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 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.2553 ซึ่งเป็น
เอกสารแสดงเส้นทางการท างานในงานหลักตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการโดยระบุขั้นตอนการ
ด าเนินงานต่างๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้หน่วยงาน
มีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปลี่ยนหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบ
และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 คู่มือปฏิบัติงานหลักเรื่องการปฏิบัติงานระบบจัดซื้อจัดจ้างผ่าน GFMIS Web Online              
เล่มนี้จะกล่าวถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบจัดซื้อจัดจ้างผ่าน GFMIS Web Online ตั้งแต่ขั้นตอน
การรับเรื่องขออนุญาตซื้อจ้างจากหน่วยงานต่างๆ การเปิดข้อมูลหลักผู้ขาย การบันทึกรายการ     
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) และการตรวจรับพัสดุตลอดจนการตรวจสอบเอกสารและการน าเรื่องขออนุญาต
ซื้อจ้างส่งงานการเงิน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานโดยมีล าดับขั้นตอนวิธีปฏิบัติงาน รวมทั้ง
กฏระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องปัญหาและแนวทางแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานโดยน าประสบการณ์
จริงมาจัดท า เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานพัสดุ เพราะงานพัสดุเป็นงานที่ต้องมีความ
ละเอียดรอบคอบยึดหลักความถูกต้องตามกฏระเบียบว่าด้วยการพัสดุและเพ่ือประโยชน์ของ
มหาวิทยาลัยในการจัดซื้อจัดจ้างที่ถูกต้อง โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 อนึ่งคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ได้มีการตรวจสอบจากหัวหน้าหน่วยงานผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
และได้ปรับปรุง แก้ไข ตรวจสอบ ในการจัดท ามาแล้ว........ครั้ง 
 ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลัก
และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี           
เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมอบรมให้ความรู้แนวทางในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้
และขอขอบคุณผู้อ านวยการกองกลาง ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ที่ให้ความช่วยเหลือ          
ให้ค าปรึกษาและสนับสนุนในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จนส าเร็จได้ด้วยดี  

 

 

 นางสาวสุภัทรา  ไตรภูม ิ

  นักวิชาการพัสดุ 

เมษายน 2561 
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ส่วนที่ 1  บริบทของมหาวิทยาลัย 
 

1. ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ มีชื่อตามพระนามสมเด็จ     
พระราชปิตุจฉา เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร ท่านได้เล็งเห็นความส าคัญของ
การศึกษาจึงได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อวันที่ 4 มิถุนายน 2475 ต่อมา    
วันที่ 1 ตุลาคม 2513 ได้รับการสถาปนาเป็นวิทยาลัยครู จึงได้เปลี่ยนชื่อมาเป็น “วิทยาลัยครูเพชรบุรี
วิทยาลงกรณ”์  
 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ รับวิทยาลัยครู
เพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ และสมาคมศิษย์เก่าฯ ไว้ในพระบรมราชูปถัมภ์ ณ วันที่ 14 พฤศจิกายน 2517  
 พระบาทสมเด็ จพระเจ้ าอยู่หั วภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้ าฯ     
พระราชทานนาม สถาบันราชภัฏ แก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศ เป็นเหตุให้เปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราช
ภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์” ณ วันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535 
 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพล อดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน
พระบรมราชานุญาตให้เปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์”ณ วันที่ 
21 สิงหาคม 2545 
 และเม่ือวันที่ 10 มิถุนายน 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระ
กรุณาโปรดเกล้าฯ ทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 
และได้ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน พุทธศักราช 2547 ยังผลให้สถาบัน
ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ได้ยกฐานะเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์               
ในพระบรมราชูปถัมภ์  จังหวัดปทุมธานี”  ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 
 

     1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร์ 
 ปรัชญา   
 “วิชาการเด่น เน้นคุณธรรม น าท้องถิ่นพัฒนา ก้าวหน้าด้านเทคโนโลยี” 
 วิสัยทัศน์  
 “มหาวิทยาลัยต้นแบบแห่งการผลิตครูพัฒนาศักยภาพมนุษย์โดยยึดหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง และสร้างนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นให้มั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืน” 
 อัตลักษณ์  
 “บัณฑิตจิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น” 
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 เอกลักษณ์  
 “เป็นสถาบันที่น้อมน าแนวทางการด าเนินชีวิต ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง” 
 พันธกิจ 
 1. ยกระดับการผลิตครูและพัฒนาศักยภาพมนุษย์โดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิต
ภาพ (Productive Learning) สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. พัฒนาการวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น และเป็น
ต้นแบบที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาคุณภาพชีวิต และความเข้มแข็งของท้องถิ่น 
 3. ประสานความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือพัฒนางาน                
พันธกิจสัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริเพ่ือขยายผลการปฏิบัติ
ไปสู่ประชาชนในท้องถิ่นอย่างเป็นรูปธรรม 

4. ส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้ต่าง 
วัฒนธรรมอนุรักษ์ ฟ้ืนฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรมที่น าไปต่อยอดสู่เศรษฐกิจสร้างสรรค์ 

5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาลเพื่อเป็นต้นแบบของการพัฒนา 
มหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 

เป้าประสงค์ 
1. บัณฑิตมีคุณภาพมาตรฐาน มีทักษะในการคิดวิเคราะห์และการเรียนรู้ตลอดชีวิต                      

มีศักยภาพสอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ 
  2. วิจัยและนวัตกรรมสามารถแก้ไขปัญหาหรือเสริมสร้างความเข้มแข็งของท้องถิ่นเพ่ือ 
ความมั่นคงมั่งค่ัง ยั่งยืนของประเทศ 

3. ประชาชนสามารถด ารงชีวิตโดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เศรษฐกิจชุมชน 
เข้มแข็งประชาชนมีความสุข และมีรายได้เพ่ิมข้ึน 

4. บัณฑิต และผู้มีส่วนได้เสียมีคุณธรรม ศีลธรรม จริยธรรม จิตส านึกท่ีดีต่อสังคมโดยรวม  
รักษามรดกทางวัฒนธรรมและเข้าใจในสังคมพหุวัฒนธรรม 

5. มหาวิทยาลัยมีคุณภาพ มาตรฐาน โปร่งใส และธรรมาภิบาลตอบสนองต่อความต้องการ 
ประเทศและเป็นที่ยอมรับต่อประชาชน 

ยุทธศาสตร์ 
1. การผลิตบัณฑิตโดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิตภาพ (Productive Learning)  

สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นในการพัฒนาท้องถิ่น โดยยึดหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
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2. การวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น 
3. การพัฒนางานพันธกิจสัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
4. การส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้ 

ต่างวัฒนธรรม อนุรักษ์ฟ้ืนฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรม 

5. การพัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาล 
 

     1.3 ค่านิยมหลัก ตราสัญลักษณ์ สีประจ ามหาวิทยาลัย ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 
ค่านิยมหลัก  
V : Visionary     เป็นผู้รอบรู้ และมีวิสัยทัศน์ 
A : Activeness     ท างานเชิงรุก ริเริ่มสร้างสรรค์ 
L : Like to learn    สนใจใฝ่เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
A : Adaptive     ปรับตัวได้ดี พร้อมน าการเปลี่ยนแปลง 
Y : Yields     สร้างผลงานเป็นที่ประจักษ์ 
A : Acceptance and Friendliness เป็นที่ยอมรับในการเป็นกัลยาณมิตร 
 
ตราสัญลักษณ์  

 

 
ตราสัญลักษณ์ “มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์” เป็นรูปวงรี 2 วง

ซ้อนกันระหว่างวงรีส่วนบนเขียนเป็นอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์” 
ส่วนล่างเขียนเป็นอักษรภาษาอังกฤษว่า “VALAYA ALONGKORN RAJABHAT UNIVERSITY” 
ภายใต้วงรีด้านในมีตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์ พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพล 
อดุลยเดช รัชกาลที่ 9 ซึ่งเป็นรูปพระที่นั่งอัฐทิศประกอบด้วย วงจักร กลางวงจักรมีอักขระเป็นอุ หรือ
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เลข ๙ รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกมาโดยรอบ เหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้น ตั้งอยู่บนพระที่นั่ง    
อัฐทิศ แปลความหมายว่าทรงมีพระบรมเดชานุภาพในแผ่นดิน ประกอบด้วยสีต่างๆ ดังนี้ 
สีน้ าเงิน  แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิด และพระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ”  
สีเขียว  แทนค่า แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ซึ่งอยู่ในแหล่งธรรมชาติ และมีสภาพแวดล้อมที่
สวยงาม 
สีทอง  แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 
สีส้ม  แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นท่ีก้าวไกลในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สีขาว  แทนค่า ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

สีประจ ามหาวิทยาลัย 

   สีเขียว หมายถึง สีที่ตรงกับวันประสูติของสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวง
เพชรบุรีราชสิรินธร ซึ่งเป็นองค์ประทานก าเนิดมหาวิทยาลัย 

ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 
 

 
 

“ต้นราชพฤกษ์” ชัยพฤกษ์ หรือราชพฤกษ์ เป็นไม้ที่มีคุณค่าสูง เป็นไม้มงคลนาม นิยมใช้ใน
พิธีส าคัญต่างๆ และอินธนูของข้าราชการพลเรือนก็ปักดิ้นทองเป็นรูปช่อชัยพฤกษ์  เอกลักษณ์ และ 
อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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2. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  
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3. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์   
ในพระบรมราชูปถัมภ์  

 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักงานอธิการบดี  
 

 
 

  

4.ประวัติส านักงานอธิการบดี 
 ส านักงานอธิการบดี  เป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการให้บริการ  และการบริหารงาน  
ของสถาบันซึ่งต้องมีการประสานงานกับบุคลากรทุกฝ่าย  ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัย  รวมทั้ง
ผู้บริหาร  คณาจารย์  นักศึกษา  พนักงาน  คนงาน  และบุคลากรภายนอกที่มาติดต่อ  เป็นหน่วยงาน
เดิมเรียกว่า “ฝ่ายธุรการ”  ตั้งขึ้นตั้งแต่เริ่มเปิดด าเนินการเป็น  “โรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยา    
ลงกรณ์”  “โรงเรียนสตรีเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์” และได้รับการสถาปนาเป็นวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยา 
ลงกรณ์  เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2513 จึงได้เปลี่ยนจาก “ฝ่ายธุรการ” เป็น “ส านักงานอธิการ” โดยแบ่ง
งานและหน้าที่ออกเป็น  10  ฝ่าย  ได้แก่ 
 1. ฝ่ายเลขานุการ 
 2. ฝ่ายธุรการ 
 3. ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
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 4. ฝ่ายการเงิน 
 5. ฝ่ายพัสดุ 

 6. ฝ่ายยานพาหนะ 
 7. ฝ่ายสวัสดิการ 
 8. ฝ่ายอนามัย 
 9. ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

10. ฝ่ายเอกสารการพิมพ์ 
 

ในปี พ.ศ. 2549  ส านักงานอธิการบดี  ได้แบ่งส่วนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฎวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัด
ปทุมธานี พ.ศ.2549 คือ กองกลาง  กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา 

ในปัจจุบันมีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัด
ปทุมธานี เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงานภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี พ.ศ.2560 โดยส านักงานอธิการบดี  เป็นส่วนราชการที่จัดตั้งโดย
กฎกระทรวงศึกษาธิการแบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ ากองตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ จ านวน 3 หน่วยงาน ดังนี้ 
      1. กองกลาง  จัดตั้งโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  และให้แบ่งส่วนราชการเป็นงาน  
จ านวน 12 งาน ได้แก่ 

1.1  งานบริหารทั่วไป    
1.2 งานการเงินและบัญชี 
1.3 งานอาคารสถานที่    
1.4 งานประชาสัมพันธ์ 
1.5 งานบริหารงานบุคคล    
1.6 งานนิติการ 
1.7 งานพัสดุ     
1.8 งานภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม 
1.9 งานอนามัยและสุขาภิบาล   
1.10 งานบริหารทรัพย์สินและรายได้ 
1.11 งานวิเทศสัมพันธ์    
1.12 งานพัฒนาอาจารย์และบุคลากรมืออาชีพ 
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2. กองนโยบายและแผน จัดตั้งโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และให้แบ่งส่วนราชการ
เป็นงาน จ านวน 5 งาน ได้แก่ 

2.1 งานบริหารทั่วไป 
2.2 งานวิเคราะห์และจัดท างบประมาณ 
2.3 งานวิเคราะห์นโยบายและติดตามประเมินผล 
2.4 งานสารสนเทศและคอมพิวเตอร์ 
2.5 งานมาตรฐานและจัดการคุณภาพ 

3. กองพัฒนานักศึกษา จัดตั้งโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และให้แบ่งส่วนราชการเป็น
งาน จ านวน 5 งาน ได้แก่ 

3.1 งานบริหารทั่วไป 
3.2 งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
3.3 งานส่งเสริมนักศึกษา 
3.4 งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
3.5 งานศิลปวัฒนธรรม 
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5. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏ              

วไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง 

 

 
 

6.ประวัติกองกลาง 
 กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการให้บริการและการบริหาร 
งานของมหาวิทยาลัยซึ่งต้องมีการประสานงานกับบุคลากรทุกฝ่าย ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัย 
รวมทั้งผู้บริหาร คณาจารย์ นักศึกษา พนักงาน คนงาน และบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อ เป็นหน่วยงาน
เดิมเรียกว่า "ฝ่ายธุรการ" ตั้งขึ้นตั้งแต่เริ่มเปิดด าเนินการเป็น "โรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์" 
"โรงเรียนสตรีเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์" และได้รับการสถาปนาเป็นวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อ
วันที่ 1 ตุลาคม 2513 จึงได้เปลี่ยนชื่อจาก "ฝ่ายธุรการ" เป็น "ส านักงานอธิการ" โดยแบ่งงานและ
หน้าที่ออกเป็น 10 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ 
ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายอนามัย ฝ่ายประชาสัมพันธ์ และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ในปี                                                                                                    
พ.ศ.2538 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ วิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ได้รับ                                                                                
ยกฐานะเป็น สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ส านักงานอธิการจึงเปลี่ยนเป็น "ส านักงาน
อธิการบดี" ต่อมาได้เปลี่ยนชื่อจากสถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เป็น สถาบันราชภัฏวไลยอลง                          
กรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เมื่อวันที่ 20 กันยายน 2546 และเปลี่ยนจาก "สถาบันราชภัฏ" เป็น 

