
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานสำหรับเจา้หน้าที่พัสดุ   

เร่ือง การจัดทำฐานข้อมูลผู้ขาย 

(กรณกีารจัดหาพัสดโุดยใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลยัราชภัฏเลย 

 

 

 

 



วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา การจัดทำฐานข้อมูลผู้ขาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุคณะ/สำนักลงนามในรายงานขอซ้ือขอจ้าง(ใบกันเงิน) 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุคณะ/สำนักเตรียมหลักฐานข้อมูลผู้ขายเขียนแบบอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย* 
พร้อมเตรียมเอกสาร* ส่งทำข้อมูลผู้ขายกับงานพัสดุ กองกลาง 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุกลางบันทึกข้อมูลผู้ขายในระบบ GFMIS และทำฐานข้อมูลผู้ขาย 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ/สำนักตรวจสอบข้อมูลของผู้ขาย 

ในเวปไซต์งานพัสดุ(www.inven.lru.ac.th  
หัวข้อฐานข้อมูลหลักผู้ขาย) 

สิ่งที่ต้องตรวจสอบ 
(1) หมายเลขบัญช ี
(2) ที่อยู ่
(3) ชื่อผู้มีอำนาจลงนามและอ่ืนๆ 

มีฐานข้อมูล 

ถูกต้อง 

ผู้ต้องการพัสดุขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง(เขียนใบกันเงิน) 

ไม่มีฐานข้อมูล/ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

เริ่มการทำงาน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุคณะ/สำนัก แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุกองกลางให้ตรวจสอบฐานข้อมูลผู้ขาย 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุกลางตรวจสอบฐานข้อมูลผู้ขาย 

ไม่มีฐานข้อมูล/ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่พัสดุกลางตรวจสอบฐานข้อมูลผู้ขาย 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลางบันทึกข้อมูลผู้ขายในฐานข้อมูล 
และเผยแพร่ในเวปไซต์งานพัสดุ www.inven.lru.ac.th (ข่าวประชาสัมพันธ์) 
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ไม่ถูกต้อง 
ให้คะแนะนำ 

ให้แก้ไข 

มีฐานข้อมูล/ข้อมูลถูกต้อง 

2 

ระยะเวลา : 1-7 วันทำการ 

ระยะเวลา : 1 วันทำการ 

ระยะเวลา : 1 วันทำการ 

ระยะเวลา : 1 วันทำการ 

ระยะเวลา : 1-2 วันทำการ 

ระยะเวลา : 1-2 วันทำการ ระยะเวลา : ขึ้นกับผู้ขาย/หน่วยงาน 

ระยะเวลา : 1 วันทำการ 

ระยะเวลา : 1-2 วันทำการ 

ระยะเวลา : 1-2 วันทำการ 
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เจ้าหน้าที่พัสดุกลางได้รับข้อมูลจากคลังจังหวัดเลยและบันทึกข้อมูลผู้ขายในฐานข้อมูล 
และเผยแพร่ในเวปไซต์งานพัสดุ www.inven.lru.ac.th (ข่าวประชาสัมพันธ์) 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลางจัดส่งข้อมูลผู้ขายไปยังคลังจังหวัด 
 

สิ้นสุดการทำงาน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุคณะ/สำนัก จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง (ใบกันเงิน)  
และบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหารลงนาม (1 วัน)  

เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลางจัดทำเอกสารข้อมูลผู้ขายเสนอ 
รองอธิการบดีฝ่ายบริหารลงนาม   

การส่งหลักฐานการเบิกจ่ายงบประมาณให้เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ/สำนักแนบสำเนาหน้าบัญชี
ธนาคารและรายการเคลื่อนไหวไม่เกิน 1 เดือนมาพร้อมชุดเบิก(เป็นภาพถ่ายได้) 

ส่งชุดเบิกที่งานพัสดุ(กรณีสำนัก,งบยุทธศาสตร์) ส่งชุดเบิกที่คณะ(งบคณะ) 

