่างละเอียด 
ตั้งแต่เริ่มต้นการเข้าระบบ การกรอกรหัสผู้ขาย (Ven Code) ในขั้นตอนการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) และขั้นตอนการขอเบิกในระบบส่วนราชการจึงต้องสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบก่อนท าใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง (PO) และส่งแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย และหรือแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
(ถ้ามี) ให้กรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังจังหวัด ด าเนินการอนุมัติรายการดังกล่าวต่อไป  
 โดยการปฏิบัติงาน การจัดการข้อมูลหลักผู้ขายและจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) จะต้อง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จเนื่องจากต้องใช้เป็นเอกสารข้อมูลในขั้นตอนการเบิกจ่าย เพ่ือไม้ให้เกิดผล
กระทบต่อการเบิกจ่ายเงิน ค่าสินค้าและบริการ จึงต้องด าเนินการอย่างถูกต้องแม่นย า อย่างมี
ประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยฯ 
 

4.1   เทคนิคการปฏิบัติงาน การจัดการข้อมูลหลักผู้ขาย 
 การจัดการข้อมูลหลักผู้ขาย หรือจัดท าใบสั่ง (PO) นั้นจะต้องเข้าสู่ระบบผ่านเว็บไซต์ 
https://portal.gfmis.go.th เมื่อเข้าสู่ระบบจะปรากฏหน้าเว็บไซต์ ซึ่งมีช่องทางเข้าระบบ (Login) 
จ านวน 3 ช่องทาง โดยให้เลือกเข้าระบบในช่องทางที่ 2 (Login by Token)  
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เมื่อกดเข้าระบบผ่าน (Login by Token) แล้ว จะมีหน้าต่างรักษาความปลอดภัย (Windows 
Security) แสดงขึ้นมา ให้ กดปุ่ม OK เพ่ือเข้าระบบ 

 
 
เมื่อกด OK แล้ว จะมีหน้าต่างขึ้นมาเพ่ือให้กรอกรหัส PIN  2 รอบ (ตามรหัสที่ได้รับมา) 

 
 
 4.1.1.   การค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ NEW GFMIS Thai  
  วิธีการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ NEW GFMIS Thai มี 2 วิธีดังนี้ 
  1.1) วิธีการค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS (กรณีทราบรหัสผู้ขายในระบบ)  
  1.2) วิธีการค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน (กรณีไม่ทราบรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS) โดย
ค้นหาจากเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ดังนี้  
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  1.2.1) บุคคลธรรมดาค้นหาโดยเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก   
  1.2.2) นิติบุคคลค้นหาโดยเลขจดทะเบียนนิติบุคคล 13 หลัก  
เข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการ NEW GFMIS Thai ให้กรอกรหัส PIN ผ่านแล้วจะเข้าระบบบันทึกข้อมูล
หน่วยงานภาครัฐ 

 
 
4.1.2   วิธีการค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS 

 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการของระบบงานต่างๆ 

- กดปุ่ม  ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

ตามภาพท่ี 1 

- กดปุ่ม   ››ข้อมูลหลักผู้ขาย  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการข้อมูลหลักผู้ขาย 

- กดปุ่ม   ผข01 ››ข้อมูลหลักผู้ขาย  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอข้อมูลหลักผู้ขาย(ผข.01) ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 1 แสดงระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
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ภาพที่ 2 แสดงข้อมูลหลักผู้ขาย (ผข.01) 

 

- กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย ตามภาพท่ี 3 
หน้าจอค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย (ผข.01) 

 
ภาพที่ 3 แสดงหน้าจอค้นหารหัสผู้ขายในระบบ GFMIS 

 
- กดปุ่ม   ค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS   ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาตามรหัสผู้ขาย

ในระบบ GFMIS ตามภาพท่ี 4 

 
ภาพที่ 4 กรอกรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS เพ่ือค้นหา 

 



33 
 

ระบุเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย ดังนี้ 
- รหัสผู้ขายในระบบ GFMIS  ระบุรหัสผู้ขายจ านวน 10 หลัก 
- ถึง    ระบุรหัสผู้ขาย กรณีค้นหามากกว่า 1 ราย 

- กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาตามรหัสผู้ขาย ระบบแสดงรายละเอียด ตามภาพท่ี 5 

 
ภาพที่ 5 แสดงรายละเอียดการค้นหาตามรหัสผู้ขาย 

 
- กดปุ่ม          เพ่ือแสดงรายละเอียดข้อมูลหลักผู้ขาย ตามภาพที่ 6 และภาพที่ 7 

 

 
ภาพที่ 6 รายละเอียดข้อมูลหลักผู้ขาย 
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ภาพที่ 7 ข้อมูลธนาคารผู้ขาย 

 
 4.1.3   วิธีการค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 
  เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการของระบบงาน
ต่างๆ 

- กดปุ่ม  ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัด
จ้าง ตามภาพท่ี 8 

- กดปุ่ม   ››ข้อมูลหลักผู้ขาย  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการข้อมูลหลักผู้ขาย 
- กดปุ่ม   ผข01 ››ข้อมูลหลักผู้ขาย  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอข้อมูลหลักผู้ขาย (ผข.01) 

ตามภาพท่ี 9 
 

 
ภาพที่ 8 เข้าสู่หน้าจอข้อมูลหลักผู้ขาย (ผข.01) 

หน้าจอข้อมูลหลักผู้ขาย 

ข้อมูลธนาคารผู้ขาย 
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ภาพที่ 9 รายละเอียด หน้าจอข้อมูลหลักผู้ขาย 

 
- กดปุ่ม                               ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ตามภาพที่ 

11 

 
ภาพที่ 11 ค้นหายโดย 

 
ระบุเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย ดังนี้ 

- รหัสประจ าตัวผู้เสียภาษี  ระบรุหัสประจ าตัวผู้เสียภาษีกรณีผู้ขายนิติบุคคลหรือ 
   เลขบัตรประชาชน 13 หลัก กรณีผู้ขายบุคคลธรรมดา 
- ประเภทกลุ่มผู้ขาย ระบุประเภทกลุ่มผู้ขายหากต้องการค้นหาเฉพาะกลุ่มผู้ขาย 
   โดยต้องระบุให้สัมพันธ์กับรหัสผู้ขายที่ต้องการค้นหา 

- กดปุ่ม    เพ่ือค้นหาตามรหัสผู้ขาย ระบบแสดงรายละเอียด ตามภาพที่ 12 

  ค้นหาตามเงื่อนไข

อื่น 
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ภาพที่ 12 

 
- กดปุ่ม          เพ่ือแสดงรายละเอียดข้อมูลหลักผู้ขาย ตามภาพที่ 13 และภาพท่ี 14 

 

 
 

ภาพที่ 13 
 

ข้อมูลทั่วไป 
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ภาพที่ 14 
 

 4.1.4   กรณีค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายไม่พบ 
  ตัวอย่าง ค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย โดยค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน ระบุรหัสประจ าตัวผู้ เสีย
ภาษี ระบบแสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 15 ระบบแสดงข้อความ • ไม่พบข้อมูลที่ต้องการค้นหา ซึ่ง
หมายความว่า       ไม่มีข้อมูลผู้ขายรายในระบบ หรือผู้ขายไม่เคยซื้อ/จ้างกับหน่วยงานด้วยเงิน
งบประมาณแผ่นดินมาก่อน ดังนั้นเจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบให้แล้ว
เสร็จก่อนที่จะท าการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือเบิก จ่ายเงินต่อไป 

 
ภาพที่ 15 

  การค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย เพื่อต้องการทราบรายละเอียดข้อมูลหลัdผู้ขายหรือ
ทราบว่ามีข้อมูลหลักผู้ขายในระบบแล้วหรือไม่ เนื่องจากการสร้างข้อมูลหลักและการผูกข้อมูลหลัก
ผู้ขายในระบบนั้นมีความแตกต่างกัน 
 

