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คำนำ 

การจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานการให้บริการของกองบริหารทรัพยากรน่าน งานคลังและพัสดุ 
การให้บริการเป็นสิ่งที่สำคัญในการสร้างความพึงพอใจให้กับผู้ใช้บริการทุกท่าน เพื่อให้การดำเนินการต่างๆ 
เป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ ระเบียบการให้บริการนี้ได้ถูกจัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ใช้บริการทุกท่านได้รับ
ข้อมูลที่ถูกต้องและชัดเจนเกี่ยวกับขั้นตอนการบริการ สิทธิ์และข้อกำหนดที่เกี่ยวข้อง รวมถึงข้อปฏิบัติที่ควร
ทราบก่อนที่จะเข้ารับบริการ เพื่อให้การใช้บริการนั้นเกิดประโยชน์สูงสุดและลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจาก
ความไม่เข้าใจในข้ันตอนต่างๆ ตั้งแต่เริ่มต้นจนกระทั่งสิ้นสุดกระบวนการ 

ระเบียบปฏิบัติงานการให้การบริการที่สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของกอง
บริหารทรัพยากรน่าน ให้บุคลากรและบุคคลภายนอกได้รับทราบว่าควรปฏิบัติ อย่างไร กับใคร เมื่อใด ให้ผู้
ขอรับบริการติดตามงานได้ทุกกระบวนการ คู่มือการให้บริการใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการขอรับบริการ และ
สามารถนำไปใช้ ปฏิบัติงานได้จริงต่อไป 
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ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน 

1. ช่ือหน่วยงาน ท่ีตั้ง ประวัติความเป็นมา สภาพปัจจุบัน 
 ชื่อหน่วยงาน : กองบริหารทรัพยากรน่าน 
 ที่ตั้งหน่วยงาน : อาคารกองบริหารทรัพยากรน่าน เลขที่ 59 หมู่ 13 ตำบลฝายแก้ว อำเภอภูเพียง 
จังหวัดน่าน 55000 

 ประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
 กองบริหารทรัพยากรน่าน ได้จัดตั้งโดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคสอง
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พุทธศักราช 2548 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ได้ออกประกาศให้แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี สำนักงานบริหาร คณะ สถาบันวิจัย สำนัก และ
วิทยาลัย ตามราชกิจจานุเบกษา ได้ประกาศ เมื่อวันที่ 16 พฤษภาคม 2550 ข้อ 4 ให้แบ่งส่วนราชการใน
สำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน เป็น 2 กอง ได้แก่ กองบริหารทรัพยากรน่าน 
และกองการศึกษาน่าน 

  ตามมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ในการประชุมครั้งที่ 24 (15/2562) เมื่อวันที่ 
16 ธันวาคม 2562 เพื่อให้การบริหารจัดการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการเป็นงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พุทธศักราช 2564 โดยให้ยกเลิกประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงานทุกฉบับที่ออกก่อนหน้านี้ และให้
แบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เป็นงานตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่    
11 กุมภาพันธ์ 2564 ให้ส่วนราชการในสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน     
สังกัดกองบริหารทรัพยากรน่านประกอบด้วย 4 งาน ดังนี้ งานบริหารงานทั่วไป งานยุทธศาสตร์และบุคลากร     
งานคลังและพัสดุ งานบริการ ภายใต้การบริหารงานของ นางนงเยาว์  สารเถื่อนแก้ว รักษาการในตำแหน่ง 
ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน  

การจัดตั้งหน่วยงาน 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๙ วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออกประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน เป็น ๒ กอง ๓ คณะ คือ 

๑. กองบริหารทรัพยากร 
๒. กองการศึกษา 
๓. คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 
๔. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 

  ๕. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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โครงสร้างการบริหารกองบริหารทรัพยากร น่าน 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 9  แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็น
งานในกองบริหารทรัพยากร สำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน โดยประกาศ ณ 
วันที่ 27 พฤศจิกายน 2550 ดังต่อไปน้ี                          

1. งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ 
1.1 ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณของกองและเขตพื้นที่ 
1.2 ดำเนินการเกี่ยวกับงานเจ้าหน้าที่ของกอง 
1.3 ดำเนินการเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีของกอง 
1.4 ดำเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุของกอง 
1.5 ดำเนินการเกี่ยวกับงานคำรับรองปฏิบัติราชการของกอง 
1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ของกองและเขตพื้นที่ 
1.7 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ของกองและเขตพื้นที่ 
1.8 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานยุทธศาสตร์และแผน มีหน้าที่ 
2.1 ดำเนินการเกี่ยวกับยุทธศาสตร์ของกองและเขตพื้นที่ 
2.2 ดำเนินการเกี่ยวกับแผนและงบประมาณของกองและเขตพื้นที่ 
2.3 ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลของกองและเขตพื้นที่ 
2.4 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานทรัพยากรมนุษย์ มีหน้าที่ 
3.1 ดำเนินการเกี่ยวกับงานสรรหาบรรจุและแต่งตั้งของกองและเขตพื้นที่ 
3.2 ดำเนินการเกี่ยวกับงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของกองและเขตพื้นที่ 
3.3 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบของกองและเขตพื้นที่ 
3.4 ดำเนินการเกี่ยวกับวินัยและนิติการของกองและเขตพื้นที่ 
3.5 ดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของกองและเขตพื้นที่ 
3.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานคลังและพัสดุ มีหน้าที่ 
4.1 ดำเนินการเกี่ยวกับงานการเงินของเขตพื้นที่ 
4.2 ดำเนินการเกี่ยวกับงานบัญชีของเขตพื้นที่ 
4.3 ดำเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุของเขตพื้นที่ 
4.4 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์เขตพื้นที่  
4.5 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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5. งานบริการ มีหน้าที่ 
5.1 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอาคารสถานที่ของกองและเขตพื้นที่ 
5.2 ดำเนินการเกี่ยวกับงานรักษาความปลอดภัยของกองและเขตพื้นที่ 
5.3 ดำเนินการเกี่ยวกับงานยานพาหนะของกองและเขตพื้นที่ 
5.4 ดำเนินการเกี่ยวกับงานสาธารณูปโภคของกองและเขตพื้นที่ 
5.5 ดำเนินการเกี่ยวกับงานเอกสารสิ่งพิมพ์ของกองและเขตพื้นที่ 
5.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอนุรักษ์พลังงานของกองและเขตพื้นที่ 
5.7 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

จนกระทั่งเมื่อวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2563 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้อาศัยอำนาจ
ตามความในมาตรา9  วรรคสาม และมาตรา 17 (6) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พ.ศ.2548 จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย พ.ศ.
2563 โดยการยุบเลิก และหลอมรวมหน่วยงานภายในกองการศึกษาน่าน และกองบริหารทรัพยากรน่าน ดัง
รูปที่ 1 

 

 

รูปที่ 1 โครงสรา้งบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลลา้นนา น่าน 
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ผลิตภัณฑ์และบริการหลัก (สนับสนุนภารกิจหน่วยงาน) ให้บริการและประสานงานแบบบูรณาการ 
สนับสนุนงาน โดยมีภาระงานหลัก 4 งาน  

งานบริหารงานทั่วไป ให้บริการและประสานงาน เกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับส่งหนังสือราชการ 
งานเลขานุการผู้บริหาร การประชาสัมพันธ์หน่วยงาน งานโสตทัศน์ศึกษาและการสื่อสาร งานบริหารทั่วไป 
           งานยุทธศาสตร์และบุคลากร ให้บริการและประสานงาน เกี ่ยวกับงาน งานยุทธศาสตร์ งาน
งบประมาณ งานติดตามและประเมินผล งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง รายงานและสารสนเทศ งาน
สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งานวินัยและนิติการ งานทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ งานสวัสดิการ 

งานคลังและพัสดุ ให้บริการและประสานงาน เกี่ยวกับงานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ งานทรัพย์สิน
และสิทธิประโยชน์  

งานบริการ ให้บริการและประสานงาน เกี่ยวกับงานอาคารสถานที่ งานรักษาความปลอดภัยและ
จราจร งานยานพาหนะ งานเครื่องจักรกล งานซ่อมบำรุงครุภัณฑ์ยานพานะ งานสาธารณูปโภค งานอนุรักษ์
พลังงาน 

พันธกิจ วิสัยทัศน์ ค่านิยม และวัฒนธรรมองค์กร  
ทีมงานบริหารและบุคลากรของกองบริหารทรัพยากรน่าน ทุกระดับ ได้มีการทบทวนและจัดทำพันธ

กิจ วิสัยทัศน์ ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร โดยเริ่มต้นจาการพิจารณาสภาพแวดล้อมภายในองค์กร และ
สภาพแวดล้อมภายนอกองค์กร เพื่อนำไปทบทวนวิสัยทัศน์ (Vision) และพันธกิจ (Mission) ที่ควรจะเป็น 
ภายใต้บริบทที่เป็นอยู่ในปัจจุบันและคาดการณ์ว่าจะเกิดขึ้นในอนาคต มีการบวนการวิเคราะห์สถานกา รณ์ 
(Situation Analysis) เพื่อนำข้อมูลที่ได้ไปทบทวนวิสัยทัศน์ มีการเชิญวิทยากรจากหน่วยงานประกันคุณภาพ
การศึกษามาให้คำปรึกษาและเสนอแนะภายใต้คางการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการระบบประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน หน ่วยงานสน ับสน ุน RMUTL – EP (Excellent Performane) ประจำป ี  2567 และได ้จ ัดทำ
ยุทธศาสตร์การบริหารของผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 

วิสัยทัศน์ 
กองบริหารทรัพยากรน่านเป็นหน่วยงานสนับสนุนที ่เน้นประสิทธิผลในการให้บริการด้วยความ

ประทับใจ 

พันธกิจ 
๑. งานบริหารทั่วไป บริการอย่างมีประสิทธิผล 
๒. งานยุทธศาสตร์และบุคลากร บริการอย่างมีประสิทธิผล 
๓. งานคลังและพัสดุ บริการอย่างมีประสิทธิผล 
๔. งานบริการ บริการอย่างมีประสิทธิผล 

ค่านิยม 
SMILE ใช้หลัก S M I L E เพื่อการบริการ 

S = Stress Tolerance ความอดทน อดกลั้น เมื่อเผชิญกับสภาวะความตึงเครียดที่เกิดขึ้น 
ไม่ว่าจะมาจาก หัวหน้างาน เพื่อนร่วมงาน ลูกน้อง หรือผู้รับบริการ ยิ ้มแย้มแจ่มใสอยู่เสมอ เมื่อพบกับ
ผู้รับบริการ 
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M = Motivation แรงจูงใจเริ่มที่หัวใจ มีพฤติกรรมจิตสำนึกในการให้บริการ พร้อมให้บริการ 
และ พร้อมอาสาช่วยเหลือผู้รับบริการ 

I = Integrity ความซื่อสัตย์ต่องาน และอาชีพ โดยให้ข้อมูลอย่างตรงไปตรงมา ต่อผู้รับบริการ 
เพื่อให้ได้รับข้อมูลและมีความเข้าใจที่ตรงกัน 

L = Listening รับฟังปัญหา ข้อร้องเรียนต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจากผู้รับบริการอย่างเต็มใจรับฟัง 
และพร้อมที่จะให้ข้อมูล หรือเหตุผลต่อผู้รับบริการ เพื่อให้ได้รับความพึงพอใจในการบริการ 

E = Energetic มีความกระตือรือร้นที่จะแสวงหาวิธีการ หรือเทคนิคในการให้บริการแก่
ผู้รับบริการ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับบริการที่ดีที่สุด 

วัฒนธรรมองค์กร 

กบ. แคร์  = KB CARE 
K = Kindness ความมีเมตตา การมีน้ำใจต่อกัน 
B = Besides  การอยู่เคียงข้างกัน 

 
 เป้าประสงค์  :   

1. กำกับดูแลการปฏิบัติงานตามนโยบายของมหาวิทยาลัยและกระทรวงศึกษาธิการ               
ให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 

2. บริหารมหาวิทยาลัยตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งของกระทรวง ทบวงกรม          
มติคณะรัฐมนตรีหรือคำสั่งนายกรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง และระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

