
 



คำนำ 

ด้วยงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  กองกลาง มีพันธกิจในการให้บริการยานพาหนะ  
การจัดระบบบริหารจัดการและให้บริการด้านยานพาหนะส่วนกลาง ให้ม ีความพร้อม ปลอดภัย และ  
มีประสิทธิภาพในการให้บริการ การสนับสนุนการบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ
วิชาการ และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการให้บริการรับส่งบุคลากร นักศึกษา และการสนับสนุน
กิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย   

   คู่มือการปฏิบัติงานซ่อมบำรุงรถราชการฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  
เพื ่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ลุล่วงตามวัตถุประสงค์ที ่กำหนดไว้  เกิดประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงาน โดยคาดหวังว่าผู ้ปฏิบัติงานจะสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติหน้าที ่ที ่เกี ่ยวข้อง  
ในการดำเนินงาน โดยไม่เกิดความเสียหายต่อองค์กร สามารถเป็นแนวทางการปฏิบัติงานสำหรับผู้เริ่มปฏิบัติหน้าที่ใหม่ 
และใช้เป็นแนวปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน   

 
นางศรัญญา  อินทร์คำเชื้อ 
        ผู้จัดทำคู่มือ 
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บทที่ ๑ 
บทนำ 

 
ความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา 

ด้วยงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  กองกลาง มีพันธกิจมุ่งเน้นการสร้างสิ่งแวดล้อมที่ดี
ควบคุม ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาอาคารสถานที่ ภูมิทัศน์ และสภาพแวดล้อมให้มีความปลอดภัย สะอาด 
สวยงาม และเอื้อต่อการปฏิบัติงาน รวมทั้งให้บริการยานพาหนะ การจัดระบบบริหารจัดการและให้บริการด้าน
ยานพาหนะส่วนกลาง ให้มีความพร้อม ปลอดภัย และมีประสิทธิภาพในการให้บริการ การสนับสนุนการบริหาร
จัดการ การจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ตลอดจน 
การให้บริการรับส่งบุคลากร นักศึกษา และการสนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย   

  รถราชการจึงถือเป็นทรัพย์สินของทางราชการที่มีความสำคัญต่อการสนับสนุนภารกิจของ
มหาวิทยาลัย และเป็นทรัพยากรที่ต้องได้รับการบริหารจัดการให้เกิดประโยชน์สูงสุด คุ้มค่า ประหยัด และมีความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ ทั้งนี้ การบริหารจัดการรถราชการมิได้จำกัดอยู่เพียงการจัดสรรรถยนต์เพื่อให้บริการหรือ  
การควบคุมการใช้รถราชการเท่านั้น แต่ยังครอบคลุมถึงการกำกับดูแลสภาพรถยนต์ การตรวจสอบความพร้อม
ก่อนใช้งาน การบำรุงรักษาตามระยะเวลาหรือระยะทาง การซ่อมแซมเมื่อเกิดการชำรุดเสียหาย การควบคุม
ค่าใช้จ่ายในการซ่อมบำรุง ตลอดจนการจัดเก็บข้อมูลและประวัติการซ่อมบำรุงอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้รถราชการมี
สภาพพร้อมใช้งาน มีความปลอดภัย และสามารถสนับสนุนการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยได้อย่างต่อเนื่อง 

การซ่อมบำรุงรถราชการเป็นกระบวนการบริหารจัดการทรัพย์สินที่มีความเก่ียวข้องกับการใช้จ่าย
งบประมาณแผ่นดินและงบประมาณของมหาวิทยาลัย ตลอดจนเกี่ยวข้องกับกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์
ด้านการบริหารพัสดุ การเงิน และการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ การดำเนินงานจึงจำเป็นต้องยึดถือหลักความถูกต้อง 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ และคำนึงถึงความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ โดยเฉพาะการดำเนินการซ่อมบำรุงที่ต้อง
มีการตรวจสอบสภาพรถ การวิเคราะห์สาเหตุของการชำรุด การกำหนดรายการซ่อมและขอบเขตงาน การประมาณการ
ค่าใช้จ่าย การพิจารณาความจำเป็นและความเหมาะสมของการซ่อม การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตลอดจนการ
ตรวจรับงานและการควบคุมงบประมาณให้เป็นไปตามขั้นตอนที่กำหนด 

อย่างไรก็ตาม การดำเนินงานซ่อมบำรุงรถราชการในหน่วยงานภาครัฐมีรายละเอียดและขั้นตอน
การปฏิบัติงานหลายประการ ซึ่งจำเป็นต้องอาศัยความรู้ ความเข้าใจ และประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงาน ทั้งในด้าน
การตรวจสอบสภาพรถยนต์ การประสานงานกับพนักงานขับรถและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การติดต่อสถานบริการ
หรืออู ่ซ่อมรถยนต์ การจัดทำเอกสารประกอบการขออนุมัติซ่อม การดำเนินการด้านพัสดุและงบประมาณ 
ตลอดจนการติดตามผลการซ่อมและการจัดเก็บเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน หากไม่ มีแนวทางการปฏิบัติงานที่
ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน อาจส่งผลให้การดำเนินงานมีความแตกต่างกันตามความรู้และประสบการณ์ของ
ผู ้ปฏิบัติงานแต่ละราย เกิดความคลาดเคลื ่อนในขั ้นตอนการดำเนินงาน การจัดทำเอกสารไม่ครบถ้วน การ
ประสานงานล่าช้า หรือการควบคุมค่าใช้จ่ายที่ไม่เป็นระบบ ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพการบริหารจัดการ
รถราชการโดยรวม 



๒ 
 

ในด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล การถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์จากผู้ปฏิบัติงานที่มี
ความชำนาญไปยังบุคลากรที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานใหม่ ถือเป็นปัจจัยสำคัญต่อความต่อเนื ่องของ  
การดำเนินงาน โดยเฉพาะงานซ่อมบำรุงรถราชการซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน การใช้ดุลยพินิจ 
ในการตรวจสอบความจำเป็นในการซ่อม การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง และการดำเนินการตาม
ระเบียบราชการ หากองค์ความรู้ดังกล่าวยังคงอยู่ในรูปแบบประสบการณ์เฉพาะบุคคลหรือการถ่ายทอดด้วยวาจา 
อาจทำให้เกิดข้อจำกัดในการเรียนรู้งาน การพัฒนาทักษะของบุคลากร และการปฏิบัติงานทดแทนกัน หรือหมุนเวียน
ผู้รับผิดชอบ 

ดังนั้น การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานซ่อมบำรุงรถราชการจึงมีความจำเป็นอย่างยิ่ง เพื่อรวบรวม
องค์ความรู้ ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และแนวทางการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องให้เป็นเอกสารอ้างอิงที่ชัดเจนและ
เป็นระบบ โดยกำหนดกระบวนการปฏิบัติงานตั้งแต่การตรวจสอบและรับแจ้งปัญหารถราชการ การวิเคราะห์และ
ประเมินความจำเป็นในการซ่อมบำรุง การเสนอขออนุมัติซ่อม การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะหรือขอบเขตของ
งานตามความเหมาะสม การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมงบประมาณ การติดตามการซ่อม การตรวจรับงาน 
ตลอดจนการจัดเก็บประวัติและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

