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คำนำ 
 

การดำเนินการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56(2)(ข) และตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว179 ลง
วันที่ 9  เมษายน 2561  ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงของหน่วยงานของรัฐ เพื่อใช้
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้เป็นไปโดยถูกต้อง เหมาะสม และในแนวทางเดียวกัน 

 

ผู้จัดทำจึงได้รวบรวมประสบการณ์จากการปฏิบัติโดยตรงมาเรียบเรียงขั้นตอนจากการจัดทำ
จัดซื้อจัดจ้างเพื่อเบิกจ่ายค่าน้ำมันรถราชการ และนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา โดยเล็งเห็นถึงความสำคัญและ          
ความจำเป็นจึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงตามหลักเกณฑ์การใช้บัตรเติมน้ำมันรถ
ราชการ (Fleet Card) กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะที่ใช้สำหรับเก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิง เพื่อใช้เป็นคู่มือ
และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านพัสดุตามระเบียบฯกำหนด เพ่ือต้องการให้เกิดความรู้และลดความเสี่ยง
ของเอกสารที่ผิดพลาดได ้อีกท้ังเพ่ือนร่วมงาน/เจ้าหน้าที่เข้ามาใหม่สามารถปฏิบัติงาน แทนกันได้อย่างถูกต้อง 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานทางด้าน
พัสดุในอันที่จะศึกษาเพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานให้เกิดผลดีต่อทางราชการ 
และสามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับกับการปฏิบัติงานจริง เพ่ือลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานที่จะ
เกิดขึ้น หากคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มีข้อผิดพลาด และ/หรือมีข้อเสนอแนะประการใด ผู้จัดทำขอน้อมรับไว้ เพ่ือ
พัฒนาปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป 
 

ผู้จัดทำขอขอบคุณหัวหน้างานพัสดุ และเพื่อนร่วมงานที่ปฏิบัติงานพัสดุทุกคน ที่มีส่วนช่วย
สนับสนุนให้การจัดทำคู่มือฉบับนี้ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 
                                             (นางปวีณณัฎฐ์  คงสมนาม) 

            นักวิชาการพัสดุ ชำนาญการ 
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ส่วนที่ 1 

บริบทของมหาวิทยาลัย 
 

1.1  ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  เป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  เมื่อปีพุทธศักราช 2516 สถาปนาขึ้น เมื่อ 29 กันยายน 
2516 ตั้งอยู่เขตหมู่บ้านวังยาง หมู่ที่ 1 ตำบลนครชุม อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร มีเนื้อที่รวมทั้งสิ้น  421 ไร่ 
58 ตารางวา มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้างศักยภาพให้เป็นขุมพลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น     
ผลิตกำลังคนที่มีความรู้ ความสามารถและมีคุณธรรม มีจิตสำนึกในการรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ เป็นที่พ่ึง   
ทางวิชาการของท้องถิ่นให้มีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา บริหารจัดการ
มหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า 
ต่อเนื่องและยั่งยืน โดยมีประวัติความเป็นมาดังนี้      

ปีพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติให้กรมการฝึกหัดครูจัดตั้งวิทยาลัยครูกำแพงเพชร       
โดยสถาปนาขึ้น เมื่อ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยู่เขตหมู่บ้านวังยาง หมู่ที่ 1 ตำบลนครชุม อำเภอเมือง จังหวัด
กำแพงเพชร  

ปีพุทธศักราช 2518 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 ยกฐานะเป็น
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ปีการศึกษา 2519 เปิดรับนักศึกษาภาคปกติรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จำนวน 392 คน 
ซึ่งนักศึกษาได้รับการคัดเลือกจากสภาตำบลต่างๆ ในเขตจังหวัดกำแพงเพชร และจังหวัดตาก 

ปีพุทธศักราช 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่2) พุทธศักราช 2527 มี
ผลให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิต สาขาวิชาชีพอ่ืน ที่ไม่ใช่วิชาชีพครูได้ 

ปีการศึกษา 2529 เปิดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เป็นรุ่นแรก 
ปีพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 

พระราชทานนามวิทยาลัยครูทั้ง 36 แห่งว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535  
ปีพุทธศักราช 2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธย ประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งมีผลให้วิทยาลัยครูกำแพงเพชร มีฐานะเป็น สถาบันราชภัฎกำแพงเพชร ตั้งแต่วันที่  
25 มกราคม 2538   

ปีการศึกษา 2541 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเป็นรุ่นแรก   

ปีการศึกษา 2543 เปิดรับนักศึกษา ภาค พิเศษ ที่ อ.แม่สอด จ.ตาก ใช้สถานที่โรงเรียนสรรพ
วิทยาคมเป็นศูนย์การศึกษาเป็นรุ่นแรก 

ปีการศึกษา  2544 จัดตั้งศูนย์ขยายโอกาสอุดมศึกษาสู่ท้องถิ่นบนพ้ืนที่ 600 ไร่ ของสถาบันที่     ต.
แม่ปะ อ.แม่สอด จ.ตาก และเปิดรับนักศึกษาภาคปกติเป็นรุ่นแรก 

ปีการศึกษา 2545  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและการสอนเป็นรุ่นแรก 
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ปีการศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศใน
พระราชกิจจานุเบกษา ใช้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มีผลให้
สถาบันราชภัฏอยู่ในโครงสร้างเดียวกับมหาวิทยาลัย ในสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

ปีพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวันที่ 9 มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันที่ 14 มิถุนายน 2547  
จึงมีผลบังคับ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 เป็นต้นไป ทำให้สถาบันราชภัฏ 41 แห่ง ทั่วประเทศ มี
สถานภาพเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเป็นอิสระและเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

ปีพุทธศักราช 2548 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา ณ ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด เป็นรุ่นแรก 

ปีพ ุทธศ ักราช 2550 เป ิดการเร ียนการสอนระด ับบ ัณฑิตศ ึกษา ภาคพิเศษ หล ักส ูตรรัฐ
ประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

ปีพุทธศักราช 2551 เปิดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความร่วมมือกับกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เป็นรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาที่
เป็นบุคลากรองค์กรปกครองท้องถิ่นจากจังหวัดกำแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย 

ปีพุทธศักราช 2552 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตร์การบริหาร
และพัฒนา รุ่นแรก 