3. บร ิหารมหาวิทยาลัยตามระเบียบ ข้อบังค ับ ประกาศ คำสั่ งท ี ่มหาวิทยาลัยและ
กระทรวงศึกษาธิการกำหนดหรือมอบหมาย 

4. ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้างในมหาวิทยาลัย และควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง ให้ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

5. กำหนดวิธีการและกระบวนการปฏิบัติงาน การสั่งการ การประสานงาน การควบคุมและ
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 

6. ดำเนินการตามกระบวนการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยทั้งข้าราชการและลูกจ้าง
ตามที่อธิการบดีมหาวิทยาลัยมอบหมาย 

7. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรม เพื่อเสริมสร้างและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมและ
ค่านิยมตามขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม และการทำนุบำรุงรักษาศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 

8. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 
9. จัดระบบและวิธีการพัฒนาบุคลากรทุกระดับให้ทั่วถึง 
10. กำกับดูแลการจัดทำแผนปฏิบัติการให้สอดคล้องกับแผนอื่นๆของมหาวิทยาลัยกำกับ

ดูแลการบริหารงบประมาณและการใช้ทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด      
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โครงสร้าง กองบริหารทรัพยากรน่านมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 

 
 

รูปที่ 2 โครงสร้างการบริหารงานกองบริหารทรพัยากรน่าน 
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บุคลากรกองบริหารทรพัยากรน่าน ระดับหัวหน้างาน 
 

 
นางนงเยาว์  สารเถ่ือนแก้ว 

ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรนา่น 
e-mail : nongyaon@rmutl.ac.th 

เบอร์โทร. 0837643085 
 

 

    
นางสิริรัตน  ตน้ผล 

หัวหน้างานบรหิารทั่วไป 
 

e-mail : 
sirirattana_th@rmutl.ac.th 

เบอร์โทร. 054710259     
ต่อ 5001 

 
 

นางเนาวเรศ  ตาปวง 
หัวหน้างานยุทธศาสตร์และ

บุคลากร 
e-mail : 

jeap_stam@rmutl.ac.th 
เบอร์โทร. 054710259   

ต่อ 5070 
 

นางสาวปณุิกา  อินทะรังษี 
หัวหน้างานคลังและพัสด ุ

 
e-mail : 

rungtip_jaw@rmutl.ac.th 
เบอร์โทร. 054710259   

ต่อ 5060 
 

นายพิศิษฎ์  พรหมอารีย ์
หัวหน้างานบริการ 

 
e-mail : 

pisit123@rmutl.ac.th 
เบอร์โทร. 054710259  ต่อ 

5110 
 
 

 
 
 

รูปที่ 3 โครงสร้างบุคลากรกองบริหารทรพัยากรน่าน ระดับหัวหน้างาน 

 

mailto:nongyaon@rmutl.ac.th
mailto:sirirattana_th@rmutl.ac.th
mailto:jeap_stam@rmutl.ac.th
mailto:rungtip_jaw@rmutl.ac.th
mailto:pisit123@rmutl.ac.th
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บุคลากร งานคลังและพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
แผนกการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
แผนกบัญช ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

นางสาวรุ่งทิวา  ยาสมุทร 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

 

นางสาวทิพวรรณ  เจดีย์วงค์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

หัวหน้าแผนกการเงิน 
 

 

นางสาวปุณิกา  อินทะรังษี 
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

หัวหน้าแผนกบัญช ี
 

 

 

นายณัฐวุฒิ  สุทธหลวง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

 

นางสาวปุณิกา  อินทะรังษี 

นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

 
 

นายจักรพันธ์  สุภรักษ์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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แผนกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
แผนกทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

นางสาวกาญจนา  ขัดเขียว 
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

 

 

นางสาวอาริยา  ศรรบศึก 
นักวิชาการพัสดุ 

  
 

 

 

นายอติภัทร สินธุชัย 
นักวิชาการพัสดุ 

 
 

 

นายณัฐพล  จิตวงศ์นันท์ 
หัวหน้าแผนกทรัพย์สินและสิทธิ

ประโยชน์ 
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ข้อมูลบุคลากร 

 ปัจจุบัน งานคลังและพัสดุ กองบริหารทรพัยากรน่าน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา มี
บุคลากรปฏิบัติงาน ทั้งหมด จำนวน 9 คน ดังนี ้

ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ปฏิบัติหน้าที ่ เบอร์โทรติดต่อภายใน e-mail 

นางสาวปุณิกา  อินทะรังษี    นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ หัวหน้างานคลังและพัสดุ 054-710259 ต่อ 5060 Rungtip_jaw@rmutl.ac.th 

นางสาวทิพวรรณ  เจดีย์วงค์ นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ หัวหน้าแผนกการเงิน 054-710259 ต่อ 5140 allie-jay@rmutl.ac.th 

นางสาวรุ่งทิวา  ยาสมุทร นักวิชาการเงินและบัญชี ประจำแผนกการเงิน 054-710259 ต่อ 5141 rungtiva_ya@rmutl.ac.th 

นายณัฐวุฒิ  สุทธหลวง นักวิชาการเงินและบัญชี ประจำแผนกการเงิน 054-710259 ต่อ 5061 nattawut_s@rmutl.ac.th 

นายจักรพันธ์  สุภรักษ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประจำแผนกบัญชี 054-710259 ต่อ 5061 chakkaphan_su@rmutl.ac.th 

นางสาวกาญจนา  ขัดเขียว นักวิชาการเงินและบัญชี หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 054-710259 ต่อ 5150 kim_kanjana@rmutl.ac.th 

นางสาวอาริยา  ศรรบศึก นักวิชาการพัสดุ ประจำแผนกพัสดุ 054-710259 ต่อ 5152 ariya@rmutl.ac.th 

นายอติภัทร สินธุชัย นักวิชาการพัสดุ ประจำแผนกพัสดุ 054-710259 ต่อ 5151 atibhart123@rmutl.ac.th 

นายณัฐพล  จิตวงศ์นันท์ คนงานห้องทดลอง หัวหน้าแผนกทรัพย์สินและ
สิทธิประโยชน์ 

054-710259 ต่อ 5060  nantapon@rmutl.ac.th 
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แผนภูมิแสดงโครงสร้างองค์กร การจัดแบ่งสายงานภายในและขอบเขตงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาระงาน 
- จำหน่ายเครื่องแต่งการนักศึกษา 
- งานจัดเก็บเงินค่าขายสินค้าในการจัดงาน
ชั่วคราว 
- งานทำสัญญาเช่าสถานที่ และแจ้งการ
ขยายการต่อสัญญาเช่าพื้นที่ 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ภาระงาน 
- งานวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
- งานจัดซื้อจัดจ้าง 
- งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายพัสดุ 
- งานตรวจสอบพัสดุประจำปี 
- งานจำหน่ายพัสดุ 
- งานค่าเสื่อมราคา 
- งานให้คำแนะนำ คำปรึกษา 
เก่ียวกับระเบียบพัสดุ 
- งานพัฒนาระบบสารสนเทศ
ทางด้านควบคุมพัสดุ 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ภาระงาน 
- งานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายรับ
รายจ่าย 
- งานจัดทำรายงานทางการเงิน 
- งานวิเคราะห์รายงานทางการเงิน 
- งานจัดเก็บเอกสารทางการเงิน 
- งานให้คำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับระบบบัญชี 
- งานพัฒนาระบบสารสนเทศทางบัญชี 
- งานตรวจสอบ แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลใน
ระบบ GFMIS 
- งานบัญชีบริหาร 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ภาระงาน 
- งานแผนและงบประมาณของกอง  - งานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 

- งานประกันคุณภาพของกอง  - งานเบิกจ่าย 

- งานรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ - งานตรวจสอบ ควบคุมและเบิกจ่าย เงินทดรองราชการ 
- งานบริหารงบประมาณ - งานบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการลูกจ้างประจำ และ 
- งานรับและนำส่งเงิน พนักงานราชการ 
- งานให้คำแนะนำปรึกษา - งานให้คำปรึกษา แนะนำ เก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  บริหารงานคลัง 
 - งานจัดทำข้อตกลงกระทรวงการคลังในส่วนที่ 

นอกเหนือจากระเบียบกำหนด 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน

แผนกการเงิน แผนกบัญชี แผนกพัสดุ งานทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์

กองบริหารทรัพยากร น่าน

งานคลังและพสัดุ



12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ๔. มาตรฐานขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
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รายการมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร วันที่ออกเอกสาร หน้า 
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างกรณีวงเงินไม่เกิน 500,000.00 บาท QPนน.กบ.0320 วันที่ 1 เมษายน 2568 14 

การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ QPนน.กบ.0321 วันที่ 1 เมษายน 2568 18 

ขั้นตอนการขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย หรือแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล
หลักผู้ขาย 

QPนน.กบ.0322 วันที่ 1 เมษายน 2568 32 

การจำหน่ายพัสดุประจำปี QPนน.กบ.0323 วันที่ 1 เมษายน 2568 35 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี QPนน.กบ.0324 วันที่ 1 เมษายน 2568 42 
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ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ใช ่ ไมใ่ช ่

ERP และ e-GP  
 

ERP 

ERP 
- ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
 

- ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
 

e-GP 
- รายงานขอซ้ือ/จา้ง 
- หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- ประกาศรายชื่อผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
- ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

 
 

 
 

 
 
มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างกรณีวงเงินไม่เกิน 

500,000.00 บาท 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0320 
 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกพัสดุ 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

     

 
 

เจ้าของ
โครงการ/ผู้ที่ขอ

ซื้อขอจ้าง 

  1.รับเอกสาร 
1.1 ส ่ งรายงานการขอซ ื ้ อ/จ ้ าง 
(แบบฟอร์มในระบบ ERP) หรือบันทึก
ข้อความ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้
เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ 
 

 

1.1  รายงานขอซื้อขอจ้างจากระบบ 
ERP 
1.2  บันทึกขอใช้จ่ายงบประมาณ/
หนังสืออนุมัติงบประมาณ 
1.3 รายละเอียดของโครงการ (ง.9) 
1.4 ขอบเขตของงาน (TOR) หรอื   
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
1.5  เอกสารเพิ่มเติมที่เก่ียวข้อง 

5 - 10 นาท ี

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 2. ตรวจสอบเอกสาร  
2.1 ตรวจสอบขออนุมัติโครงการ 
2.2 ตรวจสอบรายงานการขอซื้อ/
จ้าง (แบบฟอร์มในระบบ ERP)  

2.3 ตรวจสอบรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/

ขอบเขตของงาน (TOR) /ใบจอง
งบประมาณ 

1.1  รายงานขอซื้อขอจ้างจากระบบ 
ERP 
1.2  บันทึกขอใช้จ่ายงบประมาณ/
หนังสืออนุมัติงบประมาณ 
1.3 รายละเอียดของโครงการ (ง.9) 
1.4 ขอบเขตของงาน (TOR) หรอื   
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

1.5  เอกสารเพิ่มเติมที่เก่ียวข้อง 

5 - 10 นาท ี

 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 3. จัดทำเอกสารสั่งซื้อสั่งจ้าง 
    3.1 กรณีวงเงินซื้อ/จ้าง ไม่ถึง
5,000.00 บาท เจ้าหน้าที่พัสดุ
จัดทำเอกสารใบสั่งซื ้อ (PO) หรือ 
ใบสั่งจ้าง (PS) ผ่านระบบ ERP 

   3.2 กรณีวงเงินซื้อ/จ้าง ตั้งแต่
5,000.00 บาท ขึ้นไป เจ้าหน้าที่
พัสดุ จัดทำเอกสารใบสั่งซื้อ (PO) 

หรือ ใบสั่งจ้าง (PS) ผ่านระบบ ERP 
และระบบ e-GP 

กรณีวงเงินซื้อ/จ้าง ไม่ถึง 5,000.00 บาท
1. 1. รายงานขอซื้อ/จ้างจากระบบ ERP 
2. ใบสั่งซื้อ/จ้างจากระบบ ERP 
3. เอกสารที่เก่ียวข้อง 
กรณีวงเงินซื้อ/จ้าง ตั้งแต่ 5,000.00 บาท 
ขึ้นไป 
1. รายงานขอซื้อ/จ้างจากระบบ ERP 
2. ใบสั่งซื้อ/จ้างจากระบบ ERP  
3. รายงานขอซื้อ/จ้างจากระบบ e-GP 
4. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
จากระบบ e-GP  
5. ใบสั่งซื้อ/จ้างจากระบบ e-GP 
6. เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 