ด้วยเหตุผลดังกล่าว ผู้จัดทำจึงเห็นความสำคัญของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานซ่อมบำรุงรถ
ราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงใหม่ เพื่อให้เป็นแนวทางมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่มี
ความถูกต้อง ชัดเจน และสามารถนำไปใช้ได้จริง อันจะส่งผลให้การบริหารจัดการรถราชการของมหาวิทยาลัย
เป็นไปอย่างมีระบบ มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ ตลอดจน
สนับสนุนให้รถราชการมีความพร้อมใช้งานและมีความปลอดภัย สามารถรองรับภารกิจของมหาวิทยาลัยได้อย่าง
ต่อเนื่องและบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กรอย่างยั่งยืน 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 
  ๑.๒.๑ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานด้านยานพาหนะใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานซ่อม
บำรุงรถราชการ 
  ๑.๒.๒ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพงานยานพาหนะ 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  ๑.๓.๑ เป็นเครื่องมือสำหรับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบนำไปปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

  ๑.๓.๒ ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจในด้านการให้บริการรถราชการ 

ขอบเขตของคู่มือ 

  วางแผนการซ่อมบำรุงตามอายุการใช้งาน   การจ้างเหมาซ่อมบำรุงรถราชการ การจอง
งบประมาณและการจัดจ้าง  ตลอดจนการจัดทำข้อมูลประวัติการซ่อมรถราชการ เพ่ือให้รถราชการใช้งานได้อย่าง
ปลอดภัย สนับสนุนในการซ่อมบำรุงเป็นไปอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 



๓ 
 
คำจำกัดความ 
  รถราชการ  หมายถึง  รถยนต์ที่มหาวิทยาลัยจัดไว้เพื่อใช้ในกิจการของมหาวิทยาลัย  ซึ่งได้มาโดย
ใช้เงินงบประมาณแผ่นดินหรืองบประมาณเงินรายได ้ 
  รถส่วนกลาง  หมายถึง รถยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของมหาวิทยาลัย 
  ผู้ปฏิบัติงาน  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับมอบหมายงานให้ดูแลการซ่อมบำรุงรถราชการ 
  พนักงานขับรถ  หมายถึง  พนักงานขับรถประจำมหาวิทยาลัย 
  ผู้มีอำนาจสั่งซ่อม  หมายถึง  ผู้อำนวยการกองกลาง 
  การซ่อมบำรุง  หมายถึง  กิจกรรมหรือกระบวนการในการดูแลรักษา  ตรวจสอบ ป้องกันและ
ซ่อมแซมเครื่องจักร  เครื่องมือ อุปกรณ์  ระบบ และสินทรัพย์ต่าง ๆ ให้อยู่ในสถาพที่ดี พร้อมใช้งานได้อย่าง
ปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 



 
บทที่ ๒ 

โครงสร้างองค์กร 
 
บริบทของสำนักงานอธิการบดี 

สำนักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที ่เก ิดขึ ้นตามกฎกระทรวงการจัดตั ้งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2549  
ตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548
รัฐมนตรีว ่าการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงให้จัดตั ้งส่วนราชการ ใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลล้านนา และจากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2550 ลงวันที่ 24 เมษายน 2550 ตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคสอง แห่ง
พระราชบัญญัติมหาว ิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 รัฐมนตรีว ่าการกระทรวงศึกษาธ ิการ  
ออกประกาศให้แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี ประกอบด้วย  

1.  กองกลาง  
2.  กองคลัง  
3.  กองนโยบายและแผน  
4.  กองบริหารงานบุคคล  
5.  กองพัฒนานักศึกษา  
ซึ่งหน่วยงานในสังกัดสำนักงานอธิการก่อตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อประสานนโยบายของ

มหาวิทยาลัยสู ่หน่วยงานที ่ปฏิบัติโดยผ่านหน่วยงานในสำนักงาน และประสานงานกับพื ้นที ่ เพื ่อให้เกิด  
การบริหารงานภายใต้นโยบายบริหารแบบกระจายอำนาจความรับผิดชอบ การบริหารงานแบบเบ็ดเสร็จ มุ่งเน้น
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และมาตรฐานที่มหาวิทยาลัย
กำหนดไว้ให้ก้าวสู่การเป็นมหาวิทยาลัยเสมือนบรรลุผลตามที่ตั้งไว้ นอกจากนี้สำนักงานอธิการบดียังมีหน้าที่  
ในการดูแลและพัฒนาหน่วยงานในสำนักงานอธิการบดี ให้เพิ่มพูนศักยภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
สามารถรองรับการบริหาร มหาวิทยาลัยได้เป็นอย่างดี  

 
 

ปรัชญา ค่านิยา วิสัยทัศน์และพันธกิจ   
 
 

ปรัชญา 
“เป็นมิตรและเต็มใจให้บริการ” 

 
 
 



๕ 
 

 

ค่านิยม    SPIRIT : จิตบริการ 

นิยาม    S  : Smile (มีรอยย้ิม) 

    P  : Power (ทำเต็มกำลัง) 

    I  : Innovative (มีความคิดสร้างสรรค์) 

    R  : Response (การตอบสนองา) 

    I  : Impression (สร้างความประทับใจ) 

    T  : Teams (ทำงานเป็นทีม) 
 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
“เป็นศูนย์กลางการสนับสนุนการบริหารจัดการที่มุ่งผลสัมฤทธิ์อย่างมีคุณภาพ” 

 
พันธกิจ (Mission) 

1.  พัฒนาระบบการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
2.  ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพนักศึกษา ให้บริการและสวัสดิการแก่นักศึกษา 
3.  ส่งเสริมการอนุรักษ์ สืบสานศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นของมหาวิทยาลัย 
4.  สนับสนุนการขับเคลื่อนนโยบายและแผนงานของงานมหาวิทยาลัย 
5.  บริหารการเงิน  การคลังของมหาวิทยาลัย โดยมุ ่งเน้นการมีสารสนเทศทางการเงินที ่ถูกต้อง  

ตามระเบียบ และตรวจสอบได้ 
6.  บริหารงานบุคคลและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหาวิทยาลัย 
7.  สนับสนุนงานบริหารทั่วไป งานธุรการ และการติดต่อประสานงานของมหาวิทยาลัย 
8.  บริหารระบบสาธารณูปโภค  กายภาพและสิ่งแวดล้อหมภายนมหาวิทยาลัย 
9.  สื่อสารและประชาสัมพันธ์เชิงรุก นโยบายและกิจกรรมมหาวิทยาลัย 
10. ประสานางาน ความร่วมมอทางวิชาการ และสร้างความสัมพันธ์ด้านการต่างประเทศ 
11. บริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
12. เสริมสร้างระบบการบริหารที่ดีคุณภาพให้กับมหาวิทยาลัย 
13. ตรวจสอบ วิเคราะห์ และประเมินผลการบริหาร  และการปฏิบัติงานหน่วยงานต่าง ๆ  ภายใน

