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ก 

ค ำน ำ 

  คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง

และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซึ่งเป็นเอกสาร

แสดงเส้นทางการท างานตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการไว้ใช้ในการ

ปฏิบัติงานหลัก และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงานมี

ระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

  วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการขออนุมัติจ้างซ่อมแซม

รถยนต์ราชการและบันทึกประวัติการซ่อมบ ารุงรักษา ของหน่วยพัสดุ กองบริหารทรัพยากรเชียงราย 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเชียงราย เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน และเป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานและเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถ

ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

  อนึ่งคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ได้มีการตรวจสอบจากหัวหน้าหน่วยงานผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

และได้ปรับปรุง แก้ไข ตรวจสอบ ในการจัดท ามาแล้ว 

  สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา

และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เป็นอย่างยิ่งท่ีสนับสนุนและส่งเสริมให้มีการ

จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัดเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ผู้อ านวยการส านักงานบริหารมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเชียงราย ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร หัวหน้างานทรัพยากรมนุษย์ 

หัวหน้างานคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเชียงราย และเพ่ือร่วมงานทุกคน ที่เป็น

ก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี 
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การขออนมุตัิซอ่มยานพาหนะและบนัทกึประวตัิการซอ่มบ ารุงรกัษา 

 

ส่วนที่ 1 

บริบทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 

1.1 ประวัติความเป็นมาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จัดตั้งขึ้นเป็นสถาบันอุดมศึกษาระดับปริญญาครั้งแรก 
เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2518 โดยพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ.2518 
ใช้ชื่อว่า “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” และโอนวิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยเกษตรกรรมและ
วิทยาลัยต่าง ๆ ในสังกัดกรมอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการเข้ามาสังกัด ต่อมาพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนามว่า “ราชมงคล” เมื่อวันที่ 15 กันยายน 
พ.ศ.2513 พร้อมทั้ งมีพระราชบัญญัติ เปลี่ยนชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาเป็น  
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2532 ท าให้วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาได้รับการเปลี่ยนชื่อ
ใหม่เป็น “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” 

  ในระยะต่อมาได้มีการตราพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542 ซึ่งก าหนดให้
สถาบันการศึกษาที่เปิดสอนระดับปริญญาต้องเป็นนิติบุคคล ท าให้สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  
เ ริ่ มมีแนวคิด ในการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลั ยนิ ติบุ คคล กระทั่ ง เมื่ อ วันที่  18 มกราคม  
พ.ศ.2548  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  พ.ศ.2548 ได้ประกาศใน  

ราชกิจจานุเบกษาเป็นผลให้มีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลเกิดขึ้นใหม่ จ านวน 9 แห่ง  
เป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จัดการศึกษาด้านวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ 
ผลิตครูวิชาชีพ และให้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับอาชีวศึกษา มีโอกาสในการศึกษาต่อด้านวิชาชีพ  
เฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เป็น 1 ใน 9 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคล ซึ่งตั้งอยู่ทางตอนเหนือของประเทศไทย ใน 6 เขตจังหวัด ได้แก่ เชียงราย เชียงใหม่ น่าน 
ล าปาง ตาก และพิษณุโลก มีตราประจ าเป็นรูปวงกลมภายใต้มหาพิชัยมงกุฎ ภายในวงกลมเป็น  
รูปดอกบัวบาน 8 กลีบล้อมรอบ หมายถึง ทางแห่งความส าเร็จมรรค 8 และความสดชื่น เบิกบาน 
ก่อให้เกิดปัญญาแผ่ขจรไปทั่วสารทิศ ภายในดอกบัวเป็นตราพระราชลัญจกรบรรจุอยู่ หมายถึง 
สัญลักษณ์และเครื่องหมายประจ าองค์พระมหากษัตริย์ของรัชกาลที่ 9 ซึ่งพระองค์เป็นผู้พระราชทาน
นามว่า “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล” บนตรารูปวงกลมมีพระมหาพิชัยมงกุฎครอบและ  
มีเลข 9 อยู่ หมายถึง รัชกาลที่ 9 ด้านล่างของตราวงกลมท าเป็นกรอบโค้งรองรับชื่อ “มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา” คั่นปิดท้ายของกรอบด้วยลวดลายดอกไม้ทิพย์ประจ ายามทั้งสองข้าง 
หมายถึง ความเจริญรุ่งเรือง แจ่มใส เบิกบาน 

http://th.wikipedia.org/wiki/18_%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5
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การขออนมุตัิซอ่มยานพาหนะและบนัทกึประวตัิการซอ่มบ ารุงรกัษา 

 

 

ภาพที่ 1 ตราประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

1.2 เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 ปรัชญา :  

  นวัตกรรมเพ่ือชุมชน  

 วิสัยทัศน์ :  

  มหาวิทยาลัยชั้นน าด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ เพ่ือยกระดับ

คุณภาพชีวิต ของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน 

พันธกิจ : 

   1. จัดการศึกษาวิชาชีพ ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และผลิตครูวิชาชีพ ทั้งในระดับชาติ

และนานาชาติ โดยมุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ที่มีคุณธรรม จริยธรรม พ่ึงพาตนเองได้ และเป็นที่พ่ึง

