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คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานหลักเลมนี้ ผูเขียนไดรวบรวมมาจากประสบการณในการทํางาน เรื่อง 
“การจัดทําขอมูลหลักผูขาย” ท่ีผูเขียนไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรใหดําเนินการ โดย
ในเนื้อหาประกอบดวย ผังงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ ท้ังนี้ 
เพ่ือเผยแพรใหผูตองการศึกษานําไปใชประโยชนไดเปนอยางดี 

ผูเขียนหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการจัดทําขอมูลหลักผูขายฉบับนี้ จะเปนประโยชนอยางมาก
สําหรับผูปฏิบัติงานดานพัสดุ หรือสําหรับผูปฏิบัติงานใหมสามารถใชคูมือฉบับนี้เปนแนวทางศึกษา ทําให
ปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่องเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงหนาท่ีผูปฏิบัติงานในแตละครั้ง และชวยใหการบริหารงาน
ของแตละหนวยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพท่ีถูกตองตามระเบียบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานเปนมาตรฐาน 
หากมีขอเสนอแนะประการใด ขอนอมรับไวเพ่ือพัฒนาปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานในโอกาสตอไป 

สุดทายนี้ขาพเจาขอขอบพระคุณผูทรงคุณวุฒิท่ีใหความรูและคําแนะนําดวยดีตลอดมาและ
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เปนอยางยิ่งท่ีสนับสนุนและสงเสริมใหจัดทําคูมือปฏิบัติงาน
หลักเลมนี้ข้ึนมา โดยเฉพาะอยางยิ่งรองอธิการบดีฝายบริหาร ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี หัวหนางานพัสดุ 
และเพ่ือนรวมงานทุกคน ท่ีเปนกําลังใจใหคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้สําเร็จลงไดดวยดี 
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สารบัญ 

                    หนา 

คํานํา             ก 
สารบัญ             ข 
สารบัญรูปภาพ            ง 
สวนท่ี 1 บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร         1 

1.1 ประวัติความเปนมา          1 
1.2 อัตลักษณและเอกลักษณ         2 
1.3 ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ และภารกิจ        2 
1.4 คานิยมหลัก           4 
1.5 ปรัชญาการจัดการศึกษา         4 
1.6 ยุทธศาสตรและเปาประสงค         4 
1.7 โครงสรางองคกรและการบรหิารงาน         5 
 1.6.1 โครงสรางองคกร          5 
 1.6.2 โครงสรางการบริหารงาน         6 

สวนท่ี 2 บริบทของหนวยงาน          7 
2.1 ประวัตคิวามเปนมา สํานักงานอธิการบดี                 7 
2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตรและเปาประสงค     7 

 2.2.1 สํานักงานอธิการบดี         7 
 2.2.2 กองกลาง สํานักงานอธิการบดี        8 
 2.2.3 งานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี       10 
 2.3 โครงสรางภายในองคกรและหนวยงานยอย      10 

 2.3.1  โครงสรางองคกรของสํานักงานอธิการบดี      10 
 2.3.2  โครงสรางองคกรของ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี    11 
 2.3.3  โครงสรางองคกรของงานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี   11 

สวนท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน/ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ     12 
3.1  ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการจัดทําขอมูลหลักผูขาย      13 

 ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
3.2 ข้ันตอนการจัดทําขอมูลหลักผูขาย ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร            14 

  ข้ันตอนท่ี 1 การยื่นเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขาย    14 
    ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ    16 
  ข้ันตอนท่ี 2 การตรวจสอบเอกสาร       17 
    ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ    20 
  ข้ันตอนท่ี 3 การคนหาขอมูลหลักผูขาย      21    
    ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ    41 
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  ข้ันตอนท่ี 4 การตรวจสอบเอกสารกับฐานขอมูลในระบบ    42 
    ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ    42 
  ข้ันตอนท่ี 5 การจัดสงเอกสารขอมูลหลักผูขาย      42 
    ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ    47 
  ข้ันตอนท่ี 6 การรวบรวมสําเนาหลักฐานและบันทึกขอมูลเปนฐานขอมูลของมหาวิทยาลัยฯ 48 
    ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ    48 
 เอกสารอางอิง          49 
 ประวัติผูเขียน           50 
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สารบัญรูปภาพ 
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ภาพท่ี 1.7.1  แสดงโครงการสรางองคกรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร    5 
ภาพท่ี 1.7.2  แสดงโครงสรางการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร   6 
ภาพท่ี 2.3.1  แสดงโครงสรางองคกรของสํานักงานอธิการบดี      10 
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ภาพท่ี 2.3.3  แสดงโครงการสรางองคกรของกลุมงานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี  11 
ภาพท่ี 3.1.1  แสดงผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการจัดทําขอมูลหลักผูขาย      13 

 ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
ภาพท่ี 3.2.1  แสดงตัวอยางการยื่นเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขาย     14  
        กรณีกลุมผูขายประเภทบุคคลธรรมดา 
ภาพท่ี 3.2.2  แสดงตัวอยางการยื่นเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขาย     15 
        กรณีกลุมผูขายประเภทนิติบุคคล 
ภาพท่ี 3.2.3  แสดงตัวอยางทะเบียนรับขอมูลหลักผูขาย      16 
ภาพท่ี 3.2.4  แสดงตัวอยางการลงนามรับรองสําเนาถูกตองในเอกสาร     17 
ภาพท่ี 3.2.5  แสดงตัวอยางชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร       18 
ภาพท่ี 3.2.6  แสดงตัวอยางสําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมรายการเคลื่อนไหว   19 
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ภาพท่ี 3.2.7(2) แสดงการเขาสูระบบ New GFMIS Thai (ตอ)     22 
ภาพท่ี 3.2.7(3) แสดงการเขาสูระบบเพ่ือการใชงาน       22 
ภาพท่ี 3.2.7(4) แสดงระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ      23 
ภาพท่ี 3.2.7(5) แสดงหนาระบบงานตางๆ        23 

   ภาพท่ี 3.2.8(1) แสดงหนาหลักการบันทึกรายการของระบบงานตางๆ กรณีคนหาตามรหัสผูขาย  24 
 ภาพท่ี 3.2.8(2) แสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) กรณีคนหาตามรหัสผูขาย             24 

ภาพท่ี 3.2.8(3) แสดงการคนหาขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามรหัสผูขาย    25 
ภาพท่ี 3.2.8(4) แสดงการคนหาตามรหัสผูขายในระบบ New GFMIS Thai กรณีคนหาตามรหัสผูขาย  25 
ภาพท่ี 3.2.8(5) แสดงรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามรหัสผูขาย    25 
ภาพท่ี 3.2.8(6) แสดงการคนหารายละเอียดขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามรหัสผูขาย   26 
ภาพท่ี 3.2.8(7) แสดงขอมูลท่ัวไปรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามรหัสผูขาย   26 
ภาพท่ี 3.2.8(8) แสดงรายละเอียดขอมูลทางธนาคารของผูขาย กรณีคนหาตามรหัสผูขาย   26 

 ภาพท่ี 3.2.9(1) แสดงหนาหลักการบันทึกรายการของระบบงานตางๆ กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน  27 
 ภาพท่ี 3.2.9(2) แสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน   27 

ภาพท่ี 3.2.9(3) แสดงการคนหาขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน    28 
ภาพท่ี 3.2.9(4) แสดงการคนหาตามเง่ือนไข กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน    28

 ภาพท่ี 3.2.9(5) แสดงรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน    28 
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ภาพท่ี 3.2.9(7) แสดงขอมูลท่ัวไปรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน  29 
ภาพท่ี 3.2.9(8) แสดงรายละเอียดขอมูลทางธนาคารของผูขาย กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน  29 
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ภาพท่ี 3.2.10(1)  แสดงกรณีคนหาขอมูลหลักผูขายไมพบ     30 
ภาพท่ี 3.2.10(2)  แสดงหนาหลักการบันทึกรายการของระบบงานตางๆ เพ่ือสรางขอมูลหลักผูขาย 30 
ภาพท่ี 3.2.10(3) แสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) เพ่ือสรางขอมูลหลักผูขาย  31 
ภาพท่ี 3.2.10(4)  แสดงการระบุรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย (ขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป)  32 

 เพ่ือสรางขอมูลหลักผูขาย 
ภาพท่ี 3.2.10(5)  แสดงการระบุขอมูลเก่ียวกับบัญชีเงินฝากธนาคาร เพ่ือสรางขอมูลหลกัผูขาย 33 
ภาพท่ี 3.2.10(6)  แสดงขอมูลเก่ียวกับบัญชีเงินฝากธนาคาร การสรางขอมูลหลักผูขาย  33 
ภาพท่ี 3.2.10(7)  แสดงการตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูลของการสรางขอมูลหลักผูขาย 33 
ภาพท่ี 3.2.10(8)  แสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการสําเร็จและไดรหัสผูขาย ของการสรางขอมูลหลักผูขาย  34 
ภาพท่ี 3.2.10(9)  แสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการสําเร็จ (ขอมูลท่ัวไป) ของการสรางขอมูลหลกัผูขาย 34 
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สวนท่ี 1 
บริบทของมหาวิทยาลัย 

 
1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  เปนสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม  เม่ือปพุทธศักราช 2516 สถาปนาข้ึน 
เม่ือ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยูเขตหมูบานวังยาง หมูท่ี 1 ตําบลนครชุม อําเภอเมือง จังหวัดกําแพงเพชร มีเนื้อ
ท่ีรวมท้ังสิ้น 421 ไร 58 ตารางวา มุงเนนใหโอกาสทางการศึกษาแกประชาชน สรางศักยภาพใหเปนขุมพลัง
แหงปญญา พัฒนาทองถ่ิน ผลิตกําลังคนท่ีมีความรู ความสามารถและมีคุณธรรม มีจิตสํานึกในการรับใช
ทองถ่ินและประเทศชาติ เปนท่ีพ่ึงทางวิชาการของทองถ่ินใหมีความเขมแข็งอยางยั่งยืน ผลิตและพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา บริหารจัดการมหาวิทยาลัยดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลัก
ธรรมาภิบาล มีการพัฒนาอยางกาวหนา ตอเนื่องและยั่งยืน โดยมีประวัติความเปนมาดังนี้      

ปพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติใหกรมการฝกหัดครูจัดตั้งวิทยาลัยครูกําแพงเพชร โดย
สถาปนาข้ึน เม่ือ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยูเขตหมูบานวังยาง หมูท่ี 1 ตําบลนครชุม อําเภอเมือง จังหวัด
กําแพงเพชร  

ปพุทธศักราช 2518 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 ยกฐานะเปน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ปการศึกษา 2519 เปดรับนักศึกษาภาคปกติรุนแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จํานวน 392 คน 
ซ่ึงนักศึกษาไดรับการคัดเลือกจากสภาตําบลตางๆ ในเขตจังหวัดกําแพงเพชร และจังหวัดตาก 

ปพุทธศักราช 2527 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี2) พุทธศักราช 2527 มีผล
ใหวิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิต สาขาวิชาชีพอ่ืน ท่ีไมใชวิชาชีพครูได 

ปการศึกษา 2529 เปดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เปนรุนแรก 
ปพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 

พระราชทานนามวิทยาลัยครูท้ัง 36 แหงวา “สถาบันราชภัฏ” เม่ือวันท่ี 14 กุมภาพันธ 2535  
ปพุทธศักราช 2538 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธย ประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา ซ่ึงมีผลใหวิทยาลัยครูกําแพงเพชร มีฐานะเปน สถาบันราชภัฎกําแพงเพชร ตั้งแตวันท่ี  
25 มกราคม 2538   

ปการศึกษา 2541 เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเปนรุนแรก   

ปการศึกษา 2543 เปดรับนักศึกษา ภาค พิเศษ ท่ี อ.แมสอด จ.ตาก ใชสถานท่ีโรงเรียนสรรพวิทยาคม
เปนศูนยการศึกษาเปนรุนแรก 

ปการศึกษา  2544 จัดตั้งศูนยขยายโอกาสอุดมศึกษาสูทองถ่ินบนพ้ืนท่ี 600 ไร ของสถาบันท่ี ต.แม
ปะ อ.แมสอด จ.ตาก และเปดรับนักศึกษาภาคปกติเปนรุนแรก 

ปการศึกษา 2545  เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตรการพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลกัสูตรและการสอนเปนรุนแรก 

ปการศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศใน
พระราชกิจจานุเบกษา ใชพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มีผลให
สถาบันราชภัฏอยูในโครงสรางเดียวกับมหาวิทยาลัย ในสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

คูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจดัทําขอมูลหลักผูขาย 1 

 