มหาวิทยาลัย 
 

 

 

 



๖ 
 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 
 

 
 
 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  เรื ่อง  การแบ่งส่วนราชการเป็นงาน  
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  พ.ศ. ๒๕๖๙  ลงวันที่ ๑๗  กรกฎาคม ๒๕๖๙ 
 
 
 



๗ 
 
 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในกองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

  ในการปฏิบัติงานของบุคลากรงานยานพาหนะถือว่ามีความสำคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นการดูแล 
รักษา การปฏิบัติหน้าที่การเตรียมความพร้อมของบุคลากรผู้ปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของรถ ให้พร้อม 
ใช้งานและปลอดภัยอยู ่ตลอดเวลา สิ่งที่บุคลากรควรปฏิบัติจะต้องคำนึงถึง คือ ความปลอดภัยของผู ้โดยสารและ 
การบริการที่มีคุณภาพจึง เป็นสิ่งจำเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติให้
เป็นไป ในแนวทางเดียวกัน หน้าที่ความรับผิดชอบ การใช้ การเก็บรักษา การซ่อมบำรุงรถราชการ รวมไปถึง กฎระเบียบ
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการใช้ยานพาหนะอันจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลการงานยานพาหนะทุกคนทั้งที่ เข้ามาปฏิบัติหน้าที่
ใหม่และท าหน้าที่อยู่แล้วจะได้มีความเข้าใจมากยิ่งขึ ้น โดยเน้นถึงความปลอดภัย การตรงต่อ เวลา และผู้รับบริการ 
พึงพอใจ 

ขอบเขตของงานยานพาหนะ 

1. การประสานงาน และให้บริการในภารกิจใช้ยานพาหนะส่วนกลางในการติดต่องานราชการระหว่าง
หน่วยงานภายนอก 

2. การควบคุม ดูแล ติดตาม และบริหารจัดการเกี่ยวกับการใช้งบประมาณน้ำมันเชื้อเพลิง 
3. การดำเนินงานด้านการบำรุงรักษาสภาพยานพาหนะและการต่อประกันภัยรถยนต์  เพื่อยืด

ระยะเวลาการใช้งาน  และเพื่อความปลอดภัยในการเดินทาง  และเป็นหลักประกันกรณีเกิดการเสียหายจาะการเกิด
อุบัติเหตุ 

4. การต่อทะเบียน และการจัดทำประกันภัยรถยนต์ตามระเบียบของทางราชการ 
5. การจ้างเหมาบริการพนักงานขับรถราชการ 

ขอบเขตงานซ่อมบำรุงรถราชการ 
 
1. จัดทำแผนงานและหนังสือขออนุมัติกรอบงบประมาณประจำปี  พร้อมทั ้งขอแต่งตั้ง

คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและกำหนดราคากลา ง  
ค่าซ่อมบำรุงครุภัณฑ์รถราชการ  

2. รับเรื่องขอนำรถราชการเข้าตรวจเช็คหรือซ่อมบำรุง พร้อมทั้งตรวจสอบประวัติการซ่อมบำรุง
ของรถราชการ เสนอผู้อำนาวยการกองกลางพิจารณาอนุมัติ 

3. นำรถเข้าศูนย์ซ่อมหรืออู่ซ่อมประเมินรายการซ่อม พร้อมใบเสนอราคา  
4. แจ้งให้คณะกรรมการจัดทำขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR) 
5. จัดทำงบประมาณเบิกจ่ายในระบบ ERP  เสนองานพัสดุเพื่อดำเนินการออกใบสั่งจ้าง 
6. จัดทำข้อมูลการซ่อมบำรุงรถราชการ เพ่ือนำมาประกอบการพิจารณาครั้งต่อไป 
7. แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ พร้อมทั้งประสานงานการเบิกจ่าย 
 

 

 



 ๙   
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานซ่อมบำรุงรถราชการ 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

 
 
 

    

เจ้าหน้าที ่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

-จัดทำแผนการปฏบิัติงาน
ประจำป ี 
-หนังสือขออนุมัตกิรอบ
งบประมาณการซ่อมบำรุงรถ
ราชการ ประจำป ีรวมทั้ง
เสนอคณะกรรมการร่าง
ขอบเขตของงานและ
คณะกรรมการตรวจรับ 

-แผนปฏิบัติราชการประจำปี 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ย
การจัดซ้ือจัดจา้งและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 

15 นาท ี

พนักงานขับรถ  
 
 
 

-กรอกแบบฟอร์มการขอนำ
รถยนต์ราชการเข้าตรวจเช็ค/
ซ่อมบำรุง 

-แบบฟอร์มการขอนำรถยนต์
ราชการเข้าตรวจเช็ค/ซ่อมบำรุง 

ภายใน 1 
วันทำการ 

 
 

เจ้าหน้าที ่
บริหารงานทั่วไป 

 

 -เสนอข้อมูลประวัตกิารซ่อม
บำรุง และความคิดเห็น 

-แบบฟอร์มการขอนำรถยนต์
ราชการเข้าตรวจเช็ค/ซ่อมบำรุง 
-ข้อมูลประวัติการซ่อมบำรุง 

5 นาท ี

 
 

ผอ.กองกลาง 

 
 
 
 
 
 

- อนุมัติให้นำรถประเมินราคา
ซ่อม 

- กรณีไม่อนุมัติ แจ้งพนักงาน
ขับรถทบทวนรายการซ่อม
รถ หรือให้ผู้เชี่ยวชาญด้าน
เครื่องยนต์ประเมินสภาพรถ
เบื้องต้น 

 ภายใน 1 
วันทำการ 

 
เจ้าหน้าที ่

บริหารงานทั่วไป 
 

 - ประสานงานให้พนักงานนำ
รถเข้าศูนย์ประเมินรายการ
ซ่อมพร้อมขอใบประเมิน
ราคา 

 10 นาท ี

 
 

ช่างศูนย์ซ่อม 
 
 

 -ศูนย์ซ่อมรถหรืออู่ซ่อมรถแจ้ง
ใบประเมินราคา 
 

 ภายใน 5 
วันทำการ 

 
 
 

 
 
 

   

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

การจัดทำแผนและขออนุมัติกรอบงบประมาณ
ซ่อมบำรุงรถราชการประจำป ี

เสนอใบขอแจ้งซ่อม 

ไม่อนมุตั ิ

พิจารณา 

อนุมัติ 

รวบรวมข้อมูลประวัติการซ่อมบำรุง 

ขอใบประเมินราคา 

เสนอใบประเมินราคา 

A A 



 ๑๐   
 
 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

  
 

 

   

 
เจ้าหน้าที ่

บริหารงานทั่วไป 
 

 -เสนอข้อมูลประวัตกิารซ่อม
บำรุง 

-ใบประเมินราคา 
-ประวัติการซ่อมบำรุง 

10 นาท ี

 
 