ทางวิชาการให้กับสังคม และท้องถิ่น 

   2. ศึกษา วิจัย ที่เน้นการสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม ในระดับชาติและนานาชาติ 

   3. การบริการวิชาการ มุ่งเน้นถ่ายทอดองค์ความรู้และนวัตกรรม เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิต 

ของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน” 

   4. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อม เพ่ือธ ารงรักษาไว้ซึ่ง ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา 

สร้างสมดุล ของสังคมกับสิ่งแวดล้อม  

   5. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล เพ่ือสร้างความเชื่อมั่นให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับ

มหาวิทยาลัย น าไปสู่การพัฒนาอย่างมั่นคง และยั่งยืน 

 อัตลักษณ์ (Identity) : 

    บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็นฐาน 
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- บัณฑิตนักปฏิบัติ (Hands – On) 

- ใช้ทักษะที่มีเทคโนโลยีเป็นฐาน (Technology - Based Learning) 

- สร้างความเชี่ยวชาญวิชาชีพ (Professional Oriented) 
เอกลักษณ์ : 

   ภาพลักษณ์ที่ดีเป็นสิ่งส าคัญของทุกองค์กร การก าหนดเอกลักษณ์ที่ชัดเจนสามารถ

ใช้เป็นกรอบส าหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย เอกลักษณ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ประกอบด้วย อุตสาหกรรมเกษตร เกษตรปลอดภัย ความหลากหลายทางชีวภาพและความมั่นคง 

ทางอาหาร เทคโนโลยีและการจัดการเพ่ือชุมชน การค้าและบริการจัดการเทคโนโลยี วัฒนธรรม

ท้องถิ่นและนวัตกรรม อาหารสุขภาพและพันธุกรรมพืช เป็นกลไกส าคัญในการขับเคลื่อนและ  

สร้างความเข้าใจ ให้มีเป้าหมายเดียวกันสู่การเป็น “มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 
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1.3 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
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ส่วนที่  2  

บริบทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

2.1 ประวัติความเป็นมาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา วิทยาเขตเชียงราย จัดตั้งขึ้นเพ่ือเฉลิมพระเกียรติ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ ในวโรกาสฉลองสิริราชสมบัติ 50 ปี ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้จัดตั้ง
ขึ้นโดยได้รับการสถาปนาและวางศิลาฤกษ์ ในวันที่ 3 มกราคม พ.ศ.2539 เพ่ือกระจายโอกาสทาง
การศึกษาและพัฒนาสู่ท้องถิ่นโดยมุ่งเน้นเป้าหมายในพ้ืนที่ภาคเหนือตอนบน และพ้ืนที่เขตสี่เหลี่ยม
เศรษฐกิจ ตั้งอยู่ในเขตต าบลทรายขาว  อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย บนเนื้อที่ 5,000 ไร่ โดยใน
ระยะแรกได้ จัดการเรียนการสอนโดยใช้วิธีการฝากเรียนที่วิทยาเขตภาคพายัพ จังหวัดเชียงใหม่ แล้ว
จึงย้ายมาเปิด ท าการเรียน การสอนที่จังหวัดเชียงราย ในปีการศึกษา 2548 เป็นปีแรก ต่อมาได้ยก
ฐานะเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลคล เป็นวิทยาเขต 1 ใน 6 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนา ซึ่งตั้งอยู่ในเขตจังหวัดเชียงราย ปัจจุบันจัดการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรี ใน 2 
คณะ คือ คณะวิศวกรรมศาสตร์ และคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์  

2.2 แนวคิดการจัดตั้งของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

  เพื่อเป็นการกระจายโอกาสทางการศึกษาและการพัฒนาไปสู่ท้องถิ่นชนบทและเฉลิมฉลอง 

ในวโรกาส “กาญจนาภิเษก” พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชทรงครองราชย์ครบ 50 ปี 

ในปี พ.ศ. 2539 

     1 .  เป ็นสถานศึกษาสังกัดสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลมีพ้ืนที่ เป้าหมายด าเนินงาน  

ในเขตภาคเหนือตอนบน และในเขตเศรษฐกิจพิเศษ 4 ชาติที่ เรียกว่า “สี่ เหลี่ยมเศรษฐกิจ”  

ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

      2. เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่ งผลิตและพัฒนาก าลังคนระดับกลาง จนถึงระดับสูง 

ทางด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี และด้านบริการโดยสอดคล้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมของภาคเหนือตอนบนและประเทศ 

     3. เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งค้นคว้าทดสอบ ศึกษาทดลองและวิจัยพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ๆ

เพ่ือสนองความต้องการของตลาดแรงงานและสังคมภูมิภาค 

     4. เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งบริการทางวิชาการแก่ชุมชน ให้ค าปรึกษาและจัดฝึกอบรม  

ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและด้านบริการเพ่ือสนับสนุนโครงการพัฒนาต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในท้องถิ่น 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%8D%E0%B8%88%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81_%E0%B8%9E%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%98%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A_%E0%B9%92%E0%B9%95%E0%B9%93%E0%B9%99
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2
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     5. เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งเน้นการพัฒนาคุณภาพชีวิต และสิ่งแวดล้อมควบคู่ไปกับ  

การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและศิลปวัฒนธรรมให้คงอยู่และสืบทอดเป็นมรดกของท้องถิ ่น

