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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา ฉบับนี้ จัดท าขึ้นตามภารกิจของหน่วยงาน มีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นเครื่องมือท่ีจะให้บุคลากรใน
หน่วยงานได้ยึดถือปฏิบัติเป็นแนวทางในการด าเนินงานของบุคลากรในการปฏิบัติงาน ให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ตลอดจนผู้ท่ีมาติดต่อราชการสามารถทราบถึง
ขั้นตอนการด าเนินงาน บุคลากรในหน่วยงานสามารถใช้ประกอบการปฏิบัติงานแทนบุคลากรท่ีขาด
หายไปได้ ภายในเล่มแบ่งเนื้อหาตามโครงสร้างของศูนย์วัฒนธรรมศึกษา ซึ่งสามารถยึดถือเป็นแนวทาง
ปฏิบัติและสามารถใช้ประกอบการจัดท าแผนปฏิบัติงานในปีต่อไป ท้ังนี้เพื่อให้เกิดความพึงพอใจแก่
ผู้รับบริการจากศูนย์วัฒนธรรมศึกษา เพื่อการด าเนินงานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม สัมฤทธิ์ตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน และเป็นส่วนสนับสนุนให้การด าเนินงานของมหาวิทยาลัยบรรลุตามเป้าหมาย
ท่ีต้ังไว้ 

ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือ
มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้สนใจต่อไป  

 
 
 
 

ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

31 กรกฎาคม 2567 
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1. ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน 
 

1.1 ประวัติความเป็นมาและสภาพปัจจุบนัของศูนย์วัฒนธรรมศึกษา  
 ด้วยสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ในคราวประชุม ครั้งท่ี 2/2550 เมื่อวันท่ี 6 กุมภาพันธ์ 
2550 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 17(6) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548  
มีมติอนุมัติจัดต้ังศูนย์วัฒนธรรมศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เป็น
หน่วยงานในระดับกอง ณ วันท่ี 1 พฤษภาคม 2550  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็น ศูนย์รวมของศิลปะและวัฒนธรรม
ในภูมิภาค เป็นศูนย์กลางในการปฏิบัติการศิลปะ ประชุมสัมมนา ศึกษาค้นคว้า วิจัยและพัฒนาด้านศิลปะและ
วัฒนธรรม  

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการด าเนินงานทางด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและส่ิงแวดล้อม 
ประกอบด้วย  

1. ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
2. ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา พื้นท่ีเชียงราย 
3. ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา พื้นท่ีล าปาง 
4. ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา พื้นท่ีพิษณุโลก 
5. ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา พื้นท่ีตาก 
6. ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา พื้นท่ีน่าน 
7. คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 
8. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 
9. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
10. คณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
11. วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
12. กองพัฒนานักศึกษา 

 
ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้แบ่งกลุ่มงานออกเป็น 2 กลุ่มงาน ดังนี้ 
1. งานบริหารและวัฒนธรรมศึกษา    
2. งานส่งเสริมวัฒนธรรมและหอเกียรติยศ 
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1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ วัตถุประสงค์  

 ปรัชญา : สร้างความเข้มแข็งทางศิลปะและวัฒนธรรมไทย 

 วิสัยทัศน์ : เป็นแหล่งความรู้ สร้างเครือข่าย ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพื่อการพัฒนาสังคม 

 พันธกิจ 
  M1 งานบริหารและวัฒนธรรมศึกษาท่ีมุ่งผลสัมฤทธิ์และมีประสิทธิภาพ 
  M2 งานส่งเสริมวัฒนธรรมและหอเกียรติยศท่ีมุ่งผลสัมฤทธิ์ที่ดี 