ข้อมูลธนาคารผู้ขาย 

ไม่พบข้อมูลที่ต้องการค้นหา 
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แผนภาพการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ NEW GFMIS Thai 

                            

                                 

                     /                
“       ”      “      ”

                            
                     /                

“    ”      “      ”

      PO /                                   

                                    
                                  

            /                  
“       ” 
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            /                  
“       ” 

      PO /         

 
ภาพที่ 4-1 แผนภาพการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ NEW GFMIS Thai 

 
 4.1.5   การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 
  เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการของระบบงาน
ต่างๆ 
  -   กดปุ่ม  ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

ตามภาพท่ี 16 
  -   กดปุ่ม  ››ข้อมูลหลักผู้ขาย  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการข้อมูลหลักผู้ขาย 
  -   กดปุ่ม  ผข01››ข้อมูลหลักผู้ขาย  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอข้อมูลหลักผู้ขาย (ผข.01) ตาม
ภาพที่ 17 
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ภาพที่ 16 แสดงการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ NEW GFMIS Thai 

 
หน้าจอบันทึกข้อมูลหลักผู้ขาย (ผข.01) 

 
ภาพที่ 17 หน้าจอบันทึกข้อมูลหลักผู้ขาย (ผข.01) 

กรอกข้อมูลรายละเอียดผู้ขายในระบบให้ถูกต้องครบถ้วนในหน้า ข้อมูลทั่วไป ตามภาพท่ี 18 



40 
 

 
ภาพที่ 18 แสดงการกรอกข้อมูลผู้ขายในระบบ GFMIS 

 
  -   กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ข้อมูลทางธนาคารของผู้ขาย 
กรอกข้อมูลทางธนาคารของผู้ขาย ให้ถูกต้องครบถ้วน ตรวจเช็คความถูกต้อง ตัวเลข,ตัวอักษร แล้ว 

  -   กดปุ่ม  เมื่อกรอกข้อมูลทางธนาคารของผู้ขายถูกต้อง

เสร็จสิ้น  

ตามภาพท่ี 19 

 
ภาพที่ 19 แสดง การจ้ดเก็บหรือจ าลองบันทึก 

 

สามารถกดปุ่ม  เพ่ือกลับไปตรวจตัวเลข,ตัวอักษร ในหน้า ข้อมูลทั่วไป ได้)  

  -   กดปุ่ม  เมือ่แล้วกรอกรายละเอียดถูกต้องแล้วเสร็จทั้งสองหน้า 
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 4.1.6   การขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
  การขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย มี 2 แบบดังนี้ 
  1.  การขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายตามแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
  1.1) กรณีขอผูกข้อมูลหลักผู้ขายรายใหม่ที่มีข้อมูลหลักผู้ขายในระบบแล้ว 
  1.2) กรณีขอเพ่ิมข้อมูลหลักผู้ขายรายใหม่ที่ไม่มีข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ (ให้สร้าง
ข้อมูลหลักผู้ขายรายใหม่ในระบบฯ แล้วเสร็จตาม ข้อ 2)    
  2. การขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายและขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก 
  2.1) กรณีขอผูกข้อมูลหลักผู้ขายรายใหม่ที่มีข้อมูลหลักผู้ขายในระบบฯ แล้วแต่ให้
รายละเอียดข้อมูลหลักไม่ตรงตามระบบ เช่น เปลี่ยนแปลงที่อยู่ เปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร บัญชีเงินฝากธนาคารถูกบล็อก เป็นต้น 
  2.2) กรณีขอการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดข้อมูลหลักจากผู้ค้ารายเดิมที่มีข้อมูลหลัก
ผู้ขายในระบบฯ แล้ว เช่น กรณีขอเปลี่ยนแปลงที่อยู่ เปลี่ยนแปลงชื่อ ขอเพ่ิมบัญชีเงินฝากธนาคาร 
หรือเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร และกรณีการโอนสิทธิการรับเงินให้ผู้อื่น เป็นต้น 
 

 4.1.7   การขออนุมัติตามแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
  กรอกรายละเอียดข้อมูลหลักตามแบบขออนุมัติผูกข้อมูลหลักผู้ขาย ตามภาพที่ 4-2 
พร้อมแนบเอกสารประกอบการขอเพ่ิมข้อมูลหลักผู้ขาย ให้ครบถ้วน ดังนี้ 
  - บุคคลธรรมดา 
  1) ส าเนาบัญชีธนาคาร พร้อมยืนยันชื่อบัญชี ภาษาอังกฤษ  
  2) ส าเนาบัตรประชาชน  
  3) ส าเนาการจดทะเบียนการค้า (ถ้ามี)  
  4) อื่นๆ เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน  เอกสารยืนยันหรือ อ้างอิงข้อมูล 
  - นิติบุคคล 
  1) ส าเนาบัญชีธนาคาร พร้อมยืนยันชื่อบัญชี ภาษาอังกฤษ  
  2) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนการค้า/ส าเนาการจดทะเบียนการค้า  
   3) ส าเนาบัตรประชาชน หุ้นสว่นผู้จัดการหรือกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอ านาจลงนาม 
  4) อ่ืนๆ เช่น เอกสารยืนยันหรือ อ้างอิงข้อมูล  
  หมายเหตุ  
  - เอกสารทุกแผ่นต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องด้วยปากกาพร้อมประทับตรา(ถ้ามี) 
  - ส าเนาเอกสารทุกแผ่นมีความชัดเจน ไม่ลบเลือน ไม่ขีดค้อมหรือขีดฆ่า ลบข้อความ 
ที่เป็นสาระส าคัญ เช่น วันที่ ชื่อ ตัวเลข รูปถ่าย 
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ภาพที่ 4-2 ตัวอย่างแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
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 4.1.8   การขออนุมัติและขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
  กรอกรายละเอียดข้อมูลหลักตามแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย และแบบขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ตามภาพที่ 4-3 และภาพที่ 4-4 พร้อมแนบเอกสารประกอบ ให้
ครบถว้น   

  
 ภาพที่ 4-3 ตัวอย่างแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย (หน้า 1) 
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ภาพที่ 4-4 ตัวอย่างแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย (หน้า 2) 

 
 

บริษัท เฮงจิงฮะ จ ากัด 
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4.2   เทคนิคการปฏิบัติงาน การจัดการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 4.2.1.   การบันทึกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO)  
การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างผ่านระบบ New GFMIS Thai มีดังนี ้ 
  1. การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป  
  1.1) การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป กรณีท่ีมี 1 บรรทัดรายการ  
  1.2) การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป กรณีท่ีมีมากกว่า 1 บรรทัด
รายการ  
  1.3) การค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
   1.3.1 การค้นหาตามเลขที่เอกสาร  
   1.3.2 การค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน  
  1.4) การแก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป  
  1.5) การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป  
   1.5.1 การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) บางบรรทัดรายการ  
   1.5.2 การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ทุกรายการหรือทั้งฉบับ 
  2. การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน  
  2.1) การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน  
  2.2) การค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน  
   2.2.1 การค้นหาตามเลขที่เอกสาร  
   2.2.2 การค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน  
  2.2.3 การแก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน  
  2.4) การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน  
  3. การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป กรณีมีการหักจ่ายเงินล่วงหน้า  
  3.1 กรณีหักเงินจ่ายล่วงหน้าเท่ากันทุกงวดงาน  
  3.2 กรณีหักเงินจ่ายล่วงหน้าแต่ละงวดงานไม่เท่ากัน  
  4. การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ  
  4.1) การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภททั่วไป  
  4.2) การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทการส่งมอบไม่แน่นอน 
 
