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ส่วนที่ 1 
บริบทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 
1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จัดตั้งขึ้นเป็นสถาบันอุดมศึกษาระดับปริญญาครั้งแรก เมื่อ
วันที่ 27 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2518 โดยพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ.2518  ใช้ชื่อ
ว่า “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” และโอนวิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยเกษตรกรรมและวิทยาลัย
ต่ า งๆ ในสั งกัดกรมอาชี วศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ เข้ ามาสั งกัด  ต่ อมาพระบาทส า เ ด็ จ  
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนามว่า “ราชมงคล” เมื่อวันที่ 15 กันยายน พ.ศ.
2 5 1 3  พ ร้ อ ม ทั้ ง มี พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ เ ป ลี่ ย น ชื่ อ วิ ท ย า ลั ย เ ท ค โน โ ล ยี แ ล ะอ า ชี ว ศึ ก ษ า เป็ น  
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2532 ท าให้วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาได้รับการเปลี่ยนชื่อใหม่
เป็น “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” 

  ในระยะต่อมาได้มีการตราพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542 ซึ่งก าหนดให้
สถาบันการศึกษาที่ เปิดสอนระดับปริญญาต้องเป็นนิติบุคคล  ท าให้สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  
เ ริ่ ม มี แน ว คิ ด ใ นกา ร ยกฐ านะ เป็ นมห าวิ ท ยาลั ย นิ ติ บุ ค คล  ก ร ะทั่ ง เ มื่ อ วั นที่  18 มกร าคม  
พ .ศ .2548  พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลั ย เทคโนโลยี ร าชมงคล  พ.ศ .2548  ได้ประกาศ ใน  

ราชกิจจานุ เบกษาเป็นผลให้มีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เกิดขึ้น ใหม่  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 และพิษณุ โลก มีตราประจ า เป็นรูปวงกลมภายใต้มหาพิชัยมงกุฎ  ภายในวงกลม เป็น  
รูปดอกบัวบาน 8 กลีบล้อมรอบ หมายถึง ทางแห่งความส าเร็จ มรรค 8 และความสดชื่น เบิกบาน 
ก่อให้เกิดปัญญา แผ่ขจรไปทั่วสารทิศ ภายในดอกบัวเป็นตราพระราชลัญจกรบรรจุอยู่ หมายถึง สัญลักษณ์
และเครื่องหมายประจ าองค์พระมหากษัตริย์ของรัชกาลที่ 9 ซึ่งพระองค์เป็นผู้พระราชทานนามว่า 
“มหาวิทยาลัย เทคโนโลยี ราชมงคล”  บนตรารูปวงกลมมีพระมหาพิชั ยมงกุฎครอบและ  
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


  

 
ภาพที่ 1 ตราประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 
1.2 เอกลักณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 ปรัชญา :  
  นวัตกรรมเพ่ือชุมชน 
 วิสัยทัศน์ :  
  มหาวิทยาลัยชั้นน าด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ เพ่ือยกระดับ
คุณภาพชีวิต ของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน 

พันธกิจ : 
   1. จัดการศึกษาวิชาชีพ ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และผลิตครูวิชาชีพ ทั้งในระดับชาติและ

นานาชาติ โดยมุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ที่มีคุณธรรม จริยธรรม พ่ึงพาตนเองได้ และเป็นที่พ่ึงทาง
วิชาการให้กับสังคม และท้องถิ่น 

   2. ศึกษา วิจัย ที่เน้นการสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม ในระดับชาติและนานาชาติ 
   3. การบริการวิชาการ มุ่งเน้นถ่ายทอดองค์ความรู้และนวัตกรรม เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิต ของ

สังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน” 
   4. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อม เพ่ือธ ารงรักษาไว้ซึ่ง ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา 

สร้างสมดุล ของสังคมกับสิ่งแวดล้อม  

   5. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล เพ่ือสร้างความเชื่อมั่นให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับ
มหาวิทยาลัย น าไปสู่การพัฒนาอย่างมั่นคง และยั่งยืน 

 อัตลักษณ์ (Identity) : 
    บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็นฐาน 

- บัณฑิตนักปฏิบัติ (Hands – On) 
- ใช้ทักษะที่มีเทคโนโลยีเป็นฐาน (Technology - Based Learning) 
- สร้างความเชี่ยวชาญวิชาชีพ (Professional Oriented) 



  

เอกลักษณ์ : 
     สามารถใช้เป็นกรอบค์กร การก าหนดเอกลักษณ์ที่ชัดเจนภาพลักษณ์ที่ดีเป็นสิ่งส าคัญของทุกอง
ส าหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย เอกลักษณ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ประกอบด้วย 

อุ ต ส าหกร รม เ กษตร  เ กษตรปลอดภั ย  ค ว ามหล ากหล ายทา งชี ว ภ าพและคว าม มั่ น ค ง 
ทางอาหาร เทคโนโลยีและการจัดการเพ่ือชุมชน การค้าและบริการจัดการเทคโนโลยี วัฒนธรรมท้องถิ่น
และนวั ตกรรม  อาหารสุ ขภาพและพันธุ กรรม พืช  เป็ นกล ไกส าคัญ ในการขับ เคลื่ อนและ  
สร้างความเข้าใจ ให้มีเป้าหมายเดียวกันสู่การเป็น “มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 
 
1.3 หลักการขับเคลื่อน เป้าหมายและแผนที่ยุทธศาสตร์  (Strategy Map RMUTL) ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 หลักการขับเคลื่อน :  
    “สร้างการยอมรับของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น ในคุณค่าและบทบาทหน้าที่ของมหาวิทยาลัย  
ในการพัฒนาวิทยาการและพัฒนาก าลังคนฐานรากให้กับท้องถิ่นโดยท างานแบบมี พันธสัญญาร่วมกันกับ
สังคมร่วมกันคิด สร้างนวัตกรรม ร่วมกันค้นหาโจทย์ และหาทางออก แบบหุ้นส่วนร่วมทุน” 
 