ปีพุทธศักราช 2557  เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหารการศึกษา 
รุ่นแรก 

ปีพุทธศักราช 2562 มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เปลี่ยนสังกัดจากกระทรวงศึกษาธิการ มา
สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยมีหน่วยงานที่ทั ้งสิ ้น 13 หน่วยงาน ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์ คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม สำนักงานอธิการบดี สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ สำนักศิลปะและวัฒนธรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภั ฏกำแพงเพชร แม่สอด 
สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ และคณะพยาบาลศาสตร์ 
 
1.2 อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย  (Identity) 

อัตลักษณ์ – บัณฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาท้องถิ่น 
เอกลักษณ์ – การผลิตบัณฑิตนักเรียนรู้ พัฒนาครู และการพัฒนาท้องถิ่น 
 

1.3 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และภารกิจของมหาวิทยาลัย 

ปรัชญา (Philosophy) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้างศักยภาพให้เป็น

ขุมพลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น ผลิตกำลังคนที่มีความรู้ความสามารถ และมีคุณธรรม โดยเน้นที่จิตสำนึกใน
การรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ 

https://maesot.kpru.ac.th/
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 วิสัยทัศน์ (Vision) 
แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรจะเสริมสร้าง

พลังปัญญาของแผ่นดิน ให้ท้องถิ่นมีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน  
แผนกลย ุทธ ์  ระยะที ่  1 (พ.ศ. 2561-2565) มหาว ิทยาล ัยท ี ่ม ีความพร ้อมในการเป็น

สถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น  
แผนกลยุทธ์ ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2566-2570)  มหาวิทยาลัยเพื่อท้องถิ่น ปฏิบัติพันธกิจเพื่อชี้นำ 

แก้ปัญหาท้องถิ่นและสังคม 
 พันธกิจ (Mission) 

1. สร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่น 
2. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ ทักษะ และความสามารถในการคิด การแก้ปัญหา การสร้างสรรค์และการ

สื่อสารด้วยหลักคุณธรรม คุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล 
4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 

มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า ต่อเนื่องและยั่งยืน 
 บทบาทหน้าที่  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

มาตรา 7 ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษา เพื่อการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของ
แผ่นดิน ฟื้นฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ ศิลปวิทยา เพื่อความเจริญก้าวหน้าอย่าง
มั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบำรุงรักษาการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุล และยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำ
การสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบำรุง ศิลปะและ
วัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู 

มาตรา 8  ในการดำเนินงานเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามมาตรา 7 ให้กำหนดภาระหน้าที่ของ
มหาวิทยาลัยดังต่อไปนี้ 
 (1) แสวงหาความจริงเพื่อสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการบนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย  
และภูมิปัญญาสากล 
 (2) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม สำนึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่นอีกทั้ง
ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน  เพื่อช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง  การผลิตบัณฑิต
ดังกล่าว  จะต้องให้มีจำนวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 
 (3) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความสำนึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่นและของชาติ 
 (4) เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนาและนักการเมืองท้องถิ่นให้มี
จิตสำนึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือ
ประโยชน์ของส่วนรวม 
 (5) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ
และมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 
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 (6) ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศ  เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
 (7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพื้นบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้เหมาะสมกับการ
ดำรงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น  รวมทั้งการแสวงหาแนวทาง  เพื่อส่งเสริมให้เกิดการ
จัดการ  การบำรุงรักษา  และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลยั่งยืน 
 (8) ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริในการปฏิบัติภารกิจของ
มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร จึงได้กำหนดภารกิจในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 7 และมาตรา 8 แบ่งการดำเนินงานออกเป็น 6 
ด้าน ดังนี้  

1. ด้านการผลิตบัณฑิต  
2. ด้านการวิจัย  
3. ด้านการบริการวิชาการ  
4. ด้านศิลปวัฒนธรรม  
5. ด้านการผลิตและพัฒนาครู  
6. ด้านการบริหารจัดการ 

1.4 ค่านิยมหลัก และคติพจน์ 
ค่านิยมหลัก (Core values) 

K-Knowledge    สร้างสรรค์ความรู้ใหม่ 
 P-Public service and Productivity ให้บริการชุมชน สังคม และมีผลิตภาพที่ดี 
 R-Responsibility   มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่  
 U-Unity    มีความรัก  สามัคคีในองค์กร 

คติพจน์ “Motto” 
 ปญฺญาวุฑฺฒิกํ นิคมาภิวฑฺฒนํ  “สร้างสรรค์ภูมิปัญญา พัฒนาท้องถิ่น” 

1.5 ปรัชญาการจัดการศึกษา (Educational Philosophy) 
 ปรัชญาการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร คือ การจัดการศึกษาที่มุ่งพัฒนาผู้เรียน
ตามผลลัพธ์การเรียนรู้เป็นสำคัญ โดยเน้นการจัดการเรียนการสอน แบบบูรณาการกับการปฏิบัติจริงและให้
ชุมชนเป็นแหล่งเรียนรู้ผ่านกระบวนการทักษะ วิศวกรสังคม เพื่อให้ผู้เรียนเป็นผู้มีทักษะการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
มีจิตอาสา มีความรู้ ความสามารถในการสร้างสรรค์ผลงานที่นำไปพัฒนาท้องถิ่น 
1.6 ยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) : 
1. การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์พระราชา 
2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสร้างสรรค์สังคม 
4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย ได้มาตรฐาน มีธรรมาภิบาล เป็นองค์กร

แห่งนวัตกรรม และมีความมั่นคงทางการเงิน 
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เป้าประสงค์ (Goals) 
1. เพิ่มขีดความสามารถ สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน และลดความเหลื่อมล้ำทางสังคมแก่ชุมชน

และท้องถิ่น ภายใต้บริบทของท้องถิ่นโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือเป็นที่พ่ึงของท้องถิ่น 
2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
3. บัณฑิตมีคุณภาพท่ีสร้างสรรค์สังคม 
4. ระบบบริหารจัดการที่ทันสมัย ตามหลักธรรมาภิบาล เป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม และมีความมั่นคง

ทางการเงิน 
 
1.7 โครงสร้างองค์กรและการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 1.7.1 โครงสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ดังภาพที่ 1.1  ตามโครงสร้าง
องค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

