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คำนำ 

  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ซึ่งมีผลทำให้สถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคลเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลจำนวน 9 แห่ง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา เป็นมหาวิทยาลัยหนึ ่งในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลดังกล่าว มีกองคลัง เป็นหน่วยงาน
ส่วนกลางด้านการเงินและการคลัง มีโครงสร้างในการบริหารจัดการครอบคลุมในเขตจังหวัดภาคเหนือ ได้แก่ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ลำปาง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก และสถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร ลำปาง และรวมถึงคณะบริหารธุรกิจ
และศิลปศาสตร์ คณะวิศวกรรมศาสตร์ คณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีการเกษตร และยังมีส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ เช่น สำนักงานอธิการบดี สำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบัน
ถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน และวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ  

  จากการเปลี ่ยนแปลงดังกล ่าวกองคลัง มหาว ิทยาล ัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
จึงต้องมีการพัฒนาตนเองให้มีมาตรฐานในการให้บริการ มีประสิทธิภาพในการใช้ระเบียบของทางราชการ 
เพื่อให้มีคุณภาพตามมาตรฐานเป็นที่ยอมรับ กองคลังได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานและแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ประกอบไปด้วย ประวัติความเป็นมา ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์  
พันธกิจ ยุทธศาสตร์ โครงสร้างการบริหารจัดการ รายละเอียดของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมถึง
แผนงานประจ ำปีและงานตามแผนพัฒนาเชิงกลยุทธ์ เพื่อเป็นการสนับสนุนระบบการควบคุมภายในให้ 
เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารงานที่เหมาะสมและสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนาต่อไป 
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ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน 

1. ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง ประวัติความเป็นมา สภาพปัจจุบัน  
 ชื่อหน่วยงาน : กองคลัง  

 ที่ตั้งหน่วยงาน : กองคลัง ชั้น 1 อาคารสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา 
128 ถนนห้วยแก้ว ต.ช้างเผอืก อ.เมืองเชียงใหม่ จ.เชียงใหม่ 50300 

 ประวัติความเป็นมาโดยยอ่ 
  เพื่อการบริหารจัดการให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มหาวิทยาลัยจึงจำเป็นต้องจัดตั้งกองคลังเพ่ือสร้างระบบกลไก
และวางรูปแบบบริหารจัดการในการเพ่ิมผลิตภาพการดำเนินงานและพัฒนาสมรรถนะระบบบริหารจัดการให้
เกิดความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพในงานด้านต่าง ๆ กองคลังเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
ในการควบคุมและดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารเงินและงบประมาณ การเบิกจ่าย การบัญชี และการพัสดุ
ของมหาวิทยาลัยทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณให้ชอบด้วยระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
เป็นงานสนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดมหาวิทยาลัยปฏิบัติภารกิจตามแผนปฏิบัติงานต่าง ๆ ได้โดยใช้
งบประมาณอย่างคุ้มค่า โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ในการปฏิบัติงานที่กล่าวมาข้างต้นจำเป็นต้องใช้
ความละเอียดรอบคอบมีการวางระบบควบคุมภายในทั้งต้องปฏิบัติงานอย่างรวดเร็วทันต่อความต้องการตาม
แผนปฏิบัติงานต่าง ๆ และปรับตัวทันต่อความเปลี่ยนแปลงที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างปฏิบัติงานจำเป็นต้องแบ่ง
ส่วนงานย่อยเพื่อควบคุม และปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมาย  มีผู้อำนวยการกองคลังเป็นผู้ควบคุมและ
กำกับการบริหารงานในกอง และมีหัวหน้างานแบ่งตามกลุ่มงานหลัก 4 งาน ได้แก่ งานบริหารเงินและ
งบประมาณ งานเบิกจ่าย งานบัญชี  และงานพัสด ุ

“ปรัชญา” 

บริหารด้านการเงินการคลังอย่างมีระบบ ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นธรรม ซื่อสัตย์ ชัดเจน โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

“วิสัยทัศน์” 

พัฒนาการบริการและบริหารงานคลังของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ให้เกิด
ประสิทธิภาพ 

 “พันธกิจ”  

1. เป็นหน่วยงานกลางที่ให้บริการ และบริหารเงินและงบประมาณ พัสดุ การเบิกจ่าย และบัญชี
ของมหาวิทยาลัยฯ มุ่งเน้นการบริการและบริหาร รวดเร็ว คล่องตัว ถูกต้อง 

2. ทำหน้าที ่กำหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติด้านกฎหมายการคลัง การบัญชี พัสดุ  
ให้สอดคล้องกับการรักษาวินัย 

3. ทำหน้าที ่ปรับปรุงและพัฒนาระบบงานด้านต่าง ๆ โดยนำระบบเทคโนโลยีมาใช้ให้เกิด
ประสิทธิภาพและเป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศทางการคลัง 

4. พัฒนาขีดความสามารถบุคลากรกองคลัง 
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“เป้าประสงค์” 

1. เป็นศูนย์กลางให้บริการ การบริหารเงินและงบประมาณ พัสดุ การเบิกจ่าย และการบัญชี อย่าง
เป็นระบบ รวดเร็ว ถูกต้อง สนับสนุนงานด้านการบริหารและงานด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย 

2. ควบคุมการบริหารเงินและงบประมาณ การเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามแผนและโครงการให้
สอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัย 

3. ควบคุมการจัดซื้อ จัดจ้างให้ตรงตามวัตถุประสงค์ ทันเวลา ให้เป็นไปตามกฎระเบียบ 
4. จัดทำระบบบัญชี ทั้งเงินงบประมาณและเงินรายได้ ให้มีประสิทธิภาพเพ่ือเอ้ืออำนวยแก่ผู้บริหาร

ในการตัดสินใจ 
5. ให้คำปรึกษาแนะนำหน่วยงานต่าง ๆ ด้านการบริหารเงินและงบประมาณ การเบิกจ่ายเงิน การ

บัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้ปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 
6. บริการด้านการบริหารเงินและงบประมาณ การเบิกจ่าย พัสดุ เพ่ือสนับสนุนการผลิตบัณฑิตและ

งานวิจัย 
7. ปรับปรุงการบริหารงานคลังให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ 
8. มีระบบการปฏิบัติงานที่ดี ตรวจสอบได้ 
9. ปฏิบัติงานด้านการบริหารเงินและงบประมาณ การเบิกจ่าย การเงินบัญชี พัสดุ เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
10. ให้การบันทึกบัญชีของหน่วยงานในสังกัดเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
11. การให้บริการของกองคลัง เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว พึงพอใจกับผู้มารับบริการ 
12. พัฒนาบุคลากรงานบริหารเงินและงบประมาณ งานเบิกจ่าย งานบัญชี งานพัสดุ ปฏิบัติงานอย่าง

ถูกต้องเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

“ภารกิจตามเป้าประสงค์” 

 1. ด้านการให้บริการ 

 เน้นการให้บริการด้านการบริหารเงินและงบประมาณ งานเบิกจ่าย งานบัญชี และงานพัสดุ อย่างมี
ประสิทธิภาพ เป็นหน่วยงานที่ให้คำแนะนำ ปรึกษาแก่หน่วยงานต่าง ๆ อย่างถูกต้อง ลดขั้นตอน ลดต้นทุน
ค่าใช้จ่าย เพิ่มความสะดวก รวดเร็ว มุ่งเน้นการนำระบบอิเล็กทรอนิกส์ E-Service มาใช้ในการปฏิบัติงาน 
จัดทำฐานข้อมูล เพ่ือสามารถใช้ปฏิบัติงานอย่างมีระบบ นำไปสู่การผ่อนคลายกฎระเบียบและระเบียบ 

 2. ด้านการบริหารจัดการ 

  2.1 เน้นการทำงานเป็นทีม และพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ 
เชี่ยวชาญด้านการเงินการคลัง ทำงานอย่างมีประสิทธิภาพ โดยการนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร
จัดการ การสร้างธรรมาภิบาลทางการเงินการคลัง ของกลุ่มงานกองคลั ง มีระบบการประเมินผลและการ
ประกันคุณภาพ กระจายอำนาจตัดสินในและความรับผิดชอบ 
  2.2 พร้อมที่จะยอมรับการเปลี่ยนแปลง สนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหาร 
  2.3 เน้นคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
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 3. ด้านการเงินและงบประมาณ 

  เน้นการปฏิบัติงานด้าน งานบริหารเงินและงบประมาณ การเบิกจ่าย บัญชี พัสดุ ให้
สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ เร่งการเบิกจ่าย สนับสนุนหน่วยงาน ให้สามารถ
ดำเนินการได้ตามแผนงาน/โครงการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 4. ด้านการประกันคุณภาพ 

  มุ่งส่งเสริมและสนับสนุนให้มีระบบการประกันคุณภาพ การทำงานด้านต่าง ๆ  

“ประเด็นยุทธศาสตร์” 

 พัฒนาการบริการและการบริหารงานคลัง กระจายอำนาจและความรับผิดชอบ พร้อมยอมรับการ
เปลี่ยนแปลง สนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหาร 

จุดแข็งและจุดอ่อน 

 “จุดแข็ง”  

1. บุคลากรมีคุณภาพ  บุคลากรมีความซื่อสัตย์ รอบรู้ และเคร่งครัดต่อกฎระเบียบทางด้านการคลัง 
และการบริหารเงินและงบประมาณ มีความเชี่ยวชาญทางด้านการเงินภาครัฐ เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป และ
พร้อมที่จะยอมรับการเปลี่ยนแปลงและสนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหาร 

2. เป็นหน่วยงานกลางในการกำกับดูแลทางด้านการเงินภาครัฐ กองคลังเป็นหน่วยงานกลางในการ
กำกับดูแลทางด้านการเงินภาครัฐให้หน่วยงานในสังกัดถือปฏิบัติ 

3. มีหน่วยงานให้บริการทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค กองคลังมีโครงสร้างองค์กรที่ให้บริการ
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ทำให้สามารถให้บริการอย่างรวดเร็วแก่หน่วยงานต่าง ๆ  

4. มีระบบงานที่ทันสมัยและครอบคลุม มีการพัฒนาระบบงานที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลงและ
สนองตอบต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียโดยนำระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ทันสมัยมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

5. เป็นแหล่งข้อมูลด้านการเงินภาครัฐ กองคลัง เป็นแหล่งข้อมูลทางด้านการเงินภาครัฐ  
6. มีระบบการบริหารจัดการที่ดีระหว่างส่วนกลางและส่วนภูมิภาค กองคลัง มีระบบการบริหาร

จัดการที่ดีระหว่างส่วนกลางและส่วนภูมิภาค โดยมีส่วนกลางเป็นศูนย์กลางในการเชื่อมโยงการทำงาน 
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“จุดอ่อน” 

 1. การบริหารทรัพยากรบุคคลขาดการสร้างขวัญและกำลังใจในการทำงาน  
 2. การทำงานเป็นเชิงรับมากกว่าเชิงรุก กองคลัง มีการปฏิบัติงานส่วนใหญ่ในลักษณะเชิงรับมากกว่า
เชิงรุก ทำให้ขาดนวัตกรรมในการทำงานใหม่ ๆ รวมทั้งการวิจัยและพัฒนา 
 3. มีการนำเทคโนโลยีมาใช้อย่างไม่คุ้มค่า การใช้เทคโนโลยียังไม่เต็มประสิทธิภาพ  
 4. การนำข้อมูลมาใช้ประโยชน์ไม่มีประสิทธิภาพ กองคลัง มีฐานข้อมูลทางด้านการเงินภาครัฐที่
ทันสมัย แต่การนำข้อมูลมาใช้ประโยชน์ยังไม่มีประสิทธิภาพ 
 5. การประชาสัมพันธ์งานของกองคลังไม่เพียงพอการเผยแพร่/ชี ้แจงและสร้างความเข้าใจ  
เกี่ยวกับกฎระเบียบ การดำเนินงาน และผลการดำเนินงานของกองคลังไม่ทั่วถึง รวมทั้งขาดช่องทางการ
ติดต่อสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 
 6. ขาดการประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ บางเรื ่องขาดการสื ่อสารและ  
ทำความเข้าใจในเป้าหมายร่วมกันระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน 
 

โอกาสและอุปสรรค 

“โอกาส” 

 1. การเปลี่ยนแปลงทางด้านเทคโนโลยี  การเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีอย่างก้าวกระโดดเป็นโอกาสให้
มีการพัฒนาช่องทางการดำเนินงานของกองคลังให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 2. ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีการประสานงานร่วมมือระหว่า ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นอย่างด ี

"อุปสรรค” 

 1. การไม่ได้รับความร่วมมือในการปฏิบัติงานจากบางหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้องบาง
แห่งไม่ให้ความร่วมมือขาดความเชื่องโยงเกื้อหนุนซึ่งกันและกันในการดำเนินงาน ทำให้การปฏิบัติงานในบาง
เรื่องเกิดปัญหา 
 2. ข้อมูลด้านการเงินการคลังที่ได้รับไม่สมบูรณ์และครบถ้วน เนื่องจากข้อมูลทางด้านการเงิน  
การคลังเป็นข้อมูลที่ต้องเก็บรวบรวมจากหน่วยงานต่าง ๆ ดังนั้น จึงทำให้ข้อมูลที่ได้รับยังไม่สมบูรณ์และ
ครบถ้วนเท่าที่ควร 
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 2.   โครงสร้างองค์กร 
  แผนภูมิแสดงโครงสร้างองค์กร  การจัดแบ่งสายงานภายในและขอบเขตงาน 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

สำนักงานอธิการบดี 

กองคลัง 

งานบริหารการเงินและงบประมาณ งานเบิกจ่าย งานบัญช ี งานพัสด ุ

ภาระงาน 
- งานแผนและงบประมาณของกอง 
- งานสารบรรณและงานธุรการท่ัวไปของกอง 
- งานกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
- งานจัดประชุมของกอง 
- งานบุคลากรของกอง 
- งานประกันคุณภาพของกอง 
- งานรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ  
- งานบริหารงบประมาณ 
- งานรับและนำส่งเงิน 
- งานให้คำแนะนำปรึกษา 
 