 เป้าหมาย : 

 
 

รูปภาพที่ 2 หลักการขับเคลื่อน เป้าหมายและแผนที่ยุทธศาสตร์ 
แสดงหลักการขับเคลื่อน เป้าหมายและแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map RMUTL)  

ของ มทร.ล้านนา 
 



  

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ภาพที่ 3 โครงสร้างการบริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
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ส่วนที่  2  
บริบทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

2.1 ประวัติความเป็นมาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา วิทยาเขตเชียงราย จัดตั้งขึ้นเพ่ือเฉลิมพระเกียรติ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ ในวโรกาสฉลองสิริราชสมบัติ 50 ปี ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้จัดตั้งขึ้น
โดยได้รับการสถาปนาและวางศิลาฤกษ์ ในวันที่ 3 มกราคม พ.ศ.2539 เพ่ือกระจายโอกาสทางการศึกษา
และพัฒนาสู่ท้องถิ่นโดยมุ่งเน้นเป้าหมายในพ้ืนที่ภาคเหนือตอนบน และพ้ืนที่เขตสี่เหลี่ยมเศรษฐกิจ   
ตั้งอยู่ในเขตต าบลทรายขาว  อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย บนเนื้อที่ 5,000 ไร่ โดยในระยะแรกได้   
จัดการเรียนการสอนโดยใช้วิธีการฝากเรียนที่วิทยาเขตภาคพายัพ จังหวัดเชียงใหม่ แล้วจึงย้ายมาเปิด   
ท าการเรียน การสอนที่จังหวัดเชียงราย ในปีการศึกษา 2548 เป็นปีแรก ต่อมาได้ยกฐานะเป็น
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลคล เป็นวิทยาเขต 1 ใน 6 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
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 ็นสถานศึกษาสังก ัดสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลมีพื ้นที ่เป ้าหมายด า เน ินงาน  
ในเขตภาคเหนือตอนบน และในเขตเศรษฐกิจพิเศษ 4 ชาติที ่เร ียกว่า “สี ่เหลี ่ยมเศรษฐกิจ”  
ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
      2. เป็นสถาบันการศึกษาที ่มุ ่งผลิตและพัฒนาก าลังคนระดับกลาง จนถึงระดับสูงทาง  
ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี และด้านบริการโดยสอดคล้องกับการพัฒนาเศรษฐกิ จและสังคม
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมของภาคเหนือตอนบนและประเทศ 
     3. เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งค้นคว้าทดสอบ ศึกษาทดลองและวิจัยพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ๆ  
เพ่ือสนองความต้องการของตลาดแรงงานและสังคมภูมิภาค 
     4. เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งบริการทางวิชาการแก่ชุมชน ให้ค าปรึกษาและจัดฝึกอบรม 
ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและด้านบริการเพ่ือสนับสนุนโครงการพัฒนาต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในท้องถิ่น  
     5. เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ ่งเน้นการพัฒนาคุณภาพชีวิต และสิ ่งแวดล้อมควบคู่ไปกับ  
การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและศิลปวัฒนธรรมให้คงอยู ่และสืบทอดเป็นมรดกของท้องถิ ่น
ตลอดไป 

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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     6. เพื่อด าเนินการในกิจกรรม “โครงการอนุรักษ์ทรัพยากรพันธุ ์พืชและสิ ่งแวดล้อมใน
ท้องถิ่น” ในสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาสยามบรมราชกุมารี   
 
2.3 ปรัชญาการจัดการศึกษา   
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย มีความเชื่อมั่นว่าเทคโนโลยีในสาขาต่าง ๆ 
เป็นองค์ประกอบส าคัญในขบวนการศึกษาที่จะช่วยเสริ มสร้างมาตรฐานและคุณภาพของชีวิต 
เพ่ือเป็นก าลังส าคัญส าหรับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมไทย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงราย จัดการศึกษามุ่งพัฒนาบุคคลให้มีความเจนจัดทางวิชาการ มีความเชี่ยวชาญเชิงปฏิบัติ  
และมีคุณสมบัติที่จ าเป็นตามลักษณะของงานอาชีพพร้อมที่จะท างานและปรับปรุงตนเอง ให้ก้าวหน้า 
ทันต่อวิวัฒนาการทางเทคโนโลยี รวมทั้งปลูกฝังความเป็นระเบียบวินัย และความประณีต ส านึกใน 
จรรยาอาชีพ มีคุณธรรมและความรับผิดชอบต่อหน้าที่และสังคม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงราย จัดการศึกษาโดยมุ่งเน้นพัฒนาก าลังคน ในค ากล่าว “สร้างคนสู้งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี” 

 
2.4 วิสัยทัศน์  

 มหาวิทยาลัยผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติบนฐาน สร้างสรรค์ นวัตกรรม วิจัยวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีเพ่ือชุมชน สู่สากล 

 
2.5 พันธกิจ  
 1. จัดการศึกษาด้านวิชาชีพ ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี และ ด้านบริหารธุรกิจ เพ่ือผลิตบัณฑิต
นักปฎิบัติ (Hands-On) 
  2. สร้างงานวิจัยที่ทรงคุณค่าและให้บริการถ่ายทอดองค์ความรู้  ต่อยอดการประยุกต์   
ใช้ประโยชน์สู่สังคม ชุมชน ท้องถิ่น 
  3. บริหารจัดการตามหลักธรรมภิบาล โปร่งใส่ ตรวจสอบได้  
 4. สร้างความตระหนักในคุณค่า ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญา และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 
2.6 อัตลักษณ์ (Identity)  
   การพัฒนาทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและการบริหารจัดการธุรกิจ เพ่ือรองรับการ
ขยายตัวด้านการค้าและการบริการในพื้นที่แนวชายแดนในกรอบอนุภาคลุ่มน้ าโขง Tread and Service 

