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ค าน า 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเล่มนี้ ผู้เขียนได้รวบรวมมำจำกประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน เรื่อง “กำร
จัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำย” ที่ผู้เขียนได้รับมอบหมำยจำกมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชรให้ด ำเนินกำร โดยใน
เนื้อหำประกอบด้วย ควำมเป็นมำ วัตถุประสงค์ ขอบเขตงำน หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ แผนภูมิกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ฯลฯ ทั้งนี้ เพื่อเผยแพร่ให้ผู้ต้องกำรศึกษำน ำไปใช้ประโยชน์ได้เป็นอย่ำงดี 
  ผู้เขียนหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำรจัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำยฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์อย่ำงมำก
ส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ หรือส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนใหม่สำมำรถใช้คู่มือฉบับนี้เป็นแนวทำงศึกษำ ท ำให้
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงต่อเนื่องเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนในแต่ละครั้ง และช่วยให้กำรบริหำรงำน
ของแต่ละหน่วยงำนมีระบบและมีประสิทธิภำพที่ถูกต้องตำมระเบียบ มีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำน 
หำกมีข้อเสนอแนะประกำรใด ขอน้อมรับไว้เพื่อพัฒนำปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำนในโอกำสต่อไป 

ผู้เขียนขอขอบคุณ ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง หัวหน้ำงำนพัสดุ และเพ่ือนร่วมงำนที่ปฏิบัติงำน
พัสดุทุกคน ที่มีส่วนช่วยสนับสนุนให้กำรจัดท ำคู่มือฉบับนี้ ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
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บทน า 
 

กำรจัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำยเพ่ือประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินส ำหรับช ำระค่ำสินค้ำหรือบริกำร
ต่ำงๆ ให้กับผู้ประกอบกำรหรือผู้ค้ำภำครัฐนั้น เป็นขั้นตอนที่ส ำคัญขั้นตอนหนึ่งของกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
เพ่ือเป็นกำรป้องกันข้อผิดพลำดต่ำงๆ ซึ่งอำจจะส่งผลกระทบต่อกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ดังนั้น เพ่ือท ำควำม
เข้ำใจและป้องกันข้อผิดพลำดเกี่ยวกับเอกสำรข้อมูลหลักผู้ขำยที่ผู้ประกอบกำร จะต้องใช้ยื่นให้กับหน่วยงำน 
ส ำหรับประกอบกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ GFMIS จึงต้องมีกำรตรวจสอบหรือค้นหำข้อมูลหลักผู้ขำย
ในระบบ GFMIS ว่ำมีส่วนรำชกำรใดสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยรำยนี้ในระบบหรือไม่ หำกผลปรำกฏว่ำผู้ขำยรำยนี้
ไม่มีฐำนข้อมูลอยู่ในระบบ GFMIS ส่วนรำชกำรจะด ำเนินกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ ผ่ำน GFMIS Web 
online จนได้เลขที่ผู้ขำยจำกระบบแล้วส่งเอกสำรที่เกี่ยวข้องของผู้ขำย เช่น หนังสือจดทะเบียนกำรค้ำ เลขที่
บัญชีเงินฝำกธนำคำร เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษ ีเป็นต้น พร้อมกับแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำยหรือแบบ
ขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขำยให้กรมบัญชีกลำง (ส ำหรับหน่วยงำนที่อยู่ในส่วนกลำง) หรือส ำนักงำนคลังจังหวัด 
(ส ำหรับหน่วยงำนที่อยู่ในภูมิภำค) ตรวจสอบ และอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ GFMIS ต่อไป เมื่อข้อมูล
หลักผู้ขำยได้รับกำรอนุมัติและยืนยันแล้ว หน่วยงำนจึงจะด ำเนินกำรบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) ต่อไปได ้
 
1. วัตถุประสงค ์

1.1 เพ่ือให้หน่วยงำน มีกำรจัดคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษรที่
แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/กระบวนกำรต่ำงๆ ของหน่วยงำน และสร้ำงมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ได้มำตรฐำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ และบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ 
พัฒนำให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ และใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร รวมทั้งแสดง
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภำยนอก หรือผู้ใช้บริกำร ให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรที่มีอยู่
เพ่ือขอกำรรับบริกำรที่ตรงกับควำมต้องกำร 

1.3 เพ่ือควบคุมกระบวนงำนสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย พัฒนำปรับปรุงกระบวนงำนและวิธีกำร
ท ำงำน ให้มีควำมถูกต้อง เป็นมำตรฐำนเดียวกัน และเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนมำกยิ่งขึ้น 

1.4 เพ่ือให้หน่วยงำน ทรำบถึงวิธีกำรปฏิบัติในกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ (GFMIS)   
ที่มีขั้นตอนกำร ปฏิบัติงำนที่สำมำรถท ำควำมเข้ำใจได้ง่ำย และเป็นแนวทำงในกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยได้
อย่ำงถูกต้อง 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ ครอบคลุมขั้นตอน ตั้งแต่กำรค้นหำข้อมูลหลักผู้ขำย กลุ่มบุคคลธรรมดำ
และกลุ่มนิติบุคคล จนถึงกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ (GFMIS) 
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3. ค าจ ากัดความ 

“หน่วยงำน” หมำยถึง คณะ สถำบัน/ส ำนัก ศูนย์ กอง กลุ่มงำน ที่มีส ำนักงำนตั้งอยู่ภำยใน
มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 

“หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่” หมำยควำมว่ำ หัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองหรือที่มีฐำนะเทียบกอง             
ซึ่งปฏิบัติงำนในสำยงำนที่เกี่ยวกับกำรพัสดุตำมที่องค์กรกลำงบริหำรงำนบุคคลก ำหนด หรือข้ำรำชกำรอ่ืนซึ่งได้รับ
แต่งตั้งจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรให้เป็นหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ แล้วแต่กรณี  

 

“เจ้ำหน้ำที่” หมำยควำมว่ำ เจ้ำหน้ำที่ซึ่งด ำรงต ำแหน่งที่มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรพัสดุ หรือผู้
ได้รับแต่งตั้งจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรให้มีหน้ำที่หรือปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรพัสดุ 

“ข้อมูลหลักผู้ขำย” หมำยถึง รำยละเอียดที่เกี่ยวกับผู้ขำย เช่น ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ ำตัว
ประชำชน เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนำคำร รวมถึงข้อมูล เงื่อนไขกำรช ำระเงิน หรือข้อมูล
อ่ืนใดที่จ ำเป็น แล้วแต่กรณี เพ่ือใช้ส ำหรับกำรรับเงิน 

“กำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย” หมำยถึง กำรน ำรำยละเอียดที่เกี่ยวกับผู้ขำย ตำมเอกสำร
หลักฐำนที่หน่วยงำนจัดส่งให้งำนพัสดุด ำเนินกำรบันทึกในระบบ GFMIS 

“กำรผูกข้อมูลหลักผู้ขำย” หมำยถึง กำรน ำข้อมูลหลักผู้ขำยที่มีอยู่ในฐำนข้อมูลระบบ GFMIS 
ซึ่งส่วนรำชกำรอ่ืนเป็นผู้สร้ำงข้อมูลไว้ โดยดึงข้อมูลดังกล่ำวมำใช้เป็นข้อมูลหลักผู้ขำยของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
ก ำแพงเพชร 