 
 

ปพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวันท่ี 9 มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันท่ี 14 มิถุนายน 2547  
จึงมีผลบังคับ ตั้งแตวันท่ี 15 มิถุนายน 2547 เปนตนไป ทําใหสถาบันราชภัฏ 41 แหง ท่ัวประเทศ มีสถานภาพ
เปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเปนอิสระและเปนนิติบุคคล เปนสวนราชการตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
งบประมาณในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

ปพุทธศักราช 2548 เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตรการพัฒนา ณ ศูนยอุดมศึกษาแมสอด เปนรุนแรก 

ป พุทธศักราช 2550 เปดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรรั ฐ
ประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองทองถ่ิน และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพ่ือพัฒนาทองถ่ิน 

ปพุทธศักราช 2551 เปดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความรวมมือกับกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เปนรุนแรก โดยรับนักศึกษาท่ี
เปนบุคลากรองคกรปกครองทองถ่ินจากจังหวัดกําแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย 

ปพุทธศักราช 2552 เปดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตรการบริหาร
และพัฒนา รุนแรก 

ปพุทธศักราช 2557  เปดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหารการศึกษา 
รุนแรก 

ปพุทธศักราช 2562 มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เปลี่ยนสังกัดจากกระทรวงศึกษาธิการ มา
สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

ปจจุบัน มหาวิทยาลัยมีหนวยงานท่ีท้ังสิ้น 13 หนวยงาน ประกอบดวย คณะครุศาสตร คณะ
มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม สํานักงานอธิการบดี สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 
สํานักบริการวิชาการและจัดหารายได และคณะพยาบาลศาสตร 

1.2 อัตลักษณและเอกลักษณของมหาวิทยาลัย  (Identity) 
อัตลักษณ – บัณฑิตมีจิตอาสา สรางสรรคปญญา พัฒนาทองถ่ิน 
เอกลักษณ – การผลิตบัณฑิตนักเรียนรู พัฒนาครู และการพัฒนาทองถ่ิน 

1.3 ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ และภารกิจของมหาวิทยาลัย 
ปรัชญา (Philosophy) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร มุงเนนใหโอกาสทางการศึกษาแกประชาชน สรางศักยภาพใหเปน

ขุมพลังแหงปญญา พัฒนาทองถ่ิน ผลิตกําลังคนท่ีมีความรูความสามารถ และมีคุณธรรม โดยเนนท่ีจิตสํานึกใน
การรับใชทองถ่ินและประเทศชาติ 
 วิสัยทัศน (Vision) 

แผนยุทธศาสตร ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561-2580) มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรจะเสริมสรางพลัง
ปญญาของแผนดิน ใหทองถ่ินมีความเขมแข็งอยางยั่งยืน  
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แผนกลยุทธ ระยะท่ี 1 (พ.ศ. 2561-2565) มหาวิทยาลัยท่ีมีความพรอมในการเปนสถาบันอุดมศึกษา 
เพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน  

แผนกลยุทธ ระยะท่ี 2 (พ.ศ. 2566-2570) มหาวิทยาลัยเพ่ือทองถ่ิน ปฏิบัติพันธกิจเพ่ือชี้นํา 
แกปญหาทองถ่ินและสังคม 
 พันธกิจ (Mission) 

1. สรางความเขมแข็งใหกับชุมชนทองถ่ิน 
2. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ผลิตบัณฑิตใหมีความรู ทักษะ และความสามารถในการคิด การแกปญหา การสรางสรรคและการ

สื่อสารดวยหลักคุณธรรมคุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล 
4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลักธรรมาภิบาล  

มีการพัฒนาอยางกาวหนา ตอเนื่องและยั่งยืน 
 บทบาทหนาท่ี ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

มาตรา 7 ใหมหาวิทยาลัยเปนสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการพัฒนาทองถ่ินท่ีเสริมสรางพลังปญญาของ
แผนดิน ฟนฟูพลังการเรียนรู เชิดชูภูมิปญญาของทองถ่ิน สรางสรรค ศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญกาวหนาอยาง
ม่ันคงและยั่งยืนของปวงชน มีสวนรวมในการจัดการ การบํารุงรักษาการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดลอมอยางสมดุล และยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงคใหการศึกษา สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทํา
การสอน วิจัย ใหบริการทางวิชาการแกสังคม ปรับปรุง ถายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบํารุง ศิลปะและ
วัฒนธรรม ผลิตครูและสงเสริมวิทยฐานะครู 

มาตรา 8 ในการดําเนินงานเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคตามมาตรา 7 ใหกําหนดภาระหนาท่ีของ
มหาวิทยาลัยดังตอไปนี้ 
 (1) แสวงหาความจริงเพ่ือสูความเปนเลิศทางวิชาการบนพ้ืนฐานของภูมิปญญาทองถ่ิน ภูมิปญญาไทย  
และภูมิปญญาสากล 
 (2) ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูคูคุณธรรม สํานึกในความเปนไทย มีความรักและผูกพันตอทองถ่ินอีกท้ัง
สงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือชวยใหคนในทองถ่ินรูเทาทันการเปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิต
ดังกลาว  จะตองใหมีจํานวนและคุณภาพสอดคลองกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 
 (3) เสริมสรางความรูความเขาใจในคุณคา ความสํานึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของทองถ่ินและของชาติ 
 (4) เรียนรูและเสริมสรางความเขมแข็งของผูนําชุมชน ผูนําศาสนาและนักการเมืองทองถ่ินใหมี
จิตสํานึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและทองถ่ินเพ่ือ
ประโยชนของสวนรวม 
 (5) เสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีคุณภาพ
และมาตรฐานท่ีเหมาะสมกับการเปนวิชาชีพชั้นสูง 
 (6) ประสานความรวมมือและชวยเหลือเก้ือกูลกันระหวางมหาวิทยาลัย ชุมชน องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินและองคกรอ่ืนท้ังในและตางประเทศ เพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 
 (7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบานและเทคโนโลยีสมัยใหมใหเหมาะสมกับการ
ดํารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในทองถ่ิน รวมท้ังการแสวงหาแนวทาง เพ่ือสงเสริมใหเกิดการจัดการ 
การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมอยางสมดุลยั่งยืน 
 (8) ศึกษา วิจัย สงเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดําริในการปฏิบัติภารกิจของ
มหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร จึงไดกําหนดภารกิจในการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 7 และมาตรา 8 แบงการดําเนินงานออกเปน 6 ดาน ดังนี้  

1. ดานการผลิตบัณฑิต  
2. ดานการวิจัย  
3. ดานการบริการวิชาการ  
4. ดานศิลปวัฒนธรรม  
5. ดานการผลิตและพัฒนาครู  
6. ดานการบริหารจัดการ 

1.4 คานิยมหลัก และคติพจน 
คานิยมหลัก (Core values) 

K-Knowledge    สรางสรรคความรูใหม 
 P-Public service and Productivity ใหบริการชุมชน สังคม และมีผลิตภาพท่ีดี 
 R-Responsibility   มีความรับผิดชอบตอหนาท่ี  
 U-Unity    มีความรัก  สามัคคีในองคกร 

คติพจน “Motto” 
 ปฺญาวุฑฺฒิกํ นิคมาภิวฑฺฒนํ  “สรางสรรคภูมิปญญา พัฒนาทองถ่ิน” 

1.5 ปรัชญาการจัดการศึกษา (Educational Philosophy) 
  ปรัชญาการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร คือ การจัดการศึกษาท่ีมุงพัฒนาผูเรียน
ตามผลลัพธการเรียนรูเปนสําคัญ โดยเนนการจัดการเรียนการสอน แบบบูรณาการกับการปฏิบัติจริงและให
ชุมชนเปนแหลงเรียนรูผานกระบวนการทักษะ วิศวกรสังคม เพ่ือใหผูเรียนเปนผูมีทักษะการเรียนรูตลอดชีวิต 
มีจิตอาสา มีความรู ความสามารถในการสรางสรรคผลงานท่ีนําไปพัฒนาทองถ่ิน 

1.6 ยุทธศาสตรและเปาประสงคของมหาวิทยาลัย 
ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issues) : 
1. การพัฒนาทองถ่ินดวยพันธกิจสัมพันธมหาวิทยาลัยกับสังคมทองถ่ินดวยศาสตรพระราชา 
2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพสรางสรรคสังคม 
4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยใหทันสมัย ไดมาตรฐาน มีธรรมาภิบาล เปนองคกร

แหงนวัตกรรม และมีความม่ันคงทางการเงิน 
เปาประสงค (Goals) 
1. เพ่ิมขีดความสามารถ สรางความไดเปรียบในเชิงแขงขัน และลดความเหลื่อมล้ําทางสังคมแกชุมชน

และทองถ่ิน ภายใตบริบทของทองถ่ินโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธเพ่ือเปนท่ีพ่ึงของทองถ่ิน 
2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
3. บัณฑิตมีคุณภาพท่ีสรางสรรคสังคม 
4. ระบบบริหารจัดการท่ีทันสมัย ตามหลักธรรมาภิบาล เปนองคกรแหงนวัตกรรม และมีความม่ันคง

ทางการเงิน 
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1.7 โครงสรางองคกรและการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 1.7.1 โครงสรางองคกรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ดังภาพท่ี 1.7.1 ตามโครงสราง
องคกรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 

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

 
 

ภาพท่ี 1.7.1 แสดงโครงการสรางองคกรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
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 1.7.2 โครงการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ประกอบไปดวย อธิการบดี     
รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี ประธานสภาคณาจารยและขาราชการ คณะกรรมการสงเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัย สภาวิชาการ และหนวยตรวจสอบภายใน ดังภาพท่ี 1.7.2 ตามโครงสรางการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

 

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

ภาพท่ี 1.7.2 แสดงโครงสรางการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
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สวนท่ี 2 
บริบทของหนวยงาน   

2.1 ประวัติ สํานักงานอธิการบดี 
ตามท่ีสถาบันราชภัฏกําแพงเพชร ไดเปลี่ยนสถานภาพมาเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ตาม

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ต้ังแตวันท่ี 15 มิถุนายน 2547 เปนตนมา มีผลทําใหมีการ
แบงหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยใหมเปน 10 หนวยงานและสํานักงานอธิการบดี เปนหนึ่งในหนวยงาน
ดังกลาว ภายหลังมีการแบงสวนราชการเพ่ิมเติมเปนจํานวน 13 หนวยงาน  

ปจจุบัน สํานักงานอธิการบดี แบงโครงสรางองคกร ประกอบดวย 3 กอง ไดแก กองกลาง กองนโยบาย
และแผน และกองพัฒนานักศึกษา โดยในปจจุบัน กองกลาง สํานักงานอธิการบดี แบงโครงสรางการบริหารงาน
ภายในองคกร เปน 7 งาน คือ งานพัสดุ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานคลังและบัญชี งานบริหารงานท่ัวไป
และสื่อสารองคกร งานอํานวยการและการประชุม งานอาคารสถานท่ีและอนุรักษพลังงาน และงานวิเทศ
สัมพันธและกิจการอาเซียน  

2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตรและเปาประสงค 
2.2.1 สํานักงานอธิการบดี 

 ปรัชญา 
มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และใชทรัพยากรอยางรูคุณคา 

 วิสัยทัศน 
สํานักงานอธิการบดี เปนศูนยกลางใหบริการและบริหารจัดการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ท่ีทันสมัย เปนหนวยงานตนแบบการบริหารจัดการดานสิ่งแวดลอม สูมาตรฐานสากล  
 พันธกิจ 

1. พัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลักธรรมาภิบาล 
  2. พัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดบั รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 
  3. เปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรู เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม 
โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการดานการจัดการ
สิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  4. สงเสริมและพัฒนานักศึกษาใหมีคุณธรรม มีความรู ความสามารถ มีจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม  
  5. พัฒนามหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาต ิ

 ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issues) 
  1. การพัฒนางานดานบริการ โดยการบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีทันสมัย โปรงใส 
ดวยหลักธรรมาภิบาล 
  2. การเสริมสรางและพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดับ รวมถึงทักษะความสามารถเชิง
สมรรถนะของนักศึกษา 
  3. การเปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรู เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม 
โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการดานการจัดการ
สิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
 4. การสงเสริมและพัฒนาบุคลากรและนักศึกษาใหมีคุณธรรม มีความรู ความสามารถ มีจิตอาสา 
เพ่ือพัฒนาสังคม 
  5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาต ิ
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เปาประสงค (Goals) 
 1. มีระบบการพัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลัก
ธรรมาภิบาล ยกระดับสูมาตรฐานการใหบริการประชาชนศูนยราชการสะดวก (GECC)  
  2. เพ่ิมขีดความสามารถบุคลากรใหมีสมรรถนะท่ีสูงข้ึน รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะ 
ของนักศึกษา  
 3. มีเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) 
ภายในมหาวิทยาลัยเพ่ิมข้ึน สูการเปนมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
  4. บุคลากรและนักศึกษามีคุณธรรมจริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม 
  5. มหาวิทยาลัยมุงสูความเปนนานาชาติ 

