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GENERAL AFFAIRS  DIVISION
WORK MANUAL

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา
center.rmutl.ac.th



คำนำ

คู่มือการปฏิบัติงานกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของกองกลางซึ่งมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของงานย่อยของกองกลาง ที่ได้แบ่งส่วนต่างๆ ไว้ตาม
โครงสร้างขององค์กร และบุคลากร เพื่อสามารถใช้เป็นแนวทาง
ประกอบในการปฏิบัติงานสำหรับกองกลาง หรือบุคลากรอื่น ๆ     
ที่เกี่ยวข้องได้เพื่อให้ตอบสนองต่อยุทธศาสตร์และพันธกิจ
สำนักงานอธิการบดี รวมไปถึงระดับมหาวิทยาลัย 
เป็นประโยชน์ในการสร้างความเข้าใจอย่างถูกต้อง ดำเนินการ
อย่างตรงจุดและมีประสิทธิภาพ เป็นประโยชน์ต่อผู้มาติดต่อ 
ซึ่งสามารถทราบขั้นตอนการทำงาน เกิดความพึงพอใจต่อผู้
มาติดต่อเพื่อรับบริการ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อเจ้าหน้าที่
บุคลากรของกองกลาง ตลอดจนถึงสำนักงานอธิการบดีต่อไป

กองกลาง
General Affairs

Division

31 กรกฎาคม 2567
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ความเป็นมากองกลาง

วิสัยทัศน์ ค่านิยม ปรัชญา
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บุคลากร

การบริหารงานและการดำเนินงาน

ผังมาตรฐานการปฏิบัติงาน
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 ความเป็นมา
       กองกลาง เป็นหน่วยงานที่ได้จัดตั้งขึ้นตามประกาศกระทรวง
ศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนา พ.ศ. 2550 โดยเป็นส่วนราชการสังกัดสำนักงาน
อธิการบดี และเป็นหน่วยงานกลางที่รั บผิดชอบภารกิจที่มีลักษณะงาน
ด้านการให้บริการแก่ทุกหน่วยงานและบุคลากร มีวัตถุประสงค์ในการส่ง
เสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยในภาพรวมสามารถติดต่อ
ประสานงานได้ทั้งภายในและภายนอก โดยมีหน้าที่รั บผิดชอบครอบคลุม
งานสารบรรณ งานไปรษณีย์ และงานยานพาหนะ เป็นต้น
 

กองกลาง เป็นหน่วยงานสนับสนุนการดำเนินการของมหาวิทยาลัย
ในพันธกิจด้านต่างๆ ตามกรอบแนวคิดหลักการพัฒนามหาวิทยาลัย
และยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย โดยมีเป้าหมายสะท้อนให้เห็นถึงศักยภาพ
ของกองกลาง ในการให้บริการเพื่อสนองความต้องการของ
ผู้รั บบริการ และเพื่อยกระดับความพึงพอใจของผู้รั บบริการ ปัจจุบัน
กองกลางได้จัดแบ่งโครงสร้างภายในตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
ในความควบคุมดูแลของผู้อำนวยการกองกลางโดยตรง ดังนี้
   1. งานบริหารทั่วไป
   2. งานสารบรรณ
   3. งานยานพาหนะ
   4. งานประชุมและเลขานุการผู้บริหาร
   5. งานวินัยและนิติการ
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OUR
GOAL

 
พัฒนาบุคลากร ส่งเสริมกายภาพและสิ่งแวดล้อม เพื่อสร้างงานบริการที่มี
ประสิทธิภาพรวดเร็ว ถูกต้อง ปลอดภัย สื่อสารกว้างไกล นำไปสู่ภาพลักษณ์ที่ดี
ขององค์กร

มุ่งสู่บริการที่มีคุณภาพ และมีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพรองรับภารกิจ
ของมหาวิทยาลัย

เป็นหน่วยงานที่มีปณิธานมุ่งมั่นในการให้บริการสร้างสรรค์การทำงาน 
พัฒนารูปแบบกลไกการบริการสู่คุณภาพมาตรฐานสากลบนพื้นฐานการใช้เทคโนโลยี
และความมีจริยธรรมคุณธรรมเพื่อสนับสนุนการดำเนินงานตาม
พันธกิจของมหาวิทยาลัยให้ก้าวสู่ความเป็นเลิศ

