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ค ำน ำ 

 คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่องการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS บัญชี 3 มิติ)  การตัด
เงินเดือน  ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่งอาจารย์ประจ าสัญญาจ้าง  และลูกจ้างชั่วคราวสายสนับสนุน  

  เรียบเรียงเพ่ือใช้ตัดเงินเดือนผ่านระบบ  GFMIS  ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   
โดยอาศัยอ านาจตามมาตรา  31  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มหาวิทยาลัยฯ  เนื้อหาใน
เล่มนี้กล่าวถึงขั้นตอนการตัดเงินเดือน  ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่งอาจารย์ประจ าสัญญาจ้าง  และลูกจ้างชั่วคราว
สายสนับสนุน  เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน  และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางาน
ได้อย่างรวดเร็ว  ท าให้งานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือการตัดเงินเดือนเล่มนี้ 

  ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณหัวหน้ากลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดี
ตลอดมาและขอขอบคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนให้จัดท าคู่มือ   
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ส่วนที่  1  บริบทมหำวิทยำลัย 

ประวัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เป็นสถาบันอุดมศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  ตั้งอยู่เขตหมู่บ้าน วังยาง  หมู่ที่ 1  ต าบล
นครชุม อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร  มีเนื้อที่ 421 ไร่  58 ตารางวา  ปี  พ.ศ. 2516  มีมติคณะรัฐมนตรีอนุมัติ
ให้กรมการฝึกหัดครูจัดตั้งวิทยาลัยครูก าแพงเพชร  โดยสถาปนาขึ้น  เมื่อวันที่  29 กันยายน  พ.ศ. 2516   
  ในปี  พ.ศ. 2518  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518  ยกฐานะเป็น
สถาบันอุดมศึกษา  สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  ปีการศึกษา  2519  เปิดรับนักศึกษาภาคปกติรุ่นแรก   
โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จ านวน  392  คน  ซึ่งนักศึกษาได้รับการคัดเลือกจากสภาต าบลต่าง ๆ ในเขตจังหวัด
ก าแพงเพชรและจังหวัดตาก  ปี  พ.ศ. 2527  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  (ฉบับที่  2)  
มีผลให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิตสาขาวิชาชีพอ่ืนที่ไม่ใช่วิชาชีพครูได้  ในปีการศึกษา  2529  เปิดรับนักศึกษา 
ภาค กศ.บป. เป็นรุ่นแรก   
  เมื่อวันที่   14  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช   
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทานนามวิทยาลัยครูทั้ง 36  แห่งว่า “สถาบันราชภัฏ”  ปี  พ.ศ. 2538  
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศในราชกิจจานุเบกษา  ซึ่งมีผลให้
วิทยาลัยครูก าแพงเพชร  มีฐานะเป็นสถาบันราชภัฎก าแพงเพชร  ตั้งแต่วันที่  25  มกราคม  พ.ศ. 2538  ใน  
ปีการศึกษา  2541  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ภาคพิเศษ  หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชา
การบริหารการศึกษาเป็นรุ่นแรก ปีการศึกษา  2543  เปิดรับนักศึกษาภาคพิเศษ  ที่  อ าเภอแม่สอด  จังหวัดตาก  
ใช้สถานที่โรงเรียนสรรพ-วิทยาคมเป็นศูนย์การศึกษาเป็นรุ่นแรก  ปีการศึกษา  2544  จัดตั้งศูนย์ขยายโอกาส
อุดมศึกษาสู่ท้องถิ่นบนพ้ืนที่  600  ไร่  ที่สถาบันราชภัฏก าแพงเพชร  ขอใช้พื้นที่ของกรมป่าไม้  ตั้งอยู่ที่  ต าบลแม่
ปะ อ าเภอแม่สอด  จังหวัดตาก  และเปิดรับนักศึกษาภาคปกติเป็นรุ่นแรก  ในปีการศึกษา  2545  เปิดรับนักศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา  ภาคพิเศษ  หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา  และหลักสูตร
ครุศาสตร มหาบัณฑิต  สาขาวิชาหลักสูตรและการสอนเป็นรุ่นแรก  ปีการศึกษา  2546  พระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช  ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา  ใช้พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546  มีผลให้สถาบันราชภัฏอยู่ในโครงสร้างเดียวกับมหาวิทยาลัยใน
ส านั กงานคณะกรรมการการ อุดมศึกษา  ปี  พ .ศ .  2547  พระบาทสมเด็ จพระ เจ้ าอยู่ หั วทร งลง 
พระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  วันที่  9  มิถุนายน  พ.ศ. 2547  และประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา  ในวันที่   14  มิถุนายน  พ.ศ. 2547  จึงมีผลบังคับตั้งแต่วันที่   15  มิถุนายน  พ.ศ. 2547   
เป็นต้นไป  ท าให้สถาบันราชภัฏ  41  แห่งทั่วประเทศ  มีสถานภาพเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ”  มีความเป็นอิสระ
และเป็นนิติบุคคลเป็นส่วนราชการตามกฎหมาย  ว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการ
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อุดมศึกษากระทรวงศึกษาธิการ  ปี  พ.ศ. 2548  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ภาคพิเศษ  หลักสูตรครุศา
สตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการบริหารการศึกษา  สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน  และหลักสูตรศิลปะ 
ศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา  ณ  ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด  เป็นรุ่นแรก  ปี  พ.ศ. 2550  
เปิดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา  ภาคพิเศษ  หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการ
ปกครองท้องถิ่น  และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต   สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น   
ปี  พ.ศ. 2551  เปิดรับนักศึกษาภาคพิเศษ  ตามโครงการความร่วมมือกับกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต  สาขาการจัดการการคลัง  เป็นรุ่นแรก  โดยรับนักศึกษาที่เป็นบุคลากรองค์กร
ปกครองท้องถิ่นจากจังหวัดก าแพงเพชร  จังหวัดตาก  และจังหวัดสุโขทัย  ปี  พ.ศ. 2552  เปิดรับนักศึกษา
ปริญญาเอก  หลักสูตรดุษฏีบัณฑิต  สาขายุทธศาสตร์การบริหารและพัฒนา  (รุ่นแรก)  ปี  พ.ศ.  2557  เปิดรับ
นักศึกษาปริญญาเอก  หลักสูตรดุษฏีบัณฑิต  สาขาการบริหารการศึกษา  (รุ่นแรก) 

วิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ ปรัชญำ ค่ำนิยมหลัก พันธกิจ ประเด็นยุทธศำสตร์ และเป้ำประสงค์  

วิสัยทัศน์ของมหำวิทยำลัย  : 
  วิสัยทัศน์  20  ปี  (2561 - 2580)  :  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จะเสริมสร้างพลังปัญญา
ของแผ่นดิน  ให้ท้องถิ่นมีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน 

  วิสัยทัศน์  5  ปี  (2561 - 2565)  :  มหาวิทยาลัยที่มีความพร้อมในการเป็นสถาบันอุดมศึกษา
เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

อัตลักษณ์ของมหำวิทยำลัย  : 
  บัณฑิตมีจิตอาสา  สร้างสรรค์ปัญญา  พัฒนาท้องถิ่น 

ปรัชญำของมหำวิทยำลัย  : 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน  สร้างศักยภาพให้
เป็นขุมพลังแห่งปัญญา  พัฒนาท้องถิ่น  ผลิตก าลังคนที่มีความรู้ความสามารถ  และมีคุณธรรม โดยเน้นที่จิตส านึก
ในการรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ 
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ค่ำนิยมหลักของมหำวิทยำลัย  :  
  K - Knowledge  :  สร้างสรรค์ความรู้ใหม่ 
  P - Public Service and Productivity  :  ให้บริการชุมชน สังคมและมีผลิตภาพที่ดี 
  R - Responsibility  :  ยึดถือความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
  U - Unity  :  มีความรัก สามัคคีในองค์กร 

พันธกิจของมหำวิทยำลัย  : 
  1.  สร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่น 
  2.  ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3.  ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้  ทักษะ  และความสามารถในการคิด  การแก้ปัญหา 
การสร้างสรรค์และการสื่อสาร  ด้วยหลักคุณธรรม  คุณภาพและมาตรฐานระดับชาติ  และสากล 
  4.  บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมทีท่ันสมัย โปร่งใสดว้ยหลักธรรมาภิบาล 
 มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า  ต่อเนื่องและยั่งยืน 