 

1 - 2 ชั่วโมง 

   
 
 
 

  

 เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำเอกสารสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 

วงเงินตั้งแต่  
5,000.00 บาท ขึ้นไป 

B A 
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อนุมัติใบสั่งซื้อ/สั่งจา้ง 

ไม่อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

เสนอเพื่อลงนามใน
เอกสารเบิกจ่าย 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  4. เสนอเอกสารเพื่อขออนุมัติ  
   4.1 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างจากระบบ 
ERP 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้
ตรวจสอบและอนุมัติเอกสาร 
    4.2 เอกสารจากระบบ e-GP 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น
อนุมัติ 
         - หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
         - หัวหน้างานคลังและพัสดุ 
         - ผู้อำนวยการกองบริหาร
ทรัพยากรน่าน 
         - ผู้อำนวยการสำนักงาน
บริหาร มทร.ล้านนา น่าน 

กรณีวงเงินซื้อ/จ้าง ไม่ถึง 5,000.00 บาท 
1. รายงานขอซื้อ/จ้างจากระบบ ERP 
2. ใบสั่งซื้อ/จ้างจากระบบ ERP  
3. เอกสารที่เก่ียวข้อง 
กรณีวงเงินซื้อ/จ้าง ตั้งแต่ 5,000.00 บาท 
ขึ้นไป 
1. รายงานขอซื้อ/จ้างจากระบบ ERP 
2. ใบสั่งซื้อ/จ้างจากระบบ ERP  
3. รายงานขอซื้อ/จ้างจากระบบ e-GP 
4. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
จากระบบ e-GP  
5. ใบสั่งซื้อ/จ้างจากระบบ e-GP 
6. เอกสารที่เก่ียวข้อง 

30 นาที 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  5. ส่งเอกสาร 
    5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ ส่งมอบ
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ให้แก่ ผู้ค้า/ผู้รับ
จ้าง 

1. ใบสั่งซื้อ/จ้างจากระบบ ERP และ e-
GP 
 
 

30 นาที 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  6. รับเอกสาร 
    6.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ รับเอกสาร
ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี พร้อมด้วยคู่
ฉบับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง จากผู้ค้า/ผู้รับ
จ้าง 

1. ใบสั่งซื้อ/จ้างจากระบบ ERP และ e-
GP 
2. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี 
 
 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 
 

 

7. ตรวจสอบเอกสารและพัสด ุ
    7.1 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 
    7.2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์
ของพัสดุ 

1. ใบสั่งซื้อ/จ้างจากระบบ ERP และ e-
GP 
2. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี 

10 นาที 

กรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 8. ตรวจรับและส่งมอบพัสดุ 
    8.1 เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้ง
กรรมการตรวจรับพัสดุและส่งมอบ
พัสดุแก่เจ้าของโครงการ/ผู้ที่ขอซื้อ
ขอจ้าง 
    8.2 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำ
เอกสารการตรวจรับพัสดุและใบ
เบิกพัสดุจากระบบ ERP และ e-GP 

1. ใบสั่งซื้อ/จ้างจากระบบ ERP และ e-
GP 
2. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี 
3. เอกสารตรวจรับพัสดุจากระบบ ERP 
และ e-GP 
4. เอกสารเบิกพัสดุจากระบบ ERP 

30 นาที 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  9. จัดทำเอกสารสำหรับเบิกจ่าย 
    9.1 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำ
เอกสารใบตั้งหน้ีจากระบบ ERP 

1. ชุดเอกสารใบตั้งหน้ีจากระบบ ERP 
. 
 
 
 
 

15 นาที 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  10. เสนอเพื่อลงนามในเอกสาร
เบิกจ่าย 
     10.1 เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอเพื่อ
ลงนามในเอกสารเบิกจ่ายแก่
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
 

1. ชุดเอกสารใบตั้งหน้ีจากระบบ ERP 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

 A 

เสนอเอกสาร
เพื่อขออนุมัติ 

 

B 

ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

และพัสด ุ
 

ตรวจรับและส่ง
มอบพัสดุ 

 

เอกสารเบิกจ่าย 
(ใบตั้งหน้ี) 

C 
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ส่งเอกสารเบิกจ่ายแก่
แผนกการเงิน 

เพื่อดำเนินการเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  11. ส่งมอบเอกสารแก่แผนก
การเงิน 
      11.1 เจ้าหน้าที่พัสดุส่งมอบ
เอกสารเบิกจ่าย (ชุดใบแจ้งหน้ีจาก
จากระบบ ERP) แก่แผนกการเงิน
เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

1. ชุดเอกสารใบตั้งหน้ีจากระบบ ERP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
C 

 สิ้นสุด 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏบิัติงานและการให้บริการ 

1. พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

3. กำหนดวงเงินการจดัซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจดัซื้อจัดจา้งที่ไม่ทำข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการจดัซื้อจัดจา้งในการแตง่ตั้งผู้ตรวจรับพสัดุ พ.ศ. 2560 
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เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

ขอรายชื่อคณะกรรมการ 

ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ/แบบรูปรายการ/ 
ร่างขอบเขตของงาน และ

กำหนดราคากลาง 

A 

ลงนาม 

A 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

พิจารณา 

 
 

 
 
มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0321 
 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกพัสดุ 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 

 
 
 

  

นักวิชาการพัสดุ 
/ หัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

1. ดำเนินการจัดทำหนังสือขอรายชื่อ
คณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ / ร่างขอบเขตของงาน และ
กำหนดราคากลาง ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่
ได้รับการจัดสรรงบประมาณ ตามแผน
งบประมาณประจำปีงบประมาณ เสนอ
ผู้อำนวยการกองคลังลงนามโดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

1. หนังสือขอรายชื่อคณะ
กรรมการฯ 
2. หนังสือแจ้งผลการพิจารณา
รายงานงบลงทุน หมวดค่า
ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 

20 นาที 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานคลัง
และพัสดุ/งาน
สารบรรณกอง

บริหารทรัพยากร
น่าน 

 

2.1 หัวหน้างานคลังและพัสดุ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
กรณีถูกต้อง ลงนามหนังสือขอรายชื่อคณะ
กรรม การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ / ร่างขอบเขตของงาน และกำหนด
ราคากลาง 
กรณีไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการแก้ไขหนังสือขอ
รายชื่อคณะกรรม การจัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ / ร่างขอบเขตของ
งาน และกำหนดราคากลาง 
2.2 งานสารบรรณ กองบริหารทรัพยากรน่าน 
ดำเนินการส่งหนังสือยังหน่วยงานต่าง ๆ ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ 

1. หนังสือขอรายชื่อคณะ
กรรมการฯ 
2. หนังสือแจ้งผลการพิจารณา
รายงานงบลงทุน หมวดค่า
ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 
 

10 นาที 

นักวิชาการพัสดุ 
/ หัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

3. เมื่อหน่วยงานที่ได้รับอนุมัติงบประมาณแจ้ง
รายชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการฯ นักวิชาการพัสดุ
ดำเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ 
คณะจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง/ ร่าง
ขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจลงนาม โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

1. หนังสือขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ แบบ
รูปรายการ/ ร่างขอบเขตของงาน 
และกำหนดราคากลาง  
2. ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ/ แบบรูปรายการ/ 
ร่างขอบเขตของงาน และกำหนด
ราคากลาง 

20 นาที 

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 

 

4. ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณาเห็นชอบ
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ/แบบรูปรายการ/ร่าง
ขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง 
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ฯ 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

เอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนที่ 3 10 นาที 
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A A 

แจ้งแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และ
กำหนดระยะเวลาการจัดทำ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพา
ของพัสดุ/ร่างขอบเขตของงาน 

และกำหนดราคากลาง 
  

ลงนาม 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไมถู่กต้อง 

ถูกต้อง 

จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาของพัสดุ/ร่างขอบเขตของ

งาน และกำหนดราคากลาง 
  

B B 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
  

 
 

  

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

หรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ 

 

5. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ พิจารณาคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของ
พัสดุ/แบบรูปรายการ/ ร่างขอบเขตของงาน และ
กำหนดราคากลาง 
กรณีอนุมัติ ลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
กรณีไม่อนุมัติ ให้ดำเนินการแก้ไขคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

เอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนที่ 
3 

1 วัน 

นักวิชาการพัสดุ 
/ หัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

6. ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งแผนกำหนดการ
การจัดซื้อจัดจ้าง และกำหนดระยะเวลาการ
จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง/ร่างขอบเขตของงาน 
และกำหนดราคากลาง พร้อมแนบสำเนาคำสั่ง
แต่งตั้งฯ ไปยังหน่วยงานที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ ตามแผนงบประมาณประจำปี
งบประมาณ เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุลง
นามโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

1.หนังสือแจ้งแผนกำหนด 
การการจัดซื้อจัดจ้าง และ
กำหนดระยะเวลาการจัดทำ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุฯ และงานก่อสร้าง 
2. สำเนาคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
 

30 นาที 

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 

 

7.1  ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน
ตรวจสอบความถูกต้อง 
กรณีถูกต้อง ลงนามหนังสือแจ้งแผนกำหนดการ
การจัดซื้อจัดจ้าง และกำหนดระยะเวลาการจัดทำ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ /แบบรูป
รายการ/ ร่างขอบเขตของงาน และกำหนดราคา 
กรณีไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการแก้ไขหนังสือแจ้ง
แผนกำหนดการการจัดซื้อจัดจ้าง และกำหนด
ระยะเวลาการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ /แบบรูปรายการ/ ร่างขอบเขต
ของงาน และกำหนดราคา 
7.2 ดำเนินการส่งหนังสือยังหน่วยงานต่าง ๆ 
ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

เอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนที่ 
6 
 

10 นาที 

คณะกรรม 
การจัดทำ

รายละเอียดฯ /
แบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง/ 

ร่างขอบเขตของ
งาน 

 

8.1 คณะกรรมการฯ ดำเนินการจัดทำ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ แบบรูป
รายการงานก่อสร้าง/ ร่างขอบเขตของงาน และ
กำหนดราคากลาง โดยอำนาจและหน้าที่ ตาม
ระยะเวลาที่กำหนดในคำสั่งแต่งตั้งฯ 
8.2 คณะกรรมการฯ ดำเนินการจัดทำ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ /แบบรูป
รายการ/ ร่างขอบเขตของงาน และกำหนดราคา
กลาง พร้อมแนบเอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจ โดยผ่านหัวหน้าเจา้หน้าที่  
 

1. หนังสือขอส่งรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ /
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง/ 
ร่างขอบเขตของงาน และ
กำหนดราคากลาง   
2. รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ  /แบบ
รูปรายการงานก่อสร้าง/  ร่าง
ขอบเขตของงาน และกำหนด
ราคากลาง 
 

30 วัน 
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C 

ตรวจสอบ 

พิจารณา 

พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

B B 

ถูกต้อง 

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 

 
 
 

 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

9. ดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ /แบบรูปรายการ และบัญชี
ประมาณการราคากลางงานก่อสร้าง/ ร่าง
ขอบเขตของงาน และราคากลาง ของรายการ
ครุภัณฑ์ – สิ่งก่อสร้าง ที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
วัตถุประสงค์ หลักการจัดซื้อจัดจ้าง และตาม
หลักเกณฑ์การกำหนดราคากลางพัสด ุ
กรณีที่ถูกต้อง เสนอผู้อำนวยการสำนักงาน
บริหารน่านเพื่อโปรดพิจารณาลงนามอนุมัติ โดย
ผ่านผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
กรณีไม่ถูกต้อง ดำเนินการแจ้งคณะกรรมการฯ 
ให้ดำเนินแก้ไขรายละเอียดให้เป็นไปตามระเบียบ
ฯ 
 
 

งบลงทุน - ครุภัณฑ์ 
1. รายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุ และแบบ บก.
06 /แหล่งที่มาของราคากลาง 
(ใบเสนอราคา) 
2. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะ 
กรรมการจัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะฯ 
 
งบลงทุน – สิ่งก่อสร้าง 
1. แบบรูปรายการ และบัญชี
ประมาณการราคากลางงาน
ก่อสร้าง (ปร.6, ปร.5, ปร.4) 
2. ร่างขอบเขตของงาน และ 
แบบ บก.01 
3. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะ 
กรรมการจัดทำแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง/ร่างขอบเขตของ
งาน และกำหนดราคากลาง 
 

