
ชื่อกระบวนงาน : การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย  
วัตถุประสงค ์:   เพ่ือให้การดำเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย มีความถูกต้อง และเป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
                        การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง 
                      ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กลุ่มงาน/ฝ่าย :   กลุ่มงานพัสดุ 
กอง/สำนัก :  สำนักงานเลขานุการกรม 
ภารกิจกรม :  ภารกิจหลัก   
   ภารกิจสนับสนุน ด้านการพัสดุ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 

 - ลงทะเบียนรับเอกสารจากหน่วยงาน 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการสร้างขอ้มูลหลักผู้ขาย ดังนี้ 
  - หนังสือรับรองการจดทะเบยีน 
  - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
  - สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 
 

5 นาท ี
 

 
นักวิชาการพัสด ุ

 

 
 
 
 

- บันทึกข้อมูลหลักผู้ขายผา่นระบบ GFMIS 
- กรอกแบบฟอร์มข้อมูลหลกัผู้ขายในแบบตารางที่กรม
กำหนด 
- เสนอหัวหน้ากลุ่มงาพัสดุ ภายใน 1 วนัทำการ นบัถัดจาก
วันที่ได้รับแจ้งเร่ืองจากหน่วยงาน 

 
10 นาท ี

 

 
 

หัวหน้าเจา้หนา้ที ่
 

  

- ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 
- ลงนามแบบข้ออนุมัติขอ้มูลหลักผู้ขาย และลงนามบันทึก
เสนอผู้มีอำนาจ 

 
5 นาท ี

 
 
 

ผู้มีอำนาจ 
 
 
 
 
 

  
 

- เสนอผู้บริหารตามที่ได้รับมอบอำนาจ                                   
- ติดตามความคืบหน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
420 นาท ี

 
 
 

 

นักวิชาการพัสด ุ
 

 
 
 

- จัดส่งหนังสือ และแบบขออนุมัติข้อมลูหลักผู้ขายให้
กรมบัญชีกลางอนุมัติ ภายใน 1 วันทำการ นับถัดจากวันที่
หัวหน้าสว่นราชการ ลงนามแบบขออนมุัติ 

 
60 นาท ี

 
 

นักวิชาการพัสด ุ

  
 

- จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มทันที เรียงลำดบัเอกสารก่อนและ
หลัง 
 
 

 
5 นาท ี

รวม  505  นาที 
 
 
 
 
 
 

2 บันทึกขอ้มูลหลักผู้ขายใน
ระบบ GFMIS 

3. ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมัติ และเสนอลงนาม 

4.อนุมัติลงนาม
ข้อมูลหลกั

ผู้ขาย 

1. รวบรวมขอ้มูล
และเอกสารของผู้ขาย 

 

 

 

 

6. จัดเก็บเอกสาร
ข้อมูลหลักผู้ขาย 

 

 

5. แจ้งกรมบัญชีกลาง อนุมัติ
ข้อมูลหลักผู้ขาย 

 



กระบวนการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย  
การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 มีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. รวบรวมข้อมูลและเอกสารของผู้ขาย 
    1.1 ลงทะเบียนรับเอกสารจากหน่วยงาน 
    1.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ดังนี้ 
          1.2.1 หนังสือรับรองการจดทะเบียน 
          1.2.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
          1.2.3 สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
2. บันทึกข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
    2.1 บันทึกข้อมูลหลักผู้ขายผ่านระบบ GFMIS 
    2.2 กรอกแบบฟอร์มข้อมูลหลักผู้ขายในแบบตารางที่กรมกำหนด 
    2.3 เสนอหัวหน้ากลุ่มงาพัสดุ ภายใน 1 วันทำการ นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเรื่องจากหน่วยงาน 
3. ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติ และเสนอลงนาม 
    3.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
    3.2 ลงนามแบบข้ออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย และลงนามบันทึกเสนอผู้มีอำนาจ 
4. อนุมัติลงนามข้อมูลหลักผู้ขาย 

ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
5. แจ้งกรมบัญชีกลาง อนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
    จัดส่งหนังสือ และแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายให้กรมบัญชีกลางอนุมัติ ภายใน 1 วันทำการ นับถัดจาก
วันที่หัวหน้าส่วนราชการ ลงนามแบบขออนุมัติ 
6. จัดเก็บเอกสารข้อมูลหลักผู้ขาย 
    จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มทันที เรียงลำดับเอกสารก่อนและหลัง 
     
 
 
ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่กลุ่มงานพัสดุ  
 
 
 