 
2.7 เป้าหมาย  
  1. มหาวิทยาลัยสามารถเพ่ิมจ านวนนักศึกษาได้ตามเป้าหมาย  
  2. มหาวิทยาลัยมีระบบกระบวนการและกลไกรองรับการพัฒนาก าลังคนนักปฏิบัติทั้งกลุ่มใน
อุดมศึกษาและนอกอุดมศึกษา  
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  3. มหาวิทยาลัยให้บริการถ่ายทอดองค์ความรู้ ต่อยอดการประยุกต์งานวิจัยเพ่ือใช้ประโยชน์สู่
สังคม ชุมชน ท้องถิ่น และน ามาซ่ึงรายได้เข้ามหาวิทยาลัยฯ  
  4. มหาวิทยาลัยเตรียมความพร้อมก่อนออกนอกระบบและสถานการณ์การเปลี่ยนแปลง 
  5. มหาวิทยาลัยตอบสนองต่อโครงการเกษตรอุตสาหกรรมส่งออกภาคเหนือ 
  6. ส่งเสริมศักยภาพสายสนับสนุนให้เติบโตในทิศทางท่ีควรเป็น 
  7. มหาวิทยาลัยมีการประเมินความดีความชอบ อย่างโปร่งใส่ ตรวจสอบได้  
  8. มหาวิทยาลัยจัดตั้งศูนย์ส่งเสริม คุณค่า ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญา และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมพร้อม 

2.8 สีประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

  สีขาว-แดง   

2.9 ดอกไมป้ระจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
  ดอกลีลาวดี   ชื่อวิทยาศาสตร์: Plumeria ssp 

 
2.10 สถานทีต่ั้งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย  
  ตั้งอยู่ที่บริเวณ “นิคมแม่ลาว” กิโลเมตรที่ 799 เลขที่ 99 หมู่ 10 ถนนพหลโยธิน ต าบลทรายขาว 
อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 57120 มีพ้ืนที่รวมประมาณ 5,000 ไร่ ลักษณะพ้ืนที่เป็นพื้นที่ภูเขา 3,500 ไร่ 
และเป็นพ้ืนที่ราบ 1,500 ไร่ โดยมีพ้ืนที่ใช้สอยปัจจุบัน 740 ไร่ 2 งาน 18 ตารางวา มีลักษณะภูมิประเทศ
เป็นพื้นที่ราบต่อเนื่องกับพ้ืนที่ลาดเชิงเขา  

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

ภาพที่ 4 แสดงผังแม่บท มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
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2.11 โครงสร้างหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
 โครงสร้างหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล้านนา เชียงราย มีการแบ่งส่วนงาน 
ดังภาพที่ 4 ประกอบด้วย 
 2.11.1 ส านักงานบริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล้านนา เชียงราย มีงานที่สังกัดดังนี้ 
  (ก) งานบริหารทั่วไป 
  (ข) งานวิทเทศสัมพันธ์ 
  (ค) งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
  (ง) ศูนย์วัฒนธรรม 
  (จ) งานประชาสัมพันธ์ 
  (ฉ) งานศูนย์พัฒนาทักษะวิชาชีพ 
  (ช) โครงการพระราชด าริและโครงการพิเศษ 
  (ซ) งานประกันคุณภาพ 
  (ฌ) งานตรวจสอบภายใน 
 2.11.2 หน่วยงานสนับสนุนวิชาการ 
  (ก) กองการศึกษาเชียงราย 
 - งานวิชาการ 
 - งานกิจการนักศึกษา 
 - งานวิจัยและบริการวิชาการ 
 - งานวิทยบริการและเทคโนโลยีรสารสนเทศ 
 (ข) กองบริหารทรัพยากรเชียงราย 
  - งานยุทธศาสตร์และแผน 
  - งานทรัพยากรมนุษย์ 
  - งานบริหาร 
  - งานบริการ 
 2.11.3 หน่วยงานวิชาการ 
  (ก) คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
   - สาขาวิศวกรรมไฟฟ้า 
   - สาขาวิศวกรรมโยธาและสิ่งแวดล้อม 
   - สาขาวิศวกรรมอุตสาหการ 
   - สาขาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 
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  (ข) คณะบริหารธุรกิจและศิลปะศาสตร์ 
 - สาขาการบัญชี 
 - สาขาบริหารธุรกิจ 
 - สาขาศิลปะศาสตร์ 
 (ค) สาขาวิทยาศาสตร์ 
 

 
ภาพที่ 5  แสดงโครงสร้างงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

 
 งานคลังและพัสดุ สังกัดฝ่ายบริหาร จะมีหน่วยงาน 3 งาน คือ หน่วยการเงิน หน่วยพัสดุ และ
หน่วยบัญชี มีหน้าที่ด าเนินการด้านพัสดุ การเงิน และบัญชี ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงราย เป็นหน่วยงานสนับสนุนในแผนงานบริหารจัดการ ส่งเสริมด าเนินการภารกิจหลักของ
มหาวิทยาลัย ด้านการจัดการเรียนการสอน การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การวิจัย
และผลงานวิชาการ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
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2.12 โครงสร้างการบริหารงานกองบริหารทรัพยากร เชียงราย 
 การบริหารงานของกองบริหารทรัพยากร เชียงราย จะมีผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร
เชียงราย เป็นผู้บังคับบัญชา ท าหน้าที่ก ากับดูแลและบังคับบัญชาหัวหน้างาน 5 งาน คือ หัวหน้างาน
ยุทธศาสตร์และแผน หัวหน้างานทรัพยากรมนุษย์ หัวหน้างานคลังและพัสดุ หัวหน้างานทรัพย์สินและสิทธิ
ประโยชน์ และหัวหน้างานบริการ ดังภาพที่ 5  
 