 
ที่มา : https://www.kpru.ac.th/about-kpru/KPRU-organizational-structure.pdf 

 
 

ภาพที่ 1.1  แสดงโครงการสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
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 1.7.2 โครงการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ประกอบไปด้วย อธิการบดี รอง
อธิการบดี   ผู้ช่วยอธิการบดี  ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ  คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัย สภาวิชาการ และหน่วยตรวจสอบภายใน   ดังภาพที่ 1.2 ตามโครงสร้างการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

 

ที่มา : https://www.kpru.ac.th/about-kpru/KPRU-Management-structure.pdf  

ภาพที่ 1.2 แสดงโครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
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ส่วนที่ 2 
บริบทของหน่วยงาน   

 
2.1 ประวัติ สำนักงานอธิการบดี 

ตามที่สถาบันราชภัฏกำแพงเพชร  ได้เปลี่ยนสถานภาพมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. 2547 ตั้งแต่วันที่  15  มิถุนายน  2547 เป็นต้นมา  มีผลทำให้มี
การแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยใหม่เป็น  10 หน่วยงานและสำนักงานอธิการบดี เป็นหนึ่งในหน่วยงาน
ดังกล่าว  ภายหลังมีการแบ่งส่วนราชการเพ่ิมเติม เป็นจำนวน 13 หน่วยงาน  

ปัจจุบัน สำนักงานอธิการบดี  แบ่งโครงสร้างองค์กร  ประกอบด้วย  3  กอง ได้แก่ กองกลาง  กอง
นโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา  โดยในปัจจุบัน กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี แบ่งโครงสร้างการ
บริหารงานภายในองค์กร เป็น 7 งาน  คือ งานพัสดุ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานคลังและบัญชี งาน
บริหารงานทั่วไปและสื่อสารองค์กร งานอำนวยการและการประชุม งานอาคารสถานที่และอนุรักษ์พลังงาน 
และงานวิเทศสัมพันธ์และกิจการอาเซียน  
 
2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ 

2.2.1 สำนักงานอธิการบดี 
 ปรัชญา 

มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า 
 
 วิสัยทัศน์ 

สำนักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางให้บริการและบริหารจัดการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ที่ทันสมัย เป็นหน่วยงานต้นแบบการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อม สู่มาตรฐานสากล  
  
 พันธกิจ 

1. พัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  2. พัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดับ รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 
  3. เป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้ เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 
โครงการสำนักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  4. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถ มีจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม  
  5. พัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 
  
ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) : 
  1. การพัฒนางานด้านบริการ โดยการบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใส 
ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  2. การเสริมสร้างและพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดับ รวมถึงทักษะความสามารถเชิง
สมรรถนะของนักศึกษา 
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  3. การเป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้ เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 
โครงการสำนักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  4. การส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรและนักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถ มีจิตอาสา 
เพ่ือพัฒนาสังคม 
  5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 

เป้าประสงค์ (Goals) : 
  1. มีระบบการพัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลัก
ธรรมาภิบาล ยกระดับสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน ศูนย์ราชการสะดวก (GECC)  
  2. เพ่ิมขีดความสามารถบุคลากรให้มีสมรรถนะที่สูงขึ้น รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะ 
ของนักศึกษา  
  3. มีเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม โครงการสำนักงานสีเขียว (Green Office) 
ภายในมหาวิทยาลัยเพิ่มขึ้น สู่การเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
  4. บุคลากรและนักศึกษามีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม 
  5. มหาวิทยาลัยมุ่งสู่ความเป็นนานาชาติ 

กลยุทธ์ 
  1. พัฒนาองค์การให้มีระบบบริหารจัดการที่ดี ด้วยหลักธรรมาภิบาลสู่มาตรฐานการให้บริการ
ประชาชน ศูนย์ราชการสะดวก (GECC) เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการดำเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการทำงานและการบริการให้มีประสิทธิภาพโดยการนำเทคโนโลยีที่ทันสมัยรองรับ
การเป็นสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
  3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ์ ของการดำเนินงานตามพันธกิจของหน่วยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจัดหารายได้ท่ีเป็นรูปธรรม 
   5. พัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะที่สูงขึ้น ด้านวิชาชีพ ด้านดิจิทัล และด้านภาษาต่างประเทศ 
รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 
   6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม โครงการสำนักงาน 
สีเขียว (Green Office) สู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
   7. พัฒนาบุคลากรและนักศึกษาให้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสา และสร้างสรรค์สังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ  

 
2.2.2 กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มีหน้าที ่ ให้บริการและอำนวยความสะดวกตามภารกิจของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มี
ความก้าวหน้าในสายอาชีพ เป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้ เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้าน
สิ่งแวดล้อม โครงการสำนักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการ
ด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมสู ่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) ส่งเสริมความเป็นนานาชาติและ
สนับสนุนการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความยั่งยืน ตลอดจนส่งเสริมการเป็นจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม โดยแบ่ง
โครงสร้างการบริหารงานภายในองค์กร เป็น 7 งาน  คือ งานพัสดุ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานคลังและ
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บัญชี งานบริหารงานทั่วไปและสื่อสารองค์กร งานอำนวยการและการประชุม งานอาคารสถานที่และอนุรักษ์
พลังงาน และงานวิเทศสัมพันธ์และกิจการอาเซียน 

 
 

 ปรัชญา 
มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัยและใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า 
 

 วิสัยทัศน์ 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางการให้บริการและบริหารจัดการด้วยเทคโนโลยี

สารสนเทศที่ทันสมัย เป็นหน่วยงานต้นแบบการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อม  
  
 พันธกิจ 
 1. พัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใส ด้วยหลักธรรมาภิ
บาล ยกระดับสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน ศูนย์ราชการ สะดวก (GECC) 

2. พัฒนาสมรรถนะบุคลากรสู่การพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพื่อให้มีศักยภาพสูงขึ้น (Fast Track) 
3. เป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้าน สิ่งแวดล้อม 

โครงการสำนักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัย และยกระดับการบริหารจัดการด้านการ
จัดการสิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 

4. ส่งเสริมบุคลากรให้มีคุณธรรมจริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม 
5. พัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 
 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) : 
1. การพัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลัก   ธรร