เป้ำประสงค์ของมหำวิทยำลัย  : 
  1.  เพ่ิมขีดความสามารถ  สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน  และลดความเหลื่อมล้ าทางสังคม  
แก่ชุมชนและท้องถิ่น  ภายใต้บริบทของท้องถิ่นโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือเป็นที่พ่ึงของท้องถิ่น 
  2.  บัณฑิตครู  ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ  และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
  3.  บัณฑิตมีคุณภาพท่ีสร้างสรรค์สังคม 
  4.  ระบบบริหารจัดการที่ทันสมัยตามหลักธรรมาภิบาล  และเป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม 

ประเด็นยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย  : 
  1.  การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์พระราชา 
  2.  การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3.  การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสร้างสรรค์สังคม 
  4.  การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย  ได้มาตรฐาน  มีธรรมาภิบาล  และ
เป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของมหำวิทยำลัย 
  การแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  เป็นไปตามประกาศในราชกิจจานุเบกษาจัดตาม
กฎกระทรวง  จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จ านวน  ๑๐  หน่วยงาน  ประกอบด้วย  
คณะครุศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยี  
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  ส านักงานอธิการบดี  ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา  และประกาศมหาวิทยาลัย  เรื่อง  การ
แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ าแพงเพชร  จ านวน  ๕  หน่วยงาน  ประกอบด้วย  ส านักประกัน
คุณภาพการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด  บัณฑิตวิทยาลัย  ส านักบริการวิชาการและจัดหา
รายได้  และคณะพยาบาลศาสตร์  ในปี พ.ศ. ๒๕๖๒  เปลี่ยนสังกัดจากกระทรวงศึกษาธิการ  มาสังกัดกระทรวง
การอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

ส่วนที่  2  บริบทหน่วยงำน 

ประวัติส ำนักงำนอธิกำรบดี 
  ตามท่ี  สถาบันราชภัฏก าแพงเพชร  ได้เปลี่ยนสถานภาพมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2547  ตั้งแต่วันที่  15  มิถุนายน  พ.ศ. 2547  เป็นต้นมา  มีผลท าให้การ
แบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยใหม่เป็น  10  หน่วยงาน  และส านักงานอธิการบดี เป็นหนึ่งในหน่วยงาน
ดังกล่าว  ปัจจุบันส านักงานอธิการบดี  แบ่งโครงสร้าง  ประกอบด้วย  3  กอง  ได้แก่  กองกลาง  กองนโยบายและ
แผน  และกองพัฒนานักศึกษา  

  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  ประกอบด้วย  10  กลุ่มงาน  ได้แก่  กลุ่มงานธุรการ 
กลุ่มงานการเงิน  กลุ่มงานพัสดุ  กลุ่มงานเลขานุการ  กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ  กลุ่มงานประชาสัมพันธ์  
กลุ่มงานอาคารสถานที่  กลุ่มงานไฟฟ้าและอนุรักษ์พลังงาน  ซึ่งเป็นหน่วยงานสายสนับสนุนที่มีหน้าที่ให้บริการ  
สนับสนุน  ประสานงาน  และอ านวยความสะดวก  เพ่ือตอบสนองภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

ปรัชญำส ำนักงำนอธิกำรบดี  : 
  มีจิตบริการ  พัฒนาคน  พัฒนางาน  และใช้ทรัพยากรอย่างรู้ค่า 

วิสัยทัศน์ส ำนักงำนอธิกำรบดี  : 
  ส านักงานอธิการบดี  เป็นหน่วยงานที่มุ่งเน้นให้บริการ  พัฒนางาน  พัฒนาคน  ให้มีคุณภาพ 
และเป็นหน่วยงานต้นแบบของการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อมของมหาวิทยาลัย  และกลุ่มมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏภาคเหนือ ทั้ง  8  แห่ง 

พันธกิจส ำนักงำนอธิกำรบดี  : 
  1.  สร้างเครือข่ายความร่วมมือการด าเนินงานตามนโยบายส านักงานสีเขียว 
  2.  พัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
  3.  พัฒนางานด้านบริการ โดยการบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลัก  
ธรรมาภิบาล 
  4.  ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้  ความสามารถและมีจิตอาสา   
เพ่ือพัฒนาสังคม 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

ประเด็นยุทธศำสตร์ส ำนักงำนอธิกำรบดี  : 
  1.  พัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้เป็นผู้ถ่ายทอดความรู้ตามนโยบายส านักงานสีเขียว 
  2.  ยกระดับคุณภาพของบุคลากรทางการศึกษา 
  3.  พัฒนาระบบงานด้านบริการ  โดยการบริหารจัดการที่ดี  ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย  โปร่งใสด้วย
หลักธรรมาภิบาล 
  4.  ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  และนักศึกษาให้มีคุณธรรม  มีความรู้  ความสามารถ  และมีจิต
อาสาเพื่อพัฒนาสังคม 

