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วิธีการพิมพ์ข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบฐานข้อมูล NUDB 

หลังจากที่งานพัสดุกลาง ได้ออกหมายเลขครุภัณฑ์แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานด าเนินการปริ้น
ข้อมูลของครภุัณฑ์นั้น แนบกับเรื่องซื้อ/จ้าง เพ่ือน าไปเบิกนั้นมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1. เข้าในระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ NUDB(http://nudb.nu.ac.th.inventory) 

2. คลิกท่ีช่อง “ข้อมูลทรัยพ์สิน” และคลิกช่อง “รายการทรัพย์สินตามรหัสครุภัณฑ” 

3. ใส่รหัสครุภัณฑ์ตามใบเบิก 

4. จะมีข้อมูลแสดงขึ้นที่หน้าจอ 

5. ให้ด าเนินการสั่ง print  
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แบบฟอร์ม ใช้กับการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ สามารถ Download  ได้ที่

http://office.nu.ac.th/psd/personal_files/eauction/form_auction.htm  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://office.nu.ac.th/psd/personal_files/eauction/form_auction.htm


37 
 

 

แบบฟอร์มท่ีใช้ในระบบ GFMIS  http://office.nu.ac.th/psd/filegfmis.htm 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://office.nu.ac.th/psd/filegfmis.htm
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แบบฟอร์มที่ใช้ในเงินงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณรายได้ สามารถ Down load 
ได้ที ่http://office.nu.ac.th/psd/Listform2.htm 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://office.nu.ac.th/psd/Listform2.htm
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การจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบบงบประมาณ พัสดุ และการเงินและบัญชีกองทุน 
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่ายลักษณะ 3 มิติ 
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ระบบการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ 3 มิต ิ
 
วิธีตกลงราคา 
1. ท าการเสนอซ้ือจ้างด้วยเอกสารตามปกติ แล้วด าเนินการสืบราคา 
2. บันทึกข้อมูลขออนุมัติซื้อ/จ้าง การเสนอราคาของผู้เสนอราคา ใบสั่งซื้อ/จ้าง (ถ้ามี) และการตรวจ

รับในระบบ 3 มิติ 
 

วิธีสอบราคา/ประกวดราคา/วิธีพิเศษ/วิธีกรณีพิเศษ/ e-Auction 
1. ด าเนินการสอบราคา/ประกวดราคา/วิธีพิศษ/วิธีกรณีพิเศษ e-Auction ด าเนินการตามปกติ 

จนกระท่ังได้เอกสารสัญญา/ข้อตกลงจากพัสดุกลาง แล้วจึงบันทึกข้อมูลข้ออนุมัติซื้อจ้าง การเสนอราคาของผู้
เสนอราคา สัญญาซื้อขาย/จ้าง 

2. หากประกาศสอบราคา/ประกวดราคา 1 ประกาศ มีผู้เสนอราคา ได้หลายรายต้องบันทึกข้อมูล 
ขออนุมัติซื้อ/จ้างตามจ านวนผู้เสนอราคาได้ 

3. เมื่อมีการตรวจรับตามสัญญา ให้ด าเนินการตรวจรับในระบบ 3 มิติ 
 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
1. เลือกระบบการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง/อนุมัติเบิก 
3. บันทึกข้อมูล 

3.1 เลือกวันที่ที่ขออนุมัติ     

3.2 เลือกหน่วยงานที่บันทึกรายการ  
 
3.3 เรื่องขอซื้อ/ค าอธิบายรายการ เช่น ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุส านักงาน จ านวน  2 

รายการ 
3.4 ประเภทขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม (เลือกประเภทที่สัมพันธ์กับการซื้อจ้างในครั้ง

นั้น)  

3.5 วิธีขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม (เลือกวิธีที่ใช้ในการ/ซื้อจ้าง)  

3.6 วันที่ต้องการ  
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4. เลือก PR มาแก้ไข  