มาภิบาล ยกระดับการบริหารจัดการสู่มาตรฐานสากล 
2. การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสู่การพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพ่ือให้มีศักยภาพสูงขึ้น (Fast Track)  
3. การเป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้ เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 

โครงการสำนักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  

4. การส่งเสริมบุคลากรให้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคมและชุมชน 
5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 

 
เป้าประสงค์ (Goals) : 

  1. มีระบบการพัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลัก
ธรรมาภิบาล ยกระดับสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน ศูนย์ราชการสะดวก (GECC)  

2. เพ่ิมขีดความสามารถบุคลากรให้มีสมรรถนะที่สูงขึ้น 
   3. มีเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม โครงการสำนักงานสีเขียว (Green Office) 
ภายในมหาวิทยาลัยเพิ่มขึ้น สู่การเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  

4. บุคลากรมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชนจิตอาสา 
   5. มหาวิทยาลัยมุ่งสู่ความเป็นนานาชาติ 
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กลยุทธ์ 
   1. พัฒนาองค์การให้มีระบบบริหารจัดการที่ดี ด้วยหลักธรรมาภิบาลสู่มาตรฐานการ
ให้บริการประชาชน ศูนย์ราชการสะดวก (GECC) เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการที่เป็นเลิศ 
(EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการทำงานและการบริการให้มีประสิทธิภาพโดยการนำเทคโนโลยีที่ทันสมัยรองรับ
การเป็นสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
  3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ์ ของการดำเนินงานตามพันธกิจของหน่วยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจัดหารายได้ท่ีเป็นรูปธรรม 
  5.พัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะที่สูงขึ้น ด้านวิชาชีพ ด้านดิจิทัล และด้านภาษาต่างประเทศ  
  6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม โครงการสำนักงานสีเขียว 
(Green Office) สู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
   7. พัฒนาบุคลากรให้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสา และสร้างสรรค์สังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ  
 
 2.2.3  งานพัสดุ  กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

ปณิธาน 
เต็มใจให้บริการ  ปฏิบัติตามระเบียบ 

 ปรัชญา 
คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ตรวจสอบได้ และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน

อย่างเป็นธรรม 
 วิสัยทัศน์ 

งานพัสดุ เป็นหน่วยงานที่มุ่งเน้นการให้บริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และบริหารจัดการ
ทรัพยากรด้วยความคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ และเปิดโอกาสให้มีการ
แข่งขันอย่างเป็นธรรม 
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2.3 โครงสร้างองค์กรของหน่วยงานและหน่วยงานย่อย 
2.3.1 โครงสร้างองค์กรของสำนักงานอธิการบดี  ดังภาพที่ 2.1 ตามโครงสร้างองค์กรของ

สำนักงานอธิการบดี 

 
ที่มา : https://ga.kpru.ac.th/about_the_agency/organization 
 

ภาพที่ 2.1 แสดงโครงการสร้างองค์กรของสำนักงานอธิการบดี 
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2.3.2 โครงสร้างองค์กรของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี ดังภาพที่ 2.2 ตามโครงสร้างองค์กร
ของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

 

 
ที่มา: https://ga.kpru.ac.th/about_the_agency/organization 

ภาพที่ 2.2 แสดงโครงการสร้างองค์กรของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 
2.3.3 โครงสร้างองค์กรงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ดังภาพที่ 2.3 แสดงโครงสร้าง

องค์กรของงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 
 

ที่มา : https://pcm.kpru.ac.th/?page_id=144&lang=TH 

ภาพที่ 2.3 แสดงโครงสร้างองค์กรของงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
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ส่วนที่ 3  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ปัญหา แนวทางแก้ปัญหาและข้อเสนอแนะ 

ด้วยในแต่ละปีงบประมาณ มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรมีความจำเป็นต้องจัดซื้อน้ำมัน
เชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ โดยกฎกระทรวงกำหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
และกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ.2560 ได้กำหนดวิธีการจัดซื้อ
น้ำมันเชื้อเพลิงจำนวนไม่ถึง 10,000 ลิตร ต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 นั้น การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงของหน่วยงานของรัฐ   เพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน โดยครอบคลุมรถราชการและยานพาหนะอย่างอื่น รวมถึงอุปกรณ์ 
เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องจักรกล ครุภัณฑ์ หรือสิ่งอื่นใดท่ีหน่วยงานของรัฐมีไว้เพ่ือใช้ในการปฏิบัติตามภารกิจ
ซึ่งจำเป็นต้องใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ดังนั้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่หรือผู้เกี่ยวข้องเข้าใจกระบวนการการจัดซื้ อน้ำมัน
เชื้อเพลิงมากยิ่งข้ึน จึงได้จัดทำคู่มือการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะที่ใช้สำหรับเก็บ
รักษาน้ำมันเชื้อเพลิง  

แนวทางปฏิบัตินี้ ใช้บังคับสำหรับการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงของหน่วยงานของรัฐเพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน โดยครอบคลุมรถราชการและยานพาหนะอย่างอื่นที่ใช้บัตรฟลีทการ์ด    
ในการเติมน้ำมันหรือสิ่งอื่นใดที่หน่วยงานของรัฐมีไว้เพื่อใช้ในการปฏิบัติตามภารกิจ ซึ่งจำเป็นต้องใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิง  การดำเนินการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถราชการให้ปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 0405.4/ว.179 ลงวันที่  9  เมษายน  2561  เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง
เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ  ความตามหนังสือจึงได้กำหนดแนวปฏิบัติสำหรับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร มีรายละเอียด ดังนี้   

หลักเกณฑ์การใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card)   
1. บัตรเติมน้ำมันรถราชการ ((Fleet Card) เป็นบัตรเครดิตสำหรับหน่วยงานราชการเพ่ือใช้

ชำระค่าน้ำมันที่สถานีบริการน้ำมัน ปตท. 
2. การเติมน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับการเดินทางไปราชการให้ใช้งบค่าเดินทางไปราชการเท่านั้น 

ห้ามเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการโดยใช้บัตรเติมน้ำมัน(Fleet Card) 
3. ให้ใช้กับรถราชการที่มีทะเบียนรถตรงกับหมายเลขทะเบียนที่ปรากฏบนบัตรเติมน้ำมัน