1 วัน 

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 

 

10. ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน
พิจารณา รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ /แบบ
รูปรายการ และบัญชีประมาณการราคากลางงาน
ก่อสร้าง/ ร่างขอบเขตของงาน และราคากลาง  
กรณีเห็นชอบ เสนอผู้อำนวยการสำนักงาน
บริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ /แบบรูปรายการ 
และบัญชีประมาณการราคากลางงานก่อสร้าง/ 
ร่างขอบเขตของงาน และของรายการครุภัณฑ์ – 
สิ่งก่อสร้าง ที่ได้รับการจัดสรร 
 

เอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนที่ 
9 
 

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ 

 

11. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจพิจารณารายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ /แบบรูปรายการและบัญชี
ประมาณการราคากลางงานก่อสร้าง/ ร่าง
ขอบเขตของงาน และราคากลาง 
กรณีอนุมัติ ลงนามรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ/แบบรูปรายการและบัญชี
ประมาณราคากลางฯ 
กรณีไม่อนุมตัิ ให้ดำเนินการแก้ไขรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ/แบบรูปรายการและบัญชี
ประมาณราคากลางฯ 
 
 

เอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนที่ 
9 
 

1 วัน 
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เห็นชอบ 

D 

บันทึกรายละเอียดการจัดซื้อ
จัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัด

จ้างภาครัฐ (e-GP) 

พิจารณา 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

C 

ประกาศเผยแพร่ร่างเอกสาร
การจัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

  
 
 
 

  

นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

12. ดำเนินการบันทึกรายละเอียดการจัดซื้อจัด
จ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และ
จัดทำเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบไปด้วย 
1) รายงานขอซื้อขอจ้าง  
2) ร่างคำสั่งคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
3) ร่างประกาศ 
4) ร่างเอกสารประกวดราคา 
 เสนอความเห็นขอบต่อผู้อำนวยการสำนักงาน
บริหารหรือผู้ที่รับมอบอำนาจลงนามอนุมัติ โดย
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
2. ร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
3. ร่างประกาศประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์/ร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
4. เอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอน
ที่ 9 

2 - 3 ชั่วโมง 

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 

 

13. ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของรายงานขอ
ซื้อขอจ้าง , คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจลงนาม รายงานขอซื้อขอจ้าง , คำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขรายงานขอ
ซื้อขอจ้าง , คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 

เอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนที่ 
12 

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

หรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ 

 

14. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ พิจารณารายงานขอซื้อขอจ้าง , 
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
กรณีอนุมัติ ลงนามอนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง , 
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
กรณีไม่อนุมัติ ให้ดำเนินการแก้ไขรายงานขอซื้อ
ขอจ้าง , คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 

เอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนที่ 
12 

1 วัน 

นักวิชาการพัสดุ 
/ หัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

15.1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการเผยแพร่
ประกาศรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/
แบบรูปรายการและบัญชีประมาณการราคากลาง
งานก่อสร้าง/ ร่างขอบเขตของงาน และราคา
กลาง บนระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
15.2 นักวิชาการพัสดุ ดำเนินการเผยแพร่
ประกาศร่างรายรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ/แบบรูปรายการและบัญชีประมาณการ
ราคากลางงานก่อสร้าง/ ร่างขอบเขตของงาน 
และราคากลางบนเว็บไซต์มหาวิทยาลัย และปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ของ
หน่วยงาน  
 

เอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนที่ 
12 

20 นาที 
 

เผยแพร่ประกาศ
เพื่อรับฟังความ
คิดเห็นไม่น้อย

กว่า 3 วันทำการ 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

  
 

 
 

  

นักวิชาการพัสดุ 
/ หัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

16.1 กรณีที่มีผู้เสนอแนะ วิจารณ์ ให้
ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการร่างฯ 
ให้ดำเนินการพิจารณาข้อเสนอแนะ วิจารณ์ ของ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/แบบรูป
รายการและบัญชีประมาณการราคากลางงาน
ก่อสร้าง/ ร่างขอบเขตของงาน และราคากลาง 
เสนอผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน โดย
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
16.2 กรณีไม่มีผู้เสนอแนะ วิจารณ ์ให้
ดำเนินการในขั้นตอนที่ 21.2 
 

กรณีมีผู้เสนอแนะ วิจารณ์ 
1. หนังสือแจ้งการวิจารณ์ร่าง
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุฯ  
2. เอกสารข้อเสนอแนะวิจารณ์ 
ของบริษัท หจก. ร้านค้า 
 

30 นาที 

นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

17.1 ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 
กรณีถูกต้อง ลงนามหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
ร่างฯ ให้ดำเนินการพิจารณาข้อเสนอแนะ วิจารณ์ 
ของรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/แบบ
รูปรายการและบัญชีประมาณการราคากลางงาน
ก่อสร้าง/ ร่างขอบเขตของงาน และราคากลาง 
กรณีไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการแก้ไขหนังสือแจ้ง
คณะกรรมการร่างฯ 
17.2 งานสารบรรณ กองบริหารทรัพยากรน่าน 
ดำเนินการส่งหนังสือยังคณะกรรมการร่างฯ 
 

เอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนที่ 
16.1 

20 นาที 

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร
น่าน /งานสาร

บรรณ 

 

18. คณะกรรมการร่างฯ ดำเนินการพิจารณา
ตามข้อ เสนอ แนะของผู้เสนอความคิดเห็น 
พร้อมรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอแนะ ผู้
วิจารณ์ของผู้เสนอความคิดเห็น 
กรณีเห็นด้วยกับข้อเสนอแนะ ดำเนินการแก้ไข
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/แบบรูป
รายการและบัญชีประมาณการราคากลางงาน
ก่อสร้าง/ ร่างขอบเขตของงาน และราคากลาง 
เพื่อดำเนินการเผยแพร่ประกาศใหม่อีกครั้ง และ
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ เพื่อขอความเห็นชอบ โดยผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
กรณีไม่เห็นด้วยกับข้อเสนอแนะ ดำเนินการ
ชี้แจงเหตุผล ข้อคิดเห็นที่มีความเห็นว่าไม่ควร
ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ เน่ืองจากสาเหตุใด 
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ เพื่อขอความเห็นชอบ  โดยผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
 

1. หนังสือรายงานผลการ
พิจารณาข้อเสนอ วิจารณ์ 
2. เอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอน
ที่ 16.1 

3 – 5 วันทำการ 

  

 
 
 
 

  

ไม่ถูกต้อง 

D 

จัดทำหนังสือแจ้งข้อเสนอแนะ
ของผู้เสนอความคิดเห็นให้

คณะกรรมการร่างฯ พิจารณา  
 

ลงนาม 

ถูกต้อง 

ดำเนินการให้ความเห็นถึง
ข้อเสนอแนะ วิจารณ์ของผู้เสนอ 

ความคิดเห็น 

E E 
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F 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

E E 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 
 

  

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 

 

19.1 กรณีคณะกรรมการเห็นด้วยกับข้อเสนอแนะ 
(1) ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน พิจารณา
รายงานผลการพิจารณาข้อเสนอแนะ ผู้วิจารณ์ของ
คณะกรรมการฯ ว่าเห็นควรแก้ไขปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะ  
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม
เพื่อขอความเห็นชอบ เพื่อดำเนินการเผยแพร่ประกาศ
ใหม่อีกครั้ง 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้คณะกรรมการฯ ทบทวนรายงาน
ผลการพิจารณาข้อเสนอแนะ ผู้วิจารณ์ของ
คณะกรรมการฯ 
19.2 กรณีคณะกรรมการไม่เห็นด้วยกับ
ข้อเสนอแนะ 
(1) ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน พิจารณา
รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ การ
ชี้แจงเหตุผล ข้อคิดเห็นที่มีความเห็นว่าไม่ควร
ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ  
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารน่าน 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการทบทวนรายงานผลการ
พิจารณาข้อเสนอแนะ ผู้วิจารณ์ของคณะกรรมการฯ 

เอกสารที่เก่ียวข้องใน
ขั้นตอนที่ 18 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ 

 

20.1 กรณีคณะกรรมการเห็นด้วยกับข้อเสนอแนะ 
(1) ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ พิจารณารายงานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการฯ ข้อคิดเห็นว่าเห็นควรแก้ไขปรับปรุง
ตามข้อเสนอแนะ  
กรณีอนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจลงนามอนุมัติตามรายงานผลการ
พิจารณา 
กรณีไม่อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจให้คณะกรรมการฯ ดำเนินการ
พิจารณาทบทวนรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอแนะ 
ผู้วิจารณ์ของคณะกรรมการฯ 
20.2 กรณีคณะกรรมการไม่เห็นด้วยกับ
ข้อเสนอแนะ 
1. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ พิจารณารายงานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการฯ ข้อคิดเห็นที่มีความเห็นว่าไม่ควร
ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ  
กรณีอนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจลงนามอนุมัติ ตามรายงานผลการ
พิจารณาเห็นชอบไม่ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ   
กรณีไม่อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ ให้คณะกรรมการฯ ดำเนินการ
พิจารณาทบทวนรายงานฯ 

เอกสารที่เก่ียวข้องใน
ขั้นตอนที่ 18 
 
 
หมายเหตุ : กรณีที่เห็นด้วย
กับข้อเสนอแนะ 
ดำเนินการประกาศร่าง
ขอบเขตของงาน/
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ใหม่อีกครั้ง 

20 นาที 
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G 

F 

รายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอแนะ/ประกาศ 

ประกวดราคา และเอกสาร
ประกวดราคาฯ 

G 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

  
 
 
 

  

นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

21. 1 ก ร ณ ี ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร เ ห ็ น ด ้ ว ย กั บ
ข้อเสนอแนะ 
1) ดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ (e-GP) เพื่อดำเนินการรายงานผลการ
พิจารณาข้อเสนอแนะฯ ตามความเห็นของคณะ
กรรมการฯ ที ่ม ีความเห็นว่า “ปร ับปร ุงตาม
ข้อเสนอแนะ”  
2) ดำเนินจัดทำเอกสารรายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอแนะฯ , ร่างประกาศประกวดราคาซื้อ/
จ้าง และเอกสารประกวดราคาซื้อ/จ้าง เสนอ
อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ โดยผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อดำเนินประกาศเผยแพร่
ใหม่อีกครั้ง (ย้อนกลับไปในขั้นตอนที่ 13) 
3) ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งผู ้เสนอความ
ค ิ ด เห ็ นท ุ กร าย ได ้ ท ราบผลการพ ิ จารณา
ข้อเสนอแนะ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานบริหาร
น่านหร ือผ ู ้ร ับมอบอำนาจ โดยผ ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
21.2 กรณ ีคณะกรรมการไม ่ เห ็นด ้ วยกับ
ข้อเสนอแนะ หรือไม่มีผู้เสนอแนะ วิจารณ์  
1) ดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ (e-GP) เพื่อดำเนินการรายงานผลการ
พิจารณาข้อเสนอแนะฯ ตามความเห็นของคณะ
กรรมการฯ ที่มีความเห็นว่า “ไม่ปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะ” หรือ “ไม่มีผู้วิจารณ์” 
2) ดำเนินจัดทำเอกสารรายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอแนะฯ , ประกาศประกวดราคาซื้อ/จ้าง 
และเอกสารประกวดราคาซื้อ/จ้าง เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
3. ในกรณีที่มีผู้เสนอแนะ วิจารณ์ ให้ดำเนินการ
จัดทำหนังสือแจ้งผู้เสนอความคิดเห็นทุกรายได้
ทราบผลการพ ิจารณาข ้อเสนอแนะ เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้รับมอบ
อำนาจ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

 

กรณีปรับปรุง 
1. เอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอน
ที่ 18 
2. หนังสือรายงานผลการ
พิจารณาการปรับปรุงร่าง
ประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
3. ร่างประกาศ ประกวดราคา
ซื้อ/จ้าง และเอกสารประกวด
ราคาซื้อจ้าง 
4. รายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุฯ/แบบรูป
รายการฯ และบัญชีประมาณ
การราคากลางงานก่อสร้าง/ร่าง
ขอบเขตของงาน และราคา
กลาง (บก.01,บก.06) (ฉบับ
ปรับปรุง) 
5. หนังสือแจ้งผลข้อเสนอ 
แนะ วิจารณ์ (แจ้งผู้วิจารณ์ 
หรือให้ความเห็น) 
 