4.1 เลือกหน่วยงาน     

4.2 เลือกวันที่เอกสาร  
 

4.3   พิมพ์เลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อมบางส่วน 

4.4 คลิก     เพ่ือค้นหา  
 

4.5   เมื่อระบบพบข้อมูลให้เลือก แก้ไข 
 

5.    บันทึกรายการย่อยใบขอซื้อ 

5.1 เลือกประเภทรายการ  

5.2 เลือกรายการ  
 

5.3 พิมพ์ค าอธิบายรายการ 
 

5.4 พิมพ์จ านวนที่ต้องการ 
 

5.5 ใส่อัตราภาษี 0 หรือ 7%  
 

5.6 ใส่ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม(ไม่ต้องมี,) 
 

5.7   กด               ค านวณ   

5.8 เลือก  ให้ระบบบันทึกหากต้องการพิมพ์รายการที่ 2 ให้เริ่มขั้นตอนตั้งแต่  
       1 ถึง 8 ใหม ่
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5.9 คลิกแก้ไข  
 

5.10 คลิก    
 

6.    บันทึกงบประมาณ 
 
     6.1    เลือกแก้ไข  

 
    6.2    เลือกงบประมาณ   
 
    6.3    เลือกหน่วยงาน   
 
    6.4    เลือกแหล่งเงิน 
 
    6.5    เลือกกองทุน 
 
    6.6    เลือกหมวดรายจ่าย 

    6.7    กด    
 
    6.8    คลิกเลือกรายการงบประมาณ 

    6.9    คลิก    หรือคลิก ใช้งบประมาณทุกรายการ 
 
    6.10   กด             เพ่ือกลบัไประบุคณะกรรมการ 
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7. ระบุคณะกรรมการ 

        7.1   เลือกประเภทคณะกรรมการ  
 
        7.2   พิมพ์ชื่องานที่จะตรวจรับ 

        7.3   เลือกวันที่แต่งตั้ง  

        7.4   คลิก   

        7.5   เลือก     เพ่ือค้นหา 
 
        7.6   คลิกเลือก  
 
        7.7  ใส่ล าดับที่ 1  

        7.8  พิมพ์ชื่อหรือนามสกุล แล้วกด    เพ่ือค้นหา แล้ว  ดับเบิลคลิกเพ่ือเลือก 

        7.9  เลือกต าแหน่ง โดยคลิก   เช่น ประธาน 

       7.10  บันทึกโดยคลิก  ถ้าต้องการเพิ่มกรรมการ ท าตามขั้นตอน 6-9 อีกครั้ง 
              - กรณีคนตรวจรับคนเดียวให้เลือก ผู้ตรวจรับ  
 
 

8. พิมพ์บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 

8.1   เลือก    
 

8.2    กรอกข้อความ เรียน...(อธิการบดี)      เหตุผล/ความจ าเป็น......... 

8.3      เลือก      
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9. บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา 

9.1     เลือกหน่วยงาน 
 

9.2     ระบุเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม บางส่วน 
 

9.3      เลือก     
 

9.4      เลือกใบสั่งซื้อที่ต้องการ    
 

9.5      ระบุผู้เสนอราคาโดยคลิก    เพ่ือค้นหาผู้เสนอราคา 
 

9.6      ใส่ชื่อผู้เสนอราคาบางส่วน 

9.7    คลิก   เพ่ือหาผู้เสนอราคา 
 

9.8    คลิก                 เลือกผู้เสนอราคารายที่เสนอราคา 
 

9.9    คลิก              เพ่ือย้อนกลับมาหน้าแรก 
 

9.10 ระบุวันที่ , ราคาท่ีเสนอ และจ านวนวันยืนราคา 
 

  9.11  ใส่ล าดับคัดเลือก 

9.12  คลิก      เพ่ือบันทึกเสนอราคา ถ้าต้องการพิมพ์รายถัดไป ให้ท าตั้งแต่   
2-12 อีกครั้ง 
 