เป้ำประสงค์ส ำนักงำนอธิกำรบดี  : 
  1.  บุคลากรสามารถถ่ายทอดความรู้ตามนโยบายส านักงานสีเขียว 
  2.  บุคลากรทางการศึกษา  มีคุณภาพและสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ  งานวิจัยและ
นวัตกรรม 
  3.  มีระบบการบริหารจัดการที่ดี  ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย  โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  4.  บุคลากรและนักศึกษามีคุณธรรม  มีความรู้  ความสามารถและมีจิตอาสา  เพื่อพัฒนาสังคม 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 

 

 

 

 

โครงสร้ำงกลุ่มงำนกำรเจ้ำหน้ำที่และนิติกำร 
                                                         กองกลาง ส านักงานอธกิารบดี 

นำงสำวคนึงนจิ สรรคพงษ์ 
(หัวหน้ำกลุม่งำนกำรเจ้ำหน้ำที่และนิติกำร 

นางสาวกรรณิกา อินแผลง นางสาวสุรีรัตน์ แกว้หร่าย 

บุคลากร 

นางสาวน ้าทิพย์ สังข์ทอง นางสาววรรณภา บุญมาก 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นายวิทยา ศรีนรคุตร นางสาวนฤชล เขื่อนยัง 

นิติกร 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

ส่วนที่ 3 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของระบบ GFMIS 

  การด าเนินงานด้านการปฏิรูประบบราชการไทยมีวัตถุประสงค์เพ่ือปรับเปลี่ยนแนวทางการ
ด าเนินงานของภาครัฐให้มีความโปร่งใสในการตัดสินใจ รวมทั้งมีวิธีท างานที่รวดเร็วและคล่องตัวเพ่ิมมากขึ้น เพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของสังคม ตลอดจนตอบสนองการบริหารประเทศที่ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง โดย
มุ่งเน้นกระจายอ านาจจากส่วนกลางไปสู่ระดับล่างและท้องถิ่น ในภาพรวมของการบริหารประเทศ รัฐบาลได้มี
นโยบายพัฒนาการบริหารงานให้ก้าวสู่แนวทางของรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government) เพ่ือให้รัฐบาล
อิเล็กทรอนิกส์เป็นกลไกส าคัญในการพัฒนากลยุทธ์และเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญในการปฏิรูประบบราชการไทย 
รวมถึงเป็นกลไกศูนย์กลางในการพัฒนาระบบงานทางอิเล็กทรอนิกส์ อ่ืน ๆ ในอนาคตส าหรับการบริหารงานด้าน
การคลัง รัฐบาลมีนโยบายด าเนินการปรับปรุงการบริหารงานด้านการคลังของภาครัฐให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากขึ้นโดยมุ่งเน้นที่เป้าหมายและผลลัพธ์ของการด าเนินงาน เพ่ือให้สามารถแปลงนโยบายและ
วิสัยทัศน์ของรัฐไปสู่การปฏิบัติจริง รวมถึงสามารถเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณะเพ่ือความโปร่งใสในการด าเนินงาน
จากแนวนโยบายดังกล่าว รัฐบาลจึงได้เร่งปฏิรูประบบการบริหารและการปฏิบัติงานทางด้านการเงินการคลังให้มุ่ง
สู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเป็นเครื่องมือในการบริหารทรัพยากรของประเทศอย่างมีประสิทธิภาพ โดยได้ริเริ่มให้มี 
“ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์” หรือ ระบบ GFMIS (Government Fiscal 
Management System) เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์ในการพัฒนาประเทศ  

  ซึ่ งทุกส่วนราชการทั่วประเทศได้ เริ่มน าระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) มาปฏิบัติงานแบบ Online Real Time ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2547 โดยเริ่มเบิกจ่ายตรง
ในระบบ GFMIS เพียงระบบเดียว ตั้งแต่วันที่ 1 มีนาคม 2548 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