ภาระงาน 
- งานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 

- งานเบิกจ่าย 

- งานตรวจสอบ ควบคุมและเบิกจ่าย เงินทดรอง

ราชการ 

- งานบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ     

ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

- งานให้คำปรึกษา แนะนำ เก่ียวกับกฎหมาย 

ระเบียบบริหารงานคลัง  

- งานจัดทำข้อตกลงกระทรวงการคลังในส่วนท่ี

นอกเหนือจากระเบียบกำหนด 

 

ภาระงาน 
- งานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายรับรายจ่าย 

- งานจัดทำรายงานทางการเงิน 

- งานวิเคราะห์รายงานทางการเงิน 

- งานจัดเก็บเอกสารทางการเงิน 

- งานให้คำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงานเก่ียวกับระบบ

บัญชี  

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศทางบัญชี 

- งานตรวจสอบ แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลในระบบ GFMIS 

- งานบัญชีบริหาร 

 

 

ภาระงาน 
- งานวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

- งานจัดซื้อจัดจ้าง 

- งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายพัสดุ 

- งานตรวจสอบพัสดุประจำปี 

- งานจำหน่ายพัสดุ 

- งานค่าเส่ือมราคา 

- งานให้คำแนะนำ คำปรึกษา เก่ียวกับระเบียบพัสดุ 

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศทางด้านควบคุมพัสดุ 
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  แผนภูมิแสดงอัตรากำลัง แบ่งตามสายงาน 

 นางสาวสุปราณี  สัมปุรณะพันธ์ 

ผู้อำนวยการกองคลัง 

งานบริหารการเงินและงบประมาณ งานเบิกจ่าย งานบัญช ี งานพัสด ุ
 

1. นางเมธาว ีสมนัญชยั 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญช ี
หัวหน้างานบริหารการเงินและงบประมาณ 
2. นางสาวนฤมล  คิดว่อง  
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชชีำนาญการ 
3. นางสาวคัทรียา  ไชยน้อย 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญช ี
4. นางสาวดวงรัตน์ คำแดง 
ตำแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 

1. นางนงค์เยาว ์ บัวทอง 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชชีำนาญการพเิศษ 
หัวหน้างานเบิกจา่ย 
2. นางนยิดา  ตุ้ยแพร ่
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชชีำนาญการ 
3. นางผสุชา  กาตะโล 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชชีำนาญการ 
4. นางสาววริษฐา  มอดูดัส 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชชีำนาญการ 
5. นางสาวนิภารัตน์  อิสสระ  
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญช ี
6. นางสาวนสุบา  เอี่ยมงิ้วงาม 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญช ี
7. นางสาวณิชกานต์ ธาตุอินจันทร ์
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญช ี
8. นางสาวพจนยี์  ศรีวิชัย 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสด ุ
9. นายธานนท์  ชุ่มศรี   
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญช ี
10. (ว่าง) 

1. นายจีระศักด์ิ  ขัดสงคราม 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 
หัวหน้างานบัญช ี
2. นางสาวเจนจิรา  ม้าอสัดร 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญช ี
3. นางสาวกิตติกานต์  อุทรา 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการเงินและบัญช ี
4. (ว่าง) 
 

1. นางสาวอำพรรณ  ไชยวงค ์
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสดชุำนาญการ 
หัวหน้างานพัสด ุ
2.นางสาวณัฐกานต ์ สถิรภัทรกลุ 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสดชุำนาญการ  
3.นางสาวณัฐนันท ์ อนันตส์ถาพร  
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสดชุำนาญการ 
4.นายภูเบศร์  แสงปกุ  
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสด ุ
5.นางสุวด ี วังช่วย 
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสด ุ
6. นายกฤตติกวนิณ์ พลูคำ  
ตำแหน่ง : นกัวิชาการพัสด ุ
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3.ข้อมูลบุคลากร  

 ปัจจุบัน กองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา มีบุคลากรปฏิบัติงาน
ทั้งหมด จำนวน 25 คน ดังนี้ 
 

 

  

 

ชื่อ - นามสกุล ตำแหน่ง วุฒิการศึกษา 
1. น.ส.สุปราณ ี สมัปุรณะพันธ์ ผู้อำนวยการกองคลัง ปริญญาโท 
2. นางขวญัเรือน  มีมานัส ผู้อำนวยการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ปริญญาโท 
3. นายจีระศักดิ ์ ขัดสงคราม หัวหน้างานบัญชี ปริญญาโท 
4. นางนงค์เยาว์  บัวทอง หัวหน้างานเบิก-จ่าย ปริญญาตร ี
5. นางเกษฉตัร  นวลด ี หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบภายใน ปริญญาตร ี
6. น.ส.เมธาว ี เตรียมอ้าย หัวหน้างานบริหารเงินและงบประมาณ ปริญญาตร ี
7. น.ส.อำพรรณ  ไชยวงค ์ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ ปริญญาตร ี
8. นางนิยดา  ตุย้แพร ่ นักวิชาการเงินและบญัชีชำนาญการ ปริญญาตร ี
9. น.ส.นฤมล  คิดว่อง นักวิชาการเงินและบญัชีชำนาญการ ปริญญาตร ี
10. น.ส.วริษฐา  มอดูดัส นักวิชาการเงินและบญัชีชำนาญการ ปริญญาตร ี
11. นางผุสชา  กาตะโล นักวิชาการเงินและบญัชีชำนาญการ ปริญญาตร ี
12. น.ส.นิภารตัน์  อิสสระ นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาโท 
13. น.ส.เจนจิรา  ม้าอัสดร นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาตร ี
14. น.ส.คัทรียา  ไชยน้อย นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาตร ี
15. น.ส.นุสบา  เอี่ยมงิ้วงาม นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาตร ี
16. น.ส.กิตติกานต์  อุทรา นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาตร ี
17. น.ส.ณิชกานต์  ธาตุอินทร์จันทร์ นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาตร ี
18. นายธานนท์  ชุ่มศรี   นักวิชาการเงินและบญัชี ปริญญาตร ี
19. น.ส.พจนีย์  ศรีวิชยั นักวิชาการพัสด ุ ปริญญาตร ี
20. น.ส.ณัฐกานต์  สถิรภทัรกุล นักวิชาการพัสดุชำนาญการ ปริญญาตร ี
21. น.ส.ณัฐนันท์  อนันต์สถาพร นักวิชาการพัสดุชำนาญการ ปริญญาตร ี
22. นายภูเบศร์  แสงปุก นักวิชาการพัสด ุ ปริญญาตร ี
23. นางสุวดี  วังช่วย นักวิชาการพัสด ุ ปริญญาตร ี
24 นายกฤตติกวินณ์ พลูคำ นักวิชาการพัสด ุ ปริญญาตร ี

25. นางสาวดวงรัตน์  คำแดง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปริญญาตร ี
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๔. มาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน
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รายการมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร วันที่ออกเอกสาร หน้า 

การจำหน่ายพัสดุประจำปี 67020401 31-ก.ค.-67 13 

การเพ่ิมข้อมูลหลักผู้ขาย  67020402 31-ก.ค.-67 20 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 67020403 31-ก.ค.-67 23 

การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีงบประมาณเกิน 5 
แสนบาท 

67020404 31-ก.ค.-67 26 

การจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 67020405 31-ก.ค.-67 28 

การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 67020406 31-ก.ค.-67 33 
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เห็นชอบ 

อนุมัติ 

เร่ิมต้น 

A 

ร่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
สอบหาขอ้เท็จจริง 

พิจารณา 

อนุมัติ 

จัดทำรายการพัสดุสำหรับ 
การสอบหาข้อเท็จจริง 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

นักวิชาการ
พัสดุ 

1.1 ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 
1.2 ดำเนินการจัดทำหนังสือบันทกึข้อความขออนุมัติ
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เสนออธิการบดี
หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ โดยผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที ่  

1. หนังสือขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง
2. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรม
การสอบหาข้อเท็จจริง

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

2.1 ผู ้อำนวยการกองคลัง พิจารณาความถูกต้องของ
คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนออธิการบดีหรือผู้
ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 
กรณีไม ่เห ็นชอบ  ให ้ดำเนินการแก้ไขคำสั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนร่างคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

20 นาที 

อธิการบดีหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบ

อำนาจ 

3.1 อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจพิจารณา 
กรณีอนุมัติ ลงนามอนุมัติคำสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 
กรณีไม่อนุมัติ ให้ดำเนินการแก้ไขลงนามคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนร่างคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

1 วัน 

นักวิชาการ
พัสดุ 

4.1 ดำเนินการจัดเตรียมเอกสารข้อมูลพัสดุที ่ชำรุด 
เส่ือมสภาพ และไม่มีความจำเป็นที่ต้องใช้งานต่อไป โดย
ดาวน์โหลดข้อมูลผ่านระบบบริหารจัดการโครงการและ
แผน (BPM RMUTL) 
4.2 จัดทำรูปแบบบันทึกการให้ถ้อยคำการสอบหา
ข้อเท็จจริง 
4.3 ดำเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งการตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริง ระยะเวลาในการดำเนินการ พร้อมแบบ
บันทึกการให้ถอ้ยคำการสอบหาขอ้เท็จจริง และสำเนา
คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริง 

1. แบบฟอร์มบันทกึการ
ให้ถ้อยคำการสอบหาข้อ
เท็จ จริง
2. แบบฟอร์มหนังสือ
บันทึกข้อความรายงานผล
การสอบหาข้อเท็จจริงฯ
3. หนังสือแจ้งการ
ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง
4. สำเนาคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ

2 – 3 วัน 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจำหน่ายพัสดุประจำป ี

รหัสเอกสาร 

............................................ 

ออกวันที ่

........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานพัสด ุ
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ รองอธิการบด ีฝ่ายบริหาร 

FC 1/7
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เห็นชอบ 

A 

B 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงรายการ

พัสดุที่ชำรุด เส่ือมสภาพ 

หรือไม่จำเป็นต้องใช้ใน

หน่วยงานของรัฐ  

และรายงานผล 

พิจารณา 

ร่างคำสั่งคณะกรรมการ
ประเมินราคากลาง 

ไม่เห็นชอบ 

B 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

คณะกรรม การ
ตรวจ สอบหา
ข้อเท็จจริง 

5.1 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ดำเนินการประชุม
เพื่อวางแผนแนวทางการสอบหาข้อเท็จจริง 
5.2 ดำเน ินการตรวจสอบสภาพของพ ัสด ุท ี ่ชำรุด 
เส่ือมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ จาก
ประวัติการใช้งาน พิจารณามูลค่าในกรณีที ่เห็นควร
ซ่อมแซมว่าคุ้มค้าหรือไม่คุ้มค่า 
5.3 ดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง การให้ถ้อยคำของ
ผู้รับผิดชอบ พร้อมให้ความเห็นว่าสมควรจำหน่าย หรือ
เห็นควรซ่อมแซม 
5.4 ดำเนินการรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง กรณี
พัสดุชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไป พร้อมลงนาม เสนออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจเพื่อทราบ 
5.5 ดำเนินการรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง กรณี
พัสดุชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไป พร้อมลงนาม เสนออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจเพื่อทราบ 

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนจัดทำรายการพัสดุ
สำหรับการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

10 - 15 
วันทำการ 

อธิการบดีหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบ

อำนาจ 

6.1 อธิการบดีหรือผู ้ท ี ่ได ้ร ับมอบอำนาจ พิจารณา
รับทราบรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
กรณีเห็นชอบ ลงนามรับทราบรายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริง 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขรายงานผลการสอบ
หาข้อเท็จจริง 

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนจัดทำรายการพัสดุ
สำหรับการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

1 วัน 

นักวิชาการ
พัสดุ/หัวหนา้

เจ้าหน้าที ่

7.1 ดำเนินการจัดทำร่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ประเมินราคากลาง 
7.2 ดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติ
แต ่ งต ั ้ งคณะกรรมการประเม ินราคากลาง  เสนอ
อธิการบดีหรือผู ้ที ่ได้รับมอบอำนาจ โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

1. หนังสือขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน
ราคากลาง
2. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรม
การประเมินราคากลาง

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

8.1 ผู ้อำนวยการกองคลัง พ ิจารณาเห็นชอบความ
เหมาะสมถูกต้องของคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนออธิการบดีหรือผู้
ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 
กรณีไม ่เห ็นชอบ  ให ้ดำเนินการแก้ไขคำสั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนร่างคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

20 นาที 

FC 2/7
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เห็นชอบ 

B 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

B 

จัดทำข้อมูลสินทรัพย์ทีป่ระเมิน 

ดำเนินการประเมินราคากลาง 

พิจารณา 

C 

ขออนุมัติจำหน่ายพัสด ุ

C 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

อธิการบดีหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบ

อำนาจ 

9.1 อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ พิจารณา 
กรณีอนุมัติ ลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 
กรณ ีไม ่อน ุม ัติ  ให ้ดำเน ินการแก ้ ไขคำส ั ่ งแต ่งตั้ ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนร่างคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

20 นาที 

นักวิชาการ
พัสดุ 

10.1 ดำเนินการจ ัดเตรียมเอกสารข้อมูลสินทรัพย์ 
สำหรับการประเมินราคากลาง 
10.2 ดำเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมินราคากลาง รายการพัสดุที่ต้อง
ประเมินราคากลาง และระยะเวลาในการดำเนินการ 
ให้กับคณะกรรมการประเมินราคากลาง 

1. แบบฟอร์มรายงานผล
การประเมินราคากลาง
2. หนังสือแจ้งคำสั่ง
แต่งต้ังและประเมินราคา
กลางฯ
3. สำเนาคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ

2 – 3 วัน 

คณะกรรม 
การประเมิน
ราคากลาง 

11.1 คณะกรรมการประเมินราคากลาง ดำเนินการ
ประชุมเพื่อวางแผนแนวทางการสำรวจรายการสนิทรัพย์ 
และการประเมินราคากลาง 
11.2 ดำเนินการประเมินราคากลางรายการสินทรัพย์ 
11.3 ดำเนินการรายงานผลการประเมินราคากลาง เสนอ
อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ เพื่อขอความเห็นชอบ 
และลงนามอนุมัติราคากลาง 

1. แบบรายงานผลการ
ประเมินราคากลาง
2. หนังสือบันทึกข้อความ
รายงานผลการประเมิน
ราคากลาง