ตลอดไป 

 6. เพื่อด าเนินการในกิจกรรม “โครงการอนุรักษ์ทรัพยากรพันธุ์พืชและสิ่งแวดล้อมใน

ท้องถิ่น” ในสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาสยามบรมราชกุมารี   

2.3 ปรัชญาการจัดการศึกษา   

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย มีความเชื่อมั่นว่าเทคโนโลยีในสาขาต่าง ๆ 

เป็นองค์ประกอบส าคัญในขบวนการศึกษาที่จะช่วยเสริ มสร้างมาตรฐานและคุณภาพของชีวิต 

เพ่ือเป็นก าลังส าคัญส าหรับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมไทย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ล้านนา เชียงราย จัดการศึกษามุ่งพัฒนาบุคคลให้มีความเจนจัดทางวิชาการ มีความเชี่ยวชาญเชิง

ปฏิบัติ และมีคุณสมบัติที่จ าเป็นตามลักษณะของงานอาชีพพร้อมที่จะท างานและปรับปรุงตนเอง ให้

ก้าวหน้าทันต่อวิวัฒนาการทางเทคโนโลยี รวมทั้งปลูกฝังความเป็นระเบียบวินัย และความประณีต 

ส านึกในจรรยาอาชีพ มีคุณธรรมและความรับผิดชอบต่อหน้าที่และสังคม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลล้านนา เชียงราย จัดการศึกษาโดยมุ่งเน้นพัฒนาก าลังคน ในค ากล่าว “สร้างคนสู้งาน เชี่ยวชาญ

เทคโนโลยี” 

2.4 วิสัยทัศน์  

 มหาวิทยาลัยผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติบนฐาน สร้างสรรค์ นวัตกรรม วิจัยวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีเพ่ือชุมชน สู่สากล 
2.5 พันธกิจ  

 1. จัดการศึกษาด้านวิชาชีพ ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี และ ด้านบริหารธุรกิจ เพ่ือผลิต

บัณฑิตนักปฏิบัติ (Hands-On) 

  2. สร้างงานวิจัยที่ทรงคุณค่าและให้บริการถ่ายทอดองค์ความรู้ ต่อยอดการประยุกต์   

ใช้ประโยชน์สู่สังคม ชุมชน ท้องถิ่น 

  3. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล โปร่งใส่ ตรวจสอบได้  

 4. สร้างความตระหนักในคุณค่า ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญา และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
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2.6 อัตลักษณ์ (Identity)  

   การพัฒนาทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและการบริหารจัดการธุรกิจ เพ่ือรองรับการ

ขยายตัวด้านการค้าและการบริการในพ้ืนที่แนวชายแดนในกรอบอนุภาคลุ่มน้ าโขง Tread and 

Service 

2.7 เป้าหมาย  

  1. มหาวิทยาลัยสามารถเพ่ิมจ านวนนักศึกษาได้ตามเป้าหมาย  

  2. มหาวิทยาลัยมีระบบกระบวนการและกลไกรองรับการพัฒนาก าลังคนนักปฏิบัติทั้งกลุ่ม

ในอุดมศึกษาและนอกอุดมศึกษา  

   3. มหาวิทยาลัยให้บริการถ่ายทอดองค์ความรู้ ต่อยอดการประยุกต์งานวิจัยเพ่ือใช้ประโยชน์  

สู่สังคม ชุมชน ท้องถิ่น และน ามาซึ่งรายได้เข้ามหาวิทยาลัยฯ  

  4. มหาวิทยาลัยเตรียมความพร้อมก่อนออกนอกระบบและสถานการณ์การเปลี่ยนแปลง 

  5. มหาวิทยาลัยตอบสนองต่อโครงการเกษตรอุตสาหกรรมส่งออกภาคเหนือ 

  6. ส่งเสริมศักยภาพสายสนับสนุนให้เติบโตในทิศทางท่ีควรเป็น 

  7. มหาวิทยาลัยมีการประเมินความดีความชอบ อย่างโปร่งใส่ ตรวจสอบได้  

  8. มหาวิทยาลัยจัดตั้งศูนย์ส่งเสริม คุณค่า ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญา และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 

2.8 สีประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

  สีขาว-แดง   

2.9 ดอกไมป้ระจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

  ดอกลีลาวดี   ชื่อวิทยาศาสตร์: Plumeria ssp 

2.10 สถานที่ตั้งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย  

  ตั้งอยู่ที่บริเวณ “นิคมแม่ลาว” กิโลเมตรที่ 799 เลขที่ 99 หมู่ 10 ถนนพหลโยธิน ต าบล

ทรายขาว อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 57120 มีพ้ืนที่รวมประมาณ 5,000 ไร่ ลักษณะพ้ืนที่เป็นพ้ืนที่

ภูเขา 3,500 ไร่ และเป็นพ้ืนที่ราบ 1,500 ไร่ โดยมีพ้ืนที่ใช้สอยปัจจุบัน 740 ไร่ 2 งาน 18 ตารางวา มี

ลักษณะภูมิประเทศเป็นพื้นที่ราบต่อเนื่องกับพ้ืนที่ลาดเชิงเขา  

เบอร์โทรศัพท์ 0-5372-3979 เบอร์โทรสาร 0-5372-3977-8  
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เว็บไซต์: www.chiangraicampus.rmutl.ac.th 

