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คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานหลักเลมนี้ ผูเขียนไดรวบรวมมาจากประสบการณในการทํางาน เรื่อง 
“การจัดทําขอมูลหลักผูขาย” ท่ีผูเขียนไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรใหดําเนินการ โดย
ในเนื้อหาประกอบดวย ผังงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ ท้ังนี้ 
เพ่ือเผยแพรใหผูตองการศึกษานําไปใชประโยชนไดเปนอยางดี 

ผูเขียนหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการจัดทําขอมูลหลักผูขายฉบับนี้ จะเปนประโยชนอยางมาก
สําหรับผูปฏิบัติงานดานพัสดุ หรือสําหรับผูปฏิบัติงานใหมสามารถใชคูมือฉบับนี้เปนแนวทางศึกษา ทําให
ปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่องเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงหนาท่ีผูปฏิบัติงานในแตละครั้ง และชวยใหการบริหารงาน
ของแตละหนวยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพท่ีถูกตองตามระเบียบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานเปนมาตรฐาน 
หากมีขอเสนอแนะประการใด ขอนอมรับไวเพ่ือพัฒนาปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานในโอกาสตอไป 

สุดทายนี้ขาพเจาขอขอบพระคุณผูทรงคุณวุฒิท่ีใหความรูและคําแนะนําดวยดีตลอดมาและ
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เปนอยางยิ่งท่ีสนับสนุนและสงเสริมใหจัดทําคูมือปฏิบัติงาน
หลักเลมนี้ข้ึนมา โดยเฉพาะอยางยิ่งรองอธิการบดีฝายบริหาร ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี หัวหนางานพัสดุ 
และเพ่ือนรวมงานทุกคน ท่ีเปนกําลังใจใหคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้สําเร็จลงไดดวยดี 
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สวนท่ี 1 
บริบทของมหาวิทยาลัย 

 
1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  เปนสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม  เม่ือปพุทธศักราช 2516 สถาปนาข้ึน 
เม่ือ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยูเขตหมูบานวังยาง หมูท่ี 1 ตําบลนครชุม อําเภอเมือง จังหวัดกําแพงเพชร มีเนื้อ
ท่ีรวมท้ังสิ้น 421 ไร 58 ตารางวา มุงเนนใหโอกาสทางการศึกษาแกประชาชน สรางศักยภาพใหเปนขุมพลัง
แหงปญญา พัฒนาทองถ่ิน ผลิตกําลังคนท่ีมีความรู ความสามารถและมีคุณธรรม มีจิตสํานึกในการรับใช
ทองถ่ินและประเทศชาติ เปนท่ีพ่ึงทางวิชาการของทองถ่ินใหมีความเขมแข็งอยางยั่งยืน ผลิตและพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา บริหารจัดการมหาวิทยาลัยดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลัก
ธรรมาภิบาล มีการพัฒนาอยางกาวหนา ตอเนื่องและยั่งยืน โดยมีประวัติความเปนมาดังนี้      

ปพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติใหกรมการฝกหัดครูจัดตั้งวิทยาลัยครูกําแพงเพชร โดย
สถาปนาข้ึน เม่ือ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยูเขตหมูบานวังยาง หมูท่ี 1 ตําบลนครชุม อําเภอเมือง จังหวัด
กําแพงเพชร  

ปพุทธศักราช 2518 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 ยกฐานะเปน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ปการศึกษา 2519 เปดรับนักศึกษาภาคปกติรุนแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จํานวน 392 คน 
ซ่ึงนักศึกษาไดรับการคัดเลือกจากสภาตําบลตางๆ ในเขตจังหวัดกําแพงเพชร และจังหวัดตาก 

ปพุทธศักราช 2527 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี2) พุทธศักราช 2527 มีผล
ใหวิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิต สาขาวิชาชีพอ่ืน ท่ีไมใชวิชาชีพครูได 

ปการศึกษา 2529 เปดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เปนรุนแรก 
ปพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 

พระราชทานนามวิทยาลัยครูท้ัง 36 แหงวา “สถาบันราชภัฏ” เม่ือวันท่ี 14 กุมภาพันธ 2535  
ปพุทธศักราช 2538 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธย ประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา ซ่ึงมีผลใหวิทยาลัยครูกําแพงเพชร มีฐานะเปน สถาบันราชภัฎกําแพงเพชร ตั้งแตวันท่ี  
25 มกราคม 2538   

ปการศึกษา 2541 เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเปนรุนแรก   

ปการศึกษา 2543 เปดรับนักศึกษา ภาค พิเศษ ท่ี อ.แมสอด จ.ตาก ใชสถานท่ีโรงเรียนสรรพวิทยาคม
เปนศูนยการศึกษาเปนรุนแรก 

ปการศึกษา  2544 จัดตั้งศูนยขยายโอกาสอุดมศึกษาสูทองถ่ินบนพ้ืนท่ี 600 ไร ของสถาบันท่ี ต.แม
ปะ อ.แมสอด จ.ตาก และเปดรับนักศึกษาภาคปกติเปนรุนแรก 

ปการศึกษา 2545  เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตรการพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลกัสูตรและการสอนเปนรุนแรก 

ปการศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศใน
พระราชกิจจานุเบกษา ใชพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มีผลให
สถาบันราชภัฏอยูในโครงสรางเดียวกับมหาวิทยาลัย ในสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
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ปพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวันท่ี 9 มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันท่ี 14 มิถุนายน 2547  
จึงมีผลบังคับ ตั้งแตวันท่ี 15 มิถุนายน 2547 เปนตนไป ทําใหสถาบันราชภัฏ 41 แหง ท่ัวประเทศ มีสถานภาพ
เปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเปนอิสระและเปนนิติบุคคล เปนสวนราชการตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
งบประมาณในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

ปพุทธศักราช 2548 เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตรการพัฒนา ณ ศูนยอุดมศึกษาแมสอด เปนรุนแรก 

ป พุทธศักราช 2550 เปดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรรั ฐ
ประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองทองถ่ิน และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพ่ือพัฒนาทองถ่ิน 

ปพุทธศักราช 2551 เปดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความรวมมือกับกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เปนรุนแรก โดยรับนักศึกษาท่ี
เปนบุคลากรองคกรปกครองทองถ่ินจากจังหวัดกําแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย 

ปพุทธศักราช 2552 เปดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตรการบริหาร
และพัฒนา รุนแรก 

ปพุทธศักราช 2557  เปดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหารการศึกษา 
รุนแรก 

ปพุทธศักราช 2562 มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เปลี่ยนสังกัดจากกระทรวงศึกษาธิการ มา
สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

ปจจุบัน มหาวิทยาลัยมีหนวยงานท่ีท้ังสิ้น 13 หนวยงาน ประกอบดวย คณะครุศาสตร คณะ
มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม สํานักงานอธิการบดี สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 
สํานักบริการวิชาการและจัดหารายได และคณะพยาบาลศาสตร 

1.2 อัตลักษณและเอกลักษณของมหาวิทยาลัย  (Identity) 
อัตลักษณ – บัณฑิตมีจิตอาสา สรางสรรคปญญา พัฒนาทองถ่ิน 
เอกลักษณ – การผลิตบัณฑิตนักเรียนรู พัฒนาครู และการพัฒนาทองถ่ิน 

1.3 ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ และภารกิจของมหาวิทยาลัย 
ปรัชญา (Philosophy) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร มุงเนนใหโอกาสทางการศึกษาแกประชาชน สรางศักยภาพใหเปน

ขุมพลังแหงปญญา พัฒนาทองถ่ิน ผลิตกําลังคนท่ีมีความรูความสามารถ และมีคุณธรรม โดยเนนท่ีจิตสํานึกใน
การรับใชทองถ่ินและประเทศชาติ 
 วิสัยทัศน (Vision) 

แผนยุทธศาสตร ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561-2580) มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรจะเสริมสรางพลัง
ปญญาของแผนดิน ใหทองถ่ินมีความเขมแข็งอยางยั่งยืน  
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แผนกลยุทธ ระยะท่ี 1 (พ.ศ. 2561-2565) มหาวิทยาลัยท่ีมีความพรอมในการเปนสถาบันอุดมศึกษา 
เพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน  

แผนกลยุทธ ระยะท่ี 2 (พ.ศ. 2566-2570) มหาวิทยาลัยเพ่ือทองถ่ิน ปฏิบัติพันธกิจเพ่ือชี้นํา 
แกปญหาทองถ่ินและสังคม 
 พันธกิจ (Mission) 

1. สรางความเขมแข็งใหกับชุมชนทองถ่ิน 
2. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ผลิตบัณฑิตใหมีความรู ทักษะ และความสามารถในการคิด การแกปญหา การสรางสรรคและการ

สื่อสารดวยหลักคุณธรรมคุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล 
4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลักธรรมาภิบาล  

มีการพัฒนาอยางกาวหนา ตอเนื่องและยั่งยืน 
 บทบาทหนาท่ี ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

มาตรา 7 ใหมหาวิทยาลัยเปนสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการพัฒนาทองถ่ินท่ีเสริมสรางพลังปญญาของ
แผนดิน ฟนฟูพลังการเรียนรู เชิดชูภูมิปญญาของทองถ่ิน สรางสรรค ศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญกาวหนาอยาง
ม่ันคงและยั่งยืนของปวงชน มีสวนรวมในการจัดการ การบํารุงรักษาการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดลอมอยางสมดุล และยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงคใหการศึกษา สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทํา
การสอน วิจัย ใหบริการทางวิชาการแกสังคม ปรับปรุง ถายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบํารุง ศิลปะและ
วัฒนธรรม ผลิตครูและสงเสริมวิทยฐานะครู 

มาตรา 8 ในการดําเนินงานเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคตามมาตรา 7 ใหกําหนดภาระหนาท่ีของ
มหาวิทยาลัยดังตอไปนี้ 
 (1) แสวงหาความจริงเพ่ือสูความเปนเลิศทางวิชาการบนพ้ืนฐานของภูมิปญญาทองถ่ิน ภูมิปญญาไทย  
และภูมิปญญาสากล 
 (2) ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูคูคุณธรรม สํานึกในความเปนไทย มีความรักและผูกพันตอทองถ่ินอีกท้ัง
สงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือชวยใหคนในทองถ่ินรูเทาทันการเปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิต
ดังกลาว  จะตองใหมีจํานวนและคุณภาพสอดคลองกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 
 (3) เสริมสรางความรูความเขาใจในคุณคา ความสํานึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของทองถ่ินและของชาติ 
 (4) เรียนรูและเสริมสรางความเขมแข็งของผูนําชุมชน ผูนําศาสนาและนักการเมืองทองถ่ินใหมี
จิตสํานึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและทองถ่ินเพ่ือ
ประโยชนของสวนรวม 
 (5) เสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีคุณภาพ
และมาตรฐานท่ีเหมาะสมกับการเปนวิชาชีพชั้นสูง 
 (6) ประสานความรวมมือและชวยเหลือเก้ือกูลกันระหวางมหาวิทยาลัย ชุมชน องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินและองคกรอ่ืนท้ังในและตางประเทศ เพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 
 (7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบานและเทคโนโลยีสมัยใหมใหเหมาะสมกับการ
ดํารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในทองถ่ิน รวมท้ังการแสวงหาแนวทาง เพ่ือสงเสริมใหเกิดการจัดการ 
การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมอยางสมดุลยั่งยืน 
 (8) ศึกษา วิจัย สงเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดําริในการปฏิบัติภารกิจของ
มหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร จึงไดกําหนดภารกิจในการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 7 และมาตรา 8 แบงการดําเนินงานออกเปน 6 ดาน ดังนี้  