หน่วยงานสารสนเทศและคอมพิวเตอร์ 
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"มหาวิทยาลัยราชภัฏ" ในวันที่ 14 มิถุนายน 2547 ถึงแม้ว่าชื่อของส านักงานอธิการบดี จะมีการ 
เปลี่ยนแปลงไป ระบบโครงสร้างหน่วยงาน ยังคงให้ หน่วยงานกองกลาง ท าหน้าที่บริการ  
ประสานงาน สนับสนุนงานบริหาร และสนับสนุนงานวิชาการในทุกๆ ด้าน ให้มีคุณภาพเพ่ือ
ความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยต่อไป  

     6.1 นโยบายการด าเนินงาน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
 1. ผู้รับบริการมีความพึงพอใจในการให้บริการทุกด้านไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  
 2. ขั้นตอนและระยะเวลาของการให้บริการของแต่ละหน่วยงานลดลง  
 3. ภูมิสถาปัตย์มีความสวยงามร่มรื่นสร้างบรรยากาศในการท างานและการศึกษาอย่างมี 
ความสุข 
 4. เป็นหน่วยงานที่ให้บริการด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัยให้กับบุคลากรมหาวิทยาลัยและ 
ท้องถิ่น เช่น โครงการแอโรบิคเพ่ือสุขภาพ การบริการสนามกีฬาในร่มและกลางแจ้งเป็นประจ า และ 
การให้บริการสถานที่จัดกิจกรรมให้กับท้องถิ่น เช่น จัดประชุม สัมมนา และงานพิธีต่างๆ 
     6.2 ปรัชญา  
 "บริการเด่น เน้นพัฒนา เพ่ิมคุณค่ามหาวิทยาลัย"  
     6.3 วิสัยทัศน์ 
 กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางการประสานงานการพัฒนาและการ
ให้บริการ เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจอย่างมีประสิทธิภาพและบังเกิดประสิทธิผล 
     6.4 พันธกิจ 
 1. บริหารจัดการทรัพยากร ภูมิสถาปัตย์ และระบบสาธารณูปโภคอย่างสมดุล เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
 2. ปรับปรุง พัฒนากระบวนการการให้บริการ และใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการ
ด าเนินงาน 
 3. เพ่ิมศักยภาพบุคคลากรให้สอดคล้องกับสภาวะการท างาน 
     6.5 เป้าประสงค์ 
 1. เพ่ือสร้างความร่วมมือ ความตระหนัก และจิตส านึกร่วมกันของบุคลากรทุกฝ่าย 
 2. เพ่ือให้การบริการจัดการการให้บริการมีประสิทธิภาพและบังเกิดความพึงพอใจ        
ของผู้รับบริการ 
 3. เพ่ือให้ระบบและกลไกการประกันคุณภาพเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 
 4. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการให้บริการโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเหมาะสม 
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7. โครงสร้างการบริหารงานหน่วยงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 

โครงสร้างการบริหารหน่วยงานพัสดุ 
 

 
 

8.งานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ 
 งานพัสดุมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้ได้มาซึ่งวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้าง รวมทั้งการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน ครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย และการบริหาร
พัสดุ 
     8.1 ปรัชญา   
 ถูกต้อง โปร่งใส ประทับใจในบริการ 
     8.2 วิสัยทัศน์  
 งานพัสดุ ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่ให้บริการจัดหาวัสดุ และครุภัณฑ์ให้เป็นไป
อย่างถูกต้องตามระเบียบ กฎหมายและข้อบังคับ ตลอดจนสนับสนุนกิจกรรมของมหาวิทยาลัยและ
ประสานงานกับทุกหน่วยงานให้ด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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     8.3 พันธกิจ 
 1. บริการจัดหาวัสดุ และครุภัณฑ์ ที่มีคุณภาพ โดยการจัดหาอย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 
 2. สร้างความพึงพอใจในการบริการ ให้แก่บุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ 
 3. เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ 
 4. จัดการให้บริการ การด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ/ข้อบังคับ 
 5. ประสานงานกับทุกฝ่ายให้การด าเนินงานไปด้วยดี 
     8.4 วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือด าเนินการจัดหาพัสดุ โดยวิธีตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา e-Auction 
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ และสอดคล้องกับแบบการด าเนินงานในแต่ละหน่วยงาน 
 2. เพ่ือให้การด าเนินการจัดหาเปิดเผย โปร่งใส และเปิดโอกาสให้แข่งขันอย่างเป็นธรรม 
 3. เพ่ือให้การบันทึกการจัดซื้อ/จัดจ้างผ่าน GFMIS Web Online มีประสิทธิภาพ 
 4. เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 5. เพ่ือประสานงานการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ประหยัด รวดเร็ว 
 6. เพ่ือเป็นหน่วยคลังพัสดุที่พร้อมส าหรับการเบิก-จ่ายพัสดุไปใช้ได้อย่างสะดวกและ
รวดเร็ว 
     8.5 ภารกิจของงานพัสดุ 
 1.งานธุรการ 

1.1 ลงทะเบียนหนังสือรับ 
  1.2 เสนอหนังสือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือเกษียนหนังสือไปยังงานที่เก่ียวข้อง 
  1.3 ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  1.4 ออกเลขหนังสือ 
 2.งานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
  2.1 รวบรวมรายการวัสดุ-ครุภัณฑ์ ที่หน่วยงานต่างๆของมหาวิทยาลัยมีความ
ประสงค์จะขอซื้อหรือจ้าง 
  2.2 ท ารายการขออนุมัติและด าเนินการซื้อหรือจ้าง 
  2.3 แต่งตั้งกรรมการเพ่ือตรวจสอบราคาการซื้อหรือจ้าง 
  2.4 จัดเตรียมแบบฟอร์มต่างๆที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อหรือจ้างเพ่ือการสอบราคาใน
การซื้อหรือจ้าง 
  2.5 จัดท าสัญญาในการซื้อหรือจ้าง 
  2.6 ท าฎีกาการเบิกจ่ายเงินในการซื้อหรือจ้าง 
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3.งานคลังพัสดุและทะเบียนพัสดุ 

  3.1 ท าบัญชีพัสดุ-ครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย 
  3.2 ลงทะเบียนครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย 
  3.3 รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับงานพัสดุ 
  3.4 ท ารายงานการเบิกจ่ายพัสดุ-ครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย 
  3.5 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุภายใน
มหาวิทยาลัย 
 4.งานซ่อมบ ารุงรักษาและจัดจ าหน่ายพัสดุ 
  4.1ตรวจสอบและบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัยให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดี 
  4.2 ด าเนินการเพื่อซ่อมแซมครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัยที่ช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ใช้การ
ได้ดี 
  4.3 จัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ต่างๆของมหาวิทยาลัยที่หมดสภาการใช้งานได้ถูกต้องตาม
ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

การปฏิบัติงานระบบจัดซื้อจัดจ้างผ่าน GFMIS Web online 
 GFMIS คือระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(Government  Fiscal Management Information) ในการปฏิบัติงานระบบ GFMIS Web online 

ของส่วนงานพัสดุจะใช้งานในส่วนของ “ระบบจัดซื้อจัดจ้าง” ซึ่ง ประกอบไปด้วย 3 ส่วน คือ 1.การ

สร้างข้อมูล หลักผู้ขาย 2.การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 3.การตรวจรับพัสดุ โดยจะเริ่มตั้งแต่การสร้าง

ข้อมูลหลักผู้ขายคือเมื่อหน่วยงานต้องการสั่งซื้อสินค้าหรือบริการจากผู้ขายรายใดแล้วให้ตรวจสอบ

หรือค้นหาข้อมูล หลักผู้ขายในระบบ GFMIS ว่ามีการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายรายนี้ในระบบหรือไม่หาก

ผลปรากฏว่าผู้ขายรายนี้ไม่มีฐานข้อมูลอยู่ในระบบ GFMIS ให้หน่วยงานด าเนินการสร้างข้อมูลหลัก

ผู้ขายในระบบ ถ้าค้นหาแล้วพบข้อมูลมีอยู่ในระบบแต่เป็นข้อมูลที่สร้างโดยหน่วยงานอ่ืน จะต้องท า

การเชื่อมโยงข้อมูลผู้ขายเข้ากับรหัสของมหาวิทยาลัย เมื่อด าเนินการผู้ขายเสร็จเรียบร้อยแล้วถึงจะ

บันทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ได้ และเมื่อได้เลขที่ PO แล้วระบบจะปรับลดวงเงินงบประมาณ

ของหน่วยงานทันที เมื่อผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุเรียบร้อยแล้วให้บันทึกรายการตรวจรับงานในระบบ 

GFMIS Web online  

 การปฏิบัติงานระบบจัดซื้อจัดจ้างผ่าน GFMIS Web Online เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่มีการ

เบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรงบประมาณแผ่นดินจากภาครัฐในการบริหารจัดการหน่วยงาน  

ที่มีการจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ซึ่งมีกระบวนการในการปฏิบัติงานตั้งแต่รับเรื่องขอ

อนุญาตซื้อจ้างจะต้องท าการลงรับและออกเลขรับงานพัสดุและท าการตรวจสอบเอกสารขออนุญาต

ซื้อจ้างทั้งจากระบบ 3 มิติ และระบบ e-GP เมื่อเอกสารมีข้อผิดพลาดให้ส่งเรื่องกลับคืนแก้ไข หาก

เอกสารถูกต้องทั้งหมดให้ด าเนินการเตรียมข้อมูลในการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างโดยค้นหารหัส

งบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสบัญชีแยกประเถท จากนั้นเข้าสู่ระบบ  GFMIS 

Web Online เพ่ือตรวจสอบข้อมูลผู้ขาย ท าการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ท าการบันทึกตรวจรับพัสดุ ใน

ระบบ GFMIS Web Online ให้เรียบร้อยเมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้วให้ออกจากระบบ ตลอดจน

ตรวจสอบความถูกต้องและน าส่งเอกสารขออนุญาตซื้อจ้างให้งานการเงิน  ซึ่งมขีั้นตอนการปฏิบัติงาน

ดังต่อไปนี้ 
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ขั้นตอนที่ 1 ลงรับเอกสารขออนุญาตจัดซือ้จัดจ้าง 

เมื่อศูนย์ ส านัก คณะ ส่งเรื่องขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้างมายังงานพัสดุให้ด าเนินการดังนี้ 

1. ลงรายการในสมุดรับเรื่อง 

 

ตัวอย่างสมุดรับเรื่อง 

 
 

2. ออกเลขรับเรื่องของหน่วยงานพัสดุ 

2.1 ออกเลขคุมเรื่องรับ 

 2.2 ระบุวันเดือนปีที่รับเรื่อง  

 2.3 ระบุหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 2.4 ระบุชื่อผู้ขาย 

 2.5 ระบุจ านวนเงินของโครงการ 
 

ตัวอย่างการลงรายการและออกเลขรับเรื่องขออนุญาตซื้อ/จ้าง 

 

 

 

 
 

2.1 2.2 2.3 2.4 2.5 
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3. ลงเลขท่ีรับในเอกสารขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ตัวอย่างการลงเลขที่ วันที่ รับเรื่องในเอกสารขออนุญาตซื้อ 
 

 
4.ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

 ปัญหา    

  1.การลงรับเรื่องซ้ าในกรณีท่ีมีการส่งคืนแก้ไข 

  2.เมื่อลงรับเรื่องเรียบร้อยแล้วมีการส่งคืนแก้ไขหลายรอบ 

 แนวทางแก้ไขปัญหา    

  1.เมื่อน าเรื่องไปแก้ไขให้แนบเอกสารเดิมที่แก้ไขกลับมาพร้อมเรื่องใหม่ด้วย 

  2.เรื่องที่มีการแก้ไขหลายรอบให้ลงวันที่ที่ได้รับเรื่องรอบใหม่ทุกครั้ง 

 ข้อเสนอแนะ    

  1.แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุประจ า ศูนย์ ส านัก คณะ ทุกครั้งที่มีการน าเรื่องกลับไปแก้ไข 

ให้น าเอกสารชุดเดิมแนบเรื่องคืนมากับเอกสารใหม่ทุกครั้ง 

  2.หากมีการส่งคืนแก้ไขทุกครั้งให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงลายมือชื่อในการรับเรื่องคืนเพ่ือ

เป็นหลักฐานทุกครั้ง 

ตัวอย่างการลงรับเรื่อง 
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ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสารขออนุญาตซื้อจ้าง 
 เมื่อลงรับเรื่องและออกเลขคุมเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
จัดซื้อจัดจ้างทั้งเอกสารจากระบบ 3 มิติ และเอกสารจากระบบ e-GP  
1. การตรวจความถูกต้องของเอกสารขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง จากระบบ 3 มิติ  
การตรวจความถูกต้องของเอกสารขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง จากระบบ 3 มิติ ต้องตรวจสอบดังนี้  
 1.1 ตรวจความถูกต้องของเอกสารว่าเป็นการขออนุญาตซื้อหรือจ้าง 
 1.2 เลขเอกสารขออนุญาตซื้อ 
 1.3 ตรวจสอบวันที่ขออนุญาตซื้อจะต้องเป็นวันที่หลังจากได้ใบเสนอราคา 
 1.4 ตรวจความถูกต้องของหมวดรายจ่ายว่าเป็นหมวด วัสดุ ค่าใช้สอย ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้าง ให้ถูกต้องตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
 1.5 ตรวจสอบวิธีการจัดหาพัสดุ 
 1.6 ตรวจสอบผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในเอกสารขออนุญาตซื้อ 
 1.7 ตรวจสอบรายการพัสดุที่จัดซื้อและจ านวนเงินให้ตรงกับใบเสนอราคา  
 

ตัวอย่างเอกสารขออนุญาตซื้อจากระบบ 3 มิติ 

 

1.1 

1.4 

1.6 

1.5 

1.3  

1.2  

1.7 
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 1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของวันที่ในใบเสนอราคาจะต้องลงวันที่เดียวกันหรือวันที่ก่อน
วันที่ขออนุญาตซื้อ 

1.9 ตรวจสอบรายการพัสดุที่จัดซื้อและจ านวนเงินให้ตรงกับเอกสารขออนุญาตซ้ือ 
 

ตัวอย่างเอกสารใบเสนอราคา 
 

 
 

 

 

1.8 

1.9 
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 1.10 ตรวจสอบรายละเอียดใบสั่งซื้อจากระบบ 3 มิติ เช่น ชื่อผู้ขาย  วันที่ออกใบสั่งซื้อ 
รายการพัสดุที่จัดซื้อ จ านวนเงิน การก าหนดวันส่งมอบสินค้า อัตราค่าปรับ และลายเซ็นผู้มีอ านาจ              
ลงนามในใบสั่งซื้อ  
 

