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วิธีการตรวจสอบข้อมลูหลักขายในระบบ GFMIS 

การจัดทำข้อมูลหลักผู้ขายเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินสำหรับชำระค่าสินค้าหรือบริการต่าง ๆ ให้กับ
ผู้ประกอบการหรือผู้ค้าภาครัฐนั้นเป็นขั้นตอนที่สำคัญขั้นตอนหนึ่งของกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อเป็นการ
ป้องกันข้อผิดพลาดต่างๆ ที่อาจจะส่งผลกระทบต่อกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนั้น เพ่ือทำความเข้าใจและป้องกัน
ข้อผิดพลาด เกี่ยวกับเอกสารข้อมูลหลักผู้ขายที่ผู้ประกอบการ จะต้องใช้ยื่นให้กับหน่วยงาน สำหรับประกอบการ
สร้างหรือบริการต่างๆ ให้กับผู้ประกอบการหรือผู้ค้าภาครัฐนั้น เป็นขั้นตอนที่สำคัญขั้นตอนหนึ่งของกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้างเพื่อเป็นการป้องกันข้อผิดพลาดต่างๆ ซึ่งจะส่งผลกระทบต่อกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนั้น เพื่อทำ
ความเข้าใจและป้องกันข้อผิดพลาดเกี่ยวกับเอกสารข้อมูลหลักผู้ขายที่ผู้ประกอบการจะต้องใช้ยื่นให้กับหน่วยงาน
สำหรับประกอบการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS จึงต้องมีการตรวจสอบหรือค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย 
ในระบบ GFMIS ว่ามีส่วนราชการใดสร้างข้อมูลหลักผู้ขายรายนี้ในระบบหรือไม่ หากผลปรากฏว่าผู้ขายรายนี้  ไม่มี
ฐานข้อมูลอยู่ในระบบGFMISส่วนราชการจะดำเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ ผ่าน New GFMIS Thai 
(https://portal.gfmis.go.th) จนได้เลขที่ผู ้ขายจากระบบแล้วส่งเอกสารที่เกี ่ยวข้องของผู้ขายเช่น หนังสือจด
ทะเบียนการค้าเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร เลขประจำตัวผู้เสียภาษี  เป็นต้น พร้อมกับแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล
หลักผู้ขายหรือแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายให้กรมบัญชีกลาง (สำหรับหน่วยงานที่อยู่ในส่วนกลาง) หรือสำนักงาน
คลังจังหวัด (สำหรับหน่วยงานที่อยู่ในภูมิภาค) ตรวจสอบและอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ต่อไป เมื่อ
ข้อมูลหลักผู้ขายได้รับการอนุมัติและยืนยันแล้ว หน่วยงานจึงผูกพันสัญญาโดยดำเนินการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(PO) ต่อไปได ้

คำจำกัดความ 

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่เกี ่ยวกับ     
การบริหารพัสดุตามที่ศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี กำหนดหรือข้าราชการอื่นซึ่งได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการ 
ให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณี 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ซึ่งดำรงตำแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับแต่งตั้ง
จากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ 

“ข้อมูลหลักผู้ขาย” หมายถึง รายละเอียดที่เกี่ยวกับผู้ขาย เช่น ชื่อ ที่อยู่ เลขประจำตัวประชาชน 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร รวมถึงข้อมูล เงื่อนไขการชำระเงิน หรือข้อมูลอื่นใดที่จำเป็น 
แล้วแต่กรณี เพ่ือใช้สำหรับการรับเงิน 

“การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย” หมายถึง การนำรายละเอียดที่เกี ่ยวกับผู้ขาย ตามเอกสารหลักฐาน 
ที่หน่วยงานจัดส่งให้งานบริหารพัสดุดำเนินการบันทึกในระบบ GFMIS 

“การผูกข้อมูลหลักผู้ขาย” หมายถึง การนำข้อมูลหลักผู้ขายที่มีอยู่ในฐานข้อมูล GFMIS ซึ่งส่วนราชการ
อ่ืนเป็นผู้สร้างข้อมูลไว้โดยดึงข้อมูลดังกล่าวมาใช้เป็นข้อมูลหลักผู้ขายของศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี 

 

https://portal.gfmis.go.th/


หน้าจอแสดง ข้อความแจ้ง กรณีข้อมูลเลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร หรือเลขบัญชีของ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ไม่มีในระบบ GFMIS 
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“GFMIS” หมายความว ่า ระบบบร ิหารการเง ินการคลังภาคร ัฐด ้วยระบบอิเล ็กทรอน ิกส์
(Government Fiscal Management Information System : GFMIS) เป ็นระบบการทำงานด ้านการ เ งิน 
การคลังภาครัฐที่กระทรวงการคลังได้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารการคลังภาครัฐ
และสามารถใช้เป็นข้อมูลในการตัดสินใจกับนโยบายการคลัง ซึ่งปฏิบัติงานโดยผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรวจ
หรือผ่านช่องทางอ่ืนที่กระทรวงกำหนดก่อนข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ 