 

ผอ.กองกลาง 
 
 

 
 
 
 

- อนุมัติซ่อม 
- กรณีไม่อนุมัติ ให้ปรับแก้

รายการซ่อมตามความเห็น
ของ ผอ.กอง 

-ใบประเมินราคา 
-ประวัติการซ่อมบำรุง 

 
 
 

 

ภายใน 1 
วันทำการ 

 
คณะกรรมร่าง TOR 

 

 - จัดทำ TOR รายการซ่อม 
พร้อมลงนาม 

 
 

 

- TOR รายการซ่อม 
- หนังสืออนุมัติงบประมาณ
ประจำป ี
- หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ 
TOR  

ภายใน 5 
วันทำการ 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 - จัดทำใบจองงบประมาณ 
- จัดทำใบรายงานขอจ้าง  
- เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 

- จัดทำใบจองงบประมาณ 
- จัดทำใบรายงานขอจ้าง 
 
 
 

30 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 

 

-บันทึกข้อมูลการซ่อมบำรุงรถ
ราชการ ตามแบบรายละเอยีด
การซ่อมบำรุง(แบบ 6)  

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

5 นาท ี

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

- ส่งเอกสารให้งานพัสดุ เพื่อ
ออกใบสั่งจ้าง 

 

- TOR รายการซ่อม 
- ใบจองงบประมาณ 
- ใบจัดจา้ง 
- สำเนาหนังสืออนุมัติงบประมาณ
ประจำป ี
- สำเนาหนังสือแต่งต้ัง
คณะกรรมการ TOR และ
คณะกรรมการตรวจรับ 

15 นาท ี

 
 

 
 

  
 

 

 
 

 
 

 

 

 

อนุมัติ 

A 

ไม่อนุมัติ 

จัดทำ TOR รายการซ่อม 

ส่งเอกสารการซ่อมบำรุงรถราชการ
เพื่อออกใบสั่งจ้าง  

จัดทำใบจองงบประมาณและ 
ใบรายงานขอจา้งในระบบ ERP 

บันทึกข้อมูลการซ่อมบำรุง 
รถราชการ  

พิจารณา 

เสนอข้อมูลการซ่อมบำรุง 

A 

B 



 ๑๑   
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

  
 

 

   

 
 

งานพัสดุ กองคลัง 
 

 - ดำเนินการตามกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง  

- ใบสั่งจ้าง ภายใน 7 
วันทำการ 

 
 

เจ้าหน้าที ่
บริหารงานทั่วไป 

 

 - นัดหมายช่างซ่อม 
- ประสานงานให้พนักงานขับ

รถนำรถเข้าศูนย์ซ่อม 

- ใบสั่งจ้าง 10 นาท ี

 
ช่างศูนย์ซ่อม 

 
 

 - แจ้งให้นำรถออกศูนย์ 
พร้อมส่งใบส่งของ และใบ
แจ้งหนี้ 

- ใบส่งของ 
- ใบแจ้งหนี้ 
- อากรสแตมป ์

ภายใน 30 
วันทำการ 

 
เจ้าหน้าที ่

บริหารงานทั่วไป 
 

 - ประสานงานแจ้งพนักงาน
ขับรถให้รับรถ พร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง และ
นำส่งงานพัสดุ 

- ใบส่งของ 
- ใบแจ้งหนี้ 
- อากรสแตมป ์

10 นาท ี

 
งานพัสดุ กองคลัง 

 
 

 - จัดทำใบตรวจรับการจัดซ้ือ
จัดจ้าง 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 

ภายใน 7 
วันทำการ 

 
คณะกรรมการ 

ตรวจรับ 
 
 
 

 

 - ตรวจสภาพรถที่เข้าซ่อม  
ตามข้อกำหนด TOR  กรณี 
ให้ปรับแก้ไขการซ่อม ให้นำ
รถเข้าศูนย์ซ่อม เพื่อแก้ไข 

- หนังสือคณะกรรมการวินิจฉยั
ปัญหาการจัดซ้ือจัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ที่ กค(กวจ)
0405.4/ว681 ลงวันที ่8 
ต.ค. 2568 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 

ภายใน  
5 วันทำการ 

นับตั้งแต่
ประธาน

ทราบการส่ง
มอบงาน 

 
งานพัสดุ กองคลัง 

 
 

 - ดำเนินการเบิกจา่ยตาม
เอกสารใบแจ้งหนี ้

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 

ภายใน 7 
วันทำการ 

 
 
 

    

 

B 

จัดทำใบสั่งจ้าง  

นำรถเข้าศูนย์ซ่อม  

แจ้งรับรถออกศูนย์ซ่อม  

แก้ไข 

อนมุตั ิ

ตรวจรับ 

อนมุตั ิ

จบ 

จัดทำใบตรวจรับการจัดซ้ือจัดจา้ง 

ดำเนินการเบิกจา่ย 

พิจารณา 

นำรถออกศูนย์ซ่อม  



รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานซ่อมบำรุงรถราชการ 

ขั้นตอนที่ ๑  การจัดทำแผนและขออนุมัติกรอบงบประมาณสำหรับงานซ่อมบำรุงรถราชการประจำปี 

  ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดทำแผนงานประจำปี  และขออนุมัติกรอบงบประมาณการซ่อมบำรุงรถราชการ 
ประจำปี พร้อมทั้งขออนุมัตแิต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตงานของงานซ่อมบำรุงรถราชการ 

ตัวอย่างแผนงบประมาณการซ่อมบำรุงรถราชการ ประจำปีงบประมาณ ๒๕๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 
 

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติงบประมาณการซ่อมบำรุงรถราชการ ประจำปีงบประมาณ ๒๕๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔ 
 
ขั้นตอนที่ ๒  การเสนอซ่อมบำรุงรถราชการ  

(๑)  พนักงานขับรถกรอกแบบฟอร์มการนำรถยนต์ราชการเข้าตรวจเช็ค/ซ่อมบำรุง  เมื่อครบ
ระยะเวลาเข้าเช็คระยะ หรือตรวจพบการชำรุดที่ไม่สามารถแก้ไขเองได้   

(๒) ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบประวัติการเข้าตรวจเช็ค/ซ่อมบำรุงรถราชการ พร้อมทั้งนำเสนอ
ข้อมูลให้ผู้อำนวยการกองกลางพิจารณาอนุมัตินำรถเข้าตรวจเช็คเพ่ือประเมินราคา  

(๓)  เมื่อผู้อำนวยการกองกลางอนุมัติให้นำรถราชการเข้าประเมินราคา  ให้ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้
พนักงานขับรถนำรถเข้าประเมินราคาที่ศูนย์ซ่อม พร้อมสำเนาแบบฟอร์มการนำรถยนต์ราชการเข้าตรวจเช็ค/ซ่อม
บำรุงที่ได้รับการอนุมัติ เพื่อให้ช่างศูนย์ซ่อมให้เป็นหลักฐานอ้างอิง ทั้งนี้ ให้ผู้ปฏิบัติงานประสานงานกับช่างศูนย์
ซ่อมประเมินราคาตามรายการซ่อมบำรุง พร้อมทั้งจัดส่งใบประเมินราคา  