 เป้าหมาย 
  1. สนับสนุนการสร้างเครือข่ายด้านศิลปวัฒนธรรม รวมถึงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมอย่างเป็นรปูธรร 
  2. อนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุง ต่อยอดศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและส่ิงแวดล้อม 
  3. ส่งเสริม เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม โดยส่ือสารสนเทศ 
 กลยุทธ์  
  1.  พัฒนาทรัพยากรบุคคลให้มีความสามารถด้านทักษะเพื่อสร้างผลงานท่ีมีคุณค่าแก่องค์กร 
  2.  การพัฒนานักศึกษาและบุคลากรให้มีค่านิยมร่วมและวัฒนธรรมองค์กร (Core Value) ของ มทร.
ล้านนา 
 วัตถุประสงค์ 
  1.  เป็นศูนย์รวมองค์ความรู้ เครือข่าย ศิลปะและวัฒนธรรมในภูมิภาค 
  2.  เป็นศูนย์กลางการศึกษา ค้นคว้า วิจัย รวมถึงพัฒนาองค์ความรู้ด้านศิลปะและวัฒนธรรม 
  3.  ปลูกฝังจิตส านักและความหวงแหนในศิลปวัฒนธรรมและอนรุักษ์ส่ิงแวดล้อม 
  4.  บูรณาการเทคโนโลยีเพื่อการสืบค้น รักษา บูรณะและถ่ายทอด ศิลปะและวัฒนธรรมและอนรุักษ์
ส่ิงแวดล้อม          
 
1.3 การด าเนินงานของศูนย์วัฒนธรรมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เป็นหน่วยงานสายสนับสนุนท่ีอยู่ภายใต้
การก ากับของส านักงานอธิการบดี โดยมีหน้าท่ีส าคัญคือ 

1. สร้างค่านิยมรักและหวงแหนในศิลปวัฒนธรรมและส่ิงแวดล้อม 
2. ประยุกตใ์ช้เทคโนโลยีผสมผสาน สืบค้น เก็บรักษา บูรณะและถ่ายทอดการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
3. พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือท้ังภายในและภายนอกพื้นท่ีเพื่ออนุรักษ์สืบทอดไปถึงอนุชนรุ่นหลัง 
4. ก าหนดและด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการทางด้านศิลปวัฒนธรรม 
5. ศึกษาวิเคราะห์ นโยบายและเสนอแนะแผนการจัดการ และการพัฒนางานด้านการท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม 
6. ติดตามและประเมินผลแผนงาน/โครงการ ท่ีได้รับอนุมัติ 
7. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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1.4 โครงสร้างการบริหารงานศูนย์วัฒนธรรมศึกษา  

     

 

 
1.5 โครงสร้างบุคลากรศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
                    
 
 
  

ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 

งานบริหารและวัฒนธรรมศึกษา งานส่งเสริมวัฒนธรรมและหอเกียรติยศ 

- การจัดการความรู้ด้านวัฒนธรรม 
- งานบริหารงานทั่วไป 
 

- งานสร้างความเข้มแข็งด้านท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา 
- งานบูรณาการความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม 

ผู้อ านวยการศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 

หัวหน้างานบริหารและวัฒนธรรมศึกษา  หัวหน้างานส่งเสริมวัฒนธรรม และหอเกียรติยศ 

- เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
- นักวิชาการศึกษา 

- นักวิชาการศึกษา 
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1.6 บุคลากรศูนย์วัฒนธรรมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
ล าดับ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง 

1 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชัยปฐมพร   ธนพัฒน์ปวงวนั รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ 
ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 

2 

 

นางสาวธารารัตน์ ฤทธิ์เชาวพัฒน์ หัวหน้างานบริการและวัฒนธรรมศึกษา 

3 

 

นางสาวทิน อ่อนนวล เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ช านาญการ 

4 

 

นายศักดิ์นรินทร์  ชาวงิ้ว นักวิชาการศึกษา 

5 

 

นางสาวอุไรพร   ดาวเมฆลับ นักวิชาการศึกษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 
 

2.1 ตารางรายการมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ท่ี ชื่องาน รหัส วันที่ออก หน้า 
1 การให้บริการความรู้ด้านวัฒนธรรม 67080101 31 กรกฎาคม 2567 6 
2 การให้บริการวัสดุอุปกรณ์ด้านวัฒนธรรม 67080102 31 กรกฎาคม 2567 7 
3 การให้บริการวิทยากรด้านวัฒนธรรม 67080201 31 กรกฎาคม 2567 9 
4 การเข้าร่วมกิจกรรมด้านวัฒนธรรม 67080202 31 กรกฎาคม 2567 10 
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มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การให้บริการความรู้ด้านวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร 
 

