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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

 
1. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ที่ใช้ภายในงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ ให้
มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบเขต 
 1. ผู้รับผิดชอบรถยนต์ แจ้งซ่อมบำรุงรถยนต์ เนื่องจากรถยนต์ครบกำหนดเปลี่ยนถ่ายน้ำมันเครื่อง หรือ
รถยนต์มีอะไหล่ชำรุด เสื่อมสภาพรถยนต์ไม่สามารถใช้งานได้ปกติ 
 2. ผู้ควบคุมการแจ้งซ่อมบำรุงรถยนต์ตรวจสอบ/ตรวจเช็คก่อนเบื้องต้น ณจุดที่ผู้รับผิดชอบรถยนต์แจ้ง 
 3. ผู้ควบคุมการแจ้งซ่อมฯ ตรวจเช็คประวัติการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ในระบบซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 
 4. ติดต่อประสานห้าง/ร้าน เพ่ือทำการประเมินราคาในการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 
 5. แจ้งผู้รับผิดชอบรถยนต์นำรถยนต์เพ่ือทำการประเมินราคาในการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 
 6. ผู้ควบคุมการแจ้งซ่อมฯ ตรวจเช็คใบเสนอราคากับประวัติการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 
 7. ถ้ามีราคาเปลี่ยนแปลงติดต่อประสานห้าง/ร้าน เพ่ือทำการต่อรองราคา 
 8. ทำบันทึกข้อความขออนุมัติซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ในระบบซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 
 9. จัดทำ TOR ในการจ้างซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 
 10. เสนอหัวหน้างานอาคารสถานที่ฯ และผ่านผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายยุทธศาสตร์กายภาพและสิ่งแวดล้อม 
 11. เสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติ 
 12. แจ้งผู้รับผิดชอบรถยนต์นำรถยนต์เข้าอู่ห้าง/ร้าน เพื่อดำเนินการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ตาม
รายการที่ประเมินราคา 
 13. ร้านดำเนินการซ่อมรถยนต์แล้วเสร็จ แจ้งหน่วยงานรับรถยนต์ 
 14. ผู้รับผิดชอบรถยนต์รับรถยนต์ที่อู่ห้าง/ร้าน และทำการตรวจสอบตรวจเช็คความเรียบร้อย ว่า
รถยนต์ใช้งานได้ตามปกติ 
 15. ผู้รับผิดชอบรถยนต์นำใบส่งของจากอู่ห้าง/ร้าน ให้กับผู้ควบคุมการแจ้งซ่อมฯ เพื่อจัดทำชุดเบิก
ค่าใช้จ่ายในการซ่อมบำรุงรถยนต์ต่อไป 
 16. ผู้ควบคุมการแจ้งซ่อมฯ ทำชุดเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการซ่อมบำรุงรถยนต์ในระบบ e-Gp  
 17. ผู้ควบคุมการแจ้งซ่อมฯ ทำการคีย์ข้อมูลในระบบโปรแกรมจัดการชุดเบิก ( finance project) แล้ว
นำส่งชุดเบิกท่ีงานพัสดุกลาง 

3. คำจำกัดความ 
 1. ผู้รับผิดชอบรถยนต์  คือ  ผู้ที่ขับขี่รถยนต์/ดูแลรถยนต์คันนั้นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2. ผู้ควบคุมการแจ้งซ่อมรถยนต์  คือ ผู้ที่จัดหาใบเสนอราคา ทำขออนุมัติซ่อมบำรุงรถยนต์ตลอดจน
จัดทำชุดเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 
 3. ห้าง/ร้าน คือ อู่ซ่อมรถยนต์ที่มหาวิทยาลัยนำรถยนต์ไปซ่อมบำรุงรักษา 
 4. ระบบซ่อมบำรุงรถยนต์ คือ ระบบที่งานพัสดุจัดทำข้ึน เพ่ือให้ผู้ควบคุมการแจ้งซ่อมรถยนต์คีย์ข้อมูล
การขอซ่อมบำรุงรถยนต์ และเก็บประวัติการซ่อมบำรุงรถยนต์ 
 5. ระบบ e-Gp คือ ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
 6. ใบส่งของ คือ ใบกำกับภาษีท่ีออกจากห้าง/ร้าน ที่ระบุรายการซ่อมบำรุงรักรถยนต์  