(๔) ผู้ปฏิบัติงานรายงานรายการซ่อมบำรุงรถตามใบประเมินราคาจากให้ผู ้อำนวยการกองกลาง
พิจารณาอนุมัติซ่อม   กรณีผู้อำนวยการพิจารณาแล้วเห็นควรปรับแก้รายการซ่อม หรือเปลี่ยนศูนย์ซ่อมรถ  
ให้ผู้ปฏิบัติงานประสานงานศูนย์ซ่อมปรับเปลี่ยนรายการซ่อมตามความเห็นชอบของผู้อำนวยการกองกลาง 

แบบฟอร์มการนำรถยนต์ราชการเข้าตรวจเช็ค/ซ่อมบำรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 
 
 

ตัวอย่างใบประเมินราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 
 
 

ขั้นตอนที่ ๓  การจัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR)  

ให้ผู้ปฏิบัติงานประสานงานแจ้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตงานทีจ่ะดำเนินการจ้างเหมา
ซ่อมบำรุงรถราชการ พร้อมลงนาม 

ตัวอย่างร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 
 
ขั้นตอนที่ ๔  จัดทำใบจองงบประมาณและใบรายงานขอจ้าง  

ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดทำใบจองงบประมาณและใบรายงานขอจ้าง ในระบบ erp รายลละเอียด ดังนี้ 

 ๔.๑  เข้าระบบ erp โดยให้กดแป้น Shift คลิกขวาที่รูป                เลือก Run as different user เพ่ือเปิด
โปรแกรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๔.๒. กรอก User name (erp09) และ Password (932335) ของกองกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๔.๑ 

  ๔.๒ 



๑๘ 
 
 ๔.๓  เลือกหน้าจอ  
 ๔.๔ เลือก รายการจองงบประมาณ   
 
 

 ๔.๕  เลือกแสดง รายการที่ยังไม่ลงบัญชี         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๔.๕  คลิกกล่องข้อความ แสดง โดยเลือก รายการที่ยังไม่ลงรายการบัญชี 
 ๔.๖  คลิก        เพ่ือสร้างเอกสารใหม่ 
 
 

 

 

๔.๗ คลิกกล่องข้อความ สมุดงบประมาณ เลือก 691-2BD เชียงใหม่ เงินรายได้-จองงบประมาณ   
ตามงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติในขั้นตอนที่ ๑ ทีเ่ป็นเงินรายได้ของปีงบประมาณ ๒๕๖๙  

 

 

 

๔.๓ 

 

 ๔.๔ 

๔.๕ 

 ๔.๖ 

  

๔.๗ 



๑๙ 
 
 ๔.๘ ให้กรอกชื่อโครงการ หรือหนังสือขออนุมัติงบประมาณ พร้อมระบุข้อความท่ีสามารถสืบค้นได้ง่าย 
เช่น เลขที่หนังสือ ชื่อเรื่อง  ทะเบียนรถ และจำนวนงบประมาณ 
 ๔.๙ คลิก          

๔.๑๐ คลิก                     เพ่ือดำเนินการขั้นตอนถัดไป 
 

 

  

๔.๑๑ ให้กรอกข้อมูลรายละเอียดงบประมาณท่ีต้องการจองเงินในงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ ดังนี้ 

  (๑) คลิกกล่องข้อความ รายการจองงบประมาณ เลือก รหัสลำดับหมายเลข 691-2BG “ปี 2569-
เชียงใหม่-เงินรายได้-จองรายงานเงินงบประมาณ”  

 

   

 

 

  (๑) 
 ๔.๙  

 ๔.๘ 

๔.๑๐ 



๒๐ 
 

(๒) คลิกกล่องข้อความ จากรหัสงบประมาณ เลือก รหัสงบประมาณ 8123 ซึ่งเป็นรหัสของ 
ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (๓) กรอกข้อมูลในช่องจำนวนเงิน 

 

  

 

 

 

 

 (๓) 

  

(๒) 



๒๑ 
 
  (๔) กรอกข้อมูลในหมวด มิติเริ่มต้น ตามรายการแผนการจัดสรรงบประมาณ รายละเอียดดังนี้ 

- แหล่งเงิน เลือก “2000”  คำอธิบาย เงินรายได้ประจำปี 
- หน่วยงาน เลือก “11020000”  คำอธิบาย กองกลาง 
- แผนงาน  เลือก“4” คำอธิบาย 4. ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี           
- โครงการ เลือก “16921102000081230000” คำอธิบาย งปผ.กองกลาง 4.1.2.3 ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
- ปีการศึกษา เลือก “6910” คำอธิบาย  ปีการศึกษา 2569 ภาคปกติ 
- กองทุน เลือก “99” คำอธิบาย ไม่ระบุ (ไม่ได้ใช้เงินจากกองทุนใด) 
- วิเคราะห์ เลือก “99” คำอธิบาย ไม่ระบุ 
(๕) ข้อความ ให้ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุมัติงบประมาณเช่นเดียวกันกับใบจองงบประมาณ  
(๖) ให้คลิกปุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง  มุมขวาของหน้าจอ 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  (๗) หน้าจอปรากฏข้อความแจ้งเตือนสถานะในระบบซอฟแวร์ (Infolog) ให้คลิกปุ่ม ปิด 

 

 

 

 

 

 

 
 

(๖) 

(๔) 
(๕) 

 

(๗) 



๒๒ 
 
  (๘) ให้คลิกปุ่ม ลงรายการบัญช ีมุมขวาของหน้าจอ เพ่ือให้ระบบตัดยอดงบประมาณในระบบ 
ดังนั้น ให้ตรวจสอบงบประมาณให้ถูกต้องก่อนลงรายการบัญชี 
 

 

  (๙) หน้าจอปรากฏ ข้อความแจ้ง ต้องการลงรายการบัญชี เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย
แล้วให้คลิกปุ่ม OK 

(๑๐) คลิกปุ่ม รายการจองเงินงบประมาณ เพ่ือพิมพ์ใบจองงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๑๐) 

 (๘) 



๒๓ 
 
  (๑๑) จะปรากฎหน้าจอเครื่องพิมพ์ที่ติดตั้งไว้กับคอมพิวเตอร์   

(๑๑.๑) เลือก ตัวเลือก 
(๑๑.๒) คลิกปุ่ม ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

        (๑๑.๓) คลิก  เครื่องพิมพ์ 
        (๑๑.๔) คลิก  ตกลง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๑๑.๑) 

 (๑๑.๒) 

 (๑๑) 

 (๑๑.๔) 

 (๑๑.๓) 



๒๔ 
 

ตัวอย่างใบจองเงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๔.๑๒ จัดทำรายละเอียดใบสั่งจ้าง  
(๑) เปิดหน้าแรกของระบบ คลิก รายละเอียดใบสั่งจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๑) 



๒๕ 
 
 