 
 
 

http://2.1.3.1/
http://2.1.3.2/
http://2.1.5.1/
http://2.1.5.2/
http://2.2.2.1/
http://2.2.2.2/
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 4.2.2   ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
  เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบจะ
แสดงหน้าจอ ตามภาพที่ 1  
   -  เลือก ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบจะแสดงหน้าระบบงานต่าง ๆ 
ตามภาพท่ี 2 

 
ภาพที่ 1 แสดงระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 

 
ภาพที่ 2 แสดงข้อมูลระบบหน่วยงานภาครัฐ 
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 4.2.3   วิธีการบันทึกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) ประเภทท่ัวไป  
  1. การบันทึกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) ประเภทท่ัวไป กรณีที่มี 1 บรรทัดรายการ  
   เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการ
ของระบบงาน ต่าง ๆ ภาพที่ 3  
  - กดปุ่ม   ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  - กดปุ่ม   » บันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า   เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ  
  - กดปุ่ม   บส01 » สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า    (บส01 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า) เพื่อเข้าสู่หน้าจอการ
บันทึกรายการสั่งซื้อ/ จ้าง/เช่า (บส.01) ตามภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 3 แสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงาน ต่าง ๆ 

 
ภาพที่ 4 เข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการสั่งซื้อ/ จ้าง/เช่า (บส.01) 
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  - กดปุ่ม  เพ่ือระบุเลขท่ีโครงการ เลขที่คุมสัญญา ระบบ e-GP ตามภาพท่ี 5 

 
ภาพที่ 5 

  - กดปุ่ม  เพ่ือให้ระบบค้นหา ระบบ e-GP ตามภาพท่ี 6 

 
ภาพที่ 6 แสดงระบบค้นหา ระบบ e-GP 

  - กดปุ่ม          เพ่ือให้ระบบดึงข้อมูลรายการสัญญาจาก ระบบ e-GP ตามภาพท่ี 7 

 
ภาพที่ 7 แสดงระบบดึงข้อมูลรายการสัญญาจาก ระบบ e-GP 

  ช่องที่ปรากฏ      ลูกศรสีเขียว คือ ข้อมูลที่ระบบข้อมูลดึงรายการในสัญญาจาก

ระบบ e-GP โดยมีรายละเอียดการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และ

รายการสั่งดังนี้  
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ข้อมูลส่วนหัว  

- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิ 

    ที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างแสดง 23048 มรภ.บ้านสมเด็จเจ้าฯ 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 

    ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างแสดง 2304800000 

    กองบริหารการคลัง 

- เลขที่โครงการ   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

    ตัวอย่างแสดง 67079675362 

- เลขที่คุมสัญญา   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

    ตัวอย่างแสดง 670814358439 

ข้อมูลทั่วไป  

- เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

    ตัวอย่างแสดง 1/2567 

- วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

    ตัวอย่างแสดง 19 - เฉพาะเจาะจง 

- รหัสประจ าตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย)  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

    ตัวอย่างแสดง 310110363063 

- เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  

    ตัวอย่างแสดง 0054567111 

- วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่  

    โดยกดปุ่มปฏิทิน  ระบบแสดง  เลือก เดือน ปี และ  

    วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี 

- วันที่สิ้นสุดสัญญา   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่  

    โดยกดปุ่มปฏิทิน  ระบบแสดง  เลือก เดือน ปี และ  

    วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  

- ระบุข้อความเพ่ิมเติม  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

  ส าหรับข้อมูลทั่วไป  
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 - ระบุข้อความใน  เพ่ือแสดงข้อความเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม

ภาพที่ 8 ข้อความเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง มีรายละเอียดดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 แสดงข้อความเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

- กดปุ่ม  เพ่ือกลับสู่หน้าจอข้อมูลทั่วไป ตามภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9 เพ่ือกลับสู่หน้าจอข้อมูลทั่วไป 
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- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อต่อไป ตามภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 10  บันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อต่อไป 

 ระบบแสดงรายการงวดเงิน จากระบบ e-GP ตามตัวอย่างภาพที่  10 แสดงงวดเงิน 

รายละเอียด การส่งมอบ รหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน จ านวนเงิน (บาท) โดยรายการสั่งซื้อ/

จ้าง/เช่า ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ รายละเอียดใบสั่ง ซื้อและรายละเอียดงบประมาณ ให้บันทึก

รายละเอียด ดังนี้ ตามภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11  ขั้นตอนการบันทึกรายการล าดับที่ 1 
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รายละเอียดใบสั่งซื้อ  

- ล าดับที่    ระบบจะแสดงล าดับที่ให้อัตโนมัติ 

    ตัวอย่างแสดงรายการ ล าดับที่ 1 

- สถานะ    ระบบแสดงสถานะการบันทึกใบสั่งซื้อให้อัตโนมัติ 

    ตัวอย่างแสดงสถานะ บส.01 เป็น “รอการตรวจรับ” 

- งวดเงิน/รหัสแหล่งของเงิน  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP กรณีงวดเงิน 

- รหัสงบประมาณ   มากกว่า 1 งวด สามารถเลือกงวดที่ต้องการบันทึกได้ 

- ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถเลือกได้ ดังนี้ 

    “K” ส าหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย 

    “I” ส าหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง 

    “S” ส าหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์ 

    ตัวอย่างระบุ K – ค่าใช้จ่าย 

- รหัส UNSPSC จ านวนที่สั่งซื้อ   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

    (กรณีท่ีไม่ได้ระบุค่ามาจากระบบ e-GP จะต้องระบุรหัส 

     GPSC/UNSPSC)  

    ตัวอย่างแสดง 44121604 ตรายาง 

- จ านวนที่สั่งซื้อ    ระบุปริมาณสินค้าหรือบริการ 

    ตัวอย่างระบุ จ านวน 100.00 

- หน่วยนับ    ระบุหน่วยนับ ตัวอย่างระบุ EA - ชิ้น 

- ราคาต่อหน่วย    ระบุราคาต่อหน่วย ตัวอย่างระบุ 100.00 บาท 

- วันที่ส่งมอบ    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 

    โดยกดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง เลือก เดือน ปี และวันที่ 

    เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างแสดง 1 กรกฎาคม 2567 

- มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า   ระบุกรณีที่มีการหักเงินจ่ายล่วงหน้าและการหักเงินจ่าย 

    ล่วงหน้า มีจ านวนเงินไม่เท่ากันในแต่ละงวด ส าหรับกรณีท่ีไม่ 

    มีเงินจ่ายล่วงหน้าไม่ต้องระบุ 

 

 

 



53 
 

รายละเอียดงบประมาณ  

- รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 

    ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได้ 

    ตัวอย่างแสดง 2304800000 กองคลัง 

- เลขที่เอกสารส ารองเงิน   ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

- รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก โดยต้องระบุให้  

    สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K, I, 5) ตัวอย่างระบุ  

    5104010104 ค่าวัสดุ 

 

ข้อความเพ่ิมเติมส าหรับรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ระบุดังนี้ 

 
ภาพที่ 12 เพ่ิมเติมส าหรับรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

- ประเภทข้อความ  สามารถเลือกประเภทข้อความ โดยกดปุ่ม  มีดังนี ้

    ตัวอย่างเลือกระบุ ระบบแสดง F01 – ข้อความในรายการ 

 - ข้อความเพ่ิมเติม  ระบุรายละเอียดของวัสดุที่สั่งซื้อหรืองานที่สั่งจ้าง 

 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อความตามภาพท่ี 13 
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ภาพที่ 13 เพ่ือบันทึกข้อความ 