ตัวอย่างใบสั่งซ้ือจากระบบ 3 มิติ 
 

 
 

2. การตรวจความถูกต้องของเอกสารขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง จากระบบ e-GP  
การตรวจความถูกต้องของเอกสารขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง จากระบบ e-GPต้องตรวจสอบดังนี้ 

2.1 ตรวจสอบเลขท่ีหนังสือและวันที่หนังสือจะต้องตรงกับเลขที่เอกสารขออนุญาตซื้อจาก
ระบบ 3 มิติ 

2.2 ตรวจสอบหัวเรื่องรายงานขอซื้อขอจ้าง 
2.3 ตรวจสอบวิธีการจัดหาพัสดุ 

 2.4 ตรวจสอบรายละเอียดของพัสดุ รายละเอียดตามเอกสารแนบข้อ 2 ของรายงานขอซื้อ
ขอจ้างว่ามีเอกสารแนบมาด้วยหรือไม่ 
 2.5 ตรวจสอบความถูกต้องของวงเงิบประมาณท่ีจะซื้อ 
 2.6 ตรวจสอบระยะเวลาก าหนดส่งมอบงานงานซื้อทั่วไปใบสั่งซื้อก าหนดงานแล้วเสร็จ
ภายใน 5 วันท าการ งานจ้างทั่วไปใบสั่งซื้อก าหนดงานแล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ 
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ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้างจากระบบ e-GP 
 

 

2.1 

2.2 2.3 

2.5 

2.6 

2.4 
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 2.7 ตรวจสอบรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้อนุญาตผ่านหัวหน้าพัสดุ หัวหน้าหน่วยงาน และคณบดี 
รองอธิการบดีตามหนังสือมอบอ านาจ 

 

ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้างจากระบบ e-GP 
                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างเอกสารแนบ ข้อ 2.4 

 

2.4 

2.7 
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3. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการพิจารณาผลและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบ e-GP 
การตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการพิจารณาผลและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง จากระบบ e-GP 
ต้องตรวจสอบดังนี้  
 3.1 ตรวจสอบเลขที่ของหนังสือรายงานการพิจารณาผลและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ตรง
กับเลขที่เอกสารขออนุญาตซื้อจากระบบ 3 มิติ 
 3.2 ตรวจสอบวันที่ของหนังสือรายงานการพิจารณาผลและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ตรง
กับเลขที่เอกสารขออนุญาตซื้อจากระบบ 3 มิติ 
 3.3 ตรวจสอบรายการพิจารณาผลให้ตรงกับรายการที่จะสั่งซื้อ 
 3.4 ตรวจสอบรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอราคาให้ตรงกับเอกสารใบเสนอราคา 
 3.5 ตรวจสอบราคาที่เสนอให้ตรงกับราคาที่เสนอตามเอกสารใบเสนอราคา 
 3.6 ตรวจสอบราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้างจะต้องเท่ากับราคาที่เสนอตามเอกสารใบเสนอราคา 
 3.7 ตรวจสอบผู้มีอ านาจลงนามในรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้างจากระบบ e-GP 
 

 
 

 

3.1 3.2 

3.3 3.4 3.5 

3.6 

3.7 
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4. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจากระบบ e-GP 

การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกาศผู้ชนะการเสนอราคา โดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากระบบ 

e-GP ต้องตรวจสอบดังนี้  

 4.1 ตรวจสอบชื่อเรื่องโครงการให้ถูกต้องตามเอกสารรายงานการพิจารณาผลและ                                                 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 4.2 ตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้ถูกต้องตามเอกสารรายการพิจารณาผลและ

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 4.3 ตรวจสอบจ านวนเงินที่เสนอราคาให้ถูกต้องตามเอกสารรายงานการพิจารณาผลและ

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 4.4 ตรวจสอบวันที่ประกาศผู้ชนะให้ถูกต้องตามวันที่ในเอกสารขออนุญาตซื้อจากระบบ 3 

มิติที่ผู้มีอ านาจลงนาม ลงนามอนุมัติ 

 4.5 ตรวจสอบผู้มีอ านาจลงนามในประกาศผู้ชนะ 

 

 

ตัวอย่างเอกสารประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจากระบบ e-GP 

 

 

4.1 

4.2 

4.3 

4.4 

4.5 
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5. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  

การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากระบบ  

e-GP ต้องตรวจสอบดังนี้ 

 5.1 ตรวจสอบเลขที่ค าสั่ง และวันที่ในค าสั่งให้ตรงกับ ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุของ

มหาวิทยาลัยที่มีท าการแต่งตั้งประจ าปีไว้ 

 5.2 ตรวจสอบรายชื่อผู้ตรวจรับว่ามีรายชื่อตรงกับ ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุของ

มหาวิทยาลัยที่มีท าการแต่งตั้งประจ าปีไว้หรือไม่ 

 5.3 ตรวจสอบผู้ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุคืออธิการบดี 
 

ตัวอย่างเอกสารค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุจากระบบ e-GP 

 

 

5.1 

5.1 

5.2

  5.1 

5.3

  5.1 
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6. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างจากระบบ e-GP 
การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างจากระบบ e-GP ต้องตรวจสอบดังนี้ 
 6.1 ตรวจสอบเลขท่ีใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง จะต้องเป็นเลขที่เอกสารจากใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบ 
3 มิต ิ
 6.2 ตรวจสอบวันที่ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง จะต้องเป็นวันที่ เดียวกับวันที่ในใบสั่งซื้อสั่งจ้างจาก
ระบบ 3 มิต ิ
 6.3 ตรวจสอบที่อยู่ของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้อง 
 6.4 ตรวจสอบข้อมูลของบริษัท ชื่อ ที่อยู่ เลขที่ผู้เสียภาษี ให้ถูกต้อง 
 6.5 ตรวจสอบรายการที่จัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้อง 
 6.6 ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง 
 6.7 ตรวจสอบจ านวนวันในการส่งมอบ การสั่งซื้อก าหนดส่งมอบ 5 วันท าการ การสั่งจ้าง
ก าหนด 7 วันท าการ 
 6.8 ตรวจสอบวันครบก าหนดส่งมอบพัสดุต้องระบุโดยถัดนับจากวันที่ที่ลงนามในใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง 
 6.9 ตรวจสอบการคิดค่าปรับในกรณีส่งมอบเกินก าหนดมีการคิดค่าปรับ 2 กรณีคือ         
1)กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ          
2)กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินทั้งหมด 
  6.10 ตรวจสอบผู้มีอ านาจในการลงนามเป็นผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
  6.11 ตรวจสอบลายมือชื่อผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
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ตัวอย่างเอกสารใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างจากระบบ e-GP 

                

 

6.1

  5.1 6.2

  5.1 

6.3

  5.1 

6.4 

6.5

  5.1 

6.6

  5.1 6.7

  5.1 
6.8

  5.1 

6.9

  5.1 

6.10

  5.1 

6.11

  5.1 
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7. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารข้อมูลสาระส าคัญในสัญญาที่ได้จากระบบ e-GP  

การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารข้อมูลสาระส าคัญในสัญญาที่ได้จากระบบ e-GP จากขั้นที่ 7 

ของระบบในการน าข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์ เอกสารจะระบุเลขท่ีโครงการและเลขท่ีคุมสัญญาในระบบ 

e-GP เป็นข้อมูล ที่จะต้องน ามาใช้ในการเชื่อมข้อมูลกับระบบ GFMIS Web Online ในการจัดท า

ใบสั่งซื้อสั่งจ้างต่อไป  

 7.1 ตรวจสอบเลขที่โครงการและชื่อให้ถูกต้องว่าเป็นโครงการเดียวกันกับเลขที่โครงการใน 

ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 7.2 ตรวจสอบเลขท่ีผู้เสียภาษีและชื่อของผู้ขายให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  

 7.3 ตรวจความถูกต้องของเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างและวันที่ในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  

 7.5 ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินจะต้องเท่ากันทั้งใบขออนุญาตซื้อและใบสั่งซื้อ

ในระบบ 3 มิติ และรายงานขอซื้อและรายงานการพิจารณาผล ใบสั่งซื้อในระบบ e-GP  จ านวนเงินใน

เอกสารทุกระบบจะต้องเท่ากัน 

 

ตัวอย่างเอกสารข้อมูลสาระส าคัญในสัญญาจากระบบ e-GP 

 

 
 

7.5

  5.1 

7.3

  5.1 

7.1 

7.4 
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 เมื่อตรวจสอบเอกสารทั้งหมดแล้วหากพบข้อผิดพลาดให้ส่งคืนเจ้าของเรื่อง ศูนย์ ส านัก คณะ

เพ่ือให้แก้ไขให้ถูกต้อง แต่หากเอกสารขออนุญาตซื้อจ้างถูกต้องทั้งหมดให้ด าเนินการเตรียมข้อมูลใน

การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS ต่อไป 

8.  ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

 ปัญหา    

  1. การจัดท าเอกสารขออนุญาตในระบบ 3 มิติ ผิดประเภท เช่น การขออนุญาตจ้าง

เป็นการอนุญาตซื้อ การเลือกหมวดงบประมาณผิดเช่นหมวดวัสดุเป็นหมวดค่าใช้สอย เป็นต้น  

  2. การจัดท าเอกสารขออนุญาตย้อนหลัง หรือการแก้ไขวันที่ในใบส่งของ 

 แนวทางแก้ไขปัญหา    

  1. อธิบายและให้ค าปรึกษาข้อคิดเห็นแก่เจ้าหน้าที่พัสดุประจ าศูนย์ ส านัก คณะ ให้

เข้าใจในกฎระเบียบเพิ่มมากข้ึน 

  2. ในการจัดหาพัสดุจะต้องจัดท าเอกสารขออนุญาตเพ่ือขออนุมัติก่อนทุกครั้งก่อน

น าพัสดุจากห้างร้านมาใช้  

 ข้อเสนอแนะ    

  1. มีการจัดอบรมให้ความรู้ในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง กฎกระทรวง และ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุ อย่างน้อย 1 ครั้งต่อ

ปีงบประมาณ 

  2. มีการเชิญเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าศูนย์ ส านัก คณะ มาปรึกษาหาหรือ พูดคุย

แลกเปลี่ยนความคิดในการปฏิบัติงานที่ผ่านมาเพื่อให้ทราบถึงปัญหาในการปฏิบัติงาน 

  3. วันที่ในเอกสารขออนุญาตในระบบ 3 มิติ จะต้องสัมพันธ์กันทั้งวันที่ในใบเสนอ

ราคา วันที่ขออนุญาต วันที่ในใบสั่งซื้อ/สั่ง 
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ขั้นตอนที่ 3 การเตรียมข้อมูลในการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS 

 เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการเตรียมข้อมูลในการ

บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างดังนี้ 

1. ค้นหารหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก 

 รหัสงบประมาณรหัสกิจกรรมหลักจะมีการเปลี่ยนแปลงทุกปีงบประมาณสามารถค้นหา

และดาวน์โหลดได้จากเว็บ GFMIS กระทรวงการคลัง (http://www.gfmis.go.th) รหัสงบประมาณ 

มีจ านวน 16 หลัก จะข้ึนต้นด้วยรหัสหน่วยงานของมหาวิทยาลัยคือ 20144XXXXXXXXXXX 

รหัสกิจกรรมหลัก มีจ านวน 14 หลัก จะข้ึนต้นด้วยรหัสหน่วยงานคือ20144 รหัสพื้นที่คือ1300 และ

กิจกรรมหลักตามส านักงบประมาณ XXXXX  ดังนั้นรหัสกิจกรรมหลักของมหาวิทยาลัยคือ

201441300XXXXX 

 

ตัวอย่างรหัสงบประมาณและรหัสกิจกรรมหลัก 

 

 

 
 

 

 

 

 

รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก 

ชื่อรหัสงบประมาณ 
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2. ค้นหารหัสบัญชีแยกประเภทและรหัสแหล่งของเงิน 

 รหัสแหล่งของเงินมีจ านวน 7 หลัก จะข้ึนต้นด้วยปีงบประมาณ พ.ศ. เช่น  61XXXX    

การเลือกบันทึกแหล่งของเงินนั้นจะต้องสอดคล้องกับรหัสงประมาณ  เช่นการจัดหาวัสดุด้วย

งบประมาณรายการประจ า แหล่งของเงินคือ 6111230 แต่ถ้าหากรหัสงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายใน

การด าเนินงานประกันคุณภาพ แหล่งของเงินคือ 6111500 ถึ งแม้ว่าจะเป็นการจัดหาวัสดุ หรือ

รายการค่าใช้สอยก็ตาม  

 

ตัวอย่างรหัสบัญชีแยกประเภทและรหัสแหล่งของเงิน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

รหัสแหล่งของเงิน 
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3. บันทึกรหัสลงในเอกสารข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 

เมื่อค้นหารหัสต่างๆเรียบร้อยแล้วให้บันทึกลงในเอกสารข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 

ตัวอย่างการเตรียมข้อมูลรหัสงบประมาณเพื่อจัดท าใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 
 

4.ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

 ปัญหา    

  1. หน่วยงานต่างๆไม่ทราบว่าหน่วยงานของตนได้จัดสรรงบประมาณด้านไหน 

  2. การบันทึกแหล่งของเงินผิดพลาดซึ่งเป็นข้อมูลที่เชื่อมโยงมาจากระบบ e-GP 

 แนวทางแก้ไขปัญหา    

  1. ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณจากกองนโยบายและแผนที่ ได้ จัดสรร

งบประมาณประจ าปีให้หน่วยงานต่างๆภายในมหาวิทยาลัย 

  2. ชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจ าหน่วยงานต่างๆทราบถึงวิธีการเลือกใช้แหล่งของ

เงินให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้เช่น ศูนย์วิทยาศาสตร์ได้รับจัดสรรงบประมาณค่าใช้จ่ายในการ

พัฒนาศูนย์วิทย์ ซึ่งตามชื่องบประมาณดังกล่าว แหล่งของเงินจะเป็นงบส่วนราชการรายจ่ายอ่ืน คือ 

6111500 ถึงแม้วา่จะเป็นการจัดหานั้นจะเป็นการจัดหาวัสดุก็ตาม 

 ข้อเสนอแนะ    

  1. เมื่อเริ่มปีงบประมาณใหม่ให้ดาวน์โหลดรหัสงบประมาณรหัสกิจกรรมหลัก                     

รหัสแหล่งของเงินและจัดท าเป็นเอกสารรหัสงปประมาณประจ าปีส่งเป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่พัสดุทุก