กลยุทธ 
  1. พัฒนาองคการใหมีระบบบริหารจัดการท่ีดี ดวยหลักธรรมาภิบาลสูมาตรฐานการใหบริการ
ประชาชน ศูนยราชการสะดวก (GECC) เกณฑคุณภาพการศึกษาเพ่ือการดําเนินการท่ีเปนเลิศ (EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการทํางานและการบริการใหมีประสิทธิภาพโดยการนําเทคโนโลยีท่ีทันสมัยรองรับ
การเปนสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 
 3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ ของการดําเนินงานตามพันธกิจของหนวยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจัดหารายไดท่ีเปนรูปธรรม 
   5. พัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะท่ีสูงข้ึน ดานวิชาชีพ ดานดิจิทัล และดานภาษาตางประเทศ รวมถึง
ทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 

  6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการดานการจัดการสิ่งแวดลอม โครงการสํานักงาน 
สีเขียว (Green Office) สูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  7. พัฒนาบุคลากรและนักศึกษาใหมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสา และสรางสรรคสังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาติ  

2.2.2 กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มีหนาท่ี ใหบริการและอํานวยความสะดวกตามภารกิจของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรใหบรรลุตามวัตถุประสงค สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรใหมี
ความกาวหนาในสายอาชีพ เปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรู เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดาน
สิ่งแวดลอม โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการ
ดานการจัดการสิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) สงเสริมความเปนนานาชาติและ
สนับสนุนการพัฒนามหาวิทยาลัยสูความยั่งยืน ตลอดจนสงเสริมการเปนจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม โดยแบง
โครงสรางการบริหารงานภายในองคกร เปน 7 งาน คือ งานพัสดุ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานคลังและ
บัญชี งานบริหารงานท่ัวไปและสื่อสารองคกร งานอํานวยการและการประชุม งานอาคารสถานท่ีและอนุรักษ
พลังงาน และงานวิเทศสัมพันธและกิจการอาเซียน 
 ปรัชญา 

มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน ดวยเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและใชทรัพยากรอยางรูคุณคา 
 วิสัยทัศน 

กองกลาง สํานักงานอธิการบดี เปนศูนยกลางการใหบริการและบริหารจัดการดวยเทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีทันสมัย เปนหนวยงานตนแบบการบริหารจัดการดานสิ่งแวดลอม  
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 พันธกิจ 
1. พัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใส ดวยหลักธรรมาภิ

บาล ยกระดับสูมาตรฐานการใหบริการประชาชน ศูนยราชการ สะดวก (GECC) 
2. พัฒนาสมรรถนะบุคลากรสูการพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพ่ือใหมีศักยภาพสูงข้ึน (Fast Track) 
3. เปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรูเพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดาน สิ่งแวดลอม 

โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัย และยกระดับการบริหารจัดการดานการ
จัดการสิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 

4. สงเสริมบุคลากรใหมีคุณธรรมจริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม 
5. พัฒนามหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาติ 

 ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issues) 
1. การพัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลักธรรมาภิ

บาล ยกระดับการบริหารจัดการสูมาตรฐานสากล 
2. การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสูการพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพ่ือใหมีศักยภาพสูงข้ึน (Fast Track)  
3. การเปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรู เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม 

โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการดานการจัดการ
สิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  

4. การสงเสริมบุคลากรใหมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชน 
5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาติ 
เปาประสงค (Goals) 
1. มีระบบการพัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลัก

ธรรมาภิบาล ยกระดับสูมาตรฐานการใหบริการประชาชน ศูนยราชการสะดวก (GECC)  
2. เพ่ิมขีดความสามารถบุคลากรใหมีสมรรถนะท่ีสูงข้ึน 
3. มีเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) 

ภายในมหาวิทยาลัยเพ่ิมข้ึน สูการเปนมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
4. บุคลากรมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชนจิตอาสา 
5. มหาวิทยาลัยมุงสูความเปนนานาชาติ 
กลยุทธ 

  1. พัฒนาองคการใหมีระบบบริหารจัดการท่ีดี ดวยหลักธรรมาภิบาลสูมาตรฐานการใหบริการ
ประชาชน ศูนยราชการสะดวก (GECC) เกณฑคุณภาพการศึกษาเพ่ือการดําเนินการท่ีเปนเลิศ (EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการทํางานและการบริการใหมีประสิทธิภาพโดยการนําเทคโนโลยีท่ีทันสมัยรองรับ 
การเปนสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 
  3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ ของการดําเนินงานตามพันธกิจของหนวยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจัดหารายไดท่ีเปนรูปธรรม 
  5.พัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะท่ีสูงข้ึน ดานวิชาชีพ ดานดิจิทัล และดานภาษาตางประเทศ  
  6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการดานการจัดการสิ่งแวดลอม โครงการสํานักงานสีเขียว 
(Green Office) สูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
   7. พัฒนาบุคลากรใหมีคุณธรรมจริยธรรม และจิตอาสา และสรางสรรคสังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาติ  
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 2.2.3 งานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
ปณิธาน 

เต็มใจใหบริการ ปฏิบัติตามระเบียบ 
 ปรัชญา 

คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ตรวจสอบได และเปดโอกาสใหมีการแขงขัน
อยางเปนธรรม 

 วิสัยทัศน 
งานพัสดุ เปนหนวยงานท่ีมุงเนนการใหบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และบริหารจัดการ

ทรัพยากรดวยความคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได และเปดโอกาสใหมีการ
แขงขันอยางเปนธรรม 
   
2.3 โครงสรางองคกรของหนวยงานและหนวยงานยอย 

2.3.1 โครงสรางองคกรของสํานักงานอธิการบดี  ดังภาพท่ี 2.3.1 ตามโครงสรางองคกรของ
สํานักงานอธิการบดี 

 

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

ภาพท่ี 2.3.1 แสดงโครงการสรางองคกรของสํานักงานอธิการบดี 
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2.3.2 โครงสรางองคกรของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี ดังภาพท่ี 2.3.2 ตามโครงสรางองคกร
ของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี  

 

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

ภาพท่ี 2.3.2 แสดงโครงการสรางองคกรของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

2.3.3 โครงสรางองคกรงานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี ดังภาพท่ี 2.3.3 แสดงโครงสราง
องคกรของงานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

 

 
 

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

ภาพท่ี 2.3.3 แสดงโครงสรางองคกรของงานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
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สวนท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน/ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหาและขอเสนอแนะ  
การจัดทําขอมูลหลักผูขาย ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

 
การจัดทําขอมูลหลักผูขายเพ่ือประกอบการเบิกจายเงินสําหรับชําระคาสินคาหรือบริการ

ตางๆ ใหกับผูประกอบการหรือผูคาภาครัฐนั้น เปนข้ันตอนท่ีสําคัญข้ันตอนหนึ่งของกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 
เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมกอนดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง และการเบิกจายงบประมาณเปนไปดวยความ
เรียบรอย ปองกันขอผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน หนวยงานจึงตองทําความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอนในการจัดทําขอมูล
หลักผูขาย ตั้งแตข้ันตอนการคนหาขอมูลหลักผูขาย การสรางขอมูลหลักผูขาย การผูกขอมูลหลักผูขาย รวมไป
ถึงการตรวจสอบเอกสารขอมูลหลักผูขายท่ีผูประกอบการจะตองใชยื่นใหกับหนวยงาน สําหรับประกอบการ
ดําเนินการจัดทําขอมูลหลักผูขายผานระบบเครือขายสารสนเทศของกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง ระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS Thai) ซ่ึงขอมูลหลักผูขาย คือ 
รายละเอียดเก่ียวกับผูขาย เชน ชื่อ ท่ีอยู เลขประจําตัวผูเสียภาษี เลขประจําตัวประชาชน เลขท่ีบัญชีธนาคาร 
รวมถึงขอมูลทางดนการจัดซ้ือและขอมูลผูรับเงินแทน กรณีท่ีมีการโอนสิทธิรับเงิน เพ่ือใชเปนหลักฐานขอมูลใน
ระบบ New GFMIS Thai กอนสวนราชการจะจัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง (PO) เพ่ือเบิกเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผูขายโดยตรงหรือจะเบิกเงินเพ่ือจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขายโดยไมผานใบสั่งซ้ือสั่งจาง 
จะตองสรางขอมูลหลักผูขายในระบบ New GFMIS Thai กอน เม่ือสรางขอมูลหลักผูขายและไดรหัสผูขายแลว 
ตองสงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย หรือแบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง
ขอมูลหลักผูขายภายหลัง เชน การเปลี่ยนแปลงชื่อ ท่ีอยู การลบหรือเพ่ิมเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร) เพ่ือให
กรมบัญชีกลาง (สําหรับหนวยงานท่ีอยูในสวนกลาง) หรือสํานักงานคลังจังหวัด (สําหรับหนวยงานท่ีอยูใน
ภูมิภาค) ตรวจสอบอนุมัติและยืนยันขอมูลหลักผูขายในระบบตอไป การจัดทําขอมูลหลักผูขายจึงมีความสําคัญ
ในลําดับแรกๆ ของกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง โดยสวนราชการท่ีมีความประสงคจะดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตอง
มีการตรวจสอบขอมูลหลักผูขาย วามีสวนราชการใดจัดทําขอมูลหลักผูขายของผูประกอบการรายนั้นในระบบ
หรือไม หากผลปรากฏวาผูประกอบการรายนั้นไมมีฐานขอมูลในระบบ สวนราชการจะตองดําเนินการจัดทํา
ขอมูลหลักผูขายตามข้ันตอนใหถูกตองเรียบรอย จึงจะสามารถดําเนินการบันทึกใบสั่งซ้ือสั่งจาง (PO) สําหรับ
เบิกจายตอไปได  

ดวยเหตุนี้ ขาพเจาจึงเล็งเห็นความสําคัญในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดทํา
ขอมูลหลักผูขาย ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เพ่ือเปนแนวทางศึกษา ทําใหปฏิบัติงานไดอยาง
ตอเนื่องเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงหนาท่ีผูปฏิบัติงานในแตละครั้ง และชวยใหการบริหารงานของแตละหนวยงานมี
ระบบและมีประสิทธิภาพท่ีถูกตองตามระเบียบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานเปนมาตรฐาน โดยผูรับผิดชอบได
กําหนดข้ันตอนการดําเนินงานไว 6 ข้ันตอน ดังนี้ 

1. การยื่นเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขาย 
2. การตรวจสอบเอกสารขอมูลหลักผูขาย 
3. การคนหาขอมูลหลักผูขาย 
4. การตรวจสอบเอกสารกับฐานขอมูลในระบบ GFMIS 
5. การจัดสงเอกสารขอมูลหลักผูขาย 
6. การรวบรวมสําเนาหลักฐานและบันทึกขอมูลเปนฐานขอมูลของมหาวิทยาลัยฯ 
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3.1  ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการจัดทําขอมูลหลักผูขาย ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  
แสดงดังภาพท่ี 3.1.1(1) ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการจัดทําขอมูลหลักผูขาย ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

ภาพท่ี 3.1.1 แสดงผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการจัดทําขอมูลหลักผูขาย  
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

ขั้นตอนการทํางาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

เริ่มตน    

1. การยื่นเอกสารประกอบการ
จัดทําขอมูลหลักผูขาย 

 
 

2 นาที หนวยพัสด ุ

2. การตรวจสอบเอกสาร 
   ขอมูลหลักผูขาย 
 

 

                                                                               
     

2 นาที งานพัสดุ 

3. การคนหาขอมูลหลักผูขาย  
ในระบบ New GFMIS Thai 

- กรณีพบขอมูลหลักผูขาย   
ใหทําการผูกข อมูลหลักผูขาย 

- กรณีไมพบขอมูลหลักผูขาย ใหทํา
การสรางขอมูลหลักผูขายใหม 

 

 
 
 
 
 
 

พบขอมูล 
2 นาที 

ไมพบขอมูล 
5 นาที 

งานพัสดุ /
คลังจังหวัด
กําแพงเพชร                        

 