ขั้นตอนกำรตรวจสอบและรวบรวมเอกสำรเพื่อเบิกจ่ำยเงินเดือนลูกจ้ำงช่ัวครำว 
 

 1. รวบรวมเอกสารใบเงินเดือน ทุกสังกัดของลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งอาจารย์ประจ าสัญญาจ้าง 
และลูกจ้างชั่วคราวสายสนับสนุน  (กระบวนการรวบรวมเอกสารใบเงินเดือนของแต่ละสังกัดให้แล้วเสร็จภายใน
วันที่ 8 ของเดือนถัดไป) ดังตัวอย่างดังนี้ 

(ตัวอย่างเอกสารใบเงินเดือน มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ด้านหน้า) 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

(ตัวอย่างเอกสารใบเงินเดือน มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ด้านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13 
 

     
 

คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

 2. ตรวจสอบเอกสารใบเงินเดือน ดังตัวอย่าง  เอกสารใบเงินเดือน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร ด้านหน้า-หลัง  ในหน้าที่ 11, 12  โดยมีรายละเอียดเบื้องต้นดังนี้ 

  ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งอำจำรย์ประจ ำสัญญำจ้ำง  
   - ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติงาน ทุกวันตามปฏิทิน  ให้ยกเว้นวันหยุดราชการ,  
  วันหยุดเสาร์, วันอาทิตย์  
   - ตรวจสอบวันที่ เดือน ปี  
   - ตรวจสอบการลงชื่อ อาจารย์ผู้ควบคุม/เจ้าหน้าที่ 
   - ตรวจสอบยอดเงินเดือน  
   - ตรวจสอบลงชื่อ ผู้รับเงิน  

  ลูกจ้ำงชั่วครำวสำยสนับสนุน  
   - ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติงาน ทุกวันตามปฏิทิน  ให้ยกเว้นวันหยุดราชการ,  
  วันหยุดประจ าเดือน, วันอาทิตย์  
   - ตรวจสอบวันที่ เดือน ปี  
   - ตรวจสอบการลงชื่อ อาจารย์ผู้ควบคุม/เจ้าหน้าที่ 
   - ตรวจสอบยอดเงินเดือน  
   - ตรวจสอบลงชื่อ ผู้รับเงิน  
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

  3. จ าแนกเอกสารใบเงินเดือนตามรหัสงบประมาณในการจ้างของงบประมาณปีนั้นๆ ดังตัวอย่าง
การขออนุมัติเบิกค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว  

(ตวัอย่างขออนุมัติเบิกค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว กรณีรายเดียว ถ้ากรณีมีหลายรายให้ใส่ครบทุกราย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  หมำยเหตุ : การจัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว จ านวน 3 ชุด  
    เอกสารชุดที่  1  เพ่ือแนบชุดใบเงินเดือน 
    เอกสารชุดที่  2  เพื่อส่งกลุ่มงานการเงินและบัญชี 
    เอกสารชุดที่  3  เพื่อเก็บเป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

  4. ตรวจสอบอัตราค่าจ้างให้ตรงกับค าสั่งจ้าง มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร พร้อมทั้งตรวจ
ความถูกต้องรายมือชื่อ ดังตัวอย่างค าสั่งจ้างต่อไปนี้ 

(ตัวอย่างค าสั่งจ้าง มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร) 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

ขั้นตอนกำรเบิกค่ำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว ผ่ำนระบบ GFMIS  

  1. คลิก 2 ครั้ง เพื่อเปิดการใช้งาน ดังตัวอย่าง ระบบ GFMIS ต่อไปนี้  

(ตัวอย่างลักษณะระบบ GFMIS) 

 
 

 

 

 

  2. เข้าสู่ระบบ  GFMIS  โดยใช้รหัสผู้ใช้งาน ดังตัวอย่างรูปต่อไปนี้  (รหัสตามงบประมาณการเบิก
ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว)  

(ตัวอย่างแสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบ) 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

เมื่อเข้าสู่ระบบจะปรากฏหน้าจอดังตัวอย่าง  จากนั้นคลิก  

(ตัวอย่างหน้าจอแสดงการเปิดใช้งาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ตัวอย่างหน้าจอแสดงแถบเมนูต่างๆ) 

 

 

 

แถบเมนู 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

ขั้นตอนกำร จัดท ำใบ กง.2 

 วิธีการเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย  กง.2 โดยมีขั้นตอนต่อไปนี้  

  1. เลือกที่แถบเมนู                               

  2. เลือกเมนู                                              ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

(ตัวอย่างแสดงการเลือกเมนู) 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏหน้าจอดังตัวอย่าง   
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

  3. กรอกรหัสกิจกรรม                                       (รหสังบประมาณตามค าสั่งจ้าง)  