“GFMIS” หมำยควำมว่ำ ระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(Government Fiscal Management Information System : GFMIS) เป็นระบบกำรท ำงำนด้ำนกำรเงินกำร
คลังภำครัฐที่กระทรวงกำรคลังได้จัดท ำขึ้นเพื่อเป็นเครื่องมือในกำรเพิ่มประสิทธิภำพกำรบริหำรกำรคลังภำครัฐ 
และสำมำรถใช้เป็นข้อมูลในกำรตัดสินใจกับนโยบำยกำรคลัง ซึ่งปฏิบัติงำนโดยผ่ำนเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยตรวจ
หรือผ่ำนช่องทำงอ่ืนที่กระทรวงก ำหนดก่อนข้อมูลเข้ำเครื่องคอมพิวเตอร์  

“PO” หมำยควำมว่ำ ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้ำง (Purchase Order) เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุจัดท ำ
ผ่ำนระบบ GFMIS โดยมีกำรลงรำยละเอียดต่ำงๆ เช่น ชื่อบริษัทที่จะสั่งซื้อหรือจ้ำง เลขที่ใบสั่งซื้อหรือจ้ำง 

 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

งำนพัสดุ กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มีหน้ำที่ ส่งแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขำย พร้อม
เอกสำร/หลักฐำน 

เจ้ำหน้ำที่ มีหน้ำที่ ตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำนที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งด ำเนินกำรสร้ำงข้อมูล
หลักผู้ขำยหรือผูกข้อมูลหลักผู้ขำย เพ่ือส่งให้กรมบัญชีกลำง (ส ำหรับหน่วยงำนที่อยู่ในส่วนกลำง) หรือ
ส ำนักงำนคลังจังหวัด (ส ำหรับหน่วยงำนที่อยู่ในภูมิภำค) ตรวจสอบ 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ มีหน้ำที่ ตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยหรือผูกข้อมูล
หลักผู้ขำยในระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
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5. การตรวจเอกสาร  

  ก่อนที่เจ้ำหน้ำที่จะด ำเนินกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยหรือผูกข้อมูลหลักผู้ขำย จะต้องขอ
เอกสำร/หลักฐำนจำกผู้ประกอบกำรหรือผู้ค้ำภำครัฐ เพ่ือตรวจสอบและใช้ประกอบกำรด ำเนินงำนในระบบ
บริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ดังนี้ 

1. กรณีเป็นบริษัท, ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด, ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ                
1.1 ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรประเภทออมทรัพย์พร้อมแนบรำยก ำร

เคลื่อนไหวไม่เกิน 6 เดือน หรือส ำเนำ Statement ของเงินฝำกธนำคำร
ประเภทกระแสรำยวัน ซึ่งมีรำยกำรเคลื่อนไหวไม่เกิน 6 เดือน (กำรใช้หน้ำ 
Statement เอกสำรจะต้องออกจำกธนำคำรโดยมีประทับตรำธนำคำร) 

         1.2  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้เสียภำษี  
         1.3  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำน ของผู้มีอ ำนำจลงนำม   

       1.4  ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล/ส ำเนำหนังสือจดทะเบียนกำรค้ำ  
1.5  ส ำเนำใบจดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ภ.พ.20) 

         1.5  ส ำเนำหนังสือใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง/สัญญำซื้อ/สัญญำจ้ำง  
         1.6  แบบแจ้งควำมประสงค์ให้โอนเงินฯ โปรดลงนำมโดยผู้มีอ ำนำจลงนำม 

1.7  เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี) เช่น แบบลงทะเบียนผู้ค้ำภำครัฐ ฯลฯ 
เอกสำรทุกฉบับให้กรรมกำรผู้มีอ ำนำจลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้องพร้อมประทับตรำ (ถ้ำมี)

ทุกฉบับพร้อมเขียนชื่อ ตัวบรรจงในส ำเนำทุกแผ่น   

2. กรณบีุคคลธรรมดำ (บุคคล/ร้ำนค้ำ) 
2.1 ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรประเภทออมทรัพย์พร้อมแนบรำยกำร

เคลื่อนไหวไม่เกิน 6 เดือน หรือส ำเนำ Statement ของเงินฝำกธนำคำร
ประเภทกระแสรำยวัน ซึ่งมีรำยกำรเคลื่อนไหวไม่เกิน 6 เดือน (กำรใช้หน้ำ 
Statement เอกสำรจะต้องออกจำกธนำคำรโดยมีประทับตรำธนำคำร)  

2.2  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้เสียภำษี    
         2.3  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำน ของผู้มีอ ำนำจลงนำม      
         2.4  ส ำเนำใบทะเบียนพำณิชย์   
         2.5  ส ำเนำหนังสือใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง/สัญญำซื้อ/สัญญำจ้ำง  
        2.6  แบบแจ้งควำมประสงค์ให้โอนเงินฯ โปรดลงนำมโดยผู้มีอ ำนำจลงนำม 

2.7  เอกสำรอ่ืนๆ (ถ้ำมี) แบบจดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ภพ.20) แบบลงทะเบียน
ผู้ค้ำภำครัฐ ฯลฯ 

เอกสำรทุกฉบับให้กรรมกำรผู้มีอ ำนำจลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้องพร้อมประทับตรำ (ถ้ำมี)
ทุกฉบับพร้อมเขียนชื่อ ตัวบรรจงในส ำเนำทุกแผ่น 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

แผนภูมิกำรปฏิบัติงำนหรือผังงำน (Flow Chart)  ซึ่งเป็นกำรน ำรูปภำพหรือสัญลักษณ์       
ที่ใช้เขียนแทนขั้นตอน ค ำอธิบำย ข้อควำมหรือค ำพูด ที่ใช้ในอัลกอริทึม (Algorithm) เพรำะกำรน ำเสนอ
ขั้นตอนให้เข้ำใจตรงกัน ระหว่ำงผู้ที่เก่ียวข้อง ด้วยค ำพูดหรือข้อควำมอำจท ำให้ควำมเข้ำใจไม่ชัดเจน หรือท ำได้
ยำกกว่ำ ผังงำนที่ผู้เขียนเลือกเขียนผังงำนที่แสดงขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดของงำน มีกำรรับข้อมูล ผ่ำน
กระบวนกำร และแสดงผลลัพธ์ มีควำมหมำยดังนี้ 

 
สัญลักษณ ์ ความหมาย 

 

เริ่มต้นท ำงำน 

 

ก ำหนดค่ำหรือประมวลผล 

 

กำรตัดสินใจ 

 

ทิศทำงกำรด ำเนินงำน 

  กำรแสดงจดุต่อร่วมแสดงกำรรวมข้อมูล (Summing) 
 

สัญลักษณ์ของผังงำน (Flowchart Symbol) 
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ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. หน่วยงำนส่งเอกสำร 
 
 

 
 

5 นำที หน่วยงำน 

2. รับเอกสำรจำกหน่วยงำน 
 
 

 
          ไม่ 
       ถูกต้อง                    ถูกต้อง 

10 นำที งำนพัสดุ 

3. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสำร 

 

 
 
 

30 นำที งำนพัสดุ 

4. ค้นหำข้อมูลผู้ขำยใน
ระบบ GFMIS 

 

 10 นำที งำนพัสดุ 

5. กรณีพบข้อมูลหลัก
ผู้ขำยท ำกำรผูกข ้อมูลหลัก
ผู้ขำยไว้แลว้ 
กรณีไม่พบข้อมูลหลัก
ผู้ขำยท ำกำรสรำ้งข้อมูล
หลักผู้ขำยใหม ่