 
ภาพที่ 6 แสดงโครงสร้างการบริหารงานกองบริหารทรัพยากรเชียงราย 

 
2.13 โครงสร้างการปฎิบัติงานงานคลังและพัสดุ  
 งานคลังและพัสดุ หัวหน้างานอยู่ในระดับช านาญการพิเศษ ควบคุมบุคลากร จ านวน 9 คน  
เป็นบุคลการปฎิบัติงานพัสดุ จ านวน 4 คน บุคลากรที่ปฎิบัติงานงานการเงิน 4 คน และบุคลากรที่
ปฎิบัติงานบัญชี 1 คน  
 งานพัสดุพัสดุ มีภารกิจและหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้าง งบด าเนินงาน  
งบลงทุน งานตราวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี งานจ าหน่ายพัสดุ งานเบิกจ่ายพัสดุ การด าเนินงานของหน่วย
พัสดุต้องด าเนินงานให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งมีผู้ปฎิบัติงาน จ านวน 5 คน มีหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ระดับ
ช านาญการพิเศษ จ านวน 1 ท่าน เป็นหัวหน้างาน พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาจ านวน 2 คน และ
พนักงานราชการ 2 คน  
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ภาพที่ 7 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานงานคลังและพัสดุ 
 
2.14 โครงสร้างหน่วยพัสดุ 

 

ภาพที่ 8 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานงานคลังและพัสดุ 
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2.14 นิยามศัพท์ 
 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ หมายความว่า สินค้า บริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด านินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

สินค้า หมายความว่า วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน สิ่ งปลูกสร้าง และทรัพย์สิน อ่ืนใด รวมทั้ง  
งานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

งานก่อสร้าง หมายความว่า งานก่อสรางอาคาร  งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน
ใด และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของ
งานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ   
ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้  

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด   
( 2 )  ร าคาที่ ไ ด้ ม าจากฐานข้ อมู ล ราคา อ้ า ง อิ งของ พัสดุที่ ก รมบัญชี กลา งจั ดท า  
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 

  เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายกฎหมาย
ว่ าด้ วยวิ ธี การงบประมาณ  หรือกฎหมายเกี่ ยวด้ วยการโอนงบประมาณ  เงินซึ่ งหน่ วยงาน 
ของรัฐได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
หรื อกฎหมายว่ า ด้ ว ย เ งิ นค งคลั ง  เ งิ นซึ่ ง หน่ ว ย ง านของรั ฐ ไ ด้ รั บ ไ ว้ โ ดย ไม่ ต้ อ งน า ส่ ง คลั ง 
เป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้
ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถ่ินมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  และให้
หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา
หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  เจ้ าหน้าที่  หมายความว่ า  ผู้ มีหน้ าที่ เกี่ ยวกับการจัดซื้ อจัดจ้ างหรือการบริหารพัสดุ   
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐ 
 ระบบข้อมูลสินค้า (Electronic Catalog : e - catalog) หมายความว่า ข้อมูลรายละเอียดของ
สินค้าที่ผู้ประกอบการได้ลงทะเบียนไว้ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic 
Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง โดยแสดงรายละเอียดของสินค้าภาพสินค้า 
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พร้อมค าบรรยายประกอบตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้หมายความรวมถึงงานบริการหรืองานจ้าง
ตามประเภทที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 
หมายความว่า ระบบงานที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูล 
การจัดซื้อจัดจ้าง และพัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ทั่วถึง เป็นศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐที่มีระบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ เก็บข้อมูลของหน่วยจัดซื้อและข้อมูล
ผู้ค้าส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างรูปแบบต่างๆ เชื่อมต่อข้อมูลกับแหล่งข้อมูลภายนอกที่เกี่ยวข้อง และเป็น
ต้นแบบการประมูลด้วยอิเล็กทรอนิกส์ที่ครบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  โดยมีเป้าหมายเพ่ือเพ่ิม
คว าม โปร่ ง ใ ส  ลดปัญหาทุ จ ริ ตคอร์ รั ปชั่ น  ลดความผิ ดพลาด ในการปฏิ บั ติ ต ามระ เบี ยบ  
ลดความซ้ าซ้อนการบันทึกข้อมูล  
  การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) หมายความว่า การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมี
วงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุ ไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e - catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
(Electronic Bidding : e - bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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จองงบประมาณ 
งบวัสดุการศึกษา = สาขา 

งบอื่น ๆ = การเงินงบประมาณ 
 

ใบขอซื้อ/ขอจ้าง 
หน่วยงานจัดท าใบขอซื้อ/ขอจา้ง พิมพ์และลงชื่อ และส่งใหห้นว่ยพัสด ุ

ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
พัสดุตรวจสอบและเสนอใบขอซ้ือ/ขอจ้าง ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

และจัดท าใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง /post งบประมาณ/ผ่านรายการใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 

ตรวจรับพัสดุ/ตั้งหนี้เบิกจ่าย 
เจ้าหน้าที่พัสดุรับพัสดุ และพิมพ์ใบตรวจรบัพัสดุ  เสนอ กก.ตรวจรบัลงนาม 