 
 
 
 
 



45 
 

10. การพิมพ์ และ Post ใบเสนอราคา  
 

 10.1    ระบุเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม บางส่วน 

   10.2    เลือก    
 

   10.3    เลือกใบสั่งซื้อที่ต้องกา 
 
   10.4     เลือกผู้เสนอราคาโดยคลิก               เพ่ือเลือกผู้เสนอราคาที่เสนอราคาได้ 

 

10.5 คลิก       เพ่ือสั่งพิมพ์ใบเสนอราคา 
 
     10.6     คลิก                      
 

   10.7     ระบบจะแจ้งว่า   Post รายการเรียบร้อยแล้ว 
 

11.  Post บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 
    11.1  เลือกหน่วยงาน 

 
                  11.2  เลือกวันที่เอกสาร 

 
                  11.3  พิมพ์เลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม บางส่วน 

 

                  11.4  คลิก   เพ่ือค้นหา 
 
 11.5  เมื่อระบบพบข้อมูลให้เลือกแก้ไข        
 
11.6  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและสังเกตว่ามีชื่อผู้ขายแล้ว 

 
 11.7 คลิก    

 
                        11.8 ระบบแจ้งว่า  Post รายการเรียบร้อยแล้ว 
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12. บันทึกใบสั่งซ้ือ/จ้าง(กรณีระบุว่ามีเท่านั้น) 
 

12.1  เลือกหน่วยงาน 

              12.2  ระบุผู้เสนอราคาโดยคลิก   เพ่ือค้นหาผู้เสนอราคา 
 
              12.3 ใส่ชื่อผู้เสนอราคา 
 

              12.4 คลิก  เพ่ือหาผู้เสนอราคา 
 
              12.5 คลิก               เลือกผู้เสรอราคารายที่ต้องการ 
 

      12.6 คลิ ก           เพ่ือย้อนกลับมาหน้าแรก 

      12.7 ระบุประเภทใบสั่งซื้อโดยเลือกท่ี  
 
      12.8 ระบุก าหนดส่งของภายใน, เงื่อนไข การช าระเงิน, ส่งมอบ ณ วันที่ 

      12.9 คลิก   เพ่ือบันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง ระบบจะให้เลขที่เอกสารขึ้นต้นด้วย PO 
 
 

13. บันทึกรายการย่อย ใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

  13.1 เลือกหน่วยงาน  
 
  13.2 ระบุเลขท่ีใบสั่งซื้อบางส่วน 
 

  13.3  เลือก  
 

         13.4 เลือกใบสั่งซื้อที่ต้องการ   
  
  13.5  เลือก   
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    13.6  เลือกเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม โดยคลิก  
 
    13.6 คลิกเลือกเลขที่เลขใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม ที่จะท าใบสั่งซื้อ 

    13.7 คลิก   เพ่ือบันทึก 
 
    13.8  ระบบจะแจ้งว่า ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

13.9 คลิก   แล้วคลิก   เพ่ือสั่งพิมพ์ใบสั่งซื้อ 
 

            14. บันทึกตรวจรับ/ตั้งนี้ 

         14.1 เลือกหน่วยงาน    

          14.2 เลือกใบสั่งซื้อ/จ้าง/สัญญาซื้อ/จ้าง   
   
      14.3 พิมพ์เลขที่ใบส่งของ/เลขที่ Invoice  

       14.4 ระบุวันที่รับสินค้า    

                    14.5 ระบุวันที่ตรวจรับ   

                    14.6 ระบุสถานที่เก็บ   

                    14.7 คลิก      เพ่ือบันทึกข้อมูล  
 
                     14.8 ระบบจะให้เลขเอกสาร RC 

   
   15. บันทึกรายการย่อย (บันทึกตรวจรับสินค้า) 