ภาพที่ 3 ผังแม่บท มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

2.11 โครงสร้างหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

 โครงสร้างหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย มีการแบ่งส่วน

งาน ดังภาพที่ 4 ประกอบด้วย 

 2.11.1 ส านักงานบริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย มีงานที่สังกัด

ดังนี้ 

  (ก) งานบริหารทั่วไป 

  (ข) งานวิเทศสัมพันธ์ 

  (ค) งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 

  (ง) ศูนย์วัฒนธรรม 

  (จ) งานประชาสัมพันธ์ 

  (ฉ) งานศูนย์พัฒนาทักษะวิชาชีพ 

  (ช) โครงการพระราชด าริและโครงการพิเศษ 

  (ซ) งานประกันคุณภาพ 

  (ฌ) งานตรวจสอบภายใน 

http://www.chiangraicampus.rmutl.ac.th/
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 2.11.2 หน่วยงานสนับสนุนวิชาการ 

  (ก) กองการศึกษาเชียงราย 

 - งานวิชาการ 

 - งานกิจการนักศึกษา 

 - งานวิจัยและบริการวิชาการ 

 - งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 (ข) กองบริหารทรัพยากรเชียงราย 

  - งานยุทธศาสตร์และแผน 

  - งานทรัพยากรมนุษย ์

  - งานบริหาร 

  - งานบริการ 

 2.11.3 หน่วยงานวิชาการ 

  (ก) คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

   - สาขาวิศวกรรมไฟฟ้า 

   - สาขาวิศวกรรมโยธาและสิ่งแวดล้อม 

   - สาขาวิศวกรรมอุตสาหการ 

   - สาขาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 

(ข) คณะบริหารธุรกิจและศิลปะศาสตร์ 

 - สาขาการบัญชี 

 - สาขาบริหารธุรกิจ 

 - สาขาศิลปะศาสตร์ 

 (ค) สาขาวิทยาศาสตร์ 
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ภาพที่ 4  โครงสร้างงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

ฝ่ายบริหาร มีหน่วยงาน 3 งาน คือ หน่วยการเงิน หน่วยพัสดุ  และหน่วยบัญชี   

มีหน้าที่ด าเนินการด้านพัสดุ การเงิน และบัญชี ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย  

เป็นหน่วยงานสนับสนุนในแผนงานบริหารจัดการ ส่งเสริมด าเนินการภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย  

ด้านการจัดการเรียนการสอน การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การวิจัยและ  

ผลงานวิชาการ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

2.12 โครงสร้างการบริหารงานกองบริหารทรัพยากร เชียงราย 

 การบริหารงานของกองบริหารทรัพยากร เชียงราย จะมีผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร

เชียงราย เป็นผู้บังคับบัญชา ท าหน้าที่ก ากับดูแลและบังคับบัญชารองฝ่ายจ านวน 5 งาน คือ  

หัวหน้างานยุทธศาสตร์และแผน หัวหน้างานทรัพยากรมนุษย์ หัวหน้างานคลังและพัสดุ หัวหน้างาน

ทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ และหัวหน้างานบริการ ดังภาพที่ 5  
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ภาพที่ 5 โครงสร้างการบริหารงานกองบริหารทรัพยากรเชียงราย 

2.13 โครงสร้างการปฏิบัติงานงานคลังและพัสดุ  

 งานคลังและพัสดุ หัวหน้างานอยู่ในระดับช านาญการพิเศษ ควบคุมบุคลากร จ านวน 9 คน  

เป็นบุคลการปฏิบัติงานพัสดุ จ านวน 4 คน บุคลากรที่ปฏิบัติงานงานการเงิน 4 คน และบุคลากรที่

ปฏิบัติงานบัญชี 1 คน  

 งานพัสดุพัสดุ มีภารกิจและหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้าง งบด าเนินงาน  

งบลงทุน งานตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี งานจ าหน่ายพัสดุ งานเบิกจ่ายพัสดุ การด าเนินงานของ

หน่วยพัสดุต้องด าเนินงานให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งมีผู้ปฏิบัติงาน จ านวน 5 คน มีหัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ ระดับช านาญการพิเศษ จ านวน 1 ท่าน เป็นหัวหน้างาน พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา

จ านวน 2 คน และพนักงานราชการ 2 คน ดังภาพที่ 6 
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ภาพที่ 6 โครงสร้างการปฏิบัติงานงานคลังและพัสดุ 

2.14 โครงสร้าง ขอบเขตและภาระงานที่รับผิดชอบของหน่วยพัสดุ ดังภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7 โครงสร้างขอบเขตและภาระงานที่รับผิดชอบของหน่วยพัสดุ 
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นางมะลิวัลย์    อยู่อินทร์   หัวหน้าหน่วยพัสดุ (พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา) 

ภาระหน้าที่ : วางแผนการปฏิบัติงานและก าหนดนโยบายตามภาระงานหน่วยพัสดุ  

                       ให้เป็นไปตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัยฯ 

    : การจัดซื้อจัดจ้างงานจ้างเหมาบริการ โดยวิธี  E-bidding 

  : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  : การจัดเตรียมวัสดุการเรียนการสอน ส าหรับคณะวิศวกรรมศาสตร์ และ  