จากนั้นคลิกเครื่องหมาย  

  4. กรอกชื่อผู้ขอเบิกเงิน  

  5. กรอกรายละเอียด เช่น  

  กรณตีัวอย่างเบิกจ่ายคนเดียว  

   - ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว  ประจ าเดือนมกราคม 2564  (นาย....................................)  
  กรณีตัวอย่างเบิกจ่ายหลายคน 

    - ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว  ประจ าเดือนมกราคม 2564 (กลุ่มนาย..............................)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. กรอกรหสักิจกรรมเช่น  501000015644 

4. จะขึน้ช่ือ ผูข้อเบิก น.ส. ....................... 

5. กรอกรายละเอียด เช่น  

     - ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว  ประจ าเดือนมกราคม 2564 นาย..........  
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

ตัวอย่ำงกรณีที่ใส่ข้อมูลครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4 

5 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

  6 เลือกเมนูเพ่ิมรายการ  

   6.1 กรอกรายละเอียด (รายละเอียดหมายเลข 5 ในหน้าที่ 20)    

   6.2 กรอกหน่วยนับ โดยการกด * จากนั้นพิมพ์ค าว่า เดือน และคลิก  

   6.3 กรอกรหัส GPSC โดยการกด * จากนั้นพิมพ์ค าว่า ตอบแทน และคลิก  

   6.4 กรอกรหัสผู้ขาย โดยการกด * จากนั้นพิมพ์ค าว่า มหาวิทยาลัย  และคลิก         

  เลือกมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

   6.5 กรอกเลขเอกสารอ้างอิง โดยใช้ เลขค าสั่งจ้าง 

   6.6 กรอกวันที่ตามเอกสาร โดยใช้ วันที่ในค าสั่งจ้าง 

   6.7 เลือก หมวดเงิน ที่เมนู           ค่าตอบแทนอ่ืน / ค่าจ้างประจ า 

   6.8 กรอก ราคา/หน่วย ตามจ านวนเงินที่ขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย 

   6.9 กรอกจ านวน (ให้พิมพ์เลข 1 เนื่องจากนับเป็นการเบิก 1 ครั้ง) เสร็จแล้วคลิก  

(ตัวอย่างการบันทึกการเบิกเงินเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1 

6.3 

6.2 

6.4 

6.6 

6.7 

6.8 

6.9 

6.5 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

  7. เมื่อกรอกรายระเอียดในข้อที่ 6 เรียบร้อยแล้ว คลิก  

(ตัวอย่างกรณีท่ีกรอกข้อมูลครบถ้วน) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  8. คลิก                    และคลิก              2  ครั้ง  ดังตัวอย่างดังนี้ 
 

(ตัวอย่างบันทึก/พิมพ์ และคลิก              ครั้งที่ 1 ) 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

  9. คลิก              จากนั้นจะปรากฏการขอเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย แบบ กง.2 เป็นไฟล์ 
Word ( แบบ กง.2) 

(ตัวอย่างการคลิก              ครั้งที่ 2) 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

ขั้นตอนกำรจัดรูปแบบ กง.2 ใน ไฟล์ Word 

  1. กด Ctrl+A  เพ่ือเลือกไฟล์งานทั้งหมด 

  2. จัดรูปแบบ  Font เป็น      

   3. จัดระยะห่างระหว่างบรรทัดและย่อหน้า   1.15  

  4. จัดรูปแบบหัวข้อกึ่งกลาง ดังตัวอย่างที่ กง.2 (ด้านหลัง) โดยการคลิกที่           

จากนั้นคลิก  

(ตัวอย่างการจัดรูปแบบหัวข้อ ด้านหลัง แบบ กง.2) 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

ขั้นตอนกำรจัดท ำใบ งบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงิน  

  1. เลือกที่แถบเมน ู                               

  2. เลือก                                          ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

(ตัวอย่างแสดงการเลือกเมนู) 

 

 

 

 

 

 

 
 

  3. คลิก                 เพื่อเพ่ิมข้อมูล   
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

   4. กรอกรายละเอียดผู้ขอเบิก  ชื่อ-นามสกุล ผู้ขอเบิก  และกรอก ต าแหน่ง  

  5. คลิก        ดังตัวอย่างดังนี ้

(ตัวอย่างการเพ่ิมรายการ) 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  6. คลิก                 จะข้ึนตามรูปตัวอย่างดังต่อไปนี้   

(ตัวอย่างการคลิก ค้นหา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาว......................... 