10 - 15 
วันทำการ 

อธิการบดีหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบ

อำนาจ 

12.1 อธิการบดีหรือผู ้ท ี ่ได้รับมอบอำนาจ พิจารณา
รายงานผลการประเมินราคากลาง 
กรณีเห ็นชอบ  ลงนามเห็นชอบ และลงนามอนุม ัติ
รายงานผลการประเมินราคากลาง 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการทบทวนรายงานผลการ
ประเมินราคากลางใหม่อีกครั้ง 

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนดำเนินการ
ประเมินราคากลาง 

1 วัน 

นักวิชาการ
พัสด/ุหัวหนา้

เจ้าหน้าที ่

13.1 ดำเนินการขออนุม ัต ิจำหน่ายพัสดุประจำปี
งบประมาณ โดยวิธีขายทอดตลาด พร้อมคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ เสนออธิการบดีหรือผู้ที่รับ
มอบอำนาจ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

1. หนังสือขออนุมัติ
จำหน่ายพัสดุประจำปี
งบประมาณ
2. คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการจำหนา่ย
พัสดุ
2. เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่
ในขั้นตอนดำเนินการ
ประเมินราคากลาง

20 นาที 

FC 3/7
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C 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

พิจารณา 

รวบรวมรายการสินทรัพย ์

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 

D D 

C 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

14.1 ผู้อำนวยการกองคลัง พิจารณาความถูกต้องของ
การจำหน่ายพัสดุประจำปีงบประมาณ โดยว ิธ ีขาย
ทอดตลาด และคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนออธิการบดีหรือผู้
ที ่ได้รับมอบอำนาจลงนามการจำหน่ายพัสดุประจำปี
งบประมาณ โดยวิธีขายทอดตลาด และคำสั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขการจำหน่ายพัสดุ
ประจำปีงบประมาณ โดยวิธีขายทอดตลาด และคำสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนขออนุมมัติ
จำหน่ายพัสด ุ

20 นาที 

อธิการบดีหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบ

อำนาจ 

15.1 อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ พิจารณา 
กรณีอนุมัติ อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจอนุมัติ
การจำหน่ายพัสดุประจำปีงบประมาณ โดยว ิธ ีขาย
ทอดตลาด พร้อมลงนามคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการ
จำหน่ายพัสดุ 
กรณีไม่อนุมัติ ให้ดำเนินการทบทวนการจำหน่ายพัสดุ
ประจำป ีงบประมาณ โดยว ิธ ีขายทอดตลาด  และ
คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนขออนุมมัติ
จำหน่ายพัสด ุ

1 วัน 

นักวิชาการ
พัสดุ 

16.1 รวบรวมรายการสินทรัพย์ที ่จะดำเนินการขาย
ทอดตลาด 
16.2 ดำเนินการจัดเตรียมเอกสารรายการสินทรัพย์ที่จะ
ดำเนินการจำหน่าย โดยวิธีขายทอดตลาด  
16.3 ดำเนินการจัดทำประกาศการประมูลขายทอดตลาด
พัสดุชำรุด เส่ือมสภาพ และไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน 
ประจำปีงบประมาณ เสนออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจลงนาม โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

1. หนังสือขอความอนุ
เคราะห์ลงนามในประกาศ
ประมูลขายทอดตลาด
2. ประกาศประมูลขาย
ทอดตลาดฯ
3. รายการสินทรัพย์ขาย
ทอดตลาด
4. สำเนาคำสั่งแต่งตั้ง
คณะ
กรรมการขายทอดตลาด

2 – 3 วัน 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

17.1 ผู ้อำนวยการกองคลัง พิจารณาเห็นชอบเสนอ
ประกาศการประมูลขายทอดตลาดพัสดุชำรุด เส่ือมสภาพ 
และไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ 

กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนออธิการบดีหรือผู้
ท ี ่ ได ้ร ับมอบอำนาจลงนามประกาศการประมูลขาย
ทอดตลาดพัสดุชำรุด เส่ือมสภาพ และไม่จำเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขประกาศการประมูล
ขายทอดตลาดพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ และไม่จำเป็นตอ้ง
ใช้ในหน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ 

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนจัดเตรียมเอกสาร
ประกาศขายทอดตลาด 

20 นาที 
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D 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ประกาศขายทอดตลาด 

D 

ดำเนินการขายทอดตลาด 

รับทราบ 

E 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

อธิการบดีหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบ

อำนาจ 

18.1 อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ พิจารณา 
กรณีอนุมัติ เสนออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 
อนุมัติประกาศการประมูลขายทอดตลาดพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ และไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน ประจำปี
งบประมาณ 
กรณีไม่อนุมัติ ให้ดำเนินการแก้ไขประกาศการประมูล
ขายทอดตลาดพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ และไม่จำเป็นตอ้ง
ใช้ในหน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ 

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนจัดเตรียมเอกสาร
ประกาศขายทอดตลาด 

1 วัน 

นักวิชาการ
พัสดุ 

19.1 หลังจากที่อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ ลง
นามอนุมัติประกาศแล้ว นักวิชาการพัสดุดำเนินการ
ประกาศขายทอดตลาด บนเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา , สถานีวิทยุกระจายเสียง
มหาวิทยาลัย , ติดบอร์ดประกาศ 

1. ประกาศประมูลขาย
ทอดตลาดฯ
2. รายการสินทรัพย์ขาย
ทอดตลาด

7 วัน 

คณะกรรม 
การจำหน่าย

พัสดุ 

20.1 รับลงทะเบียน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เข้าร่วมการ
เสนอราคาตามประกาศขายทอดตลาดพัสดุที ่ชำรุด 
เส่ือมสภาพ และไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน 
20.2 ดำเนินการกรอกแบบฟอร์มใบรับหลักประกัน
สัญญา พร้อมหลักฐานที่นำมาแสดง และดำเนินการแจก
ป้ายประมูลราคาให้กับผู้ลงทะเบียน 
20.3 ประธานกรรมการ ดำเนินการชี ้แจงเงื ่อนไขให้
ผู้เข้าร่วมประมูลราคาทราบ 
20.4  ดำเนินการประมูลราคารายการพัสดุที่จำหน่าย  
20.5 ดำเนินการรายงานผลการจำหน่ายพัสดุประจำปี
งบประมาณ เสนอต่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 
เพื่อทราบผลการจำหน่ายพัสดุประจำปี พร้อมมอบให้
กองคลัง งานพัสดุ ดำเนินการตัดรายการพัสดุออกจาก
ทะเบียนและแจ้งผลรายการตัดจำหน่ายไปยังสำนักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน 

1. บัญชีรายชื่อผู้ขอเข้ารับ
ประมูลขายทอดตลาด
2. สำเนาใบเสร็จรับเงิน
ค่าขายทอดตลาดชำรุด
3. เอกสารผู้ชนะการ
ประมูลราคาขาย
ทอดตลาด
4. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งฯ
5. ประกาศขายทอดตลาด
พัสดุชำรุดฯ และรายการ
พัสดุขายทอดตลาด
6. หนังสือรายงานผลการ
จำหน่ายพัสดุประจำปี
งบประมาณ

1 วัน 

อธิการบดีหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบ

อำนาจ 

21.1 อธิการบดีหรือผู ้ท ี ่ได้ร ับมอบอำนาจ รับทราบ
รายงานผลการจำหน่ายพัสดุประจำปีงบประมาณ และ
มอบให้กองคลัง งานพัสดุ ดำเนินการตัดรายการพัสดุ
ออกจากทะเบียนและแจ้งผลรายการตัดจำหน่ายไปยัง
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนดำเนินการขาย
ทอดตลาด 

1 วัน 
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E 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แจ้งผลการจำหน่ายพัสด ุ

สิ้นสุด 

พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

บันทึกรายการจำหน่ายพัสดุ
ประจำป ีในระบบ ERP และ
จัดทำหนังสือแจ้งผลการตัด
รายการทีจ่ำหนา่ยออกจาก

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

นักวิชาการ
พัสดุ 

22.1 ดำเนินการบันทึกผลรายการจำหนา่ยพัสดุประจำปี  
ในระบบบริหารงานทรัพยากรองค์กร (ERP) เพื่อ
ปรับปรุงสถานะของพัสดุให้เป็นขาย และตัดออกจาก
ทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 
22.2 หลังจากที่ดำเนินการปรับปรุงสถานะของพัสดุให้
เป็นขาย และตัดออกจากทะเบียนเรียบร้อยแล้ว ให้
ดำเนินการจ ัดทำหนังส ือแจ ้งผลการต ัดรายการที่
จำหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน เพื ่อนำส่งให้
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เสนออธิการบดีหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ  โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

1. หนังสือลงนามหนังสือ
การจำหน่ายพัสดุ และ
การลงจ่ายออกจาก
ทะเบียน
2. หนังสือแจ้งผลการตัด
รายการทีจ่ำหนา่ยออก
จากทะเบยีนคุมทรัพย์สิน

1 วัน 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

23.1 ผู้อำนวยการกองคลัง พิจารณาความถูกต้อง และ
เสนอหนังสือแจ้งผลการตัดรายการที่จำหน่ายออกจาก
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

กรณีถูกต้อง เสนอความคิดเห็นต่อออธิการบดีหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจลงนามหนังสือแจ้งผลการตัดรายการที่
จำหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
กรณีไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการแก้ไขหนังสือแจ้งผลการตัด
รายการทีจ่ำหนา่ยออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. หนังสือลงนามหนังสือ
การจำหน่ายพัสดุ และ
การลงจ่ายออกจาก
ทะเบียน
2. หนังสือแจ้งผลการตัด
รายการทีจ่ำหนา่ยออก
จากทะเบยีนคุมทรัพย์สิน

20 นาที 

อธิการบดีหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบ

อำนาจ 

24.1 อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ พิจารณา 
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือแจ้งผลการตัดรายการที่
จำหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขหนังสือแจ้งผลการ
ตัดรายการที่จำหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนจัดเตรียมเอกสาร
ประกาศขายทอดตลาด 

1 วัน 

นักวิชาการ
พัสดุ 

25.1 ดำเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งผลการตัดรายการที่
จำหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้กับสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเชียงใหม่ 
25.2 ดำเนินการสำเนาหนังสือแจ้งผลการตัดรายการที่
จำหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน ไปยังกองคลัง 
กลุ่มงานบัญชี 

1. หนังสือแจ้งผลการตัด
รายการทีจ่ำหนา่ยออก
จากทะเบยีนคุมทรัพย์สิน
2. สำเนาหนังสือแจ้งผล
การตัดรายการที่จำหน่าย
ออกจากทะเบยีนคุม
ทรัพย์สิน

1 วัน 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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เร่ิมต้น 

ติดต่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างและ

รวบรวมเอกสารส่งงานพัสด ุ

กองคลัง/พื้นที่ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

 

A 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 
จัดทำแบบขออนุมัติข้อมูล
ผู้ขายและบันทึกขอ้ความ 

ถูกต้อง 

 A 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

นักวิชาการ
พัสด/ุคณะ/
สำนัก/พื้นที ่

1.1 นักวิชาการพัสดุดำเนินการติดต่อผู้ขายหรอื
ผู้รับจ้างเพื่อขอเอกสารในการเพิ่มข้อมูลหลัก
ผู้ขาย 
1.2 ดำเนินการรวบรวมเอกสารข้อมูลหลัก
ผู้ขาย นำส่งงานพัสดุ กองคลัง 
1.3 จัดทำบันทึกข้อความขอเพิ่มข้อมูลหลัก
ผู้ขาย นำส่งงานพัสดุ กองคลัง 

เอกสารข้อมูลหลักผู้ขาย 
1. หนังสือรับรองการจัดทะเบียน/
ทะเบียนพาณิชย์
2. สำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจ
3. สำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝาก
4. สำเนาบัญชีเคลื่อนไหวไม่เกิน 3
เดือน
5. สำเนาใบภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภพ
20) ถ้ามี
6. หนังสือบันทึกข้อความ
ขอเพิ่มข้อมูลหลักผูข้าย
หมายเหตุ : รับรองสำเนาพร้อม
ประทับตราในกรณีที่เป็นนิติบุคคล

20 นาที 

นักวิชาการ
พัสด/ุหัวหนา้

เจ้าหน้าที ่

2.นักว ิชาการพ ัสด ุและห ัวหน ้าเจ ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบ
กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนถัดไป
กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข

30 นาที 

นักวิชาการ
พัสด ุ

3.1 นักวิชาการพัสดุจัดทำแบบขออนุมัติข้อมูล
หลักผู้ขาย 
3.2 นักวิชาการพัสดุจัดทำบันทึกข้อความ และ
หนังส ือขออนุม ัต ิข ้อมูลหลักผู ้ขายต่อคลัง
จังหวัดเชียงใหม่ (กรณีจัดซื ้อจัดจ้างจากเงิน
งบประมาณแผ่นดิน) 
3.3 เสนอผู้อำนวยการกองคลัง 

1. หนังสือบันทึกข้อความ
ขอพิจารณาลงนามในหนังสือขอ
อนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย
2. หนังสือขออนุมัติข้อมูลหลกั
ผู้ขาย
3. แบบขออนุมัตขิ้อมูลหลักผู้ขาย
4. เอกสารข้อมูลหลักผู้ขาย

30 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

4.1 ผ ู ้อำนวยการกองคลังตรวจสอบความ
ถูกต้องของหนังสือและเอกสารประกอบ 
-กรณีถูกต้อง
      กรณีจัดซื้อจัดจ้างจากเงินรายได้ ลงนาม
อนุมัติในแบบขออนุมัติหลักผู้ขาย   
      กรณีจัดซื้อจัดจ้างจากงบประมาณแผ่นดิน 
เสนอความเห็น ต่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจ  
-กรณไม่ถูกต้อง ส่งคืนนักวิชาการพัสดุแก้ไข

1. หนังสือบันทึกข้อความ
ขอพิจารณาลงนามในหนังสือขอ
อนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย
2. หนังสือขออนุมัติข้อมูลหลกั
ผู้ขาย
3. แบบขออนุมัตขิ้อมูลหลักผู้ขาย
4. เอกสารข้อมูลหลักผูข้าย

1 วัน 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเพิ่มข้อมูลหลกัผู้ขาย 

รหัสเอกสาร 

............................................ 