และจัดท าใบต้ังหนี้เพื่อส่งให้การเงินเบิกจ่าย 
เกิดรายการบัญช ี

เดบิต ค่าวัสดุ/คชจ/พักครภุัณฑ/์งานระหว่างก่อสรา้ง 
          เครดิต เจ้าหนี ้

เบิกจ่ายพัสด ุ
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบเบิกพัสด/ุและให้ผู้ขอซื้อมาเบิกพัสดุ 

 
กระบวนการจดัซ้ือจดัจา้ง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

3 

4 

1 

5 
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1. ขั้นตอนการจัดท าใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
เข้าระบบ  บัญชีเจ้าหนี้  > บัญชีเจ้าหนี้พื้นที ่ > แบบฟอร์มทั่วไป > รายละเอียดใบสั่งซื้อ  
 

 
 

1.  เลือกท่ี    หรือ กด Ctrl+N พร้อมกัน เพื่อสร้างรายการใหม่ ระบบจะให้เลือกผู้จ าหน่าย 
2.  เลือกบัญชีผู้จัดจ าหน่ายเป็น  รายงานการขอซื้อวัสดุ(ใบว.) 
3.  เลือกชุดเลขท่ีเอกสาร ตามหน่วยงาน เช่น 595-PR01  
4.  ระบุรหัสงบประมาณ  ตามท่ีได้ท าการจองไว้ 
5.  ไซด์  กรณีซื้อวัสดุ เลือกเก็บคลัง  กรณีเป็นงานจ้าง เลือกไม่เก็บคลัง 
6.  คลังสินค้า  ระบุคลังสินค้าตามหน่วยงาน 
7.  กดตกลง 
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จะได้เลขท่ีเอกสารใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง  595-PR01-0001 ตามรูป 

 
 

1. แท็บ “ท่ัวไป”  เมนูส าคัญท่ีต้องระบุ คือ ผู้เบิก คือผู้จัดท าใบขอซื้อ/จ้าง เมนูเลขท่ีสัญญา/เลขท่ี
บันทึกข้อความ/วันท่ีบันทึกข้อความ 
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2. แท็ป “ข้อมูลเพิ่มเติมของเอกสาร”  กรอกข้อมูล เอกสารออกโดย/จุดประสงค์ของเอกสาร/จัดส่งไป
ยัง/ประเภทวัสดุ  ตามหน่วยงาน 

 

3. แท็ป “การตั้งค่า”  ก าหนดชื่อเจ้าหน้าท่ี/ผู้มีอ านาจ ในใบขอซื้อขอจ้าง  

 
 
 

การจ้างงานเปน็บุคคลธรรมดา
ไม่ใส่ภาษ ี
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ผู้ส่ังจ่าย  คือ  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ผู้จ่ายสินค้า  คือ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ผู้ให้ความเห็น คือ ผู้ท่ีอนุมัติให้ซื้อ/จ้าง (ของคณะ) 
หัวหน้างาน/หัวหน้าสาขา 
หัวหน้างานคลังและพัสดุ 
ผู้มีอ านาจลงนาม  (ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรเชียงราย) 
 

4. สามารถก าหนดวันท่ีจัดส่งของได้ท่ีเมนู “วันจัดส่ง”   
5. การสร้างรายการวัสดุ ท่ีเมนู “บันทึกรายละเอียด” 

 
 
สรา้งบรรทดัของใบขออนุมตัซ้ืิอ/จา้ง โดยใชเ้มา้ส์เลือ่นมาทีช่ว่งลา่งของขอ้มูล
ระบบจะใหเ้ลือกรหสัสนิคา้ 

 
ระบุข้อมูลดังต่อไปนี้ 

ชื่อสินค้าอยา่งละเอียด เชน่ 
ปากกาลูกลืน่ 0.5 สนี้ าเงิน 
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ฟิลด์ ค าอธิบาย 
หมายเลขสินค้า ระบุหมายเลขสินค้าท่ีต้องการ (I5) 
ข้อความ ระบุค าอธิบายชื่อสินค้าให้ละเอียด 
ปริมาณ ระบุจ านวนท่ีสั่งซื้อ 
หน่วย ปกติหน่วยจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ 
ราคาต่อหน่วย ระบุราคาต่อหน่วย 
กลุ่มภาษีขายตามประเภท
สินค้า 

ระบุVAT หากเป็นรายการท่ีมีการค านวณ
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

กลุ่มภาษีขาย ระบุVAT หากเป็นรายการท่ีมีการค านวณ
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
**หากไม่ระบุหรือระบุไม่ครบท้ังสองช่อง ระบบจะไม่
ค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มให้ 

ชื่อสินค้า ปกติชื่อจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ 
รูปแบบจ าลองงบประมาณ ระบุปีงบประมาณที่ใช้ (ระบบ Default ให้) 
รหัสงบประมาณ ระบุประเภทของงบประมาณที่ใช้ โดยใช้รหัสจากการ

จองงบประมาณ (ระบบ Default ให้) 
 
 
 กรณีท่ีมีการขอซื้อ/ขอจ้างมากกว่า  1  รายการสามารถเพิ่มบรรทัดได้โดย 
- คลิกท่ีแท็ป บันทึกรายละเอียด  
- กดลูกศรลง ท่ีคีย์บอร์ด 

- ระบบจะสร้างบรรทัดใหม่ให้ และสามารถบันทึกข้อมูลได้เช่นเดียวกับบรรทัดบน 
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ตรวจสอบยอดรวมจาก การสอบถาม >>รวม 
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การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
โดยการกดปุ่ ม การต ัง้คา่ >> คณะกรรมการ 
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การพิมพ์ใบขอจ้าง 
เลือกเลขที่ PR ที่ต้องการพิมพ์ โดยกดเมนูใบขอซื้อ/ขอจ้าง   
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1. การจดัท าใบส ั่งจา้ง 
 เลือก: บญัชีเจา้หน้ี >> แบบฟอร์มท ั่วไป >> รายละเอียดใบส ั่งซ้ือ 