ต าแหนง่ .................... 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

  7. เลือก รายการที่บันทึก กง.2 เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย เช่นเบิกของ น.ส.ปาริชาติ ดังตาม
ตัวอย่าง และคลิก  

(ตัวอย่าง เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย ของ น.ส.ปาริชาติ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  

  8. คลิกเลือกรายการ จากนั้นคลิก   
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

  9. กรอกจ านวนใบส าคัญ ดังตัวอย่าง (จ านวนใบส าคัญรับเงินทั้งหมด)  

  10. คลิก                 จะปรากฏใบส าคัญรับเงินที่กรอกในข้อที่ 9 จากนั้นคลิก                  
อีกครั้ง ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

(ตัวอย่างกรอกจ านวนใบส าคัญ) 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

  11. คลิก   จากนั้นคลิก         2 ครั้ง จะปรากฏไฟล์ Word  

(ตัวอย่างการบันทึก/พิมพ์) 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

ขั้นตอนกำรจัดรูปแบบ งบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงินในไฟล์ Word 

  1. กด Ctrl+A  เพ่ือเลือกไฟล์งานทั้งหมด 

  2. จัดรูปแบบ  Font เป็น      

   3. จัดระยะห่างระหว่างบรรทัดและย่อหน้า   1.15  

  4. จัดรูปแบบต าแหน่ง – ชื่อ ตรงผู้ตรวจ ,ผู้จ่ายเงิน และหัวหนา้สถานศึกษา กึ่งกลาง ดังตวัอย่างดังนี้ 

(ตัวอย่างจัดรูปแบบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน) 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

ขั้นตอนกำรบันทึกกำรขอส่ง ฏีกำ 

  1. เลือกที่แทบเมนู                         

  2. เลือก                                    ดังตัวอย่างดังนี้ 

(ตัวอย่างบันทึกการขอส่ง ฏีกา) 

 

 

 

 

 

 

 

   

  3. คลิก            ดังตัวอย่างดังนี้       

(ตัวอย่างเพ่ิมรายการ)  
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

  4. คลิกหน้า เลขอ้างอิง ฏีกา  √  (ตามใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน)   ดังตัวอย่าง  

และคลิก                จากนั้นคลิก OK 

    (ตัวอย่างเลือกรายการ ฏีกาท่ีต้องการส่งเบิก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  5. เลื่อนหา เลขที่อ้างอิง และ ติ๊ก √  ข้างหน้าและคลิก                  

 

  

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 29 
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

   6. จะข้ึนไฟล์ บันทึกการรับ-ส่ง ฏีกา ดังตัวอย่างดังนี้ 

(ตัวอย่างบันทึกการรับ-ส่ง ฏีกา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หมำยเหตุ : เอกสารที่ใช้ส่งตั้งเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย (เงินเดือน) ที่ส่งกลุ่มงานการเงินและบัญชี 

ประกอบไปด้วยดังนี้ 
   1.1. บันทึกการรับ-ส่ง ฏีกา    

   1.2. งบหน้าใบส าคัญเบกิเงิน   

   1.3. ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง. 2  

   1.4. ขออนุมัติเบิกค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว  

   1.5. เอกสารใบเงินเดือน (ใบส าคัญรับเงิน)  

  1.6. ค าสั่งจ้าง มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
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คู่มือปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในระบบ GfMIS   (บัญชี  3  มิติ) กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 

ประวัติผู้เขียน 

 

 

ชื่อ – สกุล  :   นางสาวสุรีรัตน์  แก้วหร่าย 

ที่อยู่ปัจจุบัน  : 105/1 หมู่ 6 ต.สระแก้ว อ.เมือง จ.ก าแพงเพชร 

ประวัติกำรศึกษำ  :   ปี 2549 ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ.) 

 การบริหารธุรกิจ (การบัญชี) มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

สถำนที่ท ำงำน  : 

 

ประวัติกำรท ำงำน :   

กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ  กองกล  ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

1 กรกฎาคม พ.ศ. 2551 ปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่บัญชี                  

บริษัทมิตรก าแพงเพชรเทรดดิ้ง จ ากัด    

 2. 17 มิถุนายน พ.ศ. 2562 จนถึงปัจจุบัน ปฏิบัติงานต าแหน่งบุคลากร     

สังกัดกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

  