เท่านั้น  และ/หรือหากใช้บัตร VIP สามารถใช้ได้ตามที่งานยานพาหนะระบุข้อมูลไว้ในบันทึกข้อความขออนุมัติ
ที่ดำเนินการภายในเดือนกันยายนของปีงบประมาณท่ีผ่านมาของปีงบประมาณ 

4. การจัดทำรายงานขอซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงไม่ถึง 10,000 ลิตร และไม่มีภาชนะเก็บรักษา
น้ำมันเชื้อเพลิง ไม่ต้องดำเนินการในระบบ e-GP ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว.322 ลง
วันที่ 24 สิงหาคม  2560 เรื่องแนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government procurement : e-GP) 
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5. การจ ัดทำรายงานขอซื ้อน ้ำม ันเช ื ้อเพล ิง ให ้จ ัดทำรายงานขอซ ื ้อตามระเบ ียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง ในวงเงิน
ตามข้อ 1 ของกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่
ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 โดยจัดทำ
รายงานขอซือ้เป็นรายเดือน 

6. บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) มีวงเงินการใช้บัตร (วงเงินเครดิต) หากวงเงินการ    
ใช้บัตรเต็ม (เครดิตเต็ม) หน่วยงานจะไม่สามารถใช้งานบัตรเติมน้ำมันได้  จึงต้องเบิกจ่ายค่าน้ำมันในแต่ละ
เดือนให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว  เพ่ือให้สามารถใช้งานบัตรเติมน้ำมันตามปกติต่อไปได้ 

7. ใบแจ้งหนี้การใช้บริการธนาคารจะจัดส่งทางไปรษณีย์ให้แก่มหาวิทยาลัยฯ ภายในวันที่ 
10 – 15 ของแต่ละเดือน 

ผู้เขียนจึงเล็งเห็นความสำคัญในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง
ตามหลักเกณฑ์การใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) กรณีซื้อน้ำมัน ไม่ถึง 10,000 ลิตร และไม่มี
ภาชนะเก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งกำหนดเป็นขั้นตอน 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

 
ขั้นตอนที่ 1 การดำเนินการจัดทำเรื่องจัดซื้อน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 
ขั้นตอนที่ 2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 
ขั้นตอนที่ 3 จัดทำรายงานพิจารณาผลจัดซื้อน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 
ขั้นตอนที่ 4 การดำเนินการสั่งซื้อและตรวจรับการจัดซื้อน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 
ขั้นตอนที่ 5 การดำเนินการเบิกจ่ายพัสดุจากการซื้อน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 
ขั้นตอนที่ 6 การดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากการซื้อน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 
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3.1 ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงตามหลักเกณฑ์การใช้บัตรเติมน้ำมัน
รถราชการ (Fleet Card) กรณีซื้อน้ำมัน ไม่ถึง 10,000 ลิตร และไม่มีภาชนะเก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังภาพที่ 3.1 ผังงาน (Flow Chart) ขั ้นตอนการจัดซื ้อน้ำมันเชื ้อเพลิงตาม
หลักเกณฑ์การใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) กรณีซื้อน้ำมัน ไม่ถึง 10,000 ลิตร และไม่มี
ภาชนะเก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
      
 
 
 
 
     
  
 
 
  
  
 

                                                                                                                     
 

ภาพที่ 3.1 แสดงผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงตามหลักเกณฑ์ 
การใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) กรณีซ้ือน้ำมัน ไม่ถึง 10,000 ลิตร  

และไม่มีภาชนะเก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

1.การดำเนินการจัดทำเร่ืองจัดซ้ือน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 

2. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 
-GF 

3.จัดทำรายงานพจิารณาผลจัดซ้ือน้ำมนัผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 

อธิการบดีพิจารณา/             
ลงนามอนุมัติ 

เริ่มทำงาน 

จบการทำงาน 

4. การดำเนินการสั่งซ้ือและตรวจรับการจัดซ้ือน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 
 

5.การดำเนินการเบิกจ่ายพัสดุจากการซ้ือน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 
 

6.การดำเนินการขออนุมัติเบิกจา่ยเงินจากการซ้ือน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 
 

ระยะเวลา 1 วัน 

ระยะเวลา 1 วัน 

ระยะเวลา 1 วัน 

ระยะเวลา 1 วัน 

ระยะเวลา 1 วัน 

ระยะเวลา 1 วัน 



 
 

๑๖ 

 

ขั้นตอนที่ 1 การดำเนินการจัดทำเรื่องจัดซื้อน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 
1.1  งานยานพาหนะทำบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณ เพื่อจัดซื้อน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด 

ประจำปี โดยดำเนินการภายในเดือนกันยายนของปีงบประมาณที่ผ่านมา (จัดทำในระบบ e-Office) ดังภาพที่ 
3.2 เรื่องจัดซื้อผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 

ภาพที่ 3.2 แสดงเรื่องจัดซื้อผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 

 

 



 
 

๑๗ 

 

 

1.2 งานยานพาหนะจัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อน้ำมันผ่านบัตร ฟลีทการ์ด ประจำเดือน โดยเป็นยอดของ
เดือนที่ผ่านมา เนื่องจากการใช้จ่ายผ่านบัตรฟลีทการ์ดจะเป็นการใช้จ่ายผ่านบัตรล่วงหน้า และดำเนินการเพ่ือ
เบิกจ่ายในเดือนถัดมา) โดยแนบเอกสารบันทึกข้อความขั้นตอนที่ 1  มาด้วยทุกครั้งที่ขออนุมัติเบิกจ่าย
ประจำเดือน  ดังภาพที่ 3.3 แสดงรายการสรุปเรื่องจัดซื้อผ่านฟลีทการ์ด ประจำเดือน 

 
ภาพที่ 3.3 แสดงรายการสรุปเรื่องจัดซื้อผ่านฟลีทการ์ด ประจำเดือน 

 



 
 

๑๘ 

 

1.3  เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำรายงานขอซื้อน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน ในระบบ 3D-GF  และ
พิมพ์เอกสารเพ่ือนำเสนอเจ้าหน้าที่, หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และอธิการบดีอนุมัติ  ดังภาพที่ 3.4 แสดงหน้าจอการใช้
ระบบ 3D-GF  และภาพที่ 3.5 แสดงการพิมพ์เอกสารในระบบ 

  

 
 

