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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 น่ าน     
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 มีการบวนการวิเคราะห์สถานการณ์ 
(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 



5 
 

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. บริหารมหาวิทยาลัยตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั ่งที ่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
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        ๔. มาตรฐานขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
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รายการมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร วันที่ออกเอกสาร หน้า 
การขอยืม-คืนเอกสารบัญชีสำหรับหน่วยงานที่มีหน้าที ่
ตรวจสอบสำหรับบุคคลภายนอก 

QPนน.กบ.0317 วันที่ 1 เมษายน 
2568 

14 

การขอยืม-คืนเอกสารบัญชีสำหรับหน่วยงานที่มีหน้าที ่
ตรวจสอบสำหรับบุคลากรภายใน 

QPนน.กบ.0318 วันที่ 1 เมษายน 
2568 

16 

การขอคัดสำเนาเอกสารทางการเงินและบัญชีที่แผนกบัญชี 
 

QPนน.กบ.0319 วันที่ 1 เมษายน 
2568 

19 
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อนุมัติ 
ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เริ่มต้น 

สง่หนังสือ 
ขอยืมเอกสาร 

รับหนังสือ 

พิจารณา 

ค้นหาเอกสาร 

พิจารณา 

A 

รับเอกสารที่ขอยืม 
และแจ้งผู้ขอยืมเอกสาร 

คืนเอกสารที่ขอยืม 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 

 

  

 

หน่วยงานที่ขอ
ยืมเอกสาร 

  

1. หน่วยงานที่ขอยืมเอกสารการเงินและบัญชีส่ง
หนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมเอกสารการเงินและ
บัญชีให้งานสารบรรณ มทร.ล้านนา น่าน 
2. ผ่านงานสารบรรณกองบริหารทรัพยากรน่าน 
3. ผ่านงานสารบรรณงานคลังและพัสดุ  

- หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอยืม
เอกสาร 
 

 

หัวหน้าคลัง
และพัสด ุ

 

2.1 หัวหน้าคลังและพัสด ุ
รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-
Office) 

- หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอยืม
เอกสารการเงินและ
บัญชี 

10 นาที 

หัวหน้าคลัง
และพัสด ุ

 
 

 

 

3.1 หัวหน้าคลังและพัสดุพิจารณา 
- กรณีอนุมัติ มอบให้งานบัญชีดำเนินการ 
- กรณีไม่อนุมัติ แจ้งให้ผู้ขอยืมเอกสารทราบ 
3.2 เจ้าหน้าที่แผนกบัญชีรับหนังสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 

- หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอยืม
เอกสารการเงินและ
บัญชี 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 
 

 
 

4.1 ค้นหาเลขที่ฎีกาเอกสารจากระบบดัชนีเอกสาร 
มทร.ล้านนา น่าน และระบบ EPR 
4.2 ค้นหาเอกสารต้นฉบับ ตามสถานที่จัดเก็บ
เอกสาร (งานคลังและพัสดุแผนกบัญชี) 
4.3 ตรวจนับเอกสารต้นฉบับ และจัดเตรียมให้ผู้ขอ
ยืมเอกสารมารับเอกสาร 
4.4 สรุปเอกสารในแบบฟอร์มการยืม-คืนเอกสาร 
เสนอ ผู้อำนวยการกองบริหารทรพัยากรน่าน ผ่าน
ผู้อำนวยการสำนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีรา
มงคลล้านนา น่าน พิจารณา 

1.หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอยืม
เอกสารการเงินและ
บัญชี 
2.แบบฟอร์มการยืม-
คืนเอกสาร 

1 วัน 
 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน

มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีรา
มงคลล้านนา 

น่าน 

 

5. ผู้อำนวยการสำนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีรา
มงคลล้านนา น่าน พิจารณา 
- กรณีอนุมัติ ลงนามในแบบฟอร์มการยืม-คืน
เอกสาร 
- กรณีไม่อนุมัติ แจ้งให้ผู้ขอยืมเอกสารทราบ 

1.แบบฟอร์มการยืม-
คืนเอกสาร 
2.เอกสารการเงิน
และบัญชี 
 

10 นาที 

ผู้ขอยืมเอกสาร 

 

6.1 ผู้ขอยืมเอกสารมารับเอกสาร พร้อมลงนามรับ
เอกสารในแบบฟอร์มการยืม-คืนเอกสาร 
 
 

1.แบบฟอร์มการยืม-
คืนเอกสาร 
2.เอกสารการเงิน
และบัญชี 

30 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี/ผู้ขอ

ยืมเอกสาร 
 

 

7.1 ผู้ขอยืมเอกสารส่งคืนเอกสาร 
7.2 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจนับเอกสารลง
นามรับคืน 
7.3 ผู้ขอยืมเอกสารลงนามคืนเอกสาร 

1.แบบฟอร์มการยืม-
คืนเอกสาร 
2.เอกสารการเงิน
และบัญชี 

30 นาที 

 
 

   

มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การขอยืม-คืนเอกสารบัญชี 

สำหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบ 
(บุคคลภายนอก) 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0317 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกบัญชี  
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 
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A 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