 
 
ชือ่แบบฟอร์ม: รายละเอียดใบส ั่งจา้ง (หากระบบแสดงหน้าจอ แบบงา่ย ให้
เปลีย่นเป็น แบบละเอียด) 
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  เลือกท่ี    หรือ กด Ctrl+N พร้อมกัน เพื่อสร้างรายการใหม่ ระบบจะให้เลือกผู้จ าหน่าย 

  

เลือกผู้จัดจ าหน่ายให้ตรงกับ
แหล่งงบประมาณ 
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ระบุขอ้มูลดงัน้ี 

ฟิลด์ ค าอธบิาย 

บญัชีผูจ้ดั
จ าหน่าย 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุเจา้หน้ี  
รหสั
เจา้หน้ี
ขึน้ตน้
ดว้ย ค าอธบิาย 

2100 เจา้หน้ือืน่-หน่วยงานภาครฐั 
2203 เจา้หน้ือืน่-บคุคลธรรมดา 
2253 เจา้หน้ือืน่-นิตบิุคคล 
2900 ใบส าคญัคา้งจา่ย 

 

ชุดเลขทีเ่อกสาร ระบุชุดเลขทีเ่อกสารตามหน่วยงาน 
ชุดเลขที่
เอกสาร ค าอธบิาย 
1PO เงนิงบประมาณ-ใบส ั่งซ้ือ 

2PO เงนิรายได-้ใบส ั่งซ้ือ  
แหลง่เงนิ ระบุแหลง่เงนิ 

รูปแบบจ าลอง
งบประมาณ 

ปีงบประมาณ 

รหสังบประมาณ รหสังบประมาณทีไ่ดท้ าการจองไว้ 

ก าหนดสง่ วนัทีก่ าหนดสง่ 

ไซด์ ระบุไซด์ส าหรบัเก็บสนิคา้ 
รหสั
ไซด์ ค าอธบิาย 

1-10 เงนิงบประมาณ-เก็บคลงั 

1-99 
เงนิงบประมาณ-ไมเ่ก็บ
คลงั 

2-10 เงนิรายได-้เก็บคลงั 
2-99 เงนิรายได-้ไมเ่ก็บคลงั  

คลงัสนิคา้ ระบุคลงัสนิคา้ส าหรบัเก็บสนิคา้ 

รหสั
ไซด์ ค าอธบิาย 

1-10 เงนิงบประมาณ-เก็บคลงั 
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ฟิลด์ ค าอธบิาย 

1-99 
เงนิงบประมาณ-ไมเ่ก็บ
คลงั 

2-10 เงนิรายได-้เก็บคลงั 
2-99 เงนิรายได-้ไมเ่ก็บคลงั  

  

เมือ่ระบุขอ้มูลถูกตอ้งแลว้ คลกิปุ่ ม ตกลง 
ระบบจะท าการสรา้งรายการใบส ั่งซ้ือขึน้มาใหมโ่ดยมีรายละเอียดผูจ้ดั
จ าหน่ายและเลขทีใ่บส ั่งซ้ือตามชุดเลขทีเ่อกสารทีเ่ลือกไว ้ 
 
ทีแ่ท็ป ท ั่วไป ใหร้ะบุเลขทีเ่อกสาร วนัทีใ่นใบเสนอราคา เลขทีบ่นัทกึ
ขอ้ความ (เลขทีร่ายงานขอซ้ือ)  

 

 
 
 

 

 

แท็ป “ข้อมูลเพิ่มเติมของเอกสาร”  กรอกข้อมูล เอกสารออกโดย/จุดประสงค์ของเอกสาร/จัดส่งไปยัง/
ประเภทวัสดุ  ตามหน่วยงาน 
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แท็ป “การตั้งค่า”  ก าหนดชื่อเจ้าหน้าท่ี/ผู้มีอ านาจ ในใบสั่งจ้าง 

 
เมนูที่จ าเป็น 
ผู้ส่ังจ่าย  คือ  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ผู้จ่ายสินค้า  คือ เจ้าหน้าท่ีพัสดุผู้ออกใบสั่งซื้อ 
ช่องราคารวมภาษีขาย กรณีสินค้ารวมภาษี   
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ก าหนดวันท่ีจัดส่งของสินค้าได้ท่ีเมนู “วันจัดส่ง”   
 

การสร้างรายการจัดจ้าง 
เลือกเมนู   >> ฟังก์ชัน   >> คัดลอกรายการจากท้ังหมด  >>  คัดลอกอย่างแม่นย า 

เลือก    PR  ท่ีต้องการจัดท าใบสั่งซื้อ   กด ตกลง   จะได้เลขท่ีใบสั่งซื้อ/จ้าง  เช่น 595-1PO 
00397       
 

 
 

 
ตรวจสอบงบประมาณอีกคร้ังก่อนท าการ POST  
ตรวจสอบยอดรวมจาก การสอบถาม >>รวม 

ให้เอาเครื่องหมาย  
ช่องลบรายการสั่งซ้ือ
ออกทุกครั้ง มิฉะนั้นจะ
ต้ังหนี้ไม่ได้ ต้องยกเลิก 

po และท าใหม่ 
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ยืนยนัการใชเ้งนิงบประมาณ โดยกดปุ่ มงบประมาณ >> Post 

 
 
 
 
 

การ post จะเป็นการจอง
งบประมาณ หากมีการแก้ไขจ านวน
เงินก่อนต้ังหนี้ ต้อง post ใหม่ทุก

ครั้ง ระบบจะจ าค่า post ครั้ง
สุดท้าย 

ห้าม post จ านวนติดลบเด็ดขาด 
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พมิพ์ใบส ั่งซ้ือ/ส ั่งจา้ง กดปุ่ มการผา่นรายการ >> ใบส ั่งจา้ง 