สาขาวิทยาศาสตร์ 

  : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อในระบบ ERP 

  : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกการตรวจรับ ในระบบการจัดซื้อจัด

จ้างภาครัฐ (e-GP) 

  : จัดท าเอกสารเบิกจ่ายประจ าเดือนส่งงานการเงิน 

  : ให้ค าแนะน าปรึกษาการปฏิบัติงานในระบบ ERP 

  : ให้ค าปรึกษา แนะน า/แก้ไขปัญหา ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 

นางสาวรัตนา    อุมาลี เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบริหาร (พนักงานราชการ) 

 ภาระหน้าที่ : การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  : การจัดเตรียมวัสดุการเรียนการสอน ส าหรับคณะบริหารธุรกิจและศิลป

ศาสตร์ กองบริหารทรัพยากรเชียงราย กองการศึกษา ส านักงานรอง

อธิการบดี  

  : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อในระบบ ERP 

  : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกการตรวจรับ ในระบบการจัดซื้อจัด

จ้างภาครัฐ (e-GP) 

  : ควบคุมการลงทะเบียนวัสดุและเบิกจ่ายวัสดุส่วนกลาง 

  : ให้ค าปรึกษา แนะน า/แก้ไขปัญหา ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 

  : งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นางสาวจินดา   เชื้อเมืองพาน  นักวิชาการพัสดุ ระดับช านาญการ (พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา) 

 ภาระหน้าที่  : งานจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 : การค านวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวร 
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  : งานจัดเก็บทะเบียนคุมทรัพย์สินในแฟ้มทะเบียนคุมทรัพย์สินและเอกสาร 

  จัดซื้อครุภัณฑ์ 

  : งานคืนค้ าหลักประกันสัญญา 

   : งานซ่อมครุภัณฑ์ 

   : จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ด้วยโปรแกรม ERP 

   : จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในโปรแกรม ERP 

   : สร้างหลักผู้ขายให้โหลดข้อมูลผู้ขาย GFMISที่คลังจังหวัด เพ่ือรอการ 

                                 อนุมัติผู้ขาย 

: การเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS 

   : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อในระบบ e-GP 

   : ลงข้อมูลครุภัณฑ์และค านวณค่าเสื่อม ราคาประจ าปี ค่าเสื่อมราคาสะสม    

                                 มูลค่าสุทธิ  ส่งงานบัญชี 

   : วางแผนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

   : งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

   : งานจ าหน่ายครุภัณฑ์ 

  : ประชุมกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

: ตรวจสอบข้อมูลครุภัณฑ์และค านวณค่าเสื่อม ราคาประจ าปี ค่าเสื่อม 

  ราคาสะสม   มูลค่าสุทธิ  ส่งงานบัญชี 

 : ให้ค าปรึกษา แนะน า/แก้ไขปัญหา ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 

  : งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นางสาวคนึงนาฏ  เหมือนสิงห์  นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ (พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา) 

 ภาระหน้าที่ : จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้าง  

  : การจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้าง ในระบบ e-bidding 

  : จัดท าร่างสัญญาจ้าง พร้อมเอกสารแนบท้ายสัญญา 

  : การบริหารสัญญางานก่อสร้าง 

   : หนังสือเชิญประชุมและจัดส่งหนังสือเชิญประชุม 

   : จัดท าบันทึกรายงานการประชุมของผู้ควบคุมงานและตรวจการจ้าง 

: จัดท าหนังสือเร่งรัดการปฏิบัติงาน เมื่อส่งมอบงานช้ากว่าแผนงาน 

: ส่งท าหนังสือโต้ตอบงานก่อสร้าง 
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         : จัดท าบันทึกข้อความการแก้ไขสัญญาจ้าง กรณีมีงานลด- งานเพ่ิม 

         : จัดท าใบตรวจการจ้าง 

         : แจ้งการเรียกค่าปรับ 

         : จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

   : งานการเบิกพัสดุ 

   : เบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

  : ให้ค าปรึกษา แนะน า/แก้ไขปัญหา ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 

  : งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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ส่วนที่ 3 

การขออนุมัติจ้างซ่อมแซมรถยนต์ราชการและบันทึกประวัติการซ่อมบ ารุงรกัษา 
 

กระบวนการขออนุมัติจ้างซ่อมแซมรถยนต์ราชการและบันทึกประวัติการซ่อมบ ารุงรักษา 

การขออนุมัติจ้างซ่อมแซมรถยนต์ราชการและบันทึกประวัติการซ่อมบ ารุงรักษา ตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 ให้หน่วยงานของ

รัฐมีการควบคุมดูและพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า

และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 212 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุ

ที่อยู่ในครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่

เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย รวมทั้งในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุดให้หน่วยงานของรัฐ

ด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพใช้งานได้โดยเร็ว  

ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ

ในรายงานขอจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ข้อ 24 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ 22 ให้

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 

กระบวนการซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ราชการ ให้ด าเนินการครบถ้วนและถูกต้องตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเชียงราย เป็นการด าเนินการโอยอ้างอิงจากระเบียบที่เกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่

พัสดุหรือผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุจะต้องจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างต้องค านึงถึงวัตถุประสงค์การใช้งาน