     

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

  

8. นักวิชาการเงินและบัญชีจัดเก็บเอกสาร ตาม
สถานที่จัดเก็บเอกสาร 

-เอกสารการเงินและ
บัญชี 
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อนุมัติ 
ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เริ่มต้น 

ส่งหนังสือ 
ขอยืมเอกสาร 

รับหนังสือ 

พิจารณา 

ค้นหาเอกสาร 

พิจารณา 

A 

รับเอกสารที่ขอยืม 
และแจ้งผู้ขอยืมเอกสาร 

คืนเอกสารที่ขอยืม 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 

 

 
 

 

 

บุคลากรที่ขอ
ยืมเอกสาร 

  

1. บุคลากรที่ขอยืมเอกสารการเงินและบัญชีส่ง
หนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมเอกสารการเงินและ
บัญชีที่ห้องงานคลังและพัสดุแผนกบัญชี 
 

- หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอยืมเอกสาร 
 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

2.1 เจ้าหน้าที่นักวิชาการเงินและบัญชี 
รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมเอกสารการเงิน
และบัญชี 
2.2 เสนอหัวหน้าคลังและพัสดุพิจารณา 

- หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอยืมเอกสาร
การเงินและบัญชี 

10 นาที 

หัวหน้าคลัง
และพัสด ุ

 
 

 

 

3.1 หัวหน้าคลังและพัสดุพิจารณา 
- กรณีอนุมัติ มอบให้งานบัญชีดำเนินการ 
- กรณีไม่อนุมัติ แจ้งให้ผู้ขอยืมเอกสารทราบ 
3.2 เจ้าหน้าที่แผนกบัญชีรับหนังสือ 

- หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอยืมเอกสาร
การเงินและบัญชี 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 
 

 
 

4.1 ค้นหาเลขที่ฎีกาเอกสารจากระบบดัชนีเอกสาร 
มทร.ล้านนา น่าน และระบบ EPR 
4.2 ค้นหาเอกสารต้นฉบับ ตามสถานที่จัดเก็บ
เอกสาร (งานคลังและพัสดุแผนกบัญชี) 
4.3 ตรวจนับเอกสารต้นฉบับ และจัดเตรียมให้ผู้ขอ
ยืมเอกสารมารับเอกสาร 
4.4 สรุปเอกสารในแบบฟอร์มการยืม-คืนเอกสาร  
เสนอ ผู้อำนวยการกองบริหารทรพัยากรน่าน 
  

1.หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอยืมเอกสาร
การเงินและบัญชี 
2.แบบฟอร์มการยืม-
คืนเอกสาร 

1 วัน 
 

ผู้อำนวยการ
กองบริหาร

ทรัพยากรน่าน 
 
 
 

 

5. ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน
อำนวยการสำนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีรา
มงคลล้านนา น่าน พิจารณา 
- กรณีอนุมัติ ลงนามในแบบฟอร์มการยืม-คืน
เอกสาร 
- กรณีไม่อนุมัติ แจ้งให้ผู้ขอยืมเอกสารทราบ 
 

1.แบบฟอร์มการยืม-
คืนเอกสาร 
2.เอกสารการเงินและ
บัญชี 
 

10 นาที 

ผู้ขอยืมเอกสาร 

 

6.1 ผู้ขอยืมเอกสารมารับเอกสาร พร้อมลงนามรับ
เอกสารในแบบฟอร์มการยืม-คืนเอกสาร 
 

1.แบบฟอร์มการยืม-
คืนเอกสาร 
2.เอกสารการเงินและ
บัญชี 

30 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี/ผู้ขอ

ยืมเอกสาร 
 

 

7.1 ผู้ขอยืมเอกสารส่งคืนเอกสาร 
7.2 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจนับเอกสารลง
นามรับคืน 
7.3 ผู้ขอยืมเอกสารลงนามคืนเอกสาร 

1.แบบฟอร์มการยืม-
คืนเอกสาร 
2.เอกสารการเงินและ
บัญชี 

30 นาที 

 

 

 
 

  

มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การขอยืม-คืนเอกสารบัญชี 

สำหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบ 
(บุคลากรภายใน) 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0318 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษายน 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกบัญชี 
อนุมัติ ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
ควบคุมโดย  ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 
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A 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

     

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

  

8. นักวิชาการเงินและบัญชีจัดเก็บเอกสาร ตาม
สถานที่จัดเก็บเอกสาร 

-เอกสารการเงินและ
บัญชี 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏบิัติงานและการให้บริการ 
 1. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 (ข้อ 
62-65) 
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เริ่มต้น 

ส่งหนังสือขอสำเนาเอกสาร 

รับหนังสือ 

พิจารณา 

ค้นหาเอกสาร 

อนุมัติ 
ไม่อนุมัติ 

 