 

 
 

โดยทีแ่ท็ป ภาพรวมตอ้งแสดงเครือ่งหมาย  และเลือก ตกลง 
a. เลือกพารามเิตอร์ ปรมิาณ = ท ัง้หมด  
2.  เลือก พมิพ์ใบส ั่งซ้ือ = ตอ้งการพมิพ์ใบส ั่งซ้ือ 
3. รวม  =ตอ้งการดยูอดรวมท ัง้หมด และสามารถแกภ้าษีมูลคา่เพิม่ได้ 

ต้องผ่านรายการใบสั่งซื้อเสมอ หาก
ไม่ผ่านจะไม่สามารถกลับมาพิมพ์
ใบสั่งซื้อภายหลังได้อีก 
 



คู่มือปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง มีนาคม 2567 

 

P a g e  18 | 38 
 

 

 
 
การพมิพ์ใบตรวจรบั ที ่แท็ป อืน่ๆ ใหร้ะบุกรรมการ ตรวจรบัพสัด ุ 
โดยการกดปุ่ ม การต ัง้คา่ >> คณะกรรมการ 
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ระบุ รหสัของคณะกรรมการ 
 

 
  
รบัสนิคา้ทีแ่ถบปรมิาณ   >> รบัทนัที  
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4. การตรวจรบัและต ัง้หน้ี 
กดปุ่ มการผา่นรายการ>>รายการรบัสนิคา้ 

 

 
1. เลือกพารามเิตอร์ ปรมิาณ = ท ัง้หมด  
2. เลือก พมิพ์รายการรบัสนิคา้ = ตอ้งการพมิพ์รายการรบัสนิคา้ 
3. รวม  =ตอ้งการดยูอดรวมท ัง้หมด และสามารถแกภ้าษีมูลคา่เพิม่ได ้
4. วนัที ่=เลือกวนัทีร่บัพสัดุ 
5. ใสเ่ลขทีใ่บสง่ของ/วนัทีส่ง่ของที ่แถบการต ัง้คา่  

6. ทีแ่ท็ป ภาพรวมตอ้งแสดงเครือ่งหมาย  และเลือก ตกลง 
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ตวัอยา่งใบตรวจรบัพสัดุ 
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การต ัง้หน้ีและพมิพ์ใบขออนุมตัเิบกิเงนิหรือ ขออนุมตัจิา่ย โดยการกดปุ่ ม 
ตรวจทาน/ใบขอเบกิเงนิ >>ใบแจง้หน้ี 

 

 
1. เลือกพารามเิตอร์ ปรมิาณ = ท ัง้หมด  
2. เลือก พมิพ์ใบแจง้หน้ี = ตอ้งการพมิพ์ใบแจง้หน้ี 
3. รวม  =ตอ้งการดยูอดรวมท ัง้หมด และสามารถแกภ้าษีมูลคา่เพิม่ได้ 
4. วนัที ่=เลือกวนัทีเ่บกิเงนิ 
5. ใบแจง้หน้ี = ระบุเลขทีใ่บแจง้หน้ีหรือใบก ากบัภาษี/ใบสง่ของ ของผู้
จดัจ าหน่าย 

โดยทีแ่ท็ป ภาพรวมตอ้งแสดงเครือ่งหมาย  และเลือก ตกลง 
 

ระบุเลขที่ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/ 
ใบแจ้งหนี้ ของผู้จัดจ าหน่าย 
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5. การเบิกพัสดุ 
 

การเบิกจ่ายพัสดุ 
ไปท่ีเมนู การบริหารสินค้าคงคลัง>>สมุดรายวัน>>การเบิกจ่าย 
 

 
 

คลิก สร้างใบเบิกพัสดุ เลือกชื่อสมุดให้ตรงกับงบประมาณที่ใช้ 
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เลือก บันทึกรายละเอียด 

 
 

จะขึ้นหน้าต่าง ให้กรอกหมายเลขสินค้า (Copy มาจาก ใบ PO ทีละรายกาย) ใส่จ านวนท่ีติดลบ (-) ลง
ไปในช่องจ านวน เสร็จแล้วเลือกเมนู - ตรวจสอบความถูกต้อง - หากถูกต้องแล้วให้ท าการลงบัญชี 
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ทะเบียนวัสด ุ
 ณ วันสิ้นเดือน จะต้องมีการเรียกรายงานบัญชีวัสดุ เพื่อเป็นทะเบียนคุมการรบั-จ่าย พัสดุ 
ตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ โดยบันทึกไฟล์ เป็น PDF เพื่อรอการตรวจสอบ 
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จากนั้น กดพิมพ์  และเลือก ไฟล์  ระบุชื่อไฟล์ และเลือกรูปแบบไฟล์ เป็น PDF  จากนั้นกด ตกลง 
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การแก้ปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

1. วิธีแก้ไข หน่วยสินค้าที่มปีัญหา 
**เม่ือเพิ่มหมายเลขสินค้าที่มีปัญหานั้นแล้ว สินค้านั้นจะไม่โชวใ์นรายการด้านล่าง จะโชว์ก็ต่อเมื่อมีการปรับแก้ไขตามวิธีการด้านล่างนะคะ 
(รายการถูกซ่อนไว้อยู่ค่ะ)** 

 
1. เลือก เมนู : การบริหารสินค้าคงคลัง > การบริหารสินค้าคงคลัง พื้นที ่
2. เลือก รายละเอียดสนิค้า 

 
3. ค้นหาหมายเลขสินค้าที่มีปัญหา (ที่ copy ไว้ก่อนหน้า) 
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4. คลิกปุ่ม การตัง้ค่า 