4. การตรวจสอบเอกสารกับ 
รายงานในฐานขอมูลของระบบ   
New GFMIS Thai 
 

 

 
 

 

2 นาที งานพัสดุ/
คลังจังหวัด
กําแพงเพชร 

 5. การจัดสงเอกสารขอมูลหลัก
ผูขาย (แบบขออนุมัติขอมูลหลัก
ผูขายหรือแบบขอเปลี่ยนแปลง
ขอมูลหลักผูขาย พรอมเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของ) 

 20 นาที 
สํานักงานคลัง 

จังหวัดกําแพงเพชร  
ใชระยะเวลาในการ

พิจารณาอนุมัติ 
จํานวน 2 วัน 

งานพัสดุ/
สํานักงาน
คลังจังหวดั
กําแพงเพชร 

 6. การรวบรวมสําเนาหลักฐานและ
บันทึกขอมูลเปนฐานขอมูลของ
มหาวิทยาลัยฯ 

 5 นาที งานพัสดุ 

สิ้นสุด 
   

ย่ืนเอกสารฯ 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

นําสงเอกสาร 

Start 

The end 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

  กรณี ไมพบขอมลู กรณี พบขอมูล 

ผูกขอมูลหลักผูขาย สรางขอมูลหลักผูขาย 

คนขอมูล 

สงแกไข 
ไมถูกตอง 

ถูกตอง GFMIS 

รวมรวม จัดเก็บขอมูล 
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3.2 ข้ันตอนการจัดทําขอมูลหลักผูขาย ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
ข้ันตอนท่ี 1 การย่ืนเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขาย 
1.1 หนวยงานยื่นเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขาย ใหกับเจาหนาท่ีประจํางานพัสดุ 

กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร รายละเอียดดังนี้ 
 (1) กรณี กลุมผูขายประเภทบุคคลธรรมดา (บุคคล/รานคา) เอกสารประกอบดวย 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน ของผูมีอํานาจลงนาม      
- สําเนาใบทะเบียนพาณิชย   
- สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ชื่อบุคคลหรือชื่อรานคา) พรอมแนบรายการเคลื่อนไหว    

หรือสําเนา Statement ตองออกจากธนาคารโดยมีประทับตราธนาคาร  
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) เชน สําเนาใบจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภ.พ.20)/สําเนาบัตรประจําตัว

ผูเสียภาษี  สําเนาแบบการลงทะเบียนผูคากับภาครัฐในระบบ e-GP สําเนาหนังสือรับรองการข้ึนทะเบียน
ผูประกอบการ SME เปนตน แสดงดังภาพท่ี 3.2.1 ตัวอยางการยื่นเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขาย 
กรณีกลุมผูขายประเภทบุคคลธรรมดา  

 

   

ภาพท่ี 3.2.1 แสดงตัวอยางการยื่นเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขาย กรณีกลุมผูขายประเภทบุคคลธรรมดา 

(2) กรณีกลุมผูขายประเภทนิติบุคคล (บริษัท, หางหุนสวนจํากัด, หางหุนสวนสามัญ)  เอกสาร
ประกอบดวย 

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล/สําเนาหนังสือจดทะเบียนการคา  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน ของผูมีอํานาจลงนาม       
- สําเนาใบจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภ.พ.20)/สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษี   
- สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ชื่อหางหรือบริษัท) พรอมแนบรายการเคลื่อนไหว หรือ

สําเนา Statement ตองออกจากธนาคารโดยมีประทับตราธนาคาร  
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) เชน สําเนาแบบการลงทะเบียนผูคากับภาครัฐในระบบ e-GP, สําเนา

หนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนผูประกอบการ SME เปนตน  
แสดงดังภาพท่ี 3.2.2 ตัวอยางการยื่นเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขาย กรณีกลุมผูขายประเภทนิติบุคคล 

   
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ภาพท่ี 3.2.2 แสดงตัวอยางการยื่นเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขาย กรณีกลุมผูขายประเภทนิติบุคคล 

   

  

   
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 1.2  หนวยงานท่ีมีความประสงคยื่นเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขาย ทําการลงทะเบียนสง
เอกสารหลักฐาน พรอมกรอกรายละเอียด ในเลมทะเบียนรับของงานพัสดุ แสดงดังภาพท่ี 3.2.3 ตัวอยาง
ทะเบียนรับขอมูลหลักผูขาย 
 

     

ภาพท่ี 3.2.3 แสดงตัวอยางทะเบียนรับขอมูลหลักผูขาย 

ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ  

ลําดับ ปญหา แนวทางแกไขปญหา ขอเสนอแนะ 
1 ยื่นเอกสารไมครบถวน เชน 

- กรณีกลุมผูขายประเภทบุคคลธรรมดา (รานคา) 
ไมยื่นเอกสารสําเนาใบทะเบียนพาณิชย 
- กรณีกลุ มผูขายประเภทนิติบุคคล  ไมยื่ น
เอกสารสําเนาหนังสือจดทะเบียนการคา สําเนา
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล สําเนาใบ
จดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภ.พ.20) 
- ไมยื่นรายการเคลื่อนไหวของบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

แจงหนวยงานและทําความเขาใจ
ในการเตรียมการขอเอกสารจาก
ผูประกอบการ ท่ี ถูกตองและ
ครบถวน เพ่ือลดความซํ้าซอนใน
การประสานงาน 

จัดทําคูมือการเตรียม
เอกสารและตัวอยาง
เอกสารสําหรับจัดทํา
ขอมูลหลักผูขาย 

2 หนวยงานยื่นเอกสารการรับรองสําเนาถูกตอง 
เปนฉบับสําเนาไมใชการรับรองสําเนาถูกตอง
ฉบับจริง  

แจงหนวยงานและทําความเขาใจ
ในการยื่นสงเอกสาร ตองเปนการ
รับรองสําเนาถูกตองฉบับจริง โดย
เอกสารตองนํ าสงคลั งจั งหวัด
พิจารณาอนุมัต ิ

มีแนวปฏิบัติและเหตุผล
ในการขอเอกสารจาก
ผูประกอบการ 
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ข้ันตอนท่ี 2 การตรวจสอบเอกสารขอมูลหลักผูขาย 
เม่ือไดเอกสารประกอบการจัดทําขอมูลหลักผูขายจากหนวยงานแลว เจาหนาท่ีตองดําเนินการ

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร เพ่ือใชประกอบการดําเนินงานในระบบ New GFMIS Thai และสําหรับ
แนบเปนหลักฐานในการจัดสงสํานักงานคลังจังหวัดกําแพงเพชร เพ่ือพิจารณาอนุมัติ โดยตรวจสอบ
รายละเอียดดังนี้ 

2.1 ตรวจสอบเอกสาร สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนาม 
สําเนาใบทะเบียนพาณิชย สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล/สําเนาหนังสือจดทะเบียนการคา 
สําเนาใบจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภ.พ.20)/สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษี สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พรอมรายการเคลื่อนไหว หรือเอกสารอ่ืนๆ (ถามี) เอกสารท้ังหมดดังกลาว ผูประกอบการท่ีมีอํานาจลงนาม 
ตองรับรองสําเนาถูกตองพรอมประทับตรา (ถามี) ในสําเนาทุกฉบับพรอมเขียนชื่อตัวบรรจงในสําเนาทุกแผน 
แสดงดังภาพท่ี 3.2.4 ตัวอยางการลงนามรับรองสําเนาถูกตองในเอกสาร 

 

   
 

   

ภาพท่ี 3.2.4 แสดงตัวอยางการลงนามรับรองสําเนาถูกตองในเอกสาร 

ตัวอยางการลงนาม 
รับรองสําเนาถูกตอง 

ตัวอยางการลงนาม 
รับรองสําเนาถูกตอง 
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2.2 ตรวจสอบสําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- กรณีกลุมผูขายประเภทบุคคลธรรมดา สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ตองเปนชื่อบุคคล

หรือชื่อรานคา และกรณีกลุมผูขายประเภทนิติบุคคล สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ตองเปนชื่อบริษัท หรือ
หางหุนสวนจํากัด หรือหางหุนสวนสามัญ แสดงดังภาพท่ี 3.2.5 ตัวอยางชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร 

    

    

ภาพท่ี 3.2.5 แสดงตัวอยางชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 

กรณีกลุมผูขาย
ประเภทบุคคล

 

กรณีกลุมผูขาย
ประเภทนิติบุคคล 
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- สําเนาสมุดบัญชีธนาคารตองเปนบัญชีกระแสรายวัน/บัญชีออมทรัพยเทานั้น หามเปนบัญชี
เงินฝากประจํา/เงินฝากเผื่อเรียกพิเศษโดดเด็ดขาด พรอมแนบรายการเคลื่อนไหวไมเกิน 6 เดือน หรือสําเนา 
Statement ของเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ซ่ึงมีรายการเคลื่อนไหวไมเกิน 6 เดือน (การใชหนา 
Statement เอกสารจะตองออกจากธนาคารโดยมีประทับตราธนาคาร) แสดงดังภาพท่ี 3.2.6 แสดงตัวอยาง
สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมรายการเคลื่อนไหว 

   

   
ภาพท่ี 3.2.6 แสดงตัวอยางสําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมรายการเคลื่อนไหว 
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2.3 ตรวจสอบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ของผู มีอํานาจลงนาม ความชัดเจนของ
รายละเอียดในบัตร เชน เลขบัตรประจําตัวประชาชน ชื่อ-นามสกุล วันออกบัตร วันบัตรหมดอายุ เปนตน 
รวมถึง ชื่อ-นามสกุลภาษาไทยและภาษาอังกฤษตองถูกตองตรงกัน  

2.4 ตรวจสอบผูมีอํานาจลงนามเอกสาร กรณีกลุมผูขายประเภทนิติบุคคล (บริษัท, หางหุนสวน
จํากัด, หางหุนสวนสามัญ) ในสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล เม่ือมีรายชื่อผูถือหุนหลายราย ให
เจาหนาท่ีตรวจสอบจํานวนผูมีอํานาจลงนามเอกสารทุกครั้ง และลงนามใหครบถวนทุกคน 

ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ 

 

 

ลําดับ ปญหา แนวทางแกไขปญหา ขอเสนอแนะ 
1 ผูประกอบการท่ีมีอํานาจลงนามรับรอง

สําเนาถูกตองพรอมประทับตรา (ถามี) 
ลงนามไมครบถวน 

แจงผูประกอบการดําเนินการลงนาม
รั บ ร อ ง สํ า เ น า ถู ก ต อ ง พ ร อ ม
ประทับตรา (ถามี) ในสําเนาทุกแผน 

ตรวจสอบความถูก
ตองครบถวนกอนยื่น
สงเอกสาร 

2 กลุ มผู ขายประเภทบุคคลธรรมดา  
บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขายไมตรง
กับชื่อ - นามสกุล ในบัตรประชาชน 

กอนดําเนินการควรแจงผูขาย ขอ
เปลี่ยนชื่อบัญชีธนาคารใหเปนชื่อท่ี
จดทะเบียนการคา, ชื่อราน, ชื่อ-
นามสกุล ในบัตรประชาชนของผูมี
อํานาจลงนาม แลวจึงดําเนินการยื่น
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตองครบถวนกอนยื่น
สงเอกสาร 

3 กลุมผูขายประเภทนิติบุคคล บัญชีเงิน
ฝากธนาคารของผูขายไมตรงกับชื่อ
บริษัท/หาง 

ใหตรวจดูวาชื่อเจาของบัญชีตองเปน
ชื่อของบริษัท/หางเทานั้น จะใชชื่อ
ของบุคคลหรือชื่ออ่ืนมิได แจงใหทํา
การแก ไข  แลวจึ งดํา เนินการยื่น
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตองครบถวนกอนยื่น
สงเอกสาร 

4 ไมแนบรายการเคลื่อนไหวสมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคารใหตรวจสอบ ทําใหเกิด
ความเสี่ยงในการเบิกจายเงิน 

ขอเพ่ิมเติมและแจงเหตุผลในการขอ
เอกสาร เนื่องจากจําเปนตองมีการ
เคลื่อนไหวบัญชีเปนปจจุบัน เพ่ือ
ปองกันการตีกลับจากการตั้ งเบิก
งบประมาณ 

ควรมีแนวปฏิบัติและ
เ ห ตุ ผ ล ใ น ก า ร ข อ
เ อ ก ส า ร จ า ก
ผูประกอบการ 

5 บัญชีเ งินฝากธนาคารของผูขายขาด 
การติดตอเปนระยะเวลานานเกินกวา  
6 เดือน ธนาคารปฏิเสธการโอนเงินตาม
รายการขอเบิก 