 
 
 
 

60 นำที งำนพัสดุ 

6. ตรวจสอบฐำนข้อมูล ใน
ระบบ GFMIS กับเอกสำร
ที ่หน่วยงำนส่งมำสร้ำง
ข้อมูลหลักผู้ขำย 

 
 

30 นำที หน่วยงำน/ 
งำนพัสดุ 

7. สง่แบบขออนุมัติหลัก
ผู้ขำยพร้อมเอกสำร/
หลักฐำนที่เก่ียวข้องให้
กรมบัญชีกลำงหรือ
ส ำนักงำนคลังจังหวัด 

 840 นำที 
(2 วัน 

ท ำกำร) 

งำนพัสดุ 

8. รวบรวมส ำเนำหลักฐำน
จัดเก็บและบันทึกข้อมูลใน
ฐำนข้อมูลต่อไป 

 20 นำที งำนพัสดุ 

หน่วยงาน 

งานพัสดุ 

 

ตรวจสอบ 

ค้นหาข้อมูล 

ผูกข้อมูล สร้างข้อมูล 

ตรวจสอบ ข้อมูล 

ข้อมูล 



7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอน วิธีการท างาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. หน่วยงำนส่งเอกสำร หน่วยงำนส่งเอกสำร/หลักฐำนของผู้ประกอบกำร
หรือผู้ค้ำภำครัฐ พร้อมแบบขออนุมัติหลักผู้ขำย/
แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย 
 

5 นำที เจ้ำหน้ำที่ 

2. รับเอกสำรจำกหน่วยงำน ลงทะเบียนรับจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 10 นำที เจ้ำหน้ำที่ 

3. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสำร 

ตรวจสอบเอกสำร กรณีดังต่อไปนี้ 
1. กรณีเป็นบริษัท, ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด, ห้ำง
หุ้นส่วนสำมัญ                
- ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรประเภทออม

ทรัพย์พร้อมแนบรำยกำรเคลื่อนไหวไม่เกิน 6 
เดือน หรือส ำเนำ Statement ของเงินฝำก
ธนำคำรประเภทกระแสรำยวัน ซึ่งมีรำยกำร
เคลื่อนไหวไม่เกิน 6 เดือน (กำรใช้หน้ำ 
Statement เอกสำรจะต้องออกจำกธนำคำร
โดยมีประทับตรำธนำคำร) 

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้เสียภำษี  
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำ

ทะเบียนบ้ำน ของผู้มีอ ำนำจลงนำม   
- ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติ

บุคคล/ส ำเนำหนังสือจดทะเบียนกำรค้ำ  
- ส ำเนำใบจดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ภ.พ.20) 
- ส ำเนำหนังสือใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง/สัญญำซื้อ/

สัญญำจ้ำง  
- แบบแจ้งควำมประสงค์ให้โอนเงินฯ โปรดลง

นำมโดยผู้มีอ ำนำจลงนำม 
- เอกสำรอ่ืนๆ (ถ้ำมี) เช่น แบบลงทะเบียนผู้ค้ำ

ภำครัฐ ฯลฯ 
เอกสำรทุกฉบับให้กรรมกำรผู้มีอ ำนำจลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้องพร้อมประทับตรำ (ถ้ำมี) ทุก
ฉบับพร้อมเขียนชื่อ ตัวบรรจงในส ำเนำทุกแผ่น 
  

30 นำที เจ้ำหน้ำที่ 
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ขั้นตอน วิธีการท างาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
2. กรณีบุคคลธรรมดำ (บุคคล/ร้ำนค้ำ) 
-   ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรประเภทออม

ทรัพย์พร้อมแนบรำยกำรเคลื่อนไหวไม่เกิน 6 
เดือน หรือส ำเนำ Statement ของเงินฝำก
ธนำคำร ประเภทกระแสรำยวัน ซึ่งมีรำยกำร
เคลื่อนไหวไม่เกิน 6 เดือน (กำรใช้หน้ำ 
Statement เอกสำรจะต้องออกจำกธนำคำร
โดยมีประทับตรำธนำคำร)  

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้เสียภำษี   
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำ

ทะเบียนบ้ำน ของผู้มีอ ำนำจลงนำม      
- ส ำเนำใบทะเบียนพำณิชย์   
- ส ำเนำหนังสือใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง/สัญญำซื้อ/

สัญญำจ้ำง  
- แบบแจ้งควำมประสงค์ให้โอนเงินฯ โปรดลง

นำมโดยผู้มีอ ำนำจลงนำม 
- เอกสำรอ่ืนๆ (ถ้ำมี) แบบจดทะเบียน

ภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ภพ.20) แบบลงทะเบียนผู้ค้ำ
ภำครัฐ ฯลฯ 

เอกสำรทุกฉบับให้กรรมกำรผู้มีอ ำนำจลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้องพร้อมประทับตรำ (ถ้ำมี)ทุก
ฉบับพร้อมเขียนชื่อ ตัวบรรจงในส ำเนำทุกแผ่น 
 

  

4. ค้นหำข้อมูลผู้ขำยใน
ระบบ GFMIS 
 

ค้นหำข้อมูลผู้ขำยในระบบ GFMIS 
-  กรณีบุคคลธรรมดำ ใช้เลขบัตรประชำชน     
13 หลัก ในกำรค้นหำ 
-  กรณีนิติบุคคล ใช้เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร 
ในกำรจัดตั้งบริษัท 13 หลัก 
 

10 นำที เจ้ำหน้ำที่ 
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ขั้นตอน วิธีการท างาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

5. กรณีพบข้อมูลหลัก
ผู้ขำยท ำกำรผูกข ้อมูลหลัก
ผู้ขำยไว้แลว้ 
 

กรณีไม่พบข้อมูลหลักผู้ขำย 
ท ำกำรสร้ำงข้อมูลหลัก
ผู้ขำยใหม ่

- กรณีพบข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ GFMIS     
จะด ำเนินกำรผูกข้อมูลหลักผู้ขำย โดยกำรน ำ
ข้อมูลหลักผู้ขำยที่มีอยู่ในระบบ GFMIS มำใช้ 
เป็นฐำนข้อมูลหลักผู้ขำยของมหำวิทยำลัยฯ   
-  กรณีไม่พบข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ GFMIS 
จะด ำเนินกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย ดังนี้ 
1. จัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำยขึ้นมำใหม่ตำม 
เอกสำรที่หน่วยงำนส่งมำให้ด ำเนินกำร 
2. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
3. เจ้ำหน้ำทีบ่ันทึกข้อมูลลงในระบบ GFMIS 
 

 
60 นำที 

 
เจ้ำหน้ำที่ 

6. ตรวจสอบฐำนข้อมูล  
ในระบบ GFMIS กับ
เอกสำรที ่หนว่ยงำนส่งมำ
สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย 