วิสัยทัศน์
VISION

ค่านิยม
CORE VALUE

ปรัชญา
PHILOSOPHY
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MISSION

 
พันธกิจที่  1  เป็นศูนย์กลางการดำเนินงานด้านสารบรรณของมหาวิทยาลัย

พันธกิจที่ 2  สนับสนุนการประชุม และงานบริหารมหาวิทยาลัยอย่างมี 
                   ประสิทธิภาพ

พันธกิจที่ 3  ดำเนินงานและพัฒนางานด้านวินัยและนิติการ และส่งเสริม 
                   ความร่วมมือระหว่างหน่วยงานภายนอก

พันธกิจที่ 4   สนับสนุนงานด้านยานพาหนะเพื่อสร้างความสะดวกต่อการ
                    ดำเนินงานมหาวิทยาลัย

พันธกิจที่ 5   ส่งเสริมการจัดงานพิธีการที่สำคัญตามขนบธรรมเนียมประเพณี

พันธกิจ
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7บุคลากร
STAFF

กองกลาง

ข้อมูล ณ เดือนกรกฏาคม 2567

23 อัตรา23 อัตรา

รักษาการในตำแหน่งรักษาการในตำแหน่ง    
ผู้อำนวยการกองกลางผู้อำนวยการกองกลาง

นายทินภัทรนายทินภัทร    อุปราสิทธิ์อุปราสิทธิ์
นิติกรชำนาญการพิเศษนิติกรชำนาญการพิเศษ

นางพรนภา อุ่ นใจจมนางพรนภา อุ่ นใจจม หัวหน้างานประชุมและเลขานุการผู้บริหารหัวหน้างานประชุมและเลขานุการผู้บริหาร
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ

นายสมปรารถนานายสมปรารถนา    ยอดชมภูยอดชมภู เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ

นางสาวพิชชานันท์นางสาวพิชชานันท์    ปาคาปาคา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ

นางมาลารินนางมาลาริน    ประจำดีประจำดี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ

นางสาวภัทราภรณ์นางสาวภัทราภรณ์    ปัญโญใหญ่ปัญโญใหญ่ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

นางสาวภัทรวรรณนางสาวภัทรวรรณ    จันตะมะจันตะมะ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ

นางศศิกานต์ เทพภาพนางศศิกานต์ เทพภาพ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ

หัวหน้างานบริหารทั่วไปหัวหน้างานบริหารทั่วไปนางสาวเพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงศ์นางสาวเพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงศ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ

นางสร้อยฟ้านางสร้อยฟ้า    แสงเงินแสงเงิน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ

นางสาวอุบลรัตน์นางสาวอุบลรัตน์    ขัณฑ์แก้วขัณฑ์แก้ว เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ

นางสาวสลิลทิพย์นางสาวสลิลทิพย์    วงค์แปงวงค์แปง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ

งานบริหารทั่วไปงานบริหารทั่วไป

งานประชุมและเลขานุการผู้บริหารงานประชุมและเลขานุการผู้บริหาร



8บุคลากร
STAFF

กองกลาง

ข้อมูล ณ เดือนกรกฎาคม 2567

23 อัตรา23 อัตรา

รักษาการในตำแหน่งรักษาการในตำแหน่ง    ผู้อำนวยการกองกลางผู้อำนวยการกองกลางนายทินภัทรนายทินภัทร    อุปราสิทธิ์อุปราสิทธิ์
นิติกรชำนาญการพิเศษนิติกรชำนาญการพิเศษ