1. ดานการผลิตบัณฑิต  
2. ดานการวิจัย  
3. ดานการบริการวิชาการ  
4. ดานศิลปวัฒนธรรม  
5. ดานการผลิตและพัฒนาครู  
6. ดานการบริหารจัดการ 

1.4 คานิยมหลัก และคติพจน 
คานิยมหลัก (Core values) 

K-Knowledge    สรางสรรคความรูใหม 
 P-Public service and Productivity ใหบริการชุมชน สังคม และมีผลิตภาพท่ีดี 
 R-Responsibility   มีความรับผิดชอบตอหนาท่ี  
 U-Unity    มีความรัก  สามัคคีในองคกร 

คติพจน “Motto” 
 ปฺญาวุฑฺฒิกํ นิคมาภิวฑฺฒนํ  “สรางสรรคภูมิปญญา พัฒนาทองถ่ิน” 

1.5 ปรัชญาการจัดการศึกษา (Educational Philosophy) 
  ปรัชญาการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร คือ การจัดการศึกษาท่ีมุงพัฒนาผูเรียน
ตามผลลัพธการเรียนรูเปนสําคัญ โดยเนนการจัดการเรียนการสอน แบบบูรณาการกับการปฏิบัติจริงและให
ชุมชนเปนแหลงเรียนรูผานกระบวนการทักษะ วิศวกรสังคม เพ่ือใหผูเรียนเปนผูมีทักษะการเรียนรูตลอดชีวิต 
มีจิตอาสา มีความรู ความสามารถในการสรางสรรคผลงานท่ีนําไปพัฒนาทองถ่ิน 

1.6 ยุทธศาสตรและเปาประสงคของมหาวิทยาลัย 
ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issues) : 
1. การพัฒนาทองถ่ินดวยพันธกิจสัมพันธมหาวิทยาลัยกับสังคมทองถ่ินดวยศาสตรพระราชา 
2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพสรางสรรคสังคม 
4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยใหทันสมัย ไดมาตรฐาน มีธรรมาภิบาล เปนองคกร

แหงนวัตกรรม และมีความม่ันคงทางการเงิน 
เปาประสงค (Goals) 
1. เพ่ิมขีดความสามารถ สรางความไดเปรียบในเชิงแขงขัน และลดความเหลื่อมล้ําทางสังคมแกชุมชน

และทองถ่ิน ภายใตบริบทของทองถ่ินโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธเพ่ือเปนท่ีพ่ึงของทองถ่ิน 
2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
3. บัณฑิตมีคุณภาพท่ีสรางสรรคสังคม 
4. ระบบบริหารจัดการท่ีทันสมัย ตามหลักธรรมาภิบาล เปนองคกรแหงนวัตกรรม และมีความม่ันคง

ทางการเงิน 
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1.7 โครงสรางองคกรและการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 1.7.1 โครงสรางองคกรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ดังภาพท่ี 1.7.1 ตามโครงสราง
องคกรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 

 
ท่ีมา : https://www.kpru.ac.th/about-kpru/KPRU-organizational-structure.pdf 

 
 

ภาพท่ี 1.7.1 แสดงโครงการสรางองคกรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
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 1.7.2 โครงการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ประกอบไปดวย อธิการบดี     
รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี ประธานสภาคณาจารยและขาราชการ คณะกรรมการสงเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัย สภาวิชาการ และหนวยตรวจสอบภายใน ดังภาพท่ี 1.7.2 ตามโครงสรางการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

 

ท่ีมา : https://www.kpru.ac.th/about-kpru/KPRU-Management-structure.pdf  

ภาพท่ี 1.7.2 แสดงโครงสรางการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
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สวนท่ี 2 
บริบทของหนวยงาน   

2.1 ประวัติ สํานักงานอธิการบดี 
ตามท่ีสถาบันราชภัฏกําแพงเพชร ไดเปลี่ยนสถานภาพมาเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ตาม

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ต้ังแตวันท่ี 15 มิถุนายน 2547 เปนตนมา มีผลทําใหมีการ
แบงหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยใหมเปน 10 หนวยงานและสํานักงานอธิการบดี เปนหนึ่งในหนวยงาน
ดังกลาว ภายหลังมีการแบงสวนราชการเพ่ิมเติมเปนจํานวน 13 หนวยงาน  

ปจจุบัน สํานักงานอธิการบดี แบงโครงสรางองคกร ประกอบดวย 3 กอง ไดแก กองกลาง กองนโยบาย
และแผน และกองพัฒนานักศึกษา โดยในปจจุบัน กองกลาง สํานักงานอธิการบดี แบงโครงสรางการบริหารงาน
ภายในองคกร เปน 7 งาน คือ งานพัสดุ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานคลังและบัญชี งานบริหารงานท่ัวไป
และสื่อสารองคกร งานอํานวยการและการประชุม งานอาคารสถานท่ีและอนุรักษพลังงาน และงานวิเทศ
สัมพันธและกิจการอาเซียน  

2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตรและเปาประสงค 
2.2.1 สํานักงานอธิการบดี 

 ปรัชญา 
มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และใชทรัพยากรอยางรูคุณคา 

 วิสัยทัศน 
สํานักงานอธิการบดี เปนศูนยกลางใหบริการและบริหารจัดการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ท่ีทันสมัย เปนหนวยงานตนแบบการบริหารจัดการดานสิ่งแวดลอม สูมาตรฐานสากล  
 พันธกิจ 

1. พัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลักธรรมาภิบาล 
  2. พัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดบั รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 
  3. เปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรู เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม 
โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการดานการจัดการ
สิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  4. สงเสริมและพัฒนานักศึกษาใหมีคุณธรรม มีความรู ความสามารถ มีจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม  
  5. พัฒนามหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาต ิ

 ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issues) 
  1. การพัฒนางานดานบริการ โดยการบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีทันสมัย โปรงใส 
ดวยหลักธรรมาภิบาล 
  2. การเสริมสรางและพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดับ รวมถึงทักษะความสามารถเชิง
สมรรถนะของนักศึกษา 
  3. การเปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรู เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม 
โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการดานการจัดการ
สิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
 4. การสงเสริมและพัฒนาบุคลากรและนักศึกษาใหมีคุณธรรม มีความรู ความสามารถ มีจิตอาสา 
เพ่ือพัฒนาสังคม 
  5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาต ิ
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เปาประสงค (Goals) 
 1. มีระบบการพัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลัก
ธรรมาภิบาล ยกระดับสูมาตรฐานการใหบริการประชาชนศูนยราชการสะดวก (GECC)  
  2. เพ่ิมขีดความสามารถบุคลากรใหมีสมรรถนะท่ีสูงข้ึน รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะ 
ของนักศึกษา  
 3. มีเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) 
ภายในมหาวิทยาลัยเพ่ิมข้ึน สูการเปนมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
  4. บุคลากรและนักศึกษามีคุณธรรมจริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม 
  5. มหาวิทยาลัยมุงสูความเปนนานาชาติ 

กลยุทธ 
  1. พัฒนาองคการใหมีระบบบริหารจัดการท่ีดี ดวยหลักธรรมาภิบาลสูมาตรฐานการใหบริการ
ประชาชน ศูนยราชการสะดวก (GECC) เกณฑคุณภาพการศึกษาเพ่ือการดําเนินการท่ีเปนเลิศ (EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการทํางานและการบริการใหมีประสิทธิภาพโดยการนําเทคโนโลยีท่ีทันสมัยรองรับ
การเปนสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 
 3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ ของการดําเนินงานตามพันธกิจของหนวยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจัดหารายไดท่ีเปนรูปธรรม 
   5. พัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะท่ีสูงข้ึน ดานวิชาชีพ ดานดิจิทัล และดานภาษาตางประเทศ รวมถึง
ทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 

  6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการดานการจัดการสิ่งแวดลอม โครงการสํานักงาน 
สีเขียว (Green Office) สูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  7. พัฒนาบุคลากรและนักศึกษาใหมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสา และสรางสรรคสังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาติ  

2.2.2 กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มีหนาท่ี ใหบริการและอํานวยความสะดวกตามภารกิจของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรใหบรรลุตามวัตถุประสงค สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรใหมี
ความกาวหนาในสายอาชีพ เปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรู เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดาน
สิ่งแวดลอม โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการ
ดานการจัดการสิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) สงเสริมความเปนนานาชาติและ
สนับสนุนการพัฒนามหาวิทยาลัยสูความยั่งยืน ตลอดจนสงเสริมการเปนจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม โดยแบง
โครงสรางการบริหารงานภายในองคกร เปน 7 งาน คือ งานพัสดุ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานคลังและ
บัญชี งานบริหารงานท่ัวไปและสื่อสารองคกร งานอํานวยการและการประชุม งานอาคารสถานท่ีและอนุรักษ
พลังงาน และงานวิเทศสัมพันธและกิจการอาเซียน 
 ปรัชญา 

มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน ดวยเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและใชทรัพยากรอยางรูคุณคา 
 วิสัยทัศน 

กองกลาง สํานักงานอธิการบดี เปนศูนยกลางการใหบริการและบริหารจัดการดวยเทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีทันสมัย เปนหนวยงานตนแบบการบริหารจัดการดานสิ่งแวดลอม  
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 พันธกิจ 
1. พัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใส ดวยหลักธรรมาภิ

บาล ยกระดับสูมาตรฐานการใหบริการประชาชน ศูนยราชการ สะดวก (GECC) 
2. พัฒนาสมรรถนะบุคลากรสูการพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพ่ือใหมีศักยภาพสูงข้ึน (Fast Track) 
3. เปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรูเพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดาน สิ่งแวดลอม 

โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัย และยกระดับการบริหารจัดการดานการ
จัดการสิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 

4. สงเสริมบุคลากรใหมีคุณธรรมจริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม 
5. พัฒนามหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาติ 

 ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issues) 
1. การพัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลักธรรมาภิ

บาล ยกระดับการบริหารจัดการสูมาตรฐานสากล 
2. การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสูการพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพ่ือใหมีศักยภาพสูงข้ึน (Fast Track)  
3. การเปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรู เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม 

โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการดานการจัดการ
สิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  

4. การสงเสริมบุคลากรใหมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชน 
5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาติ 
เปาประสงค (Goals) 
1. มีระบบการพัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลัก

ธรรมาภิบาล ยกระดับสูมาตรฐานการใหบริการประชาชน ศูนยราชการสะดวก (GECC)  
2. เพ่ิมขีดความสามารถบุคลากรใหมีสมรรถนะท่ีสูงข้ึน 
3. มีเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) 

ภายในมหาวิทยาลัยเพ่ิมข้ึน สูการเปนมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
4. บุคลากรมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชนจิตอาสา 
5. มหาวิทยาลัยมุงสูความเปนนานาชาติ 
กลยุทธ 

  1. พัฒนาองคการใหมีระบบบริหารจัดการท่ีดี ดวยหลักธรรมาภิบาลสูมาตรฐานการใหบริการ
ประชาชน ศูนยราชการสะดวก (GECC) เกณฑคุณภาพการศึกษาเพ่ือการดําเนินการท่ีเปนเลิศ (EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการทํางานและการบริการใหมีประสิทธิภาพโดยการนําเทคโนโลยีท่ีทันสมัยรองรับ 
การเปนสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 
  3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ ของการดําเนินงานตามพันธกิจของหนวยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจัดหารายไดท่ีเปนรูปธรรม 
  5.พัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะท่ีสูงข้ึน ดานวิชาชีพ ดานดิจิทัล และดานภาษาตางประเทศ  
  6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการดานการจัดการสิ่งแวดลอม โครงการสํานักงานสีเขียว 
(Green Office) สูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
   7. พัฒนาบุคลากรใหมีคุณธรรมจริยธรรม และจิตอาสา และสรางสรรคสังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาติ  
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 2.2.3 งานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
ปณิธาน 