เมื่อพบฐำนข้อมูลแล้ว จึงด ำเนินกำรตรวจสอบ 
กับเอกสำรที่หน่วยงำนส่งมำสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย 
- กรณีพบว่ำฐำนข้อมูลในระบบตรงกับเอกสำรที่
หน่วยงำนส่งมำ เจ้ำหน้ำที่จะด ำเนินกำรส่ง
กรมบัญชีกลำงหรือส ำนักงำนคลังจังหวัดอนุมัติ
ข้อมูลหลักผู้ขำยต่อไป 
- กรณีพบว่ำฐำนข้อมูลในระบบไม่ตรงกับเอกสำร 
เจ้ำหน้ำที่ประสำนขอเอกสำรเพ่ิมเติมจำก
หน่วยงำน โดยให้หน่วยงำนจัดท ำแบบขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย มำประกอบกับ
แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขำย เพ่ือจัดส่ง
กรมบัญชีกลำงหรือส ำนักงำนคลังจังหวัด
ด ำเนินกำรน ำเข้ำข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงต่อไป 
 

30 นำที เจ้ำหน้ำที่ 

7. สง่แบบขออนุมัติหลัก
ผู้ขำยพร้อมเอกสำร/
หลักฐำนที่เก่ียวข้องให้
กรมบัญชีกลำงหรือ
ส ำนักงำนคลังจังหวัด 

เมื่อด ำเนินกำรผูกข้อมูลหลักผู้ขำย/สร้ำงข้อมูล 
หลักผู้ขำยในระบบ GFMIS และได้รหัสผู้ขำย 
เรียบร้อยแล้ว งำนพัสดุจะด ำเนินกำรน ำรหัส 
ข้อมูลผู้ขำยในระบบ GFMIS มำกรอกข้อมูล    
ลงในแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขำย และน ำส่ง 
กรมบัญชีกลำงหรือคลังจังหวัดเพ่ืออนุมัติต่อไป 
 

840 นำที 
(2 วัน 

ท ำกำร) 

เจ้ำหน้ำที่ 



 

 
 

ขั้นตอนและวิธีการจัดท าข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
กำรซื้อสินค้ำ/บริกำรที่มีมูลค่ำตั้งแต่ 5,000 บำทข้ึนไป กรมบัญชีกลำงจะท ำกำรช ำระเงินด้วย

วิธีกำรจ่ำยตรง (Direct Payment) เข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้ขำย โดยส่วนรำชกำรจะต้องระบุรหัสผู้ขำย 
(Ven Code) ในขั้นตอนกำรจัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง และขั้นตอนกำรขอเบิกในระบบส่วนรำชกำรจึงต้องสร้ำง
ข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบก่อนท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง (PO) และส่งแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขำย และหรือแบบขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย (ถ้ำมี) ให้กรมบัญชีกลำง (ส ำหรับหน่วยงำนที่อยู่ในส่วนกลำง) หรือส ำนักงำน
คลังจังหวัด (ส ำหรับหน่วยงำนที่อยู่ในภูมิภำค)ด ำเนินกำรอนุมัติรำยกำรดังกล่ำวต่อไป 

 

กำรค้นหำข้อมูลหลักผู้ขำย วิธีค้นหำ มี 2 วิธี ดังนี้ 
1. ค้นหำตำมรหัสผู้ขำยในระบบ GFMIS (กรณีทรำบรหัสผู้ขำยในระบบ GFMIS) 
2. ค้นหำตำมเงื่อนไขอ่ืน (กรณีไม่ทรำบรหัสผู้ขำยในระบบ GFMIS) โดยค้นหำจำก

เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี ดังนี้ บุคคลธรรมดำค้นหำโดยเลขประจ ำตัวประชำชน 13 หลัก และนิติบุคคลค้นหำ
โดยเลขจดทะเบียนนิติบุคคล 13 หลัก 

 

โดยกำรจัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำยที่ผู้เขียนจะท ำกำรเผยแพร่นั้น จะเป็นกำรด ำเนินงำนผ่ ำน 
Web Online โดยเข้ำ Internet Explorer ในกำรนี้กำรจัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำยจะมีอยู่ 2 กรณี คือ 

1. กำรสรำ้งข้อมูลหลักผู้ขำย (ไมม่ีข้อมูลผู้ขำยในระบบ GFMIS) 
2. กำรผูกข้อมูลหลักผู้ขำย (มีข้อมูลผู้ขำยในระบบ GFMIS แต่เป็นของหน่วยงำนอ่ืน) 
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ขั้นตอน วิธีการท างาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

8. รวบรวมส ำเนำหลักฐำน
จัดเก็บและบันทึกข้อมูลใน
ฐำนข้อมูลต่อไป 

เมื่อเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรส่งแบบขออนุมัติหลัก
ผู้ขำยพร้อมเอกสำร/หลักฐำนที่เก่ียวข้อง         
ให้กรมบัญชีกลำงหรือส ำนักงำนคลังจังหวัด
เรียบร้อยแล้ว งำนพัสดุจะด ำเนินกำรน ำข้อมูล
หลักผู้ขำยที่สร้ำงในระบบ GFMIS มำบันทึก
ข้อมูลลงในฐำนข้อมูล 
เพ่ือให้หน่วยงำนสำมำรถน ำข้อมูลไปด ำเนินกำร
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

20 นำที เจ้ำหน้ำที่ 



 
การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย (ไม่มีข้อมูลผู้ขายในระบบ GFMIS) 

 

1.  ล๊อกอินเข้ำระบบ ใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่ำน แล้วกดตกลง 
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รหัสผู้ใช้ 201260000010 

รหัสผ่ำน ***** 



 
 

2.  เลือกระบบจัดซื้อจัดจำ้ง → เลือกข้อมูลหลักผู้ขำย → เลือก ผข.01 ข้อมูลหลักผู้ขำย 
 

 

 

 
 

 
3.  กดปุ่มค้นหำเพ่ือดำเนินกำรค้นหำจำกเลขประจำผู้เสียภำษี 13 หลัก (นิติบุคคล)                                    

หรือเลขประจำตัวบัตรประชำชน (ร้ำนค้ำ/บุคคลธรรมดำ) 
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A126 

201260000010 

201260000010 

201260000010 

มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 

มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 



 

 

 
 

4.  เมื่อค้นหำแล้วไม่พบข้อมูลหลักผู้ขำย ให้กดปุ่มสร้ำงเพ ื่อสร้ำงข ้อมูลหลักผู้ขำยรำยใหม่ แล้วกรอก 
รำยละเอียด ดังนี้ 

- เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี 13 หลัก (นิติบุคคล) หรือเลขประจำตัวบัตรประชำชน 13 หลัก (ร้ำนค้ำ/ 
บุคคลธรรมดำ) 

- ชื่อภำษำไทย และชื่อภำษำอังกฤษ 
- เลือกประเภทกลุ่มผู้ขำย โดยบริษัท/ห้ำง เลือกลุ่มผู้ขำยเป็นนิติบุคคล ส่วนร้ำนค้ำ/บุคคลธรรมดำให้

เลือกกลุ่มผู้ขำยเป็นบุคคลธรรมดำ 
- ที่อยู่ (กรณีบริษัท/ห้ำง ให้ดูจำกหนังสือรับรองของสำนักงำนทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท โดยยึดที่อยู่ของ

ส ำนักงำนใหญ่เป็นหลัก และกรณีร้ำนค้ำ/บุคคลให้ดูจำกใบทะเบียนกำรค้ำหรือส ำเนำบัตรประชำชน) 
- กรอกเบอร์โทรศัพท์ (ต้องม)ี เบอร์โทรสำร (มีหรือไม่ก็ได้) 
- เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วตรวจสอบควำมถูกต้อง แล้วกดปุ่มถัดไป หรือเลือกข้อมูลทำงธนำคำร