เป็นส าคัญ ซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวางแผนการด าเนินงานและมีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานที่จะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเพ่ือ

เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล และจะท าให้เกิดความโปร่งใสในการด าเนินการจัดจ้าง ซึ่งในแต่ละ

ขั้นตอน อ้างอิงพระราชบัญญัติระเบียบ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน เป็นหลักเกณฑ์ในการที่ถูกต้อง 
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ค านิยามศัพท์ 

 

ที่ใชใ้นการคืนหลักประกันสัญญา 
หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน

ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณองค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม

รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับ

ของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของ

รัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้

ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ

หน่วยงานของรัฐ 

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง

ออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

สัญญาจ้าง หมายความว่า สัญญาจ้างงานก่อสร้าง งานเคลื่อนย้ายอาคาร งานดัดแปลง 

งานต่อเติม งานรื้อถอน และงานซ่อมแซม เป็นการท าสัญญาข้อสัญญาหรือข้อตกลงที่เป็นหนังสือ ซึ่ง

บุคคลหนึ่งเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” ตกลงรับจ้างท างานก่อสร้างให้แก่อีกฝ่ายหนึ่งซึ่งเรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” 

พนักงานขับรถ หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างหรือบุคคลซึ่งจ้างไว้ในต าแหน่ง

พนักงานขับรถของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเชียงราย หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ขับรถ

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเชียงราย 

การบ ารุงรักษา หมายความว่า การดูและตรวจสอบรถยนต์ราชการให้มีสภาพสมบูรณ์ 

เพ่ือยืดอายุการใช้งาน 

ซ่อมแซมพัสดุ หมายความว่า ซ่อมแซม ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง รวมถึงพัสดุที่มีความ

คงทนเกินกว่า 1 ปี 
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ขั้นตอนการขออนุมัติจ้างซ่อมแซมรถยนต์ราชการและบันทึกประวัติการซ่อมช ารุงรักษา มีข้ันตอนดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

  

 

       

            

        

 

 

 

             

 

 

 

ภาพที่  แผนภูมิข้ันตอนการขออนุมัติจ้างซ่อมแซมรถยนต์ราชการและบันทึกประวัติการซ่อม

บ ารุงรักษา 

 

เริ่ม 

 
1. การตรวจสอบรายการอนุมัติ 

 
 

2. การประเมินราคาซ่อมบ ารุงรักษา 

 

 
3. การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

4. การจัดท าใบสั่งจ้าง 

สิ้นสุด 

 

 

 

5. การตรวจรับรถยนต์ราชการ 

 

6. การตั้งเบิก 

 

7. การบันทึกประวัติการซ่อมบ ารุงรักษา 
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ขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบรายการอนุมัติ 
 การตรวจสอบรายการอนุมัติ เมื่อหน่วยยานพาหนะ งานบริการ ได้ด าเนินการน ารถยนต์

ราชการไปตรวจเช็คสภาพ หากพบความผิดปกติของรถยนต์ไม่พร้อมใช้งาน มีปัญหาหรือครบรอบการ

น ารถเข้าตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุงรักษา ให้พนักงานขับรถยนต์น ารถเข้าประเมินราคาการซ่อมบ ารุง หน่วย

ยานพาหนะ จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติซ่อมบ ารุงโดยระบุรายละเอียดการซ่อมและประวัติการ

ซ่อมให้ครบถ้วน ขอความเห็นชอบเสนอ ผู้อ านวยการส านักงานบริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลล้านนาเชียงราย พิจารณาอนุมัติ  ดังภาพที่  8 ถึงภาพท่ี 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติซ่อมรถยนต์ราชการ 
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ภาพที่ 9 ตัวอย่างรายงานบันทึกงาน 
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ภาพที่ 10 ตัวอย่างรายงานการตรวจสอบรถยนต์ราชการ 
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ภาพที่ 11 ตัวอย่างใบประเมินราคา 
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ภาพที่ 12 ตัวอย่างประวัติการซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ราชการ 
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ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบระยะประกัน 

 เมื่อได้รับการอนุมัติให้ซ่อม เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบระยะประกันความช ารุดบกพร่องใน

ระบบบริหารทรัพยากร (ERP) เพ่ือตรวจสอบวันครบก าหนด หากยังอยู่ในระยะประกันให้น ารถยนต์

เข้าศูนย์ซ่อม ที่จัดซื้อกับคู่สัญญา 

 

ขั้นตอนที่ 3 การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

 เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ในระบบบริหารทรัพยากร (ERP) และ

ในกรณีที่วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งเกิน 5,000 บาท ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการ

ทางอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) และจัดท า PO ในระบบ New 

GFMS Thai ดั้งนี้ 

3.1 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างในระบบทรัพยากร (ERP) 