 - กดปุ่ม  เพ่ือกลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ตามภาพที่ 14 

ระบบกลับสู่หน้าจอรายการสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า 

 
ภาพที่ 14  เพ่ือกลับสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

- กดปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บข้อมูลรายการล าดับที่ 1 ตามภาพที่ 15 
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ภาพที่ 15  จัดเก็บใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ลงตาราง 

  - กดปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบ

แสดงผลการตรวจสอบตามภาพที่ 16 

ระบบแสดงผลการตรวจสอบ  

หลังจากจ าลองการสร้างข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย สถานะรหัส

ข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 16 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

 - กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง หรือ 

 - กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 

17 

 
ภาพที่ 17  เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 
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หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างโดย แสดงสถานะส าเร็จ ได้เลขที่เอกสาร 

4XXXXXXXXX 

- กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 

- กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างรายการต่อไป หรือ 

- กดปุ่ม   เพ่ือค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เช่น – กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 17 และภาพที่ 18 

 

แสดงการบันทึกรายการ 

 เมื่อกดปุ่ม “แสดงข้อมูล” จะแสดงรายละเอียดเลขท่ีใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบฯ ดังกล่าว ตาม

ภาพที่ 18 เลือก แถบ “รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” ระบบจะแสดงรายการ ตามภาพที่ 19 สามารถกด

เลือกทีละรายการเพ่ือแสดง รายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เพ่ือเข้าไปตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน

ของข้อมูลในรายการ หากประสงค์จะพิมพ์ เอกสารให้กดปุ่ม “พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” 

 

 
ภาพที่ 18  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ 
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ภาพที่ 19  รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” 

 

- กดปุ่ม  หากต้องการพิมพ์เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยระบบจะให้เลือกพิมพ์ 

ใบสั่งซื้อหรือ ใบสั่งจ้าง แสดงตามภาพท่ี 20  

- กดปุ่ม กลับหน้าหลัก เพ่ือกลับสู่หน้าหลัก หรือ  

- กดปุ่ม ออกจากระบบ เพ่ือออกจากระบบ 

 
ภาพที่ 20  ระบบจะให้เลือกพิมพ์ ใบสั่งซื้อหรือ ใบสั่งจ้าง 

 

เช่น เลือกใบสั่งจ้าง กดปุ่ม     ตัวอย่างแสดงตามภาพที่ 4-5 และภาพที่ 4-6 
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ภาพที่ 4-5 ตัวอย่างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) (หน้า 1) 

 

บริษัท เฮงจิงฮะ  จ ากัด

จ ากัด 

 บริษัท เฮงจิงฮะ จ ากัด 

111/23 ม.2 ถ.พระราม4 แขวงบ่อนไก่ 

เขตคลองเตย กรุงเทพ 103300 

Hengjingha .co,tld 

0100025259900 

2122242360 

081-818-8181 
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ภาพที่ 4-6 ตัวอย่างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) (หน้า 2) 
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 4.2.3   วิธีการบันทึกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) ประเภทท่ัวไป กรณีที่มีมากกว่า 1 บรรทัด  

  บางครั้งการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างอาจมีมากกว่า 1 บรรทัดรายการ ให้บันทึกรายการที่ 

1 ให้ครบ ทุกขั้นตอน แล้วจึงคัดลอกบรรทัดรายการที่ 1 เพ่ือเป็นต้นแบบโครงสร้างของบรรทัดรายการ

ต่อไป  

  ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  

  เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการ

ของ ระบบงานต่าง ๆ  

- กดปุ่ม  ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพ

ที่ 23 

- กดปุ่ม   »บันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า  เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ ตามภาพที่ 23  

 - กดปุ่ม  บส01 » สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า  (บส01 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก

รายการ สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (บส.01) ตามภาพท่ี 24 

 
ภาพที่ 23  รายการ สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (บส.01) 
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ขั้นตอนบันทึกรายการ 

 
ภาพที่ 24 เข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการ สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (บส.01) 

 

- กดปุ่ม  เพ่ือระบุเลขที่โครงการ เลขที่คุมสัญญาในระบบ e-GP ตามภาพท่ี 25 

 
ภาพที่ 25 เพ่ือระบุเลขท่ีโครงการ เลขท่ีคุมสัญญาในระบบ e-GP 

- กดปุ่ม   เพ่ือให้ระบบค้นหาในระบบ e-GP ตามภาพที่ 26 

 
ภาพที่ 26 เพ่ือให้ระบบค้นหาในระบบ e-GP ตามภาพที่ 26 

 - กดปุ่ม         เพ่ือให้ระบบดึงข้อมูลรายการสัญญาจาก ระบบ e-GP ตามภาพท่ี 27 
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ภาพที่ 27  เพ่ือให้ระบบดึงข้อมูลรายการสัญญาจาก ระบบ e-GP 

ช่องที่ปรากฏ      ลูกศรสีเขียว คือ ข้อมูลที่ระบบข้อมูลดึงรายการในสัญญาจากระบบ e-GP โดยมี

รายละเอียดการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการสั่ง ดังนี้  

ข้อมูลส่วนหัว  

- รหัสหน่วยงาน    ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิ 

    ที่ใช้บันทึกขอ้มูล ตัวอย่างแสดง 23048   บ้านสมเด็จฯ 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 

    ตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล ตัวอย่างแสดง 2304800000 

    กองบริหารการคลัง 

- เลขที่โครงการ   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

    ตัวอย่างแสดง 67079675362 

- เลขที่คุมสัญญา   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

    ตัวอย่างแสดง 670814358439 

ข้อมูลทั่วไป  

- เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

    ตัวอย่างแสดง 1/2567 

- วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

    ตัวอย่างแสดง 19 - เฉพาะเจาะจง 

- รหัสประจ าตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย)  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

    ตัวอย่างแสดง 310110363063 
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- เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP  

    ตัวอย่างแสดง 0054567111 

- วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่  

    โดยกดปุ่มปฏิทิน  ระบบแสดง  เลือก เดือน ปี และ  

    วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี 

- วันที่สิ้นสุดสัญญา   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่  

    โดยกดปุ่มปฏิทิน  ระบบแสดง  เลือก เดือน ปี และ  

    วันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  

- ระบุข้อความเพ่ิมเติม  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

  ส าหรับข้อมูลทั่วไป  

- กดปุ่ม ระบุข้อความเพิ่มเติมส าหรับขอ้มูลทั่วไป เพ่ือแสดง เพ่ิมเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 28 

 
ภาพที่ 28 แสดง เพ่ิมเติมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

- กดปุ่ม  เพ่ือกลับสู่หน้าจอข้อมูลทั่วไป ตามภาพที่ 29 
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รายการสั่ง 

 
ภาพที่ 29 เพ่ือกลับสู่หน้าจอข้อมูลทั่วไป 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อต่อไป ตามภาพที่ 30 

 
ภาพที่ 30  เพ่ือบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อต่อไป 

 ระบบแสดงรายการงวดเงิน จากระบบ e-GP ตามตัวอย่างภาพที่  30 แสดงงวดเงิน 

รายละเอียด การส่งมอบ รหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน จ านวนเงิน (บาท) หรือกรณีที่มีเงินจ่าย

ล่วงหน้า จะแสดงในช่อง จ านวนเงินจ่ายล่วงหน้า (ระดับงวดเงิน) (บาท) โดยรายการสั่งซื้อ/จ้าง /เช่า 

ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ รายละเอียดใบสั่ง ซื้อและรายละเอียดงบประมาณ ให้บันทึกรายละเอียด 

ดังนี้ ตามภาพที่ 31 
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ขั้นตอนบันทึกล าดับที่ 1 