(๒) ให้คลิก        เพ่ือสร้างเอกสารใหม่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๓) จะปรากฏหน้าจอ “สร้างใบสั่งซ้ือ” ให้กรอกข้อมูลดังนี้ 
(๓.๑) คลิกกล่องข้อความ บัญชีผู้จัดจำหน่าย  เลือก รายงานการขอซื้อวัสดุ/จ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๒) 

  (๓.๑) 



๒๖ 
 

(๓.๒) คลิกกล่องข้อความ ชุดเลขที่เอกสาร  เลือก 691-PRS9 คำอธิบาย “ปี2569-  
ใบขอจ้าง กองกลาง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(๓.๒) คลิกกล่องข้อความ รหัสงบประมาณ  เลือก รหัสงบประมาณ  โดยใช้เลขที่จอง
งบประมาณ ที่ระบุไว้ในใบจองงบประมาณ ทั้งนี้ สามารถกรอกเลขจองงบประมาณ ในช่อง
ดังกล่าวได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๓.๒) 

 (๓.๓) 



๒๗ 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(๓.๔) คลิกปุ่ม  ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

(๔) กรอกรายละเอียดในใบสั่งจ้าง  รายละเอียดดังนี้ 

 เลขที่จองบประมาณ 

 (๓.๔) 



๒๘ 
 

(๔.๑) ระบบจะกำหนดเลขท่ีเอกสารให้ โดยให้กรอกข้อมูลเลขที่บันทึกข้อความ ที่ได้รับ 
การอนุมัติงบประมาณจัดซื้อจัดจ้าง และควรมีข้อความท่ีสามารถสืบค้นได้ง่าย เช่น  
ทะเบียนรถ  งบประมาณในการใช้ครั้งนี้  เนื่องจากมหาวิทยาลัยจะอนุมัติงบประมาณ 
ตามจำนวนในแผนปฏิบัติราชการประจำปี หรือจำนวนที่ระบุไว้ในการขออนุมัติ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
(๔.๒) ให้กรอกข้อมูลบันทึกรายละเอียดสินค้า  ดังนี้ 
        (๔.๒.๑) คลิกกล่องข้อความ หมายเลขสินค้า  
        (๔.๒.๒) เลือก ค่าจ้างเหมายานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (๔.๑) 

 (๔.๒.๑) 
 (๔.๒.๒) 



๒๙ 
 

(๔.๒.๓) กด Tab เพ่ือเลื่อนไปกรอกข้อมูลในกล่องข้อความ หน่วย ให้เลือกหรือพิมพ์ งาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๔.๒.๔) กด Tab เพ่ือเลื่อนไปกรอกข้อมูล ราคาต่อหน่วย  โดยให้กรอกจำนวนราคา 
        ในการจ้าง  เมื่อกรอกเสร็จ ระบบจะแสดงราคาสุทธิให้อัตโนมัติ  

(๔.๒.๕) กด Tab เพ่ือเลื่อนไปกรอกข้อมูล ข้อความ  โดยให้กรอกรายการชื่อโครงการ 
       จ้างเหมาตามขอบเขตของงาน (TOR) และหมายเลขครุภัณฑ์รถราชการคันที่ต้อง 
       การจ้าง พร้อมทั้งหมายเลขทะเบียนรถราชการ ตัวอย่างเช่น “ค่าจ้างเหมาซ่อมบำรุง 
      รถราชการ หมายเลขครุภัณฑ์ 2-11020000-FA07-232000401/002-53  
      หมายเลขทะเบียนรถ 40-0462”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (๔.๒.๓) 

 (๔.๒.๔)  (๔.๒.๕) 



๓๐ 
 

(๔.๒.๖) กด Tab เลื่อนไปยัง กลุ่มภาษี ที่มีข้อความแสดง VAT  และให้ ลบ VAT  
        เพราะราคาต่อหนว่ย เปน็ราคาที่รวมภาษีแล้ว ตามที่ระบุไว้ในขอบเขตของงาน (TOR) 

 

 

 

 

 

 
 
 

(๕) ให้คลิกหน้า ทั่วไป  
(๕.๑) ให้คลิกกล่องข้อความ ผู้เบิก   
 
(๕.๒) คลิกขวาในช่องชื่อ เลือก ตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (๕.๑) 

 (๕.๒) 

 (๕) 

 (๔.๒.๖) 



๓๑ 
 

 
(๕.๓) ให้กรอก *(ตามด้วยช่ือผู้เบิก)* ตัวอย่างเช่น *ศรัญญา*   
(๕.๔) คลิก ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(๕.๕) คลิก ชื่อ ที่ระบบสืบค้นให้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 (๕.๕) 

 (๕.๔) 

 (๕.๓) 



๓๒ 
 
 

(๕.๖) ระบบจะแปลงชื่อ เป็นรหัส  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๖) คลิกหน้า ข้อมูลเพิ่มเติมของเอกสาร 
(๖.๑) กรอกข้อมูลในช่อง จัดส่งไปยัง  โดยให้กรอก  “กองกลาง”  
(๖.๒) กรอกข้อมูลในช่อง ประเภทวัสดุ  โดยให้กรอก “จ้างเหมา”  
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 

 (๖) 

 (๕.๖) 

 (๖.๑) 

 (๖.๒) 



๓๓ 
 

(๗) คลิกหน้า การตั้งค่า  เพ่ือกรอกข้อมูล ดังนี้ 
(๗.๑) ผู้สั่งจ่าย คือ ผู้ที่ปฏิบัติหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เนื่องจากการสั่งจ่ายเป็นหน้าที่ของ
ตำแหน่งหัวหน้าเจ้าหน้าที่  โดยการคลิกกล่องข้อความผู้สั่งจ่าย จะปรากฏตาราง กลุ่มผู้ซื้อ 
(รหัส) คำอธิบาย (ชื่อ) และตำแหน่ง  
        (๗.๑.๑) ให้คลิกขวาในแถว คำอธิบาย (ชื่อ)  เลือก ตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์   
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       (๗.๑.๒) กรอกข้อมูล *(ตามด้วยชื่อผู้สั่งจ่าย)* เช่น *ณัฐนันท์*  
       (๗.๑.๓) คลิก ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๗.๑.๑) 

 (๗.๑.๓) 

 (๗.๑) 

 (๗) 

 (๗.๑.๒) 



๓๔ 
 
 

 
      (๗.๑.๔) คลิก ชื่อ ที่ระบบสืบค้นให้  โดยระบบจะแปลงชื่อเป็นรหัส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๗.๒) ผู้จ่ายพัสดุ  ซึ่งจะต้องเป็นผู้ที่รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้าง งานซ่อมบำรุงรถราชการ  
                                  โดยคลิกกล่องข้อความผู้สั่งจ่าย จะปรากฏตาราง กลุ่มผู้ซื้อ (รหัส) คำอธิบาย (ชื่อ)    
                                  และตำแหน่ง  
       (๗.๒.๑) คลิกขวาในแถว คำอธิบาย (ชื่อ)  เลือก ตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (๗.๑.๔) 