สำเนาเอกสาร 

A A 

ลงนามรับรองสำเนา 

จัดทำหนังสือ 
ส่งสำเนาเอกสาร 

B 

 
มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการขอคัดสำเนา 

เอกสารทางการเงินและบัญชีที่แผนกบัญชี 

รหัสเอกสาร 
 

QPนน.กบ.0319 

ออกวันที่ 
 

วันที่ 1 เมษายน 2568 

ผู้รับผิดชอบ  แผนกบัญชี  
ควบคุมโดย  ผู้อำนวยการกองบริหารทรพัยากรน่าน 
อนุมัติ  ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาดำเนินการ 
   

 
 

  

ผู้รับบริการ 
 

 1. หน่วยงานที ่ขอยืมเอกสารการเงินและบัญช ีส่ง
หนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมเอกสารการเงินและ
บัญชีให้งานสารบรรณ มทร.ล้านนา น่าน 
2. ผ่านงานสารบรรณกองบริหารทรัพยากรน่าน 
3. ผ่านงานสารบรรณงานคลังและพัสดุ  

1. หนังสือขอสำเนา
เอกสารทางการเงิน
และบัญชี 
 

 

หัวหน้าคลัง
และพัสด ุ

 2.1 หัวหน้าคลังและพัสดุรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
 
 

1. หนังสือขอสำเนา
เอกสารทางการเงิน
และบัญชี 

10 นาที 

หัวหน้าคลัง
และพัสด ุ

 3.1 หัวหน้าคลังและพัสดุพิจารณา 
- กรณีอนุมัติ มอบให้งานบัญชีดำเนินการ 
- กรณีไม่อนุมัติ แจ้งให้ผู้ขอยืมเอกสารทราบ 
3.2 เจ้าหน้าที่แผนกบัญชีรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
 
 

1.หนังสือขอสำเนา
เอกสารทางการเงิน
และบัญชี 

10 นาที 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 4.1 ค้นหาเลขที่ฎีกาเอกสารจากระบบดัชนีเอกสาร 
มทร.ล้านนา น่าน และระบบ EPR 
4.2 ค้นหาเอกสารต้นฉบับ ตามสถานที่จัดเก็บเอกสาร 
(งานคลังและพัสดุแผนกบัญชี) 
4.3 ตรวจนับเอกสารต้นฉบับ และจัดเตรียมให้ผู้ขอยืม
เอกสารมารับเอกสาร 
4.4 สรุปเอกสารในแบบฟอร์มการยืม-คืนเอกสาร 
เสนอ ผู้อำนวยการกองบริหารทรพัยากรน่าน ผ่าน
ผู้อำนวยการสำนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีรามงคล
ล้านนา น่าน พิจารณา 

1.หนังสือขอสำเนา
เอกสารทางการเงิน
และบัญชีที่ผู้อำนวย 
การกองคลัง ลงนาม
อนุมัติ 
 

1 วัน 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 5.นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการสำเนาเอกสาร 
ประทับตราสำเนาถูกต้อง และเสนอหัวหน้างานบัญชี 
- กรณีเอกสารมีปริมาณมากจะให้เจ้าหน้าที่เอกสารการ
พิมพ์จัดทำสำเนา 
 

1.สำเนาเอกสาร 1 วัน 

หัวหน้า 
แผนกบัญชี 

 6. หัวหน้าแผนกบัญชี ลงนามรับรองสำเนาในเอกสาร
ทางการเงินและบัญชี 
 

1.สำเนาเอกสาร 5-10 นาท/ีฉบับ 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 

 7.1 นักวิชาการเงินและบัญชี  จัดทำหนังสือส่งสำเนา
เอกสารทางการเงินและบัญชีแจ้งผู้รับบริการ 
7.2 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 

1. หนังสือส่งสำเนา
เอกสารทางการเงิน
และบัญชี 
2. สำเนาเอกสารทาง
การเง ินและบัญช ีที่
ร ับรองสำเนาถูกต้อง
แล้ว 

10 นาที 
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ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

พิจารณา 

จัดส่งหนังสือ 
และแจ้งผู้รับบริการ 

สิ้นสุด 

A A B 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาดำเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

  

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน

มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยี
ราชมงคล

ล้านนา น่าน 

 8. ผู้อำนวยการสำนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนา น่านพิจารณา 
  - กรณีถูกต้อง ลงนามหนังสือ 
  - กรณีไม่ถูกต้อง นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการ
แก้ไขหนังสือ 
 
 

1.หนังสือส่งสำเนา
เอกสารทางการเงิน
และบัญชี 
2.สำเนาเอกสารทาง
การเง ินและบัญช ีที่
ร ับรองสำเนาถูกต้อง
แล้ว 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 9.1 ออกเลขหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-Office) 
9.2 ส่งหนังสือแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ  
 
 

1.หนังสือส่งสำเนา
เอกสารทางการเงิน
และบัญชี 
2.สำเนาเอกสารทาง
การเง ินและบัญช ีที่
ร ับรองสำเนาถูกต้อง
แล้ว 

10 นาที 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏบิัติงานและการให้บริการ 

1. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรอื
สำเนาที่มี คำรับรองถูกตอ้งของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

2. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



Accounting department

Accounting department

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2568ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2568