กรณีไม่ปรับปรุง หรือไม่มีผู้
เสนอแนะ วิจารณ์ 
1. เอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอน
ที่ 18 (มีวิจารณ์) 
2. หนังสือรายงานผลการ
พิจารณาการปรับปรุงร่าง
ประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
3. ประกาศ ประกวดราคาซื้อ/
จ้าง และเอกสารประกวดราคา
ซื้อ/จ้าง 
4. รายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุฯ/แบบรูป
รายการฯ และบัญชีประมาณ
การราคากลางงานก่อสร้าง/ร่าง
ขอบเขตของงาน และราคา
กลาง (บก.01,บก.06) (ฉบับ
เดิม) 
5. หนังสือแจ้งผลข้อเสนอ 
แนะ วิจารณ์ (แจ้งผู้วิจารณ์ 
หรือให้ความเห็น) 
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พิจารณา 
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณา 
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ดำเนินการประกาศประกวด
ราคาซื้อ/จ้าง และเอกสาร

ประกวดราคาฯ 

H 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
  

 
 

  

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 

 

22. ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่านพิจารณา
เอกสารรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอแนะฯ 
ประกาศประกวดราคาซื้อ/จ้าง และเอกสารประกวด
ราคาซื้อ/จ้าง และหนังสือแจ้งผู้เสนอความคิดเห็น 
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม 
เอกสารรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอแนะฯ , 
ประกาศประกวดราคาซื้อ/จ้าง และเอกสารประกวด
ราคาซื้อ/จ้าง และหนังสือแจ้งผู้เสนอความคิดเห็น 
เพื่อดำเนินการเผยแพร่ประกาศประกวดราคา 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขเอกสารรายงาน
ผลการพิจารณาข้อเสนอแนะฯ ประกาศประกวดราคา
ซื้อ/จ้าง และเอกสารประกวดราคาซื้อ/จ้าง และ
หนังสือแจ้งผู้เสนอความคิดเห็น 

เอกสารที่เก่ียวข้องใน
ขั้นตอนที่ 21.2  

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ 

 

23. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ พิจารณาเอกสารรายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอแนะฯ , ประกาศประกวดราคาซื้อ/จ้าง และ
เอกสารประกวดราคาซื้อ/จ้าง และหนังสือแจ้งผู้เสนอ
ความคิดเห็น  
กรณีอนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ พิจารณาลงนามอนุมัติ
เอกสารรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอแนะฯ , 
ประกาศประกวดราคาซื้อ/จ้าง และเอกสารประกวด
ราคาซื้อ/จ้าง และหนังสือแจ้งผู้เสนอความคิดเห็น 
กรณีไม่อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจให้แก้ไขรายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอแนะฯ , ประกาศประกวดราคาซื้อ/จ้าง และ
เอกสารประกวดราคาซื้อ/จ้าง และหนังสือแจ้งผู้เสนอ
ความคิดเห็น 

เอกสารที่เก่ียวข้องใน
ขั้นตอนที่ 21.2  

1 วัน 

นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

24.1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการเผยแพร่ประกาศ 
ประกวดราคาซื้อ/จ้าง เอกสาประกวดราคาฯ บนระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ตากรมบัญชีกลาง ตามเงื่อนไข
ระเบียบฯ ข้อ 51 
24.2 นักวิชาการพัสดุ ดำเนินการเผยแพร่ประกาศ 
ประกวดราคาซื้อ/จ้าง เอกสารประกวดราคาฯ บน
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
บอร์ดประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน ตามเงื่อนไข
ระเบียบฯ ข้อ 51 
24.3 ดำเนินจัดทำหนังสือขอส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง
คณะ กรรมการ พิจารณาผล พรอ้มกำหนดการการ
ประกาศเชิญชวน การยื่นข้อเสนอผ่านระบบการจัดซื้อ
จัดจ้าง และกำหนดการวันพิจารณาผลการประกวด
ราคา พร้อมแนบหน้าที่คณะกรรมการฯ เสนอ
ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่านลงนาม 

1. เอกสารที่เก่ียวข้องใน
ขั้นตอนที่ 21.2 
2. หนังสือขอส่งสำเนา
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ และกำหนด 
การการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 

20 นาที 
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จัดพิมพ์เอกสารประกวด
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
  

 
 

  

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 

 

25.1 ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน
ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารในข้อ 24.3  
กรณีถูกต้อง ลงนามหนังสือขอส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ พรอ้มกำหนดการการ
ประกาศเชิญชวน การยื่นข้อเสนอผ่านระบบการจัดซื้อ
จัดจ้าง และกำหนดการวันพิจารณาผลการประกวด
ราคา 
กรณีไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการแก้ไขหนังสือขอส่ง
สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
25.2 งานสารบรรณ กองบริหารทรัพยากรน่าน 
ดำเนินการส่งหนังสือยังคณะกรรมการพิจารณาผลฯ 

1. หนังสือขอส่งสำเนา
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ และกำหนด 
การการจัดซื้อจัดจ้าง 

15 นาที 

นักวิชาการพัสดุ 

 

26. ดำเนินจัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย และเอกสาร
รายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุฯ/แบบรูปรายการฯ และบัญชี
ประมาณการราคากลางงานก่อสร้าง/ร่างขอบเขตของ
งาน และราคากลาง (บก.01,บก.06) ให้คณะ
กรรมการฯ ตรวจสอบ 
 

1. เอกสารของผู้เสนอราคา
ทุกราย 

1 วัน 

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคาฯ/
นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

27.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ดำเนินการ 
1) ตรวจสอบเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย ใน
เอกสารส่วนที่ 1 และเอกสารส่วนที่ 2 และเอกสาร
อ่ืน ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  
2) ตรวจสอบข้อเสนอทางเทคนิคที่มหาวิทยาลัยได้
กำหนดไว้ในรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ฯ/แบบรูปรายการฯ และบัญชีประมาณการราคากลาง
งานก่อสร้าง/ร่างขอบเขตของงาน และราคากลาง 
(บก.01,บก.06) กับเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
3.) พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการเสนอราคา ตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะฯ / ร่างขอบเขตของงาน  
4) จัดทำรายงานผลการพิจารณา หลังจากได้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง พร้อมเสนอความคิดเห็นต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ เพื่อ
ขอความเห็นชอบ โดยผ่านหัวหน้าเจ้า หน้าที่ 
27.2 นักวิชาการพัสดุ ดำเนินการ 
1) บันทึกข้อมูลผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ 
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  
2) จัดทำหนังสือรายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
3. จัดทำหนังสือประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานบริหารหรือผู้ที่รับมอบ
อำนาจลงนาม โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

1. เอกสารที่เก่ียวข้องใน
ขั้นตอนที่ 26 
2. รายงานผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวด
ราคาฯ 
3. หนังสือรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง 
4. หนังสือประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 
5. แบบแจ้งเหตุผลเพิ่มเติม 
กรณีใช้เกณฑ์ราคา 
6. แบบแจ้งผลการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

1 - 5 วัน 
(ขึ้นอยู่กับ

รายละเอียดของ
เอกสารและ
จำนวนผู้ยื่น
ข้อเสนอ) 

  

 
 

 
 

  



27 
 

J 

I 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ไมเ่ห็นชอบ 

I 

ประกาศผู้ชนะการ 
เสนอราคา 

ร่างสัญญาซื้อ/จ้าง พร้อม
เอกสารประกอบการทำ

สัญญา 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 

   

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 

 

28. ผู้อำนวยการกองคลัง พิจารณารายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ,หนังสือประกาศผู้
ชนะการเสนอราคา และแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ ลง
นามรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
, หนังสือประกาศผู้ชนะการเสนอราคา และแบบแจ้ง
ผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และหนังสือ
ประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 
 

เอกสารที่เก่ียวข้องใน
ขั้นตอน 27 

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

หรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ 

 

29. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจ พิจารณารายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และหนังสือประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 
กรณีอนุมัติ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานบริหารหรือผู้
ที่ได้รับมอบอำนาจ ลงนามอนุมัติรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง , หนังสือประกาศ
ผู้ชนะการเสนอราคา และแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัด
จ้าง 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการทบวน ตรวจสอบ
รายละเอียดของผู้ยื่นข้อเสนอราคาใหม่อีกครั้ง หรือ
แก้ไขรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้าง และหนังสือประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

เอกสารที่เก่ียวข้องใน
ขั้นตอน 27 

1 วัน 

นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

30.1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการเผยแพร่ประกาศผู้
ชนะการเสนอราคา ของการประกวดราคาซื้อ/จ้าง บน
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ตา
กรมบัญชีกลาง  
30.2 นักวิชาการพัสดุ ดำเนินการเผยแพร่ประกาศผู้
ชนะการเสนอราคาของการประกวดราคาซื้อ/จ้าง บน
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
บอร์ดประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  
 

1. หนังสือประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 

20 นาที 

นักวิชาการพัสดุ 

 

31.1 ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งกำหนดการลงนาม
ในสัญญา หลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้
อุทธรณ์ตามมาตรา 117 พร้อมหลักค้ำประกันสัญญา
ร้อยละ 5 ของราคาที่เสนอ พร้อมร่างสัญญาซื้อขาย/
สัญญาจ้าง เสนอผู้อำนวยการสำนักงานบริหารหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
31.2 ดำเนินการบันทึกร่างสัญญาซื้อขายในระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
 

1. หนังสือแจ้งลงนามใน
สัญญา 
2. ร่างสัญญาซื้อขาย/
สัญญาจ้าง 

20 นาที 
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J 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

แจ้งกำหนดลงนามสัญญา 

J 

ลงนามสัญญา 

บันทึกสัญญาซื้อขาย 
พร้อมตรวจสอบ 

หลักค้ำประกันสัญญา 

K K 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
  

 
 

  

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 

 

32. ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่านพิจารณา
หนังสือแจ้งกำหนดการลงนามในสัญญา 
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนออธิการบดี
ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านอแจ้งกำหนดการลง
นามในสัญญา 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขหนังสือแจ้ง
กำหนดการลงนามในสัญญา 
 

เอกสารที่เก่ียวข้องใน
ขั้นตอน 31 

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ 

 

33. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ พิจารณาหนังสือแจ้งกำหนดการลงนาม
ในสัญญา 
กรณีอนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ ลงนามอนุมัติหนังสือแจ้ง
กำหนดการลงนามในสัญญา เมื่อได้รับการอนุมัติ
ดำเนินการจัดส่งหนังสือไปยังผู้ขาย 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขหนังสือแจ้ง
กำหนดการลงนามในสัญญา 

เอกสารที่เก่ียวข้องใน
ขั้นตอน 31 

1 วัน 

นักวิชาการพัสดุ 

 

34. ดำเนินส่งหนังสือแจ้งลงนามในสัญญา และร่าง
สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง ให้กับผู้รับจ้าง พร้อม
รายละเอียดของเลขที่สัญญา หลักค้ำประกันสัญญา 
 
 

เอกสารที่เก่ียวข้องใน
ขั้นตอน 31 

20 นาที 

ผู้ขาย/
นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
 

35.1. ผู้ขาย (ผู้ชนะการเสนอราคา) ทำการลงนาม
สัญญาซื้อขายหรือข้อตกลง และเอกสารแนบท้าย
สัญญา พร้อมยื่นเอกสารหลักค้ำประกันสัญญา 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และนักวิชาการพัสดุลงนามเป็น
พยาน 
 

1. สัญญาซื้อขาย 
2. เอกสารแนบท้ายสัญญา 
3. หลักค้ำประกันสัญญา 

1 วัน 

นักวิชาการพัสดุ 

 