 (๗.๒.๑) 

 (๗.๒) 



๓๕ 
 
 
 

       (๗.๒.๓) กรอกข้อมูล *(ตามด้วยชื่อผู้จ่ายพัสดุ)* เช่น *สุวดี*  
       (๗.๒.๔) คลิก ตกลง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      (๗.๒.๕) คลิก ชื่อ ที่ระบบสืบค้นให้  โดยระบบจะแปลงชื่อเป็นรหัส 

 
 
 
 
 
 
 
 

-  
 

 

 

 

 (๗.๒.๕) 

 (๗.๒.๔) 

 (๗.๒.๓) 



๓๖ 
 

(๗.๓) ผู้ให้ความเห็นชอบ  ซึ่งต้องเป็นผู้อำนวยการกอง หรือผู้รักษาราชการ 
      แทนผู้อำนวยการกอง โดยการคลิกกล่องข้อความผู้ให้ความเห็นชอบ จะปรากฏตาราง  
      กลุ่มผู้ซื้อ (รหัส) คำอธิบาย (ชื่อ) และตำแหน่ง  
             (๗.๓.๑) คลิกขวาในแถว คำอธิบาย (ชื่อ)  เลือก ตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๘)  
 
 
 
 
        (๗.๓.๒) กรอกข้อมูล *(ตามด้วยช่ือผู้ให้ความเห็น)* ตัวอย่างเช่น *ขวัญเรือน*  
        (๗.๓.๓) คลิก ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (๗.๓.๑) 

 (๗.๓) 

 (๗.๓.๒) 

 (๗.๓.๓) 



๓๗ 
 

       (๗.๓.๔)  คลิก ชื่อ ที่ระบบสืบค้นให้ โดยระบบจะแปลงชื่อเป็นรหัส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(๗.๔) ผู้มีอำนาจลงนาม ซึ่งต้องเป็น ผู้อำนวยการกองคลัง หรือผู้รักษาราชการแทน
ผู้อำนวยการกองคลัง โดยการคลิกกล่องข้อความ ผู้มีอำนาจลงนาม จะปรากฏตาราง  
กลุ่มผู้ซื้อ (รหัส) คำอธิบาย (ชื่อ) และตำแหน่ง  
         (๗.๔.๑) คลิกขวาในแถว คำอธิบาย (ชื่อ)  เลือก ตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์   
 
 
 
 
 
 
- กรอกข้อมูล *(ตามด้วยชื่อมีอำนาจลงนาม)* ตัวอย่างเช่น *สุปราณี*  และคลิก ตกลง 
 
 
 
 
 
 

 (๗.๓.๔) 

 คลิก 

 (๗.๔.๑) 

 (๗.๔) 



๓๘ 
 

 
 (๗.๔.๒) กรอกข้อมูล *(ตามด้วยชื่อผู้มีอำนาจลงนาม)* ตัวอย่างเช่น *สุปราณี*   
 (๗.๔.๓) คลิก ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( ๗.๔.๔) คลิก ชื่อ ที่ระบบสืบค้นให้ โดยระบบจะแปลงชื่อเป็นรหัส  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (๗.๔.๓) 

 (๗.๔.๔) 

 (๗.๔.๒) 



๓๙ 
 

(๘) คลิกหน้า วันจัดส่ง   
(๘.๑) ให้เลือกวันที่ต้องการให้จัดส่งงาน ตามจำนวนวันที่ระบุไว้ในเอกสารขอบเขตของงาน 
(TOR) เช่น  เอกสารขอบเขตของงาน (TOR) ระบุให้ส่งมอบงานภายใน ๑๕ วัน  ให้นับถัด
จากวันที่จัดทำรายการขอจ้างในระบบ ERP ไป ๑๕ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

(๙) คลิกหน้า มิติ  ให้กรอกข้อมูล ดังนี้   
(๙.๑) กองทุน เลือก “99” คำอธิบาย ไม่ระบุ (ไม่ได้ใช้เงินจากกองทุนใด) 
(๙.๒) วิเคราะห์ เลือก “99” คำอธิบาย ไม่ระบุ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๘.๑) 

 (๙.๑) 

 (๙.๒) 

 (๘) 

 (๙) 



๔๐ 
 

(๑๐) คลิก การตั้งค่า   
(๑๑) เลือก คณะกรรมการ  เพ่ือระบุคณะกรรมการตรวจรับงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(๑๒) จะปรากฏ กล่องข้อความ อัพเดตบรรดทัดใบสั่ง เพ่ือยืนยัน การอัพเดต กำหนดสง่ อีกครั้งหนึ่ง 
เมื่อตรวจสอบวันส่งงานเสร็จสิ้น ให้คลิก ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๑๒) 

 (๑๑) 

 (๑๐) 



๔๑ 
 

(๑๓) จะปรากฏหน้าจอคณะกรรมการ  ให้กรอกข้อมูลคณะกรรมการ ดังนี้ 
(๑๓.๑) คลิกกล่องข้อความลำดับที่ กรอกลำดับที่ 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(๑๓.๒) คลิกกล่องข้อความ กรรมการ   
(๑๓.๓) คลิกขวา แถว (Row) ชื่อ เลือก ตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์   

 

 

 (๑๓.๑) 

 (๑๓.๒) 

 (๑๓.๓) 



๔๒ 
 

 (๑๓.๔) กรอกข้อมูล *(ตามด้วยชื่อประธานกรรมการ)* ตัวอย่างเช่น *ขวัญเรือน*  
 (๑๓.๕) คลิก ตกลง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

(๑๓.๖) คลิก ชื่อ ที่ระบบสืบค้นให้ โดยระบบจะแปลงชื่อเป็นรหัส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๑๓.๕) 

 (๑๓.๔) 

 (๑๓.๖) 



๔๓ 
 

 (๑๓.๗) คลิกกล่องข้อความ ตำแหน่ง เลือก ประธานกรรมการ 
 

 

 

(๑๓.๘) คลิกลำดับที่ 1 กดแป้น ลูกศร     เพ่ือเลื่อนลงบรรทัดล่าง กรอกลำดับที่ 2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๑๓.๗) 

 (๑๓.๘) 



๔๔ 
 

 (๑๓.๙) คลิกกล่องข้อความ กรรมการ   
 (๑๓.๑๐) คลิกขวา แถว (Row) ชื่อ เลือก ตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (๑๓.๑๑) กรอกข้อมูล *(ตามด้วยช่ือกรรมการ)* ตัวอย่างเช่น *อนนท์*   
  (๑๓.๑๒) คลิก ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๑๓.๙) 

 (๑๓.๑๐) 

 (๑๓.๑๑) 

 (๑๓.๑๒) 



๔๕ 
 

 

 (๑๓.๑๓) คลิก ชื่อ ที่ระบบสืบค้นให้ โดยระบบจะแปลงชื่อเป็นรหัส 

 

 

 

 

 

- กด Tab เพ่ือเลื่อนไปทางขวา แถว ตำแหน่ง  เลือก กรรมการ 

 

 

 

 