ดํา เนินการตรวจสอบหน าบัญชี
ธนาคาร และหนาการเคลื่อนไหว
บัญชี ตองไมขาดการเคลื่อนไหวกับ
ธนาคารเกิน 6 เดือน หรือตรวจสอบ 
Statement ธนาคารของผูขาย ตอง
ถูกตองตรงกับขอมูลบัญชีธนาคาร 

ตรวจสอบความถูก
ตองครบถวนกอนยื่น
สงเอกสาร และมีแนว
ปฏิบัติและเหตุผลใน
การขอเอกสารจาก
ผูประกอบการ 
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ข้ันตอนท่ี 3 การคนหาขอมูลหลักผูขาย  
การคนหาขอมูลหลักผูขายนั้น ก็เพ่ือตองการท่ีจะดูรายละเอียดของขอมูลหลักผูขายหรือเพ่ือใหทราบ

วามีผูขายอยูในระบบแลวหรือไม เนื่องจากการสรางขอมูลหลักผูขายท่ีมีหรือไมมีอยูในระบบ มีวิธีการตางกัน 
องคประกอบของขอมูลหลักผูขาย ประกอบดวย 
(1) ขอมูลท่ัวไป ไดแก ชื่อผูประกอบการ ท่ีอยู เลขประจําตัวผูเสียภาษี เลขประจําตัวประชาชน เลขท่ี

บัญชีเงินฝากธนาคาร 
(2) ขอมูลดานการจัดซ้ือ ไดแก สกุลเงินในใบสั่งซ้ือ (THB) 
(3) ขอมูลทางดานการบัญชี 
ขอมูลทั่วไปและขอมูลทางดานการจัดซื้อ เปนขอมูลหลักผู ขายที่ทุกสวนราชการตองใชรวมกัน

สวนขอมูลทางดานการบัญชี จัดทําเพื่อเชื่อมโยงขอมูลทางการบัญชีของแตละสวนราชการใหเชื่อมโยงกับ
ขอมูลท่ัวไปและขอมูลทางดานการจัดซ้ือ โดยขอมูลหลักผูขายในระบบ New GFMIS Thai 1 ราย จะมีเพียง 
1 รหัสผูขายเทานั้น ดังนั้น กอนท่ีสวนราชการจะดําเนินการสรางขอมูลหลักผูขายในระบบ จะตองทําการ
ตรวจสอบขอมูลหลักผูขายในระบบกอนวามีหรือไม หากพบวามีขอมูลหลักผูขายในระบบแลว แตอยูภายใต
รหัสหนวยงานของสวนราชการอ่ืน ใหสรางขอมูลหลักผูขายโดยการเชื่อมโยงขอมูลทางการบัญชีของสวน
ราชการเขากับขอมูลท่ัวไปและขอมูลทางดานการจัดซ้ือท่ีสวนราชการอ่ืนไดสรางไว หากพบวาขอมูลหลักผูขาย
ไมปรากฏในระบบใหดําเนินการสรางขอมูลหลักผูขายตามท่ีกําหนดไวในองคประกอบท่ีกลาวมาขางตน คือ
ขอมูลท่ัวไป ขอมูลทางดานการจัดซ้ือ และขอมูลทางดานการบัญชี พรอมท้ังสงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย 
เพ่ือใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด ตรวจสอบอนุมัติและยืนยันขอมูลหลักผูขายในระบบตอไป  

การคนหาขอมูลหลักผู ขาย  จะเปนการดํ า เนินงานผานระบบเครือข ายสารสนเทศของ
กระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS 
Thai) ในการนี้มีการคนหาขอมูลหลักผูขาย วิธีคนหา มี 2 วิธี ดังนี้ 

1. คนหาตามรหัสผูขายในระบบ New GFMIS Thai (กรณีทราบรหัสผูขายในระบบ New GFMIS Thai) 
 2. คนหาตามเง่ือนไขอ่ืน (กรณีไมทราบรหัสผูขายในระบบ New GFMIS Thai)  

3.1 ข้ันตอนการเขาสูระบบ  New GFMIS Thai 
 เขาใชงานระบบ New GFMIS Thai โดยใช Token Key 

(1) เปด Google Chrome พิมพ URL: https://portal.gfmis.go.th แสดงดังภาพท่ี 3.2.7(1) เขาสู
ระบบ New GFMIS Thai 

 
ภาพท่ี 3.2.7(1) แสดงการเขาสูระบบ New GFMIS Thai 
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 (2) เสียบ Token ท่ีเครื่องคอมพิวเตอร จากนั้นคลิกปุม Login by Token (หมายเลข 1) จะมีหนาตาง
แสดงขอมูลของ Certificate Token Key ข้ึนมา จากนั้นใหคลิกปุม OK (หมายเลข 2) แสดงดังภาพท่ี 3.2.7(2) 

 

 

ภาพท่ี 3.2.7(2) แสดงการเขาสูระบบ New GFMIS Thai (ตอ) 

(3) ใสรหัสผานโทเค็น (หมายเลข 3) หลังจากนั้นคลิกปุม OK (หมายเลข 4) แสดงดังภาพท่ี 3.2.7(3) 

 

ภาพท่ี 3.2.7(3) แสดงการเขาสูระบบเพ่ือการใชงาน 

1 

2 

3 
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 (4) เม่ือเขาสูระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผูใชและรหัสผานแลว ระบบจะแสดงหนาจอ
ดังภาพท่ี 3.2.7(4) ใหทําการเลือกระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ (หมายเลข 5)   
 

 
 

ภาพท่ี 3.2.7(4) แสดงระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ 
  
 (5) ระบบจะแสดงหนาระบบงานตางๆ ดังภาพท่ี 3.2.7(5)  

 

 

ภาพท่ี 3.2.7(5) แสดงหนาระบบงานตางๆ 

หมายเหตุ หนาจอ Web Portal เปนหนาจอใชงานระบบ New GFMIS Thai โดยแตละ User จะมี
สิทธิ์ในการเขาใชงานระบบไมเหมือนกัน 
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3.2 คนหาตามรหัสผูขายในระบบ New GFMIS Thai (กรณีทราบรหัสผูขายในระบบ New GFMIS Thai) 
ดําเนินการตามข้ันตอนการเขาสูหนาจอบันทึกรายการ ดังนี้ 
    (1) เม่ือเขาระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ ระบบแสดงหนาหลักการบันทึกรายการของระบบงานตางๆ  

- กดปุม ระบบการจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือเขาสูหนาจอบันทึกรายการของระบบจัดซ้ือจัดจาง (หมายเลข 1)  
- กดปุม ขอมูลหลักผูขาย เพ่ือเขาสูเมนูการบันทึกรายการขอมูลหลักผูขาย (หมายเลข 2) 
- กดปุม ผข01 >>ขอมูลหลักผูขาย เพ่ือเขาสูหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) (หมายแสดง 3) 

     การดําเนินงาน ดังภาพท่ี 3.2.8(1)  
 

 

ภาพท่ี 3.2.8(1) แสดงหนาหลักการบันทึกรายการของระบบงานตางๆ กรณีคนหาตามรหัสผูขาย 

ระบบจะแสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) ดังภาพท่ี 3.2.8(2) 
 

 

ภาพท่ี 3.2.8(2) แสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) กรณีคนหาตามรหัสผูขาย 
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คูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจดัทําขอมูลหลักผูขาย 24 

 



 
 

(2) กดปุม คนหา ระบบจะแสดงหนาจอคนหาขอมูลหลักผูขาย (หมายแสดง 4) ดังภาพท่ี 3.2.8(3) 
 

 

ภาพท่ี 3.2.8(3) แสดงการคนหาขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามรหัสผูขาย 

(3) กดปุม คนหาตามรหัสผูขายในระบบ GFMIS (หมายเลข 5) ระบบจะแสดงหนาจอคนหาตามรหัส
ผูขายในระบบ New GFMIS Thai ระบุเง่ือนไขการคนหาขอมูลหลักผูขาย (หมายเลข 6) ดังนี้  

- รหัสผูขายในระบบ GFMIS  ระบุรหัสผูขายจํานวน 10 หลัก  
- ถึง     ระบุรหัสผูขายจํานวน 10 หลัก กรณีตองการคนหามากกวา 1 ราย  
- ประเภทกลุมผูขาย   ระบุประเภทกลุมผูขาย หากตองการคนหาเฉพาะกลุมผูขาย  
             โดยตองระบุใหสัมพันธกับรหัสผูขายท่ีตองการคนหา  

กดปุม คนหา (หมายเลข 7) เพ่ือคนหาขอมูลหลักผูขาย การดําเนินงาน ดังภาพท่ี 3.2.8(4) 
 

 

ภาพท่ี 3.2.8(4) แสดงการคนหาตามรหัสผูขายในระบบ New GFMIS Thai กรณีคนหาตามรหัสผูขาย 

ระบบแสดงรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.8(5) 
 
 

 

ภาพท่ี 3.2.8(5) แสดงรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามรหัสผูขาย 
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   (4) กดปุม      (หมายเลข 7) เพ่ือแสดงรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.8(6)   

 

 
ภาพท่ี 3.2.8(6) แสดงการคนหารายละเอียดขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามรหัสผูขาย 

ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย ขอมูลท่ัวไป ดังภาพท่ี 3.2.8(7) 

 
ภาพท่ี 3.2.8(7) แสดงขอมูลท่ัวไปรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามรหัสผูขาย 

และรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย ขอมูลทางธนาคารของผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.8(8) 

 
ภาพท่ี 3.2.8(8) แสดงรายละเอียดขอมูลทางธนาคารของผูขาย กรณีคนหาตามรหัสผูขาย 
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3.3 คนหาตามเง่ือนไขอ่ืน (กรณีไมทราบรหัสผูขายในระบบ New GFMIS Thai) โดยคนหาจากเลข
ประจําตัวผูเสียภาษี ดังนี้ บุคคลธรรมดาคนหาโดยเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก และนิติบุคคลคนหาโดย
เลขจดทะเบียนนิติบุคคล 13 หลัก  ดําเนินการตามข้ันตอนการเขาสูหนาจอบันทึกรายการ ดังนี้ 
    (1) เม่ือเขาระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ ระบบแสดงหนาหลักการบันทึกรายการของระบบงานตางๆ  

- กดปุม ระบบการจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือเขาสูหนาจอบันทึกรายการของระบบจัดซ้ือจัดจาง (หมายเลข 1)  
- กดปุม ขอมูลหลักผูขาย เพ่ือเขาสูเมนูการบันทึกรายการขอมูลหลักผูขาย (หมายเลข 2) 
- กดปุม ผข01 >>ขอมูลหลักผูขาย เพ่ือเขาสูหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) (หมายแสดง 3) 

     การดําเนินงาน ดังภาพท่ี 3.2.9(1)  
 

 

ภาพท่ี 3.2.9(1) แสดงหนาหลักการบันทึกรายการของระบบงานตางๆ กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน 

ระบบจะแสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) ดังภาพท่ี 3.2.9(2) 

 

ภาพท่ี 3.2.9(2) แสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน 
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(2) กดปุม คนหา ระบบจะแสดงหนาจอคนหาขอมูลหลักผูขาย (หมายแสดง 4) ดังภาพท่ี 3.2.9(3) 
 

 
ภาพท่ี 3.2.9(3) แสดงการคนหาขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน 

 

(3)  กดปุม คนหาตามเง่ือนไข (หมายเลข 5) ระบบจะแสดงหนาจอคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน ระบุเง่ือนไข
การคนหาขอมูลหลักผูขาย (หมายเลข 6) ดังนี้  
- รหัสประจําตัวผูเสียภาษี  ระบุรหัสประจําตัวผูเสียภาษีกรณีผูขายนิติบุคคลหรือ  

เลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก กรณีผูขายบุคคลธรรมดา  
- ประเภทกลุมผูขาย   ระบุประเภทกลุมผูขายหากตองการคนหาเฉพาะกลุมผูขาย  

โดยตองระบุใหสัมพันธกับรหัสผูขายท่ีตองการคนหา  
กดปุม คนหา (หมายเลข 7) เพ่ือคนหาขอมูลหลักผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.9(4) 

 
ภาพท่ี 3.2.9(4) แสดงการคนหาตามเง่ือนไข กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน 

ระบบแสดงรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.9(5) 

 
ภาพท่ี 3.2.9(5) แสดงรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน 

4 

5 

6 
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(4) กดปุม      (หมายเลข 7) เพ่ือแสดงรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.9(6)   

 

ภาพท่ี 3.2.9(6) แสดงการคนหารายละเอียดขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน 

ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย ขอมูลท่ัวไป ดังภาพท่ี 3.2.9(7) 