3.1.1 จัดท ารายละเอียดผู้จัดจ าหน่าย (ผู้ขาย) กรณีที่ยังไม่มีผู้ขายในระบบ 

3.1.2 จดัท าข้อมูลก าหนดวันส่งพัสดุ 

3.1.3 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

3.1.4 จัดท ารายงานวัสดุที่ขออนุมัติจ้าง 

3.1.5 บันทึกข้อมูลผังบัญชีตามที่การเงินตัดยอดให้ และตรวจสอบบัญชีแยก

ประเภทให้ถูกต้องและครบทุกรายการ 

3.1.6 ตรวจสอบงบประมาณ รายการวัสดุ การค านวณภาษีมูลค่าเพ่ิม และมูลค่า

รวมให้ถูกต้อง 

3.1.7 ท าการโพสต์งบประมาณในระบบ ERP เพ่ือตัดยอดเงินงบประมาณที่ใช้ 

3.1.8 ตรวจสอบรายการใบสั่งจ้าง 

3.1.9  พิมพ์ใบสั่งจ้าง 

3.1.10 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนามผู้สั่งจ้าง และเจ้าหน้าที่พัสดุ ลงนามผู้ออก

ใบสั่งจ้าง  

3.1.11 ส่งใบสั่งจ้างให้ร้านค้า ผู้รับจ้าง  

3.1.12 ด าเนินการตรวจรับให้ถูกต้อง ตามใบสั่งจ้าง 

3.1.13 ถ่ายรูปรายการซ่อม กรณีวงเงินในการจัดจ้างตั้งแต่ 10.000 บาทขึ้นไป 

(ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องแนวปฏิบัติการ

ส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายและการบริหารงานพัสดุ ประกาศ ณ วันที่ 

1 ตุลาคม 2561) 
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3.1.14 ด าเนินการตรวจรับ 

3.1.15 จัดท าใบส าคัญตั้งหนี้ 

3.1.16 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขออนุมัติเบิกจ่าย 

3.1.17 ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้หน่วยการเงินในทะเบียนคุมใบว. 

3.2 กรณีท่ีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งเกิน 5,000 บาท ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) โดย

วิธีเฉพาะเจาะจง เงื่อนไข : (ข) ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

3.2.1 หน่วยจัดซื้อเพ่ิมโครงการ 

3.2.1.1 ระบุข้อมูลโครงการ 

3.2.1.2 ระบุรายการสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง 

3.2.1.3 ระบุก าหนดความต้องการ เลือก เฉพาะเจาะจง 

3.2.2 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

3.2.2.1 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง โดยบันทีกรายงานขอซื้อขอจ้าง 

3.2.2.2 แต่ งตั้ งคณะกรรมการ  โดยบันทึกข้อมูลร่ า งค าสั่ งแต่ งตั้ ง

คณะกรรมการ 

3.2.2.3 บันทึกเลขท่ีวันที่ของหนังสือขอซื้อขอจ้าง 

3.2.2.4 บันทึกวันที่ของค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

3.2.2.5 บันทึกวันที่ของการอนุมัติ (อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้างและลง

นามในประกาศเชิญชวน) 

3.2.2.6 พิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

3.2.3  จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

3.2.3.1 จัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน 

3.2.3.2 บันทึกราชื่อผู้ที่ได้รับคัดเลือก 

3.2.4  รายชื่อผู้เสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ 

3.2.4.1 การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ 

3.2.4.2 การพิจารณาการเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ 

3.2.5  จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

3.2.5.1 จัดท าผู้ชนะเสนอราคา 

3.2.5.2 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

3.2.5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน 



 27 การขออนมุตัิจา้งซอ่มแซมรถยนตร์าชการและบนัทกึประวตัิการซอ่มบ ารุงรกัษา 

3.2.5.4 ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 

3.2.5.5 พิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เสนอผู้อ านวยการส านักงาน

บริหาร มทร.ล้านนาเชียงราย ลงนามในประกาศผู้ชนะเสนอราคา 

3.2.5.6 บันทึกเลขท่ี วันที่ ของหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

3.2.5.7 บันทึกเลขท่ี วันที่ ของค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

3.2.5.8 บันทึกวันที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

3.2.5.9 บันทึกวันที่อนุมัติ 

3.2.5.10 พิมพ์รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง เสนอ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ อนุมัติ 

3.2.5.11 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้น

เว็บไซต์ 

3.2.6 จัดท าร่างสัญญา 

3.2.6.1 บันทึกข้อมูลในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรอกข้อมูล รายละเอียด ในใบสั่ง

ซื้อสั่งจ้าง 

3.2.6.2 พิมพ์ ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนามผู้สั่งซื้อสั่งจ้าง 

3.2.7 บันทึกการตรวจสอบหลักประกันสัญญา 

3.2.8 บันทึกข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 

3.2.8.1 น าข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์และยืนยันข้อมูล 

3.2.9  การบริหารสัญญา 

3.2.9.1  บันทีกส่งมอบงาน 

3.2.9.2 บันทึกตรวจรับงาน 

3.2.9.3 บันทึกจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

3.3 จัดท า PO ในระบบ New GFMS Thai 

3.3.1  รับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จากจากหน่วยจัดซื้อ เพ่ือลงทะเบียนในสมุดทะเบียนรับ 

3.3.2 ตรวจสอบเอกสารตัดยอด รหัส งบประมาณ บัญชีแยกประเภท และ

ความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร 

3.3.3 ก่อนบันทึกรายการให้แยกประเภทเพ่ือบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เช่น บันทึก

ใบสั่งซื้อสั่งจ้างกรณีปกติ (บส.01) /บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแบบไม่แน่นอน 

(บส.04) 