67080101 

ออกวันที่ 
 

31 กรกฎาคม 2567 

ผู้รับผิดชอบ งานบริหารและวัฒนธรรมศึกษา 
ควบคุมโดย   ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 
อนุมัติ  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา

และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธดี าเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

ผู้ขอรับบริการ 

 ผู้ขอรับบริการจัดส่งหนังสือเสนอขอความ
อนุเคราะห์จากศูนย์วัฒนธรรมศึกษาในการให้
ความรู้ด้านวัฒนธรรม 
- กรณีเป็นหน่วยงานภายในจัดส่งหนังสือเสนอ
ต่อผู้อ านวยการศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 
- กรณีเป็นหน่วยงานภายนอกจัดส่งหนังสือเสนอ
ต่ออธิการบดีซึ่งจะมอบหมายมายังศูนย์
วัฒนธรรมศึกษาตามล าดับของสายงานการ
บริหาร  

- หนังสือขอความอนุเคราะห ์
- ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เร่ือง การแบ่งส่วนราชการและ
ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
พ.ศ. 2563 

30 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป/หัวหน้า
งานบริหารและ
วัฒนธรรมศึกษา 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปรับหนังสือ ลงทะเบียน
เลขรับ และน าเสนอหัวหน้างานบริหารและ
วัฒนธรรมศึกษาด าเนินการตรวจสอบ
รายละเอียดและน าเสนอต่อผู้อ านวยการศูนย์
วัฒนธรรมศึกษาพิจารณา 
 

- หนังสือขอความอนุเคราะห ์ 10 นาท ี

ผู้อ านวยการ
ศูนย์วัฒนธรรม

ศึกษา/เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 ผู้บริหารของหน่วยงานพิจารณา  
    - กรณีเห็นชอบ มอบหมายผู้รับผิดชอบ
ด าเนินงาน 
    - กรณีไม่เห็นชอบมอบเจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน
ทั่วไปจัดท าหนังสือแจง้รายละเอียดในเหตุผลที่ไม่
สามารถให้บริการได้พร้อมทั้งประสานข้อมูลกับผู้
ขอรับบริการ 

- หนังสือขอความอนุเคราะห ์
- ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เร่ือง การแบ่งส่วนราชการและ
ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
พ.ศ. 2563 

30 นาท ี

นักวิชาการ
ศึกษา/ผู้ขอรับ

บริการ 

 ผู้รับผิดชอบทีได้รับมอบหมายด าเนินการ
ประสานงานกับผู้รับบริการและเตรียมความ
พร้อมส าหรับการให้บริการความรู้ด้านวัฒนธรรม 
ตามรูปแบบที่ผู้รับบริการต้องการ รวมถึง
ประสานรายละเอียดกับส่วนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน 

- หนังสือขออนุเคราะห์วิทยากร 
  

ก่อนวัน
ด าเนิน
กิจกรรม 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป/
นักวิชาการศึกษา 

 ด าเนินการประชาสัมพันธ์กิจกรรมการให้บริการ
ความรู้ด้านวัฒนธรรมผ่านช่องทางต่าง ๆ ของ
หน่วยงาน 

- รูปกิจกรรม 
- ข้อมูลรายละเอียดของการ
ด าเนินงาน 

30 นาท ี

 
 

   

 
 
 
 

FC67080101 (1/1) 

สิ้นสุด 

รับหนังสือและตรวจสอบ 

พิจารณา 

ให้บริการความรู้ด้านวัฒนธรรม 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เร่ิมต้น 

แจ้งขอรับบริการ 

ประชาสัมพันธ์การให้บริการ 
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มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การให้บริการวัสดุอุปกรณ์ด้านวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร 
 

67080102 
 

ออกวันที่ 
 

31 กรกฎาคม 2567 

ผู้รับผิดชอบ งานบริหารและวัฒนธรรมศึกษา 
ควบคุมโดย   ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 
อนุมัติ  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา

และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธดี าเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

ผู้ขอรับบริการ 

 แจ้งความประสงค์ในการขอใชบ้ริการวัสดุ
อุปกรณ์ด้านวัฒนธรรม สามารถติดต่อ
ประสานงานข้อมูลรายละเอียดได้หลายช่องทาง 
ดังน้ี 
1. หมายเลขโทรศัพท์ 053-921444 ต่อ 1621  
2. อีเมล์: rmutlculture@rmutl.ac.th  
3. Facebook Page “ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 
มทร.ล้านนา”  
4. ส านักงานศูนย์วัฒนธรรมศึกษา อาคารศึกษา
ทั่วไป ชั้น 1 (หลงัลิฟต์)  

- เอกสารรายละเอียดกิจกรรม
ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
- หนังสือขออนุเคราะห์ยืมวัสดุ
อุปกรณ์ (ถ้ามี) 
 

10 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 หน่วยงานตรวจสอบรายละเอียด ในเร่ือง วัน 
เวลา และวัสดุอุปกรณ์ที่จะต้องใช้ เพื่อพิจารณา
ว่ามีวัสดุอุปกรณ์พร้อมส าหรับให้บริการหรือไม่ 
    - กรณีมีวัสดุอุปกรณ์พร้อมให้บริการ หัวหน้า
งานพิจารณามอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ
จัดเตรียมความพร้อมของวัสดุอุปกรณ์ในการ
ให้บริการ 
    - กรณีมีวัสดุอุปกรณ์พร้อมให้บริการเพียง
บางส่วน ซึ่งไมค่รบตามรายการที่ผู้รับบริการ
ต้องการ มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ
จัดเตรียมความพร้อมของวัสดุอุปกรณ์ที่สามารถ
ให้บริการได้และแจ้งรายละเอียดให้ผู้รับบริการ
รับทราบ 
    - กรณีไม่มีวัสดุอุปกรณ์ที่สามารถใหบ้ริการได้
มอบหมายผู้รับผิดชอบแจ้งรายละเอียดให้
ผู้รับบริการรับทราบและแนะน าแนวทางการ
ด าเนินงาน(ถ้ามี) 

- เอกสารรายละเอียดกิจกรรม
ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
- หนังสือขออนุเคราะห์ยืมวัสดุ
อุปกรณ์ (ถ้ามี) 
- ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เร่ือง มาตรการการใช้ทรัพย์สิน
ของทางราชการและแนวปฏิบัติ
เก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของ
ทางราชการ พ.ศ. 2566 
 

20 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป/หัวหน้า
งานบริหารและ
วัฒนธรรมศึกษา 

 - กรณีมีหนังสือขออนุเคราะห์ยืมวัสดุอุปกรณ์จาก
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก งานบริหาร
ของหน่วยงานด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ
น าเสนอต่อผู้อ านวยการศูนย์วัฒนธรรมศึกษา
มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
    - กรณีไม่มีหนังสือขออนุเคราะห์ยืมวัสดุ
อุปกรณ์ หัวหน้างานบริหารและวัฒนธรรมศึกษา
มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ และน าเสนอ
ต่อผู้อ านวยการศูนย์วัฒนธรรมศึกษามอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

- เอกสารรายละเอียดกิจกรรม
ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
- หนังสือขออนุเคราะห์ยืมวัสดุ
อุปกรณ์ (ถ้ามี) 
- แบบฟอร์มขอใช้บริการวัสดุ/
อุปกรณ์ 

10 นาท ี

 
 

   

 
 

FC67080102 (1/1) 

สามารถให้บริการได้ 

ไม่สามารถให้บริการได้ 

เร่ิมต้น 

แจ้งความประสงค์รับบริการ 

พิจารณา 

A 

รับเร่ืองและเสนอผู้บริหารทราบ 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธดี าเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
  

 

ผู้อ านวยการ
ศูนย์วัฒนธรรม

ศึกษา 

 ผู้อ านวยการศูนย์วัฒนธรรมศึกษา มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์
และประสานงานผู้รับบริการ 