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยได้ทราบ 

ตัวอย่างการเตรียมข้อมูลในการจัดท า

ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 



32 

 

ขั้นตอนที่ 4 การเข้าสู่ระบบ GFMIS Web Online 

1. การเข้าสู่เว็บไซต์ 

  1.1 ดับเบิ้ลคลิกไอคอน         ที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ 

  1.2  ระบุชื่อเว็บไซต์ http://webonline  เพ่ือเข้าสู่ระบบ Web Online 
 

ตัวอย่างหน้าจอการเข้าสู่เว็บไซต์ 

 
2. การเข้าสู่ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS Web Online   

       ระบุรหัสผู้ใช้  ชื่อผู้ใช้ของมหาวิทยาลัยคือ 20144000XXXX  

     และรหัสผ่าน  ให้ระบุรหัสผ่านคือ XXXXX 
 

ตัวอย่างหน้าจอการเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3. การเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

1.2 พิมพ์ http://webonline   

1. ใส่รหัสผู้ใช้ 20144000XXXX 

2. ใส่รหัสผ่าน XXXXX 

3.คลิก “ตกลง” 
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3. การเข้าระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 

  ให้เลือก “ระบบจัดซื้อจัดจ้าง” เพ่ือเข้าสู่ระบบการปฏิบัติงานระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

 

ตัวอย่างการเข้าระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

 ตัวอย่างระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

 

 

1.คลิก “ระบบจัดซื้อจัดจ้าง” 

ค าสั่งงาน “ระบบจัดซื้อ

จัดจ้าง” ทั้งหมด 
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4. การเข้าบันทึกข้อมูลหลักผู้ขาย 

  ให้เลือก “ข้อมูลผู้ขาย” เพ่ือเข้าสู่ค าสั่งงานข้อมูลผู้ขาย 

 

ตัวอย่างการเข้าบันทึกข้อมูลผู้ขาย 

 
 

5. การเข้าบันทึกรายการสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า 

  ให้เลือก “บันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” เพ่ือเข้าสู่เมนูค าสั่งงานบันทึกรายการ

สั่งซื้อสั่งจ้าง เพ่ือเข้าสู่ประเภทใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

ตัวอย่างการเข้าบันทึกรายการสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า 

 

 
 

 

 

 

คลิก “ข้อมูลหลักผู้ขาย” เพ่ือค าสู่ค าสั่ง

งาน “ผข01-ข้อมูลหลักผู้ขาย” 

คลิก “บันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” 

เพ่ือค าสู่ค าสั่งงาน “บส01-สั่งซื้อ/จ้าง/

เช่า” 
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6. การเข้าบันทึกตรวจรับพัสดุ 

  ให้เลือก “ตรวจรับพัสดุ” เพ่ือเข้าเมนูค าสั่งตรวจรับพัสดุ 
 

ตัวอย่างการเข้าบันทึกตรวจรับพัสดุ 
 

 
 

7.ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

 ปัญหา    

  1. การเข้าเว็บไซต์ไม่ได้ 

 แนวทางแก้ไขปัญหา    

  1. ตรวจสอบสายอินเตอร์เน็ตที่เชื่อมต่อมาจากสายสัญญาณของระบบ GFMIS  

 ข้อเสนอแนะ    

  1. ติดต่องานสารสนเทศและคอมพิวเตอร์ให้ตรวจสอบอุปกรณ์กระจายสัญญาณ

ระบบ GFMIS  

   

   

   

 

 

 

 

 

คลิก “ตรวจรับพัสดุ” เพ่ือค าสู่ค าสั่ง

งาน “บร01-รับพัสดุ” 
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ขั้นตอนที่ 5 การสร้างข้อมูลหลัก 

 ขอมูลหลักผูขาย คือ รายละเอียดเกี่ยวกับผูขาย เชน ชื่อ ที่อยู เลขประจ าตัวผูเสียภาษี  
เลขประจ าตัวประชาชน เลขที่บัญชีธนาคาร รวมถึงขอมูลทางดานการจัดซื้อและขอมูลผูรับเงินแทน 
กรณีที่มีการโอนสิทธิรับเงิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในระบบ GFMIS หน่วยงานจะจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจาง 
(PO) เพ่ือเบิกเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขายโดยตรง 
องคประกอบของขอมูลหลักผูขายประกอบดวย 

1.ขอมูลทั่วไป ไดแก  

- ที่อยู่      ชื่อ ที่อยู่ ค าค้นหา  

  - การควบคุม    ข้อมูลทางภาษี 

  - รายการการช าระเงิน   บัญชีธนาคาร 

 2.ขอมูลองค์กรทางการจัดซื้อ ได้แก่  

  - ข้อมูลการจัดซื้อ   สกุลเงินใน (THB) 

 3.ขอมูลรหัสหน่วยงาน ไดแก่ 

  - ข้อมูลทางบัญชี   บัญชีกระทบยอด  

  - รายการการช าระเงิน   เงื่อนไขการช าระเงิน 

  - ภาษีหัก ณ ที่จาย   ข้อมูลการหักภาษี ณ ที่จ่ายของผู้ขาย 

 ขอมูลทั่วไปและขอมูลองค์กรทางการจัดซื้อเปนขอมูลหลักที่จะใชรวมกันในทุกหน่วยงาน

ในขั้นตอนการสร้างใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

 ข้อมูลรหัสหน่วยงาน สร้างขึ้นเพ่ือเชื่อมโยงขอมูลทางการบัญชีของแตละหน่วยงานเข้ากับ

ข้อมูลข้างต้น หน่วยงานจะตั้งเบิกได้ก็ต่อเมื่อมีการสร้างข้อมูลส่วนนี้แล้ว 

 ดังนั้น กอนที่จะด าเนินการสรางขอมูลหลักผูขายในระบบ GFMIS จะตองตรวจสอบขอมูล 

หลักผูขายในระบบวามีหรือไมหากพบวามีขอมูลหลักผูขายในระบบแลวแตอยูภายใตรหัสหนวยงาน

อ่ืน ใหหน่วยงานสรางขอมูลหลักผูขายโดยการเชื่อมโยงขอมูลทางการบัญชีของหน่วยงานเขากับ      

ขอมูลทั่วไปและขอมูลดานการจัดซื้อที่หนวยงานอื่นไดสรางไว หากพบวาขอมูลหลักผูขายไมปรากฏใน

ระบบใหด าเนินการสรางขอมูลหลักผูขายตามที่ก าหนดไวในองคประกอบที่กลาวมาขางตน คือ ข้อมูล

ทั่วไป ขอมูลองค์กรทางการจัดซื้อ ขอมูลรหัสหน่วนงาน พรอมทั้งสงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย 

เพ่ือใหส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานีตรวจสอบอนุมัติและยืนยันขอมูลหลักผูขายในระบบ GFMIS  
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ประเภทของขอมูลหลักผูขายในระบบ GFMIS แบงเปน 7 กลุม ดังนี้ 
 1. กลมุ 1000 คือผูขายนิติบุคคลเชน บริษัท หางหุนสวนจ ากัด หางหุนสวนสามัญ และ 
คณะบุคคล โดยมีเลขประจ าตัวผูเสียภาษีข้ึนตนดวยเลข 2,3 และ 4 ค าคนหาส าหรับผูขายที่เปน 
นิติบุคคลใหใชรหัสประจ าตัวผูเสียภาษี 13 หลัก รหัสผูขายในกลุมนี้จะข้ึนตนดวยเลข 1 และตามดวย 
Running Number (1xxxxxxxxx) รหัสผูขายจะมีทั้งหมด 10 หลัก 
 2. กลมุ 2000 คือผูขายบุคคลธรรมดาเชน รานคา บุคคลโดยมีเลขประจ าตัวผูเสียภาษ ี
ขึ้นตนดวยเลข 1 ค าคนหาส าหรับผูขายที่เปนบุคคลธรรมดา ใหใชเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก
รหัสผูขายในกลุมนี้จะข้ึนตนดวยเลข 9 และตามดวย Running Number (9xxxxxxxxx) รหัสผูขายจะ
มีทั้งหมด 10 หลัก 
 3. กลุม 3000 คือผูขายสวนราชการที่มีรหัสผูขายขึ้นตนดวย V ตามดวยรหัสหนวยงาน 4 
หลัก และตามดวย 5 หลักสุดทายของหนวยเบิกจาย (Vxxxxzzzzz) ค าท่ีใชคนหาใหใชรหัสหนวยเบิก 
จาย 10 หลัก 
 4. กลุม 4000 คือผูขายสวนราชการที่มีรหัสผูขายขึ้นตนดวย A ตามดวยรหัสหนวยงาน 4 
หลัก และตามดวย 5 หลักสุดทายของหนวยเบิกจาย (Axxxxzzzzz) ค าที่ใชคนหาใหใชรหัสหนวย
เบิกจาย 10 หลัก 
  5. กลุม 5000 คือผูขายที่กรมบัญชีกลางเปนผูสรางใหกับทุกสวนราชการเชน ผูขายที่เปน 
รัฐวิสาหกิจที่ใหบริการดานสาธารณูปโภคค าที่ใชคนหาใหใชรหัสประจ าตัวผูเสียภาษี 10 หลักรหัสผู
ขายในกลุมนี้จะขึ้นตนดวยเลข 8 และตามดวย Running Number (8xxxxxxxxx) รหัสผูขายจะมี
ทั้งหมด 10 หลัก 
  6. กลมุ 6000 คือ ผูขายตางประเทศที่เปนนิติบุคคล และบคุคลธรรมดาค าท่ีใชคนหา ใหใช
Passport  Number รหัสผูขายในกลุมนี้จะข้ึนตนดวยเลข 7 และตามดวย Running Number  
(7xxxxxxxxx) รหัสผูขายจะมีทั้งหมด 10 หลัก 
  7. กลมุ 7000 คือผูขายสวนราชการที่มีรหัสผูขายข้ึนตนดวย O ตามดวยรหัสหนวยงาน   4 
หลัก และตามดวย 5 หลักสุดทายของหนวยเบิกจาย (Oxxxxzzzzz) ค าที่ใชคนหาใหใชรหัสหนวย
เบิกจาย 10 หลักซ่ึงปจจุบันขอมูลหลักผูขายกลุม 7000 ไดระงับสิทธิการใชงานแลว เนื่องจากในระยะ
เริ่มแรก ระบบ GFMIS ใชส าหรับการบันทึกรายการเบิกหักผลักสง  
 ในส่วนของหน่วยงานจะมีการจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ขาย 2 กลุ่มหลักคือ กลุม 1000 คือผูขาย
นิติบุคคลเชน บริษัท หางหุนสวนจ ากัด หางหุนสวนสามัญ และคณะบุคคล รหัสผูขายจะขึ้นตนดวย
เลข 1 กลุ่ม 2000 คือผูขายบุคคลธรรมดา เชน รานคา รหัสผูขายจะข้ึนตนดวยเลข 9  
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การสรางขอมูลหลักผูขายผาน GFMIS Web Online มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  
 1. การคนหาข้อมูลหลักผูขาย มี 2 วิธี คือ   
   1.1 การคนหาตามรหัสผูขายในระบบ GFMIS  
   1.2 การคนหาตามเงื่อนไขอ่ืน 
  2. การสรางข้อมูลหลักผูขาย 
 3. การเชื่อมโยงขอมูลหลักผู้ขาย  

 

แผนผังแสดงข้ันตอนการสร้างข้อมูลผู้ขาย 
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 ค าอธิบายข้ันตอนการสร้างข้อมูลผู้ขาย 

 1. ก่อนที่จะเริ่มด าเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายจะต้องตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 

โดยการค้นหาก่อน เพ่ือที่จะได้ทราบว่ามีข้อมูลหลักผู้ขายอยู่ในระบบหรือไม่   

 2. ในกรณีที่มีข้อมูลหลักผู้ขายอยู่ในระบบแต่อยู่ภายใต้รหัสหน่วยงานอ่ืน มหาวิทยาลัย   

จะต้องสร้างข้อมูลผู้ขายโดยการเชื่อมโยงข้อมูลทางการบัญชีของหน่วยราชการเข้ากับข้อมูลที่มีอยู่                                      

ในระบบที่หน่วยงานอ่ืนสร้างไว้พร้อมทั้งจัดท าแบบขออนุมัติผู้ขายเสนอรองอธิการบดีลงนามและ   

น าส่งเอกสารหลักฐานให้ส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานีตรวจสอบและอนุมัติและยืนยันข้อมูล               

หลักผู้ขายในระบบ GFMIS   

 3. การเชื่อมโยงข้อมูลทางการบัญชีของหน่วยราชการเข้ากับข้อมูลที่มีอยู่ในระบบ                           

ทีห่น่วยงานอ่ืนสร้างไว้แล้วแต่พบกว่าข้อมูลที่มีอยู่ในระบบไม่ตรงกับเอกสารที่ผู้ขายส่งหลักฐานผู้ขาย

ส่งมาให้กับมหาวิทยาลัย เช่น การเปลี่ยนชื่อ ที่อยู่ การลดหรือเพ่ิมบัญชีธนาคาร  หน่วยงานจะต้องท า      

แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ขายเสนอรองอธิการบดีลงนามและน าส่งเอกสารหลักฐานให้ ส านั กงาน

คลังจังหวัดปทุมธานี ตรวจสอบและอนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS   

 4. ในกรณีที่ค้นหาแล้วไม่พบข้อมูลหลักผู้ขายในระบบให้หน่วยงานท าการสร้างข้อมูล   

หลักผู้ขายใหม่พร้อมทั้งจัดท าแบบขออนุมัติผู้ขายเสนอรองอธิการบดีลงนามและน าส่งเอกสาร

หลักฐานให้ส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานี ตรวจสอบและอนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 

GFMIS  

 5. เอกสารหลักฐานการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายประกอบด้วย  

- ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร / เอกสารบัญชีธนาคาร (ในนามบริษัท)  

- ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า   

- ส าเนาหนังสือรับรอง  

- ส าเนาหนังสือ ภ.พ.20 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของกรรมการที่มีอ านาจลงนามในเอกสาร 

 เอกสารทุกฉบับประทับตราบริษัทรับรองส าเนาโดยคณะกรรมการผู้มีอ านาจลงนามตาม

หนังงสือรับรองข้อ3  หากก าหนดไว้ว่ากรรมการ 2 คนลงลายมือชื่อ เอกสารหลักฐานที่ส่งมาก็ต้องรับ

ต้องลงลายมือชื่อ 2 คนพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวทั้ง 2 คน 
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1. การคนหาข้อมูลหลักผูขาย  