เต็มใจใหบริการ ปฏิบัติตามระเบียบ 
 ปรัชญา 

คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ตรวจสอบได และเปดโอกาสใหมีการแขงขัน
อยางเปนธรรม 

 วิสัยทัศน 
งานพัสดุ เปนหนวยงานท่ีมุงเนนการใหบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และบริหารจัดการ

ทรัพยากรดวยความคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได และเปดโอกาสใหมีการ
แขงขันอยางเปนธรรม 
   
2.3 โครงสรางองคกรของหนวยงานและหนวยงานยอย 

2.3.1 โครงสรางองคกรของสํานักงานอธิการบดี  ดังภาพท่ี 2.3.1 ตามโครงสรางองคกรของ
สํานักงานอธิการบดี 

 

 
ท่ีมา : https://ga.kpru.ac.th/about_the_agency/organization 

ภาพท่ี 2.3.1 แสดงโครงการสรางองคกรของสํานักงานอธิการบดี 
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2.3.2 โครงสรางองคกรของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี ดังภาพท่ี 2.3.2 ตามโครงสรางองคกร
ของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี  

 

 
ท่ีมา: https://ga.kpru.ac.th/about_the_agency/organization 

ภาพท่ี 2.3.2 แสดงโครงการสรางองคกรของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

2.3.3 โครงสรางองคกรงานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี ดังภาพท่ี 2.3.3 แสดงโครงสราง
องคกรของงานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

 

 
 

ท่ีมา : https://pcm.kpru.ac.th/?page_id=144&lang=TH 

ภาพท่ี 2.3.3 แสดงโครงสรางองคกรของงานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
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สวนท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน/ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหาและขอเสนอแนะ  
การจัดทําขอมูลหลักผูขาย ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

 
การจัดทําขอมูลหลักผูขายเพ่ือประกอบการเบิกจายเงินสําหรับชําระคาสินคาหรือบริการ

ตางๆ ใหกับผูประกอบการหรือผูคาภาครัฐนั้น เปนข้ันตอนท่ีสําคัญข้ันตอนหนึ่งของกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 
เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมกอนดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง และการเบิกจายงบประมาณเปนไปดวยความ
เรียบรอย ปองกันขอผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน หนวยงานจึงตองทําความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอนในการจัดทําขอมูล
หลักผูขาย ตั้งแตข้ันตอนการคนหาขอมูลหลักผูขาย การสรางขอมูลหลักผูขาย การผูกขอมูลหลักผูขาย รวมไป
ถึงการตรวจสอบเอกสารขอมูลหลักผูขายท่ีผูประกอบการจะตองใชยื่นใหกับหนวยงาน สําหรับประกอบการ
ดําเนินการจัดทําขอมูลหลักผูขายผานระบบเครือขายสารสนเทศของกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง ระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS Thai) ซ่ึงขอมูลหลักผูขาย คือ 
รายละเอียดเก่ียวกับผูขาย เชน ชื่อ ท่ีอยู เลขประจําตัวผูเสียภาษี เลขประจําตัวประชาชน เลขท่ีบัญชีธนาคาร 
รวมถึงขอมูลทางดนการจัดซ้ือและขอมูลผูรับเงินแทน กรณีท่ีมีการโอนสิทธิรับเงิน เพ่ือใชเปนหลักฐานขอมูลใน
ระบบ New GFMIS Thai กอนสวนราชการจะจัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง (PO) เพ่ือเบิกเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผูขายโดยตรงหรือจะเบิกเงินเพ่ือจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขายโดยไมผานใบสั่งซ้ือสั่งจาง 
จะตองสรางขอมูลหลักผูขายในระบบ New GFMIS Thai กอน เม่ือสรางขอมูลหลักผูขายและไดรหัสผูขายแลว 
ตองสงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย หรือแบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง
ขอมูลหลักผูขายภายหลัง เชน การเปลี่ยนแปลงชื่อ ท่ีอยู การลบหรือเพ่ิมเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร) เพ่ือให
กรมบัญชีกลาง (สําหรับหนวยงานท่ีอยูในสวนกลาง) หรือสํานักงานคลังจังหวัด (สําหรับหนวยงานท่ีอยูใน
ภูมิภาค) ตรวจสอบอนุมัติและยืนยันขอมูลหลักผูขายในระบบตอไป การจัดทําขอมูลหลักผูขายจึงมีความสําคัญ
ในลําดับแรกๆ ของกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง โดยสวนราชการท่ีมีความประสงคจะดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตอง
มีการตรวจสอบขอมูลหลักผูขาย วามีสวนราชการใดจัดทําขอมูลหลักผูขายของผูประกอบการรายนั้นในระบบ
หรือไม หากผลปรากฏวาผูประกอบการรายนั้นไมมีฐานขอมูลในระบบ สวนราชการจะตองดําเนินการจัดทํา
ขอมูลหลักผูขายตามข้ันตอนใหถูกตองเรียบรอย จึงจะสามารถดําเนินการบันทึกใบสั่งซ้ือสั่งจาง (PO) สําหรับ
เบิกจายตอไปได  

ดวยเหตุนี้ ขาพเจาจึงเล็งเห็นความสําคัญในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดทํา
ขอมูลหลักผูขาย ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เพ่ือเปนแนวทางศึกษา ทําใหปฏิบัติงานไดอยาง
ตอเนื่องเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงหนาท่ีผูปฏิบัติงานในแตละครั้ง และชวยใหการบริหารงานของแตละหนวยงานมี
ระบบและมีประสิทธิภาพท่ีถูกตองตามระเบียบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานเปนมาตรฐาน โดยผูรับผิดชอบได
กําหนดข้ันตอนการดําเนินงานไว 6 ข้ันตอน ดังนี้ 

1. การยื่นเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขาย 
2. การตรวจสอบเอกสารขอมูลหลักผูขาย 
3. การคนหาขอมูลหลักผูขาย 
4. การตรวจสอบเอกสารกับฐานขอมูลในระบบ GFMIS 
5. การจัดสงเอกสารขอมูลหลักผูขาย 
6. การรวบรวมสําเนาหลักฐานและบันทึกขอมูลเปนฐานขอมูลของมหาวิทยาลัยฯ 
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3.1  ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการจัดทําขอมูลหลักผูขาย ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  
แสดงดังภาพท่ี 3.1.1(1) ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการจัดทําขอมูลหลักผูขาย ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

ภาพท่ี 3.1.1 แสดงผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการจัดทําขอมูลหลักผูขาย  
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

ขั้นตอนการทํางาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

เริ่มตน    

1. การยื่นเอกสารประกอบการ
จัดทําขอมูลหลักผูขาย 

 
 

2 นาที หนวยพัสด ุ

2. การตรวจสอบเอกสาร 
   ขอมูลหลักผูขาย 
 

 

                                                                               
     

2 นาที งานพัสดุ 

3. การคนหาขอมูลหลักผูขาย  
ในระบบ New GFMIS Thai 

- กรณีพบขอมูลหลักผูขาย   
ใหทําการผูกข อมูลหลักผูขาย 

- กรณีไมพบขอมูลหลักผูขาย ใหทํา
การสรางขอมูลหลักผูขายใหม 

 

 
 
 
 
 
 

พบขอมูล 
2 นาที 

ไมพบขอมูล 
5 นาที 

งานพัสดุ /
คลังจังหวัด
กําแพงเพชร                        

 

4. การตรวจสอบเอกสารกับ 
รายงานในฐานขอมูลของระบบ   
New GFMIS Thai 
 

 

 
 

 

2 นาที งานพัสดุ/
คลังจังหวัด
กําแพงเพชร 

 5. การจัดสงเอกสารขอมูลหลัก
ผูขาย (แบบขออนุมัติขอมูลหลัก
ผูขายหรือแบบขอเปลี่ยนแปลง
ขอมูลหลักผูขาย พรอมเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของ) 

 20 นาที 
สํานักงานคลัง 

จังหวัดกําแพงเพชร  
ใชระยะเวลาในการ

พิจารณาอนุมัติ 
จํานวน 2 วัน 

งานพัสดุ/
สํานักงาน
คลังจังหวดั
กําแพงเพชร 

 6. การรวบรวมสําเนาหลักฐานและ
บันทึกขอมูลเปนฐานขอมูลของ
มหาวิทยาลัยฯ 

 5 นาที งานพัสดุ 

สิ้นสุด 
   

ย่ืนเอกสารฯ 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

นําสงเอกสาร 

Start 

The end 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

  กรณี ไมพบขอมลู กรณี พบขอมูล 

ผูกขอมูลหลักผูขาย สรางขอมูลหลักผูขาย 

คนขอมูล 

สงแกไข 
ไมถูกตอง 

ถูกตอง GFMIS 

รวมรวม จัดเก็บขอมูล 
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3.2 ข้ันตอนการจัดทําขอมูลหลักผูขาย ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
ข้ันตอนท่ี 1 การย่ืนเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขาย 
1.1 หนวยงานยื่นเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขาย ใหกับเจาหนาท่ีประจํางานพัสดุ 

กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร รายละเอียดดังนี้ 
 (1) กรณี กลุมผูขายประเภทบุคคลธรรมดา (บุคคล/รานคา) เอกสารประกอบดวย 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน ของผูมีอํานาจลงนาม      
- สําเนาใบทะเบียนพาณิชย   
- สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ชื่อบุคคลหรือชื่อรานคา) พรอมแนบรายการเคลื่อนไหว    

หรือสําเนา Statement ตองออกจากธนาคารโดยมีประทับตราธนาคาร  
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) เชน สําเนาใบจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภ.พ.20)/สําเนาบัตรประจําตัว

ผูเสียภาษี  สําเนาแบบการลงทะเบียนผูคากับภาครัฐในระบบ e-GP สําเนาหนังสือรับรองการข้ึนทะเบียน
ผูประกอบการ SME เปนตน แสดงดังภาพท่ี 3.2.1 ตัวอยางการยื่นเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขาย 
กรณีกลุมผูขายประเภทบุคคลธรรมดา  

 

   

ภาพท่ี 3.2.1 แสดงตัวอยางการยื่นเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขาย กรณีกลุมผูขายประเภทบุคคลธรรมดา 

(2) กรณีกลุมผูขายประเภทนิติบุคคล (บริษัท, หางหุนสวนจํากัด, หางหุนสวนสามัญ)  เอกสาร
ประกอบดวย 

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล/สําเนาหนังสือจดทะเบียนการคา  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน ของผูมีอํานาจลงนาม       
- สําเนาใบจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภ.พ.20)/สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษี   
- สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ชื่อหางหรือบริษัท) พรอมแนบรายการเคลื่อนไหว หรือ

สําเนา Statement ตองออกจากธนาคารโดยมีประทับตราธนาคาร  
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) เชน สําเนาแบบการลงทะเบียนผูคากับภาครัฐในระบบ e-GP, สําเนา

หนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนผูประกอบการ SME เปนตน  
แสดงดังภาพท่ี 3.2.2 ตัวอยางการยื่นเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขาย กรณีกลุมผูขายประเภทนิติบุคคล 
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ภาพท่ี 3.2.2 แสดงตัวอยางการยื่นเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขาย กรณีกลุมผูขายประเภทนิติบุคคล 
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 1.2  หนวยงานท่ีมีความประสงคยื่นเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขาย ทําการลงทะเบียนสง
เอกสารหลักฐาน พรอมกรอกรายละเอียด ในเลมทะเบียนรับของงานพัสดุ แสดงดังภาพท่ี 3.2.3 ตัวอยาง
ทะเบียนรับขอมูลหลักผูขาย 
 

     