ของผู้ขำย 
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A126 

201260000010 

201260000010 

มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 



 

 

 
5.  ข้อมูลทำงธนำคำรผู้ขำยต้องกรอกรำยละเอียดดังนี้ 

- เลือกชื่อธนำคำร 
- รหัสธนำคำร (ให้กดปุ่มแว่นขยำยเพ่ือค้นหำ) โดยดูจำกรหัสสำขำธนำคำร หรือใส่เลข 0 

แล้วตำมด้วยตัวเลข 3 ตัวแรกของเลขที่บัญชี เช่น ธนำคำรกรุงศรีอยุธยำ สำขำดำวคะนอง เลขที่
บัญชี 038-1-22249-3 ให้ค้นหำโดยใช้เลข 0038 เมื่อค้นหำเจอแล้วให้กดปุ่มเลือก 

- กรอกหมำยเลขบัญชีธนำคำร 
- กรอกชื่อภำษำอังกฤษ 
เมื่อท ำกำรกรอกข้อมูลธนำคำรและตรวจสอบควำมถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่มจัดเก็บ

รำยกำรนี้ลงตำรำง แล้วจะปรำกฏข้อมูลของธนำคำร 

*หมายเหตุ กรณีถ้ำเป็นบริษัท/ห้ำง ให้ตรวจดูว่ำชื่อเจ้ำของบัญชีต้องเป็นชื่อของบริษัท/ห้ำง จะใช้ชื่อ    
              ของบุคคลหรือชื่ออ่ืนมิได้ 
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A126 

201260000010 

201260000010 

มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 



 
 

6.  เมื่อท ำกำรกรอกข้อมูลธนำคำรและตรวจสอบควำมถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ม
จัดเก็บรำยกำรนี้ลงตำรำง แล้วจะปรำกฏข้อมูลของธนำคำร และกดปุ่มจำลองกำร
สร้ำงข้อมูล 

*หมายเหตุ ถ้ำตรวจสอบข้อมูลของธนำคำรแล้วปรำกฏว่ำพบข้อผิดพลำด ให้กดปุ่มเลือก
เพ่ือที่จะเข้ำไปด ำเนินกำรแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องได้ เมื่อด ำเนินกำรแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม
จัดเก็บข้อมูลนี้ในตำรำง 

 

 

7.  ระบบจะตรวจสอบควำมถูกต้อง เมื่อไม่มีข้อผิดพลำดใหก้ดปุ่มบันทึกข้อมูล 
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A126 

A126 

201260000010 

201260000010 

201260000010 

201260000010 

มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 

มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 



 
 

8.  เมื่อบันทึกข ้อมูลแลว้ จะได้เลขผู้ขำย แล้วให้กดปุ่ม sab log 
 

 

9.  ระบบจะแสดงข้อมูลหลักผู้ขำยที่สรำ้งไว้ กดพิมพ์ จำนวน 2 ฉบับ น ำส่งกรมบัญชีกลำง 
(ส ำหรับหน่วยงำนที่อยู่ในส่วนกลำง) หรือส ำนักงำนคลังจังหวัด (ส ำหรับหน่วยงำนที่อยู่ในภูมิภำค)       
1 ฉบับ แนบกับสำเนำเก็บไว้เป็นฐำนข้อมูล 1 ฉบับ 
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A126 

201260000010 

201260000010 

201260000010 

มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 

201260000010 A126 มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 



การผกูข้อมูลหลักผู้ขาย (มีข้อมูลผู้ขายในระบบ GFMIS) 

 

1.  กดปุ่มค้นหำ และกดปุ่มค้นหำตำมเงื่อนไขอ่ืน เพ่ือด ำเนินกำรค้นหำจำกเลขประจ ำผู้เสียภำษี 13 หลัก 
(นิติบุคคล) หรือเลขประจ ำตัวบัตรประชำชน (ร้ำนค้ำ/บุคคลธรรมดำ) และเลือกประเภทกลุ่มผู้ขำย 

 

 

 
2.  เม ื่อกรอกข ้อมูลในกำรค้นหำเสร็จเรียบร้อยแลว้ กดปุ่มคน้หำ ระบบก็จะแสดงข้อมูลหลักผู้ขำยที่มีอยู่

ในระบบ GFMIS และทำกำรกดปุ่มเลือกข้อมูลในตำรำง 
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201260000010 

201260000010 

มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 

มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 



 

 
 

 

 

 

 

3.  เมื่อระบบแสดงข้อมูลหลักผู้ขำย ให้กดปุ่มจ ำลองกำรสร้ำงข้อมูลเพื่อผูกข้อมูลหลักผู้ขำย 
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A126 

A126 

201260000010 

201260000010 

201260000010 

201260000010 

มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 

มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 



 

 

4.  ระบบจะตรวจสอบควำมถูกต้อง และแสดงข้อควำมให้บนัทึกข ้อมูลหลักผู้ขำย 

 

5.  เมื่อบันทึกข ้อมูลแล้ว ก็จะได้เลขผู้ขำย แล้วให้กดปุ่ม sab log 
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A126 

A126 

201260000010 

201260000010 

201260000010 

201260000010 

มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 

มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 



 

6.  ระบบจะแสดงข้อมูลหลักผู้ขำยที่สรำ้งไว้ กดพิมพ์ จำนวน 2 ฉบับ น ำส่งกรมบัญชีกลำง (ส ำหรับ
หน่วยงำนที่อยู่ในส่วนกลำง) หรือส ำนักงำนคลังจังหวัด (ส ำหรับหน่วยงำนที่อยู่ในภูมิภำค) 1 ฉบับ แนบกับ
สำเนำเก็บไว้เป็นฐำนข้อมูล 1 ฉบับ 
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201260000010 

A126 มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 201260000010 



8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
กำรจัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำยถือเป็นด่ำนแรกในระบบ GFMIS หำกกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย

ผิดพลำดอำจท ำให้กำรปฏิบัติงำนในขั้นตอนต่อไปเกิดควำมล่ำช้ำ เช่น ไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ทันเนื่องจำกบัญชี
ธนำคำรไม่ถูกต้อง หรือรหัสบัญชีธนำคำรผิด ชื่อผู้ ขำย ไม่ตรงกัน ที่อยู่ไม่ถูกต้อง ต้องด ำเนินกำรขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำยให้ถูกต้องก่อนด ำเนินกำรในขั้นต่อไป ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงำนต้องมีควำมรอบคอบ 
สำมำรถควบคุมเคร่งครัดในรับเอกสำร/หลักฐำน ตรวจสอบรำยละเอียดให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนลงมือ
ปฏิบัติงำน หำกพบข้อผิดพลำดให้เร่งด ำเนินกำรแก้ไข เพ่ือไม่ให้ส่งผลกระทบต่อกำรเบิกจ่ำยของหน่วยงำน 
 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

กำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยด ำเนินกำรตำมขั้นตอนได้ถูกต้อง ครบถ้วนตำมข้อก ำหนดของ
กรมบัญชีกลำง 

 
10. ระบบติดตามประเมินผล 

ก ำหนดให้เจ้ำหน้ำพัสดุปรับปรุงข้อมูลหลักผู้ขำยในฐำนข้อมูลของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
ก ำแพงเพชรให้เป็นปัจจุบัน 
 
11. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

คู่มือกำรบันทึก PO กำรตรวจรับ และกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยของกรมบัญชีกลำง 
 
12. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขำย 
- แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย 
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13. ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขปัญหา 

กำรค้นหำข้อมูลหลักผู้ขำยผิดพลำด 
 
 

บุคคลธรรมดำค้นหำโดยเลขประจ ำตัวประชำชน   
13 หลัก และนิติบุคคลค้นหำโดยเลขจดทะเบียน   
นิติบุคคล 13 หลัก 

 

สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยผิดพลำด - ตรวจสอบเลขท่ีบัตรประจ ำตัวผู้เสียภำษี 
- ตรวจสอบข้อมูลบุคคล/ร้ำนค้ำ/ห้ำง/บริษัท เช่น 
ชื่อกิจกำร ที่อยู่ หมำยเลขติดต่อ ฯลฯ 
- ตรวจสอบเลขท่ีบัญชีเงินฝำกธนำคำร โดยเลขท่ี
บัญชีเงินฝำกธนำคำรต้องเป็นตัวเลขเท่ำนั้นและต้อง
ติดกันทั้งหมด โดยไม่มีสัญลักษณ์ “-” หรือช่องว่ำง
ในเลขที่บัญชีและขอให้ระบุเลขท่ีบัญชีให้ถูกต้องตำม
หลักฐำนของผู้ขำย เพื่อป้องกันกำรโอนเงินผิดพลำด 
- ตรวจสอบชื่อผู้ถือบัญชีระบุเป็นภำษำอังกฤษ
เท่ำนั้น โดยห้ำมใส่เครื่องหมำย “<” หรือ “>” และ
ห้ำมระบุเป็นภำษำไทย 
 

สร้ำงผู้ขำยผิดกลุ่ม หำกสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยผิดกลุ่ม กรมบัญชีกลำง
หรือส ำนักงำนคลังจังหวัดจะไม่ยืนยันข้อมูลหลัก
ผู้ขำยให้ ดังนั้น เพ่ือควำมถูกต้องส่วนรำชกำร
สำมำรถสร้ำงตำมกลุ่มผู้ขำย ดังนี้ 
กลุ่ม 1000 - นิติบุคคล รหัสผู้ขำยขึ้นต้นด้วย 
1XXXXXXXXX ฟิลด์เลขท่ีภำษีและค ำท่ีใช้ค้นหำใช้
เลขจดทะเบียนนิติบุคคล (13 หลัก) 
กลุ่ม 2000 – บุคคลธรรมดา รหัสผู้ขำยขึ้นต้นด้วย 
9XXXXXXXXX ฟิลด์เลขท่ีภำษีและค ำท่ีใช้ค้นหำใช้
เลขที่บัตรประจ ำตัวประชำชน (13 หลัก) 
กลุ่ม 3000 – ผู้ขายส่วนราชการที่ไปจ่ายต่อ
บุคคลภายนอก รหัสผู้ขำยขึ้นต้นด้วย 
VYYYYZZZZZ ฟิลด์เลขท่ีภำษีและค ำที่ใช้ค้นหำใช้
รหัสหน่วยเบิกจ่ำย (10 หลัก) 
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ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

กลุ่ม 6000 – ผู้ขายต่างประเทศ รหัสผู้ขำยขึ้นต้น
ด้วย 7XXXXXXXXX ฟิลด์เลขท่ีภำษีใช้และค ำท่ีใช้
ค้นหำใช้รหัส passport no. หรือ รหัสประเทศ + 
รหัสผู้เสียภำษีของผู้ขำยต่ำงประเทศ (รหัสประเทศ
ทำงโครงกำรฯ จะน ำขึ้นประกำศให้ทรำบภำยหน้ำ) 

 

กรณีกลุ่มผู้ขำยประเภทบุคคลธรรมดำ บัญชีเงินฝำก
ธนำคำรของผู้ขำยไม่ตรงกับชื่อ - นำมสกุล ในบัตร
ประชำชน 

ก่อนด ำเนินกำรควรแจ้งผู้ขำย ขอเปลี่ยนชื่อบัญชี
ธนำคำรให้เป็น ชื่อที่จดทะเบียนกำรค้ำ, ชื่อร้ำน,   
ชื่อ-นำมสกุล ในบัตรประชำชนของผู้มีอ ำนำจลงนำม
แล้วจึ งด ำ เนินกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย  หำก
ด ำเนินกำรสร้ำงไปแล้ว และตรวจสอบพบภำยหลัง 
ให้ท ำแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย ยื่นให้กับ
กรมบัญชีกลำงหรือส ำนักงำนคลังจังหวัด ท ำกำร
แก้ไขต่อไป 
 

กรณีกลุ่มผู้ขำยประเภทนิติบุคคล บัญชีเงินฝำก
ธนำคำรของผู้ขำยไม่ตรงกับชื่อบริษัท/ห้ำง 
 

กรณีถ้ำเป็นกลุ่มผู้ขำยประเภทนิติบุคคล บริษัท/ห้ำง 
ให้ตรวจดูว่ำชื่อเจ้ำของบัญชีต้องเป็นชื่อของบริษัท/
ห้ำงเท่ำนั้น จะใช้ชื่อของบุคคลหรือชื่ออ่ืนมิได้ หำก
ด ำเนินกำรสร้ำงไปแล้ว และตรวจสอบพบภำยหลัง 
ให้ท ำแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำย ยื่นให้กับ
กรมบัญชีกลำงหรือส ำนักงำนคลังจังหวัด ท ำกำร
แก้ไขต่อไป 
 

บัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้ขำยขำดกำรติดต่อเป็น
ระยะเวลำนำนเกินกว่ำ 6 เดือน ธนำคำรปฏิเสธกำร
โอนเงินตำมรำยกำรขอเบิก 

ด ำเนินกำรตรวจสอบหน้ำบัญชีธนำคำร และหน้ำ
กำรเคลื่อนไหวบัญชี ต้องไม่ขำดกำรเคลื่อนไหวกับ
ธนำคำรเกิน 6 เดือน และบัญชีธนำคำรต้องเป็น
บัญชีกระแสรำยวัน/บัญชีออมทรัพย์เท่ำนั้น ห้ำม
เป็นบัญชีเงินฝำกประจ ำ/เงินฝำกเผื่อเรียกพิเศษโดด
เด็ดขำด หรือตรวจสอบ Statement ธนำคำรของ
ผู้ขำย ต้องถูกต้องตรงกับข้อมูลบัญชีธนำคำรใน
ข้อมูลหลักผู้ขำย 
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ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขปัญหา 

ส่งเบิกจ่ำยโดยไม่ได้จัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำย หำกตรวจสอบพบว่ำข้อมูลหลักผู้ขำยยังไม่ได้รับกำร
อนุมัติหรือยืนยัน ให้เร่งด ำเนินกำรสร้ำงหรือผูก
ผู้ขำย และกรอกแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก
ผู้ขำยและแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขำย ยื่นให้กับ
กรมบัญชีกลำงหรือส ำนักงำนคลังจังหวัด ทั้งนี้ หำก
ยังไม่ได้รับกำรอนุมัติจะไม่สำมำรถท ำกำรตั้งเบิกเงิน
ได ้ถึงแม้ว่ำจะจัดท ำใบสั่งซื้อแล้วก็ตำม 
 

ขำดกำรตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขำยที่มีข้อมูลอยู่แล้ว
ในระบบ GFMIS ซึ่งข้อมูลดังกล่ำวอำจไม่ตรงกับ
หลักฐำนที่ผู้ขำยให้มำ เช่น เลขที่บัญชีธนำคำรไม่
เหมือนกัน ที่อยู่ไม่ตรงกัน ท ำให้เกิดควำมซ้ ำซ้อน 
กำรเบิกจ่ำยล่ำช้ำ 

ตรวจสอบว่ำกรมบัญชีกลำงหรือคลังจังหวัดได้ท ำ
กำรอนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขำยแล้วหรือยัง  
โดยสำมำรถตรวจอบได้ ดังนี้ 
1. เรียกดูรำยงำนผ่ำนทำงเครื่อง Terminal ส ำหรับ
หน่วยงำนที่มี 
2. เรียกดูรำยงำนผ่ำนทำง Web Report  
3. เรียกดูรำยงำนผ่ ำนทำงระบบ GFMIS Web 
online 
 

ขอเอกสำร/หลักฐำนจำกผู้ประกอบกำรหรือผู้ค้ำ
ภำครัฐ ไม่ครบถ้วน  
 

ก่อนส่งเอกสำร/หลักฐำนหรือจัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำย 
จ ำเป็นต้องตรวจสอบเอกสำรให้ครบถ้วน เ พ่ือ
ป้องกันข้อผิดพลำดและควำมคลำดเคลื่อน สำมำรถ
ดูรำยละเอียดได้จำก ข้อ 5. กำรตรวจเอกสำร  
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บรรณานุกรม 
 
กรมบัญชีกลำง.คู่มือกำรบันทึก PO กำรตรวจรับ และกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย. 
https://gfmisreport.gfmis.go.th 
https://www.cgd.go.th 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 

 
แบบขออนุมัตข้ิอมูลหลักผู้ขาย 



ที่ ................ / .....................                                                                        วนัท่ี .................................................    

ถึง    □ กรมบญัชีกลาง          □ ส านกังานคลงัจงัหวดั.................................... 
ช่ือหนว่ยงาน   ............................................................ รหสัหนว่ยงาน   
ขอสง่แบบขออนมุตัิข้อมลูหลกัผู้ขายโดยมีรายละเอียดดงันี ้
ช่ือผู้ขาย  .....................................................................  รหสัผู้ขาย         (จากระบบ GFMIS) 

ที่อยูผู่้ขาย .............................................................................................................................................................................. 
หมายเลขโทรศพัท์ ............................................... หมายเลขโทรสาร ............................................................... 

เลขประจ าตวัผู้ เสยีภาษีประเภท   บคุคลธรรมดา  (ผู้ขายกลุม่ 2000) 

                                                 นิติบคุคล    (ผู้ขายกลุม่ 1000 และ 5000) 

                                                 Passport Number  (ผู้ขายกลุม่ 6000) 

                                        หรือ   รหสัประเทศพร้อมเลขประจ าตวัผู้ เสยีภาษี  

                                                 รหสัหนว่ยเบิกจา่ย  (ผู้ขายกลุม่ 3000 4000 และ 7000) 

 โดยมีเอกสาร / หลกัฐานประกอบของผู้ขาย จ านวน ............. ฉบบัดงันี ้

    ส าเนาสมดุบญัชีเงินฝากธนาคาร / เอกสารบญัชีธนาคาร 

    ส าเนาบตัรประจ าตวัผู้ เสยีภาษี / บตัรประจ าตวัประชาชน 

    ส าเนาหนงัสอืจดทะเบียนการค้า 

    อื่นๆ (ระบ)ุ ........................................... 
  ทัง้นี ้ได้ตรวจสอบรายละเอียดของข้อมลูหลกัผู้ขายและขอรับรองวา่ข้อมลูหลกัผู้ขายนีไ้ด้จดัท าขึน้ตามหนงัสอื / ใบสัง่ซือ้ 

สัง่จ้าง / สญัญาเลขที่ .................... เมื่อวนัท่ี ................................ระหวา่ง (คูส่ญัญา / ผู้ขาย) .......................................................
รหสัผู้ขาย...................................................... กบัสว่นราชการ............................................................รหสัหนว่ยงาน.................... 
รหสัหนว่ยเบิกจา่ย..........................................ระยะเวลาการช าระเงินแบ่งเป็น.................งวด 
     

                                                                                  ลงช่ือ  ............................................................ ผู้ เบิก / ผู้ เบิกแทน 

        (...........................................................) 
                                                                                   ต าแหนง่ ......................................................... 

ส าหรับกรมบญัชีกลาง / ส านกังานคลงัจงัหวดั 

  อนมุตัิข้อมลูหลกัผู้ขายแล้ว เมื่อวนัที่........................  ยืนยนัการอนมุตัิข้อมลูหลกัผู้ขายแล้ว เมื่อวนั........................... 
         ลงช่ือ ................................................... ผู้อนมุตัิ      ลงช่ือ ..................................................ผู้ยืนยนัการอนมุตัิ    
              (....................................................)                        (...................................................) 
                 ต าแหนง่..........................................................           ต าแหนง่..................................................... 
 

* หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมหรือภมูิภาค แล้วแตก่รณี ซึง่เป็นคูส่ญัญากบัผู้ขายรายนี ้

แบบขอเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

             

  
 

 

 



ที ่                            .                                                          วนัท่ี                                           . 
ถึง   กรมบญัชีกลาง    ส านกังานคลงัจงัหวดั                                     . 
ช่ือหนว่ยงาน                                                    รหสัหนว่ยงาน    
 มีความประสงค์ขอเปลีย่นแปลงข้อมลูหลกัผู้ขาย  ดงันี ้
ช่ือผู้ขาย                                                          รหสัผู้ขาย                                                                  (จากระบบ GFMIS) 
  เปลีย่นแปลงข้อมลูทัว่ไปของผู้ขาย 
ช่ือ  (ภาษาไทย)                                                                               . 
ช่ือ  (ภาษาองักฤษ)                                                                          .  

  รหสัประจ าตวัผู้ เสยีภาษี                                                                     .(กรณีเป็นนิติบคุคล) 
  รหสัหนว่ยเบิกจา่ย                                                                             .(กรณีเป็นสว่นราชการ) 
  รหสับตัรประจ าตวัประชาชน                                                               .(กรณีเป็นบคุคลธรรมดา) 
  Passport Number                                                                        .(กรณีผู้ขายตา่งประเทศเป็นบคุคลธรรมดา) 
  รหสัประเทศพร้อมเลขประจ าตวัผู้เสยีภาษี                                              .(กรณีผู้ขายตา่งประเทศเป็นนิติบคุคล) 
ค าค้นหา                                                                    .(เช่น  กรณีนิติบคุคลให้ระบรุหสัประจ าตวัผู้ เสยีภาษี  เป็นต้น) 
  เปลีย่นแปลงข้อมลูที่อยูข่องผู้ขาย 
อาคาร / ชัน้                                                                . บ้านเลขท่ี                                                                   .         