 การคนหาข้อมูลหลักผูขาย มี 2 วิธี คือ    

   1. การคนหาตามรหัสผูขายในระบบ GFMIS   

   2. การคนหาตามเงื่อนไขอ่ืน  

 1.1. การคนหาตามรหัสผูขายในระบบ GFMIS มีข้ันตอนดังต่อไปนี้  

  1. เลือก “ข้อมูลหลักผู้ขาย” เพ่ือเข้าสู่เมนูค าสั่งงานการบันทึกข้อมูลหลักผู้ขาย   

  2. เลือก “ผข01 –ข้อมูลหลักผู้ขาย” เพ่ือเข้าสู่การค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย 
 

ตัวอย่างการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย 
 

 
   

  3. เลือก “ค้นหา” เพ่ือเข้าสู่การค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย 

 

ตัวอย่างการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย 

 

 

1.คลิก “ข้อมูลหลักผู้ขาย”  

2.คลิก “ผข01-ข้อมูลหลักผู้ขาย”  

3.คลิก “ค้นหา”  
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  4. เลือก “ค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS” เพ่ือเข้าสู่ เงื่อนไขการระบุ

รายละเอียดการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย 

  5. ระบุรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS 

  6. เลือกประเภทกลุ่มผู้ขาย 

  7. คลิก “ค้นหา” 
 

ตัวอย่างการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS 

 

 
   

  8. ระบบจะแสดงข้อมูลหลักผู้ขายที่ท าการค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMI 
 

ตัวอย่างข้อมูลหลักผู้ขายท่ีค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS 

 

 

4.คลิก“ค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS”  

5.ใส่รหัสผู้ขายในระบบ GFMIS  

6.เลือกประเภทกลุ่มผู้ขาย  

7. คลิก “ค้นหา”  

8. ข้อมูลผู้ขายที่ค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบ GFMIS 
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 1.2. การคนหาตามเงื่อนไขอ่ืน มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

  1. เลือก “ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน” เพ่ือเข้าสู่เงื่อนไขการระบุรายละเอียดการค้นหา

ข้อมูลหลักผู้ขาย 

  2. ระบุเลขที่ผู้เสียภาษีของผู้ขาย ในกรณีที่เป็นบริษัทให้ระบุเลขที่ผู้เสียภาษีตาม 

เลขที่ของหนังสือรับรอง  ในกรณีที่ผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดาให้ระบุเลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน 

  3. เลือกประเภทกลุ่มผู้ขาย 
 

ตัวอย่างการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายตามเงื่อนไขอ่ืน 
 

 
 

  4. ระบบจะแสดงข้อมูลหลักผู้ขายที่ท าการค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 
 

  ตัวอย่างข้อมูลหลักผู้ขายท่ีค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 

 

 

1.คลิก“ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน”  

2.ใส่เลขที่ผู้เสียภาษี  

3.เลือกประเภทกลุ่มผู้ขาย  

4. ข้อมูลผู้ขายที่ค้นหาตามรหัสเงื่อนไขอ่ืน 



43 

 

 

2. การสร้างข้อมูลหลักผูขาย 

 1. เลือก “ข้อมูลหลักผู้ขาย” เพ่ือเข้าสู่เมนูค าสั่งงานการบันทึกข้อมูลหลักผู้ขาย   

 2. เลือก “ผข01 –ข้อมูลหลักผู้ขาย” เพ่ือเข้าสู่การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 
 

ตัวอย่างการเข้าเมนูการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 
 

   

 3. ระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้ขาย 

 4. ระบุข้อมูลทั่วไปของผู้ขาย ชื่อ ประเภทกลุ่มผู้ขาย ที่อยู่ เป็นต้น 

 5. หลังจากกรอกข้อมูลรายละเอียดข้อมูลทั่วไปครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้กดเลือก “ข้อมูล

ทางธนาคารของผู้ขาย” เพ่ือระบุข้อมูลทางธนาคารของผู้ขาย  
 

ตัวอย่างการบันทึกรายการข้อมูลส่วนหัวและข้อมูลทั่วไป 
 

 

  

1.คลิก “ข้อมูลหลักผู้ขาย”  
2.คลิก “ผข01-ข้อมูลหลักผู้ขาย”  

3. ระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 

4.บันทึกข้อมูลทั่วไปของผู้ขาย 5. คลิก 
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 6. เลือกชื่อธนาคาร 

 7. ค้นหารหัสธนาคาร 

 8. ระบุหมายเลขบัญชีธนาคารของผู้ขาย 

 9. ระบุเจ้าของบัญชีของผู้ขาย จะต้องระบุเป็นภาษาอังกฤษเท่านั้นและชื่อจะต้องตรงกับ

ชื่อในสมุดบัญชีธนาคารด้วย 

 10. หลังจากการระบุข้อมูลต่างๆครบถ้วนแล้วคลิก “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” เพ่ือ

บันทึกรายการใน ระบบ  

 11. คลิก “จ าลองการสร้างข้อมูล” เพ่ือระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล  

ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลทางธนาคารของผู้ขาย 

 
 

 12. ระบบจะแสดงสถานะของเอกสาร 

  12.1 เลือก “กลับไปแก้ไขข้อมูล” ในกรณีมีข้อผิดพลาดเกิดขึ้นเพ่ือกลับไปแก้ไข

ข้อมูลหลักผู้ขายที่สร้างไว้ให้ถูกต้อง 

  12.2 เลือก “บันทึกข้อมูล” ในกรณีไม่มีข้อผิดพลาดเกิดขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลหลัก

ผู้ขายที่สร้างไว้ 
 

 

 

 

 

6. คลิกเลือกธนาคาร 
7. คลิกเลือกสาขา

ธนาคาร 

10. คลิก 

11. คลิก 

8. ใส่เลขท่ีบัญธนาคาร 

9. ใส่ชื่อบัญชีผู้ขาย 
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ตัวอย่างระบบแสดงสถานะของเอกสาร 
 

 
 

 

 13. ระบบบันทึกข้อมูลหลักผู้ขายแสดงสถานะส าเร็จ จะได้เลขที่เอกสาร 1000028664 

เลขที่เอกสารจะข้ึนต้นตามประเภทของผู้ขาย  

  เลือก “แสดงข้อมูล”   เพ่ือแสดงข้อมูลรายการที่บันทึก 

  เลือก “ค้นหาเอกสาร”   เพ่ือค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายรายการใหม่ 

  เลือก “สร้างเอกสารใหม่”            เพ่ือสร้างข้อมูลหลักผู้ขายรายการใหม่ 

  เลือก “Sap Log”  เพ่ือพิมพ์รายงาน SAP R/3 ข้อมูลหลักผู้ขาย 

 

ตัวอย่างแสดงสถานะการบันทึกรหัสผู้ขายส าเร็จ 

 

 
 

 

 

 

12.1 12.2 

13. รหัสผู้ขาย 
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3. การเชื่อมโยงข้อมูลผู้ขาย 

 1. ท าการค้นหาโดยเลือก“ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน” ให้ระบุเลขที่ผู้เสียภาษีของผู้ขาย คลิก      

“ค้นหา” ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ขาย หากค้นหาไม่พบจะต้องท าการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

 2. ระบบแสดงข้อมูลหลักผู้ขาย ให้สังเกตในช่อง “สถานะอนุมัต”ิ จะไม่มีข้อความแสดง 

สถานะ แสดงว่า ผู้ขายถูกสร้างไว้แล้วแต่อยู่ในหน่วยงานอ่ืน เราจะต้องท าการเชื่อมโยงข้อมูลโดย  

คลิก    ในช่อง  “เลือก” ในช่องรายการ   
 

 ตัวอยา่งการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายเพื่อเชื่อมโยงข้อมูล 

 
 

 3. ระบบแสดงข้อมูลหลักผู้ขายโดยจะแสดงรายละเอียดข้อมูลทั่วไปผู้ขายให้ตรวจสอบ

ความถูกต้องของข้อมูลผู้ขายว่าตรงกับเอกสารที่ผู้ขายส่งมากับทางมหาวิทยาลัยหรือไม่  หากพบว่า

ข้อมูลไม่ตรงให้ท าแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ขายส่งส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานี 

ตัวอย่างรายละเอียดข้อมูลส่วนหัวและข้อมูลทั่วไปของผู้ขาย 

 

1.สถานะการอนุมัติว่างแสดงว่าผู้ขายยังไม่ได้

เชื่อมโยงกับรหัสหน่วยงานมหาวิทยาลัย 2. คลิก 

3.ตรวจสอบความถูกต้อง

ของข้อมูลที่มีอยู่ในระบบ 
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 4. เลือก “ข้อมูลทางธนาคาร” เพ่ือตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี ให้ตรวจสอบบัญชี 

ธนาคาร สาขา ที่มีอยู่ในระบบว่าตรงกับเอกสารหลักฐานที่ผู้ขายส่งมาให้กับหน่วยงานหรือไม่  

 5. คลิก “จ าลองการสร้างข้อมูล” เพ่ือเชื่อมโยงผู้ขายรหัส 9000025260 กับหน่วยงาน 

A144 (รหัสหน่วยงานของมหาวิทยาลัย) 
 

ตัวอย่างการจ าลองการสร้างข้อมูลผู้ขาย 
 

 
 

 6. ระบบแสดงสถานะ การเชื่อมโยงข้อมูลหลักผู้ขาย เลือก “บันทึกข้อมูล” 
 

ตัวอย่างการบันทึกการเชื่อมโยงข้อมูลหลักผู้ขาย 
 

 
 

 

 

 

4.ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี

ธนาคารที่ผู้ขายส่งเอกสารมาให้กับ

มหาวิทยาลัย 

5. คลิก 

6. คลิก 
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 7. ระบบบันทึกข้อมูลหลักผู้ขายแสดงสถานะส าเร็จได้เอกสารเลขที่ 900002560 
 

ตัวอย่างการการเชื่อมโยงข้อมูลหลักผู้ขายส าเร็จ 

 

 
 

ในกรณีที่มีข้อมูลทางธนาคารของผู้ขายตรงกันหน่วยงานจะต้องท าแบบขออนุมัติหลักผู้ขาย 

พร้อมเอกสารผู้ขายส่งให้ส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานี   

ในกรณีที่ข้อมูลทางธนาคารไม่มีในระบบ หรือว่ามีข้อผิดพลาดหน่วยงานจะต้องท าแบบ      

ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย โดยระบุข้อมูลทางธนาคารของผู้ขาย การเพ่ิมบัญชีธนาคาร การลบ

บัญชีธนาคาร แก้ไขบัญชีธนาคาร พร้อมเอกสารผู้ขายส่งให้ส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานี  
 

4. การพิมพ์รายงาน Sap Log จากระบบ 

  1. เลือก “Sap Log” หน้าจอจะแสดงข้อมูลรายการข้อมูลผู้ขาย   

2. เลือก “Print” เพ่ือพิมพ์เอกสาร 
 

ตัวอย่างการพิมพ์รายงาน Sap Log 
 

 
 

1. คลิก 

รหัสผู้ขายที่ท าการ

เชื่อมโยงส าเร็จ 
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ตัวอย่างรายงาน Sap Log ข้อมูลผู้ขาย  

 

 

 

 

ตัวอย่างรายงาน SAP R/3 ข้อมูลหลักผู้ขาย ที่พิมพ์ออกมาจากระบบ 

 

 
 

 

 

 

2. คลิก 
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5. การจัดท าแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 

 1. เมื่อท าการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย หรือการเชื่อมโยงผู้ขายในระบบที่มีข้อมูลถูกต้องให้

จัดท าแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย เพ่ือน าส่งส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานี 
 

ตัวอย่างแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
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 2. ในกรณีที่สร้างข้อมูลหลักผู้ขายแต่บันทึกข้อมูลผิดหรือกรณีที่เชื่อมโยงผู้ขายในระบบแต่
ข้อมูลผู้ขายในระบบไม่ตรงกับเอกสารที่ผู้ขายส่งมายังมหาวิทยาลัย เช่นข้อมูลทางธนาคารที่ผู้ขายให้ 
มาไม่มีในระบบ ให้ท าแบบเปลี่ยนแปลงโดยระบุข้อมูลทางธนาคารของผู้ขาย การเพ่ิมบัญชี ธนาคาร   
การลบบัญชีธนาคาร แก้ไขบัญชีธนาคาร พร้อมเอกสารผู้ขายส่งให้ส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานี 
 

ตัวอย่างอย่างแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
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ตัวอย่างอย่างแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย (ต่อ)   
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6.ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

 ปัญหา    

 1. การบันทึกข้อมูลผู้ขายที่มีชื่อภาษาอังกฤษมีอักษรพิเศษจะท าให้เกิดปัญหาในการบันทึก
ข้อมูลชื่อเจ้าของบัญชีธนาคาร ให้ระบุชื่อเป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น และห้ามใช้ตัว อักษรพิเศษ เช่น &  
;  ! “ ” * # <   ตัวอย่างชื่อ บริษัท บี แอนด์ บี อินเตอร์แพ็ค ชื่อภาษาอังกฤษคือ  B & B INTERPACK 
COMPANY LIMITED  
 2. ข้อผิดพลาดในการบันทึกเลขที่บัญชีธนาคาร  
 3. การค้นหารหัสธนาคารในระบบ  GFMIS ไม่พบ 
 4. ประเภทบัญชีเงินฝากธนาคารที่ผู้ขายน ามาส่งให้มหาวิทยาลัยห้ามเป็นบัญชีเงินฝาก
ประจ า/เงินฝากเผื่อเรียกพิเศษ ให้ใช้บัญชีออมทรัพย์หรือบัญชีเงินฝากกระแสรายวันเท่านั้น 
 5. การเชื่องโยงข้อมูลผู้ขายที่มีอยู่ในระบบแล้วแต่เป็นข้อมูลที่ผิดพลาด 
 6. บัญชีธนาคารของผู้ขายถูกบล็อค บัญชีถูกปิดหรือไม่มีการเคลื่อนไหวทางบัญชีเกิน 6 
เดือน 
 7. การบันทึกผู้ขายในกลุ่ม 2000 ที่เป็นชื่อร้านค้าแต่ชื่อเจ้าของบัญชีเป็นชื่อบุคคลธรรมดา 
 8. การโอนสิทธิรับเงินแทนกันของสัญญาที่ผู้ขายท ากับมหาวิทยาลัยแต่โอนสิทธิการรับเงิน
ให้ธนาคาร  
 
