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คำนำ 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน งานคลังและพัสดุ กองบริหารทรัพยากรน่าน เพื่อให้การปฏิบัติงานใน
ปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานต่างๆ ตั้งแต่เริ่มต้นจน
ตั้งแต่เริ่มต้นจนกระทั่งสิ้นสุดกระบวนการให้การ ปฏิบัติงาน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และ
เป้าหมายของกองบริหารทรัพยากรน่าน  ให้บุคลากรได้รับทราบว่าควรปฏิบัติ อย่างไร กับใคร เมื่อใด ให้
ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกกระบวนการ คู่มือการปฏิบัติงานใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน และสามารถ
นำไปใช้ ปฏิบัติงานได้จริง 

งานคลังและพัสดุ กองบริหารทรัพยากรน่าน ได้จัดทำการทบทวนคู่ มือการปฏิบัติงานด้านบริหารงาน
กองบริหารทรัพยากรน่านให้มีสมรรถนะสูงสามารถบริหารจัดการดำเนินงานให้บรรลุผลตามวัตถุประสงค์   
และเป้าหมายขององค์กร การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน  เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน และพัฒนาระบบการบริหารจัดการองค์กร
ให้มีประสิทธิภาพ  ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร ผู้บริหาร ผู้สนใจค้นคว้า และยังมีความรู้จากการปฏิบัติงาน
ต่างๆ เพื่อเป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาสำหรับผู้ท่ีได้รับหน้าท่ีในตำแหน่งต่อไป 

 

กองบริหารทรัพยากรน่าน งานคลังและพัสดุ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 

                                                                                        ปีงบประมาณ 2569   
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ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน 

1. ช่ือหน่วยงาน ที่ต้ัง 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 ในการประชุมครั้งท่ี 24 (15/2562) เมื่อวันท่ี 
16 ธันวาคม 2562 เพื่อให้การบริหารจัดการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการเป็นงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พุทธศักราช 2564 โดยให้ยกเลิกประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงานทุกฉบับท่ีออกก่อนหน้านี้ และให้
แบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เป็นงานตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันท่ี    
11 กุมภาพันธ์ 2564 ให้ส่วนราชการในสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่ าน     
สังกัดกองบริหารทรัพยากรน่านประกอบด้วย 4 งาน ดังนี้ งานบริหารงานท่ัวไป งานยุทธศาสตร์และบุคลากร     
งานคลังและพัสดุ งานบริการ ภายใต้การบริหารงานของ นางนงเยาว์  สารเถื่อนแก้ว รักษาการในตำแหน่ง 
ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน  

การจัดต้ังหน่วยงาน 
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 
วันท่ี 27 พฤศจิกายน 2550 ดังต่อไปนี้                          

1. งานบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ี 
1.1 ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณของกองและเขตพื้นท่ี 
1.2 ดำเนินการเกี่ยวกับงานเจ้าหน้าท่ีของกอง 
1.3 ดำเนินการเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีของกอง 
1.4 ดำเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุของกอง 
1.5 ดำเนินการเกี่ยวกับงานคำรับรองปฏิบัติราชการของกอง 
1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ของกองและเขตพื้นท่ี 
1.7 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ของกองและเขตพื้นท่ี 
1.8 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานยุทธศาสตร์และแผน มีหน้าท่ี 
2.1 ดำเนินการเกี่ยวกับยุทธศาสตร์ของกองและเขตพื้นท่ี 
2.2 ดำเนินการเกี่ยวกับแผนและงบประมาณของกองและเขตพื้นท่ี 
2.3 ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลของกองและเขตพื้นท่ี 
2.4 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานทรัพยากรมนุษย์ มีหน้าท่ี 
3.1 ดำเนินการเกี่ยวกับงานสรรหาบรรจุและแต่งต้ังของกองและเขตพื้นท่ี 
3.2 ดำเนินการเกี่ยวกับงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของกองและเขตพื้นท่ี 
3.3 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบของกองและเขตพื้นท่ี 
3.4 ดำเนินการเกี่ยวกับวินัยและนิติการของกองและเขตพื้นท่ี 
3.5 ดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของกองและเขตพื้นท่ี 
3.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานคลังและพัสดุ มีหน้าท่ี 
4.1 ดำเนินการเกี่ยวกับงานการเงินของเขตพื้นท่ี 
4.2 ดำเนินการเกี่ยวกับงานบัญชีของเขตพื้นท่ี 
4.3 ดำเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุของเขตพื้นท่ี 
4.4 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์เขตพื้นท่ี  
4.5 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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5. งานบริการ มีหน้าท่ี 
5.1 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอาคารสถานท่ีของกองและเขตพื้นท่ี 
5.2 ดำเนินการเกี่ยวกับงานรักษาความปลอดภัยของกองและเขตพื้นท่ี 
5.3 ดำเนินการเกี่ยวกับงานยานพาหนะของกองและเขตพื้นท่ี 
5.4 ดำเนินการเกี่ยวกับงานสาธารณูปโภคของกองและเขตพื้นท่ี 
5.5 ดำเนินการเกี่ยวกับงานเอกสารส่ิงพิมพ์ของกองและเขตพื้นท่ี 
5.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอนุรักษ์พลังงานของกองและเขตพื้นท่ี 
5.7 ดำเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