 
ภาพท่ี 3.2.9(7) แสดงขอมูลท่ัวไปรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน 

และรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย ขอมูลทางธนาคารของผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.9(8) 

 
ภาพท่ี 3.2.9(8) แสดงรายละเอียดขอมูลทางธนาคารของผูขาย กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน 
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เม่ือเจาหนาท่ีทําการคนหาขอมูลหลักผูขายแลว อาจคนพบขอมูลหรือไมพบขอมูลผูขายในระบบ 
New GFMIS Thai ซ่ึงสามารถเกิดได 2 กรณี ดังนี้ 

- กรณีไมพบขอมูลหลักผูขาย ใหทําการสรางขอมูลหลักผูขายใหม 
- กรณีพบขอมูลหลักผูขาย ใหทําการผูกขอมูลหลักผูขายหรือขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย 

 โดยสามารถแสดงเปนข้ันตอนได ดังนี้ 

3.4 การสรางขอมูลหลักผูขาย (ไมมีขอมูลผูขายในระบบ New GFMIS Thai)  
กรณีคนหาขอมูลหลักผูขายไมพบ แสดงตัวอยางการคนหาขอมูลหลักผูขาย โดยคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน 

ระบุรหัสประจําตัวผูเสียภาษี ระบบแสดงหนาจอ ดังภาพท่ี 3.2.10(1) ระบบฟองวาไมพบขอมูลท่ีตองการคนหา 
แสดงวายังไมมีขอมูลผูขายรายนี้ในระบบ หนวยงานจะตองดําเนินการสรางขอมูลหลักผูขายในระบบ กอนท่ีจะ
ทําการบันทึกใบสั่งซ้ือสั่งจาง หรือเบิกจายเงินตอไป 

 

 
ภาพท่ี 3.2.10(1) แสดงกรณีคนหาขอมูลหลักผูขายไมพบ 

ข้ันตอนการเขาสูหนาจอบันทึกรายการ 
    (1) เม่ือเขาระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ ระบบแสดงหนาหลักการบันทึกรายการของระบบงานตางๆ  

- กดปุม ระบบการจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือเขาสูหนาจอบันทึกรายการของระบบจัดซ้ือจัดจาง (หมายเลข 1)  
- กดปุม ขอมูลหลักผูขาย เพ่ือเขาสูเมนูการบันทึกรายการขอมูลหลักผูขาย (หมายเลข 2) 
- กดปุม ผข01 >>ขอมูลหลักผูขาย เพ่ือเขาสูหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) (หมายแสดง 3) 

     การดําเนินงาน ดังภาพท่ี 3.2.10(2)  
 

 
ภาพท่ี 3.2.10(2) แสดงหนาหลักการบันทึกรายการของระบบงานตางๆ เพ่ือสรางขอมูลหลักผูขาย 

1 
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(2) ระบบจะแสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) ดังภาพท่ี 3.2.10(3) ใหกดปุม สราง (หมายแสดง 4) 

 

ภาพท่ี 3.2.10(3) แสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) เพ่ือสรางขอมูลหลักผูขาย 

(3) ข้ันตอนการบันทึกรายการ การสรางขอมูลหลักผูขาย กรณีท่ียังไมมีอยูในระบบ จะตองทําการระบุ
รายละเอียดเก่ียวกับขอมูลหลักผูขาย โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 สวน คือ ขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป และ
ขอมูลทางธนาคารของผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.10(4) ดังนี้  

ขอมูลสวนหัว (หมายเลข 5) 
- รหัสหนวยงาน  ระบบแสดงรหัสหนวยงาน จํานวน 5 หลัก ใหอัตโนมัติ ตาม

สิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล  
- รหัสหนวยเบิกจาย  ระบบแสดงรหัสหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลัก ใหอัตโนมัติ ตาม

สิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล  
- รหัสประจําตัวผูเสียภาษี  ระบุ เลขประจําตัวผู เสียภาษี กรณีผูขายนิติบุคคลหรือ เลข

ประจําตัวประชาชน 13 หลัก กรณีผูขายบุคคลธรรมดา  
ขอมูลท่ัวไป (หมายเลข 6) 
- ชื่อ (ภาษาไทย)   ระบุชื่อผูขายเปนภาษาไทย  
- ชื่อ (ภาษาอังกฤษ)   ระบุชื่อผูขายเปนภาษาอังกฤษ  
- ประเภทกลุมผูขาย   กดปุม     เพ่ือเลือกกลุมผูขาย สามารถเลือกไดดังนี้  

                                          
- อาคาร/ชั้น    ระบุชื่ออาคารและชั้น  
- บานเลขท่ี    ระบุเลขท่ีสถานท่ีตั้ง  
- ซอย     ระบุเลขท่ีหรือชื่อซอย  
- ถนน     ระบุชื่อถนน  
- แขวง/ตําบล    ระบุแขวง/ตําบล  
- เขต/อําเภอ    ระบุเขต/อําเภอ  
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- ประเทศ    ระบบแสดงคา ประเทศไทย ใหอัตโนมัติ สามารถระบุประเทศได  
- จังหวัด    ระบุจังหวัด  
- รหัสไปรษณีย    ระบุรหัสไปรษณีย  
- หมายเลขโทรศัพท   ระบุหมายเลขโทรศัพท  
- หมายเลขตอ    ระบุหมายเลขตอของหมายเลขโทรศัพท (ถามี)  
- หมายเลขแฟกซ   ระบุหมายเลขโทรสาร (ถามี)  
- หมายเลขตอ    ระบุหมายเลขตอของหมายเลขโทรสาร(ของผูขาย) (ถามี)  
 

 
ภาพท่ี 3.2.10(4) แสดงการระบุรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย (ขอมูลสวนหัว ขอมูลท่ัวไป)  

กดปุม ขอมูลทางธนาคารของผูขาย (หมายเลข 7) เพ่ือระบุขอมูลทางธนาคารของผูขาย ดังภาพท่ี 
3.2.10(5) การระบุขอมูลเก่ียวกับบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย มีรายละเอียดดังนี้  

- ลําดับท่ี    แสดงลําดับรายการบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขายอัตโนมัติ  
- ชื่อธนาคาร    ระบบแสดงชื่อธนาคารอัตโนมัติ แตสามารถเปลี่ยนได  

โดยกดปุม      เพ่ือเลือกธนาคารของผูขายท่ีตองการบันทึก  
- รหัสธนาคาร    ระบุรหัสธนาคาร 7 หลัก หรือกดปุม      เพ่ือคนหารหัสธนาคาร  

จากชื่อสาขา กดปุม เริ่มคนหา หากตองการรายการใดใหกด  
เลือกหนาบรรทัด รายการนั้น ระบบจะดึงขอมูลรหัสธนาคารมาให 

                                     
- ชื่อสาขาของธนาคาร   ระบบแสดงชื่อสาขาของธนาคารใหอัตโนมัติ ตามรหัสธนาคารท่ีเลือก  
- หมายเลขบัญชีธนาคาร   ระบุหมายเลขบัญชีธนาคารของผูขายติดกัน โดยไมตองเวนวรรค  

หรือมีขีดค่ัน  
- ชื่อเจาของบัญชี (ภาษาอังกฤษ)  ระบุชื่อบัญชีเปนชื่อภาษาอังกฤษท่ีเปดบัญชีกับธนาคาร 
กดปุม จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง (หมายเลข 8) ดังภาพท่ี 3.2.8(23) 

5
 

6 
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ภาพท่ี 3.2.10(5) แสดงการระบุขอมูลเก่ียวกับบัญชีเงินฝากธนาคาร เพ่ือสรางขอมูลหลักผูขาย 

ขอมูลเก่ียวกับบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขายจะถูกจัดเก็บ หลังจากระบุขอมูลตางๆ ครบถวนแลว  
กดปุม จําลองการบันทึก (หมายเลข 9) ดังภาพท่ี 3.2.10(6)  

 

 

ภาพท่ี 3.2.10(6) แสดงขอมูลเก่ียวกับบัญชีเงินฝากธนาคาร การสรางขอมูลหลักผูขาย 

 ระบบจะตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูล ดังภาพท่ี 3.2.10(67) 
- กดปุม กลับไปแกไขขอมูล  กรณีมีขอผิดพลาดเกิดข้ึนเพ่ือกลับไปแกไขขอมูลใหถูกตอง  
- กดปุม บันทึกขอมูล   กรณีไมมีขอผิดพลาดเกิดข้ึน เพ่ือบันทึกขอมูลหลักผูขายท่ีสรางไว  

โดยระบบจะปรากฏหนาจอ (หมายเลข 10) 
 

 
ภาพท่ี 3.2.10(7) แสดงการตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูล ของการสรางขอมูลหลักผูขาย 

ระบบบันทึกขอมูลหลักผูขายแสดงสถานะ สําเร็จ และแสดงรหัสผูขาย 10 หลัก ดังภาพท่ี 3.2.10(8) 
- กดปุม แสดงขอมูล เพ่ือแสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการ (หมายเลข 11) 
- กดปุม สรางเอกสารใหม เพ่ือสรางขอมูลหลักผูขายรายใหม  
- กดปุม คนหาเอกสาร เพ่ือคนหาขอมูลหลักผูขาย  
เชน กดปุม แสดงขอมูล เพ่ือแสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการ ดังภาพท่ี 3.2.10(9) และดังภาพท่ี 3.2.10(10) 
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ระบุขอมูลเกี่ยวกับบัญชีเงินฝากธนาคาร 
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ภาพท่ี 3.2.10(8) แสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการสําเร็จและไดรหัสผูขาย ของการสรางขอมูลหลักผูขาย 

 

 

ภาพท่ี 3.2.10(9) แสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการสําเร็จ (ขอมูลท่ัวไป) ของการสรางขอมูลหลกัผูขาย 
 

 

ภาพท่ี 3.2.10(10) แสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการสําเร็จ (ขอมูลทางธนาคารของผูขาย) ของการสรางขอมูลหลักผูขาย 
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3.5 การผูกขอมูลหลักผูขาย (มีขอมูลผูขายในระบบ New GFMIS Thai แตเปนของหนวยงานอ่ืน) เจาหนาท่ี
ดําเนินการผูกขอมูลผูขายเขากับหนวยงานของตนเอง หากคนหาแลวพบวาขอมูลปจจุบันมีรายละเอียดขอมูล
ไมถูกตอง ใหเจาหนาท่ีดําเนินการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขายใหถูกตอง โดยดําเนิการตามข้ันตอน
การเขาสูหนาจอบันทึกรายการ ดังนี้ 
    (1) เม่ือเขาระบบบันทึกขอมูลหนวยงานภาครัฐ ระบบแสดงหนาหลักการบันทึกรายการของระบบงานตางๆ  

- กดปุม ระบบการจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือเขาสูหนาจอบันทึกรายการของระบบจัดซ้ือจัดจาง (หมายเลข 1)  
- กดปุม ขอมูลหลักผูขาย เพ่ือเขาสูเมนูการบันทึกรายการขอมูลหลักผูขาย (หมายเลข 2) 
- กดปุม ผข01 >>ขอมูลหลักผูขาย เพ่ือเขาสูหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) (หมายแสดง 3) 

     การดําเนินงาน ดังภาพท่ี 3.2.11(1)  
 

 

ภาพท่ี 3.2.11(1) แสดงหนาหลักการบันทึกรายการของระบบงานตางๆ เพ่ือผูกขอมูลหลักผูขาย 

(2) ระบบจะแสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) กดปุม คนหา (หมายแสดง 4) ดังภาพท่ี 3.2.11(2)  

 

ภาพท่ี 3.2.11(2) แสดงหนาจอขอมูลหลักผูขาย (ผข.01) เพ่ือผูกขอมูลหลักผูขาย 

1 
2 
3 

4 
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(3) ระบบจะแสดงหนาจอคนหาขอมูลหลักผูขาย ใหเจาหนาท่ีทําการระบุเง่ือนไขการคนหาขอมูลหลักผูขาย 
(หมายเลข 5) ดังนี้  

- รหัสผูขายในระบบ GFMIS  ระบุรหัสผูขายจํานวน 10 หลัก  
- ประเภทกลุมผูขาย   ระบุประเภทกลุมผูขาย หากตองการคนหาเฉพาะกลุมผูขาย  

โดยจะตองระบุใหสัมพันธกับรหัสผูขายท่ีตองการคนหา 
กดปุม คนหา (หมายเลข 6) ดังภาพท่ี 3.2.11(3) 
 

 
ภาพท่ี 3.2.11(3)  แสดงการระบุเง่ือนไขการคนหาขอมูลหลักผูขาย เพ่ือผูกขอมูลหลักผูขาย 