 

 7. ระบบโปรแกรมจัดการชุดเบิก คือ ระบบงบประมาณรายได้ที่เบิกจ่ายสำหรับค่าใช้จ่ายในการซ่อม
บำรุงรถยนต์ 
 8. หน่วยงาน คือ งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผู้อนุมัติการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 

- อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
- รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
- ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
- ผู้อำนวยการกองกลาง 

ผู้ขออนุมัติการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 
- ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายยุทธศาสตร์กายภาพและสิ่งแวดล้อม 
- หัวหน้างานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
- ผู้ควบคุมการแจ้งซ่อมรถยนต์ 
- ผู้รับผิดชอบรถยนต์ 

ห้าง/ร้านซ่อมบำรุงรถยนต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

 
 
 
 
  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผู้รับผิดชอบรถยนต์ แจ้งซ่อมบำรุงรถยนต์ เนื่องจากรถยนต์ครบกำหนดเปลี่ยนถ่ายน้ำมันเครื่อง หรือ
รถยนต์มีอะไหล่ชำรุด เสื่อมสภาพรถยนต์ไม่สามารถใช้งานได้ปกติ 
 2. ผู้ควบคุมการแจ้งซ่อมบำรุงรถยนต์ตรวจสอบ/ตรวจเช็คก่อนเบื้องต้น ณ จุดที่ผู้รับผิดชอบรถยนต์แจ้ง 
 3. ผู้ควบคุมการแจ้งซ่อมฯ ตรวจเช็คประวัติการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ในระบบซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 
  - เข้าใช้งานในระบบ https://cmm.snru.ac.th/  
 4. ติดต่อประสานห้าง/ร้าน เพ่ือทำการประเมินราคาในการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 
 5. แจ้งผู้รับผิดชอบรถยนต์นำรถยนต์เพ่ือทำการประเมินราคาในการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 
 6. ผู้ควบคุมการแจ้งซ่อมฯ ตรวจเช็คใบเสนอราคากับประวัติการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 
 7. ถ้ามีราคาเปลี่ยนแปลงติดต่อประสานห้าง/ร้าน เพ่ือทำการต่อรองราคา 
 8. จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ในระบบซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 
  - เข้าใช้งานในระบบ https://cmm.snru.ac.th/ 
  - กรอกข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับรถยนต์และรายการซ่อมรถยนต์ 
  - พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 
  - พิมพ์ประวัติการซ่อมรถยนต์ แนบบันทึกข้อความฯ 
  - พิมพ์รายละเอียดแนบท้ายขอซื้อขอจ้าง แนบบันทึกข้อความ 
 9. จัดทำขอบเขตการจ้างและรายเอียดการจ้าง TOR ในการจ้างซ่อมบำรุงรักษารถยนต์  
  - เสนอหัวหน้างานอาคารสถานที่ฯ ลงนามท้ายกระดาษทุกแผ่น 
 10. เสนอหัวหน้างานอาคารสถานที่ฯ และผ่านผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายยุทธศาสตร์กายภาพและสิ่งแวดล้อม 
 11. เสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติ 
  - เสนอแฟ้มที่งานบริหารงานทั่วไป  
  - รับแฟ้มที่งานบริหารงานทั่วไป 
 12. แจ้งผู้รับผิดชอบรถยนต์นำรถยนต์เข้าอู่ห้าง/ร้าน เพื่อดำเนินการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ตาม
รายการที่ประเมินราคา 
  - ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์นำรถยนต์เข้าอู่ห้าง/ร้าน 
  - ติดต่อประสานแจ้งอู่ห้าง/ร้าน ว่าจะนำรถยนต์เข้าอู่เพ่ือทำการซ่อมตามรายการที่ประเมิน 
 13. ร้านดำเนินการซ่อมรถยนต์แล้วเสร็จ แจ้งหน่วยงานรับรถยนต์ 
  - ร้านติดต่อประสานแจ้งมาท่ีผู้ควบคุมการแจ้งซ่อมรถยนต์ ว่าดำเนินการซ่อมรถยนต์เสร็จแล้ว 
  - ผู้ควบคุมการแจ้งซ่อมรถยนต์ แจ้งผู้รับผิดชอบรถยนต์รับรถยนต์ที่อู่ห้าง/ร้าน 
 14. ผู้รับผิดชอบรถยนต์รับรถยนต์ที่อู่ห้าง/ร้าน และทำการตรวจสอบตรวจเช็คความเรียบร้อย ว่า
รถยนต์ใช้งานได้ตามปกติ 
  - ผู้รับผิดชอบรถยนต์ตรวจสอบตรวจเช็ค รายการที่ซ่อมว่าเรียบร้อยและใช้งานได้ตามปกติ 
  - รับใบส่งของจากอู่ห้าง/ร้าน 
  - รับอากรแสตมป์จากอู่ห้าง/ร้าน (ราคา 1,000 บาทขึ้นไป 1,000 บาท/อากรแสตมป์ 1 
บาท) 
 15. ผู้รับผิดชอบรถยนต์นำใบส่งของและอากรแสตมป์จากอู่ห้าง/ร้าน ให้กับผู้ควบคุมการแจ้งซ่อมฯ 
เพ่ือจัดทำชุดเบิกค่าใช้จ่ายในการซ่อมบำรุงรถยนต์ต่อไป 
 16. ผู้ควบคุมการแจ้งซ่อมฯ ขอเลขที่ทำชุดเบิกในระบบจองเลขที่ชุดเบิก 
  - https://isinvent.snru.ac.th/probbs/login 
  - เลขที่รายงานขอซื้อขอจ้าง 