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
รูปท่ี 1 

 

 

รูปท่ี 1 โครงสร้างบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 
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ผลิตภัณฑ์และบริการหลัก (สนับสนุนภารกิจหน่วยงาน) ให้บริการและประสานงานแบบบูรณาการ 
สนับสนนุงาน โดยมีภาระงานหลัก 4 งาน  

งานบริหารงานทั่วไป ให้บริการและประสานงาน เกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับส่งหนังสือราชการ 
งานเลขานุการผู้บริหาร การประชาสัมพันธ์หน่วยงาน งานโสตทัศน์ศึกษาและการส่ือสาร งานบริหารท่ัวไป 
           งานยุทธศาสตร์และบุคลากร ให้บริการและประสานงาน เกี ่ยวกับงาน งานยุทธศาสตร์ งาน
งบประมาณ งานติดตามและประเมินผล งานควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง รายงานและสารสนเทศ งาน
สรรหาและบรรจุแต่งต้ัง งานวินัยและนิติการ งานทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ งานสวัสดิการ 

งานคลังและพัสดุ ให้บริการและประสานงาน เกี่ยวกับงานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ งานทรัพย์สิน
และสิทธิประโยชน์  

งานบริการ ให้บริการและประสานงาน เกี ่ยวกับงานอาคารสถานที่ งานรักษาความปลอดภัยและ
จราจร งานยานพาหนะ งานเครื่องจักรกล งานซ่อมบำรุงครุภัณฑ์ยานพานะ งานสาธารณูปโภค งานอนุรักษ์
พลังงาน 

พันธกิจ วิสัยทัศน์ ค่านิยม และวัฒนธรรมองค์กร  
ทีมงานบริหารและบุคลากรของกองบริหารทรัพยากรน่าน ทุกระดับ ได้มีการทบทวนและจัดทำพันธ

กิจ วิสัยทัศน์ ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร โดยเริ ่มต้นจาการพิจารณาสภาพแวดล้อมภายในองค์กร 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 
กองบริหารทรัพยากรน่านเป็นหน่วยงานสนับสนุนที่เน้นประสิทธิผลในการให้บริการด้วยความ

ประทับใจ 

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

ค่านิยม 
SMILE ใช้หลัก S M I L E เพื่อการบริการ 

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

I = Integrity ความซื่อสัตย์ต่องาน และอาชีพ โดยให้ข้อมูลอย่างตรงไปตรงมา ต่อผู้รับบริการ 
เพื่อให้ได้รับข้อมูลและมีความเข้าใจท่ีตรงกัน 

L = Listening รับฟังปัญหา ข้อร้องเรียนต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจากผู้รับบริการอย่างเต็มใจรับฟัง 
และพร้อมท่ีจะให้ข้อมูล หรือเหตุผลต่อผู้รับบริการ เพื่อให้ได้รับความพึงพอใจในการบริการ 