ภาพที่ 3.4 แสดงหน้าจอการใช้ระบบ 3D-GF 

 
ภาพที่ 3.5 แสดงการพิมพ์เอกสารในระบบ 



 
 

๑๙ 

 

 

1.4 ทำรายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะในแบบฟอร์ม Excel) และ
พิมพ์เอกสารรายละเอียดของพัสดุให้ผู้สำรวจความต้องการลงรายมือชื่อรับรองความถูกต้อง     ดังภาพที่ 3.6 
แสดงการพิมพ์เอกสารในระบบ 3D-GF 

 
ภาพที่ 3.6 แสดงการพิมพ์เอกสารในระบบ 3D-GF 

 

1.5 นำรายงานขอซื้อน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ดประจำเดือน และเอกสารรายละเอียดของพัสดุเสนอเจ้าหน้าที่ 
และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อเพ่ือนำเสนออนุมัติ 

1.6 เสนออธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับมอบปฏิบัติหน้าที่แทน เพ่ืออนุมัติการจัดซื้อ 
 



 
 

๒๐ 

 

 

ขั้นตอนที่ 2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 

เนื่องจากการดำเนินการจัดซื้อน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือนในทุกเดือน มีวงเงินตั้งแต่        
5,000 บาทข้ึนไป จึงจำเป็นต้องจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ โดยจัดทำในระบบ e-Office ดังนี้ 

1.1 โหลดแบบฟอร์มคำสั่ง ในระบบ e-Office และกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มคำสั่ง บันทึกข้อมูลเป็น
เอกสาร Microsoft Word และนำข้อมูลในแบบฟอร์มคำสั่งเข้าระบบ e-Office และบันทึกข้อมูล 

1.2 ส่งร่างคำสั่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการของงานพัสดุตรวจสอบความถูกต้องในรายละเอียดคำสั่ง และระบบ
จะออกเลขคำสั ่งเพื ่อนำไประบุในรายงานขอซื ้อขอจ้าง และส่งคำสั ่งนำเสนออธิการบดีลงลายมือชื ่อ e 
Electronic 

2.4  พิมพ์คำสั่งเพื่อนำมารวบรวมในการแนบเรื่องจัดซื้อจัดจ้างเพื่อส่งงานคลังและบัญชี ประกอบการ
ดำเนินงานส่งเรื่องเพ่ือขอเบิกจ่าย ดังภาพที่ 3.7 ตัวอย่างคำสั่งในระบบ e-Office 

  

 
ภาพที่ 3.7 แสดงตัวอย่างคำสั่งในระบบ e-Office 

 
 

เอกสารตัวอย่าง



 
 

๒๑ 

 

ขั้นตอนที่ 3. จัดทำรายงานพิจารณาผลจัดซื้อน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 

 เนื่องจากเป็นการดำเนินการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงตามหลักเกณฑ์การใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
(Fleet Card) กรณีซื ้อน้ำมันไม่ถ ึง  10,000 ลิตร และไม่มีภาชนะเก็บรักษาน้ำมันเชื ้อเพลิง  โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ซึ่งได้จัดซื้อน้ำมันจากบริษัท ธรรมรัตน์ ปิโตรเลียม จำกัด โดยได้ใช้บริการบัตรเคทีบี ฟลีทการ์ด 
(KTB Fleet Card) ของบมจ.ธนาคารกรุงไทย เพื่อเติมน้ำมันรถราชการไปพลางก่อน และดำเนินการเบิกจ่าย
ให้แก่        บมจ.ธนาคารกรุงไทย ในเดือนถัดไป จึงเป็นการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงผ่าน
บัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือนที่ได้ดำเนินการล่วงหน้าไปแล้ว แต่เสนออนุมัติเพ่ือขอเบิกจ่ายรายเดือน  
 3.1 เจ้าหน้าที่พิมพ์เอกสารการพิจารณา, นัดคณะกรรมการพิจารณาผลและลงลายมือชื่อรับรองการขอ
จัดซื้อน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ดประจำเดือน ดังภาพที่ 3.8 ตัวอย่างบันทึกข้อความ 

 
ภาพที่ 3.8 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ 

 3.2 นำรายงานพิจารณาผลเสนอเจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ลงลายมือชื่อ เพ่ือนำเสนออนุมัติ 
 3.3 เสนออธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับมอบปฏิบัติหน้าที่แทน เพื่ออนุมัติการรายงานพิจารณาผล
และขอจัดซื้อดังกล่าว 



 
 

๒๒ 

 

ขั้นตอนที่ 4. การดำเนินการสั่งซ้ือและตรวจรับการจัดซื้อน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 

ในกรณีเรื่องจัดซื้อจัดจ้างวงเงิน 5,000 บาทข้ึนไป ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างกำหนดให้ต้อง
ดำเนินการจัดทำจัดซื้อจัดจ้างในระบบ  e-GP เพ่ือพิมพ์ใบสั่งซื้อสั่งจ้างให้ผู้ขายลงลายมือชื่อรับรองการสั่งซื้อสั่ง
จ ้างจากมหาวิทยาลัยฯ แต่เนื ่องจากเป็นการจัดซื ้อที ่ไม ่ต ้องดำเนินการในระบบ e-GP ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว.322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 ข้อ 2 การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่
ต้องดำเนินการในระบบ e-GP  ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

4.1 กรณีการซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงไม่ถึง 10,000 ลิตร และไม่มีภาชนะเก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิง เมื่อเรื่อง
อนุมัติเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ดำเนินการประสานคณะกรรมการเพื่อลงลายมือชื่อตรวจรับพัสดุ ดังภาพที่ 3.9 
ตัวอย่างการตรวจรับพัสดุ 

  

 

ภาพที่ 3.9 แสดงตัวอย่างการตรวจรับพัสดุ 



 
 

๒๓ 

 

4.2 ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน(Sale Slip)  ให้ตรงกับใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรฟลีทการ์ด 
ประจำเดือน  ดังภาพที่ 3.10 ตัวอย่างใบเสร็จรบเงิน และภาพท่ี 3.11 ตัวอย่างใบเสร็จเรียกเก็บเงิน 

 
 
 

ภาพที่ 3.10 แสดงตัวอย่างใบเสร็จรบเงิน 

 
 
 

 

 

 



 
 

๒๔ 

 

 