ภาพท่ี 3.2.3 แสดงตัวอยางทะเบียนรับขอมูลหลักผูขาย 

ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ  

ลําดับ ปญหา แนวทางแกไขปญหา ขอเสนอแนะ 
1 ยื่นเอกสารไมครบถวน เชน 

- กรณีกลุมผูขายประเภทบุคคลธรรมดา (รานคา) 
ไมยื่นเอกสารสําเนาใบทะเบียนพาณิชย 
- กรณีกลุ มผูขายประเภทนิติบุคคล  ไมยื่ น
เอกสารสําเนาหนังสือจดทะเบียนการคา สําเนา
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล สําเนาใบ
จดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภ.พ.20) 
- ไมยื่นรายการเคลื่อนไหวของบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

แจงหนวยงานและทําความเขาใจ
ในการเตรียมการขอเอกสารจาก
ผูประกอบการ ท่ี ถูกตองและ
ครบถวน เพ่ือลดความซํ้าซอนใน
การประสานงาน 

จัดทําคูมือการเตรียม
เอกสารและตัวอยาง
เอกสารสําหรับจัดทํา
ขอมูลหลักผูขาย 

2 หนวยงานยื่นเอกสารการรับรองสําเนาถูกตอง 
เปนฉบับสําเนาไมใชการรับรองสําเนาถูกตอง
ฉบับจริง  

แจงหนวยงานและทําความเขาใจ
ในการยื่นสงเอกสาร ตองเปนการ
รับรองสําเนาถูกตองฉบับจริง โดย
เอกสารตองนํ าสงคลั งจั งหวัด
พิจารณาอนุมัต ิ

มีแนวปฏิบัติและเหตุผล
ในการขอเอกสารจาก
ผูประกอบการ 
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ข้ันตอนท่ี 2 การตรวจสอบเอกสารขอมูลหลักผูขาย 
เม่ือไดเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขายจากหนวยงานแลว เจาหนาท่ีตองดําเนินการ

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร เพ่ือใชประกอบการดําเนินงานในระบบ New GFMIS Thai และสําหรับ
แนบเปนหลักฐานในการจัดสงสํานักงานคลังจังหวัดกําแพงเพชร เพ่ือพิจารณาอนุมัติ โดยตรวจสอบ
รายละเอียดดังนี้ 

2.1 ตรวจสอบเอกสาร สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนาม 
สําเนาใบทะเบียนพาณิชย สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล/สําเนาหนังสือจดทะเบียนการคา 
สําเนาใบจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภ.พ.20)/สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษี สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พรอมรายการเคลื่อนไหว หรือเอกสารอ่ืนๆ (ถามี) เอกสารท้ังหมดดังกลาว ผูประกอบการท่ีมีอํานาจลงนาม 
ตองรับรองสําเนาถูกตองพรอมประทับตรา (ถามี) ในสําเนาทุกฉบับพรอมเขียนชื่อตัวบรรจงในสําเนาทุกแผน 
แสดงดังภาพท่ี 3.2.4 ตัวอยางการลงนามรับรองสําเนาถูกตองในเอกสาร 

 

   
 

   

ภาพท่ี 3.2.4 แสดงตัวอยางการลงนามรับรองสําเนาถูกตองในเอกสาร 

ตัวอยางการลงนาม 
รับรองสําเนาถูกตอง 

ตัวอยางการลงนาม 
รับรองสําเนาถูกตอง 
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2.2 ตรวจสอบสําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- กรณีกลุมผูขายประเภทบุคคลธรรมดา สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ตองเปนชื่อบุคคล

หรือชื่อรานคา และกรณีกลุมผูขายประเภทนิติบุคคล สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ตองเปนชื่อบริษัท หรือ
หางหุนสวนจํากัด หรือหางหุนสวนสามัญ แสดงดังภาพท่ี 3.2.5 ตัวอยางชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร 

    

    

ภาพท่ี 3.2.5 แสดงตัวอยางชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 

กรณีกลุมผูขาย
ประเภทบุคคล

 

กรณีกลุมผูขาย
ประเภทนิติบุคคล 
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- สําเนาสมุดบัญชีธนาคารตองเปนบัญชีกระแสรายวัน/บัญชีออมทรัพยเทานั้น หามเปนบัญชี
เงินฝากประจํา/เงินฝากเผื่อเรียกพิเศษโดดเด็ดขาด พรอมแนบรายการเคลื่อนไหวไมเกิน 6 เดือน หรือสําเนา 
Statement ของเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ซ่ึงมีรายการเคลื่อนไหวไมเกิน 6 เดือน (การใชหนา 
Statement เอกสารจะตองออกจากธนาคารโดยมีประทับตราธนาคาร) แสดงดังภาพท่ี 3.2.6 แสดงตัวอยาง
สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมรายการเคลื่อนไหว 

   

   
ภาพท่ี 3.2.6 แสดงตัวอยางสําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมรายการเคลื่อนไหว 
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2.3 ตรวจสอบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ของผู มีอํานาจลงนาม ความชัดเจนของ
รายละเอียดในบัตร เชน เลขบัตรประจําตัวประชาชน ชื่อ-นามสกุล วันออกบัตร วันบัตรหมดอายุ เปนตน 
รวมถึง ชื่อ-นามสกุลภาษาไทยและภาษาอังกฤษตองถูกตองตรงกัน  

2.4 ตรวจสอบผูมีอํานาจลงนามเอกสาร กรณีกลุมผูขายประเภทนิติบุคคล (บริษัท, หางหุนสวน
จํากัด, หางหุนสวนสามัญ) ในสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล เม่ือมีรายชื่อผูถือหุนหลายราย ให
เจาหนาท่ีตรวจสอบจํานวนผูมีอํานาจลงนามเอกสารทุกครั้ง และลงนามใหครบถวนทุกคน 

ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ 

 

 

ลําดับ ปญหา แนวทางแกไขปญหา ขอเสนอแนะ 
1 ผูประกอบการท่ีมีอํานาจลงนามรับรอง

สําเนาถูกตองพรอมประทับตรา (ถามี) 
ลงนามไมครบถวน 

แจงผูประกอบการดําเนินการลงนาม
รั บ ร อ ง สํ า เ น า ถู ก ต อ ง พ ร อ ม
ประทับตรา (ถามี) ในสําเนาทุกแผน 

ตรวจสอบความถูก
ตองครบถวนกอนยื่น
สงเอกสาร 

2 กลุ มผู ขายประเภทบุคคลธรรมดา  
บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขายไมตรง
กับชื่อ - นามสกุล ในบัตรประชาชน 

กอนดําเนินการควรแจงผูขาย ขอ
เปลี่ยนชื่อบัญชีธนาคารใหเปนชื่อท่ี
จดทะเบียนการคา, ชื่อราน, ชื่อ-
นามสกุล ในบัตรประชาชนของผูมี
อํานาจลงนาม แลวจึงดําเนินการยื่น
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตองครบถวนกอนยื่น
สงเอกสาร 

3 กลุมผูขายประเภทนิติบุคคล บัญชีเงิน
ฝากธนาคารของผูขายไมตรงกับชื่อ
บริษัท/หาง 

ใหตรวจดูวาชื่อเจาของบัญชีตองเปน
ชื่อของบริษัท/หางเทานั้น จะใชชื่อ
ของบุคคลหรือชื่ออ่ืนมิได แจงใหทํา
การแก ไข  แลวจึ งดํา เนินการยื่น
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตองครบถวนกอนยื่น
สงเอกสาร 

4 ไมแนบรายการเคลื่อนไหวสมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคารใหตรวจสอบ ทําใหเกิด
ความเสี่ยงในการเบิกจายเงิน 

ขอเพ่ิมเติมและแจงเหตุผลในการขอ
เอกสาร เนื่องจากจําเปนตองมีการ
เคลื่อนไหวบัญชีเปนปจจุบัน เพ่ือ
ปองกันการตีกลับจากการตั้ งเบิก
งบประมาณ 

ควรมีแนวปฏิบัติและ
เ ห ตุ ผ ล ใ น ก า ร ข อ
เ อ ก ส า ร จ า ก
ผูประกอบการ 

5 บัญชีเ งินฝากธนาคารของผูขายขาด 
การติดตอเปนระยะเวลานานเกินกวา  
6 เดือน ธนาคารปฏิเสธการโอนเงินตาม
รายการขอเบิก 

ดํา เนินการตรวจสอบหน าบัญชี
ธนาคาร และหนาการเคลื่อนไหว
บัญชี ตองไมขาดการเคลื่อนไหวกับ
ธนาคารเกิน 6 เดือน หรือตรวจสอบ 
Statement ธนาคารของผูขาย ตอง
ถูกตองตรงกับขอมูลบัญชีธนาคาร 

ตรวจสอบความถูก
ตองครบถวนกอนยื่น
สงเอกสาร และมีแนว
ปฏิบัติและเหตุผลใน
การขอเอกสารจาก
ผูประกอบการ 
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ข้ันตอนท่ี 3 การคนหาขอมูลหลักผูขาย  
การคนหาขอมูลหลักผูขายนั้น ก็เพ่ือตองการท่ีจะดูรายละเอียดของขอมูลหลักผูขายหรือเพ่ือใหทราบ

วามีผูขายอยูในระบบแลวหรือไม เนื่องจากการสรางขอมูลหลักผูขายท่ีมีหรือไมมีอยูในระบบ มีวิธีการตางกัน 
องคประกอบของขอมูลหลักผูขาย ประกอบดวย 
(1) ขอมูลท่ัวไป ไดแก ชื่อผูประกอบการ ท่ีอยู เลขประจําตัวผูเสียภาษี เลขประจําตัวประชาชน เลขท่ี

บัญชีเงินฝากธนาคาร 
(2) ขอมูลดานการจัดซ้ือ ไดแก สกุลเงินในใบสั่งซ้ือ (THB) 
(3) ขอมูลทางดานการบัญชี 
ขอมูลทั่วไปและขอมูลทางดานการจัดซื้อ เปนขอมูลหลักผู ขายที่ทุกสวนราชการตองใชรวมกัน

สวนขอมูลทางดานการบัญชี จัดทําเพื่อเชื่อมโยงขอมูลทางการบัญชีของแตละสวนราชการใหเชื่อมโยงกับ
ขอมูลท่ัวไปและขอมูลทางดานการจัดซ้ือ โดยขอมูลหลักผูขายในระบบ New GFMIS Thai 1 ราย จะมีเพียง 
1 รหัสผูขายเทานั้น ดังนั้น กอนท่ีสวนราชการจะดําเนินการสรางขอมูลหลักผูขายในระบบ จะตองทําการ
ตรวจสอบขอมูลหลักผูขายในระบบกอนวามีหรือไม หากพบวามีขอมูลหลักผูขายในระบบแลว แตอยูภายใต
รหัสหนวยงานของสวนราชการอ่ืน ใหสรางขอมูลหลักผูขายโดยการเชื่อมโยงขอมูลทางการบัญชีของสวน
ราชการเขากับขอมูลท่ัวไปและขอมูลทางดานการจัดซ้ือท่ีสวนราชการอ่ืนไดสรางไว หากพบวาขอมูลหลักผูขาย
ไมปรากฏในระบบใหดําเนินการสรางขอมูลหลักผูขายตามท่ีกําหนดไวในองคประกอบท่ีกลาวมาขางตน คือ
ขอมูลท่ัวไป ขอมูลทางดานการจัดซ้ือ และขอมูลทางดานการบัญชี พรอมท้ังสงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย 
เพ่ือใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด ตรวจสอบอนุมัติและยืนยันขอมูลหลักผูขายในระบบตอไป  

การคนหาขอมูลหลักผู ขาย  จะเปนการดํ า เนินงานผานระบบเครือข ายสารสนเทศของ
กระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS 
Thai) ในการนี้มีการคนหาขอมูลหลักผูขาย วิธีคนหา มี 2 วิธี ดังนี้ 