ถนน                                                                     .                             ซอย                                                                           . 
แขวง / ต าบล                                                         .                            เขต / อ าเภอ                                                               . 
รหสัไปรษณีย์                                                        .                             จงัหวดั                                                                       .                        
หมายเลขโทรศพัท์                                                       .                       หมายเลขโทรสาร                                                          .                         
  ข้อมลูทางธนาคารของผู้ขาย 
   เพิ่มบญัชีธนาคาร     ลบบญัชีธนาคาร     แก้ไขบญัชีธนาคาร 
0001 รหสัธนคาร                                                         ช่ือธนาคาร                                                            . 
 หมายเลขบญัชีธนาคาร                                       ช่ือสาขาธนาคาร                                                     . 
 ช่ือเจ้าของบญัชีธนาคาร                                              (ระบช่ืุอเจ้าของบญัชีเป็นภาษาองักฤษเทา่นัน้)  

   เพิ่มบญัชีธนาคาร     ลบบญัชีธนาคาร     แก้ไขบญัชีธนาคาร 
0002 รหสัธนคาร                                                         ช่ือธนาคาร                                                            . 
 หมายเลขบญัชีธนาคาร                                       ช่ือสาขาธนาคาร                                                     . 
 ช่ือเจ้าของบญัชีธนาคาร                                              (ระบช่ืุอเจ้าของบญัชีเป็นภาษาองักฤษเทา่นัน้)  

  เปลีย่นแปลงข้อมลูภาษีหกั  ณ  ท่ีจ่าย 

Withholding tax type                                 รหสัภาษี                      Rec.type                    .เน่ืองจาก                                                     . 
  ข้อมลูผู้ รับเงินแทน  (Alterntive Payee) 
   เพิ่มบญัชีธนาคาร     ลบบญัชีธนาคาร     แก้ไขบญัชีธนาคาร 
0001 รหสัผู้ขาย                                                         ช่ือผู้ขาย                                                            . 

แบบขอเปลีย่นแปลงข้อมูลหลกัผู้ขาย  (ต่อ) 



   เพ่ิมบญัชีธนาคาร     ลบบญัชีธนาคาร     แกไ้ขบญัชีธนาคาร 
0002 รหสัผูข้าย                                                         ช่ือผูข้าย                                                            . 
  ลบขอ้มูลหลกัผูข้าย  เน่ืองจาก                                                                                                                                                      . 
โดยมีเอกสาร / หลกัฐานประกอบของผูข้าย  จ านวน         ฉบบั  ดงัน้ี  
   ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร / เอกสารบญัชีธนาคาร 
   ส าเนาบตัรประจ าตวัผูเ้สียภาษี / บตัรประจ าตวัประชาชน 
   ส าเนาหนงัสือจดทะเบียนการคา้ / ส าเนาหนงัสือจดทะเบียนพาณิชย  ์
   อ่ืนๆ (ระบุ)                                                     . 
                 ทั้งน้ี  ไดต้รวจสอบรายละเอียดของขอ้มูลหลกัผูข้ายและขอรับรองวา่ขอ้มูลหลกัผูข้ายน้ีเป็นไปตามหนงัสือ  /  ใบสัง่ซ้ือสัง่จา้ง  /  สญัญา
เลขท่ี                             เม่ือวนัท่ี                          ระหวา่ง (คู่สญัญา / ผูข้าย)                                   . 
รหสัหน่วยเบิกจ่าย                                   ระยะเวลาการช าระเงินแบ่งเป็น                        งวด 
 
             ลงช่ือ                                                     หวัหนา้ส่วนราชการ (*) 
         (                                                  ) 
                                                                                   ต  าแหน่ง                                                                    . 
ส าหรับกรมบญัชีกลาง / ส านกังานคลงัจงัหวดั 
 
  เปล่ียนแปลงขอ้มูลหลกัผูข้ายแลว้  เม่ือวนัท่ี                .                    ยนืยนัการอนุมติัขอ้มูลหลกัผูข้ายแลว้  เม่ือวนัท่ี             .                
.        ลงช่ือ                                               ผูอ้นุมติั                               ลงช่ือ                                               ผูย้นืยนัอนุมติั 
                  (                                              )                                                (                                              ) 
         ต  าแหน่ง                                                     .                                ต  าแหน่ง                                                                    .                                                      

* หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมหรือภูมิภาค  แลว้แต่กรณี  ซ่ึงเป็นคู่สญัญากบัผูข้ายรายน้ี 
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ประวัติของผู้จัดท า 

1.1 ประวัติส่วนตัว 

ข้อมูลส่วนตัว 
ชื่อ-สกุล 

ธนิสรณ์  สุขพร้อม 
ชื่อเล่น 

โอชิน 
 

วันเกิด   19 มิถุนำยน พ.ศ. 2531    สัญชาติ   ไทย 
   เชื้อชาติ   ไทย 
   ศาสนา    พุทธ 

ส่วนสูง  150  ซม. 
น้ าหนัก  70   กก. 
กรุ๊ปเลือด  A      สถานที่เกิด  จังหวัดก ำแพงเพชร 

อาณาเขต/เมือง 
          อ ำเภอเมือง จังหวัดก ำแพงเพชร 

  ชาย          
  หญิง         

บัตรประชาชน  :  1 6299 00132 85 1  :  จังหวัดก ำแพงเพชร 
    วันที่ออกบัตร  :  19 ต.ค. 2561   วันหมดอำยุ  :  18 มิ.ย. 2570 

  แต่งงาน     
  โสด          
  หย่า          

เบอร์โทรศัพท์ 
      09 5359 9191  
อีเมล์    
hooki19@hotmail.com 

ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน  
  บ้ำนเลขท่ี 43 ถนนชำกังรำว ซอย 8  
   ต ำบลในเมือง อ ำเภอเมือง  
   จงัหวัดก ำแพงเพชร 62000 

ที่อยู่ปัจจุบัน  
   บ้ำนเลขท่ี 43 ถนนชำกังรำว ซอย 8  
   ต ำบลในเมือง อ ำเภอเมือง  
   จงัหวัดก ำแพงเพชร 62000 

ยานพาหนะ 
  รถมอเตอร์ไซด์      
  รถยนต์              
  รถโดยสำร           

สุขภาพ          แข็งแรง โรคประจ าตัว        ธำลัสซีเมีย 

1.2 ประวัตกิารศึกษา 

ข้อมูลการศึกษา 
ระดับการศึกษา ชื่อสถานศึกษา เริ่ม ถึง วุฒิศึกษา สาขา ผลการศึกษา 

อนุบำล โรงเรียนอนุบำลวำรนิ พ.ค. 2535 ก.พ. 2537 - - - 
ประถมศึกษำ โรงเรียนอนุบำลก ำแพงเพชร พ.ค. 2537 ก.พ. 2542 ป.6 - - 

มัธยมศึกษำตอนต้น โรงเรียนก ำแพงเพชรพิทยำคม พ.ค. 2543 ก.พ. 2545 ม.3 - 2.67 
มัธยมศึกษำตอนปลำย โรงเรียนก ำแพงเพชรพิทยำคม พ.ค. 2546 ก.พ. 2548 ม.6 ศิลป์ทั่วไป 3.50 

อุดมศึกษำ มหำวิทยำลยัรำชภัฏก ำแพงเพชร มิ.ย. 2549 ก.พ. 2552 ป.ตรี กำรบัญช ี 3.61 
 

1.3 ประวัตกิารท างาน 
ข้อมูลการท างาน 

ชื่อสถานที่ท างาน ต าแหน่ง เริ่ม ถึง 
งำนพสัดุ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลยัรำชภัฏก ำแพงเพชร นักวิชำกำรพัสดุ พ.ศ. 2553 ปัจจุบัน พ.ศ. 2562 

 



 

 

งานพสัดุ กองกลาง ส านกังานอธิการบดี 

มหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 

69 ม.1 ต.นครชุม อ.เมือง จ.ก าแพงเพชร 62000 