5. เลือก การแปลงหน่วย 
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6. คลิก new เพื่อท าการสร้างหน่วยให้กับสินค้าหมายเลขนัน้ 

 
7. ให้ใส่ค่าหน่วยเริ่มตน้ (ช่องซ้าย) เป็น “หน่วย” ส่วนคา่หน่วยเริ่มต้น (ช่องขวา) เป็น หน่วยสินค้าที่ต้องการ  
8. จากนั้นกดเซฟ  

 
 



คู่มือปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง มีนาคม 2567 

 

P a g e  32 | 38 
 

การยกเลิกใบสั่งซื้อ 
 แยกเป็น 2 กรณี 
กรณีที่ 1 การสร้างใบสั่งซือ้และ post งบประมาณแล้ว แต่ยังไม่ได้ผ่านรายการใบแจ้งหนี้ 
กรณีที่ 2 การสร้างใบสั่งซื้อและผ่านรายการใบแจ้งหนี้แล้ว 

การตรวจสอบว่ารายการใดผ่านรายการใบแจ้งหนี้ สามารถตรวจสอบได้ท่ี >>การผ่าน
รายการ>>ใบแจ้งหนี้  หากเป็นตัวหนังสือจางๆ แสดงว่าได้ผ่านรายการแจ้งหนี้แล้ว 

 
 

 หรือตรวจสอบได้ที่ >>การสอบถาม>>ใบแจ้งหนี้  ถ้าใบแจ้งหนี้มีตัวอักษรสีด า สามารถ
คลิกเข้าไปดูได้ แสดงว่าได้ผ่านรายการแจ้งหนี้แล้ว 
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การยกเลิกใบสั่งซื้อกรณีที่ 1  การสรา้งใบสั่งซื้อและ post งบประมาณแล้ว แต่ยังไม่ได้ผ่านรายการ
ใบแจ้งหนี้ 
ให้แก้ไข 

วิธีที่ 1 โดยแก้ไขปริมาณ เป็น 0  ทุกรายการ และตรวจสอบจ านวนเงินรวมให้เป็น 0 แล้ว 
post รายการงบประมาณ 

วิธีที่ 2 ลบรายการสินคา้ทุกรายการ และตรวจสอบจ านวนเงินรวมให้เป็น0 แล้ว post 
รายการงบประมาณ 

 
 
การยกเลิกใบสั่งซื้อกรณีที่ 2 การสร้างใบสั่งซื้อและผ่านรายการใบแจ้งหนี้แล้ว ให้ท าการลดหนี้ 
 เน่ืองจากการยกเลกิรายการทีต่ ัง้หน้ีผดิโดยการแกไ้ขใบต ัง้หน้ีใบเดมิ สง่ผล
กระทบตอ่งบประมาณซึง่ถูกตดัไปแลว้ จงึแนะน าใหใ้ชว้ธิีการออกใบส าคญัต ัง้หน้ี
ใหม ่ดงัน้ี 
 เลือกใบส ั่งซ้ือทีต่ ัง้หน้ีผดิไปแลว้ กดปุ่ ม ฟงัก์ชนั >> สรา้งใบลดหน้ี 
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เลือกเลขทีเ่อกสารทีต่อ้งการยกเลกิการต ัง้หน้ี จากนัน้น าเครือ่งหมาย  ทีช่อ่ง ลบ
รายการซ้ือ ออก 
 กด  ตกลง 

 
 

จะเกดิบรรทดัทีแ่สดงปรมิาณและยอดเงนิสุทธเิป็นลบ กดปุ่ ม งบประมาณ 
>> Post  
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เมือ่กดปุ่ มการสอบถาม ตรวจสอบงบประมาณ จะแสดงมูลคา่ใบส ั่งจา้งตดิ
ลบ 

 
 
 

จากนัน้กดปุ่ ม ผา่นรายการ >> ใบแจง้หน้ี 
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b. เลือกพารามเิตอร์ ปรมิาณ = ท ัง้หมด  
c. เลือก พมิพ์ใบแจง้หน้ี = ตอ้งการพมิพ์ใบแจง้หน้ี 
d. รวม  =ตอ้งการดยูอดรวมท ัง้หมด และสามารถแกภ้าษีมลูคา่เพิม่ได้ 
e. วนัที ่=เลือกวนัทีท่ าการยกเลกิรายการต ัง้หน้ี ใหต้รงกบัใบแจง้หน้ีทีย่กเลกิ 
f. ใบแจง้หน้ี = ระบเุลขทีใ่บแจง้หน้ีหรือใบก ากบัภาษีของผูจ้ดัจ าหน่าย -1 (แสดงล าดบัทีก่าร

ยกเลกิ) 

โดยทีแ่ท็ป ภาพรวมตอ้งแสดงเครือ่งหมาย  และเลือก ตกลง 
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จะเกดิการกลบัรายการต ัง้หน้ี โดย 
 Dr. เจา้หน้ี 
  Cr. บญัชีคา่ใชจ้า่ย 
 

ทีร่ายละเอียดงบประมาณ ยอดเงนิทีเ่กดิขึน้จรงิจะถูกหกัลา้งกนัเป็นศูนย์ 
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เมือ่ด าเนินการยกเลกิรายการทีต่ ัง้หน้ีผดิแลว้  ใหเ้ริม่ท ารายการใหม ่ซึง่ไม่

สามารถใช ้PO เกา่ ได ้ใหท้ าการสรา้ง PO ขึน้มาใหม ่แลว้จงึท าการออกใบต ัง้
หน้ีใหม ่โดยเริม่ท าใหมต่ ัง้แตข่ ัน้ตอนการต ัง้เบกิคา่ใชจ้า่ย หรือข ัน้ตอนการขอ
อนุมตัซ้ืิอ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 