 แนวทางแก้ไขปัญหา    
 1. ตัวอย่างบริษัท บี แอนด์ บี อินเตอร์แพ็ค จ ากัด ชื่อภาษาอังกฤษคือ  B & B INTERPACK 
COMPANY LIMITED จะต้องพิมพ์ชื่อเจ้าของบัญชีในระบบเป็น B AND B INTERPACK COMPANY 
LIMITED  
 2. การบันทึกเลขที่ธนาคารให้บันทึกเฉพาะตัวเลขห้ามมีสัญลักษณ์ “-“ หรือช่องว่าง
ระหว่างเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 3. การค้นหารหัสธนาคารในระบบควรใช้เครื่องหมายดอกจัน (*) ในการค้นหาตัวอย่าง เช่น 
เลือกธนาคารกรุงเทพในช่องชื่อธนาคารและช่องรหัสธนคารในการค้นหาให้ใส่ค าว่า *บางนา* ระบบ
จะแสดงข้อมูลธนาคารกรุงเทพ ที่สาขามีค าว่า “บางนา” อยู่ในสาขามาให้ทั้งหมดเจ้าหน้าที่จะได้
ตรวจสอบสาขาให้ตรงกับข้อมูลที่ผู้ขายส่งมาเพ่ือให้ได้รหัสธนาคารที่ถูกต้อง 
 4. แจ้งให้ผู้ขายทราบก่อนการส่งเอกสารทุกครั้งว่าประเภทของบัญชีเงินฝากห้ามใช้บัญชี
เงินฝากประจ า/เงินฝากเผื่อเรียกพิเศษ โดดเด็ดขาด ให้ใช้บัญชีออมทรัพย์หรือบัญชีเงินฝากกระแส
รายวันเท่านั้น 
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 5. การเชื่อมโยงข้อมูลผู้ขายที่มีอยู่ในระบบแล้วจะต้องท าแบบขออนุมัติข้อมูลผู้ขาย แต่ถ้า
พบว่ามีข้อมูลผิดพลาดหรือข้อมูลไม่ตรงกับเอกสารหลักฐานที่ผู้ขายส่งมาให้กับทางมหาวิทยาลัย 
จะต้องท าแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายและตรวจสอบความถูกต้องให้รอบคอบก่อนน าส่ง 
ส านักงานคลังจังหวัดปทุมธานี 
 6. ในกรณีที่ผู้ขายไม่ได้ท าการซื้อขายกับทางมหาวิทยาลัยเป็นเวลานานแต่มีข้อมูลผู้ขายที่
ส่งมาแล้วนั้นให้โทรศัพท์สอบถามข้อมูลผู้ขายก่อนว่าเลขท่ีบัญชีข้อมูลทางธนาคารที่ส่งหลักฐานมานั้น
มีการเคลื่อนไหวอยู่หรือไม่ 
 7. การบันทึกผู้ขายในกลุ่ม 2000 ที่เป็นชื่อร้านค้าแต่ชื่อเจ้าของบัญชีเป็นชื่อบุคคลธรรมดา
นั้นในส่วนของข้อมูลทั่วไปให้ระบุเป็น“ชื่อร้านค้า(ตามหนังสือจดทะเบียบการค้า)โดยชื่อเจ้าของ               
ที่ระบุไว้ในหนังสือจดทะเบียน” ตัวอย่างเช่น ร้านพัฒนากิจ โดยนางสาวเมธีนี โพธิพลคุณรักษ์ เป็นต้น 
และในส่วนของชื่อเจ้าของบัญชีจะต้องระบุให้ตรงตามหน้าบัญชีธนาคารของผู้ขาย หากหน้าบัญชี
ธนาคารไม่ระบุชื่อร้านค้า ชื่อเจ้าของบัญชีจะเป็น นางสาวเมธีนี โพธิพลคุณรักษ์ แต่หากหน้าบัญชี
ธนาคารของผู้ขายระบุชื่อร้านค้า ชื่อเจ้าของบัญชีจะเป็น ร้านพัฒนากิจโดยนางสาวเมธีนี โพธิพลคุณ
รักษ์  เป็นต้น 
 8. การโอนสิทธ์รับแทนกันผู้รับโอนสิทธิและผู้โอนสิทธิจะต้องเป็นผู้ขายที่มีข้อมูลอยู่ภายใต้
รหัสของหน่วยงาน จะต้องท าแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายให้ระบุในส่วนของข้อมูลผู้รับเงิน
แทน เพ่ิมบัญชีธนาคารและใส่รหัสผู้ขายที่รับโอนสิทธิและส่งเอกสารไปยังส านักงานคลังจังหวัด
ปทุมธานี 
 
 ข้อเสนอแนะ    
 1. ปริ้นหนังสือหนังสือ กค 0420.2/ว 5 ลงวันที่ 8 มกราคม 2552 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับข้อมูลหลักผู้ขายในส่วนของข้อมูลธนาคารในระบบ GFMIS ติดไว้ที่โต๊ะท างานและปฏิบัติตาม
หนังสืออย่างเคร่งครัด 
 2. การเชื่อมโยงข้อมูลผู้ขายที่มีอยู่ในระบบแล้วควรตรวจสอบความถูกต้องของชื่อ
ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ข้อมูลทางธนาคารของผู้ขายให้รอบคอบ 
 3. ปฏิบัติตามตามหนังสือ กค 0420.5/ ว103 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2554 เรื่องแนวปฏิบัติ
เพ่ือป้องกันธนาคารปฏิเสธการโอนเงินตามรายการขอเบิก เจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบสถานะของ
บัญชีในระบบ GFMIS อย่างเคร่งครัด 
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ขั้นตอนที่ 6  การบันทึกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 การสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ผ่าน GFMIS จะเป็นการเบิกจ่ายตรงให้ผู้ขายซึ่งหลักเกณฑ์ 
การเบิกจ่ายตรงให้ผู้ขายให้ยึดปฏิบัติตามระเบียบการจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง ก าหนดไว้ว่าการ
จัดซื้อจัดจ้างที่มูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไปจะต้องจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ผ่าน GFMIS  
 เมื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามหลักเกณฑ์และระเบียบเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกข้อมูล   
ดังกล่าวผ่าน GFMIS Web Online เมื่อท าการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบแล้ว จะได้เลขที่ใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง (PO) 10 หลัก เลขที่เอกสารจะขึ้นต้นด้วยเลข 7XXXXXXXXX เมื่อได้เลขที่เอกสารแล้ว                       
ระบบจะปรับลดวงเงินงบประมาณของหน่วยงานทันทีเพราะในการบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)                                                        
ผ่าน GFMIS Web Online นั้นจะต้องระบุแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ และในบันทึกใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง (PO) 1 ใบนั้นสามารถบันทึกได้หลายรายการโดยแต่ละรายการสามารถบันทึกแยกตามรหัสแหล่ง
ของเงิน รหัสงบประมาณ งวดงานงวดเงินได ้
1. การบันทึกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง ผ่าน Wen Online    
 1. เลือก “บันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า” เพ่ือเข้าสู่เมนูค าสั่งงานบันทึกรายการสั่งซื้อสั่ง
จ้าง 
 2. เลือก “บส0-สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า”  เพ่ือเข้าสู่เมนูค าสั่งงานบันทึกรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง PO 
ประเภททั่วไป 
 

ตัวอย่างการบันทึกใบสั่งซ้ือสั่งจ้างประเภทท่ัวไป 
 

 
 
 
 
 
 

1. คลิก 

2. คลิก “บส-01” 
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 3. เลือก “อ้างอิงจากระบบe-GP” เพ่ือเชื่อมโยงข้อมูลมาจากระบบ e-GP ระบบจะปรากฏ
หน้าจอให้ใส่เลขท่ีโครงการและเลขคุมสัญญาในระบบ e-GP 
 

ตัวอย่างการสร้างใบสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า 
 

 
 
 4. กรอกเลขท่ีโครงการและเลขที่คุมสัญญาในระบบ e-GP จากนั้นกดเลือก “ค้นหา” 

 

ตัวอย่างการค้นหาข้อมูลใบสั่งซ้ือสั่งจ้างที่อ้างอิงจากระบบ e-GP 
 

 
 

 5. คลิก     เพ่ือ “เลือก”ข้อมูลรายการตามเลขที่โครงการ 
 

ตัวอย่างข้อมูลโครงการที่เชื่อมโยงมาจากระบบ e-GP 

 

 
 

คลิก “ค้นหา” 

2.คลิก “ค้นหา” 

1.ระบุเลขท่ีโครงการ/เลขที่คุมสัญญา

ในระบบ e-GP 

2.คลิก 
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 6. ระบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับใบสั่งซื้อสั่งจ้างโดยเชื่อมโยงข้อมูลมาจากระบบ e-GP  
มายังระบบ GFMIS โดยข้อมูลที่เชื่อมโยงมาจากระบบ e-GP จะมีลูกศรสีเขียวปรากฏอยู่โดย              
มีรายละเอียด 3 ส่วนคือ 1.ข้อมูลส่วนหัว 2.ข้อมูลทั่วไป 3.รายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า   
หมายเหตุ  

     - ข้อมูลที่มีลูกศรสีเขียวที่หลังข้อมูลคือข้อมูลที่เชื่อมโยงมาจากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย

ระบบอิเล็คทรอนิกส์  (Electronic GovernmentProcurement : e-GP) หากมีข้อผิดพลาดจะ        

ไม่สามารถแก้ไขในระบบ GFMIS ได้จะต้องไปด าเนินการแก้ไขในระบบ e-GP แล้วเชื่อมโยงข้อมูลใหม่  

     - ตัวอักษรสีแดงแสดงว่าเป็นข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอก 

     - ตัวอักษรสีน้ าเงินจะมีข้อมูล default ไว้ให้ แต่สามารถแก้ไขได้  

     - ตัวอักษรสีเขียวหมายถึงข้อมูลดังกล่าวจะกรอกหรือไม่ก็ได้ 
 

ตัวอย่างข้อมูลส่วนหัวและข้อมูลทั่วไปของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

 
 
ข้อมูลส่วนหัว 

 - รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 4 หลัก คือ A144 ให้ 

        อัตโนมัติ 

 - รหัสหน่วยจัดซื้อ  ระบบแสดงรหัสหน่วยจัดซื้อให้อัตโนมัติ คือ S64  

 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก คือ  

        2014400000 ให้อัตโนมัต ิ

1.ข้อมูลส่วน

หัว 

2.ข้อมูลทั่วไป 
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 - เลขที่โครงการ  ระบบดึงข้อมูลเลขท่ีโครงการมาจากระบบ e-GP 

 - เลขที่คุมสัญญา  ระบบดึงข้อมูลเลขท่ีคุมสัญญามาจากระบบ e-GP 

ข้อมูลทั่วไป 

 - เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา  ระบบดึงข้อมูลเลขท่ีใบสั่งซื้อ/สัญญามาจากระบบ e-GP  

        และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

 - วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  ระบบดึงข้อมูลวิธีการจัดซื้อจัดจ้างมาจากระบบ e-GP 

        และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

 - รหัสประจ าตัวอยู่เสียภาษี ระบบดึงข้อมูลรหัสประจ าตัวอยู่เสียภาษีของผู้ขายมาจาก 

        ระบบ e-GP และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนคาร      ระบบดึงข้อมูลเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายมาจาก 

        ระบบ e-GP และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

 - วันทีใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  ระบบดึงข้อมูลวันที่ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างมาจากระบบ e-GP 

        และสามารถแก้ไขวันทีใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างได้ 

 - วันที่สิ้นสุดสัญญา  ระบบดึงข้อมูลวันที่สิ้นสุดสัญญามาจากระบบ e-GP 

        และสามารถแก้ไขวันที่สิ้นสุดสัญญาได้ 
 

ตัวอย่างข้อมูลรายการสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า 

 

 

 

3.ข้อมูลรายการสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า 
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 7. เลือก “รายการสั่งซือ้/จ้าง/เช่า”  เพ่ือบันทึกรายละเอียดของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 8. คลิก     เพ่ือ “เลือก” งวดเงินงวดงานที่ต้องการ ระบบจะแสดงรายการล าดับที่1 

 9. งวดเงิน/รหัสแหล่งของเงิน/รหัสงบประมาณ คลิก เพ่ือ “เลือก” งวดเงิน/รหัส   
แหล่งของเงิน/รหัสงบประมาณ 

 10. ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง คลิก เพ่ือ “เลือก” ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่  
“I” ส าหรับการจัดซื้อเป็นวัสดุคงคลัง เช่น การจัดซื้อหนังสือเข้าห้องสมุด  
“K” ส าหรับการจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่าย เช่น การจัดซื้อวัสดุส านักงานสิ้นเปลือง ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษา 
ค่าจ้างเหมาบริการ 
“S” ส าหรับการจัดซื้อเป็นสินทรัพย์ เช่น การจัดซื้อครุภัรณฑ์ การก่อสร้างอาคารสิ่งปลูกสร้าง 
 11. ระบุจ านวนที่ซื้อ ระบุหน่วยนับ ระบุราคาต่อหน่วย 
 12. ระบุวันที่ส่งมอบ 
 13. คลิก “ระบุข้อความเพ่ิมเติมส าหรับรายการ” 
 

ตัวอย่างการบันทึกรายการสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า ในส่วนของรายละเอียดใบสั่งซ้ือ 
 

 
 
 14. เมือ่คลิก “ระบุข้อความเพ่ิมเติมส าหรับรายการ” ระบบจะให้บันทึกรายละเอียดคือ     
  14.1  ประเภทข้อความเลือก“F01 – ข้อความในรายการ” ข้อความเพ่ิมเติมให้ระบุ 
รายละเอียดของวัสดุที่สั่งซื้อหรืองานที่สั่งจ้าง เช่น หัว RJ AMP Cat ตัวผู้จ านวน 500 อัน 
  14.2 คลิก “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อความ  

  14.3 ประเภทข้อความ“เลือก F02 – ข้อความ PO เรคคอร์ดข้อมูล” ข้อความ

เพ่ิมเติมใหร้ะบุรายละเอียดเหตุผลในการสั่งซื้อหรืองานที่สั่งจ้าง 

  14.4 คลิก “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อความ 

  14.5 คลิก “ตกลง” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

8 
7 

9 
10 

11 

12 
13.คลิก 
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ตัวอย่างการบันทึกรายการ “ระบุข้อความเพิ่มเติมส าหรับรายการ” 
 

 

 
 

 15. ระบุรายละเอียดงบประมาณ 
 16. ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 
 17. ระบุรหัสกิจกรรมหลัก 
 18. คลิก “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” 
 

ตัวอย่างการบันทึกรายการสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า ในส่วนของรายละเอียดงบประมาณ 
 

 