E = Energetic มีความกระตือรือร้นที่จะแสวงหาวิธีการ หรือเทคนิคในการให้บริการแก่
ผู้รับบริการ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับบริการท่ีดีท่ีสุด 

วัฒนธรรมองค์กร 

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

 
 เป้าประสงค์  :   

1. กำกับดูแลการปฏิบัติงานตามนโยบายของมหาวิทยาลัยและกระทรวงศึกษาธิการ               
ให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 

2. บริหารมหาวิทยาลัยตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งของกระทรวง ทบวงกรม          
มติคณะรัฐมนตรีหรือคำส่ังนายกรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง และระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

3. บร ิหารมหาว ิทยาลัยตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั ่งที ่มหาว ิทยาลัยและ
กระทรวงศึกษาธิการกำหนดหรือมอบหมาย 

4. ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้างในมหาวิทยาลัย และควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง ให้ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

5. กำหนดวิธีการและกระบวนการปฏิบัติงาน การสั่งการ การประสานงาน การควบคุมและ
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 

6. ดำเนินการตามกระบวนการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยทั้งข้าราชการและลูกจ้าง
ตามท่ีอธิการบดีมหาวิทยาลัยมอบหมาย 

7. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรม เพื่อเสริมสร้างและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมและ
ค่านิยมตามขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม และการทำนุบำรุงรักษาศิลปวัฒนธรรมและส่ิงแวดล้อม 

8. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 
9. จัดระบบและวิธีการพัฒนาบุคลากรทุกระดับให้ท่ัวถึง 
10. กำกับดูแลการจัดทำแผนปฏิบัติการให้สอดคล้องกับแผนอื่นๆของมหาวิทยาลัยกำกับ

ดูแลการบริหารงบประมาณและการใช้ทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด      
 
 
 



6 

โครงสร้าง กองบริหารทรัพยากรน่านมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 

 
 

รูปที่ 2 โครงสร้างการบริหารงานกองบริหารทรัพยากรน่าน 
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บุคลากรกองบริหารทรัพยากรน่าน ระดับหัวหน้างาน 
 

 
นางนงเยาว์  สารเถ่ือนแก้ว 

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

เบอร์โทร. 0837643085 
 

 

    
นางสิริรัตน  ต้นผล 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
 

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 
 

นางสาวปุณิกา  อินทะรังษี 
หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

 
e-mail : 

rungtip_jaw@rmutl.ac.th 
เบอร์โทร. 054710259   

ต่อ 5060 
 

นายพิศิษฎ์  พรหมอารีย์ 
หัวหน้างานบริการ 

 
e-mail : 

pisit123@rmutl.ac.th 
เบอร์โทร. 054710259  ต่อ 

5110 
 
 

 
 
 

รูปที่ 3 โครงสร้างบุคลากรกองบริหารทรัพยากรน่าน 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 

หัวหน้าแผนกบัญชี 
 

 

 

นายณัฐวุฒิ  สุทธหลวง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

 

นางสาวปุณิกา  อินทะรังษี 
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

 
 

นางสาวจินตนา  มะโนวร 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 
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แผนกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
แผนกทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

นางสาวกาญจนา  ขัดเขียว 
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

 

 

นางสาวอาริยา  ศรรบศึก 
นักวิชาการพัสดุ 

  
 

 

 

นายจักรพันธ์  สุภรักษ์ 
นักวิชาการพัสดุ 

 
 

 
นายเกรียงไกร  ธนะมิตร 

หัวหน้าแผนกทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
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ข้อมูลบุคลากร 

 ปัจจุบัน งานคลังและพัสดุ กองบริหารทรัพยากรน่าน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา มี
บุคลากรปฏิบัติงาน ท้ังหมด จำนวน 9 คน ดังนี้ 

ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ปฏิบัติหน้าที่ เบอร์โทรติดต่อภายใน e-mail 

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

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

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

นายณัฐวุฒิ  สุทธหลวง นักวิชาการเงินและบัญช ี ประจำแผนกการเงิน 054-710259 ต่อ 5142 nattawut_s@rmutl.ac.th 