 
ภาพที่ 31 บันทึกรายละเอียด 

 

รายละเอียดใบสั่งซื้อ  

- ล าดับที่    ระบบจะแสดงล าดับที่ให้อัตโนมัติ 

    ตัวอย่างแสดงรายการ ล าดับที่ 1 

- สถานะ    ระบบแสดงสถานะ การบันทึกใบสั่งซื้อให้อัตโนมัติ 

    ตัวอย่างแสดงสถานะ บส.01 เป็น “รอการตรวจรับ” 

- งวดเงิน/รหัสแหล่งของเงิน  ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP กรณีงวดเงิน 

- รหัสงบประมาณ   มากกว่า 1 งวด สามารถเลือกงวดที่ต้องการบันทึกได้ 

- ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถเลือกได้ ดังนี้ 

    “K” ส าหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย 

    “I” ส าหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง 

    “S” ส าหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์ 

    ตัวอย่างระบุ K – ค่าใช้จ่าย 

- รหัส UNSPSC จ านวนที่สั่งซื้อ   ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP 

    (กรณีท่ีไม่ได้ระบุค่ามาจากระบบ e-GP จะต้องระบุรหัส 

     GPSC/UNSPSC)  

    ตัวอย่างแสดง 44121604 ตรายาง 
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- จ านวนที่สั่งซื้อ    ระบุปริมาณสินค้าหรือบริการ 

    ตัวอย่างระบุ จ านวน 100.00 

- หน่วยนับ    ระบุหน่วยนับ ตัวอย่างระบุ EA – ชิ้น 

- ราคาต่อหน่วย    ระบุราคาต่อหน่วย ตัวอย่างระบุ 100.00 บาท 

- วันที่ส่งมอบ    ระบบแสดงข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP สามารถระบุวันที่ 

    โดยกดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง เลือก เดือน ปี และวันที่ 

    เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างแสดง 1 กรกฎาคม 2567 

- มูลค่าเงินจ่ายล่วงหน้า   ระบุกรณีที่มีการหักเงินจ่ายล่วงหน้าและการหักเงินจ่าย 

    ล่วงหน้า มีจ านวนเงินไม่เท่ากันในแต่ละงวด ส าหรับกรณีท่ีไม่ 

    มีเงินจ่ายล่วงหน้าไม่ต้องระบุ 

รายละเอียดงบประมาณ  

- รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จ านวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 

    ตามสิทธิบัตรที่ใช้บันทึกข้อมูล โดยสามารถเปลี่ยนแปลงได้ 

    ตัวอย่างแสดง 2304800000 กองคลัง 

- เลขที่เอกสารส ารองเงิน   ระบุเฉพาะกรณีสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

- รหัสบัญชีแยกประเภท    ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก โดยต้องระบุให้  

    สอดคล้องกับประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง (K, I, 5) ตัวอย่างระบุ  

    5104010104 ค่าวัสดุ 

 

 
 ภาพที่ 32 กรอกข้อความรายละเอียดที่จัดซื้อจัดจ้าง 
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ขั้นตอนสร้างบันทึกรายการที ่2 

- กดปุ่ม     เพื่อเลือกเพ่ิมข้อมูลรายละเอียดรายการบันทึกที่ 2 ตามภาพที่ 33 

 
ภาพที่ 33 เพ่ิมข้อมูลรายละเอียดรายการบันทึกที่ 2 

 

 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกจัดเก็บรายการ ที่ 2 ตามภาพที่ 34 

 
ภาพที่ 34 บันทึกจัดเก็บรายการ ที่ 2 

 

 - กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการทั้งหมด ตามภาพที่ 35 
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 หมายเหตุ  - เมื่อกดปุ่ม  แล้วจะไม่สามารถเพ่ิม

รายการได้อีก 

 
ภาพที่ 35 จ าลองการบันทึก 

 

 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ  

 หลังจากจ าลองการสร้างข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

สถานะรหัสข้อความ และค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 
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ภาพที่ 36 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

 

 - กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง หรือ 

 - กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพที่ 

37 

 
ภาพที่ 37 เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ 

หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างโดย แสดงสถานะส าเร็จ ได้เลขที่เอกสาร 

4XXXXXXXXX 

 - กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ หรือ 

 - กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างรายการต่อไป หรือ 

 - กดปุ่ม   เพ่ือค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เช่น - กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพที่ 37 และภาพที่ 38 
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ภาพที่ 38 แสดงขอ้มูลที่ได้บันทึกรายการ 

 

 

 

- กดปุ่ม                             หากต้องการพิมพ์เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามภาพท่ี 39 
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ภาพที่ 39 หากต้องการพิมพ์เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

โดยระบบจะให้เลือกพิมพ์ ใบสั่งซื้อหรือ ใบสั่งจ้าง แสดงตามภาพที่ 40  

 
ภาพที่ 40  เลือกพิมพ์ ใบสั่งซื้อหรือ ใบสั่งจ้าง 

 

เช่น เลือกสั่งพิมพ์ซื้อ กดปุ่ม  ตัวอย่างแสดงตามภาพที่ 4-7 และภาพท่ี 4-8 
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ภาพที่ 4-7 ตัวอย่างใบสั่งซื้อสั่งจ้างมากว่า 1 รายการ (หน้า1) 



73 
 

 
ภาพที่ 4-8 ตัวอย่างใบสั่งซื้อสั่งจ้างมากว่า 1 รายการ (หน้า2) 

 

ขั้นตอนการตรวจรับ  

 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของ
ระบบงาน ต่าง ๆ ภาพที่ 43  
 - กดปุ่ม   ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 - กดปุ่ม   » ตรวจรับพัสด ุ  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอตรวจรับ 
 - กดปุ่ม   บร01 » รับพัสด ุ   (บร.01 รับพัสดุ) เพ่ือเข้าสู่ตรวจรับพัสดุ (บร.01) ตามภาพท่ี 43 



74 
 

 
ภาพที่ 43 เพ่ือเข้าสู่ตรวจรับพัสดุ (บร.01) 

- กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าค้นหาและกรอกเลขที่ใบสั่ง (PO) ตามภาพ 44 

 
ภาพที่ 44 เพ่ือเข้าสู่หน้าค้นหาและกรอกเลขท่ีใบสั่ง (PO) 

 

- กดปุม่  เพ่ือให้ค้นหาข้อมูลรายการตามเลขท่ีใบสั่ง (PO) ตามภาพท่ี 45 
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ภาพที่ 45 เพ่ือให้ค้นหาข้อมูลรายการตามเลขที่ใบสั่ง (PO) 

 

- กดปุ่ม  เพ่ือให้ระบบดึงข้อมูลรายการตามเลขที่ใบสั่ง (PO) ตามภาพท่ี 46 

 
ภาพที่ 46 เพ่ือให้ระบบดึงข้อมูลรายการตามเลขท่ีใบสั่ง (PO) 

 

- กดปุ่ม  เพ่ือให้ระบบดึงข้อมูลรายการใบสั่ง (PO) จากระบบ e-GP ตามภาพท่ี 47 

 
ภาพที่ 47  เพ่ือให้ระบบดึงข้อมูลรายการใบสั่ง (PO) จากระบบ e-GP 

 

 - กดปุ่ม  เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ตามภาพ
ที่ 48 
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ภาพที่ 48 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดครบถ้วนแล้ว 

 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลการตรวจรับ ตามภาพที่ 49 

 
ภาพที่ 49 เพ่ือบันทึกข้อมูลการตรวจรับ 

 
- กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลผลการบันทึกตรวจรับ ตามภาพที่ 50 

 
ภาพที่ 50 เพ่ือแสดงข้อมูลผลการบันทึกตรวจรับ 

 
 

- กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลตามเลขที่เอกสารตรวจรับ ภาพที่ 51 
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ภาพที่ 51 เพ่ือแสดงข้อมูลตามเลขที่เอกสารตรวจรับ 

 

- กดปุ่ม   เพ่ือแสดงตารางข้อมูลการตรวจรับ ตามภาพที่ 52 และภาพที่  4-9

 
ภาพที่ 52  เพ่ือแสดงตารางข้อมูลการตรวจรับ 
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ภาพที่ 4-9 ตัวอย่างใบรับ 
 

 4.2.4 วิธีการยกเลิกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 

  เมื่อเกิดเหตุการณ์ไม่คาดคิด กรณีจ าลองบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) และได้เลขที่

ใบสั่งซื้อ  สั่งจ้าง () แล้ว เกิดข้อผิดพลาดที่ไม่สามารถกลับไปแก้ไขข้อมูลใบสั่งที่นอกเหนือจาก การ

กรอกรายละเอียด รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรม รหัสกิจกรรมย่อย เป็นต้น จึงจ าเป็นต้องยกเลิก

ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ทิ้งท้ังใบ เพ่ือด าเนินการสร้างใหม่ มีวิธีดังนี้ 

  เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการ
ของระบบงาน ต่าง ๆ ภาพที่ 54  

- กดปุ่ม   ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 - กดปุ่ม   » บันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า   เพ่ือเข้าสู่ประเภทการบันทึกรายการ  

- กดปุ่ม   บส01 » สั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า    (บส01 สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึก
รายการสั่งซื้อ/ จ้าง/เช่า (บส.01) ตามภาพท่ี 55 
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ภาพที่ 54  แสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงาน ต่าง ๆ 

 - กดปุ่ม ยกเลิก เพ่ือเข้าสู่หน้าจอยกเลิกสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (บส.01) ตามภาพท่ี 55 

 
ภาพที่ 55 เพ่ือเข้าสู่หน้าจอยกเลิกสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (บส.01) 

 - กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลใบสั่ง PO ที่ต้องการยกเลิกตามภาพที่ 56 
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ภาพที่ 56 เพ่ือแสดงข้อมูลใบสั่ง PO ที่ต้องการยกเลิก 

 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอยกเลิกสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (บส.01) ตามภาพท่ี 57 

 
ภาพที่ 57 เพ่ือเข้าสู่หน้าจอยกเลิกสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (บส.01) 

 

 - กรอกรายละเอียดการยกเลิกให้ครบถ้วน 

 - กดปุ่ม  v  เพ่ือเลือกเหตุผลในการยกเลิก 0007- ยกเลิกการสั่งซ้ือ/จ้างทั้งใบ ตามภาพที่ 

58 
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ภาพที่ 58 การยกเลิก 0007- ยกเลิกการสั่งซื้อ/จ้างทั้งใบ 

 - กรอกรายละเอียดผู้ขอยกเลิก และค าอธิบายเหตุผลในการยกเลิก 

 - กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการยกเลิกใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 
ภาพที่ 59 เพ่ือยืนยันการยกเลิกใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 

 

หมายเหตุ     - เมื่อกดปุ่ม  แล้วจะไม่สามารถแก้ไข หรือท าสิ่งใดๆในใบสั่ง

ดังกล่าวได้อีก 

  - เมื่อกดตรวจรับไปแล้วจะไม่สามารถ กระท าการยกเลิกใบสั่งได้ ต้องด าเนินการ

ยกเลิกใบรับก่อนจึงจะสามารถ ยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างนั้นได้ 
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 4.2.5   วิธีการยกเลิกตรวจรับพัสดุ (บร.01) 

  เมื่อด าเนินการตรวจรับแล้ว พบข้อผิดพลาด หรือต้องการแก้ไขรายละเอียดใบสั่งซื้อ

สั่งจ้าง (PO) จะต้องด าเนินการยกเลิกใบรับก่อนเสมอ ถ้าไม่ยกเลิกใบรับ ระบบจะอนุญาตให้แก้ไข

หรือยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ได้ กรณีมีข้อจ าเป็นจะต้องแก้ไขข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) หรือ

ยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) จะต้องด าเนินการยกเลิกตรวจรับพัสดุ (บร.01) ดังนี้ 

  เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการ
ของระบบงาน ต่าง ๆ ภาพที่ 60  
  - กดปุ่ม   ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกรายการของระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

- กดปุ่ม   » ตรวจรับพัสด ุ  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอตรวจรับ 
- กดปุ่ม   บร01 » รับพัสด ุ   (บร.01 รับพัสดุ) เพื่อเข้าสู่ตรวจรับพัสดุ (บร.01) ตาม

ภาพที่ 61 
 

 
ภาพที่ 60 แสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงาน ต่าง ๆ 

/ 



83 
 

ภาพที่ 61  (บร.01 รับพัสดุ) เพ่ือเข้าสู่ตรวจรับพัสดุ (บร.01) 

 

- กดปุ่ม ยกเลิก เพ่ือเข้าสู่หน้าจอยกเลิกตรวจรับพัสดุ(บร.02) ตามภาพที่ 62 

 
ภาพที่ 63  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอยกเลิกตรวจรับพัสดุ(บร.02) 

 

 - กดปุ่ม  ค้นหาเลขที่ใบรับพัสดุ เพ่ือกรอกเลขที่ใบตรวจรับพัสดุ ตามภาพที่ 64 

 
ภาพที่ 64 เพ่ือกรอกเลขที่ใบตรวจรับพัสดุ 

 - กรอกเลขที่ใบรับพัสดุ จ านวน 10 หลัก 
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 - กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอค้าหาตามเลขที่เอกสาร ตามภาพที่ 65 

 
ภาพที่ 65  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอค้าหาตามเลขที่เอกสาร 

 

 - กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอยกเลิกตรวจรับพัสดุ(บร.02) 

 - กดปุ่ม  เมื่อแสดงเอกสารตรวจรับ 

 - กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกใบรับพัสดุ ตามภาพที่ 66 

 
ภาพที่ 66  เพ่ือยกเลิกใบรับพัสดุ 
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4.3   การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 เมื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินนอกงบประมาณ และจัดท าข้อมูลหลักผู้ขายหรือใบสั่งซื้อ

สั่งจ้าง (PO) แล้วเสร็จครบถ้วน ปฏิบัติงานมีวิธีการติดตามและประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตาม

แผนปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

 

 4.3.1   ขั้นตอนการจัดการข้อมูลหลักผู้ขาย 

  1. จัดเก็บข้อมูลการปฏิบัติงานทั้งหมดทุกรอบการประเมิน ตรวจสอบความผิดพลาด

พลัดหลง หรือมีการแก้ไขที่เกิดจากผู้ปฏิบัติงาน ให้มีปริมาณความผิดพลาดไม่เกิน 2 % ของปริมาณ

งาน  

  2. จัดท าสถิติระยะเวลาด าเนินการตั้งแต่เริ่มต้น จนสิ้นสุดกระบวนการ พัฒนาการ

ด าเนินการให้มีประสิทธิภาพกว่าที่เคย โดยใช้เทคนิคการจัดการข้อมูลให้พร้อมเป็นชุดรายละเอียดเพ่ือ

ความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

 

 4.3.2   ขั้นตอนการจัดท าใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

  1. จัดท ารายงานสถานการณ์จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) และรายงานติดตามผลการ

ด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 

  2. จัดเก็บส าเนาเอกสารและรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง เมื่อด าเนินการแล้วและรายงาน

ต่อผู้บังคับบัญชา 

   จัดท ารายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน แจ้งปัญหาที่พบ และ
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) ต่อผู้บังคับบัญชา 
 



บทท่ี 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้และพัฒนา 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการข้อมูลหลักผู้ขายและการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ใน