36.1 ดำเนินการบันทึกสัญญาซื้อขายในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  และดำเนินการจอง
งบประมาณในระบบ ERP พร้อมจัดทำใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
36.2 ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS  
ในกรณีที่เป็นงบประมาณเงินรายได้ ไม่ต้องดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างในระบบ GFMIS 
36.3 ดำเนินการจัดทำหนังสือลงนามในสัญญา เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจลงนาม โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
36.4 ในกรณีที่หลักค้ำประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ำ
ประกันของธนาคาร ดำเนินการจัดทำหนังสือ
ตรวจสอบหลักค้ำประกันสัญญา ไปยังธนาคารผู้ออก
หลักค้ำประกันสัญญาเพื่อขอตรวจสอบ/ยืนยันการ
ออกหลักค้ำประกันสัญญา พร้อมแนบสำเนาหลักค้ำ
ประกันสัญญา เสนอผู้อำนวยการสำนักงานบริหาร
น่านหรือผูท้ี่ได้รับมอบอำนาจลงนาม โดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

1. เอกสารที่เก่ียวข้องใน
ขั้นตอน 35 
2. หนังสือแจ้งลงนาม
สัญญา 
3. หนังสือลงนามหนังสือ
ตรวจสอบหนังสือค้ำ
ประกันสัญญา 
4. หนังสือตรวจสอบหลัก
ค้ำประกันสัญญา 
5. สำเนาหลักค้ำประกัน
สัญญาธนาคาร 
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ไมเ่ห็นชอบ 

L 

K 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

แจ้งรับสัญญา/จัดส่งหนังสือ
ค้ำประกัน/สำเนาสัญญาให้

คณะกรรมการ 

K 

 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 
 

  

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 

 

37.1  ผ ู ้อำนวยการกองบร ิหารทร ัพยากรน ่าน
พิจารณาหนังสือลงนามสัญญา และสัญญาซื้อขาย/
จ้าง 
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม
สัญญาซื้อขาย/จ้าง 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขสัญญาซื้อขาย/
จ้าง 
37.2 ผ ู ้อำนวยการกองบร ิหารทร ัพยากรน่าน
พิจารณาหนังสือตรวจสอบหลักค้ำประกันสัญญา 
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที ่ได้รับมอบอำนาจ ลง
นามหนังสือตรวจสอบหลักค้ำประกันสัญญา 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขหนังสือตรวจสอบ
หลักค้ำประกันสัญญา 

 

1. เอกสารที่เก่ียวข้องใน
ขั้นตอน 36 

 

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ 

 

38.1 ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ พิจารณาสัญญาซื้อขาย/จ้าง 
กรณีอนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ ลงนามสัญญาซื้อขาย/จ้าง  
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขสัญญาซื้อขาย/
จ้าง  
38.2 ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ พิจารณาหนังสือตรวจสอบหลักค้ำประกัน
สัญญา 
กรณีอนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ ลงนามหนังสือตรวจสอบหลักค้ำ
ประกันสัญญา 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขหนังสือตรวจสอบ
หลักค้ำประกันสัญญา  

 

1. เอกสารที่เก่ียวข้องใน
ขั้นตอน 36 

 

1 วัน 

นักวิชาการพัสดุ 

 

39.1 ดำเนินการแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ให้มารับสัญญา
ซื้อขาย/จ้าง   
39.2 ดำเนินการจัดส่งหนังสือตรวจสอบหลักค้ำ
ประกันสัญญาไปยังธนาคารผู้ที่ออกหลักค้ำประกัน
ตามสัญญา 
39.3 ดำเนินการจัดทำสำเนาหรือสแกนไฟล์ (PDF) 
สัญญาซื้อขาย/จ้าง ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ทราบ พร้อมแนบหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุให้ทราบถึงหน้าที่ในการบริหารสัญญาตาม
ระเบียบฯ ข้อ 175 

 

1. สัญญาซื้อขาย/จ้าง  
2. หนังสือตรวจสอบ
หนังสือค้ำประกันสัญญา 
3. สำเนาสัญญาซื้อขาย 

1 วัน 
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ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

L 

ตรวจรับพัสด ุ

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไมเ่ห็นชอบ 

บันทึกผลการตรวจรับพร้อม
รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย 

สิ้นสุด 

 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
  

 
 

  

ผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้าง/คณะ

กรรม 
การตรวจรับ
พัสดุ/หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 
 
 

 

40.1 ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง (คู่สัญญา) 
1) เมื่อผู้ขายมีหนังสือแจ้งกำหนดวันส่งมอบพัสดุยื่นต่อ
มหาวิทยาลัย ให้นักวิชาการพัสดดุำเนินการจัดทำหนังสือ
แจ้งต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ทราบถึงกำหนดวัน 
เวลา ดังกล่าว เพื่อจัดเตรียมสถานที่ส่งมอบ ติดตั้งรายการ
ครุภัณฑ ์
2) เมื่อผู้รับจ้างมีหนังสือขอเข้าพื้นที่ยื่นต่อมหาวิทยาลัย 
และได้รับการอนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับให้ทราบถึงกำหนดวัน เวลา การเข้า
พื้นที่เพื่อดำเนินการปรับปรุงก่อสร้างให้เป็นไปตามสัญญา  
40.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับ
พัสดุตามสัญญาให้เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญา ให้
ถูกต้องครบถ้วน พร้อมลงนามหรือรายงานผลการตรวจรับ
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานบริหาร โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
หมายเหตุ : ในกรณีที่ส่งมอบครุภัณฑ์ถูกต้องครบถ้วน 
หรือส่งมอบไม่ถูกต้องครบถ้วน ให้ตรวจรับพัสดุเฉพาะที่
ถูกต้อง และดำเนินการรายงานผู้อำนวยการสำนักงาน
บริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจทราบ เพื่อแจ้งผู้ขาย
ให้รับทราบภายใน 3 วันทำการ เพื่อดำเนินการแก้ไขให้
ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา 

1. หนังสือแจ้ง
กำหนดการส่งมอบ 
2. รายงานผลการ
ตรวจรับพัสด ุ
3. ใบส่งของ/ใบกำกับ
ภาษี/ใบแจ้งหน้ี 
4. รูปภาพรายการ
ครุภัณฑ์ หรือปรับปรุง 
- ก่อสร้าง 
 
 

3 – 5 วันทำการ 

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร

น่าน 

 

41.  ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่านพิจารณา
รายงานผลการตรวจรับพัสด ุ
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม
รับทราบ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบต่อไป 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขรายงานผลการตรวจ
รับพัสด ุ
 

1. เอกสารที่เก่ียวข้อง
ในขั้นตอน 40 
 

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ  

42. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจ พิจารณารายงานผลการตรวจรับพัสด ุ
กรณีกรณีอนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้
ที่ได้รับมอบอำนาจ ลงนามรับทราบ เพื่อดำเนินการ
เบิกจ่ายตามระเบียบต่อไป 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการทบทวน ตรวจสอบรายงาน
ผลการตรวจรับพสัด ุ

1. เอกสารที่เก่ียวข้อง
ในขั้นตอน 40 
 

1 วนั 

นักวิชาการพัสดุ 

 

43.1 ดำเนินการบันทึกผลการตรวจรับพัสดุในระบบ e-
GP และระบบ ERP และตั้งหน้ีในระบบ ERP 
43.2 ดำเนินการรวบรวมเอกสารทั้งหมดของรายการ
จัดซื้อจัดจ้าง และดำเนินการจัดส่งให้กับงานเบิกจ่ายต่อไป 

1. เอกสารทั้งหมดของ
การจัดซื้อจัดจ้างใน 1 
โครงการ 
2. ใบตั้งหน้ี/ใบขอ
อนุมัติเบิกจ่าย  

1 วัน 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏบิัติงานและการให้บริการ 

1. พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
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เริ่มต้น 

ติดต่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างและ
รวบรวมเอกสารส่งงานพัสดุ 

กองคลัง/พื้นที่ 
 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

 

A 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 จัดทำแบบขออนุมัติข้อมูล
ผู้ขายและบันทึกข้อความ 

ถูกต้อง 

 A 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 
 

  

นักวิชาการพัสดุ/
บุคลากรใน

มหาวิทยาลัย 

 

1.1 นักวิชาการพัสดุดำเนินการติดต่อ
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเพื่อขอเอกสารในการ
เพิ่มข้อมูลหลักผู้ขาย/เปลี่ยนแปลงข้อมูล
หลักผู้ขาย 
1.2 ดำเนินการรวบรวมเอกสารข้อมูล
หลักผู้ขาย นำส่งงานพัสดุ  
 

เอกสารประกอบ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
1.สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจลงนาม 
2.สำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝาก/เอกสาร
ธนาคาร (พร้อมชื่อภาษาอังกฤษ) 
3.สำเนารายการเคลื่อนไหวบัญชีธนาคาร
เดือนล่าสุด 
4.หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์ 
กรณีนิติบุคคล 
1. สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษี 
2. สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจลงนาม 
3. หนังสือรับรองการจดทะเบียน/ทะเบียน
พาณิชย ์
4. สำเนาใบภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภพ 20) ถ้ามี 
5. สำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝาก/เอกสาร
ธนาคาร (พร้อมชื่อภาษาอังกฤษ) 
6. สำเนารายการเคลื่อนไหวบัญชีธนาคาร
เดือนล่าสุด 
หมายเหตุ : รับรองสำเนาพร้อมประทับตรา
ในกรณีที่เป็นนิติบุคคล 

20 นาท ี

 
นักวิชาการพัสดุ 

 2.นักวิชาการพัสดุตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสารประกอบ 
- กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนถัดไป 
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนแก้ไข 
 

1.เอกสารประกอบ 30 นาที 

 
นักวิชาการพัสดุ 

 

3.1 นักวิชาการพัสดุจัดทำแบบขออนุมัติ
ข้อมูลหลักผู้ขาย/แบบขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลหลักผู้ขาย 
 
 

1. แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย/แบบขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย  
2. เอกสารประกอบ 

30 นาที 

 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่

พัสด ุ
 

4.1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้องของแบบขออนุมัติข้อมูลหลัก
ผู้ขาย/แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก
ผู้ขายและเอกสารประกอบ 
- กรณีถูกต้อง เสนอผู้อำนวยการสำนักงาน
บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม
อนุมัติ   
- กรณไม่ถูกต้อง ส่งคืนนักวิชาการพัสดุ
แก้ไข 

1. แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย/แบบขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย  
2. เอกสารประกอบ 

30 นาที 

  
 
 
 

  

 
 

 
 
มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการขออนุมัติขอ้มูลหลักผู้ขาย หรือแบบ

ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0322 
 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกพัสดุ 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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A 

เพิ่มข้อมูลหลักผู้ขาย จัดทำ
ทะเบียนข้อมูลหลักผู้ขาย 

 

สิ้นสุด 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 

  A 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
  

 
 

  

 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร 
น่าน/ผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ  

5.1 ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่าน/ผู้ที ่ได้ร ับมอบ
อำนาจ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและเอกสาร
ประกอบ 
- กรณีถูกต้อง พิจารณาอนุมัติและลงนามหนังสือหนังสือ
ขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย/แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก
ผู้ขาย 
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนนักวิชาการพัสดุแก้ไข 

 

1. แบบขออนุมัติ
ข้อมูลหลักผู้ขาย/แบบ
ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล
หลักผู้ขาย  
2. เอกสารประกอบ 

20 นาที 

นักวิชาการพัสดุ 

 

6.1 นักวิชาการพัสดุดำเนินการเพิ่มข้อมูลหลักผู้ขายใน
ระบบ GFMIS และระบบ ERP 
6.2 จัดทำทะเบียนคุมข้อมูลหลักผู้ขาย 

6.3 ส่งแบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย/แบบขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายให้สำนักงานคลังจังหวัดน่าน 

1. แบบขออนุมัติ
ข้อมูลหลักผู้ขาย/แบบ
ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล
หลักผู้ขาย  
2. เอกสารประกอบ 

1 วัน 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏบิัติงานและการให้บริการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการเพิ่มข้อมูลหลกัผู้ขาย 

1. หนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0427/ว374 ลงวันที่ 1 พฤศจกิายน 2547 เรื่อง วิธีปฏิบัติในการ
สร้างและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการจัดทำบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา ฉบับที่ 2 
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เห็นชอบ 

อนุมัติ 

เริ่มต้น 

A 

ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจริง 

พิจารณา 

อนุมัติ 

จัดทำรายการพสัดุสำหรับ 
การสอบหาข้อเท็จจริง 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

 
 

 
 

 
 
มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจำหน่ายพัสดุประจำปี 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0323 
 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกพัสดุ 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
  

 
 

  

นักวิชาการพัสดุ 

 