นางสาวจินตนา มะโนวร เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประจำแผนกบัญช ี 054-710259 ต่อ 5061 Jintana.manoworn@rmutl.ac.th 

นางสาวกาญจนา  ขัดเขียว นักวิชาการพัสด ุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ 054-710259 ต่อ 5150 kim_kanjana@rmutl.ac.th 

นางสาวอาริยา  ศรรบศึก นักวิชาการพัสด ุ ประจำแผนกพัสด ุ 054-710259 ต่อ 5152 ariya@rmutl.ac.th 

นายจักรพันธ์  สุภรักษ์ นักวิชาการพัสด ุ ประจำแผนกพัสด ุ 054-710259 ต่อ 5151 chakkaphan_su@rmutl.ac.th 

นายเกรียงไกร  ธนะมิตร นักวิชาการช่างอุตสาหกรรม หัวหน้าแผนกทรัพย์สิน
และสิทธิประโยชน ์

054-710259 ต่อ 5153 kriangkari@rmutl.ac.th 
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แผนภูมิแสดงโครงสร้างองค์กร การจัดแบ่งสายงานภายในและขอบเขตงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

ภาระงาน 
- งานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายรับ
รายจ่าย 
- งานจัดทำรายงานทางการเงิน 
- งานวิเคราะห์รายงานทางการเงิน 
- งานจัดเก็บเอกสารทางการเงิน 
- งานใหค้ำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับระบบบัญช ี
- งานพัฒนาระบบสารสนเทศทางบัญช ี
- งานตรวจสอบ แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลใน
ระบบ GFMIS 
- งานบัญชีบริหาร 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ภาระงาน 
- งานแผนและงบประมาณของกอง  - งานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 

- งานประกันคุณภาพของกอง  - งานเบิกจ่าย 

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

นอกเหนือจากระเบียบกำหนด 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน

แผนกการเงิน แผนกบัญชี แผนกพัสดุ งานทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์

กองบริหารทรัพยากร น่าน

งานคลังและพัสดุ
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        ๔. มาตรฐานขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
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รายการมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่อมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร วันที่ออกเอกสาร หน้า 
มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานงานฟาร์ม WIนน.กบ.0317 วันที่ 1 ตุลาคม 

2568 
14 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการจัดทำรายงานทางการเงิน
ประจำเดือน ระบบ New GFMIS Thai 

WIนน.กบ.0318 
 

วันที่ 1 ตุลาคม 
2568 

15 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 1. เร่ิมต้นการทำงาน 

จัดทำแบบฟอร์มรายงานรายรับ – รายจ่าย งาน
ฟาร์ม ผ่าน Microsoft excel 

 
 

เจ้าหน้าที่บัญช ี  2. รับเอกสารจากแผนกต่างๆ ดังน้ี 
    2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง 
    2.2 การเบิกจ่าย  
    2.3 การรับรายได้ 
    2.4 อ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
 

1. เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. เอกสารการเบิกจ่าย  
3. เอกสารการรับรายได้ 
4. เอกสารอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
 

1 - 2 วัน 

เจ้าหน้าที่บัญช ี  3. ตรวจสอบเอกสาร 
    3.1 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 
    3.2 ตรวจสอบเอกสารรับรายได้ 
    3.3 ตรวจสอบการบันทึกบันชี ในระบบ ERP 
    3.4 ตรวจสอบยอดรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงิน
ฝาก(Bank Statement)ในระบบ KTB Corporate 
Online 
    3.5 หากไมถู่กต้องส่งกลับผู้รับผิดชอบแกไ้ข 

1. เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. เอกสารการเบิกจ่าย  
3. เอกสารการรับรายได้ 
4. เอกสารอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
 

1 - 2 วัน 

เจ้าหน้าที่บัญช ี  4. บันทึกข้อมูลต่างๆ ผ่าน Microsoft excel 
    4.1 บันทึกรายรับ งานฟาร์ม 
    4.2 บันทึกรายจ่าย งานฟาร์ม 
    4.3 บันทึกรายการอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

1. เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. เอกสารการเบิกจ่าย  
3. เอกสารการรับรายได้ 
4. เอกสารอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
 