 
ระบบจะแสดงการคนหาวามีรหัสผูขายนี้ในระบบ New GFMIS Thai หรือไม กรณีพบวามีผูขายใน

ระบบ จะแสดงรายละเอียดผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.11(4) 
 

 
 

ภาพท่ี 3.2.11(4)  การคนหาวามีรหัสผูขายนี้ในระบบ New GFMIS Thai หรือไม  
เพ่ือผูกขอมูลหลักผูขาย 

 

5 
6 
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กดปุม คนหาตามเง่ือนไขอ่ืน (หมายเลข 7) เพ่ือเขาสูหนาจอคนหาขอมูลหลักผูขาย โดยการคนหา
ตามเง่ือนไขอ่ืน ระบุเง่ือนไขการคนหาขอมูลหลักผูขาย (หมายเลข 8) ดังนี้  

- รหัสประจําตัวผูเสียภาษี  ระบุรหัสประจําตัวผู เสียภาษีกรณีผูขายนิติบุคคลหรือเลข
ประจําตัว ประชาชน 13 หลัก กรณีผูขายบุคคลธรรมดา  

- ประเภทกลุมผูขาย   ระบุประเภทกลุมผูขายหากตองการคนหาเฉพาะกลุมผูขาย  
กดปุม คนหา (หมายเลข 9) เพ่ือคนหาวามีรหัสผูขายนี้ในระบบ GFMIS หรือไม ดังภาพท่ี 3.2.11(5) 
 

 

ภาพท่ี 3.2.11(5)  แสดงกรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน วามีรหัสผูขายนี้ในระบบ New GFMIS Thai 
หรือไม เพ่ือผูกขอมูลหลักผูขาย 

 
กรณีพบวามีผูขายในระบบจะแสดงรายละเอียดผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.11(6) 

 
ภาพท่ี 3.2.11(6) แสดงรายละเอียดผูขาย กรณีคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน เพ่ือผูกขอมูลหลักผูขาย 

ระบบจะแสดงขอมูลหลักผูขาย ท่ีทําการคนหา จะสังเกตวา ชองสถานะการอนุมัติเปน แสดงเปน 
“วาง” แตชองสถานะการยืนยันแสดงเปน “รอการยืนยัน” หรือ “ยืนยัน” แสดงวามีการสรางผูขายรายนี้ใน
ระบบแลวโดยหนวยงานอ่ืน แตยังไมมีผูขายรายนี้ในหนวยงานของตน ตองทําการสรางโดยการเชื่อมโยงขอมูล
หลักผูขาย (ผูกขอมูลหลักผูขาย) รายดังกลาวภายใตรหัสหนวยงานของสวนราชการตนเองกอน  

7 

8 
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ข้ันตอนการบันทึกรายการ  
การเลือกคนหาตามรหัสผูขายในระบบ GFMIS หรือคนหาตามเง่ือนไขอ่ืน เม่ือหนวยงานพบขอมูล

หลักผูขายรายท่ีตองการ หนวยงานจะตองดําเนินการสรางโดยการผูกขอมูลหลักผูขาย ดังนี้  
- เม่ือกดปุม        ในชอง “เลือก” ระบบแสดงขอมูลหลักผูขาย ดังภาพท่ี 3.2.11(7) ขอมูลท่ัวไป 
 

 
ภาพท่ี 3.2.11(7) แสดงขอมูลหลักผูขาย (ขอมูลท่ัวไป) การผูกขอมูลหลักผูขาย 

ระบบแสดงรายละเอียด ดังนี้  
ขอมูลสวนหัว  

- รหัสหนวยงาน    ระบบแสดงรหสัหนวยงาน จํานวน 5 หลักใหอัตโนมัติ  
ตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล  

- รหัสหนวยเบิกจาย   ระบบแสดงรหสัหนวยเบิกจาย จํานวน 10 หลักใหอัตโนมัติ  
ตามสิทธิบัตรท่ีใชบันทึกขอมูล  

- รหัสประจําตัวผูเสียภาษี  ระบบแสดงเลขประจําตัวผูเสียภาษี กรณีผูขายนิติบุคคลหรือ  
เลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก กรณีผูขายบุคคลธรรมดา  

- รหัสผูขายในระบบ GFMIS  ระบบแสดงรหัสผูขายในระบบ GFMIS จํานวน 10 หลักใหอัตโนมัติ  
ขอมูลท่ัวไป  

- ชื่อ (ภาษาไทย)   ระบบแสดงชื่อ (ภาษาไทย) ใหอัตโนมัติ  
- ชื่อ (ภาษาอังกฤษ)   ระบบแสดงชื่อ (ภาษาอังกฤษ) ใหอัตโนมัติ  
- ประเภทกลุมผูขาย   ระบบแสดงประเภทกลุมผูขายใหอัตโนมัติ  
- อาคาร/ชั้น    ระบบแสดงอาคาร/ชั้นใหอัตโนมัติ  
- บานเลขท่ี    ระบบแสดงบานเลขท่ีใหอัตโนมัติ  
- ซอย     ระบบแสดงซอยใหอัตโนมัติ  
- ถนน     ระบบแสดงถนนใหอัตโนมัติ 
- แขวง/ตําบล    ระบบแสดงแขวง/ตําบลใหอัตโนมัติ  
- เขต/อําเภอ    ระบบแสดงเขต/อําเภอใหอัตโนมัติ  
- ประเทศ    ระบบแสดงประเทศใหอัตโนมัติ  
- จังหวัด    ระบบแสดงจังหวัดใหอัตโนมัติ  
- รหัสไปรษณีย    ระบบแสดงรหัสไปรษณียใหอัตโนมัติ  
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- หมายเลขโทรศัพท   ระบบแสดงหมายเลขโทรศัพทใหอัตโนมัติ (ถามี)  
- หมายเลขตอ    ระบบแสดงหมายเลขตอของหมายเลขโทรศัพทใหอัตโนมัติ (ถามี)  
- หมายเลขแฟกซ   ระบบแสดงหมายเลขโทรสารใหอัตโนมัติ (ถามี)  
- หมายเลขตอ    ระบบแสดงหมายเลขตอของหมายเลขโทรสารใหอัตโนมัติ (ถามี)  
กดปุม ขอมูลทางธนาคารของผูขาย (หมายเลข 10) เพ่ือแสดงหนาจอขอมูลทางธนาคารของผูขาย 

ขอมูลทางธนาคารของผูขาย  
- ลําดับท่ี    แสดงลําดับรายการบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย  
- ชื่อธนาคาร    ระบบแสดงชื่อธนาคารอัตโนมัติ  
- รหัสธนาคาร    ระบบแสดงรหัสธนาคารอัตโนมัติ  
- ชื่อสาขาของธนาคาร   ระบบแสดงชื่อสาขาของธนาคารอัตโนมัติ  
- หมายเลขบัญชีธนาคาร   ระบบแสดงหมายเลขบัญชีธนาคารของผูขายอัตโนมัติ 
- ชื่อเจาของบัญชี (ภาษาอังกฤษ)  ระบบแสดงชื่อบัญชีเปนชื่อภาษาอังกฤษอัตโนมัติ  
กดปุม จําลองการบันทึก (หมายเลข 11) หลังจากตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว เพ่ือผูกขอมูลหลัก

ผูขายกับ รหัสหนวยงาน 23020 มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ดังภาพท่ี 3.2.11(8) 
 

 
ภาพท่ี 3.2.11(8) แสดงการผูกขอมูลหลักผูขายกับมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

ระบบจะแสดงผลการตรวจสอบขอมูลและแสดงสถานการณผูกขอมูลหลักผูขาย 
- กดปุม กลับไปแกไขขอมูล กรณีมีขอผิดพลาดเกิดข้ึนเพ่ือกลับไปแกไขขอมูลใหถูกตอง  
- กดปุม บันทึกขอมูล (หมายเลข 12) กรณีไมมีขอผิดพลาดเกิดข้ึน เพ่ือบันทึกการเชื่อมโยงขอมูลหลัก

ผูขาย โดยระบบจะปรากฏหนาจอ ดังภาพท่ี 3.2.11(9) 

 
ภาพท่ี 3.2.11(9) แสดงการตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูล การผูกขอมูลหลกัผูขาย 

10 

11 

12 
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   ระบบบันทึกขอมูลหลักผูขายแสดงสถานะสําเร็จ รหัสผูขาย 10 หลัก และหนวยงาน ดังภาพท่ี 3.2.11(10) 
- กดปุม แสดงขอมูล เพ่ือแสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการ (หมายเลข 13) 
- กดปุม สรางเอกสารใหม เพ่ือสรางขอมูลหลักผูขายรายใหม  
- กดปุม คนหาเอกสาร เพ่ือคนหาขอมูลหลักผูขาย  

เชน กดปุม แสดงขอมูล เพ่ือแสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการ ดังภาพท่ี 3.2.11(11) และดังภาพท่ี 3.2.11(12) 
 

 
ภาพท่ี 3.2.11(10) แสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการสําเร็จและไดรหัสผูขาย กรณีการผูกขอมูลหลักผูขาย 

 

 
ภาพท่ี 3.2.11(11) แสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการสําเร็จ (ขอมูลท่ัวไป) กรณีการผูกขอมูลหลกัผูขาย 

 

ภาพท่ี 3.2.11(12) แสดงขอมูลท่ีบันทึกรายการสําเร็จ (ขอมูลทางธนาคารของผูขาย) กรณีการผูกขอมูลหลักผูขาย 

13 
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ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ  
 

ลําดับ ปญหา แนวทางแกไขปญหา ขอเสนอแนะ 
1 การคนหาขอมูลหลัก

ผูขายผิดพลาด 
- กลุมผูขายบุคคลธรรมดา คนหาโดยเลขประจําตัว

ประชาชน 13 หลัก  
- กลุมผูขายนิติบุคคล คนหาโดยเลขจดทะเบียนนิติ

บุคคล 13 หลัก 

จัด ทํ า คู มือหรื อ มี
แนวปฏิบัติ สําหรับ
ดําเนินงาน 

2 สรางขอมูลหลักผูขาย 
ผิดพลาด 

- ตรวจสอบเลขท่ีบัตรประจําตัวผูเสียภาษี 
- ตรวจสอบขอมูลบุคคล/รานคา/หาง/บริษัท เชน ชื่อ
กิจการ ท่ีอยู หมายเลขติดตอ ฯลฯ 
- ตรวจสอบเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยเลขท่ีบัญชี
เงินฝากธนาคารตองเปนตัวเลขเทานั้นและตองติดกัน
ท้ังหมด โดยไมมีสัญลักษณ “-” หรือชองวางในเลขท่ี
บัญชีและขอใหระบุเลขท่ีบัญชีใหถูกตองตามหลักฐาน
ของผูขาย เพ่ือปองกันการโอนเงินผิดพลาด 
- ตรวจสอบชื่อผูถือบัญชีระบุเปนภาษาอังกฤษเทานั้น 
โดยหามใสเครื่องหมาย “<” หรือ “>” และหามระบุ
เปนภาษาไทย 

จัด ทํ า คู มือหรื อ มี
แนวปฏิบัติ สําหรับ
ดําเนินงาน 

3 สรางผูขายผิดกลุม หากสรางขอมูลหลักผูขายผิดกลุม กรมบัญชีกลางหรือ
สํานักงานคลังจังหวัดจะไมยืนยันขอมูลหลักผูขายให 
ดังนั้น เพ่ือความถูกตองสวนราชการสามารถสรางตาม
กลุมผูขาย ดังนี้ 
- กลุม 1000 กลุมผูขายนิติบุคคล รหัสผูขายข้ึนตน
ดวย 1XXXXXXXXX ฟลดเลขท่ีภาษีและคําท่ีใช
คนหาใชเลขจดทะเบียนนิติบุคคล (13 หลัก) 
- กลุม 2000 กลุมผูขายบุคคลธรรมดา รหัสผูขาย
ข้ึนตนดวย 9XXXXXXXXX ฟลดเลขท่ีภาษีและคําท่ี
ใชคนหาใชเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน (13 หลัก) 
- กลุม 3000 กลุมผูขายผูขายสวนราชการท่ีไปจายตอ
บุคคลภายนอก รหัสผูขายข้ึนตนดวย VYYYYZZZZZ 
ฟลดเลขท่ีภาษีและคําท่ีใชคนหาใชรหัสหนวยเบิกจาย 
(10 หลัก) 
- กลุม 6000 กลุมผูขายผูขายตางประเทศ รหัสผูขาย
ข้ึนตนดวย 7XXXXXXXXX ฟลดเลขท่ีภาษีใชและคํา
ท่ีใชคนหาใชรหัส passport no. หรือ รหัสประเทศ + 
รหัสผูเสียภาษีของผูขายตางประเทศ (รหัสประเทศ
ทางโครงการฯ จะนําข้ึนประกาศใหทราบภายหนา) 