ระยะเวลา : 1-2 วันทำการ 

ระยะเวลา : 1-2 วันทำการ 

ระยะเวลา : 1-5 วันทำการ(ขึ้นกับหน่วยงานภายนอกที่เป็นคลังจังหวัด) 

ระยะเวลา : 1 วันทำการ 

ระยะเวลา : ไม่เกิน 30 วันทำการ 

ระยะเวลา : 1-2 วันทำการ 



 
เอกสารของผู้ขาย สำหรับการจัดทำข้อมูลหลักผู้ขาย 

(1)  กรณีเป็นบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด 
ที่ เอกสาร จำนวนชุด 
1 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด 2 
2 สำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า 2 
3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มีอำนาจลงนาม  2 
4 สำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนาม  2 
5 สำเนาหนังสือใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ. 20) 2 
6 - สำเนาหน้าสมุดบัญชี เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์  

พร้อมแนบรายการเคลื่อนไหวไม่เกิน 3 เดือน จนถึงปัจจุบัน             หรือ   
- สำเนา Statement  ของ เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
พร้อมแนบรายการเคลื่อนไหว 1 เดือน จนถึงปัจจุบัน  
(สามารถปิดตัวเลขแสดงรายละเอียดการเงินได้ แต่ขอให้เห็นข้อมูลวันเดือนปีที่บัญชีมีการเคลื่อนไหว) 

2 

7 สำเนาแบบแสดงการลงทะเบียนในระบบ e-GP สำหรับผู้ประกอบการที่จะทำธุรกรรมกับภาครัฐ   2 
8 เอกสารอ่ืนๆ  (ถ้ามี) 2 

 
(2)  กรณีเป็นร้าน 
ที่ เอกสาร จำนวนชุด 
1 สำเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย์ 2 
2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มีอำนาจลงนาม  2 
3 สำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนาม  2 
4 สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษี 2 
5 สำเนาหน้าสมุดบัญชี เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์  

พร้อมแนบรายการเคลื่อนไหวไม่เกิน 3 เดือน จนถึงปัจจุบัน  
(สามารถปิดตัวเลขแสดงรายละเอียดการเงินได้ แต่ขอให้เห็นข้อมูลวันเดือนปีที่บัญชีมีการเคลื่อนไหว) 

2 

6 สำเนาแบบแสดงการลงทะเบียนในระบบ e-GP สำหรับผู้ประกอบการที่จะทำธุรกรรมกับภาครัฐ   2 
7 เอกสารอ่ืนๆ  (ถ้ามี) 2 

 
(3)  กรณีเป็นบุคคลธรรมดา 
ที่ เอกสาร จำนวนชุด 
1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  2 
2 สำเนาทะเบียนบ้าน 2 
3 สำเนาหน้าสมุดบัญชี เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์  

พร้อมแนบรายการเคลื่อนไหวไม่เกิน 3 เดือน จนถึงปัจจุบัน  
(สามารถปิดตัวเลขแสดงรายละเอียดการเงินได้ แต่ขอให้เห็นข้อมูลวันเดือนปีที่บัญชีมีการเคลื่อนไหว) 

2 

4 สำเนาแบบแสดงการลงทะเบียนในระบบ e-GP สำหรับผู้ประกอบการที่จะทำธุรกรรมกับภาครัฐ   2 
5 เอกสารอ่ืนๆ  (ถ้ามี) 2 

 
หมายเหตุ  1. ผู้มีอำนาจลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่น ด้วยปากกาหมึกสีน้ำเงินเท่าน้ัน 
                  พร้อมประทับตราบริษัท/ห้าง/ร้าน ทุกแผ่น   
     2. ขอชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน/บุคคล เป็นภาษาอังกฤษ  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3. แนวทางในการจัดทำฐานข้อมูลผู้ขายของกระทรวงการคลัง 
 