1 - 2 วัน 

เจ้าหน้าที่บัญช ี  5.1 บันทึกข้อมูลลงในฟอร์มรายงานรายรับ รายจ่าย
งานฟาร์ม ผ่าน Microsoft excel 
5.2 จัดทำบันทึกข้อความรายงานรายรับ รายจ่าย
ประจำเดือน 

 1 - 2 วัน 

หัวหน้างานคลงั
และพัสดุ 

ผอ.กบ น่าน 
ผอ.สนง.บห.น่าน 

 6. เสนอรายงานรายรับ รายจ่าย แก่ผู้บริหาร
ตามลำดับ 
   ผ่าน หัวหน้างานคลงัและพัสดุ 
   ผ่าน ผอ.กบ น่าน 
   ผ่าน ผอ.สนง.บห.น่าน 
 

 1 - 2 วัน 

สารบัญกอง
บริหารทรัพยากร 

น่าน 

 7.1 จัดทำสำเนารายงานรายรับ รายจ่ายงานฟาร์ม 
ประจำเดือนจำนวน 1 ฉบับ 
7.2 ส่งสำเนารายงานรายรับ รายจ่ายงานฟาร์ม ให้
ส่วนงานที่เก่ียวข้อ ผ่านระบบ e-
office.rmutl.ac.th 

 1 - 2 วัน 

เจ้าหน้าที่บัญช ี  8. จัดเก็บชุดเอกสารรายงานการเงิน 
เข้าแฟ้มเพื่อรอการตรวจสอบต่อไป 

  

 
 

 
 

 
 

 
 

 

มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานฟาร์ม 

รหัสเอกสาร 
 

WIนน.กบ.0317 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 ตุลาคม 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกบัญชี  
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 

เร่ิมตน้ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

บนัทึกขอ้มูล 
รายรับ รายจ่าย 

จดัท ารายงาน 

รายรับ รายจ่าย 

เสนออนุมตั ิ

ส่งรายงานรายรับ 

รายจ่ายงานฟาร์ม 

ส้ินสุด 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมตั ิ

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

จดัเก็บชุดรายงาน 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าที่บัญช ี  1. เริ่มต้นการทำงาน 
  1 - 2 วัน 

 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
เจ้าหน้าที่บัญช ี
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 2. รับเอกสารจากแผนกต่างๆ ดังนี้ 
   2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง 
   2.2 การเบิกจ่าย  
   2.3 การรบัรายได ้
   2.4 อ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
และจัดหมวดหมู่เพื่อลงรายการบัญช ี

เอกสารทางการเงิน ดังนี้ 
1.รายการเบิกจ่าย 
2.รายการรับรายได ้
3.อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
 

1 -3  วัน 

 
 

เจ้าหน้าที่บัญช ี

 3. ตรวจสอบเอกสาร 
   3.1 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 
   3.2 ตรวจสอบเอกสารรับรายได ้
   3.3 หากไม่ถูกต้องส่งกลับผู้รับผิดชอบแก้ไข 

  
 
 

1 -3  วัน 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
เจ้าหน้าที่บัญช ี
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 4.บันทีกรายการบญัชีในระบบต่างๆ 
   -ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป 
   -ระบบเจ้าหนี้ 
   -ระบบลูกหนี้ 
   -ระบบธนาคาร 
   4.1 ปรับปรุงบญัชีที่ไม่ถูกต้อง 
   4.2 บันทึกรายการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

  
 
 

1 -3  วัน 

 
 
 

เจ้าหน้าที่บัญช ี

 
 

5. ตรวจสอบการบันทึกข้อมูล ในระบบ ERP 
และ New GFMIS Thai ให้มีความถูกต้องตาม
หลักการบัญชี 
   -ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป 
   -ระบบเจ้าหนี้ 
   -ระบบลูกหนี้ 
   -ระบบธนาคาร 
 

ข้อมูลในระบบ ERP 
1.งบทดลอง-รวม-น่าน  
2.งบทดลอง –รายได้-น่าน 
3.งบทดลอง-เงินงบประมาณ-น่าน 
ข้อมูลในระบบ New GFMIS Thai 
4.งบทดลอง 
5.เอกสารเบิกจ่าย 
6.เอกสารรับรายได ้
7.statement bank ทุกบัญช ี
8.อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