จัด ทํ า คู มือหรื อ มี
แนวปฏิบัติ สําหรับ
ดําเนินงาน 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจดัทําขอมูลหลักผูขาย 41 

 



 
 

ข้ันตอนท่ี 4 การตรวจสอบเอกสารกับฐานขอมูลในระบบ 
เม่ือพบฐานขอมูลแลว จึงดําเนินการตรวจสอบกับเอกสารท่ีหนวยงานยื่นสงมาจัดทําขอมูลหลักผูขาย 

(ตามข้ันตอนท่ี 1) 
 - กรณีพบวาฐานขอมูลในระบบตรงกับเอกสารท่ีหนวยงานสงมา เจาหนาท่ีจะดําเนินการสง

กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดอนุมัติขอมูลหลักผูขายตอไป 
 - กรณีพบวาฐานขอมูลในระบบไมตรงกับเอกสาร เจาหนาท่ีประสานขอเอกสารเพ่ิมเติมจาก

หนวยงาน (ตามข้ันตอนท่ี 1) โดยใหหนวยงานประสานงานกับผูประกอบการเพ่ือขอเอกสารเพ่ิมเติมท่ีถูกตอง
ครบถวน เพ่ือขออนุมัติขอมูลหลักผูขายหรือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย และจัดสงกรมบัญชีกลาง
หรือสํานักงานคลังจังหวัดดําเนินการอนุมัติหรือนําเขาขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงตอไป 

ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ  
 

ลําดับ ปญหา แนวทางแกไขปญหา ขอเสนอแนะ 
1 ขาดการตรวจสอบขอมูลหลักผูขายท่ีมีขอมูลอยู

แลวในระบบ New GFMIS Thai ซ่ึงขอมูล
ดังกลาวอาจไมตรงกับหลักฐานท่ีผูขายใหมา เชน 
เลขท่ีบัญชีธนาคารไมเหมือนกัน ท่ีอยูไมตรงกัน 
ทําใหเกิดความซํ้าซอน การเบิกจายลาชา 

ตรวจสอบวากรมบัญชีกลาง
หรือคลั งจั งหวัด ได ทํ าการ
อนุมัติและยืนยันขอมูลหลัก
ผูขายแลวหรือยัง  
 

ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ทํ า
ขอสังเกตเพ่ือไมให เกิด
ปญหาเพ่ือไม ให ส งผล
กระทบตอระยะเวลาและ
เปาหมายการเบิกจาย 

 

ข้ันตอนท่ี 5 การจัดสงเอกสารขอมูลหลักผูขาย 
5.1 เม่ือดําเนินการสรางขอมูลหลักผูขายหรือผูกขอมูลหลักผูขายในระบบ New GFMIS Thai และได

รหัสผูขายเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีดําเนินการจัดทําแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย ตัวอยางดังภาพท่ี 3.2.12 
หรือแบบขออนุมัติเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย ตัวอยางดังภาพท่ี 3.2.13 โดยกรอกรายละเอียดและนํารหัส
ขอมูลผูขายในระบบ New GFMIS Thai มากรอกใหครบถวน  

 

 
ภาพท่ี 3.2.12 แสดงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย 
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ภาพท่ี 3.2.13 แสดงแบบขออนุมัติเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย 

5.2 นําแบบฟอรมดังกลาวลงรับผานระบบเครือขายสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
ระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-office) เพ่ือออกเลขหนังสือราชการภายนอก ตามข้ันตอนการเขาสูระบบ ดังนี้  

(1) เขาใชงานระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-office) พิมพ URL: https://eoa2.kpru.ac.th/eOfficeA1/login.php 
(หมายเลข 1) ระบุรหัสผูใชงานและกดเขาสูระบบ (หมายเลข 2) ดังภาพท่ี 3.2.14(1)  

 

 
ภาพท่ี 3.2.14(1) แสดงการเขาสูระบบสํานักงานอัตโนมัติ e-office 

 

กรอกรายละเอียดการขอ
เปลี่ยนแปลง และนํารหัสขอมูล
หลักผูขาย มากรอกใหครบถวน 

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 แนบไฟลเอกสาร 

11 เลือกผูลงนาม 
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ภาพท่ี 3.2.14(2) (ตอ) แสดงข้ันตอนออกเลขหนังสือภายนอกในระบบสํานักงานอัตโนมัติ e-office 
 
(3) เม่ือไดเลขหนังสือราชการภายนอกเรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ีจัดพิมพเอกสารเพ่ือนําเสนอ

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ลงนามผูเบิก/ผูเบิกแทน ดังภาพท่ี 3.2.15 และ ภาพท่ี 3.2.16 เม่ือ
ไดแบบอนุมัติดังกลาวและเอกสารหลักฐาน (ตามข้ันตอนท่ี 1) ครบถวนแลว ใหนําสงกรมบัญชีกลางหรือคลัง
จังหวัดเพ่ืออนุมัติตอไป 

13 

14 

15 
16 18 

17 

20 
19 
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ภาพท่ี 3.2.15 แสดงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขายท่ีพรอมนําสงเพ่ือขออนุมัติ 

 

    
ภาพท่ี 3.2.16 แบบขออนุมัติเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขายท่ีพรอมนําสงเพ่ือขออนุมัติ 
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ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ  
 

ลําดับ ปญหา แนวทางแกไขปญหา ขอเสนอแนะ 
1 กรอกรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย

ในแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย
ผิดพลาด 
 

จัดใหมีเจาหนาท่ีทําหนาท่ีตรวจทาน 
เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดใหรอบคอบ 
- ชื่อผูขาย 
- รหัสผูขายจากระบบ 
- ท่ีอยูผูขาย 
- เลขประจําตัวผูเสียภาษี 
- หลักฐานประกอบ 
- รายละเอียดอ่ืนๆ 

ดําเนินการแกไขและ
จัดสงแกไขอีกครั้ง 

2 กรอกรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย
ในแบบขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลัก
ผูขายผิดพลาด 
 

จัดใหมีเจาหนาท่ีทําหนาท่ีตรวจทาน 
เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดใหรอบคอบ 
- ชื่อผูขาย 
- รหัสผูขายจากระบบ 
- รายละเอียดการขอเปลี่ยนแปลง
ขอมูลหลักผูขาย (ขอมูลท่ัวไป ขอมูล 
ท่ีอยู ขอมูลทางธนาคาร ขอมูลภาษีหัก 
ณ ท่ีจาย ขอมูลผูรับเงินแทน การลบ
ขอมูลหลักผูขาย) 
- รายละเอียดอ่ืนๆ 

ดําเนินการแกไขและ
จัดสงแกไขอีกครั้ง 

3 ปจจุบันมีการนําระบบ e-office มา
ใช ในการดํ าเนินงานสารบรรณ 
บางครั้งการอนุมัติตองใชระยะเวลา
ในการ พิจารณาสั่ งการ  ทํ า ให
ระยะเวลาในการจัดสงเอกสารของ
หนวยงานลาชา ดําเนินการไมทัน
ตามกําหนด 

สรางหนังสือภายนอกดวน เพ่ือใหมี
การพิจารณาอนุมัติทันที  

ค ว ร มี ก า ร ติ ด ต า ม 
และกํากับเรื่องดวน
เปนกรณีพิเศษเพ่ือให
มี ก า ร สั่ ง ก า ร แ ล ะ
ดําเนินการไดทันเวลา 

4 อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร ติดภารกิจหรือไป
ราชการ ทําใหไมสามารถลงนาม     
ผูเบิก/ผูเบิกแทนได 
 

เพ่ือไมให เปนการเสียเวลา ในการ
ดําเนินงาน ใหดําเนินการในสวนอ่ืนๆ 
พลางไปกอน หรือทําการตรวจทาน
ขอมูลท่ีดําเนินการไปแลว 
 

ดําเนินการแตงตั้งใหมี
ผูปฏิบัติการแทนหรือ
มอ บห มา ย ง าน ใ ห
ปฏิบัติหนาท่ีแทน  
 

5 ยานพาหนะท่ีใชสําหรับราชการ 
เพ่ือนําสงเอกสารไมเพียงพอ ทําให
เกิดความลาชาในการจัดสงเอกสาร 

กําหนดตารางเวลาในการจัดสงเอกสาร กําหนดตารางเวลา
และเวรของพนักงาน
ขับรถ ในการจัดสง
เอกสารเปนรายวัน
หรือสัปดาห 
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ข้ันตอนท่ี 6 การรวบรวมสําเนาหลักฐานและบันทึกขอมูลเปนฐานขอมูลของมหาวิทยาลัยฯ 
เม่ือเจาหนาท่ีดําเนินการสงแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขายพรอมเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ ใหกับ

สํานักงานคลังจังหวัดกําแพงเพชรเรียบรอยแลว งานพัสดุจะดําเนินการรวบรวมสําเนาหลักฐาน ดังภาพท่ี 
3.2.17 และนําขอมูลหลักผูขายท่ีสรางในระบบ New GFMIS Thai มาบันทึกขอมูลเปนฐานขอมูลของ
มหาวิทยาลัยฯ ผานระบบเครือขายสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ระบบงบประมาณ 
การเงิน พัสดุ และบัญชีกองทุน โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) เพ่ือใหหนวยงานสามารถนํา
ขอมูลไปดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป ดังภาพท่ี 3.2.18  

 

 
ภาพท่ี 3.2.17 แสดงการรวบรวมสําเนาหลักฐาน 

 

  
ภาพท่ี 3.2.18 แสดงการบันทึกขอมูลเปนฐานขอมูลของมหาวิทยาลัยฯ 

ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหา และขอเสนอแนะ  
 

ลําดับ ปญหา แนวทางแกไขปญหา ขอเสนอแนะ 
1 สํา เนาหลักฐานการ

จัดทําขอมูลหลักผูขาย
มีจํานวนมาก 

จัดเอกสารใหเปนระเบียบเพ่ือใหงายตอการคนหาและใชงาน 
- จําแนกประเภทและจัดหมวดหมูของเอกสาร 
- เรียงลําดับเอกสารจากความใหม-เกา  
- จัดระเบียบเอกสารตามป และประเภทของเอกสาร  

เพ่ิมสถานท่ีในการ
จัดเก็บเอกสาร 

2 การบันทึกขอมูลเพ่ือ
เปนฐานขอมูลผิดพลาด 

- แจงผูดูแลระบบแกไขขอมูลใหถูกตอง 
- จัดใหมีเจาหนาท่ีทําหนาท่ีตรวจทาน เพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียดใหรอบคอบ 

ดําเนินการแกไข
และบันทึกขอมูล
อีกครั้ง 

016982989209  Mr Sanya Thatsee             0340585       เพื่อการเกษตรและสหกรณก์ารเกษตร 
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เอกสารอางอิง 
 

ระบบเครือขายสารสนเทศของกระทรวงการคลงั กรมบัญชีกลาง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS Thai) URL: https://portal.gfmis.go.th 

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

ระบบเครือขายสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ 
และบัญชีกองทุน โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) 

คูมือการปฏิบัติงานระบบจัดซ้ือจัดจาง ผานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส
ใหม (New GFMIS Thai) กรมบัญชีกลาง กองระบบการคลังภาครัฐ กลุมงานกํากับและพัฒนาระบบงาน 
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ประวัติของผูเขียน 
 

ช่ือ-สกุล  นางสาวธนิสรณ  สุขพรอม 

ท่ีอยู  บานเลขท่ี 144/49 หมู 6 ตําบลสระแกว อําเภอเมือง จังหวัดกําแพงเพชร 62000 

โทรศัพท 095-3599191 

อีเมล  Hooki19@hotmail.com 

ประวัติการศึกษา 
 พ.ศ. 2543-2545 
  มัธยมศึกษาตอนตน 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 
  ตําแหนง   : นักวิชาการพัสดุ (ลูกจางชั่วคราว) 
  หนวยงาน : งานพัสดุ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 13 ก.พ. 2555-8 พ.ย. 2555 
  ตําแหนง   : นักวิชาการพัสดุ (พนักงานราชการ) 
  หนวยงาน : งานพัสดุ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 8 พ.ย. 2555-ปจจุบัน 
  ตําแหนง   : นักวิชาการพัสดุ ชํานาญการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
  หนวยงาน : งานพัสดุ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจดัทําขอมูลหลักผูขาย 50 

 



เบอร์โทรศัพท์ 055-706555

งานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร

ต.นครชุม อ.เมือง จ.กำแพงเพชร 62000