1. คนหาตามรหัสผูขายในระบบ New GFMIS Thai (กรณีทราบรหัสผูขายในระบบ New GFMIS Thai) 
 2. คนหาตามเง่ือนไขอ่ืน (กรณีไมทราบรหัสผูขายในระบบ New GFMIS Thai)  

3.1 ข้ันตอนการเขาสูระบบ  New GFMIS Thai 
 เขาใชงานระบบ New GFMIS Thai โดยใช Token Key 

(1) เปด Google Chrome พิมพ URL: https://portal.gfmis.go.th แสดงดังภาพท่ี 3.2.7(1) เขาสู
ระบบ New GFMIS Thai 

 
ภาพท่ี 3.2.7(1) แสดงการเขาสูระบบ New GFMIS Thai 
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 (2) เสียบ Token ท่ีเครื่องคอมพิวเตอร จากนั้นคลิกปุม Login by Token (หมายเลข 1) จะมีหนาตาง
แสดงขอมูลของ Certificate Token Key ข้ึนมา จากนั้นใหคลิกปุม OK (หมายเลข 2) แสดงดังภาพท่ี 3.2.7(2) 

 

 

ภาพท่ี 3.2.7(2) แสดงการเขาสูระบบ New GFMIS Thai (ตอ) 

(3) ใสรหัสผานโทเค็น (หมายเลข 3) หลังจากนั้นคลิกปุม OK (หมายเลข 4) แสดงดังภาพท่ี 3.2.7(3) 

 

ภาพท่ี 3.2.7(3) แสดงการเขาสูระบบเพ่ือการใชงาน 

1 

2 

3 

4 
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 (4) เม่ือเขาสูระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผูใชและรหัสผานแลว ระบบจะแสดงหนาจอ
ดังภาพท่ี 3.2.7(4) ใหทําการเลือกระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ (หมายเลข 5)   
 

 
 

ภาพท่ี 3.2.7(4) แสดงระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ 
  
 (5) ระบบจะแสดงหนาระบบงานตางๆ ดังภาพท่ี 3.2.7(5)  

 

 

ภาพท่ี 3.2.7(5) แสดงหนาระบบงานตางๆ 

หมายเหตุ หนาจอ Web Portal เปนหนาจอใชงานระบบ New GFMIS Thai โดยแตละ User จะมี
สิทธิ์ในการเขาใชงานระบบไมเหมือนกัน 

 

5 
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3.2 คนหาตามรหัสผูขายในระบบ New GFMIS Thai (กรณีทราบรหัสผูขายในระบบ New GFMIS Thai) 
ดําเนินการตามข้ันตอนการเขาสูหนาจอบันทึกรายการ ดังนี้ 
    (1) เม่ือเขาระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ ระบบแสดงหนาหลักการบันทึกรายการของระบบงานตางๆ  

- กดปุม ระบบการจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือเขาสูหนาจอบันทึกรายการของระบบจัดซ้ือจัดจาง (หมายเลข 1)  
- กดปุม ขอมูลหลักผูขาย เพ่ือเขาสูเมนูการบันทึกรายการขอมูลหลักผูขาย (หมายเลข 2) 
- กดปุม ผข01 >>ขอมูลหลักผูขาย เพ่ือเขาสูหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) (หมายแสดง 3) 

     การดําเนินงาน ดังภาพท่ี 3.2.8(1)  
 

 

ภาพท่ี 3.2.8(1) แสดงหนาหลักการบันทึกรายการของระบบงานตางๆ กรณีคนหาตามรหัสผูขาย 

ระบบจะแสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) ดังภาพท่ี 3.2.8(2) 
 

 

ภาพท่ี 3.2.8(2) แสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) กรณีคนหาตามรหัสผูขาย 
 

1 
2 
3 
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(2) กดปุม คนหา ระบบจะแสดงหนาจอคนหาขอมูลหลักผูขาย (หมายแสดง 4) ดังภาพท่ี 3.2.8(3) 
 

 

ภาพท่ี 3.2.8(3) แสดงการคนหาขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามรหัสผูขาย 

(3) กดปุม คนหาตามรหัสผูขายในระบบ GFMIS (หมายเลข 5) ระบบจะแสดงหนาจอคนหาตามรหัส
ผูขายในระบบ New GFMIS Thai ระบุเง่ือนไขการคนหาขอมูลหลักผูขาย (หมายเลข 6) ดังนี้  

- รหัสผูขายในระบบ GFMIS  ระบุรหัสผูขายจํานวน 10 หลัก  
- ถึง     ระบุรหัสผูขายจํานวน 10 หลัก กรณีตองการคนหามากกวา 1 ราย  
- ประเภทกลุมผูขาย   ระบุประเภทกลุมผูขาย หากตองการคนหาเฉพาะกลุมผูขาย  
             โดยตองระบุใหสัมพันธกับรหัสผูขายท่ีตองการคนหา  

กดปุม คนหา (หมายเลข 7) เพ่ือคนหาขอมูลหลักผูขาย การดําเนินงาน ดังภาพท่ี 3.2.8(4) 
 

 

ภาพท่ี 3.2.8(4) แสดงการคนหาตามรหัสผูขายในระบบ New GFMIS Thai กรณีคนหาตามรหัสผูขาย 

ระบบแสดงรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.8(5) 
 
 

 

ภาพท่ี 3.2.8(5) แสดงรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามรหัสผูขาย 

4 

4

5 
6 
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   (4) กดปุม      (หมายเลข 7) เพ่ือแสดงรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.8(6)   

 

 
ภาพท่ี 3.2.8(6) แสดงการคนหารายละเอียดขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามรหัสผูขาย 

ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย ขอมูลท่ัวไป ดังภาพท่ี 3.2.8(7) 

 
ภาพท่ี 3.2.8(7) แสดงขอมูลท่ัวไปรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามรหัสผูขาย 

และรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย ขอมูลทางธนาคารของผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.8(8) 

 
ภาพท่ี 3.2.8(8) แสดงรายละเอียดขอมูลทางธนาคารของผูขาย กรณีคนหาตามรหัสผูขาย 
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3.3 คนหาตามเง่ือนไขอ่ืน (กรณีไมทราบรหัสผูขายในระบบ New GFMIS Thai) โดยคนหาจากเลข
ประจําตัวผูเสียภาษี ดังนี้ บุคคลธรรมดาคนหาโดยเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก และนิติบุคคลคนหาโดย
เลขจดทะเบียนนิติบุคคล 13 หลัก  ดําเนินการตามข้ันตอนการเขาสูหนาจอบันทึกรายการ ดังนี้ 
    (1) เม่ือเขาระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ ระบบแสดงหนาหลักการบันทึกรายการของระบบงานตางๆ  

- กดปุม ระบบการจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือเขาสูหนาจอบันทึกรายการของระบบจัดซ้ือจัดจาง (หมายเลข 1)  
- กดปุม ขอมูลหลักผูขาย เพ่ือเขาสูเมนูการบันทึกรายการขอมูลหลักผูขาย (หมายเลข 2) 
- กดปุม ผข01 >>ขอมูลหลักผูขาย เพ่ือเขาสูหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) (หมายแสดง 3) 

     การดําเนินงาน ดังภาพท่ี 3.2.9(1)  
 

 

ภาพท่ี 3.2.9(1) แสดงหนาหลักการบันทึกรายการของระบบงานตางๆ กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน 

ระบบจะแสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) ดังภาพท่ี 3.2.9(2) 

 

ภาพท่ี 3.2.9(2) แสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน 
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(2) กดปุม คนหา ระบบจะแสดงหนาจอคนหาขอมูลหลักผูขาย (หมายแสดง 4) ดังภาพท่ี 3.2.9(3) 
 

 
ภาพท่ี 3.2.9(3) แสดงการคนหาขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน 

 

(3)  กดปุม คนหาตามเง่ือนไข (หมายเลข 5) ระบบจะแสดงหนาจอคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน ระบุเง่ือนไข
การคนหาขอมูลหลักผูขาย (หมายเลข 6) ดังนี้  
- รหัสประจําตัวผูเสียภาษี  ระบุรหัสประจําตัวผูเสียภาษีกรณีผูขายนิติบุคคลหรือ  

เลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก กรณีผูขายบุคคลธรรมดา  
- ประเภทกลุมผูขาย   ระบุประเภทกลุมผูขายหากตองการคนหาเฉพาะกลุมผูขาย  

โดยตองระบุใหสัมพันธกับรหัสผูขายท่ีตองการคนหา  
กดปุม คนหา (หมายเลข 7) เพ่ือคนหาขอมูลหลักผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.9(4) 

 
ภาพท่ี 3.2.9(4) แสดงการคนหาตามเง่ือนไข กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน 

ระบบแสดงรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.9(5) 

 
ภาพท่ี 3.2.9(5) แสดงรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน 

4 

5 

6 
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(4) กดปุม      (หมายเลข 7) เพ่ือแสดงรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.9(6)   

 

ภาพท่ี 3.2.9(6) แสดงการคนหารายละเอียดขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน 

ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย ขอมูลท่ัวไป ดังภาพท่ี 3.2.9(7) 

 
ภาพท่ี 3.2.9(7) แสดงขอมูลท่ัวไปรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน 

และรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย ขอมูลทางธนาคารของผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.9(8) 

 
ภาพท่ี 3.2.9(8) แสดงรายละเอียดขอมูลทางธนาคารของผูขาย กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน 
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เม่ือเจาหนาท่ีทําการคนหาขอมูลหลักผูขายแลว อาจคนพบขอมูลหรือไมพบขอมูลผูขายในระบบ 
New GFMIS Thai ซ่ึงสามารถเกิดได 2 กรณี ดังนี้ 

- กรณีไมพบขอมูลหลักผูขาย ใหทําการสรางขอมูลหลักผูขายใหม 
- กรณีพบขอมูลหลักผูขาย ใหทําการผูกขอมูลหลักผูขายหรือขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย 

 โดยสามารถแสดงเปนข้ันตอนได ดังนี้ 

3.4 การสรางขอมูลหลักผูขาย (ไมมีขอมูลผูขายในระบบ New GFMIS Thai)  
กรณีคนหาขอมูลหลักผูขายไมพบ แสดงตัวอยางการคนหาขอมูลหลักผูขาย โดยคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน 

ระบุรหัสประจําตัวผูเสียภาษี ระบบแสดงหนาจอ ดังภาพท่ี 3.2.10(1) ระบบฟองวาไมพบขอมูลท่ีตองการคนหา 
แสดงวายังไมมีขอมูลผูขายรายนี้ในระบบ หนวยงานจะตองดําเนินการสรางขอมูลหลักผูขายในระบบ กอนท่ีจะ
ทําการบันทึกใบสั่งซ้ือสั่งจาง หรือเบิกจายเงินตอไป 

 

 
ภาพท่ี 3.2.10(1) แสดงกรณีคนหาขอมูลหลักผูขายไมพบ 

ข้ันตอนการเขาสูหนาจอบันทึกรายการ 
    (1) เม่ือเขาระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ ระบบแสดงหนาหลักการบันทึกรายการของระบบงานตางๆ  

- กดปุม ระบบการจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือเขาสูหนาจอบันทึกรายการของระบบจัดซ้ือจัดจาง (หมายเลข 1)  
- กดปุม ขอมูลหลักผูขาย เพ่ือเขาสูเมนูการบันทึกรายการขอมูลหลักผูขาย (หมายเลข 2) 
- กดปุม ผข01 >>ขอมูลหลักผูขาย เพ่ือเขาสูหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) (หมายแสดง 3) 

     การดําเนินงาน ดังภาพท่ี 3.2.10(2)  
 

 
ภาพท่ี 3.2.10(2) แสดงหนาหลักการบันทึกรายการของระบบงานตางๆ เพ่ือสรางขอมูลหลักผูขาย 
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(2) ระบบจะแสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) ดังภาพท่ี 3.2.10(3) ใหกดปุม สราง (หมายแสดง 4) 