                  15.1 เลือกหน่วยงาน   
 
                  15.2 ระบุเลขท่ีใบตรวจรับบางส่วน 

                  15.3 คลิก     เพ่ือหาใบตรวจรับ 
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                  15.4 คลิก   
 
                  15.5 คลิก  ตรวจรับทุกรายการในงวดงาน  

                  15.6 คลิก   เพ่ือบันทึกข้อมูล  ระบบจะแจ้งว่า  ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย
แล้ว 
                  15.7 คลิก   

15.8   คลิก  เพ่ือสั่งพิมพ์ 
 

15.9   คลิก    
 

15.10 หน้าจอจะข้ึน popup รายการให้เลือกและ ปริ้นออกรายงาน ดังนี้ 
 

 
 

 
16.ระบบบริหารสินทรัพย์ (ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) 

  การกรอกเลขครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน  จะต้องเป็นผู้ขึ้นทะเบียน 
ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ เอง และการเขียนครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ ให้เขียนเพียงเลขที่ได้จากระบบบัญชี 3 
มิติ เทา่นั้น 
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ขั้นตอนการด าเนินการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
  เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลตวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ ในระบบ 3 มิติแล้วเสร็จ จะต้องขึ้นทะเบียน 
ครุภัณฑ์ในระบบ 3 มิติ ต่อโดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 

1. คลิกระบบบริหารสินทรัพย์ 
 

2. คลิกข้ึนระบบทะเบียนครุภัณฑ์ 

3. เลือกหน่วยงาน     โดยคลิก   เพ่ือค้นหา 
 

4. คลิก    เพ่ือเลือก ข้อมูลครุภัณฑ์รอข้ึนทะเบียน ที่ต้องการ 
 

5. ระบุลักษณะเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 

6. คลิก    เลือกสถานที่ใช้งาน 
 

7. คลิก   เลือกประเภท 
 

8. คลิกเลือก      เพ่ือค้นหา ผู้รับผิดชอบดูแล 
 

9. ระบบจะแสดงหน้ “ค้นหาผู้อ้างอิง 
 

10. คลิก    เพ่ือเลือก การอ้างอิง 
 

11. ระบุชื่อผู้อ้างอิงหรือ รหัสผู้อ้างอิง 
 

12. คลิก     เพ่ือค้นหาผู้อ้างอิง 
 

13. คลิก เลือก    
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           14.     คลิก              ไป 1 หน้าจอ เพื่อกลับไปยังหน้าขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
 

15. ระบุ S/N No. (ถ้ามี) 

16. คลิก     เลือกประเทภค่าเสื่อมราคา  
 

17. คลิก    เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล จะได้เลขที่เอกสาร AS 
 

18. คลิก  OK   
 

19. คลิก   เพ่ือเรีกประเภทรายงาน 
 
ระบบจะแสดงรายงานการ “เลือกประเภทรายงาน” จะแสดงรายงาน ดังนี้ 
 

20. คลิกเลือก ใบเบิกครุภัณฑ์ (แจงรายละเอียด) 
 

21. คลิก  เพื่อพิมพ์ เอกสารที่ต้องการ 
 
  สรุปขั้นตอนการจัดท าเอกสาร 

1. ท าเรื่องขอซื้อ/จ้าง  
2. สืบราคา 
3. บันทึกขอซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก (PR) 
4. บันทึกรายการย่อย(บันทึกรายการและระบุ งปม.) 
5. ระบุคณะกรรมการ 
6. บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา(QA) 
7. เลือกผู้เสนอราคาได้ แล้ว Post ใบเสนอราคา 
8. ตรวจสอบบันทึกข้อจัดซื้อแล้ว Post 
9. บันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง(เฉพาะกรณีเลือกมีใบสั่งซื้อ)(PO) 
10. บันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้(RC) 
11. Post บันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ 
12. Print .ใบส าคัญทั่วไป (AP) 