(๑๓.๑๔) คลิกกล่องข้อความ ตำแหน่ง  เลือก กรรมการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๑๓.๑๓) 
.๑๓ 

 (๑๓.๑๔) 



๔๖ 
 

      (๑๓.๑๕) คลิกลำดับที่ 2 กดแป้น ลูกศร     เพ่ือเลื่อนลงบรรทัดล่าง กรอกลำดับที่ 3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๑๓.๑๖) คลิกกล่องข้อความ กรรมการ   
      (๑๓.๑๗) คลิกขวา แถว (Row) ชื่อ เลือก ตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๑๓.๑๕) 

 (๑๓.๑๖) 

 (๑๓.๑๗) 



๔๗ 
 

 (๑๓.๑๘) กรอกข้อมูล *(ตามดว้ยชื่อกรรมการและเลขานกุาร)* ตัวอย่างเช่น *ศรัญญา*  
 (๑๓.๑๙) คลิก ตกลง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๑๓.๒๐) คลิก ชื่อ ที่ระบบสืบค้นให้ โดยระบบจะแปลงชื่อเป็นรหัส 

 

 

 

 

 

 

 

- กด Tab เพ่ือเลื่อนไปทางขวา แถว ตำแหน่ง  เลือก กรรมการและเลขานุการ 

 

 

 (๑๓.๑๘) 

 (๑๓.๑๙) 

 (๑๓.๒๐) 



๔๘ 
 

(๑๓.๒๑) คลิกกล่องข้อความ ตำแหน่ง  เลือก กรรมการและเลขานุการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(๑๔) คลิก            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๑๓.๒๑) 

 (๑๔) 



๔๙ 
 

 
(๑๕) คลิกเมนู ใบขอซื้อ/ขอจ้าง (m)   
(๑๖) เลือก ใบขอจ้าง 

 

(๑๗) จะปรากฏหน้าจอแสดงเครื่องพิมพ์ที่ติดตั้งไว้กับคอมพิวเตอร์   
(๑๗.๑) คลิก ตัวเลือก  
(๑๗.๒) คลิก ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๑๕) 
 (๑๖) 

 (๑๗.๑) 

 (๑๗) 
 (๑๗.๒) 



๕๐ 
 

(๑๘) คลิก เครื่องพิมพ์   
(๑๙) คลิก ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างใบสั่งจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๑๘) 

 (๑๙) 



๕๑ 
 
ขั้นตอนที่ ๕  บันทึกข้อมูลการซ่อมบำรุงรถราชการ 

  ผู้ปฏิบัติงานต้องบันทึกข้อมูลการซ่อมบำรุงรถราชการรายคัน ตามแบบ ๖ ท้ายระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือจัดเก็บประวัติการซ่อมบำรุงและการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี  ทั้งนี้  ข้อมูลวันตรวจรับให้บันทึกหลังจากคณะกรรมการตรวจรับเห็นชอบ 

ตัวอย่างรายละเอียดการซ่อมบำรุง 
(แบบ ๖ ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 

 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๖ การจัดส่งเอกสารการซ่อมบำรุงรถราชการเพ่ือออกใบสั่งจ้าง 
  ผู้ปฏิบัติงานจัดส่งเอกสารการซ่อมบำรุงรถราชการเพ่ือให้งานพัสดุออกใบสั่งจ้าง ดังนี้ 

๑. ใบรายงานขอจ้างพัสดุ 
๒. ใบจองงบประมาณ 
๓. ขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR) 
๔. ใบประเมินราคา 
๕. หนังสืออนุมัติกรอบงบประมาณประจำปี รวมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตงาน 

ของงานซ่อมบำรุงรถราชการ 
ทั้งนี้  ให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนนำส่งงานพัสดุ  
 

 
 
 
 
 



๕๒ 
 
 
ขั้นตอนที่ ๗  นำรถเข้าศูนย์ซ่อม 
  ผู้ปฏิบัติงานประสานงานกับช่างศูนย์ซ่อมเพ่ือนัดวันนำรถเข้าซ่อม และแจ้งพนักงานขับรถนำรถ
เข้าซ่อมตามวัน เวลา ที่นัดหมาย  พร้อมนำส่งใบสั่งจ้าง 
 

ตัวอย่างใบสั่งจ้าง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๓ 
 
 
ขั้นตอนที่ ๘  รับรถออกศูนย์ซ่อม 
  ผู้ปฏิบัติงานติดตามความคืบหน้าการซ่อมกับช่างศูนย์ซ่อม เพื่อนัดวันรับรถออกศูนย์  และแจ้ง
พนักงานขับรถรับรถออกศูนย์ซ่อม พร้อมทั ้งรับใบส่งของและใบแจ้งหนี้จากศูนย์ซ่อม  โดยให้ผู ้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบเอกสารก่อนจัดส่งให้งานพัสดุเพ่ือออกใบตรวจรับงานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

ตัวอย่างใบส่งของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๔ 
 
 
 

ตัวอย่างใบแจ้งหนี้ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 
 
ขั้นตอนที่ ๙  การตรวจรับงาน 
  ผู้ปฏิบัติงานประสานงานแจ้งคณะกรรมการตรวจรับ ดำเนินการตรวจงานผู้ที่รับจ้างซ่อมบำรุงรถ
ราชการ  เพ่ือให้เป็นไปตามรูปแบบรายการที่ได้ตกลงไว้ในสัญญา ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  พร้อมบันทึกวันที่ตรวจรับในแบบ ๖ และประสานงานการเบิกจ่าย 
 

ตัวอย่างใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 



๕๖ 
 
ปัญหาและอุปสรรค 

 จากการวิเคราะห์สภาพการดำเนินงานของหน่วยงานยานพาหนะ สามารถสรุปปัญหาสำคัญได้ดังนี้ 
1. การขาดระบบบริหารจัดการงานซ่อมบำรุงแบบครบวงจร แม้ว่าจะมีระบบสารสนเทศสำหรับ  

การจองรถ แต่ยังไม่มีระบบเฉพาะสำหรับบริหารจัดการงานซ่อมบำรุง ทำให้ข้อมูลการซ่อมกระจัดกระจาย  
ไม่สามารถเรียกดูย้อนหลังหรือวิเคราะห์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. ผู้ปฏิบัติงานไม่เชี่ยวชาญเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างที่ค่อนข้างซับซ้อน ในการประสานงาน 
กับคณะกรรมการร่างขอบเขตงาน  และคณะกรรมการตรวจรับ   

 
ข้อเสนอแนะ 

๑. นำระบบสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการงานซ่อมบำรุงรถราชการ เพื ่อจัดเก็บ 
เชื่อมโยง และบริหารข้อมูลยานพาหนะได้อย่างเป็นระบบและครบวงจร 

๒. ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  หารือร่วมกับเจ้าหน้าที่งานพัสดุ และเรียนรู้จากสื่อการเรียนรู้เพ่ิมเติม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๓. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ     

ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕/ว๖๘๑ ลงวันที่ ๘ ตุลาคม ๒๕๖๘ 
 

 