“PO” หมายความว่า ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง (Purchase Order) เจ้าหน้าที่งานบริหารพัสดุจัดทำ 
ผ่านระบบ GFMIS โดยมีการลงรายละเอียดต่างๆ เช่น ชื่อบริษัทที่จะสั่งซื้อหรือจ้าง เลขที่ใบสั่งซื้อหรือจ้าง 

หลังจากได้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ในขั้นตอนการจัดทำร่างสัญญา เมื่อบันทึกข้อมูลธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
เรียบร้อยแล้ว ควรกดปุ่ม“ตรวจสอบข้อมูล GFMIS ”กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงข้อความแจ้งซึ่งกรณี
ดังกล่าวผู้ใช้งาน ต้องตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องก่อนและดำเนินการใน
ระบบ e-GP ต่อไป(ดังตัวอย่าง) 
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เมื่อศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี ต้องการสั่งซื้อสั่งจ้างกับผู้ขายรายใดรายหนึ่งแล้ว สิ่งสำคัญก่อนการ
บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง คือ การตรวจสอบหรือค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ว่ามีส่วนราชการใดสร้างข้อมูล
หลักผู้ขายรายนี้ในระบบหรือไม่ เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดต่างๆ ซึ่งอาจจะเกิดกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง หากปรากฏว่า 
ผู้ขายรายนี้ไม่มีฐานข้อมูลอยู่ในระบบ GFMIS หน่วยงานจะต้องบันทึกขอเพ่ิมข้อมูลหลักผู้ขาย (วิธีการบันทึกจะอยู่
ในเล่มคู่มือถัดไป) 

วิธีการตรวจสอบข้อมลูหลักผู้ขาย 

ตามหนังสือเวียนที่ กค 0412.4/ว290 กรมบัญชีกลาง เรื่อง การตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายและ
รายการขอเบิกในระบบ GFMIS เพื่อป้องกันธนาคารปฏิเสธการโอนเงินขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลหลักผู ้ขาย  
หากข้อมูลหลักผู้ขายยังไม่อนุมัติ หน่วยงานจะไม่สามารถบันทึกรายการขอเบิกและอนุมัติรายการเบิกเงินในระบบ
GFMISได้จึงจำเป็นต้องดำเนินการตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายก่อนทุกครั้งดำเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 

1. ล๊อกอินเขา้ระบบโดย Login ผ่านระบบ Login by Soft Token 
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2. ใส่ชื่อผู้ใช้ระบบ และรหัสผ่าน แล้วกดเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. แจ้ง Admin ประจำศูนย์ เพ่ือปลดล็อคให้เข้าทำงาน 
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4. หลังจาก Admin อนุญาต ให้เข้าระบบแล้ว เลือกหัวข้อ ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 

 

5. เลือกระบบจัดซื้อจัดจ้าง→เลือกข้อมูลหลักผู้ขาย→เลือกผข01ข้อมูลหลักผู้ขาย 
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6. เลือก “ค้นหา” เพ่ือค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบGFMISหรือ ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน 
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7. กรณีผ ู ้จ ัดทำเลือกวิธี  “ค้นหาตามเงื ่อนไขอื ่น” เพื ่อให้ง ่ายต่อการค้นหา เนื ่องจากผู ้ค้า 
มีเลขประจำตัวผู้เสียภาษีอยู่แล้ว 
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8. เมื ่อทำการค้นหาแล้วขึ้นดังภาพดังล่าง แสดงว่าผู้ขายรายนี้มีการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ขายกับ
หน่วยงานภาครัฐหน่วยงานอื่น แต่ยังไม่ได้ขึ้นทะเบียนผู้ขายกับศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี เจ้าหน้าที่พัสดุต้องเพ่ิม
ข้อมูลหลักผู้ขายและส่งไปเอกสารที่เกี ่ยวข้องไปที่คลังจังหวัด เพื่ออนุมัติก่อนดำเนินการจัดทำจัดซื้อจัดจ้าง 
(ซึ่งข้ันตอนการเพิ่มข้อมูลหลักผู้ขาย จะอยู่ในเล่มคู่มือเล่มถัดไป) 

 

9. หากทำการค้นหาแล้ว ขึ้นดังภาพข้างล่างแสดงว่าผู้ขายรายนี้ได้ขึ้นทะเบียนหลักผู้ขายกับ 
ศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี แล้ว 
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ภาคผนวก 
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