1.1 ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 

1.2 ดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความขอ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

ผ่านหัวหน้างานคลังและพัสดุ ผ่านผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากรน่าน  

1. หนังสือขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง  
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรม 
การสอบหาข้อเท็จจริง 

 

20 นาที 

หัวหน้างานคลัง
และพัสดุ/

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร 

น่าน 
 

2.1 หัวหน้างานคลังและพัสดุ พิจารณาความถูกต้อง
ของคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
2.2 ผ ู ้อำนวยการกองบร ิหารทร ัพยากรน ่าน 
พ ิ จ า ร ณ า ค ว าม ถ ู ก ต ้ อ ง ข อ ง ค ำ ส ั ่ ง แ ต ่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที ่ได้รับมอบอำนาจลง
นามคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

 

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ  

3.1 ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจพิจารณา 
กรณอีนุมัติ ลงนามอนุมัติคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 
กรณีไม่อนุมัติ ให้ดำเนินการแก้ไขลงนามคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

 

เอกสารที่เก่ียวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

 

1 วัน 

นักวิชาการพัสดุ 

 

4.1 ดำเนินการจัดเตรียมเอกสารข้อมูลพัสดุที่ชำรุด 
เสื่อมสภาพ และไม่มีความจำเป็นที่ต้องใช้งานต่อไป 
โดยดาวน์โหลดข้อมูลผ่านระบบบริหารจัดการ
โครงการและแผน (BPM RMUTL) 
4.2 จัดทำรูปแบบบันทึกการให้ถ้อยคำการสอบหา
ข้อเท็จจริง 
4.3 ดำเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งการตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริง ระยะเวลาในการดำเนินการ พร้อมแบบ
บันทึกการให้ถ้อยคำการสอบหาข้อเท็จจริง และ
สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

 

1. แบบฟอร์มบันทึกการให้
ถ้อยคำการสอบหาข้อเท็จจริง 
2. แบบฟอร์มหนังสือบันทึก
ข้อความรายงานผลการสอบ
หาข้อเท็จจริงฯ 
3. หนังสือแจ้งการตรวจสอบ
หาข้อเท็จจริง 
4. สำเนาคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
 

 

2 – 3 วัน 
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เห็นชอบ 

A 

B 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงรายการ
พัสดุทีช่ำรุด เสื่อมสภาพ 
หรือไม่จำเป็นต้องใช้ใน

หน่วยงานของรัฐ  
และรายงานผล 

พิจารณา 

ร่างคำสั่งคณะกรรมการ
ประเมินราคากลาง 

ไม่เห็นชอบ 

B 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  

 
 
 
 

  

คณะกรรม การ
ตรวจ สอบหา
ข้อเท็จจริง 

 

5.1 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ดำเนินการประชุม
เพื่อวางแผนแนวทางการสอบหาข้อเท็จจริง 
5.2 ดำเนินการตรวจสอบสภาพของพัสดุที่ชำรุด 
เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 
จากประวัติการใช้งาน พิจารณามูลค่าในกรณีที่เห็นควร
ซ่อมแซมว่าคุ้มค้าหรือไม่คุ้มค่า 
5.3 ดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง การให้ถ้อยคำของ
ผู้รับผิดชอบ พร้อมให้ความเห็นว่าสมควรจำหน่าย หรือ
เห็นควรซ่อมแซม 
5.4 ดำเนินการรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง กรณี
พัสดุชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไป พร้อมลงนาม เสนอผู้อำนวยการสำนักงาน
บริหารหรือผูท้ี่ได้รับมอบอำนาจเพื่อทราบ 
5.5 ดำเนินการรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง กรณี
พัสดุชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไป พร้อมลงนาม เสนอผู้อำนวยการสำนักงาน
บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจเพื่อทราบ 

เอกสารที่เก่ียวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนจัดทำรายการพัสดุ
สำหรับการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

10 - 15 วัน
ทำการ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ  

6.1 ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจ พิจารณารับทราบรายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริง 
กรณีเห็นชอบ ลงนามรับทราบรายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริง 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขรายงานผลการสอบ
หาข้อเท็จจริง 

เอกสารที่เก่ียวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนจัดทำรายการพัสดุ
สำหรับการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

1 วัน 

นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

7.1 ดำเนินการจัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินราคากลาง 
7.2 ดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ผา่นหัวหน้างาน
คลังและพัสดุ ผ่านผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากร 
น่าน  

1. หนังสือขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน
ราคากลาง 
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรม 
การประเมินราคากลาง 

20 นาที 

หัวหน้างานคลัง
และพัสดุ/ 

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร 

น่าน 
 

8.1 หัวหน้างานคลังและพัสดุ พิจารณาเห็นชอบความ
เหมาะสมถูกต้องของคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 
8.1 ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากร น่าน พิจารณา
เห็นชอบความเหมาะสมถูกต้องของคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

เอกสารที่เก่ียวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 
 

20 นาที 
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เห็นชอบ 

B 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

B 

จัดทำข้อมูลสินทรัพย์ที่ประเมิน 

ดำเนินการประเมินราคากลาง 

พิจารณา 

C 

ขออนุมัติจำหน่ายพัสดุ 

C 

 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  

 
 
 
 

  

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ 

 

9.1 ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจพิจารณา 
กรณีอนุมัติ ลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง 
กรณีไม่อนุมัติ ให้ดำเนินการแก้ไขคำสั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

เอกสารที่เก่ียวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

 

20 นาที 

นักวิชาการพัสดุ 

 

10.1 ดำเนินการจัดเตรียมเอกสารข้อมูลสินทรัพย์ 
สำหรับการประเมินราคากลาง 
10.2 ดำเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินราคากลาง รายการพัสดุที่
ต้องประเมินราคากลาง และระยะเวลาในการ
ดำเนินการ ให้กับคณะกรรมการประเมินราคากลาง 

1. แบบฟอร์มรายงานผลการ
ประเมินราคากลาง 
2. หนังสือแจ้งคำสั่งแต่งตั้ง
และประเมินราคากลางฯ  
3. สำเนาคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

 

2 – 3 วัน 

คณะกรรม 
การประเมิน
ราคากลาง 

 

11.1 คณะกรรมการประเมินราคากลาง ดำเนินการ
ประชุมเพื ่อวางแผนแนวทางการสำรวจรายการ
สินทรัพย์ และการประเมินราคากลาง 
11.2 ดำเน ินการประเม ินราคากลางรายการ
สินทรัพย์ 
11.3 ดำเนินการรายงานผลการประเมินราคากลาง 
เสนอผู ้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู ้ที่
ได้รับมอบอำนาจ เพื่อขอความเห็นชอบ และลงนาม
อนุมัติราคากลาง 

 

1. แบบรายงานผลการ
ประเมินราคากลาง 

2. หนังสือบันทึกข้อความ
รายงานผลการประเมินราคา

กลาง 

10 - 15 วันทำ
การ 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ 

 

12.1 ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู ้ที่
ได้รับมอบอำนาจ พิจารณารายงานผลการประเมิน
ราคากลาง 
กรณีเห็นชอบ ลงนามเห็นชอบ และลงนามอนุมัติ
รายงานผลการประเมินราคากลาง 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการทบทวนรายงานผล
การประเมินราคากลางใหม่อีกครั้ง 

 

เอกสารที่เก่ียวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนดำเนินการประเมิน
ราคากลาง 

 

1 วัน 

นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

13.1 ดำเนินการขออนุมัติจำหน่ายพัสดุประจำปี
งบประมาณ โดยวิธ ีขายทอดตลาด พร้อมคำสั่ง
แต ่ งต ั ้ งคณะกรรมการจำหน ่ ายพ ัสดุ  เสนอ
ผู ้อำนวยการสำนักงานบริหารหรือผ ู ้ท ี ่ร ับมอบ
อำนาจ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ผ่านหัวหน้า
งานคลังและพัสดุ ผ่านผู ้อำนวยการกองบริหาร
ทรัพยากร น่าน 

 

1. หนังสือขออนุมัติจำหน่าย
พัสดุประจำปีงบประมาณ 
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จำหน่ายพัสดุ 
2. เอกสารที่เก่ียวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนดำเนินการประเมิน
ราคากลาง 

 

20 นาที 
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C 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไมอ่นุมัติ 

พิจารณา 
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D D 

C 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
  

 
 

  

หัวหน้างานคลัง
และพัสดุ/

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร 

น่าน 

 

14.1 หัวหน้างานคลังและพัสดุ พิจารณาความถูกต้องของการ
จำหน่ายพัสดุประจำปีงบประมาณ โดยวิธีขายทอดตลาด และ
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
14.2 ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน พิจารณาความ
ถูกต้องของการจำหน่ายพัสดุประจำปีงบประมาณ โดยวิธีขาย
ทอดตลาด และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามการ
จำหน่ายพัสดุประจำปีงบประมาณ โดยวิธีขายทอดตลาด และ
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขการจำหน่ายพัสดุ
ประจำปีงบประมาณ โดยวิธีขายทอดตลาด และคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 

เอกสารท่ีเก่ียวข้องอยู่ใน
ข้ันตอนขออนุมัติจำหน่าย
พัสดุ 
 

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ 

 

15.1 ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจพิจารณา 
กรณีอนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจอนุมัตกิารจำหน่ายพัสดุประจำปีงบประมาณ โดย
วิธีขายทอดตลาด พร้อมลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จำหน่ายพัสดุ 
กรณีไม่อนุมัติ ให้ดำเนินการทบทวนการจำหน่ายพัสดุ
ประจำปีงบประมาณ โดยวิธีขายทอดตลาด และ
คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 

เอกสารท่ีเก่ียวข้องอยู่ใน
ข้ันตอนขออนุมัติจำหน่าย
พัสดุ 
 

1 วัน 

นักวิชาการพัสดุ 

 

16.1 รวบรวมรายการสินทรัพย์ท่ีจะดำเนินการขายทอดตลาด 
16.2 ดำเนินการจัดเตรียมเอกสารรายการสินทรัพย์ท่ีจะ
ดำเนินการจำหน่าย โดยวิธีขายทอดตลาด  
16.3 ดำเนินการจัดทำประกาศการประมูลขายทอดตลาด
พัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ และไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน 
ประจำปีงบประมาณ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่าน
หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ ผ่านหัวหน้างานคลังและพัสดุ ผ่านผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากรน่าน 

1. หนังสือขอความอน ุ
เคราะห์ลงนามในประกาศ
ประมูลขายทอดตลาด  
2. ประกาศประมูลขาย
ทอดตลาดฯ 
3. รายการสินทรัพย์ขาย
ทอดตลาด 
4. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะ 
กรรมการขายทอดตลาด 

2 – 3 วัน 

หัวหน้างานคลัง
และพัสดุ/

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร 

น่าน 

 

17.1 หัวหน้างานคลังและพัสดุ พิจารณาเห็นชอบเสนอ
ประกาศการประมูลขายทอดตลาดพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ 
และไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ 
17.2 ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน น่านพิจารณา
เห็นชอบเสนอประกาศการประมูลขายทอดตลาดพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ และไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน ประจำปี
งบประมาณ 
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม
ประกาศการประมูลขายทอดตลาดพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ 
และไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขประกาศการประมูลขาย
ทอดตลาดพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ และไม่จำเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ 

เอกสารท่ีเก่ียวข้องอยู่ใน
ข้ันตอนจัดเตรียมเอกสาร
ประกาศขายทอดตลาด 
 

20 นาที 
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D 

พิจารณา 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

ประกาศขายทอดตลาด 

D 

ดำเนินการขายทอดตลาด 

รับทราบ 

E 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  

 
 
 
 

  

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ 

 

18.1 ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจ พิจารณา 
กรณีอนุมัติ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้
ที่ได้รับมอบอำนาจอนุมัติประกาศการประมูลขาย
ทอดตลาดพัสดชุำรุด เสื่อมสภาพ และไม่จำเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ 
กรณีไม่อนุมัติ ให้ดำเนินการแก้ไขประกาศการประมูลขาย
ทอดตลาดพัสดชุำรุด เสื่อมสภาพ และไม่จำเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ 

เอกสารที่เก่ียวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนจัดเตรียมเอกสาร
ประกาศขายทอดตลาด 
 

1 วัน 

นักวิชาการพัสดุ 

 