ออกวันที ่

........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานพัสด ุ
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ รองอธิการบด ีฝ่ายบริหาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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A 

เพิ่มข้อมูลหลักผู้ขาย จัดทำ

ทะเบียนข้อมูลหลกัผู้ขาย 

สิ้นสุด 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 

  A 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

อธิการบดี/ผู้ที่
ได้รับมอบ
อำนาจ 

5.1 อธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือและเอกสารประกอบ 
-กรณ ีถ ู กต ้ อ ง  กรณ ี จ ั ดซ ื ้ อ จ ั ดจ ้ า ง จ าก
งบประมาณแผ่นดิน พิจารณาอนุมัติและลง
นามหนังสือหนังสือขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย
-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนนักวิชาการพัสดุแก้ไข

1. หนังสือบันทึกข้อความ
ขอพิจารณาลงนามในหนังสือขอ
อนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย
2. หนังสือขออนุมัติข้อมูลหลกั
ผู้ขาย
3. แบบขออนุมัตขิ้อมูลหลักผู้ขาย
4. เอกสารข้อมูลหลักผูข้าย

10 นาที 

นักวิชาการ
พัสดุ 

6.1 นักวิชาการพัสดุดำเนินการเพิ่มข้อมูลหลัก
ผู้ขายในระบบ GFMIS และระบบ ERP 
6.2 จัดทำทะเบียนคุมข้อมูลหลักผู้ขาย 
6.3 กรณีจัดซื้อจัดจ้างจากงบประมาณแผ่นดิน 
ส่งหนังสือขออนุมัติข้อมูลหลักผู ้ขายให้คลัง
จังหวัดพิจารณาอนุมัติ 

1. หนังสือบันทึกข้อความ
ขอพิจารณาลงนามในหนังสือขอ
อนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย
2. หนังสือขออนุมัติข้อมูลหลกั
ผู้ขาย
3. แบบขออนุมัตขิ้อมูลหลักผู้ขาย
4. เอกสารข้อมูลหลักผูข้าย

1 วัน 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลหลักผู้ขาย 

1. หนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0427/ว374 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547 เรื่อง วิธีปฏิบัติในการ

สร้างและการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการจัดทำบัญชีเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ฉบับที่ 2
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22



ไม่อนุมัต ิ

เริ่มต้น 

ขอรายชื่อคณะกรรมการ 

พิจารณา 

A 

ตรวจสอบ
หนังสือ 

ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

รหัสเอกสาร ออกวันที ่ ผู้รับผิดชอบ  งานพัสด ุ
ควบคุมโดย    ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ    รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

นักวิชาการ
พัสด/ุหัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

1. จัดทำบันทึกข้อความขอรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง คณะกรรมการประเมินราคากลาง พร้อม
กำหนดระยะเวลาการจัดส่งรายชื่อคณะกรรมการ
เสนอผู้อำนวยการกองคลังลงนาม โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่

1. หนังสือขอรายชื่อคณะ
กรรมการฯ

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

 

2.1 ผู้อำนวยการกองคลัง ตรวจสอบความถูกต้อง  
กรณีถูกต้อง ลงนามหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการ
การตรวจสอบพัสดุประจำปี  
กรณีไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการแก้ไขหนังสือขอรายชื่อ
คณะกรรมการการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
2.2 เมื ่อลงนามแล้วดำเนินการจัดส่งหนังสือไปยัง
หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนา 

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนขอรายชื่อ
คณะกรรมการ 

10 นาที 

นักวิชาการ
พัสด/ุหัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

3.1 ดำเนินการรวบรวมรายชื่อคณะกรรมการฯ ที่
ได้รับจากหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
3.2 ดำเน ินการจ ัดการจ ัดทำร ่างคำส ั ่ งแต ่งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ 
3.3 ดำเน ินการจ ัดทำหนังส ือขออนุม ัต ิแต ่งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสด ุประจำป ี  เสนอ
อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่   

1. หนังสือขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดปุระจำปี
2. ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะ
กรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

4.1 ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณาเห็นชอบคำสั่ง
แต ่งต ั ้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสด ุประจำปี
งบประมาณ 
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนออธิการบดี
หร ือผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับมอบอำนาจลงนามคำสั ่ งแต ่งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ 

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 

20 นาที 

อธิการบดี
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ 

 

5.1 อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจพิจารณา 
กรณีอนุมัติ ลงนามอนุมัติคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
กรณีไม่อนุมัติ ให้ดำเนินการแก้ไขคำสั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 

1 วัน 
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A 

รับทราบ 

B 

ปรับปรุงสถานะรายการสินทรัพย์ 
พร้อมรายงานผลการตรวจสอบ 

พัสดุประจำปี 

ตรวจสอบรายการพัสดุ
ประจำปี 

B 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน 
ข้อมูลสำหรับการตรวจสอบ 

พัสดุประจำปี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

นักวิชาการ
พัสดุ 

 

6.1 เมื่อได้รับการอนุมัติดำเนินการจัดส่งสำเนาคำสั่ง
แต่งตั้งให้หน่วยงานทราบ 
6.2 ดำเนินการจัดเตรียมข้อมูลบัญชีวัสดุ ทะเบียน
คุมทรัพย์สิน ณ วันที่ 30 กันยายน ของทุกปี และ
เอกสารประกอบการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 
6.3 ดำเนินการจัดประชุมให้คณะกรรมการฯ เพื่อ
ชี ้แจงบทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 

1. แบบฟอร์มรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี
2. แบบฟอร์มบัญชีตรวจสอบ
(อาคาร/ครุภัณฑ์) ประจำปี
3. แบบฟอร์มบัญชีตรวจสอบ
วัสดุ
4. แบบฟอร์มแบบ
รายละเอียดวัสดุคงเหลือ
5. หนังสือแจ้งกำหนดการ
ประชุม

1 วัน 

คณะกรรม 
การตรวจ 
สอบพัสดุ
ประจำปี 

7.1 ดำเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุใน 1 งวด
ปีที่ผ่านมา 
7.2 ดำเนินการตรวจนับวัสดุคงเหลือ ณ 30 กันยายน 
7.3 ตรวจนับและตรวจสอบครุภัณฑ์ที่มีอยู่ พร้อม
บ ันท ึ กสถานะของพ ั สด ุ ว ่ า ใช ้ ง าน ได ้  ชำรุด 
เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 
7.4 ดำเน ินการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี พร้อมลงนามในการตรวจสอบพัสดุ เสนอ
อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจเพื่อทราบ 

1. บัญชีตรวจสอบ (อาคาร/
ครุภัณฑ์) ประจำปี
2. บัญชีตรวจสอบวัสดุ
3. แบบรายละเอียดวัสดุ
คงเหลือ
4. หนังสือรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี

20 วัน 
ทำการ 

อธิการบดี
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ 

8.1 อธิการบดีหรือผู ้ท ี ่ได้ร ับมอบอำนาจลงนาม
รับทราบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนตรวจสอบรายการ
พัสดุประจำปี 

1 วัน 

นักวิชาการ
พัสดุ 

 

9.1 ดำเนินการรวบรวมผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี นำมาปรับปรุงสถานะของสินทรัพย์ตาม
รายงานของคณะกรรมการฯ ในระบบบริหารงาน
ทรัพยากรองค์กร (ERP) เพื่อปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน  
9.2 ดำเนินการดาวน์โหลดข้อมูลรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี ผ่านระบบบริหารจัดการ
โครงการและแผน (BPM RMUTL) 
9.3 จ ัดทำรายงานสร ุปผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีของมหาวิทยาลัย พร้อมหนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี ไปยังสำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน เสนออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ
ลงนาม โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

1. เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ขั้นตอนตรวจสอบรายการ
พัสดุประจำปี
2. หนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี
งบประมาณ
3. รายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปีงบประมาณ

3 - 5 วัน 
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B 

พิจารณา 

แจ้งผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 

B 

ไม่เห็นชอบ 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

ระเบยีบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บรกิาร 

1. พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

10.1 ผู ้อำนวยการกองคลังพิจารณาความถูกต้อง 
หน ั งส ือแจ ้ งผลการตรวจสอบพ ัสด ุประจำปี
งบประมาณ 
กรณีถูกต้อง เสนอความเห็นต่ออธิการบดีหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจลงนามหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
พัสด ุประจำปีงบประมาณ และรายงานผลการ
ต ร วจสอบพ ั สด ุ ป ร ะจ ำป ี ง บป ระม าณ  ขอ ง
มหาวิทยาลัย 
กรณีไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการแก้ไขหนังสือแจ้งผล
การตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ  

1. หนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี
งบประมาณ
2. รายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปีงบประมาณ 

20 นาที 

อธิการบดี
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ 

11.1 อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ พิจารณา 
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
พัสด ุประจำปีงบประมาณ และรายงานผลการ
ต ร วจสอบพ ั สด ุ ป ร ะจ ำป ี ง บป ระม าณ  ขอ ง
มหาวิทยาลัย 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขหนังสือแจ้งผล
การตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ และรายงาน
ผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ ของ
มหาวิทยาลัย 

1. หนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี
งบประมาณ
2. รายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปีงบประมาณ

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

12.1 ดำเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี ให้กับสำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด
เชียงใหม่ 
12.2 สำเนาหนังสือรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีให้กับกองคลัง งานบัญชี 

สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 
1. หนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี
งบประมาณ
2. รายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปีงบประมาณ

กองคลัง 
1. สำเนาหนังสือรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุประจำปี
งบประมาณ

1 วัน 

20 นาที 
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เห็เห 

เร่ิมต้น 

กองนโยบายและแผน  แจ้ง
งบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 

จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้างใน
ระบบ e-GP 

พิจารณา 

พิจารณา 

สิ้นสุด 

ประกาศเผยแพรแ่ผนการจัดซ้ือ
จัดจ้างประจำป ี

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ
 

เห็นชอบ
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

กองนโยบาย
และแผน 

1.กองนโยบายและแผน  ดำเนินการจัดส่ง
งบประมาณรายจา่ยประจำปีงบประมาณที่
ได้รับการจัดสรรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา งบลงทุน หมวดค่าครุภัณฑ์
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ให้กองคลัง งานพัสดุ
ทราบ

ห น ั ง ส ื อ แ จ ้ ง ผ ล ก า ร
พิจารณารายการงบลงทุน 
หมวดค่าครุภ ัณฑ์ ท ี ่ดิน
แ ล ะ  ส ิ ่ ง ก ่ อ ส ร้ า ง 
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ ่ า ย
ประจำปีงบประมาณ 

1 วัน 

นักวิชาการ
พัสด/ุหัวหนา้

เจ้าหน้าที ่

2.1 ดำเนินการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างใน
ระบบการจัดซื้อ จัดจ้างภาครัฐ (e-GP) เฉพาะ
กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
2.2 ดำเนินการจัดทำรายงานขออนุมัติประกาศ
แผนการจัดซื้อ จัดจ้างเสนอผู้อำนวยการกอง
คลัง ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

1. หนังสือรายงานขอ
อนุมัติ เผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจำปี
2. ประกาศเผยแพร่
แผนการจัดซ้ือจัดจา้ง
ประจำปี
3. รายละเอียดแนบท้าย
ประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจำปี

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

3. ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณาความถูกต้อง
เหมาะสม ประกาศ เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัด
จ้างประจำปี
กรณีเห็นชอบ เสนออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ ลงนามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และ
ประกาศเผยแพร ่แผนการ  จ ัดซ ื ้อจ ัดจ้ าง
ประจำปี
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขประกาศ
เผยแพร ่แผนการจัดซ้ือจัดจา้งประจำปี

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู ่ใน 
ข ั ้นตอนจ ัดทำแผนการ
จัดซื้อ จัดจ้างในระบบ  e-
GP 

20 นาที 

อธิการบดีหรือ
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

4. อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจพิจารณา
กรณีเห็นชอบ ลงนามอนุมัติประกาศเผยแพร่
แผนการจัดซ้ือ จัดจ้างประจำปี
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขประกาศ
เผยแพร่ แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจำปี

เอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ใน 
ขั้นตอนจัดทำแผนการ
จัดซื้อ จัดจ้างในระบบ  
e-GP

1 วัน 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
นักวิชาการ

พัสด ุ

5.1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเน ินการประกาศ
แผนการจัดซื้อ  จัดจ้างบนระบการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ (e-GP) บนเว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง  
5.2 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการประกาศแผนการ
จัดซื้อ      จัดจ้างบนเว็บไซต์มหาวิทยาลัย และ
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์
หน่วยงานจัดซื้อจัดจ้าง 

1. ประกาศเผยแพร่
แผนการ จัดซื้อจัดจ้าง
ประจ ำปี
2. รายละเอียดแนบท้าย
ประกาศเผยแพรแ่ผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจำปี

20 นาที 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจา้ง  
วงเงินงบประมาณเกิน 5 แสนบาท 

รหัสเอกสาร 

........................................ 