14.1 

14.2 

14.4 

14.5 

14.3 

15 16 

17 

18.คลิก 
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 หลังคลิก“จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง”ระบบจะจัดเก็บข้อมูลการบันทึกรายการใบสั่งซื้อ               

สั่งจ้างล าดับที่ 1 โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับ วันที่ส่งมอบ รายละเอียดพัสดุ จ านวนหน่วย 

ราคาต่อหน่วย มูลค่าสั่งซื้อรวม รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก รหัส

งบประมาณ 

 19. ในกรณีที่จะบันทึกรายการล าดับที่ 2,3,4,5 ให้ท าการบันทึกรายละเอียดของแต่ละ

รายการเหมือนการบันทึกรายการที่1 แล้วคลิก “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” ทุกครั้งที่บันทึกรายการ

ล าดับที่ 2,3,4,5  

 20. คลิก “จ าลองการสร้างข้อมูล” เพ่ือระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล 
 

ตัวอย่างการบันทึกรายการสั่งซ้ือจ านวนหลายรายการใน 1 งวดเงิน 
 

 
 
 21. ระบบแสดงสถานะการจ าลองการบันทึกข้อมูล คลิก “บันทึกข้อมูล” กรณีที่ไม่มี

รายการผิดพลาดเพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ หรือ คลิกเลือก “กลับไปแก้ไขรายการ” ในกรณีที่มี

ความผิดพลาดเพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึกรายการที่ผ่านมา 

 22. ระบบบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างโดยแสดงสถานะส าเร็จจะได้เลขที่เอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
10 หลัก ขึ้นต้นด้วยเลข7 เช่น 7010507290 
 
 
 
 
 

คลิก 

การบันทึกรายการสั่งซื้อจ านวนหลายรายการ 
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ตัวอย่างแสดงสถานะการจ าลองการบันทึกข้อมูล 
 

 
  
 

ตัวอย่างแสดงสถานะการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างส าเร็จ 
 

 
 

21.คลิก 

22.เลขท่ีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
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2. การค้นหาใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
 2.1 การค้นหาตามเลขท่ีเอกสาร 
 

ตัวอย่างการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ตามเลขที่เอกสาร 
 

 
 
 2.2 การค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 
 

ตัวอย่างการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ตามเงื่อนไขอ่ืน 
 

 
 
 

1.คลิก “ค้นหา” 
2.เลือกค้นหาตามเลขที่เอกสาร 

3.ระบุเลขท่ีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

4.คลิก “ค้นหา” 

4.คลิก “ค้นหา” 

2.เลือกค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 1.คลิก “ค้นหา” 

3.ระบุช่วงวันที่ที่จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(PO)  

หรือระบุเลขที่ผู้เสียภาษีของผู้ขาย  
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ตัวอย่างการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ตามเงื่อนไขอ่ืน (ต่อ) 
 

 
 

 
3. การแก้ไขใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
 

ตัวอย่างการแก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 

 
 
 
 

5.ระบบจะแสดงใบสั่งซื้อสั่งจ้างทั้งหมดที่ค้นหา

ตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

1.คลิก “แก้ไข” 

2.คลิก “ค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อระบบGFMIS” 
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ตัวอย่างการแก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) (ต่อ)  
 

 
 

 ระบบจะแสดงรายการที่ค้นหา คลิก  เพ่ือเข้าไปแก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ต้องการ   

 
 

 ระบบจะแสดงรายละเอียดของใบสั่งซื้อสั่งจ้างให้ด าเนินการแก้ไขและจัดเก็บรายการ         
ลงตารางและจ าลองการแก้ไขข้อมูล 
 

 
 

3.ระบุเลขท่ีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

4.คลิก “ค้นหา” 

4.คลิก เพื่อเข้าไปแก้ไขใบสั่งซื้อ

สั่งจ้าง 

5.คลิก “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” 

7.คลิก “จ าลองการแก้ไขข้อมูล” 
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ตัวอย่างการแก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) (ต่อ)  
 

 ระบบแสดงสถานะการจ าลองการแก้ไขข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

 
 
 ระบบแสดงสถานะการแก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้างส าเร็จ 
 

 
 
 
 
 
 

8.คลิก “บันทึกข้อมูล” 

การแก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้างส าเร็จ 
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4. การยกเลิกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) 
 

ตัวอย่างการยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 

 

 
 
 
5. การพิมพ์รายงาน“Sap Log” ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 5.1 เลือก “Sap Log”หน้าจอจะแสดงข้อมูลรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 5.2 เลือก “Print”เพ่ือพิมพ์เอกสาร 
 

ตัวอย่างการพิมพ์รายงาน Sap Log 
 

 
 

คลิก 

1.คลิก “ยกเลิก” 

2. ระบุเลขท่ี PO ที่จะยกเลิก    

คลิก “แสดงเอกสาร” 

4. ระบุเหตุผลพร้อมค าอธิบาย

เหตุผลในการยกเลิก 

5.คลิก “ยกเลิกใบสั่งซื้อ” 

3.ระบุผู้ขอยกเลิก 
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ตัวอย่างรายงาน Sap Log ในระบบ 

 

 
 
 
 

ตัวอย่างรายงาน SAP R/3 ใบสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า ที่พิมพ์ออกมาจากระบบ 

 

คลิก 
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6.ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

 ปัญหา    

  1. ใบส่งของลงวันที่ตรงกับวันเสาร์วันอาทิตย์ การที่มหาวิทยาลัยมีการปฏิบัติงานใน 

วันเสาร์วันอาทิตย์นั้นท าให้มีการส่งของในวันดังกล่าวซึ่งการบันทึกวันที่ในระบบจะยึดตามระเบียบ

พัสดุคือนับเฉพาะวันท าการเมื่อบันทึกวันที่ตรงวันเสาร์ วันอาทิตย์ระบบจะแจ้งเตือนว่าวันที่ส่งมอบจะ

เป็นวันที่ถัดไป 

  2. ข้อผิดพลาดที่เกิดจากการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เช่น การบันทึกรหัส

งบประมาณหรือรหัสแหล่งของเงินซึ่งเป็นข้อมูลที่ดึงมาจากระบบ e-GP เพ่ือมาบันทึกรายการใน

ระบบ GFMIS 

  3. เมื่อมีการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) เรียบร้อยแล้วมีการเข้าไปแก้ไขรายละเอียด

ใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ e-GP ท าให้เลขคุมสัญญาในระบบ e-GP มีการเปลี่ยนแปลง 

  4. การบันทึกราคาสินค้าต่อหน่วยเมื่อรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้วมีทศนิยม 3 ต าแหน่ง 

ไม่สามารถปรับเป็นทศนิยม 2 ต าแหน่งได้เมื่อมีการปัดเศษให้เป็นทศนิยม 2 ต าแหน่งจะท าให้มูลค่า

รวมของรายการนั้นไม่ตรงกับใบเสนอราคา 

  5. การบันทึกรายการมีหลายรายการและมีหลายงวดเงินเกิดข้อผิดพลาด 

  6. การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่เป็นเงินกันไว้เบิกเหลื่มปีงบประมาณ 

  7. การยกเลิกแก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่มีการตรวจรับและเบิกจ่ายแล้วบางส่วน 

  8. การยกเลิกหรือแก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่มีการตรวจรับแล้วไม่ได ้

 

 แนวทางแก้ไขปัญหา    

  1. แจ้งให้ผู้ขายได้รับทราบเกี่ยวกับก าหนดวันส่งของว่าวันที่ในใบส่งของหรือการเข้า

มาส่งมอบพัสดุให้ด าเนินการในวันท าการเท่านั้น 

  2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบ e-GP 

ก่อนที่จะท าการบันทึกรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS  

  3. แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าศูนย์ ส านัก คณะ หากมีการแก้ไขข้อมูลโครงการใน

ระบบ e-GP ที่ได้น าส่งเอกสารมาให้ข้าพเจ้าจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS แล้วนั้น

จะต้องแจ้งและน าเรื่องดังกล่าวมาให้ข้าพเจ้าแก้ไขทันที 
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  4. วิธีการแก้ไขราคาต่อหน่วยที่รวมภาษีแล้วมีทศนิยม 3 ต าแหน่งให้แก้ไขเป็นการ

บันทึกรายการ จ านวนเต็ม 1 รายการ เช่นสินค้จ านวน 500 หน่วย หน่วยละ 6.50 บาท ราคารวม

ภาษีแล้วเท่ากับ 3,477.5 บาท แต่เมื่อคิดราคาต่อหน่วยรวมภาษีแล้ว 6.50*7% = 6.955 แต่ระบบ

บันทึกทศนิยมได้ 2 หลักและไม่สามารปัดเศษเป็น 6.96 ได้เพราะจะท าให้ราคารวมของรายการนั้น ๆ

ไม่ตรงเช่น 6.955 *500 = 3,477.5 บาท ในขณะที่ 6.96*500 = 3,450 จะท าให้ยอดรวมไม่ตรงกับ

มูลค่า PO ทั้งใบให้แก้ไขโดยใส่จ านวนสั่งซื้อเป็น 1 รายการ และใส่ราคารวมเป็น 3,4775 และให้ระบุ

ข้อความเพ่ิมเติมว่าสินค้า 500 หน่วยละ 6.50 บาท ภาษี 227.5 บาท เป็นต้น 

  5. การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่มีหลายรายการหลายงวดเงินจะต้องบันทึกรายการ

งวดเงินให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ใช้ในงวดนั้นๆ เช่นงานก่อสร้างที่มีการแบ่งงวดเงินออกเป็น 3 

งวดแต่ใช้งบประมาณผูกพัน 2 ปีงบประมาณจะต้องมีการบันทึกรายการคือ ล าดับที่ 1 งวดงานที่ 1                     

ใช้เงินงบประมาณปี 2560 ล าดับที่ 2 งวดงานที่ 2 ใช้เงินงบประมาณปี 2560 ล าดับที่ 3 งวดงานที่ 3             

ใช้เงินงบประมาณปี 2560 และ ล าดับที่ 4 งวดงานที่ 3 ใช้งบประมาณปี 2561 จะเห็นได้ว่างวดงานที่

3 มีการบันทึก 2 รายการคือล าดับที่ 3 และ 4 เป็นต้น 

  6. ห้ามยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่สร้างจากเลขท่ีเอกสารส ารองเงินหรือ ใบสั่งซื้อ

สั่งจ้าง (PO) ที่มีการกันเงินไว้เบิกเหลื่มปี โดยเด็ดขาด  

  7. การแก้ไขใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่มีการตรวจรับและเบิกจ่ายแล้วบางส่วนให้

ด าเนินการโดยเข้าไปในรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) คลิกแก้ไข เลือกคลิกตรงงวดที่ต้องการยกเลิก

ทัง้หมดจากนั้นคลิกจ าลองข้อมูล แล้วไปด าเนินการสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ใบใหม่ เป็นต้น 

  8. ก่อนการแก้ไขหรือยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่มีการบันทึกตรวจรับพัสดุแล้ว

จะต้องท าการยกเลิกรายการตรวจรับพัสดุก่อนจึงจะแก้ไขหรือยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ได ้

   ข้อเสนอแนะ    

  1. ข้อควรระวังควรหลีกเลี่ยงการกลับรายการใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  (PO) ในช่วงเวลา 

11.30 – 13.00 น. เพราะเป็นเวลาที่ส านักงานคลังจังหวัดท าการปรับปรุงรายการในระบบ 

  2. ห้ามยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ที่สร้างจากเลขท่ีเอกสารส ารองเงินหรือ ใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง (PO) ที่มีการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีโดยเด็ดขาด หากต้องมีการแก้ไขหรือยกเลิกให้ติดต่อ 
กรมบัญชีกลาง ปรึกษาคุณธนพร โทรศัพท์ 02-1277000 ต่อ 4829,4831 ในการด าเนินการดังกล่าว  
  3.เมื่อจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) เรียบร้อยแล้วให้บันทึกเลขที่ PO จากระบบ 
GFMIS ลงสมุดรับเรื่องและส่งคืนให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือท าการตรวจรับพัสดุต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 7 การตรวจรับพัสดุ 
 เมื่อผู้ขายได้ส่งมอบสินค้าหรือบริการให้กับหน่วยงานแล้วให้ท าการตรวจรับพัสดุในระบบ
e-GP ก่อน เพ่ือให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับงานและลงลายมือชื่อให้เรียบร้อย 
จากนั้นให้บันทึกการตรวจพัสดุในระบบ GFMIS Web online ตามล าดับ 
1.การบันทึกตรวจรับพัสดุ 
 1. เลือก “ตรวจรับพัสดุ” เพ่ือเข้าเมนูย่อยค าสั่งตรวจรับพัสดุ 
 2. เลือก “บร01.รับพัสดุ”  เพ่ือเข้าสู่เมนูค าสั่งงานบันทึกตรวจรับงาน 
 

ตัวอย่างการเข้าตรวจรับพัสดุ 
 

 
 

 3. ระบบจะแสดงหน้าจอการตรวจรับ เลือก “ค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ GFMIS” 
 

ตัวอย่างหน้าจอแสดงการค้นหาเลขที่ใบสั่งซ้ือระบบ GFMIS 
 

 
 

1. คลิก “ตรวจรับพัสดุ” 

2. คลิก “บร01-รับพัสดุ” 

3. คลิก “ค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS” 
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 4. ระบบจะปรากฏหน้าจอให้ค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เมื่อปรากฏหน้าจอค้นหาสามารถค้นหา    

ตามเลขที่เอกสารคือการค้นหาด้วยเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืนคือการค้นหาโดย 

รหัสผู้เสียภาษีของผู้ขาย     

 5. เลือก“ตามเลขที่เอกสาร” ให้ระบเุลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) จากระบบGFMIS   

 6. คลิก “ค้นหา” ระบบจะแสดงรายละเอียดใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

ตัวอย่างการตรวจรับโดยการค้นหาตามเลขที่ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง PO 
 

 
 

 7. กดเลือก   ช่อง “เลือก” หน้าเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบ GFMIS เพ่ือเลือก
เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้างมาด าเนินการตรวจรับ 
 

ตัวอย่างการแสดงข้อมูลใบสั่งซ้ือสั่งจ้างที่จะท าการตรวจรับ 
 

 
 

5. ระบุเลขท่ี PO ที่ต้องการตรวจรับ 

6. คลิก “ค้นหา” 

4. คลิก “ค้นหาตามเลขที่

เอกสาร” 

7. คลิก  
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 8. ท าเครื่องหมายถูก  รายการที่ต้องการตรวจรับ หรือเลือก “ตรวจรับทั้งหมด” 
 9. คลิก “จ าลองการบันทึก” เพ่ือจ าลองการบันทึก 
 