 5 นาที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป/ 
ผู้รับบริการ 

 
 
 
 
 
 
 

1. ประสานงานกับผู้รับบริการ 
2. ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์
และประสานงานผู้รับบริการเพื่อกรอกแบบฟอร์ม
ขอใช้บริการวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
3. ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการวัสดุ/
ครุภัณฑ์ พร้อมทั้งตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ให้
เรียบร้อย 
4. ส่งมอบวัสดุอุปกรณ์ให้กับผู้รับบริการ 

- แบบฟอร์มขอใช้บริการวัสดุ/
อุปกรณ์ 
- ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เร่ือง มาตรการการใช้ทรัพย์สิน
ของทางราชการและแนวปฏิบัติ
เก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของ
ทางราชการ พ.ศ. 2566 

ก่อนวัน
ด าเนิน
กิจกรรม 

ผู้รับบริการ 

 1. ท าความสะอาดวัสอุปกรณ์ที่ขอใชบ้ริการให้
เรียบร้อย 
2. ตรวจสอบความเสียหายของวัสดุอุปกรณ์ก่อน
หลังจากใชง้านเสร็จสิ้นก่อนน าส่งคืน หากมีความ
เสียหายเกิดขึ้น แจ้งให้หน่วยงานรับทราบเพื่อ
พิจารณาการซ่อมแซมต่อไป 
3. ส่งคืนวัสดุอุปกรณ์ที่ยืมตามระยะเวลาที่
ก าหนด 
4. กรอกแบบประเมินความพึงพอใจที่มีต่อการ
ให้บริการของหน่วยงาน เพื่อน าไปเป็นข้อมูล
ประกอบการปรับปรุงการให้บริการของ
หน่วยงานต่อไป 

- แบบฟอร์มขอใช้บริการวัสดุ/
อุปกรณ์ 
- ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เร่ือง มาตรการการใช้ทรัพย์สิน
ของทางราชการและแนวปฏิบัติ
เก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของ
ทางราชการ พ.ศ. 2566 
 

หลังจาก
เสร็จสิ้น
กิจกรรม 

หรือตามที่
ก าหนด 

 
 

   

 
FC67080102 (1/2) 

 

สิ้นสุด 

ให้บริการวัสดุอุปกรณ์ด้านวัฒนธรรม 

ส่งคืนวัสดุอุปกรณ์ด้านวัฒนธรรม 

A 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
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มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การให้บริการวิทยากรด้านวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร 
 

67080201 
 

ออกวันที่ 
 

31 กรกฎาคม 2567 

ผู้รับผิดชอบ งานส่งเสริมวัฒนธรรมและ 
  หอเกียรติยศ 
ควบคุมโดย   ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 
อนุมัติ  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา

และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธดี าเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

ผู้ขอรับบริการ 

 1. ประสานข้อมูลกับส านักงานศูนย์วัฒนธรรม
ศึกษา ในรายละเอียดที่เก่ียวข้อง 
2. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห ์
    - กรณีเป็นหน่วยงานภายใน จัดส่งหนังสือที่
ส านักงานศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 
    - กรณีเป็นหน่วยงานภายนอก จัดส่งหนังสือ 
เรียนอธิการบดี มทร.ล้านนา  

- เอกสารรายละเอียดที่จะจัด
กิจกรรม 
- หนังสือขออนุเคราะห์วิทยากร 

30 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 หน่วยงาน ตรวจสอบรายละเอียด ในเร่ือง วัน 
เวลา และหัวข้อการถ่ายทอดความรู้ เพื่อเสนอ
ผู้บริหารของหน่วยงานพิจารณา 
 