นางสาวศุภกัญญานางสาวศุภกัญญา    กิตติกุลกิตติกุล

นางสาวกัญญารัตน์นางสาวกัญญารัตน์    พรคำพรคำ

นางสาวปาริฉัตต์นางสาวปาริฉัตต์    อธิพรหมอธิพรหม

นายพีร์นายพีร์    ไทยชนะไทยชนะ นิติกร ชำนาญการนิติกร ชำนาญการ

งานวินัยและนิติการงานวินัยและนิติการ

ว่าที่ร้อยตรีหญิงรัตนาพรว่าที่ร้อยตรีหญิงรัตนาพร    วงค์นำวงค์นำ

นายดนัยฤทธิ์นายดนัยฤทธิ์    เคหาเคหา

นิติกรนิติกร

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

นิติกรนิติกร

นิติกร ปฏิบัติการนิติกร ปฏิบัติการ

นิติกร ปฏิบัติการนิติกร ปฏิบัติการ

หัวหน้างานวินัยและนิติการหัวหน้างานวินัยและนิติการ

นายอนนท์นายอนนท์    กาตะโลกาตะโล เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ

งานยานพาหนะงานยานพาหนะ

นายพงศ์เกษมนายพงศ์เกษม    วงศ์ศรีวงศ์ศรี ลูกจ้างประจำลูกจ้างประจำ

งานสารบรรณงานสารบรรณ

นางสาววัชรียา อริวรรณานางสาววัชรียา อริวรรณา

นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อนางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ

นางสาวอัญมณีนางสาวอัญมณี    สุวรรณ์สุวรรณ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ

หัวหน้างานสารบรรณหัวหน้างานสารบรรณนายทินภัทรนายทินภัทร    อุปราสิทธิ์อุปราสิทธิ์

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ
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การบริหารงานและการดำเนินงาน
งานย่อย   1.งานบริหารทั่วไป

งานการเงินและงบประมาณ
งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ของกองกลาง
งานควบคุมภายใน,บริหารความเสี่ยง,การประกันคุณภาพ
งานพิธีสำคัญต่างๆ และกิจกรรมพิเศษของมหาวิทยาลัย
งานสวัสดิการของมหาวิทยาลัย
งานประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ ของกองกลาง
งานบริการไปรษณีย์
งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

2. งานสารบรรณ
งานรับ-ส่ง ลงทะเบียนหนังสือราชการ
งานจัดเก็บและทำลายเอกสาร
งานกลั่นกรอง/ตรวจสอบหนังสือราชการ คำสั่ง ประกาศ
งานวิเคราะห์/คัดแยกหนังสือเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัย
งานติดตามและสรุปผลการดำเนินการตามข้อสั่งการ
งานสืบค้นหนังสือ ข้อสั่งการ มติคณะกรรมการต่างๆ 
งานดำเนินการตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540
 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

3.งานยานพาหนะ
งานบริการด้านยานพาหนะและจัดพนักงานขับรถยนต์
งานตรวจสอบและซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการ
งานสนับสนุนกิจกรรมต่างๆ
งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

4.งานประชุมและเลขานุการผู้บริหาร
งานวิเคราะห์และตรวจทานหนังสือราชการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร
งานติดต่อ ประสานงาน อำนวยความสะดวกให้กับผู้มาติดต่อ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย
งานการประชุมและนัดหมายของผู้บริหาร
งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

5.งานวินัยและนิติการ
งานด้านวินัยและการสอบสวน
ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข และจัดทำนิติกรรม สัญญา และ   
ความร่วมมือทางวิชาการ
งานจัดทำ ปรับปรุง แก้ไข กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและ
ประกาศมหาวิทยาลัย
งานสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
งานพิจารณาเรื่องอุทธรณ์และร้องทุกข์
งานในคดีอาญา คดีแพ่ง ปกครองและละเมิด
งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

9



ผังมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน 
กองกลาง

STANDARD OPERATION 
PROCEDURE

การเบิกเงินงานฌาปนกิจศพ
ของบุคลากร บิดา มารดา สามี ภรรยาและบุตรของบุคลากร

การรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก

การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยประจำเดือน

การสืบสวนข้อเท็จจริง

การรับ ไปรษณีย์

การส่ง ไปรษณีย์

1

2

3

4

5

6

7

การขอใช้รถราชการ
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1
ผังที่



1
ผังที่



2
ผังที่



2
ผังที่



3
ผังที่



3
ผังที่



4
ผังที่



4
ผังที่



5
ผังที่



6
ผังที่



7
ผังที่



7
ผังที่



มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา
กองกลาง

center.rmutl.ac.th

053 - 921444 ต่อ 1010