ตัวอย่างการจ าลองการบันทึก 
 

 
 
  10. คลิก “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกรายการตรวจรับพัสดุ 
 

ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลตรวจรับ 
 

 
 

8. คลิก “ตรวจรับทั้งหมด” 

9. คลิก “จ าลองการบันทึก” 

 รายการที่ต้องการตรวจรับ 

10. คลิก “บันทึกข้อมูล” 
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 11. ระบบบันทึกรายการตรวจรับพัสดุ แสดงสถานะส าเร็จได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก เลขที่
เอกสารจะข้ึนต้นด้วยเลข8XXXXXXXXX และปีค.ศ. เช่น เลขที่เอกสาร 8001344595 ปี 2017 
 เลือก “แสดงข้อมูล”        เพ่ือแสดงข้อมูลที่บันทึกรายการตรวจรับงาน 
 เลือก “ค้นหาเอกสาร”     เพ่ือค้นหาเลขที่เอกสารการตรวจรับงาน 
 เลือก “สร้างเอกสารใหม่” เพ่ือบันทึกตรวจรับงานรายการใหม่ 
 

ตัวอย่างแสดงสถานะการบันทึกข้อมูลตรวจรับส าเร็จ 
 

 
 
 
2. การยกเลิกตรวจรับพัสดุ 
 

ตัวอย่างการยกเลิกตรวจรับพัสดุ 
 

 
 

11.เลขท่ีใบตรวจรับ 

1.คลิก “ยกเลิก” 

2.คลิก “ค้นหาเลขที่ใบตรวจรับพัสดุ” 
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ตัวอย่างการยกเลิกตรวจรับพัสดุ (ต่อ) 
 

 
  
 ระบบแสดงรายการรายละเอียดใบตรวจรับที่ต้องการยกเลิก 
 

 
 
 
 

4. คลิก “ค้นหาตามเลขที่เอกสาร” 

5. ระบุเลขท่ีใบตรวจรับที่ต้องการยกเลิก 
6.คลิก “ค้นหา” 

7.คลิก  

8.คลิก  
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ตัวอย่างการยกเลิกตรวจรับพัสดุ (ต่อ) 
 

 
 
 
3. ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

 ปัญหา    

  1. การค้นหาเอกสารที่จะท าการตรวจรับไม่พบ 

  2. บันทึกการตรวจรับพัสดุไม่ได้เพราะวันที่ผ่านรายการเกินเวลาที่ระบบก าหนด 

 แนวทางแก้ไขปัญหา    

  1. ตรวจสอบการตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP ให้ถูกต้องเรียบร้อย 

  2. การบันทึกรายการตรวจรับที่เกินเวลาคือ 1 เดือน ให้แก้ไขวันที่ผ่านรายการเป็น

วันที่ปัจจุบันที่ท าการบันทึกรายการ 

 ข้อเสนอแนะ   
  1. การตรวจรับจะต้องท าการตรวจรับพัสดุในระบบe-GP เพ่ือให้คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับงานและลงลายมือชื่อให้เรียบร้อยถึงจะมาบันทึกการตรวจพัสดุใน
ระบบ GFMIS Web online ได ้
  2. เมื่อท าการบันทึกตรวจรับพัสดุและได้เลขที่ใบตรวจรับแล้วให้บันทึกเลขที่ใบตรวจ
รับพัสดุลงในสมุดรับเรื่อง และโทรแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้จัดท าเอกสารเบิกเงินในระบบ  e-GP 
ต่อไปและเม่ือด าเนินการเสร็จสิ้นแล้วให้น าส่งเอกสารขออนุญาตซื้อจ้างมายังงานพัสดุ  
 
 

ระบบแสดงสถานะการยกเลิกส าเร็จ  
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ขั้นตอนที่ 8 การออกจากระบบ GFMIS Web Online 

1.การออกจากระบบ 

  1. เมื่อท าการบันทึกรายการต่างๆ เรียบร้อยแล้วให้ เลือก “กลับหน้าหลัก” เพ่ือ

กลับไปหน้าจอหลัก 

ตัวอย่างการเลือกกลับสู่หน้าหลัก 

 

 
 

  2. ระบบแสดงหน้าจอหลัก เลือก “ออกจากระบบ” จากนั้นกคลิก “OK” เพ่ือยื่นยัน

การออกจากระบบ 

ตัวอย่างหน้าจอการออกจากระบบ 
 

 
 

2. ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

 ปัญหา   - 

 แนวทางแก้ไขปัญหา   - 

 ข้อเสนอแนะ  ควรด าเนินการออกจากระบบทุกครั้งหลังการปฏิบัติงานเสร็จสิ้น 

1. คลิก “กลับสู่หน้าหลัก”  

1.คลิก “ออกจากระบบ”  

2.คลิก “OK”  
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ขั้นตอนที่ 9 เอกสารขออนุญาตซื้อจ้าง 

จะต้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเพ่ิมเติมจากขั้นตอนที่ 2 ดังนี้ 

1. ตรวจสอบใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษี จากผู้ขาย  

 1. ตรวจสอบข้อมูลผู้ขายให้ตรงกับใบสั่งซื้อ เช่นชื่อที่อยู่ เลขที่ผู้เสียภาษี เป็นต้น 

 2. ตรวจสอบใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษี และวันที่เลขที่ใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษี 

 3. ตรวจสอบชื่อที่อยู่ของมหาวิทยาลัย 

 4. ตรวจสอบวันที่ในใบส่งสินค้า 

 5. ตรวจสอบรายละเอียดรายการสินค้าและมูลค่ารวมของใบส่งสินค้า 

 6. ตรวจสอบลายมือชื่อผู้รับของ/ผู้ส่งของและผู้มีอ านาจลงนามในใบส่งสินค้า 

ตัวอย่างใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี 
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2. ตรวจสอบเอกสารขออนุญาตซื้อจ้างจากระบบ 3 มิติ (เพ่ิมเติมจากข้ันตอนที่2) 

 2.1 ใบตรวจรับพัสดุ 

  1. ตรวจสอบเลขที่และวันที่ใบตรวจรับพัสดุจะต้องเป็นวันเดียวกันหรือถัดจากวันที่

ใบส่งสินค้า 

  2. ตรวจสอบชื่อผู้ขายให้ถูกต้องตรงกับใบสั่งซื้อและใบส่งสินค้า  

  3. ตรวจสอบเลขท่ีใบขออนุญาตชื้อ/เลขท่ีใบสั่งซื้อที่อ้างถึง 

  4. ตรวจสอบเลขที่ใบส่งสินค้าและวันที่ใบส่งสินค้าที่บันทึกในใบตรวจรับจะต้องตรง

กับวันที่เลขท่ีเอกสารในใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษี 

  5. ตรวจการลงนามของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และการลงบัญชีรับพัสดุของ

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  6. ตรวจสอบผู้มีอ านาจลงนามตามหนังสือมอบอ านาจของมหาวิทยาลัย 

  7. ตรวจสอบรายการและจ านวนเงินที่ท าการตรวจรับ 

ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุจากระบบ 3 มิติ 
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 2.2 ใบเบิกพัสดุ 

  1. ตรวจสอบเลขท่ีและวันที่เบิกพัสดุ  

  2. ตรวจสอบชื่อและต าแหน่งผู้ขอเบิก  

  3. ตรวจสอบผู้รับของและเจ้าหน้าที่พัสดุที่ท าการเบิกจ่าย 

  4. ตรวจสอบรายการและจ านวนเงินใบเบิกพัสุด 

ตัวอย่างใบเบิกพัสดุ จากระบบ 3 มิติ 
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3. ตรวจสอบเอกสารขออนุญาตจากระบบ e-GP 

 3.1 ใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง 

  1. ตรวจสอบวันที่ใบตรวจรับจะต้องตรงกับวันที่ตรวจรับในระบบ 3 มิติ 

  2. ตรวจสอบเลขท่ีสัญญาและวันที่ชื่อผู้ขายและจ านวนเงินในสัญญา 

  3. ตรวจสอบผลการตรวจรับและค่าปรับ 

  4. ตรวจสอบการลงนามตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  5. ตรวจสอบเลขท่ีโครงการและเลขที่สัญญาจะต้องตรงกับเลขท่ีโครงการในใบสั่งซื้อ 
 

ตัวอย่างใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP 
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  3.2 เอกสารส่งเบิกเงิน 

   1. ตรวจสอบเลขท่ีวันที่ในบันทึกข้อความ 

   2. ตรวจสอบชื่อโครงการ ชื่อผู้ขาย จ านวนเงินและเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

   3. ตรวจสอบัหัสผู้ขาย เลขที่ใบPO เลขที่เอกสารตรวจรับ 

   4. ตรวจสอบผู้มีอ านาจลงนามตามหนังสือมอบอ านาจของมหาวิทยาลัย 

 

ตัวอย่างเอกสารส่งเบิกเงิน 
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4. เอกสารขออนุญาตซื้อจ้าง  

 เอกสารประกอบการส่งเรื่องขออนุญาตซื้อจ้างจะประกอบไปด้วยเอกสารดังนี้ 

 1. เอกสารขออนุญาตซื้อจากระบบ 3 มิติ 

 2. ใบเสนอราคาจากผู้ขาย 

 3. เอกสารรายงานขอซื้อขอจ้างจากระบบ e-GP และรายละเอียดเอกสารแนบ 

 4. เอกสารรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบ e-GP 

 5. เอกสารประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจากระบบ e-GP 

 6. เอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจากระบบ e-GP 

 7. เอกสารใบสั่งซื้อจากระบบ 3 มิติ 

 8. เอกสารใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างจากระบบ e-GP 

 9. เอกสารใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง SAP R/3 จากระบบ GFMIS 

 10. เอกสารใบข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 

 11. เอกสารใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษีจากผู้ขาย 

 12. เอกสารใบตรวจรับพัสดุจากระบบ 3 มิติ 

 13. เอกสารใบตรวจการจัดซื้อ/จัดจ้างจากระบบ e-GP 

 14. เอกสารใบเบิกพัสดุจากระบบ 3 มิติ 

 15. เอกสารส่งเบิกเงินจากระบบ e-GP 
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ตัวอย่างเอกสารขออนุญาตซื้อจากระบบ 3 มิติ 
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ตัวอย่างใบเสนอราคาจากผู้ขาย 
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ตัวอย่างเอกสารรายงานขอซื้อขอจ้างจากระบบ e-GP และรายละเอียดเอกสารแนบ 
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ตัวอย่างเอกสารรายงานขอซื้อขอจ้างจากระบบ e-GP และรายละเอียดเอกสารแนบ (ต่อ)
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ตัวอย่างเอกสารรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้างจากระบบ e-GP 
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ตัวอย่างเอกสารประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจากระบบ e-GP 
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ตัวอย่างเอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจากระบบ e-GP 
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ตัวอย่างเอกสารใบสั่งซ้ือจากระบบ 3 มิติ 
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ตัวอย่างเอกสารใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างจากระบบ e-GP 
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ตัวอย่างเอกสารใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง SAP R/3 จากระบบ GFMIS 
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ตัวอย่างเอกสารใบข้อมูลสาระส าคัญในสัญญาจากระบบ e-GP 
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ตัวอย่างเอกสารใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษีจากผู้ขาย 
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ตัวอย่างเอกสารใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษีจากผู้ขาย (ต่อ) 
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ตัวอย่างเอกสารใบตรวจรับพัสดุจากระบบ 3 มิติ 
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ตัวอย่างใบตรวจการจัดซื้อ/จัดจ้างจากระบบ e-GP 
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ตัวอย่างเอกสารใบเบิกพัสดุจากระบบ 3 มิติ 
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ตัวอย่างเอกสารส่งเบิกเงินจากระบบ e-GP 
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5. ลงสมุดส่งการเงิน 

 1. ลงวันที่ส่ง 

 2. ระบุชื่อผู้ขาย 

 3. ระบุหน่วยงานผู้ขออนุญาตซื้อจ้าง 

 4. ระบุชื่อรายการโครงการ 

 5. ระบุจ านวนเงินที่ท าการจัดซื้อจัดจ้าง 

 6. ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้า PO จากระบบ GFMIS  

 7. ระบุเลขทีต่รวจรับจากระบบ GFMIS  

 8. ให้เจ้าหน้าที่การเงินลงลายมือชื่อและวันที่รับเรื่อง 

 

ตัวอย่างสมุดส่งเรื่องการเงิน 

 

 

 
 

 

 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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6. ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ  

 ปัญหา     

  1. จ านวนเงินมูลค่าตามรายการสั่งซื้อในเอกสารใบตรวจรับพัสดุและใบเบิกพัสดุจาก 

ระบบ 3 มิติมีความผิดพลาดจากระบบคือจะมียอดเงินของมูลค่าตามรายการสั่งซื้อเกินมาในระบบ 

0.01 บาทเสมอซึ่งไม่สามารถแก้ไขได้  

  2. ใบส่งของไม่ลงวันที่  

  3. เอกสารขออนุญาตซื้อจ้างแนบมาไม่ครบ  

 แนวทางแก้ไขปัญหา     

  1.ก าชับและแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าศูนย์ ส านัก คณะต่างๆก่อนน าเอกสาร                 

ขออนุญาตซื้อจ้างมาส่งงานพัสดุให้ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร 

 ข้อเสนอแนะ   
  1. เมื่อลงรายการในสมุดส่งเรื่องการเงินเรียบร้อยแล้วให้บันทึกรายการลงในไฟล์ 

Excel ด้วยเพื่อความสะดวกในการค้นหาข้อมูล 

  2. ให้เจ้าหน้าที่การเงินลงลายมือชื่อในสมุดทุกครั้งเมื่อรับเอกสารขอนุญาตซื้อจ้าง

เพ่ือเป็นหลักฐานในการส่งเอกสาร  
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ – สกุล  นางสาวสุภัทรา  ไตรภูมิ 
วัน เดือน ปีเกิด  6 ธันวาคม 2529   อายุ 31 ปี   อายุราชการ 9 ปี 8 เดือน 
ที่อยู่ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี 

เลขที่ 1หมู่ 20 ต.คลองหนึ่ง อ.คลองหลวง ปทุมธานี 13180 
 

ประวัติการศึกษา  
พ.ศ.2551   ปริญญาตรี การบัญชี (บช.บ) มหาวิทยาลัยนเรศวร  

พ.ศ.2546  มัธยมศึกษา สาขาธุรกิจศึกษา โรงเรียนพุขามครุฑมณีอุทิศ 
 
ประวัติการท างาน  
2551- ปัจจุบัน  งานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ                        

วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี 
 
 