ระบบ NEW GFMIS Thai ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ เพ่ือ

การพัฒนา จากการประชุม อบรมสัมมนาเกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาและการน าเงินส่งคลัง พ .ศ. 2562 

หนังสือเวียน และการปฏิบัติงานจริงของผู้จัดท า โดยสรุปไว้ดังนี้ 

 

5.1 ปัญหาอุปสรรค 
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

การจัดการข้อมูลหลักผู้ขาย 
แนวทางการแก้ไข 

1. ไม่มีข้อมูลหลักผู้ขาย หรือไม่เป็นผู้ขายกับ
ทางมหาวิทยาลัย 

ก่อนการด าเนินการจัดการข้อมูลหลักผู้ขาย ให้
หน่วยงาน ขอตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายใน
ระบบ NEW GFMIS Thai กับงานพัสดุทุกครั้ง 
ซึ่งมี 2 กรณีดังนี้  
1. ยังไม่มีส่วนราชการใดสร้างข้อมูลผู้ขายใน
ระบบ NEW GFMIS Thai ซึ่งกรณีนี้หน่วยงาน
จะไม่สามารถกรอกข้อมูลใน ส่วนของใบสั่งซื้อ/
จ้าง/เช่า ในระบบ e-GP ได้ ให้ หน่วยงานขอ
เอกสารของทางผู้ขาย  ให้งานบริหารพัสดุ
ด าเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ NEW 
GFMIS Thai และ ส่งเอกสารให้กรมบัญชีกลาง
ตรวจสอบและอนุมัติ ข้อมูล หลักผู้ขายในระบบ 
NEW GFMIS Thai 
2. มีข้อมูลผู้ขายในระบบ NEW GFMIS Thai 
แล้ว แต่ยังไม่เป็น ผู้ขายกับทางมหาวิทยาลัยฯ 
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ให้ หน่ วยงานขอ เอกสารของ  ทางผู้ ข าย
เช่นเดียวกันกับกรณีแรก ให้งานบริหารพัสดุ
ด าเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายใน ระบบ NEW 
GFMIS Thai และ ส่งเอกสารให้กรมบัญชีกลาง
ตรวจสอบและอนุมัติข้อมูลหลัก ผู้ขายในระบบ 
NEW GFMIS Thai 
 

2. มีข้อมูลหลักผู้ขายหรือเป็นผู้ขายกับทาง
มหาวิทยาลัยแล้ว แต่ผู้ขายเปลี่ยนแปลงข้อมูลที่
อยู่ ,บัญชีธนาคาร หรือชื่อร้าน,ชื่อผู้ประกอบการ 

เมื่อหน่วยงาน ขอตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขาย 
ผู้ปฏิบัติงานพัสดุจะต้องสอบถามรายละเอียด
ข้อมูลหลักผู้ขาย ในระบบ NEW GFMIS Thai
ว่าผู้ขายได้เปลี่ยนแปลงข้อมูลที่อยู่หรือ บัญชี
ธนาคาร หรือไม่ โดยให้หน่วยงาน ประสานงาน
ติดต่อสอบถามเพ่ือยืนยันความถูกต้องทุกครั้ง 
ก่อนผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดการข้อมูลหลัก
ผู้ขาย  
 

3. บัญชีผู้ขายถูกระงับหรือถูกบล็อก เมื่อหน่วยงาน ขอตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขาย 
กับงานพัสดุ ผู้ปฏิบัติงานพัสดุจะต้องสอบถาม
รายละเอียดข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ NEW 
GFMIS Thai ชื่อบัญชีธนาคาร ว่าถูกระงับหรือ
ถูกบล็อกบัญชีหรือไม่ หากมีอยู่ในระบบแล้ว
บัญชีธนาคารดังกล่าวมีการเคลื่อนไหวที่เป็น
ปัจจุบันหรือไม่ เพ่ือป้องกันการถูกรีเทิร์นการ
โอนเงินเข้าบัญชีของผู้ขาย จากกรมบัญชีกลาง
หรือหากตรวจสอบแล้วพบว่าผู้ ขายมี การ
เปลี่ยนแปลงบัญชีธนาคาร ให้หน่วยงานขอ
เอกสาร  ของทา งผู้ ข าย  ส่ ง ให้ ง า น พั สดุ  
ด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย และส่ง
เอกสารให้กรมบัญชีกลางตรวจสอบและ อนุมัติ
ข้อมูลหลักผู้ขายใน ระบบ GFMIS 
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4. ผู้ขายเปลี่ยนแปลงชื่อบัญชีธนาคาร ดังนี้ 
6.1 จากใช้ชื่อบัญชีธนาคารเป็นชื่อร้านค้า เป็น
ใช้ชื่อบัญชีธนาคารเป็นชื่อนามสกุลผู้ขาย  
6.2 ใช้ชื่อบัญชีธนาคารเป็นชื่อร้าน และใช้ชื่อ
บัญชีธนาคารเป็นชื่อนามสกุลผู้ขาย  
6.3 มีร้านอยู่เกิน 1 ร้านและบัญชีธนาคารเกิน    
1 บัญชี  

เมื่อตรวจสอบในระบบ NEW GFMIS Thai   พบ
กรณีดังกล่าว ผู้ปฏิบัติพัสดุจะต้องให้หน่วยงาน 
ติดต่อประสานงานกับผู้ขายให้ยืนยันการใช้ชื่อ
ในใบเสนอราคาตรงกับชื่อบัญชีธนาคารที่มี   
ตัวอย่างเช่น 
ใบเสนอราคาชื่อร้านปริ้นด่วนโดยนายหนึ่ง 
ชื่อบัญชีธนาคารจะต้องเป็นชื่อร้านปริ้นด่วนโดย
นายหนึ่ง เช่นกัน 
 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
การจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

แนวทางการแก้ไข 

1. การรับเอกสารจากหน่วยงาน ระบุเลขรหัส
งบประมาณหรือแหล่งเงินผิด ตั้งแต่การตั้งหรือ
เริ่มโครงการ 

ผู้ปฏิบัติงานพัสดุจัดท าตารางรหัสงบประมาณ,
แหล่ ง เ งิน ,กิ จกรรมหลัก ,กิ จกรรมย่อย  ที่
สอดคล้องกันกับเงินงบประมาณที่ได้รับตาม
โครงการนั้น ให้กับหน่วยงานใช้เป็นหลักเกณฑ์
ในการระบุ เพ่ือลดปัญหาความผิดพลาดในการ
กรอกรหัสงบประมาณและแหล่งเงิน 
 

2. การตรวจสอบเอกสารและการกรอกข้อมูล
ของหน่วยงาน ระบุเลขรหัสงบประมาณหรือ
แหล่งเงินผิด หรือรายละเอียดผิดพลาดในระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 

ตรวจสอบทบทวน รหัสงบประมาณ,แหล่งเงิน 
และรายละเอียด ในระบบ NEW GFMIS Thai 
ซ่ึงดึงข้อมูลมาจากระบบจัดซ้ือจัดจา้งภาครัฐ  e-
GP ครบถ้วนแล้ว เขียน หรือท าสัญญาลักษณ์ว่า
ได้ตรวจสอบซ้ าแล้วถูกต้อง หรือกรณีพบ
ข้อผิดพลาดไม่ถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานจะเขียน
รายละเอียดที่พบพร้อมอธิบายข้อผิดพลาดแนบ
เอกสารต้นเรื่อง ส่งคืนหน่วยงานเพื่อแก้ไข  
 
 

 
ตารางที่ 5-1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไข 
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5.2   ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน  
 จากปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงานพัสดุดังกล่าวข้างต้น ผู้จัดท าคู่มือ มี