- หนังสือขออนุเคราะห์วิทยากร 10 นาท ี

ผู้อ านวยการ
ศูนย์วัฒนธรรม

ศึกษา 

 ผู้บริหารของหน่วยงานพิจารณา และมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบด าเนินงาน 
    - กรณีเกิดปัญหา ไม่สามารถใหบ้ริการได้  
จะมอบหมายผู้รับผิดชอบติดต่อกับผู้ขอรับบริการ
ทราบ 
    - กรณีสามารถใหบ้ริการได้ 
      1. หากวิทยากรเป็นบุคลากรภายใน
หน่วยงาน แจ้งบุคลากรเพื่อรับทราบและ
ด าเนินการ 
      2. หากวิทยากรเป็นบุคลากรภายนอก 
มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ประสานงาน
ตามรายละเอียดที่เก่ียวข้อง 

- หนังสือขออนุเคราะห์วิทยากร 30 นาท ี

วิทยากร/
หน่วยงานผู้
ขอรับบริการ 

 1. ประสานงานกับหน่วยงานต้นเร่ือง 
2. จัดเตรียมเน้ือหาที่จะไปด าเนินการเผยแพร่
และถ่ายทอดองค์ความรู้ตามรายละเอียดของ
กิจกรรมที่ได้รับการประสานงานจากหน่วยงาน
ต้นเร่ือง 
3. ด าเนินการเป็นวิทยากรถ่ายทอดความรู้ ใน
รูปแบบต่างๆ ตามที่ผู้ขอรับบริการร้องขอ เช่น 
การบรรยาย การสาธิต การอบรมเชิงปฏิบัติการ 
ฯลฯ 

- หนังสือขออนุเคราะห์วิทยากร 
- รูปถ่ายประกอบการ
ด าเนินการถ่ายทอดความรู้ 
- ประกาศ มทร.ล้านนา เร่ือง 
มาตรการประหยัดการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการและค่าใช้จ่ายในการ
ปฏิบัติราชการอ่ืน พ.ศ.2566 
วันที่ 1 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ.
2566 

ก่อนวัน
ด าเนิน
กิจกรรม 

 
 

   

 
 

FC67080201 (1/1) 

สิ้นสุด 

รับเร่ืองและตรวจสอบรายละเอียด
ขั้นต้น 

พิจารณา 

ถ่ายทอดความรู้ 

สามารถให้บริการได้ 

ไม่สามารถให้บริการได้ 

เร่ิมต้น 

แจ้งขอรับบริการ 
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มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การเข้าร่วมกิจกรรมด้านวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร 
 

67080202 

ออกวันที่ 
 

31 กรกฎาคม 2567 

ผู้รับผิดชอบ งานส่งเสริมวัฒนธรรมศึกษาและ 
 หอเกียรติยศ 

ควบคุมโดย   ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 
อนุมัติ  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา

และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธดี าเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

หน่วยงาน
ผู้รับบริการ/งาน
สารบรรณกลาง
ของมหาวิทยาลัย

ฯ 

 - กรณีเป็นหน่วยงานภายนอก ส่งหนังสือถึง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เพื่อขอ
ความอนุเคราะห์/ความร่วมมือในการเข้าร่วม
กิจกรรมทางด้านวัฒนธรรม  
- กรณีเป็นหน่วยงานภายใน ส่งหนังสือถึง
ผู้อ านวยการศูนย์วัฒนธรรมศึกษาเพื่อขอความ
อนุเคราะห์/ความร่วมมือในการเข้าร่วมกิจกรรม
ทางด้านวัฒนธรรม 

- หนังสือราชการที่เก่ียวข้อง 
- ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เร่ือง การแบ่งส่วนราชการและ
ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
พ.ศ. 2563 

30 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป/หัวหน้า
งานบริหารและ
วัฒนธรรมศึกษา 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปรับหนังสือ ลงทะเบียน
เลขรับ และน าเสนอหัวหน้างานบริหารและ
วัฒนธรรมศึกษาด าเนินการตรวจสอบ
รายละเอียดและน าเสนอต่อผู้อ านวยการศูนย์
วัฒนธรรมศึกษาพิจารณา 
 