1 - 3  วัน 

 
เจ้าหน้าที่บัญช ี

 6. จัดทำรายงานทางการเงิน โดยโหลดรายงาน
เพื่อเสนอผู้บริหาร 
  

โหลดข้อมูลในระบบ New GFMIS 
Thai  
๑.  งบทดลองประจำเดือน   
๒.  รายงานสถานะการใช้จ่าย
งบประมาณ 
๓.  รายงานจัดเก็บและนำส่งรายได้
แผ่นดินของตนเอง 
๔.  รายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน 
๕.  รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง
ประจำเดือน   
๖.  รายงานการยืนยันขอเบิกเงินจาก
คลังประจำเดือน  

 
1 วัน 

 
เจ้าหน้าที่บัญช ี

 
 
 

7. จัดทำบันทึกข้อความ เสนองบการเงินแก่
ผู้บริหารและรบัรองงบการเงิน 
   ผ่าน ผอ.กบ น่าน 
   ผ่าน ผอ.สนง.บห.น่าน 

เสนอรายงานงบการเงิน  
พร้อมเอกสารประกอบ 
 

 
 

1 - 3  วัน 

     

มทร.ล้านนาน่าน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการจัดทำรายงานทางการเงิน

ประจำเดือน ระบบ New GFMIS 
Thai 

รหัสเอกสาร 
 

WIนน.กบ.0318 
 

ออกวันที่ 
 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผู้รับผิดชอบ แผนกบัญชี  
ควบคุมโดย ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา น่าน 

เร่ิมตน้ 

รายการทางบญัชี 

ตรวจสอบเอกสาร 

บีนทึกรายการบญัชี 

ตรวจสอบการบนัทึกบญัชี 

จดัท ารายงานงบการเงิน 

เสนองบการเงิน 
 

A 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมตั ิ

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 

   

 
 เจ้าหน้าที่บัญช ี

 8. ส่งงบการเงินให้แก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
   - สตง.เขตพื้นที่ น่าน 
   - หน่วยตรวจสอบภายใน น่าน 
   - หน่วยงาน (เก็บเข้าแฟ้ม) 

รายงานในระบบ New GFMIS Thai  
๑.  งบทดลองประจำเดือน   
๒.  รายงานสถานะการใช้จ่าย
งบประมาณ 
๓.  รายงานจัดเก็บและนำส่งรายได้
แผ่นดินของตนเอง 
๔.  รายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน 
๕.  รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง
ประจำเดือน   
๖.  รายงานการยืนยันขอเบิกเงินจาก
คลังประจำเดือน 

ไม่เกินวันที่ 
10 ชองเดือน
ถัดไป 
- สตง.เขต
พื้นที่ น่าน 
- หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน น่าน 

 
 เจ้าหน้าที่บัญชี  
 

 9. จัดเก็บสำเนารายงานการเงิน 
เข้าแฟ้มเพื่อรอการตรวจสอบต่อไป 

 
 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

ส่งรายงานการเงิน 
 

จดัเก็บส าเนารายงาน 

ส้ินสุด 
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ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

คำสั่งขั้นตอนการปฏิบัติงานงานฟาร์ม 

 1. คำส่ังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน ท่ี  173/2566 เรื่อง แต่งต้ังบุคคลากร
ปฏิบัติหน้าท่ีงานฟาร์ม คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร  ปี 2566 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำรายงานทางการเงินประจำเดือน ระบบ New GFMIS Thai 

1. มาตรฐานการบัญชีฉบับท่ี 1 เรื่อง การนำเสนองบการเงิน ฉบับปรับปรุงปี 2555 

2. รายงานการเงินจัดทำขึ้นตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561 
และแสดงรายการในรายงานการเงินตามแนวปฏิบัติทางการบัญชี เรื่อง รูปแบบการนำเสนอรายงานการเงิน
ของหน่วยงานภาครัฐ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.2/ว 479 ลงวันท่ี 2 ตุลาคม 2563 
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