 

ภาพท่ี 3.2.10(3) แสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) เพ่ือสรางขอมูลหลักผูขาย 

(3) ข้ันตอนการบันทึกรายการ การสรางขอมูลหลักผูขาย กรณีท่ียังไมมีอยูในระบบ จะตองทําการระบุ
รายละเอียดเก่ียวกับขอมูลหลักผูขาย โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป และ
ขอมูลทางธนาคารของผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.10(4) ดังนี้  

ขอมูลสวนหัว (หมายเลข 5) 
- รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 5 หลัก ใหอัตโนมัติ ตาม

สิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล  
- รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ ตาม

สิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล  
- รหัสประจําตัวผูเสียภาษี  ระบุ เลขประจําตัวผู เสียภาษี กรณีผูขายนิติบุคคลหรือ เลข

ประจําตัวประชาชน 13 หลัก กรณีผูขายบุคคลธรรมดา  
ขอมูลท่ัวไป (หมายเลข 6) 
- ชื่อ (ภาษาไทย)   ระบุชื่อผูขายเปนภาษาไทย  
- ชื่อ (ภาษาอังกฤษ)   ระบุชื่อผูขายเปนภาษาอังกฤษ  
- ประเภทกลุมผูขาย   กดปุม     เพ่ือเลือกกลุมผูขาย สามารถเลือกไดดังนี้  

                                          
- อาคาร/ชั้น    ระบุชื่ออาคารและชั้น  
- บานเลขท่ี    ระบุเลขท่ีสถานท่ีตั้ง  
- ซอย     ระบุเลขท่ีหรือชื่อซอย  
- ถนน     ระบุชื่อถนน  
- แขวง/ตําบล    ระบุแขวง/ตําบล  
- เขต/อําเภอ    ระบุเขต/อําเภอ  
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- ประเทศ    ระบบแสดงคา ประเทศไทย ใหอัตโนมัติ สามารถระบุประเทศได  
- จังหวัด    ระบุจังหวัด  
- รหัสไปรษณีย    ระบุรหัสไปรษณีย  
- หมายเลขโทรศัพท   ระบุหมายเลขโทรศัพท  
- หมายเลขตอ    ระบุหมายเลขตอของหมายเลขโทรศัพท (ถามี)  
- หมายเลขแฟกซ   ระบุหมายเลขโทรสาร (ถามี)  
- หมายเลขตอ    ระบุหมายเลขตอของหมายเลขโทรสาร(ของผูขาย) (ถามี)  
 

 
ภาพท่ี 3.2.10(4) แสดงการระบุรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย (ขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป)  

กดปุม ขอมูลทางธนาคารของผูขาย (หมายเลข 7) เพ่ือระบุขอมูลทางธนาคารของผูขาย ดังภาพท่ี 
3.2.10(5) การระบุขอมูลเก่ียวกับบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย มีรายละเอียดดังนี้  

- ลําดับท่ี    แสดงลําดับรายการบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขายอัตโนมัติ  
- ชื่อธนาคาร    ระบบแสดงชื่อธนาคารอัตโนมัติ แตสามารถเปลี่ยนได  

โดยกดปุม      เพ่ือเลือกธนาคารของผูขายท่ีตองการบันทึก  
- รหัสธนาคาร    ระบุรหัสธนาคาร 7 หลัก หรือกดปุม      เพ่ือคนหารหัสธนาคาร  

จากชื่อสาขา กดปุม เริ่มคนหา หากตองการรายการใดใหกด  
เลือกหนาบรรทัด รายการนั้น ระบบจะดึงขอมูลรหัสธนาคารมาให 

                                     
- ชื่อสาขาของธนาคาร   ระบบแสดงชื่อสาขาของธนาคารใหอัตโนมัติ ตามรหัสธนาคารท่ีเลือก  
- หมายเลขบัญชีธนาคาร   ระบุหมายเลขบัญชีธนาคารของผูขายติดกัน โดยไมตองเวนวรรค  

หรือมีขีดค่ัน  
- ชื่อเจาของบัญชี (ภาษาอังกฤษ)  ระบุชื่อบัญชีเปนชื่อภาษาอังกฤษท่ีเปดบัญชีกับธนาคาร 
กดปุม จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง (หมายเลข 8) ดังภาพท่ี 3.2.8(23) 

5
 

6 
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ภาพท่ี 3.2.10(5) แสดงการระบุขอมูลเก่ียวกับบัญชีเงินฝากธนาคาร เพ่ือสรางขอมูลหลักผูขาย 

ขอมูลเก่ียวกับบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขายจะถูกจัดเก็บ หลังจากระบุขอมูลตางๆ ครบถวนแลว  
กดปุม จําลองการบันทึก (หมายเลข 9) ดังภาพท่ี 3.2.10(6)  

 

 

ภาพท่ี 3.2.10(6) แสดงขอมูลเก่ียวกับบัญชีเงินฝากธนาคาร การสรางขอมูลหลักผูขาย 

 ระบบจะตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูล ดังภาพท่ี 3.2.10(67) 
- กดปุม กลับไปแกไขขอมูล  กรณีมีขอผิดพลาดเกิดข้ึนเพ่ือกลับไปแกไขขอมูลใหถูกตอง  
- กดปุม บันทึกขอมูล   กรณีไมมีขอผิดพลาดเกิดข้ึน เพ่ือบันทึกขอมูลหลักผูขายท่ีสรางไว  

โดยระบบจะปรากฏหนาจอ (หมายเลข 10) 
 

 
ภาพท่ี 3.2.10(7) แสดงการตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูล ของการสรางขอมูลหลักผูขาย 

ระบบบันทึกขอมูลหลักผูขายแสดงสถานะ สําเร็จ และแสดงรหัสผูขาย 10 หลัก ดังภาพท่ี 3.2.10(8) 
- กดปุม แสดงขอมูล เพ่ือแสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการ (หมายเลข 11) 
- กดปุม สรางเอกสารใหม เพ่ือสรางขอมูลหลักผูขายรายใหม  
- กดปุม คนหาเอกสาร เพ่ือคนหาขอมูลหลักผูขาย  
เชน กดปุม แสดงขอมูล เพ่ือแสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการ ดังภาพท่ี 3.2.10(9) และดังภาพท่ี 3.2.10(10) 

7 

8 

ระบุขอมูลเกี่ยวกับบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 

  

9 
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ภาพท่ี 3.2.10(8) แสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการสําเร็จและไดรหัสผูขาย ของการสรางขอมูลหลักผูขาย 

 

 

ภาพท่ี 3.2.10(9) แสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการสําเร็จ (ขอมูลท่ัวไป) ของการสรางขอมูลหลกัผูขาย 
 

 

ภาพท่ี 3.2.10(10) แสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการสําเร็จ (ขอมูลทางธนาคารของผูขาย) ของการสรางขอมูลหลักผูขาย 

11 
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3.5 การผูกขอมูลหลักผูขาย (มีขอมูลผูขายในระบบ New GFMIS Thai แตเปนของหนวยงานอ่ืน) เจาหนาท่ี
ดําเนินการผูกขอมูลผูขายเขากับหนวยงานของตนเอง หากคนหาแลวพบวาขอมูลปจจุบันมีรายละเอียดขอมูล
ไมถูกตอง ใหเจาหนาท่ีดําเนินการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขายใหถูกตอง โดยดําเนิการตามข้ันตอน
การเขาสูหนาจอบันทึกรายการ ดังนี้ 
    (1) เม่ือเขาระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ ระบบแสดงหนาหลักการบันทึกรายการของระบบงานตางๆ  

- กดปุม ระบบการจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือเขาสูหนาจอบันทึกรายการของระบบจัดซ้ือจัดจาง (หมายเลข 1)  
- กดปุม ขอมูลหลักผูขาย เพ่ือเขาสูเมนูการบันทึกรายการขอมูลหลักผูขาย (หมายเลข 2) 
- กดปุม ผข01 >>ขอมูลหลักผูขาย เพ่ือเขาสูหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) (หมายแสดง 3) 

     การดําเนินงาน ดังภาพท่ี 3.2.11(1)  
 

 

ภาพท่ี 3.2.11(1) แสดงหนาหลักการบันทึกรายการของระบบงานตางๆ เพ่ือผูกขอมูลหลักผูขาย 

(2) ระบบจะแสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) กดปุม คนหา (หมายแสดง 4) ดังภาพท่ี 3.2.11(2)  

 

ภาพท่ี 3.2.11(2) แสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) เพ่ือผูกขอมูลหลักผูขาย 

1 
2 
3 
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(3) ระบบจะแสดงหนาจอคนหาขอมูลหลักผูขาย ใหเจาหนาท่ีทําการระบุเง่ือนไขการคนหาขอมูลหลักผูขาย 
(หมายเลข 5) ดังนี้  

- รหัสผูขายในระบบ GFMIS  ระบุรหัสผูขายจํานวน 10 หลัก  
- ประเภทกลุมผูขาย   ระบุประเภทกลุมผูขาย หากตองการคนหาเฉพาะกลุมผูขาย  

โดยจะตองระบุใหสัมพันธกับรหัสผูขายท่ีตองการคนหา 
กดปุม คนหา (หมายเลข 6) ดังภาพท่ี 3.2.11(3) 
 

 
ภาพท่ี 3.2.11(3)  แสดงการระบุเง่ือนไขการคนหาขอมูลหลักผูขาย เพ่ือผูกขอมูลหลักผูขาย 

 
ระบบจะแสดงการคนหาวามีรหัสผูขายนี้ในระบบ New GFMIS Thai หรือไม กรณีพบวามีผูขายใน

ระบบ จะแสดงรายละเอียดผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.11(4) 
 

 
 

ภาพท่ี 3.2.11(4)  การคนหาวามีรหัสผูขายนี้ในระบบ New GFMIS Thai หรือไม  
เพ่ือผูกขอมูลหลักผูขาย 

 

5 
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กดปุม คนหาตามเง่ือนไขอ่ืน (หมายเลข 7) เพ่ือเขาสูหนาจอคนหาขอมูลหลักผูขาย โดยการคนหา
ตามเง่ือนไขอ่ืน ระบุเง่ือนไขการคนหาขอมูลหลักผูขาย (หมายเลข 8) ดังนี้  

- รหัสประจําตัวผูเสียภาษี  ระบุรหัสประจําตัวผู เสียภาษีกรณีผูขายนิติบุคคลหรือเลข
ประจําตัว ประชาชน 13 หลัก กรณีผูขายบุคคลธรรมดา  

- ประเภทกลุมผูขาย   ระบุประเภทกลุมผูขายหากตองการคนหาเฉพาะกลุมผูขาย  
กดปุม คนหา (หมายเลข 9) เพ่ือคนหาวามีรหัสผูขายนี้ในระบบ GFMIS หรือไม ดังภาพท่ี 3.2.11(5) 
 

 

ภาพท่ี 3.2.11(5)  แสดงกรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน วามีรหัสผูขายนี้ในระบบ New GFMIS Thai 
หรือไม เพ่ือผูกขอมูลหลักผูขาย 

 
กรณีพบวามีผูขายในระบบจะแสดงรายละเอียดผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.11(6) 

 
ภาพท่ี 3.2.11(6) แสดงรายละเอียดผูขาย กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน เพ่ือผูกขอมูลหลักผูขาย 

ระบบจะแสดงขอมูลหลักผูขาย ท่ีทําการคนหา จะสังเกตวา ชองสถานะการอนุมัติเปน แสดงเปน 
“วาง” แตชองสถานะการยืนยันแสดงเปน “รอการยืนยัน” หรือ “ยืนยัน” แสดงวามีการสรางผูขายรายนี้ใน
ระบบแลวโดยหนวยงานอ่ืน แตยังไมมีผูขายรายนี้ในหนวยงานของตน ตองทําการสรางโดยการเชื่อมโยงขอมูล
หลักผูขาย (ผูกขอมูลหลักผูขาย) รายดังกลาวภายใตรหัสหนวยงานของสวนราชการตนเองกอน  