ข้อเสนอแนะเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังนี้  

 5.2.1 เนื่องจากกฎหมาย ระเบียบ และค าสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 

อาจมีการเปลี่ยนแปลงพัฒนาตามความทันสมัย ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้

ปฏิบัติงานด้านพัสดุ จึงต้อง หมั่นศึกษาและทบทวนกฎหมาย ระเบียบและแนวทางปฏิบัติ อยู่เสมอ 

และควรติดตามข่าวสารจากภาครัฐหรือเข้ารับการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญในการ

ปฏิบัติงานด้านพัสดุอย่างต่อเนื่อง  

 5.2.2 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับผู้ที่ ได้รับ 

มอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ หรือผู้ที่สนใจ อย่างละเอียดชัดเจนเข้าใจในขั้นตอนปละแนวทาง

ปฏิบัติงาน รวมถึงเทคนิคการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ปัญหา ให้สามารถปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้ 

 5.2.3 มีการจัดอบรมเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดหาพัสดุ กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องที่พัฒนา

เปลี่ยนแปลงทันสมัยเป็นปัจจุบัน ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน เพ่ือให้ทราบและเข้าใจ สามารถปฏิบัติ

ตามข้ันตอนได้ถูกต้อง 

 5.2.4 ติดตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัยในแต่ละปี เพ่ือจัดวางแผนการก าหนด

ระยะเวลาด าเนินงานตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ ให้ทันต่อการใช้งาน อย่างถูกต้องครบถ้วนมี

ประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่วางไว้ 

 5.2.5 ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ ควรศึกษาผลการวินิจฉัย ของคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ในกรณีต่างๆ เช่น กรณีการอนุมัติยกเว้นและก าหนดแนวทางการ

ปฏิบัติตามกฎกระทรวง,การอนุมัติผ่อนผันการไม่ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

จัดซื้อจัดจ้าง,การวินิจฉัยเกิดข้อร้องเรียนหรือข้อหารือ และแนวทางปฏิบัติต่างๆ สม่ าเสมอ ให้เกิด

ความเข้าใจในการปฏิบัติงานสามารถน าข้อวินิจฉัยต่างๆ มาเปรียบเทียบเป็นแนวทางการแก้ไขปัญหา

ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันหรืออาจเกิดขึ้นในอนาคต สามารถแก้ไขได้ถูกต้องทันท่วงที เพ่ือลดข้อผิดพลาด

การปฏิบัติงาน  หรือป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายได้  
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https://alro.go.th/th/int_audit/news-activity/%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%89%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9B%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%94%E0%B8%B8%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90/%E0%B8%81%E0%B8%84-%E0%B8%81%E0%B8%A7%E0%B8%88-04052%E0%B8%A7-78-%E0%B8%A5%E0%B8%87%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88-31-%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1-2565?id=216923
https://alro.go.th/th/int_audit/news-activity/%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%89%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9B%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%94%E0%B8%B8%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90/%E0%B8%81%E0%B8%84-%E0%B8%81%E0%B8%A7%E0%B8%88-04052%E0%B8%A7-114-%E0%B8%A5%E0%B8%87%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88-11-%E0%B8%81%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%98%E0%B9%8C-2565?id=216933
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มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา.(ออนไลน์).โครงสร้างหน่วยงาน.สืบค้นเมื่อวันที่ 1 มีนาคม 

2566, จาก https://www.bsru.ac.th/structure 

กองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา.(ออนไลน์).โครงสร้างหน่วยงาน.สืบค้นเมื่อวันที่  

1 มีนาคม 2566, https://financebsru.bsru.ac.th 

งานพัสดุ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา.(ออนไลน์).โครงสร้างหน่วยงาน.สืบค้นเมื่อวันที่  
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จรงค์ศักดิ์ พุมนวน, รวีวรรณ ข าพล, ทวีพงษ์ ยุนุ๊.(2566).แนวทางการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงาน
ประจ าส าหรับบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา.หน้า 32 – 34.  
กรมบัญชีกลาง  กองระบบการคลังภาครัฐ  กลุ่มงานก ากับและพัฒนาระบบงาน.(2565).คู่มือการ
ปฏิบัติงานระบบจัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  
(New GFMIS Thai).หน้า 2 – 20. 
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ภาคผนวก 
ภาคผนวก ก : แนวทางการเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจ าส าหรับบุคลากรสายสนับสนุนใน

สถาบันอุดมศึกษา (จรงค์ศักดิ์ พุมนวน, รวีวรรณ ข าพล, ทวีพงษ์ ยุนุ๊, 2566) 
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ภาคผนวก ข : คู่มือการปฏิบัติงานระบบจัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ

แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) (กรมบัญชีกลาง, กองระบบการคลังภาครัฐ, กลุ่มงาน 
ก ากับและพัฒนาระบบงาน, 2565, 21 มกราคม) 
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ภาคผนวก ค : ตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดการข้อมูลหลักผู้ขาย 

และการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
1. ตัวอย่าง ใบสั่งจากระบบ ERP มหาวิทยาลัยฯ 
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2. ตัวอย่างบัตรประชาชนผู้ขาย (ขออนุมัติและขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย) 
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3. ตัวอย่างส าเนาหนังสือรับรองบริษัทฯผู้ขาย (ขออนุมัติและขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย) 
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4. ตัวอย่างส าเนาบัญชีธนาคารผู้ขาย (ขออนุมัติและขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย) 
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5. ตัวอย่างส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขาย (ขออนุมัติและขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย) 
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6. ตัวอย่างหนังสือภายในบันทึกข้อความ ขออนุมัติขอมูลหลักผู้ขาย มหาวิทยาลัยฯ 
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7. ตัวอย่างหนังสือภายในบันทึกข้อความ ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย มหาวิทยาลัยฯ 
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8. ตัวอย่างเอกสารขอซื้อขอจ้าง จากระบบ ERP มหาวิทยาลัยฯ (ประกอบจัดท าใบสั่ง PO) 
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9. ตัวอย่างรายการจัดซื้อจัดจ้าง จากระบบ ERP มหาวิทยาลัยฯ (ประกอบจัดท าใบสั่ง PO) 
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10. ตัวอย่างใบสั่งจากระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง (ประกอบจัดท าใบสั่ง PO) (ส่วนที่ 1) 
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14. ตัวอย่างใบสั่งจากระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง (ประกอบจัดท าใบสั่ง PO) (ส่วนที่ 2) 
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15. ตัวอย่างใบตรวจรับจากระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง (ประกอบจัดท าใบสั่ง PO) 
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ประวัติผู้จัดท ำ 

ชื่อ - นำมสกุล ว่ำที่ร้อยตรี พีรวุฒิ  ไชยบุญทัน 
วัน เดือน ปีเกิด 25  เดือนกรกฎำคม  พ.ศ. 2528 

ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุปฏิบัติกำร 
 

ประวัติกำรศึกษำ ปริญญำตรี สำขำรัฐประศำสนศำสตร์  
มหำวิทยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ 

สถำนที่อยู่ เลขที่ 1061 มหำวิทยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ  
ถนนอิสรภำพ แขวงหิรัญรูจี  เขตธนบุรี  กรุงเทพฯ 10600 

สถำนที่ท ำงำน งำนพัสดุ กองคลัง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 มหำวิทยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ 
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Date of birth 
Knowledge Worker Position 

July  25th, 1985 
Supply Analyst , Practitioner Level 
 

Address Education Bachelor's degree of Public Administration 
Bansomdejchaopraya Rajabhat University 

Address 1061 Bansomdejchaopraya Rajabhat University 
Itsaraphap Road, Hiran Ruchi Subdistrict, 
Thonburi District, Bangkok 10600 

Workplace Supplies Section, Finance Divison, 
Office of the President 
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