ออกวันที ่

...................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานพัสด ุ
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ รองอธิการบด ีฝ่ายบริหาร 

ไม่เห็นชอบ

67020404 31 กรกฎาคม 2567
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560
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รับเอกสาร 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ

รายงาน

 เร่ิมตน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

A A 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 

หนวยงานที่ขอ

ซ้ือขอจาง 

1.สงรายงานการขอซื้อ/จาง/เชา (แบบฟอรมใน

ระบบ ERP) หรือบันทึกขอความ พรอมเอกสาร

ประกอบ ใหนักวิชาการพัสดุ

1. รายงานการขอซื้อ/จาง/เชา

(แบบฟอรมในระบบ ERP) หรือ

บันทึกขอความ

2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ/ขอบเขตของงาน (TOR) 

3. ตารางแสดงวงเงินราคากลาง

4. หนังสืออนุมัติงบประมาณ

5 นาท ี

นกัวิชาการ

พัสด ุ

2.1 ตรวจสอบเอกสารโครงการการขออนุมัติ 

2.2 ตรวจสอบรายงานการขอซ้ือ/จาง/เชา 

(แบบฟอรมในระบบ ERP) รายละเอยีดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขตของงาน 

(TOR) ตารางแสดงวงเงินราคากลาง ใบจอง

งบประมาณ 

1. รายงานการขอซื้อ/จาง/เชา

(แบบฟอรมในระบบ ERP) หรือ

บันทึกขอความ

2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ/ขอบเขตของงาน (TOR)

3. ตารางแสดงวงเงินราคากลาง

4. หนังสืออนุมัติงบประมาณ

5 นาท ี

นกัวิชาการ

พัสด/ุหัวหนา

เจาหนาที ่

3.1 นักวิชาการพัสดุจัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง

เสนอผานหัวหนาเจาหนาที ่

3.2 บันทึกขอมูลการจัดซื ้อจัดจ างในระบบ 

EGP 

 3.3 จัดทำคำสั่งคณะกรรมการซื้อหรือจางโดย

วิธีเฉพาะเจาะจง (ถามี)  

3.4 เสนอผูอำนวยการกองคลัง 

1. รายงานการขอซื้อ/จาง/เชา

(แบบฟอรมในระบบ ERP) หรือ

บันทึกขอความ

2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ/ขอบเขตของงาน (TOR) 

3. ตารางแสดงวงเงินราคากลาง

4. หนังสืออนุมัติงบประมาณ

1 ชั่วโมง 

ผูอำนวยการ

กองคลัง 

4. ผูอำนวยการกองคลังตรวจสอบความถูกตอง

ของรายงานขอซ้ือขอจางและเอกสารประกอบ

กรณีถูกตอง

- วงเงินไมเกิน 300,000 ลงนามอนุมัติ

และดำเนินการขั้นตอนท่ี 6

- วงเงินเกิน 300,000 ลงนามและเสนอ

อธกิารบดีหรือผูรับมอบอำนาจ

กรณีไมถูกตอง 

- สงคืนใหนักวิชาการพสัดุแกไข

1. รายงานการขอซื้อ/จาง/เชา

(แบบฟอรมในระบบ ERP) หรือ

บันทึกขอความ

2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ/ขอบเขตของงาน (TOR)

3. ตารางแสดงวงเงินราคากลาง

4. หนังสืออนุมัติงบประมาณ

10 นาที 

มทร.ลานนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

การจัดซื้อจัดจาง วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

รหัสเอกสาร 

............................................ 

ออกวันที ่

........................................... 

ผูรับผิดชอบ งานพัสดุ 

ควบคุมโดย ผูอำนวยการกองคลัง 

อนุมติั รองอธิการบดี ฝายบริหาร 
67020405 31 กรกฎาคม 2567
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พิจารณาผลการเสนอ

ราคาและขออนุมัติ 

ส่ังซ้ือส่ังจาง

พิจารณาลงนาม 

พิจารณาลงนาม 

เชญิชวน/เจรจาตอรอง 

ตรวจสอบ

รายงาน

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

B 

A A 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

อธิการบดีหรือ

ผูรับมอบ

อำนาจ 

5. พิจารณารายงานขอซื้อขอจาง และรายชื่อ

คณะกรรมการที่จะทำการแตงต้ัง

กรณีเห็นชอบ ทำการลงนามอนุมัติรายงานขอ

ซ้ือขอจาง

กรณีไมเห็นชอบ สงคนืกลับแกไข

1. รายงานการขอซื้อ/จาง/เชา

(แบบฟอรมในระบบ ERP) หรือ

บันทึกขอความ

2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ/ขอบเขตของงาน (TOR)

3. ตารางแสดงวงเงินราคากลาง

4. หนังสืออนุมัติงบประมาณ

1 วัน 

คณะกรรม 

การซื้อหรือจาง 

โดยวธิี

เฉพาะเจาะจง 

6. เชิญชวนผูประกอบการที่มี คุณสมบัติตรง

ตามเงื่อนไขที่กำหนดหรือเจรจา ตอรองราคา

กับผูประกอบการ (แลวแตกรณี)เจรจาตอรอง

กับรานคา

1.รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ/ขอบเขตของงาน (TOR)

2.หนังสือเชิญเสนอราคา

30 นาที 

คณะกรรม 

การซื้อหรือจาง 

โดยวธิี

เฉพาะเจาะจง/

นกัวิชาการ

พัสด/ุหัวหนา

เจาหนาที ่

7 .1พ ิจารณาผลการเสนอราคาและจ ัดทำ

รายงานผลการพิจารณา เสนอผานหัวหนาเจา

ที่เพื่อพิจารณาตรวจสอบ 

7.2 รางประกาศผูชนะการเสนอราคา 

เสนออนุมัติสั่งซื้อสั่งจางและลงนามประกาศผู

ชนะการเสนอราคา 

1.รายงานผลกการพจิารณาและขอ

อนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง

2.ประกาศผูผูชนะเสนอราคา

2 ชั่วโมง 

ผูอำนวยการ

กองคลัง 

8. ผูอำนวยการกองคลังพิจารณาลงนาม

กรณีถูกตอง

- วงเงินไมเกิน 300,000 บาท ผูอำนวยการ

พ ิจารณาลงนามอน ุม ัต ิ  และลงนาม

ประกาศผ ู  ชนะการ เสนอราคาและ

ดำเนินการขั้นตอนท่ี 10

- วงเงินเกิน 300,000 บาท เสนออธิการบดี

หรือผูรับมอบอำนาจ พิจารณาอนุมัติและ

ลงนาม

กรณีไมถูกตอง 

- สงกลับคืนแกไข

1.รายงานผลกการพจิารณาและขอ

อนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง

2.ประกาศผูผูชนะเสนอราคา

2 ชั่วโมง 

อธกิารบดี/ 

ผูไดรับมอบ

อำนาจ 

9. อธิการบดี/ผูไดรับมอบอำนาจพิจารณาลง

นาม

หากเห็นชอบ

- พิจารณารายงานผลการพิจารณาและ ขอ

อนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง

- พิจารณาประกาศผู ชนะการเสนอราคา

หากเห็นชอบ ทำการลงนามอนุมัติ และ

ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคา

หากไมเห็นชอบ 

- สงกลับคืนแกไข

1.รายงานผลกการพจิารณาและขอ

อนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง

2.ประกาศผูผูชนะเสนอราคา

2 วัน 
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รางสัญญา 

รางหนังสือแจงทำสัญญา 

หรือใบส่ังซ้ือสั่งจาง 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

B 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

C 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

ตรวจสอบ 
ไมถูกตอง 

C 

ถูกตอง 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

นกัวิชาการ

พัสด/ุหัวหนา

เจาหนาที ่

10.1 ประกาศผูชนะในระบบ EGP 

10.2 ดำเนินการประกาศผูชนะการเสนอราคา

บนเว็บไวตมหาวิทยาลัย และใหปดประกาศ

โดยเป ดเผย ณ สถานท ี ่ป ดประกาศของ

หนวยงานของรัฐนั ้น (บอรดประชาสัมพันธ

หนวยงานจัดซื ้อจัดจาง) (กรณีวงเงินตั ้ งแต 

5,000 บาทขึ้นไป) 

1.ประกาศผูชนะการเสนอราคา 10 นาที 

นกัวิชาการ

พัสด ุ

11.นักวชิาการพัสดุดำเนินการ

กรณีจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจาง

- เจ าหนาที ่พ ัสด ุจัดทำใบสั ่งซ ื ้อ โดยให

ดำเนินการออกใบส่ังซ้ือในระบบ ERP

- บันทึกขอมลูส่ังซ้ือในระบบ E-GP

- เจาหนาที่พัสดุลงนามใบสั่งซื้อ และเสนอ

หัวหนาเจาท่ีลงนาม

กรณีท่ีทำเปนสัญญาหรือขอตกลง 

- เจ  าหน  าท ี ่ พ ั สด ุ จ ั ดทำหน ั ง ส ือแจ ง

กำหนดการลงนามในสัญญา

จัดทำรางสญัญาซ้ือขายหรือจางแลวกรณี เสนอ

หัวหนาเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

ใบส่ังซ้ือ 

1. สัญญา/ขอตกลง/ใบส่ังซ้ือ

2. เอกสารแนบทายสัญญา

3. ใบส่ังซ้ือในระบบ ERP

สัญญาหรือขอตกลง 

1.หนังสือแจงลงนามในสัญญา

2.สญัญาซ้ือขาย/จาง/บันทึก

ขอตกลง

1 ชั่วโมง 

ผูอำนวยการ

กองคลัง 

12.ผูอำนวยการกองคลังตรวจสอบ

กรณีถูกตอง

- พจิารณาเสนอลงนามหนังสือแจงทำสัญญา

กรณีไมถูกตอง

- สงกลับคืนแกไข

หนังสือแจงทำสัญญา 30 นาที 

อธิการบดีหรือ

ผูรับมอบ

อำนาจ 

13.อธิการบดีหรือผูรับมอบอำนาจตรวจสอบ

กรณีถูกตอง

- ลงนามหนังสือแจงทำสัญญา

กรณีไมถูกตอง 

- สงกลับคืนแกไข

หนังสือแจงทำสัญญา 1 วัน 

นกัวิชาการ

พัสด/ุหัวหนา

เจาหนาที ่

14. ซื้อขายหรือจางแลวกรณี เสนอหัวหนา

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง

สัญญา 1 ชั่วโมง 

ผูอำนวยการ

กองคลัง 

15.ผุอำนวยการกองคลังตรวจสอบ

กรณีถูกตอง

- เสนอลงนามสัญญา

กรณีไมถูกตอง 

- สงกลับคืนแกไข

สัญญา 30 นาที 
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สงมอบ/ตรวจรับพัสดุ 

ลงนาม

สัญญา 

จัดทำใบสำคัญต้ังหนี ้

ส้ินสุด 

C C 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

อธิการบดีหรือ

ผูรับมอบ

อำนาจ 

17. อธิการบดีหรือผูรับมอบอำนาจและผูขาย/

ผูรับจางพิจารณาลงนามสัญญา

กรณีถูกตอง

- ลงนามสัญญาทุกแผน

- ผูขาย/ผูรับจาง ลงนามในสัญญา

กรณีไมถูกตอง 

- สงคืนนักวิชาการพัสดุแกไข

1.สัญญาซ้ือขาย/จาง/บันทกึ

ขอตกลง

2 ชั่วโมง 

คณะกรรมการ

ตรวจรับ/

นกัวิชาการ

พัสดุ/ผูขาย/

ผูรับจาง 

18.1 ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบ 

18.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการ

ตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามคุณลักษณะเฉพาะ

หรือขอบเขตของงาน (TOR) 

18.3 จัดเก็บ บันทึก ควบคุม เบิกจาย ผาน

ระบบ EGP และ E-RP 

18.4 รายงานผลการตรวจรับ 

1.เอกสารใบสงของ

2.สญัญาซ้ือขาย/จาง/บันทึก

ขอตกลง

3.ใบตรวจรับ/ใบเบิกพัสดุ

6 ชั่วโมง 

นกัวิชาการ

พัสด ุ

19.1 จ ัดทำใบสำค ัญตั ้ งหนี ้ /ใบขออนุม ัติ

เบิกจาย ในระบบ ERP 

19.2 รวบรวมเอกสารทั ้งหมดนำสงกองคลัง

เพื ่อทำการเบิกจายเงิน โดยเสนอผาน

หัวหนาเจาหนาท่ี 

19.3 บันทึกขอมูลเบิกจายในระบบ EGP  

กรณีเงินประมาณแผนดินใหบันทึกขอมูลใบส่ัง

ซื ้อสั ่งจางและจัดทำใบตรวจรับผานระบบ 

GFMIS 

1.ใบสำคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเบิก

จาบ

2. ใบตรวจรับพัสดุ

3. ใบสงของ/ใบแจงหนี้

4. สัญญา/ขอตกลง/ใบส่ังซื้อส่ัง

จาง 

5.เอกสารทั้งหมดที่ไดดำเนินการ

ต้ังแตตน

1 ชั่วโมง 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

3. กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ

และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560
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เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เร่ิมต้น 

ขอรายชื่อคณะกรรมการ 

ร่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ/แบบรูปรายการ/ 
ร่างขอบเขตของงาน และ

กำหนดราคากลาง 

A 

ลงนาม 

A 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

พิจารณา 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ 

รหัสเอกสาร ออกวันที่ ผู้รับผิดชอบ  งานพัสด ุ
ควบคุมโดย    ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ    รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

นักวิชาการ
พัสดุ / 
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

1 . ดำ เน ิ นการจ ั ดทำหน ั งส ื อขอรายชื่ อ
คณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ / ร่างขอบเขตของงาน และ
กำหนดราคากลาง ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่
ไ ด ้ ร ั บการจ ัดสรรงบประมาณ ตามแผน
งบประมาณประจำป ี งบประมาณ เสนอ
ผู ้อำนวยการกองคลังลงนามโดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่

1. หนังสือขอรายชือ่คณะ
กรรมการฯ
2. หนังสอืแจ้งผลการ
พิจารณารายงานงบลงทุน
หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง งบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง/งาน
สารบรรณ 
กองคลัง 

2.1 ผู้อำนวยการกองคลัง ตรวจสอบความถูก
ต้อง 
กรณีถูกต้อง ลงนามหนังสือขอรายชื ่อคณะ
กรรม การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ / ร่างขอบเขตของงาน และกำหนด
ราคากลาง 
กรณีไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการแก้ไขหนังสือขอ
รายช ื ่อคณะกรรม การจ ัดทำรายละเอ ียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ / ร่างขอบเขตของ
งาน และกำหนดราคากลาง 
2.2 งานสารบรรณ กองคลัง ดำเนินการส่ง
หนังสือยังหน่วยงานต่าง ๆ ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ 

1. หนังสือขอรายชือ่คณะ
กรรมการฯ
2. หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณารายงานงบลงทุน
หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง งบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ

10 นาที 

นักวิชาการ
พัสดุ / 
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

3. เมื่อหน่วยงานที่ได้รับอนุมัติงบประมาณแจ้ง
รายชื่อแต่งต้ังคณะกรรมการฯ นักวิชาการพัสดุ
ดำเนินการขออนุมัติแต่งตั ้งคณะกรรมการ
จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/
คณะจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง/ ร่าง
ขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง เสนอ
อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม โดย
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

1. หนังสือขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทำ
รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ/ แบบรูป
รายการ/ ร่างขอบเขตของ
งาน และกำหนดราคากลาง
2. ร่างคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดทำ
รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ/ แบบรูป
รายการ/ ร่างขอบเขตของ
งาน และกำหนดราคากลาง

20 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

4. ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณาเห็นชอบคำสั่ง
แต ่ งต ั ้ งคณะกรรมการรายละเอ ี ยดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ/แบบรูปรายการ/ร่าง
ขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง
กรณีเห ็นชอบ  ลงนามหนังส ือ และเสนอ
อธิการบดีหรือผู ้ท ี ่ได้ร ับมอบอำนาจลงนาม
คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขคำสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการฯ

เอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน
ที่ 3 

10 นาที 
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A A 

แจ้งแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง และ
กำหนดระยะเวลาการจัดทำ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพา
ของพัสดุ/ร่างขอบเขตของงาน 

และกำหนดราคากลาง 

ลงนาม 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัต ิ

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดทำรายละเอยีดคุณลักษณะ
เฉพาของพัสดุ/ร่างขอบเขตของ

งาน และกำหนดราคากลาง 

B B 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

อธิการบดี
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ 

5. อธ ิการบด ีหร ือผ ู ้ท ี ่ ได ้ ร ับมอบอำนาจ
พ ิ จ า รณา คำส ั ่ ง แ ต ่ ง ต ั ้ ง คณะกรรมการ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/แบบ
รูปรายการ/ ร่างขอบเขตของงาน และกำหนด
ราคากลาง
กรณีอนุมัติ ลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
กรณีไม่อนุมัติ ให้ดำเนินการแก้ไขคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ

เอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน
ที่ 3 

1 วัน 

นักวิชาการ
พัสดุ / 
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

6. ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งแผน
กำหนดการการจัดซ้ือจัดจ้าง และกำหนด
ระยะเวลาการจัดทำรายละเอยีดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ/แบบรูปรายการงานก่อสร้าง/
ร่างขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง
พร้อมแนบสำเนาคำสั่งแต่งตั้งฯ ไปยังหน่วยงาน
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ ตามแผน
งบประมาณประจำปีงบประมาณ เสนอ
ผู้อำนวยการกองคลังลงนามโดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่

1.หนังสือแจ้งแผนกำหนด
การการจัดซ้ือจัดจ้าง และ
กำหนดระยะเวลาการจัดทำ
รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุฯ และงาน
ก่อสร้าง
2. สำเนาคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ

30 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

7.1  ผู้อำนวยการกองคลัง ตรวจสอบความถูก
ต้อง 
กรณ ี ถ ู กต ้ อ ง  ล งนามหน ั ง ส ื อ แจ ้ งแผน
กำหนดการการจัดซื ้อจ ัดจ ้าง และกำหนด
ระยะเวลาการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ /แบบรูปรายการ/ ร่างขอบเขต
ของงาน และกำหนดราคา 
กรณีไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการแก้ไขหนังสือแจ้ง
แผนกำหนดการการจัดซื้อจัดจ้าง และกำหนด
ระยะเวลาการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ /แบบรูปรายการ/ ร่างขอบเขต
ของงาน และกำหนดราคา 
7.2 ดำเนินการส่งหนังสือยังหน่วยงานต่าง ๆ 
ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

เอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน
ที่ 6 

10 นาที 

คณะกรรม 
การจัดทำ

รายละเอียดฯ 
/แบบรูป

รายการงาน
ก่อสร้าง/ ร่าง
ขอบเขตของ

งาน 

8.1 คณะกรรมการฯ ดำ เน ินการจ ัดทำ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ แบบ
รูปรายการงานก่อสร้าง/ ร่างขอบเขตของงาน 
และกำหนดราคากลาง โดยอำนาจและหน้าที่ 
ตามระยะเวลาที่กำหนดในคำสั่งแต่งต้ังฯ 
8.2 คณะกรรมการฯ ดำ เน ินการจ ัดทำ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ /แบบ
รูปรายการ/ ร่างขอบเขตของงาน และกำหนด
ราคากลาง พร้อมแนบเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
เสนออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ โดย
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

1. หนังสือขอส่งรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
/แบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง/ ร่างขอบเขตของ
งาน และกำหนดราคากลาง
2. รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ  /
แบบรูปรายการงานกอ่สร้าง/
ร่างขอบเขตของงาน และ
กำหนดราคากลาง

30 วัน 
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C 

ตรวจสอบ 

พิจารณา 

พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

B B 

ถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

9. ดำเนินการตรวจสอบรายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ /แบบรูปรายการ
และบัญชีประมาณการราคากลางงานกอ่สร้าง/
ร่างขอบเขตของงาน และราคากลาง ของ
รายการครุภัณฑ์ – สิ่งก่อสร้าง ที่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจา้ง
วัตถุประสงค์ หลักการจัดซ้ือจัดจา้ง และตาม
หลักเกณฑ์การกำหนดราคากลางพัสดุ
กรณีที่ถูกต้อง เสนออธิการบดีเพื่อโปรด
พิจารณาลงนามอนุมัติ โดยผ่านผูอ้ำนวยการ
กองคลัง
กรณีไม่ถูกต้อง ดำเนินการแจ้งคณะกรรมการฯ
ให้ดำเนินแก้ไขรายละเอยีดให้เป็นไปตาม
ระเบียบฯ

งบลงทุน - ครุภณัฑ ์
1. รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสด ุและแบบ
บก.06 /แหล่งที่มาของราคา
กลาง (ใบเสนอราคา)
2. สำเนาคำสั่งแต่งต้ังคณะ
กรรมการจัดทำรายละเอยีด
คุณลักษณะฯ

งบลงทุน – สิ่งก่อสรา้ง 
1. แบบรูปรายการ และบัญชี
ประมาณการราคากลางงาน
ก่อสร้าง (ปร.6, ปร.5, ปร.4)
2. ร่างขอบเขตของงาน และ
แบบ บก.01 
3. สำเนาคำสั่งแต่งต้ังคณะ
กรรมการจัดทำแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง/ร่าง
ขอบเขตของงาน และ
กำหนดราคากลาง

1 วัน 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

10. ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะฯ /แบบรูปรายการ และ
บัญชีประมาณการราคากลางงานก่อสร้าง/ ร่าง
ขอบเขตของงาน และราคากลาง
กรณีเห็นชอบ เสนออธิการบดีหรือผู ้ที่ได้รับ
มอบอำนาจลงนาม
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไข
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ /แบบ
รูปรายการ และบัญชปีระมาณการราคากลาง
งานก่อสร้าง/ ร่างขอบเขตของงาน และของ
รายการครุภัณฑ์ – สิ่งก่อสร้าง ที่ได้รับการ
จัดสรร

เอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน
ที่ 9 

20 นาที 

อธิการบดี
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ 

11. อธ ิการบด ีหร ือผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับมอบอำนาจ
พิจารณารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ /
แบบรูปรายการและบัญชีประมาณการราคา
กลางงานก่อสร้าง/ ร่างขอบเขตของงาน และ
ราคากลาง
กรณีอนุมัติ ลงนามรายละเอียดคุณลัษณะ
เฉพาะ/แบบรูปรายการและบัญชีประมาณ
ราคากลางฯ
กรณีไม่อนุมัติ ให้ดำเนินการแก้ไขรายละเอียด
คุณลัษณะเฉพาะ/แบบรูปรายการและบัญชี
ประมาณราคากลางฯ

เอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน
ที่ 9 

1 วัน 
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เห็นชอบ 

D 

บันทึกรายละเอยีดการจัดซ้ือ
จัดจ้างในระบบการจัดซ้ือจัด

จ้างภาครัฐ (e-GP) 

พิจารณา 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

C 

ประกาศเผยแพร่ร่างเอกสาร
การจัดซ้ือจัดจา้ง 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

นักวิชาการ
พัสด/ุหัวหนา้

เจ้าหน้าที ่

12. ดำเนินการบันทึกรายละเอียดการจดัซ้ือจัด
จ้างในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)
และจัดทำเอกสารการจัดซ้ือจัดจ้าง ประกอบ
ไปด้วย
1) รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2) ร่างคำสั่งคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และ
คณะกรรมการตรวจรับพ้สดุ
3) ร่างประกาศ
4) ร่างเอกสารประกวดราคา
เสนอความเห็นขอบต่ออธิการบดหีรือผูท้ี่รับ

มอบอำนาจลงนามอนุมัติ โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่

1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2. ร่างคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ
และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ
3. ร่างประกาศประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์/ร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
4. เอกสารที่เกี่ยวข้องใน
ขั้นตอนที่ 9

2 - 3 ชัว่โมง 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

 

13. ผู้อำนวยการกองคลัง พิจารณาตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายงานขอซื้อขอจ้าง , คำสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการฯ
กรณีเห ็นชอบ  ลงนามหนังส ือ และเสนอ
อธิการบดีหรือผู ้ท ี ่ได้ร ับมอบอำนาจลงนาม
ราย งานขอซ ื ้ อ ขอจ ้ า ง  , คำส ั ่ ง แ ต ่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการฯ
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขรายงาน
ขอซ้ือขอจา้ง , คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ

เอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน
ที่ 12 

20 นาที 

อธิการบดี
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ 

14. อธ ิการบด ีหร ือผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับมอบอำนาจ
พิจารณารายงานขอซื้อขอจ้าง , คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ
กรณีอนุมัติ ลงนามอนุมัติรายงานขอซ้ือขอจ้าง
, คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ
กรณีไม่อนุมัติ ให้ดำเนินการแก้ไขรายงานขอ
ซ้ือขอจ้าง , คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ

เอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน
ที่ 12 

1 วัน 

นักวิชาการ
พัสดุ / 
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

15.1 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ดำเนินการเผยแพร่
ประกาศรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ/แบบรูปรายการและบัญชีประมาณการ
ราคากลางงานก่อสร้าง/ ร่างขอบเขตของงาน 
และราคากลาง บนระบบการจัดซื ้อจัดจ้าง
ภ า ค รั ฐ 
(e-GP) 
15.2 นักวิชาการพัสดุ ดำเนินการเผยแพร่
ประกาศร่างรายรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ/แบบรูปรายการและบัญชีประมาณ
การราคากลางงานก่อสร้าง/ ร่างขอบเขตของ
งาน และราคากลางบนเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
และป ิ ดประกาศโดยเป ิ ด เผย  ณ บอร์ ด
ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  

เอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน
ที่ 12 

20 นาที 

เผยแพร่
ประกาศเพื่อ
รับฟังความ
คิดเห็นไม่
น้อยกว่า 3 
วันทำการ 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

นักวิชาการ
พัสด/ุหัวหนา้

เจ้าหน้าที ่

16.1 กรณ ีท ี ่ม ีผ ู ้ เสนอแนะ ว ิจารณ์  ให้
ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการร่าง
ฯ ให้ดำเนินการพิจารณาข้อเสนอแนะ วิจารณ์ 
ของรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/
แบบรูปรายการและบัญชีประมาณการราคา
กลางงานก่อสร้าง/ ร่างขอบเขตของงาน และ
ราคากลาง เสนอผู้อำนวยการกองคลังลงนาม 
โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

16.2 กรณีไม ่มีผ ู ้ เสนอแนะ ว ิจารณ์  ให้
ดำเนินการในขั้นตอนที่ 21.2 

กรณีมีผู้เสนอแนะ วิจารณ ์
1. หนังสือแจ้งการวจิารณ์
ร่างรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุฯ
2. เอกสารข้อเสนอแนะ
วิจารณ์ ของบริษัท หจก.
ร้านค้า

30 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง/งาน
สารบรรณ 

17.1 ผู้อำนวยการกองคลัง พิจารณาตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
กรณีถูกต้อง ลงนามหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
ร่างฯ ให ้ดำเนินการพิจารณาข้อเสนอแนะ 
วิจารณ์ ของรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ/แบบรูปรายการและบัญชีประมาณการ
ราคากลางงานก่อสร้าง/ ร่างขอบเขตของงาน 
และราคากลาง 
กรณีไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการแก้ไขหนังสือแจ้ง
คณะกรรมการร่างฯ 
17.2 งานสารบรรณ กองคลัง ดำเนินการส่ง
หนังสือยังคณะกรรมการร่างฯ 

เอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน
ที่ 16.1 

20 นาที 

คณะกรรม 
การจัดทำ

รายละเอียดฯ 
/แบบรูป

รายการงาน
ก่อสร้าง/ ร่าง
ขอบเขตของ
งาน/หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

18. คณะกรรมการร่างฯ ดำเนินการพิจารณา
ตามข้อ เสนอ แนะของผู ้เสนอความคิดเห็น
พร้อมรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอแนะ ผู้
วิจารณ์ของผู้เสนอความคิดเห็น
กรณีเห็นด้วยกับข้อเสนอแนะ  ดำเนินการ
แก้ไขรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/
แบบรูปรายการและบัญชีประมาณการราคา
กลางงานก่อสร้าง/ ร่างขอบเขตของงาน และ
ราคากลาง เพื ่อดำเนินการเผยแพร่ประกาศ
ใหม่อีกครั้ง และเสนออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ เพื ่อขอความเห็นชอบ โดยผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
กรณีไม่เห็นด้วยกับข้อเสนอแนะ ดำเนินการ
ชี้แจงเหตุผล ข้อคิดเห็นที่มีความเห็นวา่ไม่ควร
ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ เนื่องจากสาเหตุใด
เสนออธิการบดหีรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ เพื่อ
ขอความเห็นชอบ  โดยผ่านหัวหนา้เจ้าหน้าที่ 

1. หนังสือรายงานผลการ
พิจารณาข้อเสนอ วิจารณ์
2. เอกสารที่เกี่ยวข้องใน
ขั้นตอนที่ 16.1

3 – 5 วันทำ
การ 

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 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