3.3.4 การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างกรณีปกติ (บส.01) 
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3.3.4.1 บันทึกรายการสั่งซื้อสั่งจ้าง 

3.3.4.2 ค้นหาเลขอ้างอิงจากระบบ e-GP 

3.3.4.3 กรอกเลขท่ีโครงการและเลขที่คุมสัญญาในระบบ e-GP 

3.3.4.4 กรอกข้อมูลทั่วไป และรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

3.3.4.5 จัดเก็บข้อมูลลงในตารางและจ าลองข้อมูล 

3.3.4.6 ท าการบันทึกข้อมูล เสร็จแล้วจะได้เลขที่เอกสารขึ้นต้นด้วยเลข 

4xxxxxxxxx 

3.3.4.7 พิมพ์ใบสั่งซื้อ SAB R/3 ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า เพ่ือแนบเอกสารตั้งเบิก 

3.3.4.8 ลงเลขที่เอกสารขึ้นต้นด้วยเลข 4xxxxxxxxx ในสมุดทะเบียนคุม 

GFMIS 

3.3.5  การตรวจรับใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ GFMIS (บร.01) 

3.3.5.1 ค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อในระบบ GFMIS ที่ข้ึนต้นด้วยเลข 4xxxxxxxxx 

3.3.5.2 เลือกเอกสารเพ่ือตรวจรับ ตรวจสอบวันที่ผ่านรายการ และจ าลอง

ข้อมูล 

3.3.5.3 ท าการจ าลองมูลแล้วจะได้ เลขที่ ใบรับพัสดุขึ้นต้นด้วยเลข 

6xxxxxxxxx 

3.3.5.4 ลงเลขที่เอกสารขึ้นต้นด้วยเลข 6xxxxxxxxx ในสมุดทะเบียนคุม 

GFMIS 

3.3.6  การยกเลิกใบสั่งซื้อสั่งจ้างกรณีปกติ (บส.01) 

3.3.6.1 กรอกเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS ที่ขั้นต้นด้วยเลข 4xxxxxxxxx 

เพ่ือยกเลิก 

3.3.6.2 พิมพ์ใบสั่งซื้อ SAB R/3 ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ที่แสดงสถานะยกเลิก 

3.3.6.3 ลงเลขที่ เอกสารยกเลิกขึ้นต้นด้วยเลข 4xxxxxxxxx ในสมุด

ทะเบียนคุม GFMIS 

  3.3.7 พิมพ์รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ระเภทรายวัน ดังเอกสารแนบ 1 
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เอกสารแนบ 1 รายงานใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ประเภทรายวัน ในระบบ New GFMIS Thai 

ขั้นตอนที่ 4 การตั้งเบิก 

 เอกสารที่ต้องแนบในการเบิกจ่าย ดังนี้ 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติซ่อมแซมครุภัณฑ์จากหน่วยงานรับผิดชอบพัสดุ 

2. รายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ ERP และระบบ e-GP 

3. ใบสั่งซื้อ/จ้าง 

4. รายงานตรวจรับจากคณะกรรมการ 

5. บันทึกใบส าคัญตั้งหนี้ 

 

ขั้นตอนที่ 5 การบันทึกประวัติงานซ่อม 

 ให้บันทึกประวัติซ่อมทุกครั้งที่มีการขออนุมัติซ่อม โดยบันทีกรายละเอียดในระบบ ERP 

เพ่ือให้ทราบประวัติในการซ่อมครั้งต่อไป 

  

ปัญหาและอุปสรรค  

 มีการซ่อมพัสดุในแต่ละปีงบประมาณค่อนข้างสูง และครุภัณฑ์มีสภาพเก่า ท าให้พัสดุบาง

รายการไม่สามารถซ่อมได้ เนื่องจากงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรมีจ ากัด จึงต้องพิจารณาในแต่ละ

ประเภทว่าเห็นควรซ่อมอะไรก่อน จึงท าให้ไม่สามารถด าเนินการตามแผนที่ก าหนดไว้ 
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แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะ 

 เห็นควรมีการจัดสรรเงินในการซ่อมแซมครุภัณฑ์ หรือตรวจสอบในแต่ละปีว่าหน่วยงาน

ไหนที่มีครุภัณฑ์ช ารุด และจะสามารถซ่อมได้หรือไม่ จะได้มีการวางแผนจัดสรรงบประมาณในการซ่อม

ครั้งต่อไป 
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ประวัติผู้เขียน 

 
ชื่อ   นางสาวจินดา เชื้อเมืองพาน 

ที่อยู่   100 หมู่ 8  ต.ป่าก่อด า  อ.แม่ลาว  จ.เชียงราย  57250 

โทรศัพท์  095 4463216 

อีเมล์   jindagm@gmail.com 

ประวัติการศึกษา  บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการบัญชี มหาวิทยาลัยราชภัฎเชยีงราย (2546) 

ประสบการณ์ท างาน พ.ศ. 2547-2555 

   ต าแหน่ง        :  เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด 

   หน่วยงาน      :  งานพัสดุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  

                     เชียงราย 

   พ.ศ. 2555- ปัจจุบัน 

   ต าแหน่ง        :  นักวิชาการพัสดุช านาญการ 

   หน่วยงาน      :  หน่วยพัสดุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  

                                                    เชียงราย 
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