https://cmm.snru.ac.th/
https://cmm.snru.ac.th/
https://isinvent.snru.ac.th/probbs/login


 

  - เลขที่คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  - เลขที่รายงานผลพิจารณาและอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง  
  - เลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  - เลขที่ขออนุมัติเบิกจ่าย 
 17. ผู้ควบคุมการแจ้งซ่อมฯ ทำชุดเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการซ่อมบำรุงรถยนต์ในระบบ e-Gp  
  - http://www.gprocurement.go.th/new_index.html 

- เพ่ิมโครงการ 
  - รายงานขอซื้อขอจ้าง 
  - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  - รายงานผลพิจารณาและอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  - ประกาศผู้ชนะการเสนอราคางานจัดซื้อจัดจ้าง 
  - รายงานผลพิจารณาและขออนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  - ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  - ตรวจรับพัสดุ  
 18. ผู้ควบคุมการแจ้งซ่อมฯ ทำการคีย์ข้อมูลในระบบโปรแกรมจัดการชุดเบิก ( finance project) แล้ว
นำส่งชุดเบิกท่ีงานพัสดุกลาง 

7. เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุ พ.ศ.  

2560 ส่วนที่ 3 การบำรุงรักษา การตรวจสอบ / การบำรุงรักษา ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้
ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อม
บำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย 
 2. ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้
งานโดยเร็ว 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. บันทึกข้อความขออนุมัติซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 
 2. ขอบเขตของงานและรายละเอียดของการจ้าง (TOR) 
 3. ชุดเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการซ่อมบำรุงรถยนต์ 
 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการดำเนินการ 

  
  
  
  

 

 
 
 



 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุ พ.ศ.  

2560 ส่วนที่ 3 การบำรุงรักษา การตรวจสอบ / การบำรุงรักษา ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้
ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อม
บำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย 
 2. แบบฟอร์มต่างๆ ที่เก่ียวกับการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 
 3. ระบบออนไลน์ที่เกี่ยวกับการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 
 

- บันทึกข้อความขออนุมัติซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ขอบเขตของงานและรายละเอียดของการจ้าง (TOR) 
 

 
 

 
 
 
 

 



 

- ชุดเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ 
 

 
- ระบบซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ (เข้าระบบเพื่อกรอกข้อมูลในการซ่อม) 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

- ระบบจองเลขท่ีชุดเบิก 
 

 
 

- ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-Gp) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
- ระบบโปรแกรมจัดการชุดเบิก (หน่วยงาน Finance project) 

 

 
 

 
 