19.1 กรณ ีคณะกรรมการเห ็นด ้วยกับ
ข้อเสนอแนะ 
(1) ผู้อำนวยการกองคลัง พิจารณารายงานผล
การพ ิจารณาข ้อเสนอแนะ ผ ู ้ว ิจารณ์ของ
คณะกรรมการฯ ว่าเห็นควรแก้ไขปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะ
กรณีเห ็นชอบ  ลงนามหนังส ือ และเสนอ
อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามเพื่อ
ขอความเห็นชอบ เพื ่อดำเนินการเผยแพร่
ประกาศใหม่อีกครั้ง
กรณีไม่เห็นชอบ ให้คณะกรรมการฯ ทบทวน
รายงานผลการพจิารณาข้อเสนอแนะ ผูว้ิจารณ์
ของคณะกรรมการฯ
19.2 กรณีคณะกรรมการไม่เห็นด้วยกบั
ข้อเสนอแนะ 
(1) ผู้อำนวยการกองคลัง พิจารณารายงานผล
การพิจารณาของคณะกรรมการฯ การชีแ้จง
เหตุผล ข้อคิดเห็นที่มีความเห็นวา่ไม่ควร
ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ
กรณีเห็นชอบ ลงนามหนังสือ และเสนอ
อธิการบดี 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการทบทวนรายงาน
ผลการพิจารณาขอ้เสนอแนะ ผู้วิจารณ์ของ
คณะกรรมการฯ 

เอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน
ที่ 18 

30 นาที 

อธิการบดี
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ 

20.1 กรณ ีคณะกรรมการเห ็นด ้วยกับ
ข้อเสนอแนะ 
(1) อธ ิการบด ีหร ือผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับมอบอำนาจ
พิจารณารายงานผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ ข้อคิดเห็นว่าเห็นควรแก้ไขปรับปรุง
ตามข้อเสนอแนะ
กรณีอนุมัติ อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ
ลงนามอนุมัติตามรายงานผลการพิจารณา
กรณีไม่อนุมัติ อธิการบดีหรือผู ้ที่ได้รับมอบ
อำนาจให้คณะกรรมการฯ ดำเนินการพิจารณา
ทบทวนรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอแนะ ผู้
วิจารณ์ของคณะกรรมการฯ
20.2 กรณีคณะกรรมการไม่เห ็นด ้วยกับ
ข้อเสนอแนะ 
1. อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ
พิจารณารายงานผลการพจิารณาของคณะ
กรรมการฯ ข้อคิดเห็นที่มีความเห็นว่าไม่ควร
ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ
กรณีอนุมัติ อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ
ลงนามอนุมัติ ตามรายงานผลการพิจารณา
เห็นชอบไม่ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ
กรณีไม่อนุมัติ อธิการบดีหรือผู ้ที่ได้รับมอบ
อำนาจ ให้คณะกรรมการฯ ดำเนินการพิจารณา
ทบทวนรายงานฯ

เอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน
ที่ 18 

หมายเหตุ : กรณีที่เห็นด้วย
กับข้อเสนอแนะ ดำเนินการ
ประกาศร่างขอบเขตของ
งาน/รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุใหม่
อีกครั้ง 

20 นาที 
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G 

F 

รายงานผลการพจิารณา
ข้อเสนอแนะ/ประกาศ 

ประกวดราคา และเอกสาร
ประกวดราคาฯ 

G 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

นักวิชาการ
พัสดุ/หัวหนา้

เจ้าหน้าที ่

21.1 กรณ ี คณะกรรมการ เห ็ นด ้ วยกับ
ข้อเสนอแนะ 
1) ดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบการจัดซ้ือ
จัดจ้างภาครัฐ (e-GP) เพื่อดำเนินการรายงาน
ผลการพิจารณาข้อเสนอแนะฯ ตามความเห็น
ของคณะกรรมการฯ  ท ี ่ ม ี คว าม เห ็น ว่ า
“ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ”
2) ดำเนินจัดทำเอกสารรายงานผลการ
พิจารณาข้อเสนอแนะฯ , รา่งประกาศประกวด
ราคาซ้ือ/จ้าง และเอกสารประกวดราคาซ้ือ/
จ้าง เสนออธกิารบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ
โดยผ่านหวัหน้าเจา้หนา้ที่ เพื่อดำเนินประกาศ
เผยแพร่ใหม่อีกครั้ง (ยอ้นกลับไปในขั้นตอนที่ 
13)
3) ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งผู้เสนอความ
ค ิดเห ็นท ุกรายได ้ทราบผลการพ ิจารณา
ข้อเสนอแนะ เสนออธิการบดีหรือผู ้รับมอบ
อำนาจ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
21.2 กรณีคณะกรรมการไม ่ เห ็นด ้วยกับ
ข้อเสนอแนะ หรือไม่มีผู้เสนอแนะ วิจารณ์
1) ดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบการจัดซ้ือ
จัดจ้างภาครัฐ (e-GP) เพื่อดำเนินการรายงาน
ผลการพิจารณาข้อเสนอแนะฯ ตามความเห็น
ของคณะกรรมการฯ ที ่ม ีความเห็นว่า “ไม่
ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ” หรือ “ไม่มีผู้
วิจารณ์”
2) ดำเนินจัดทำเอกสารรายงานผลการ
พิจารณาข้อเสนอแนะฯ , ประกาศประกวด
ราคาซ้ือ/จ้าง และเอกสารประกวดราคาซ้ือ/
จ้าง เสนออธกิารบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ
โดยผ่านหวัหน้าเจา้หนา้ที่
3. ในกรณีที่มีผู้เสนอแนะ วิจารณ์ ให้ดำเนินการ
จัดทำหนังสือแจ้งผู้เสนอความคิดเห็นทุกรายได้
ทราบผลการพิจารณาข้อเสนอแนะ เสนอ
อธิการบดีหรือผู้รับมอบอำนาจ โดยผ่านหัวหนา้
เจา้หน้าที่ 

กรณีปรับปรุง 
1. เอกสารที่เกี่ยวข้องใน
ขั้นตอนที่ 18
2. หนังสือรายงานผลการ
พิจารณาการปรับปรุงร่าง
ประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
3. ร่างประกาศ ประกวด
ราคาซ้ือ/จ้าง และเอกสาร
ประกวดราคาซ้ือจ้าง
4. รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุฯ/แบบรูป
รายการฯ และบัญชปีระมาณ
การราคากลางงานก่อสร้าง/
ร่างขอบเขตของงาน และ
ราคากลาง (บก.01,บก.06)
(ฉบับปรับปรุง)
5. หนังสือแจ้งผลข้อเสนอ
แนะ วจิารณ์ (แจ้งผู้วิจารณ์
หรือให้ความเห็น)

กรณีไม่ปรบัปรุง หรือไม่มีผู้
เสนอแนะ วิจารณ ์
1. เอกสารที่เกี่ยวข้องใน
ขั้นตอนที่ 18 (มีวจิารณ์)
2. หนังสือรายงานผลการ
พิจารณาการปรับปรุงร่าง
ประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
3. ประกาศ ประกวดราคา
ซ้ือ/จ้าง และเอกสาร
ประกวดราคาซ้ือ/จ้าง
4. รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุฯ/แบบรูป
รายการฯ และบัญชปีระมาณ
การราคากลางงานก่อสร้าง/
ร่างขอบเขตของงาน และ
ราคากลาง (บก.01,บก.06)
(ฉบับเดิม)
5. หนังสือแจ้งผลข้อเสนอ
แนะ วจิารณ์ (แจ้งผู้วิจารณ์
หรือให้ความเห็น)

45 นาที 
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ดำเนินการประกาศประกวด
ราคาซ้ือ/จ้าง และเอกสาร

ประกวดราคาฯ 

H 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

22. ผู้อำนวยการกองคลัง พิจารณา
เอกสารรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอแนะฯ
ประกาศประกวดราคาซื้อ/จา้ง และเอกสาร
ประกวดราคาซื้อ/จ้าง และหนังสือแจ้งผู้เสนอ
ความคิดเห็น
กรณีเห ็นชอบ  ลงนามหนังส ือ และเสนอ
อธิการบดีหรือผู ้ท ี ่ได้ร ับมอบอำนาจลงนาม
เอกสารรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอแนะฯ
, ประกาศประกวดราคาซื้อ/จ้าง และเอกสาร
ประกวดราคาซื้อ/จ้าง และหนังสือแจ้งผู้เสนอ
ความคิดเห็น เพื่อดำเนินการเผยแพร่ประกาศ
ประกวดราคา
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไข
เอกสารรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอแนะฯ
ประกาศประกวดราคาซื้อ/จา้ง และเอกสาร
ประกวดราคาซื้อ/จ้าง และหนังสือแจ้งผู้เสนอ
ความคิดเห็น

เอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน
ที่ 21.2  

20 นาที 

อธิการบดี
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ 

23. อธิการบดหีรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ
พิจารณาเอกสารรายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอแนะฯ , ประกาศประกวดราคาซ้ือ/จ้าง
และเอกสารประกวดราคาซื้อ/จ้าง และหนังสือ
แจ้งผู้เสนอความคิดเห็น
กรณีอนุมัติ อธิการบดหีรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ
พิจารณาลงนามอนุมัติเอกสารรายงานผลการ
พิจารณาข้อเสนอแนะฯ , ประกาศประกวด
ราคาซ้ือ/จ้าง และเอกสารประกวดราคาซ้ือ/
จ้าง และหนังสือแจ้งผู้เสนอความคิดเห็น
กรณีไม่อนุมัติ อธิการบดีหรือผู ้ที่ได้รับมอบ
อำนาจให ้แก ้ ไขรายงานผลการพ ิจารณา
ข้อเสนอแนะฯ , ประกาศประกวดราคาซื้อ/จา้ง
และเอกสารประกวดราคาซ้ือ/จ้าง และหนังสือ
แจ้งผู้เสนอความคิดเห็น

เอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน
ที่ 21.2  

1 วัน 

นักวิชาการ
พัสดุ/หัวหนา้

เจ้าหน้าที ่

 

24.1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการเผยแพร่ประกาศ 
ประกวดราคาซื ้อ/จ้าง เอกสาประกวดราคาฯ บน
ระบบการจ ั ดซ ื ้ อจ ั ดจ ้ างภาคร ั ฐ (e-GP) ตา
กรมบัญชีกลาง ตามเง่ือนไขระเบียบฯ ข้อ 51 
24.2 นักวิชาการพัสดุ ดำเนินการเผยแพร่
ประกาศ ประกวดราคาซ้ือ/จ้าง เอกสาร
ประกวดราคาฯ บนเว็บไซต์มหาวิทยาลยั และ
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ บอร์ด
ประชาสัมพันธข์องหน่วยงาน ตามเง่ือนไข
ระเบียบฯ ข้อ 51 
24.3 ดำเนินจัดทำหนังสือขอส่งสำเนาคำสั่ง
แต่งต้ังคณะ กรรมการ พิจารณาผล พรอ้ม
กำหนดการการประกาศเชิญชวน การยืน่
ข้อเสนอผ่านระบบการจัดซ้ือจัดจา้ง และ
กำหนดการวันพจิารณาผลการประกวดราคา 
พร้อมแนบหนา้ที่คณะกรรมการฯ เสนอ
ผู้อำนวยการกองคลังลงนาม 

1. เอกสารที่เกี่ยวข้องใน
ขั้นตอนที่ 21.2 
2. หนังสือขอส่งสำเนาคำสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ และกำหนด
การการจัดซ้ือจัดจ้าง 

20 นาที 
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ราคา 

I 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

25.1 ผู้อำนวยการกองคลัง ตรวจสอบความถูก
ต้องเอกสารในข้อ 24.3  
กรณีถูกต้อง ลงนามหนังสือขอส่งสำเนาคำสั่ง
แต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาผลฯ พร้อม
กำหนดการการประกาศเชิญชวน การยื่น
ข ้อเสนอผ่านระบบการจัดซื ้อจ ัดจ ้าง และ
กำหนดการวันพิจารณาผลการประกวดราคา 
กรณีไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการแก้ไขหนังสือขอ
ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ผลฯ 
25.2 งานสารบรรณ กองคลัง ดำเนินการส่ง
หนังสือยังคณะกรรมการพิจารณาผลฯ 

1. หนังสือขอส่งสำเนาคำสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ และกำหนด
การการจัดซ้ือจัดจ้าง

15 นาที 

นักวิชาการ
พัสดุ 

 

26. ดำเนินจัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาผู้ยื่นขอ้เสนอทุกราย และ
เอกสารรายละเอยีดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุฯ/แบบรูปรายการฯ และบัญชี
ประมาณการราคากลางงานก่อสร้าง/ร่าง
ขอบเขตของงาน และราคากลาง (บก.01,บก.
06) ให้คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ

1. เอกสารของผู้เสนอราคา
ทุกราย

1 วัน 

คณะกรรมกา
รพิจารณาผล
การประกวด

ราคาฯ/
นักวิชาการ

พัสดุ/หัวหนา้
เจ้าหน้าที ่

27.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ดำเนินการ 
1) ตรวจสอบเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย
ในเอกสารส่วนที่ 1 และเอกสารส่วนที่ 2 และ
เอกสารอื่น ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย
2) ตรวจสอบขอ้เสนอทางเทคนิคที่
มหาวิทยาลัยได้กำหนดไว้ในรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุฯ/แบบรูปรายการฯ
และบัญชีประมาณการราคากลางงานกอ่สร้าง/
ร่างขอบเขตของงาน และราคากลาง (บก.01,
บก.06) กับเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอทกุราย
3.) พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการเสนอราคา ตาม
หล ัก เกณฑ ์ท ี ่ ก ำหนดไว ้ ในรายละ เอ ี ยด
คุณลักษณะเฉพาะฯ / ร่างขอบเขตของงาน
4) จัดทำรายงานผลการพิจารณา หลังจากได้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง พร้อมเสนอความคิดเห็นต่อ
อธิการบดีหรือผู ้ที ่ได้รับมอบอำนาจ เพื ่อขอ
ความเห็นชอบ โดยผ่านหัวหน้าเจ้า หน้าที่
27.2 นักวิชาการพัสดุ ดำเนินการ
1) บันทึกข ้อมูลผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
(e-GP)
2) จัดทำหนังสือรายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง
3. จัดทำหนังสือประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
เสนออธิการบดีหรือผู้ที่รับมอบอำนาจลงนาม
โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