7 

8 
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ข้ันตอนการบันทึกรายการ  
การเลือกคนหาตามรหัสผูขายในระบบ GFMIS หรือคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน เม่ือหนวยงานพบขอมูล

หลักผูขายรายท่ีตองการ หนวยงานจะตองดําเนินการสรางโดยการผูกขอมูลหลักผูขาย ดังนี้  
- เม่ือกดปุม        ในชอง “เลือก” ระบบแสดงขอมูลหลักผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.11(7) ขอมูลท่ัวไป 
 

 
ภาพท่ี 3.2.11(7) แสดงขอมูลหลักผูขาย (ขอมูลท่ัวไป) การผูกขอมูลหลักผูขาย 

ระบบแสดงรายละเอียด ดังนี้  
ขอมูลสวนหัว  

- รหัสหนวยงาน    ระบบแสดงรหสัหนวยงาน จํานวน 5 หลักใหอัตโนมัติ  
ตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล  

- รหัสหนวยเบิกจาย   ระบบแสดงรหสัหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลักใหอัตโนมัติ  
ตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล  

- รหัสประจําตัวผูเสียภาษี  ระบบแสดงเลขประจําตัวผูเสียภาษี กรณีผูขายนิติบุคคลหรือ  
เลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก กรณีผูขายบุคคลธรรมดา  

- รหัสผูขายในระบบ GFMIS  ระบบแสดงรหัสผูขายในระบบ GFMIS จํานวน 10 หลักใหอัตโนมัติ  
ขอมูลท่ัวไป  

- ชื่อ (ภาษาไทย)   ระบบแสดงชื่อ (ภาษาไทย) ใหอัตโนมัติ  
- ชื่อ (ภาษาอังกฤษ)   ระบบแสดงชื่อ (ภาษาอังกฤษ) ใหอัตโนมัติ  
- ประเภทกลุมผูขาย   ระบบแสดงประเภทกลุมผูขายใหอัตโนมัติ  
- อาคาร/ชั้น    ระบบแสดงอาคาร/ชั้นใหอัตโนมัติ  
- บานเลขท่ี    ระบบแสดงบานเลขท่ีใหอัตโนมัติ  
- ซอย     ระบบแสดงซอยใหอัตโนมัติ  
- ถนน     ระบบแสดงถนนใหอัตโนมัติ 
- แขวง/ตําบล    ระบบแสดงแขวง/ตําบลใหอัตโนมัติ  
- เขต/อําเภอ    ระบบแสดงเขต/อําเภอใหอัตโนมัติ  
- ประเทศ    ระบบแสดงประเทศใหอัตโนมัติ  
- จังหวัด    ระบบแสดงจังหวัดใหอัตโนมัติ  
- รหัสไปรษณีย    ระบบแสดงรหัสไปรษณียใหอัตโนมัติ  
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- หมายเลขโทรศัพท   ระบบแสดงหมายเลขโทรศัพทใหอัตโนมัติ (ถามี)  
- หมายเลขตอ    ระบบแสดงหมายเลขตอของหมายเลขโทรศัพทใหอัตโนมัติ (ถามี)  
- หมายเลขแฟกซ   ระบบแสดงหมายเลขโทรสารใหอัตโนมัติ (ถามี)  
- หมายเลขตอ    ระบบแสดงหมายเลขตอของหมายเลขโทรสารใหอัตโนมัติ (ถามี)  
กดปุม ขอมูลทางธนาคารของผูขาย (หมายเลข 10) เพ่ือแสดงหนาจอขอมูลทางธนาคารของผูขาย 

ขอมูลทางธนาคารของผูขาย  
- ลําดับท่ี    แสดงลําดับรายการบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย  
- ชื่อธนาคาร    ระบบแสดงชื่อธนาคารอัตโนมัติ  
- รหัสธนาคาร    ระบบแสดงรหัสธนาคารอัตโนมัติ  
- ชื่อสาขาของธนาคาร   ระบบแสดงชื่อสาขาของธนาคารอัตโนมัติ  
- หมายเลขบัญชีธนาคาร   ระบบแสดงหมายเลขบัญชีธนาคารของผูขายอัตโนมัติ 
- ชื่อเจาของบัญชี (ภาษาอังกฤษ)  ระบบแสดงชื่อบัญชีเปนชื่อภาษาอังกฤษอัตโนมัติ  
กดปุม จําลองการบันทึก (หมายเลข 11) หลังจากตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว เพ่ือผูกขอมูลหลัก

ผูขายกับ รหัสหนวยงาน 23020 มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ดังภาพท่ี 3.2.11(8) 
 

 
ภาพท่ี 3.2.11(8) แสดงการผูกขอมูลหลักผูขายกับมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

ระบบจะแสดงผลการตรวจสอบขอมูลและแสดงสถานการณผูกขอมูลหลักผูขาย 
- กดปุม กลับไปแกไขขอมูล กรณีมีขอผิดพลาดเกิดข้ึนเพ่ือกลับไปแกไขขอมูลใหถูกตอง  
- กดปุม บันทึกขอมูล (หมายเลข 12) กรณีไมมีขอผิดพลาดเกิดข้ึน เพ่ือบันทึกการเชื่อมโยงขอมูลหลัก

ผูขาย โดยระบบจะปรากฏหนาจอ ดังภาพท่ี 3.2.11(9) 

 
ภาพท่ี 3.2.11(9) แสดงการตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูล การผูกขอมูลหลกัผูขาย 

10 

11 
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   ระบบบันทึกขอมูลหลักผูขายแสดงสถานะสําเร็จ รหัสผูขาย 10 หลัก และหนวยงาน ดังภาพท่ี 3.2.11(10) 
- กดปุม แสดงขอมูล เพ่ือแสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการ (หมายเลข 13) 
- กดปุม สรางเอกสารใหม เพ่ือสรางขอมูลหลักผูขายรายใหม  
- กดปุม คนหาเอกสาร เพ่ือคนหาขอมูลหลักผูขาย  

เชน กดปุม แสดงขอมูล เพ่ือแสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการ ดังภาพท่ี 3.2.11(11) และดังภาพท่ี 3.2.11(12) 
 

 
ภาพท่ี 3.2.11(10) แสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการสําเร็จและไดรหัสผูขาย กรณีการผูกขอมูลหลักผูขาย 

 

 
ภาพท่ี 3.2.11(11) แสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการสําเร็จ (ขอมูลท่ัวไป) กรณีการผูกขอมูลหลกัผูขาย 

 

ภาพท่ี 3.2.11(12) แสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการสําเร็จ (ขอมูลทางธนาคารของผูขาย) กรณีการผูกขอมูลหลักผูขาย 
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ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ  
 

ลําดับ ปญหา แนวทางแกไขปญหา ขอเสนอแนะ 
1 การคนหาขอมูลหลัก

ผูขายผิดพลาด 
- กลุมผูขายบุคคลธรรมดา คนหาโดยเลขประจําตัว

ประชาชน 13 หลัก  
- กลุมผูขายนิติบุคคล คนหาโดยเลขจดทะเบียนนิติ

บุคคล 13 หลัก 

จัด ทํ า คู มือหรื อ มี
แนวปฏิบัติ สําหรับ
ดําเนินงาน 

2 สรางขอมูลหลักผูขาย 
ผิดพลาด 

- ตรวจสอบเลขท่ีบัตรประจําตัวผูเสียภาษี 
- ตรวจสอบขอมูลบุคคล/รานคา/หาง/บริษัท เชน ชื่อ
กิจการ ท่ีอยู หมายเลขติดตอ ฯลฯ 
- ตรวจสอบเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยเลขท่ีบัญชี
เงินฝากธนาคารตองเปนตัวเลขเทานั้นและตองติดกัน
ท้ังหมด โดยไมมีสัญลักษณ “-” หรือชองวางในเลขท่ี
บัญชีและขอใหระบุเลขท่ีบัญชีใหถูกตองตามหลักฐาน
ของผูขาย เพ่ือปองกันการโอนเงินผิดพลาด 
- ตรวจสอบชื่อผูถือบัญชีระบุเปนภาษาอังกฤษเทานั้น 
โดยหามใสเครื่องหมาย “<” หรือ “>” และหามระบุ
เปนภาษาไทย 

จัด ทํ า คู มือหรื อ มี
แนวปฏิบัติ สําหรับ
ดําเนินงาน 

3 สรางผูขายผิดกลุม หากสรางขอมูลหลักผูขายผิดกลุม กรมบัญชีกลางหรือ
สํานักงานคลังจังหวัดจะไมยืนยันขอมูลหลักผูขายให 
ดังนั้น เพ่ือความถูกตองสวนราชการสามารถสรางตาม
กลุมผูขาย ดังนี้ 
- กลุม 1000 กลุมผูขายนิติบุคคล รหัสผูขายข้ึนตน
ดวย 1XXXXXXXXX ฟลดเลขท่ีภาษีและคําท่ีใช
คนหาใชเลขจดทะเบียนนิติบุคคล (13 หลัก) 
- กลุม 2000 กลุมผูขายบุคคลธรรมดา รหัสผูขาย
ข้ึนตนดวย 9XXXXXXXXX ฟลดเลขท่ีภาษีและคําท่ี
ใชคนหาใชเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน (13 หลัก) 
- กลุม 3000 กลุมผูขายผูขายสวนราชการท่ีไปจายตอ
บุคคลภายนอก รหัสผูขายข้ึนตนดวย VYYYYZZZZZ 
ฟลดเลขท่ีภาษีและคําท่ีใชคนหาใชรหัสหนวยเบิกจาย 
(10 หลัก) 
- กลุม 6000 กลุมผูขายผูขายตางประเทศ รหัสผูขาย
ข้ึนตนดวย 7XXXXXXXXX ฟลดเลขท่ีภาษีใชและคํา
ท่ีใชคนหาใชรหัส passport no. หรือ รหัสประเทศ + 
รหัสผูเสียภาษีของผูขายตางประเทศ (รหัสประเทศ
ทางโครงการฯ จะนําข้ึนประกาศใหทราบภายหนา) 

จัด ทํ า คู มือหรื อ มี
แนวปฏิบัติ สําหรับ
ดําเนินงาน 
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ข้ันตอนท่ี 4 การตรวจสอบเอกสารกับฐานขอมูลในระบบ 
เม่ือพบฐานขอมูลแลว จึงดําเนินการตรวจสอบกับเอกสารท่ีหนวยงานยื่นสงมาจัดทําขอมูลหลักผูขาย 

(ตามข้ันตอนท่ี 1) 
 - กรณีพบวาฐานขอมูลในระบบตรงกับเอกสารท่ีหนวยงานสงมา เจาหนาท่ีจะดําเนินการสง

กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดอนุมัติขอมูลหลักผูขายตอไป 
 - กรณีพบวาฐานขอมูลในระบบไมตรงกับเอกสาร เจาหนาท่ีประสานขอเอกสารเพ่ิมเติมจาก

หนวยงาน (ตามข้ันตอนท่ี 1) โดยใหหนวยงานประสานงานกับผูประกอบการเพ่ือขอเอกสารเพ่ิมเติมท่ีถูกตอง
ครบถวน เพ่ือขออนุมัติขอมูลหลักผูขายหรือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย และจัดสงกรมบัญชีกลาง
หรือสํานักงานคลังจังหวัดดําเนินการอนุมัติหรือนําเขาขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงตอไป 

ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ  
 

ลําดับ ปญหา แนวทางแกไขปญหา ขอเสนอแนะ 
1 ขาดการตรวจสอบขอมูลหลักผูขายท่ีมีขอมูลอยู

แลวในระบบ New GFMIS Thai ซ่ึงขอมูล
ดังกลาวอาจไมตรงกับหลักฐานท่ีผูขายใหมา เชน 
เลขท่ีบัญชีธนาคารไมเหมือนกัน ท่ีอยูไมตรงกัน 
ทําใหเกิดความซํ้าซอน การเบิกจายลาชา 