19.1 หลังจากที่ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ ลงนามอนุมัติประกาศแล้ว นักวิชาการ
พัสดุดำเนินการประกาศขายทอดตลาด บนเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน ,          
ติดบอร์ดประกาศ 
 
 

1. ประกาศประมูลขาย
ทอดตลาดฯ 
2. รายการสินทรัพย์ขาย
ทอดตลาด 
 

7 วัน 

คณะกรรม 
การจำหน่าย

พัสด ุ

 

20.1 รับลงทะเบียน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เข้าร่วมการ
เสนอราคาตามประกาศขายทอดตลาดพัสดทุี่ชำรดุ 
เสื่อมสภาพ และไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน 
20.2 ดำเนินการกรอกแบบฟอร์มใบรับหลักประกันสัญญา 
พร้อมหลักฐานที่นำมาแสดง และดำเนินการแจกป้าย
ประมูลราคาให้กับผู้ลงทะเบียน 
20.3 ประธานกรรมการ ดำเนินการชี้แจงเง่ือนไขให้
ผู้เข้าร่วมประมูลราคาทราบ 
20.4  ดำเนินการประมูลราคารายการพัสดุที่จำหน่าย  
20.5 ดำเนินการรายงานผลการจำหน่ายพัสดุประจำปี
งบประมาณ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้
ที่ได้รับมอบอำนาจ เพื่อทราบผลการจำหน่ายพัสดุประจำปี 
พร้อมมอบให้งานคลังและพัสดุ แผนกพัสดุ ดำเนินการตัด
รายการพัสดุออกจากทะเบียนและแจ้งผลรายการตัด
จำหน่ายไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

1. บัญชีรายชื่อผู้ขอเข้ารับ
ประมูลขายทอดตลาด  
2. สำเนาใบเสร็จรับเงิน ค่า
ขายทอดตลาดชำรุด  
3. เอกสารผู้ชนะการประมูล
ราคาขายทอดตลาด 
4. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งฯ 
5. ประกาศขายทอดตลาด
พัสดุชำรุดฯ และรายการ
พัสดุขายทอดตลาด 
6. หนังสือรายงานผลการ
จำหน่ายพัสดุประจำปี
งบประมาณ 
 

1 วัน 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ 

 

21.1 ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจ รับทราบรายงานผลการจำหน่ายพัสดุประจำปี
งบประมาณ และมอบให้งานคลังและพัสดุ แผนกพัสดุ 
ดำเนินการตัดรายการพัสดุออกจากทะเบียนและแจ้งผล
รายการตัดจำหน่ายไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 
 

เอกสารที่เก่ียวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนดำเนินการขาย
ทอดตลาด 

1 วัน 

  

 
 
 
 
 
 

  



40 
 

E 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แจ้งผลการจำหน่ายพัสดุ 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

บันทึกรายการจำหน่ายพัสดุ
ประจำปี ในระบบ ERP และ
จัดทำหนังสือแจ้งผลการตัด
รายการที่จำหน่ายออกจาก

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

  
 
 
 

  

นักวิชาการพัสดุ 

 

22.1 ดำเนินการบันทึกผลรายการจำหน่ายพัสดุประจำปี  
ในระบบบริหารงานทรัพยากรองค์กร (ERP) เพื่อปรับปรุง
สถานะของพัสดุให้เป็นขาย และตัดออกจากทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 
22.2 หลังจากที่ดำเนินการปรับปรุงสถานะของพัสดุให้
เป็นขาย และตัดออกจากทะเบียนเรียบร้อยแล้ว ให้
ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งผลการตัดรายการที่จำหน่าย
ออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน เพื่อนำส่งให้สำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน เสนอผู้อำนวยการสำนักงานบริหารหรือผู้
ที่ได้รับมอบอำนาจ  โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ผ่าน
หัวหน้างานคลังและพัสดุ ผ่านผู้อำนวยการกองบริหาร
ทรัพยากร น่าน  
 

1. หนังสือลงนามหนังสือ 
การจำหน่ายพัสดุ และการ
ลงจ่ายออกจากทะเบียน 
2. หนังสือแจ้งผลการตัด
รายการที่จำหน่ายออกจาก
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 
 
 

1 วัน 

หัวหน้างานคลัง
และพัสดุ /

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร 

น่าน 

 

23.1 หัวหน้างานคลังและพัสดุ พิจารณาความถูกต้อง 
และเสนอหนังสือแจ้งผลการตัดรายการที่จำหน่ายออกจาก
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
23.1 ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากร น่าน พิจารณา
ความถูกต้อง และเสนอหนังสือแจ้งผลการตัดรายการที่
จำหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
กรณีถูกต้อง เสนอความคิดเห็นต่อผู้อำนวยการกองบริหาร
ทรัพยากร น่าน หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามหนังสือ
แจ้งผลการตัดรายการที่จำหน่ายออกจากทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 
กรณีไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการแก้ไขหนังสือแจ้งผลการตัด
รายการที่จำหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. หนังสือลงนามหนังสือ 
การจำหน่ายพัสดุ และการ
ลงจ่ายออกจากทะเบียน 
2. หนังสือแจ้งผลการตัด
รายการที่จำหน่ายออกจาก
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ  

24.1 ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจพิจารณา 
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือแจ้งผลการตัดรายการที่
จำหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขหนังสือแจ้งผลการตัด
รายการที่จำหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 

เอกสารที่เก่ียวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนจัดเตรียมเอกสาร
ประกาศขายทอดตลาด 
 

1 วัน 

นักวิชาการพัสดุ 

 

25.1 ดำเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งผลการตัดรายการที่
จำหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้กับสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดน่าน 
25.2 ดำเนินการสำเนาหนังสือแจ้งผลการตัดรายการที่
จำหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน ไปยังกองคลัง กลุ่ม
งานบัญชี 
 

1. หนังสือแจ้งผลการตัด
รายการที่จำหน่ายออกจาก
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
2. สำเนาหนังสือแจ้งผลการ
ตัดรายการที่จำหน่ายออก
จากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 

1 วัน 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏบิัติงานและการให้บริการ 

1. พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
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เริ่มต้น 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

อนุมัติ 

ไมอ่นุมัติ 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน 
ข้อมูลสำหรับการตรวจสอบ 

พัสดุประจำป ี

ตรวจสอบรายการพัสดุ
ประจำปี 

A B 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

  

อนุมัติ 

 
 

 
 
มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0324 
 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกพัสดุ 
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
  

 
 

  

นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

1.1 ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
คณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุชำรุด 
คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
 

1. บัญชีสินทรัพย์ถาวรคงเหลือ 
ณ วันท่ี 30 กันยายน ของทุกปี  
 

30 นาที 

ผู้อำนวยการกอง
บริหารทรัพยากร
น่าน 

 

2.1 ผู้อำนวยการกองบริหารทรพัยากรน่านตรวจสอบ
ความถูกต้อง  
- กรณีถูกต้อง เสนอผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านลง
นาม 
- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ส่งเอกสารให้นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีดำเนินการแก้ไข 
 

1. บัญชีสินทรัพย์ถาวรคงเหลือ 
ณ วันท่ี 30 กันยายน ของทุกปี  
 

30 นาที 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร
น่าน/ผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ 

 

 

3.1 ผูอ้ำนวยการสำนักงานบริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจพิจารณา 
- กรณีถูกต้อง เสนอผู้อำนวยการสำนักงานบริหารน่านลง
นาม 
- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ส่งเอกสารให้นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีดำเนินการแก้ไข 

1. บัญชีสินทรัพย์ถาวรคงเหลือ 
ณ วันท่ี 30 กันยายน ของทุกปี  
 

1 วัน 

นักวิชาการพัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

4.1 เมื่อได้รับการอนุมัติดำเนินการจัดส่งสำเนาคำสั่ง
แต่งตั้งให้หน่วยงานทราบ 
4.2 ดำเนินการจัดเตรียมข้อมูลบัญชีวัสดุ ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน ณ วันท่ี 30 กันยายน ของทุกปี และเอกสาร
ประกอบการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

1. บัญชีสินทรัพย์ถาวรคงเหลือ 
ณ วันท่ี 30 กันยายน ของทุกปี  
 

1 วัน 

คณะกรรม 
การตรวจ 
สอบพัสดุ
ประจำป ี

 

5.1 ดำเนินการตรวจนับวัสดุคงเหลือ ณ 30 กันยายน 
5.2 ตรวจนับและตรวจสอบครุภัณฑ์ท่ีมีอยู่ พร้อมบันทึก
สถานะของพัสดุว่าใช้งานได้ ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่
จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 

1. บัญชีสินทรัพย์ถาวรคงเหลือ 
ณ วันท่ี 30 กันยายน ของทุกปี  
2. รายงานตรวจนับวัสดุ
คงเหลือประจำปี 

20 วันทำ
การ 

 
นักวิชาการพัสดุ 

 

6.1 ดำเนินการรวบรวมผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
นำมาปรับปรุงสถานะของสินทรัพย์ตามรายงานของ
คณะกรรมการฯ ในระบบบริหารงานทรัพยากรองค์กร 
(ERP) เพ่ือปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน  
6.2 ดำเนินการดาวน์โหลดข้อมูลรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี ผ่านระบบบริหารจัดการ
โครงการและแผน (BPM RMUTL) 
6.3 จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ไปยังมทร.
ล้านนา และหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เสนออธิการบดี
หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

เอกสารแนบ 
1. บัญชีสินทรัพย์ถาวรคงเหลือ 
ณ วันท่ี 30 กันยายน ของทุกปี  
2. รายงานตรวจนับวัสดุ
คงเหลือประจำปี 
3.รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี จากระบบบริหาร
จัดการโครงการและแผน (BPM 
RMUTL) 
4.รายงานสรุปผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปีของมหาวิทยาลัย 
5.หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 

3 วันทำการ 

  
 

 
 

  

ปรับปรุงสถานะรายการสินทรัพย ์
พร้อมรายงานผลการตรวจสอบ 

พัสดุประจำป ี
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พิจารณา 

เห็นชอ
บ 

 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

 
 
 
 

   

 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
/หัวหน้างานคลัง

และพัสด ุ
/ผู้อำนวยการ
กองบริหาร

ทรัพยากร น่าน 

 8.1 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่/หัวหน้างานคลังและพัสดุ/
ผู ้อำนวยการกองบริหารทรัพยากร น่าน พิจารณา
ความถูกต้องของเอกสาร 
  8.1.1 รายงานสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี    
  8.1.2 หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ไป
ยังมทร.ล้านนา  
   8.1.3 หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
กรณีถูกต้อง เสนอความเห็นต่อผู้อำนวยการสำนักงาน
บริหารน่านหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม 
กรณีไม่ถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการแก้ไข  

 

1.เอกสารแนบ 
 

30 นาที 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหาร

น่านหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ 

 9.1 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ พิจารณาความถูกต้องของ
เอกสาร 
  9.1.1 รายงานสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี    
  9.1.2 หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ไป
ยังมทร.ล้านนา  
   9.1.3 หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
กรณีถูกต้อง เสนอความเห็นต่อผู้อำนวยการสำนักงาน
บริหารน่านหรือผู้ที ่ได้รับมอบอำนาจลงนามหนังสือ
แจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ และ
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ 
ของมหาวิทยาลัย 

กรณีไม่ถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการแก้ไข 

1.เอกสารแนบ 
 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  

 10.1 ดำเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี ให้กับมทร.ล้านนา 
10.2 ดำเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี ให้กับสำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด
น่าน 
10.3 สำเนาหนังสือรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีให้กับงานบัญชี 

 

มทร.ล้านนา 
1.หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
พ ัสด ุประจำป ี  ให ้ก ับมทร.
ล้านนา 
2. รายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปีงบประมาณ 
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
1.หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
พ ัสด ุประจำป ี  ให ้ก ับมทร.
ล้านนา 
2. รายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปีงบประมาณ 
งานบัญชีมทร.ล้านนา น่าน 

1.หนังสือรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีให้กับ

งานบัญชี 

1-3 วันทำ
การ 

 

 
 
 

 

 
 
 
 

  

A B 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

พิจารณา 

แจ้งผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 

 

สิ้นสุด 

ถูกตอ้ง 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏบิัติงานและการให้บริการ 

1. พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 



Supplies department

Supplies department

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568