1. เอกสารที่เกี่ยวข้องใน
ขั้นตอนที่ 26
2. รายงานผลการพจิารณา
ของคณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคาฯ
3. หนังสือรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ
สั่งจ้าง
4. หนังสือประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 
5. แบบแจ้งเหตุผลเพิ่มเติม
กรณีใช้เกณฑ์ราคา
6. แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัด
จ้าง

1 - 5 วัน 
(ขึ้นอยู่กบั

รายละเอียด
ของเอกสาร
และจำนวนผู้
ยื่นข้อเสนอ) 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

 

28. ผู้อำนวยการกองคลัง พิจารณารายงานผล
การพิจารณาและขออนุม ัติส ั ่งซ ื ้อสั ่งจ ้าง ,
หนังสือประกาศผู้ชนะการเสนอราคา และแบบ
แจ้งผลการจัดซ้ือจัดจ้าง
กรณีเห ็นชอบ  ลงนามหนังส ือ และเสนอ
อธิการบดีหรือผู ้ที ่ได้รับมอบอำนาจ ลงนาม
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้าง , หนังสือประกาศผู ้ชนะการเสนอราคา
และแบบแจ้งผลการจัดซ้ือจัดจ้าง
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขรายงาน
ผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง และ
หนังสือประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา

เอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน 
27 

20 นาที 

อธิการบดี
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ 

29. อธ ิการบด ีหร ือผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับมอบอำนาจ
พิจารณารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง และหนังสือประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา
กรณีอนุมัติ เสนออธิการบดหีรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจ ลงนามอนุมัติรายงานผลการพจิารณา
และขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง , หนังสือประกาศผู้
ชนะการเสนอราคา และแบบแจ้งผลการจัดซ้ือ
จัดจ้าง
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการทบวน
ตรวจสอบรายละเอียดของผู้ยื่นข้อเสนอราคา
ใหม่อีกครั้ง หรือแก้ไขรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง และหนังสือประกาศ
ผู้ชนะการเสนอราคา

เอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน 
27 

1 วัน 

นักวิชาการ
พัสดุ/หัวหนา้

เจ้าหน้าที ่

30.1 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ดำเนินการเผยแพร่
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ของการประกวด
ราคาซ้ือ/จ้าง บนระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
(e-GP) ตากรมบัญชีกลาง  
30.2 นักวิชาการพัสดุ ดำเนินการเผยแพร่
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาของการประกวด
ราคาซ้ือ/จ้าง บนเว็บไซต์มหาวิทยาลัย และปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์
ของหน่วยงาน  

1. หนังสือประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา

20 นาที 

นักวิชาการ
พัสดุ 

 

31.1 ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งกำหนดการ
ลงนามในสัญญา หลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์
และไม่มีผู้อุทธรณ์ตามมาตรา 117 พร้อมหลัก
ค้ำประกันสัญญาร้อยละ 5 ของราคาที่เสนอ 
พร้อมร่างสัญญาซื ้อขาย/สัญญาจ้าง เสนอ
อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ โดยผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
31.2 ดำเนินการบันทึกร่างสัญญาซื ้อขายใน
ระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

1. หนังสือแจ้งลงนามใน
สัญญา
2. ร่างสัญญาซ้ือขาย/สัญญา
จ้าง 

20 นาที 
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J 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

ไม่เห็นชอบ 

แจ้งกำหนดลงนามสัญญา 

J 

ลงนามสัญญา 

บันทึกสัญญาซ้ือขาย 
พร้อมตรวจสอบ 

หลักค้ำประกันสัญญา 

K K 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

32. ผู้อำนวยการกองคลัง พิจารณาหนังสือแจ้ง
กำหนดการลงนามในสัญญา
กรณีเห ็นชอบ  ลงนามหนังส ือ และเสนอ
อธิการบดีหรือผู ้ที ่ได้รับมอบอำนาจ ลงนาม
หนังสือแจ้งกำหนดการลงนามในสัญญา
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขหนงัสือ
แจ้งกำหนดการลงนามในสัญญา

เอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน 
31 

20 นาที 

อธิการบดี
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ 

33. อธ ิการบด ีหร ือผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับมอบอำนาจ
พิจารณาหนังสือแจ้งกำหนดการลงนามใน
สัญญา
กรณีอนุมัติ อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ
ลงนามอนุมัติหนังสือแจ้งกำหนดการลงนามใน
สัญญา เมื่อได้รับการอนุมัติดำเนินการจัดส่ง
หนังสือไปยังผู้ขาย
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขหนงัสือ
แจ้งกำหนดการลงนามในสัญญา

เอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน 
31 

1 วัน 

นักวิชาการ
พัสดุ 

34. ดำเนินส่งหนังสือแจ้งลงนามในสัญญา และ
ร่างสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจ้าง ให้กับผู้รบัจ้าง
พร้อมรายละเอยีดของเลขที่สัญญา หลกัค้ำ
ประกันสัญญา

เอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน 
31 

20 นาที 

ผู้ขาย/
นักวิชาการ

พัสดุ/หัวหนา้
เจ้าหน้าที ่

35.1. ผู้ขาย (ผู้ชนะการเสนอราคา) ทำการลง
นามสัญญาซ้ือขายหรือขอ้ตกลง และ
เอกสารแนบท้ายสัญญา พร้อมยื่นเอกสารหลัก
ค้ำประกันสัญญา หัวหน้าเจา้หน้าที ่และ
นักวิชาการพัสดุลงนามเป็นพยาน 

1. สัญญาซ้ือขาย
2. เอกสารแนบท้ายสัญญา
3. หลักค้ำประกันสัญญา

1 วัน 

นักวิชาการ
พัสดุ 

36.1 ดำเนินการบันทึกสัญญาซื้อขายในระบบ
การจ ัดซ ื ้ อจ ัดจ ้ า งภาคร ั ฐ  (e-GP)   และ
ดำเน ินการจองงบประมาณในระบบ ERP 
พร้อมจัดทำใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
36.2 ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (PO) ในระบบ 
GFMIS  ในกรณีที่เป็นงบประมาณเงินรายได้ 
ไม่ต้องดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ GFMIS 
36.3 ดำเนินการจัดทำหนังสือลงนามในสัญญา 
เสนออธิการบดีหรือผู ้ที่ได้รับมอบอำนาจลง
นาม โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
36.4 ในกรณีท ี ่หล ักค้ำประกันสัญญาเป็น
หนังสือค้ำประกันของธนาคาร ดำเนินการ
จัดทำหนังสือตรวจสอบหลักค้ำประกันสัญญา 
ไปยังธนาคารผู้ออกหลักค้ำประกันสัญญาเพื่อ
ขอตรวจสอบ/ยืนยันการออกหลักค้ำประกัน
สัญญา พร้อมแนบสำเนาหลักค้ำประกันสัญญา 
เสนออธิการบดีหรือผู ้ที่ได้รับมอบอำนาจลง
นาม โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

1. เอกสารที่เกี่ยวข้องใน
ขั้นตอน 35
2. หนังสือแจ้งลงนามสัญญา
3. หนังสือลงนามหนังสือ
ตรวจสอบหนังสือค้ำประกัน
สัญญา
4. หนังสือตรวจสอบหลกัค้ำ
ประกันสัญญา
5. สำเนาหลักค้ำประกัน
สัญญาธนาคาร
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ไม่เห็นชอบ 
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แจ้งรับสัญญา/จัดส่งหนังสือ
ค้ำประกัน/สำเนาสัญญาให้

คณะกรรมการ 

K 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

37.1  ผู้อำนวยการกองคลัง พิจารณาหนังสือ
ลงนามสัญญา และสัญญาซ้ือขาย/จ้าง 
กรณีเห ็นชอบ  ลงนามหนังส ือ และเสนอ
อธิการบดีหรือผู ้ท ี ่ได้ร ับมอบอำนาจลงนาม
สัญญาซ้ือขาย/จ้าง 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขสัญญาซ้ือ
ขาย/จ้าง 

37.2 ผู้อำนวยการกองคลัง พิจารณาหนังสือ
ตรวจสอบหลักค้ำประกันสัญญา 
กรณีเห ็นชอบ  ลงนามหนังส ือ และเสนอ
อธิการบดีหรือผู ้ที ่ได้รับมอบอำนาจ ลงนาม
หนังสือตรวจสอบหลักค้ำประกันสัญญา 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขหนงัสือ
ตรวจสอบหลักค้ำประกันสัญญา 

1. เอกสารที่เกี่ยวข้องใน
ขั้นตอน 36

20 นาที 

อธิการบดี
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ 

38.1 อธ ิการบดีหรือผู ้ท ี ่ ได้ร ับมอบอำนาจ 
พิจารณาสัญญาซ้ือขาย/จ้าง 
กรณีอนุมัติ อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 
ลงนามสัญญาซ้ือขาย/จ้าง  
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขสญัญาซ้ือ
ขาย/จา้ง 

38.2 อธ ิการบดีหรือผู ้ท ี ่ ได้ร ับมอบอำนาจ 
พิจารณาหนังส ือตรวจสอบหลักค้ำประกัน
สัญญา 
กรณีอนุมัติ อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 
ลงนามหนังสือตรวจสอบหลักค้ำประกันสัญญา 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขหนงัสือ
ตรวจสอบหลักค้ำประกันสัญญา  

1. เอกสารที่เกี่ยวข้องใน
ขั้นตอน 36

1 วัน 

นักวิชาการ
พัสดุ 

39.1 ดำเนินการแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ใหม้ารับ
สัญญาซ้ือขาย/จ้าง   
39.2 ดำเนินการจัดส่งหนังสือตรวจสอบหลัก
ค้ำประกันสัญญาไปยังธนาคารผู้ท่ีออกหลักค้ำ
ประกันตามสัญญา 
39.3 ดำเนินการจัดทำสำเนาหรอืสแกนไฟล์ 
(PDF) สัญญาซ้ือขาย/จา้ง ให้คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุทราบ พร้อมแนบหน้าที่ของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ทราบถึงหน้าที่
ในการบริหารสัญญาตามระเบียบฯ ข้อ 175 

1. สัญญาซ้ือขาย/จ้าง
2. หนังสือตรวจสอบหนังสือ
ค้ำประกันสัญญา
3. สำเนาสัญญาซ้ือขาย

1 วัน 
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ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

L 

ตรวจรับพัสด ุ

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

บันทึกผลการตรวจรับพร้อม
รวบรวมเอกสารเบกิจ่าย 

สิ้นสุด 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้าง/
คณะกรรม 

การตรวจรับ
พัสด/ุหัวหนา้

เจ้าหน้าที ่

40.1 ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง (คู่สัญญา) 
1) เมื่อผู้ขายมีหนังสือแจ้งกำหนดวันส่งมอบ
พัสดุยื่นต่อมหาวิทยาลัย ให้นักวิชาการพัสดุ
ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งต่อคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุให้ทราบถึงกำหนดวัน เวลา
ดังกล่าว เพื่อจัดเตรียมสถานที่ส่งมอบ ตดิตั้ง
รายการครุภัณฑ์
2) เมื่อผู้รับจ้างมีหนังสือขอเข้าพื้นที่ยื่นต่อ
มหาวิทยาลัย และได้รับการอนุมัติ ให้เจา้หน้าที่
พัสดุดำเนินการแจ้งคณะกรรมการตรวจรับให้
ทราบถึงกำหนดวัน เวลา การเข้าพื้นที่เพื่อ
ดำเนินการปรับปรุงก่อสร้างให้เป็นไปตาม
สัญญา  
40.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนนิการ
ตรวจรับพัสดุตามสัญญาให้เป็นไปตาม
ข้อกำหนดในสัญญา ให้ถกูต้องครบถ้วน พร้อม
ลงนามหรือรายงานผลการตรวจรับเสนอ
อธิการบดี โดยผ่านหวัหน้าเจา้หน้าที่ 
หมายเหต ุ: ในกรณีที่ส่งมอบครุภัณฑ์ถูกต้อง
ครบถ้วน หรือส่งมอบไม่ถูกตอ้งครบถ้วน ให้
ตรวจรับพัสดุเฉพาะที่ถูกต้อง และดำเนนิการ
รายงานอธกิารบดีหรอืผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ
ทราบ เพื่อแจ้งผู้ขายให้รับทราบภายใน 3 วัน
ทำการ เพือ่ดำเนินการแก้ไขให้ถูกตอ้งครบถ้วน
ตามสัญญา 

1. หนังสือแจ้งกำหนดการส่ง
มอบ
2. รายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ
3. ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี/
ใบแจ้งหนี้
4. รูปภาพรายการครุภัณฑ์
หรือปรับปรุง - ก่อสร้าง

3 – 5 วันทำ
การ 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

41. ผู้อำนวยการกองคลัง พิจารณารายงานผล
การตรวจรับพัสดุ
กรณีเห ็นชอบ  ลงนามหนังส ือ และเสนอ
อธิการบดีหรือผู ้ท ี ่ได้ร ับมอบอำนาจลงนาม
รับทราบ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบ
ต่อไป
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการแก้ไขรายงาน
ผลการตรวจรับพัสดุ

1. เอกสารที่เกี่ยวข้องใน
ขั้นตอน 40

20 นาที 

อธิการบดี
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจ 

42. อธ ิการบด ีหร ือผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับมอบอำนาจ
พิจารณารายงานผลการตรวจรับพัสดุ
กรณีกรณีอนุมัติ อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจ ลงนามร ับทราบ เพ ื ่อดำเน ินการ
เบิกจ่ายตามระเบียบต่อไป
กรณ ีไม ่ เห ็นชอบ  ให ้ดำเน ินการทบทวน
ตรวจสอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุ

1. เอกสารที่เกี่ยวข้องใน
ขั้นตอน 40

1 วัน 

นักวิชาการ
พัสดุ 

 

43.1 ดำเนินการบันทึกผลการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ e-GP และระบบ ERP และตั ้งหนี ้ใน
ระบบ ERP 
43.2 ดำเนินการรวบรวมเอกสารทั้งหมดของ
รายการจัดซื ้อจัดจ้าง และดำเนินการจัดส่ง
ให้กับงานเบิกจ่ายต่อไป 

1. เอกสารทั้งหมดของการ
จัดซื้อจัดจ้างใน 1 โครงการ
2. ใบตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย

1 วัน 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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