ตรวจสอบวากรมบัญชีกลาง
หรือคลั งจั งหวัด ได ทํ าการ
อนุมัติและยืนยันขอมูลหลัก
ผูขายแลวหรือยัง  
 

ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ทํ า
ขอสังเกตเพ่ือไมให เกิด
ปญหาเพ่ือไม ให ส งผล
กระทบตอระยะเวลาและ
เปาหมายการเบิกจาย 

 

ข้ันตอนท่ี 5 การจัดสงเอกสารขอมูลหลักผูขาย 
5.1 เม่ือดําเนินการสรางขอมูลหลักผูขายหรือผูกขอมูลหลักผูขายในระบบ New GFMIS Thai และได

รหัสผูขายเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีดําเนินการจัดทําแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย ตัวอยางดังภาพท่ี 3.2.12 
หรือแบบขออนุมัติเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย ตัวอยางดังภาพท่ี 3.2.13 โดยกรอกรายละเอียดและนํารหัส
ขอมูลผูขายในระบบ New GFMIS Thai มากรอกใหครบถวน  

 

 
ภาพท่ี 3.2.12 แสดงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย 
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ภาพท่ี 3.2.13 แสดงแบบขออนุมัติเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย 

5.2 นําแบบฟอรมดังกลาวลงรับผานระบบเครือขายสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
ระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-office) เพ่ือออกเลขหนังสือราชการภายนอก ตามข้ันตอนการเขาสูระบบ ดังนี้  

(1) เขาใชงานระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-office) พิมพ URL: https://eoa2.kpru.ac.th/eOfficeA1/login.php 
(หมายเลข 1) ระบุรหัสผูใชงานและกดเขาสูระบบ (หมายเลข 2) ดังภาพท่ี 3.2.14(1)  

 

 
ภาพท่ี 3.2.14(1) แสดงการเขาสูระบบสํานักงานอัตโนมัติ e-office 

 

กรอกรายละเอียดการขอ
เปลี่ยนแปลง และนํารหัสขอมูล
หลักผูขาย มากรอกใหครบถวน 

1 

2 
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(2) ดําเนินการออกเลขหนังสือภายนอกในระบบสํานักงานอัตโนมัติ e-office ตามข้ันตอน  
(หมายเลข 3 – 20) ดังภาพท่ี 3.2.14(2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3.2.14(2) แสดงข้ันตอนออกเลขหนังสือภายนอกในระบบสํานักงานอัตโนมัติ e-office 

3 
กด 4 
5 
6 

12 

6 

7 

8 เลือกประเภทหนังสือ 

9 ระบุเรื่อง/เรียน 

10 แนบไฟลเอกสาร 

11 เลือกผูลงนาม 
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ภาพท่ี 3.2.14(2) (ตอ) แสดงข้ันตอนออกเลขหนังสือภายนอกในระบบสํานักงานอัตโนมัติ e-office 
 
(3) เม่ือไดเลขหนังสือราชการภายนอกเรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ีจัดพิมพเอกสารเพ่ือนําเสนอ

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ลงนามผูเบิก/ผูเบิกแทน ดังภาพท่ี 3.2.15 และ ภาพท่ี 3.2.16 เม่ือ
ไดแบบอนุมัติดังกลาวและเอกสารหลักฐาน (ตามข้ันตอนท่ี 1) ครบถวนแลว ใหนําสงกรมบัญชีกลางหรือคลัง
จังหวัดเพ่ืออนุมัติตอไป 

13 

14 

15 
16 18 

17 

20 
19 

คูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจดัทําขอมูลหลักผูขาย 45 

 



 
 

  
ภาพท่ี 3.2.15 แสดงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขายท่ีพรอมนําสงเพ่ือขออนุมัติ 

 

    
ภาพท่ี 3.2.16 แบบขออนุมัติเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขายท่ีพรอมนําสงเพ่ือขออนุมัติ 
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ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ  
 

ลําดับ ปญหา แนวทางแกไขปญหา ขอเสนอแนะ 
1 กรอกรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย

ในแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย
ผิดพลาด 
 

จัดใหมีเจาหนาท่ีทําหนาท่ีตรวจทาน 
เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดใหรอบคอบ 
- ชื่อผูขาย 
- รหัสผูขายจากระบบ 
- ท่ีอยูผูขาย 
- เลขประจําตัวผูเสียภาษี 
- หลักฐานประกอบ 
- รายละเอียดอ่ืนๆ 

ดําเนินการแกไขและ
จัดสงแกไขอีกครั้ง 

2 กรอกรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย
ในแบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลัก
ผูขายผิดพลาด 
 

จัดใหมีเจาหนาท่ีทําหนาท่ีตรวจทาน 
เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดใหรอบคอบ 
- ชื่อผูขาย 
- รหัสผูขายจากระบบ 
- รายละเอียดการขอเปลี่ยนแปลง
ขอมูลหลักผูขาย (ขอมูลท่ัวไป ขอมูล 
ท่ีอยู ขอมูลทางธนาคาร ขอมูลภาษีหัก 
ณ ท่ีจาย ขอมูลผูรับเงินแทน การลบ
ขอมูลหลักผูขาย) 
- รายละเอียดอ่ืนๆ 

ดําเนินการแกไขและ
จัดสงแกไขอีกครั้ง 

3 ปจจุบันมีการนําระบบ e-office มา
ใช ในการดํ าเนินงานสารบรรณ 
บางครั้งการอนุมัติตองใชระยะเวลา
ในการ พิจารณาสั่ งการ  ทํ า ให
ระยะเวลาในการจัดสงเอกสารของ
หนวยงานลาชา ดําเนินการไมทัน
ตามกําหนด 

สรางหนังสือภายนอกดวน เพ่ือใหมี
การพิจารณาอนุมัติทันที  

ค ว ร มี ก า ร ติ ด ต า ม 
และกํากับเรื่องดวน
เปนกรณีพิเศษเพ่ือให
มี ก า ร สั่ ง ก า ร แ ล ะ
ดําเนินการไดทันเวลา 

4 อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร ติดภารกิจหรือไป
ราชการ ทําใหไมสามารถลงนาม     
ผูเบิก/ผูเบิกแทนได 
 

เพ่ือไมให เปนการเสียเวลา ในการ
ดําเนินงาน ใหดําเนินการในสวนอ่ืนๆ 
พลางไปกอน หรือทําการตรวจทาน
ขอมูลท่ีดําเนินการไปแลว 
 

ดําเนินการแตงตั้งใหมี
ผูปฏิบัติการแทนหรือ
มอ บห มา ย ง าน ใ ห
ปฏิบัติหนาท่ีแทน  
 

5 ยานพาหนะท่ีใชสําหรับราชการ 
เพ่ือนําสงเอกสารไมเพียงพอ ทําให
เกิดความลาชาในการจัดสงเอกสาร 

กําหนดตารางเวลาในการจัดสงเอกสาร กําหนดตารางเวลา
และเวรของพนักงาน
ขับรถ ในการจัดสง
เอกสารเปนรายวัน
หรือสัปดาห 
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ข้ันตอนท่ี 6 การรวบรวมสําเนาหลักฐานและบันทึกขอมูลเปนฐานขอมูลของมหาวิทยาลัยฯ 
เม่ือเจาหนาท่ีดําเนินการสงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขายพรอมเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ ใหกับ

สํานักงานคลังจังหวัดกําแพงเพชรเรียบรอยแลว งานพัสดุจะดําเนินการรวบรวมสําเนาหลักฐาน ดังภาพท่ี 
3.2.17 และนําขอมูลหลักผูขายท่ีสรางในระบบ New GFMIS Thai มาบันทึกขอมูลเปนฐานขอมูลของ
มหาวิทยาลัยฯ ผานระบบเครือขายสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ระบบงบประมาณ 
การเงิน พัสดุ และบัญชีกองทุน โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) เพ่ือใหหนวยงานสามารถนํา
ขอมูลไปดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป ดังภาพท่ี 3.2.18  

 

 
ภาพท่ี 3.2.17 แสดงการรวบรวมสําเนาหลักฐาน 

 

  
ภาพท่ี 3.2.18 แสดงการบันทึกขอมูลเปนฐานขอมูลของมหาวิทยาลัยฯ 

ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ  
 

ลําดับ ปญหา แนวทางแกไขปญหา ขอเสนอแนะ 
1 สํา เนาหลักฐานการ

จัดทําขอมูลหลักผูขาย
มีจํานวนมาก 

จัดเอกสารใหเปนระเบียบเพ่ือใหงายตอการคนหาและใชงาน 
- จําแนกประเภทและจัดหมวดหมูของเอกสาร 
- เรียงลําดับเอกสารจากความใหม-เกา  
- จัดระเบียบเอกสารตามป และประเภทของเอกสาร  

เพ่ิมสถานท่ีในการ
จัดเก็บเอกสาร 

2 การบันทึกขอมูลเพ่ือ
เปนฐานขอมูลผิดพลาด 

- แจงผูดูแลระบบแกไขขอมูลใหถูกตอง 
- จัดใหมีเจาหนาท่ีทําหนาท่ีตรวจทาน เพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียดใหรอบคอบ 

ดําเนินการแกไข
และบันทึกขอมูล
อีกครั้ง 

016982989209  Mr Sanya Thatsee             0340585       เพื่อการเกษตรและสหกรณก์ารเกษตร 
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เอกสารอางอิง 
 

ระบบเครือขายสารสนเทศของกระทรวงการคลงั กรมบัญชีกลาง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS Thai) URL: https://portal.gfmis.go.th 

ระบบเครือขายสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-office) 
URL: https://eoa2.kpru.ac.th/eOfficeA1/login.php 

ระบบเครือขายสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ 
และบัญชีกองทุน โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) 

คูมือการปฏิบัติงานระบบจัดซ้ือจัดจาง ผานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส
ใหม (New GFMIS Thai) กรมบัญชีกลาง กองระบบการคลังภาครัฐ กลุมงานกํากับและพัฒนาระบบงาน 
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ประวัติของผูเขียน 
 

ช่ือ-สกุล  นางสาวธนิสรณ  สุขพรอม 

ท่ีอยู  บานเลขท่ี 144/49 หมู 6 ตําบลสระแกว อําเภอเมือง จังหวัดกําแพงเพชร 62000 

โทรศัพท 095-3599191 

อีเมล  Hooki19@hotmail.com 

ประวัติการศึกษา 
 พ.ศ. 2543-2545 
  มัธยมศึกษาตอนตน โรงเรียนกําแพงเพชรพิทยาคม 
 พ.ศ. 2546-2548 
  มัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนกําแพงเพชรพิทยาคม 
 พ.ศ.2549-2552  
  ปริญญาตรี บัญชีบัณฑิต สาขาวิชาการบัญชี คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร
  
ประวัติการทํางาน 
 15 ม.ค. 2553-13 ก.พ. 2555 
  ตําแหนง   : นักวิชาการพัสดุ (ลูกจางชั่วคราว) 
  หนวยงาน : งานพัสดุ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 13 ก.พ. 2555-8 พ.ย. 2555 
  ตําแหนง   : นักวิชาการพัสดุ (พนักงานราชการ) 
  หนวยงาน : งานพัสดุ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 8 พ.ย. 2555-ปจจุบัน 
  ตําแหนง   : นักวิชาการพัสดุ ชํานาญการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
  หนวยงาน : งานพัสดุ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
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เบอรโ์ทรศัพท์ 055-706555

งานพสัด ุกองกลาง สาํนกังานอธกิารบดี 
มหาวทิยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร

ต.นครชุม อ.เมอืง จ.กําแพงเพชร 62000