 
ภาพที่ 3.11 แสดงตัวอย่างใบเสร็จเรียกเก็บเงิน 

 
 



 
 

๒๕ 

 

ขั้นตอนที่ 5.การดำเนินการเบิกจ่ายพัสดุจากการซื้อน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 

เนื่องจากเป็นการดำเนินการเบิกจ่ายตามใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรฟลีทการ์ดประจำเดือนของเดือน     
ที่ผ่านมา จึงดำเนินการจัดทำใบเบิกวัสดุเป็นยอดรวม โดยแจงรายละเอียดการเติมน้ำมันรถราชการว่า ทะเบียน
ใดเติมน้ำมันจำนวนกี่ลิตร  

5.1 จัดทำใบเบิกวัสดุ จากระบบ 3D-GF โดยกรอกข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้สมบูรณ์ และพิมพ์      
ใบเบิกวัสดุ เพ่ือให้ผู้ต้องการใช้รับรองการเบิกพัสดุ จำนวน 2 ชุด  ดังภาพที่ 3.12 ใบเบิกวัสดุ 

 

ภาพที่ 3.12 แสดงใบเบิกวัสดุ 

5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและลงลายมือชื่อรับรองการเบิกวัสดุ เมื่อผู้ขอเบิกลงลายมือชื่อในใบขอเบิก
เรียบร้อยแล้ว 

5.3  เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อลงลายมือชื่อเพ่ืออนุญาตในการเบิกวัสดุ 
5.4  เก็บเอกสารใบเบิกไว้ 1 ชุด ส่วนอีก 1 ชุดให้ผู้ขอเบิกเซ็นรับใบเบิกเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานการเบิก

ทั้ง 2 ฝ่าย 



 
 

๒๖ 

 

ขั้นตอนที่ 6.การดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากการซื้อน้ำมันผ่านบัตรฟลีทการ์ด ประจำเดือน 

เจ้าหน้าทีจ่ัดทำใบขออนุมัติเบิกเงิน(แบบ กง.1) และงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินเสนอเจ้าหน้าที่ลงลายมือ
ชื่อ  ดังภาพที่ 3.13 ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงิน   และภาพที่ 3.14 ตัวอย่างงบหน้าใบสำคัญรับเงิน  

 

 

ภาพที่ 3.13 แสดงตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารตัวอย่าง



 
 

๒๗ 

 

 
 

 

ภาพที่ 3.14 แสดงตัวอย่างงบหน้าใบสำคัญรับเงิน  

 

 

เอกสารตัวอย่าง



 
 

๒๘ 

 

 

6.1 เจ้าหน้าทีน่ำเรื่องเข้าแฟ้มเสนอหัวหน้างานการเงินลงลายมือชื่อในใบขออนุมัติเบิกเงิน(แบบ กง.1) 
และงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

6.2 เจ้าหน้าทีน่ำแฟ้มใบขออนุมัติเบิกเงิน(แบบ กง.1) และงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานอธิการบดีเพื่อลงลายมือชื่อในใบขออนุมัติเบิกเงิน(แบบ กง.1) 

6.3 เจ้าหน้าที่นำแฟ้มใบขออนุมัติเบิกเงิน(แบบ กง.1) และงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินเสนออธิการบดี/   
รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทนเพ่ือลงลายมือชื่อในใบขออนุมัติเบิกเงิน   (แบบ กง.1) 

6.4 รวบรวมเอกสาร ตรวจสอบ ทำสำเนาเก็บไว้ 1 ชุด บันทึกการส่งฎีกาในระบบ 3D-GF และนำ     
เอกสารตัวจริงส่งงานคลังและบัญชีเพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิงผ่านบัตรฟลีทการ์ดประจำเดือน   

6.5 บันทึกส่งฎีกาเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง และพิมพ์แนบเรื่องส่งส่งงานคลังและบัญชี 
 

 ปัญหา   
1. ได้รับบันทึกข้อความจากงานที่เก่ียวข้องล่าช้า   
2. เนื่องจากผู้ดำเนินการงานยานพาหนะมีภารกิจไปราชการบ่อยครั้ง 
3. ผู้จัดทำบันทึกแจ้งว่า ได้รับข้อมูลใบเสร็จรับเงิน(Sale Slip) จากเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวม

เอกสารดังกล่าวล่าช้า/ไม่ครบถ้วน ทำให้ไม่สามารถจัดทำบันทึกได้ เพราะต้องระบุข้อมูล (ใบเสร็จรับเงิน(Sale 
Slip) ในบันทึกดังกล่าว 

4. ได้รับใบแจ้งใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรฟลีทการ์ดประจำเดือนจากธนาคารล่าช้า  (โดย
ปกติ ธนาคารจะจัดส่งถึงมหาวิทยาลัยภายในวันที่ 10 – 15 ของทุกเดือน) 

5. คณะกรรมการมีภารกิจ/ไปราชการ/ประชุม ทำให้ต้องเลื่อนวันตรวจรับพัสดุ 
6. มีกำหนดระยะเวลาส่งเรื่องเพื่อเบิกจ่ายต้องแล้วเสร็จอย่างช้าภายในไม่เกินวันที่ 22 ของ

แต่ละเดือน เนื่องจากงานคลังและบัญชีต้องดำเนินการจ่ายเงินให้กับธนาคารไม่เกิน  วันที่ 25 ของแต่ละเดือน 

   แนวทางการแก้ไข   
2. กำชับผู้จัดทำบันทึกให้เร่งดำเนินการ และติดตามเอกสารให้ครบถ้วน  เพ่ือดำเนินการให้แล้ว

เสร็จทันกำหนดเวลา 
3. ตรวจสอบภารกิจของผู้ที่จะกำหนดให้เป็นคณะกรรมการ ก่อนเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ

จัดซื้อและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และแต่งตั้งผู้ที่สามารถเป็นคณะกรรมการในช่วงระยะเวลาดังกล่าวได้ 
 ข้อเสนอแนะ    

เร่งดำเนินการทุกข้ันตอนให้ทันตามกำหนดเวลาที่ตั้งเป้าหมายไว้ 
 
 
 
 
 



 
 

๒๙ 

 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงออกความตามในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว.179 ลงวันที่  9  เมษายน  2561  เรื่อง  

แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

ของหน่วยงานของรัฐ   
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ-สกุล    ปวีณณัฎฐ์  คงสมนาม 
วัน เดือน ปีเกิด   29 มกราคม 2513 
ภูมิลำเนา   จังหวัดพิษณุโลก 
ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน  300/17 หมู่บ้านสุนทรวิลเลจ  

ซอยพระลือ 1/11 ถนนสีหราชเดโชชัย  
ตำบลในเมือง อำเภอเมือง  
จังหวัดพิษณุโลก 62000 

ที่อยู่ปัจจุบัน   บ้านพักสวัสดิการ ซอย 5   
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

    69 หมู่ 1 ตำบลนครชุม  
อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร 62000 

E-mail    paweennute@gmail.com 
    pawina_k@kpru.ac.th 
เบอร์โทรศัพท์(มือถือ)  085-0490961 
เบอร์โทรศัพท์ (ที่ทำงาน)  055-706554, 055706555 ต่อ 1080 
เบอร์โทรสาร (ท่ีทำงาน)  055-706554, 055-706518  
Facebook   Nong Paweennute 
ID Line    Nong Paweennute 
คติพจน์สำหรับการทำงาน  “ไม่มีอุปสรรคใดใด ในใจของเรา ไม่มีกำแพงขวางกั้นจิตวิญญาณของเรา  

ไม่มีสิ่งใดกีดขวางการเติบโตของเรา นอกจากตัวเราเอง” 
คติพจน์สำหรับการดำเนินชีวิต ทบทวนอดีต ศีกษาปัจจุบัน เพ่ือวางอนาคต การทบทวนประสบการณ์จาก
อดีต 
     ทั้งของตนเองและผู้อ่ืน และการศึกษาเรื่องราวจากคนและสิ่งรอบข้างใน
ปัจจุบัน 

 เป็นแนวทางให้เราวางอนาคตได้ถูกต้อง แม่นยำยิ่งขึ้น 
ปรัชญา ประจำงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี   

“เต็มใจให้บริการ  ปฏิบัติตามระเบียบ” 
    
ประวัติการศึกษา 



 
 

๓๑ 

 

  พ.ศ. 2543  จบการศึกษาระดับปริญญาตรี หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  
สาขาวิชา การจัดการทั่วไป (แขนงคอมพิวเตอร์ธุรกิจ) 
สถาบันราชภัฏกำแพงเพชร อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร 

  พ.ศ. 2533  จบการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 
      ประเภทวิชา บริหารธุรกิจ สาขาวิชา การบัญชี 

วิทยาลัยพิษณุโลก  อำเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก 
  พ.ศ. 2531  จบการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
     โปรแกรมวิชา การบัญชี 
     โรงเรียนเฉลิมขวัญสตรี อำเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก 
  พ.ศ. 2528  จบการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น 
     โปรแกรมวิชา วิทย์ – เกษตร 
     โรงเรียนเฉลิมขวัญสตรี อำเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก 
  พ.ศ. 2524  จบการศึกษาดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  
     โรงเรียนอนุบาลพิษณุโลก อำเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก 
  พ.ศ. 2519 - 2523 การศึกษาระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 - 6  
     โรงเรียนอนุบาลกาญจนบุรี อำเภอเมือง จังหวัดกาญจนบุรี 
  พ.ศ. 2518  จบการศึกษาระดับอนุบาล 2  
     โรงเรียนอนุบาลกาญจนบุรี อำเภอเมือง จังหวัดกาญจนบุรี 
  พ.ศ. 2517 - 2518  การศึกษาดับชั้นอนุบาล  
     โรงเรียนอนุบาลเพชรบูรณ์ อำเภอเมือง จังหวัดเพชรบูรณ์ 
ประวัติการทำงาน 
  พ.ศ. 2554 – ปัจจุบัน นักวิชาการพัสดุ ชำนาญการ มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

ปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มงานพัสดุ กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

  พ.ศ. 2550 – 2553 นักวิชาการพัสดุ ระดับ 6  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
ปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่พัสดุ ฝ่ายพัสดุ สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

  พ.ศ. 2550  นักวิชาการพัสดุ ระดับ 5  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
ปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่พัสดุ งานพัสดุ สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

  พ.ศ. 2550  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับ 5  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
ปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่พัสดุ งานพัสดุ สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

  พ.ศ. 2547 – 2549 เจ้าพนักงานพัสดุ 5  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
ปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่พัสดุ งานพัสดุ สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

  พ.ศ. 2547  เจ้าพนักงานพัสดุ 4  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
ปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่พัสดุ งานพัสดุ สำนักงานอธิการบดี 



 
 

๓๒ 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
  พ.ศ. 2547  เจ้าพนักงานพัสดุ 4  สถาบันราชภัฏกำแพงเพชร 

ปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่พัสดุ งานพัสดุ สำนักงานอธิการบดี 
สถาบันราชภัฏกำแพงเพชร 

  พ.ศ. 2544 – 2546 เจ้าพนักงานพัสดุ 4  สถาบันราชภัฏกำแพงเพชร 
ปฏิบัติงาน งานธุรการ สำนักงานอธิการบดี 
สถาบันราชภัฏกำแพงเพชร 
 

  พ.ศ. 2541 – 2544 เจ้าพนักงานพัสดุ 3   
ปฏิบัติงาน งานธุรการ สำนักงานอธิการบดี 
สถาบันราชภัฏกำแพงเพชร 

  พ.ศ. 2541 – 2544 เจ้าพนักงานพัสดุ 3   
ปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่พัสดุและเลขานุการ  
สำนักวิทยบริการ สถาบันราชภัฏกำแพงเพชร 
 

  พ.ศ. 2538 – 2540 เจ้าพนักงานพัสดุ 2   
ปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่พัสดุ ประจำฝ่ายพัสดุ สำนักงานอธิการบดี
สถาบันราชภัฏกำแพงเพชร 

  พ.ศ. 2537 - 2538 เสมียน บริษัทพานาเชน จำกัด จังหวัดพิษณุโลก 
  พ.ศ. 2535 - 2536 เสมียน บริษัทซิงเกอร์ (ประเทศไทย) จำกัด จังหวัดพิษณุโลก 
  พ.ศ. 2534  แคชเชียร์ ห้องอาหารตาลีฟู โรงแรมน่านเจ้า จังหวัดพิษณุโลก 
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