- หนังสือราชการที่เก่ียวข้อง 
 

10 นาท ี

ผู้อ านวยการ
ศูนย์วัฒนธรรม

ศึกษา 

 ผู้บริหารของหน่วยงานพิจารณา  
    - กรณีเห็นชอบ มอบหมายผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่
เก่ียวข้อง 
    - กรณีไม่เห็นชอบมอบเจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน
ทั่วไปด าเนินการประสานหน่วยงานต้นเร่ืองและ
จัดท าหนังสือแจ้งรายละเอียดในเหตุผลที่ไม่
สามารถเข้าร่วมกิจกรรมได้ 

- หนังสือขอความอนุเคราะห ์
- ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เร่ือง การแบ่งส่วนราชการและ
ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
พ.ศ. 2563 

30 นาท ี

ผู้อ านวยการ
ศูนย์วัฒนธรรม
ศึกษา/บุคลากร
ในสังกัด มทร.

ล้านนา 

 ผู้รับผิดชอบทีได้รับมอบหมายด าเนินการ
ประสานรายละเอียดกับผู้ที่เก่ียวข้อง ประสาน
รายละเอียดการเข้าร่วมกิจกรรมกับเลขานุการ
ตัวแทนผู้บริหาร ตัวแทนบุคลากร ในการเข้าร่วม
กิจกรรม และเตรียมความพร้อมในรายละเอียด
ต่าง ๆ ของการเข้าร่วมกิจกรรม เช่น ยานพาหนะ 
วัสดุอุปกรณ์ การแต่งกาย เป็นต้น 

- รายละเอียดของกิจกรรม 
  

ก่อนวัน
ด าเนิน
กิจกรรม 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป/
นักวิชาการศึกษา 

 ด าเนินการประชาสัมพันธ์การเข้าร่วมกิจกรรม
ผ่านช่องทางต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

- รูปกิจกรรม 
- ข้อมูลรายละเอียดของการเข้า
ร่วมกิจกรรม 

30 นาท ี

 
 

   

 
 

FC67080202 (1/1) 

สิ้นสุด 

รับหนังสือและตรวจสอบ 

พิจารณา 

เข้าร่วมกิจกรรมด้านวัฒนธรรม 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เร่ิมต้น 

ส่งหนังสือขอความร่วมมือเข้าร่วมกิจกรรม 

ประชาสัมพันธ์การเข้าร่วมกิจกรรม 
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3. กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง มาตรการการใช้ทรัพย์สินของทางราชการและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ พ.ศ. 2566 
 

 - ประกาศ มทร.ล้านนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายใน
การปฏิบัติราชการอื่น พ.ศ.2566 วันท่ี 1 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ.2566 
 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2563 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มขอใชบ้ริการวัสดุ/อุปกรณ ์
 

วันท่ี............/................./........... 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรศูนย์วัฒนธรรมศึกษำ 

 ข้ำพเจ้ำ................................................................................................................................................... 
คณะ/สำขำวิชำ/หน่วยงำน................................................................................................................................... 
ท่ีอยู่สำมำรถติดต่อได้สะดวก/หมำยเลขโทรศัพท์................................................................................................. 
มีควำมประสงค์ขอใช้บริกำรวัสดุ/ครุภัณฑ์ ดังนี้ 

ล าดับที่ รายการ จ านวน หน่วย หมายเหตุ 
     
     
       
       
       
       
       
     
     
     
     
     
     

หมายเหตุ หำกมีกำรช ำรุดหรือเสียหำย ข้ำพเจ้ำยินดีท่ีจะชดใช้ค่ำเสียหำยวัสดุ/ครุภัณฑ์ ดังกล่ำว 

เพื่อใช้ในงำน/โครงกำร/กิจกรรม.......................................................................................................................... 
วันท่ี...................................................................................................................................................................... 
สถำนท่ี.................................................................................................................................................................. 
และจะส่งคืนตำมใบขอใช้บริกำรฯ นี้ ภำยในวันท่ี................เดือน.......................................... พ.ศ...................... 

ผู้ขอใช้บริการ บุคลากรผู้รับผิดชอบ/ให้บริการ 
 

ลงช่ือ.............................................................. 
(......................................................) 

วันท่ีขอใช้บริกำร......../............/................ 

 
ลงช่ือ.............................................................. 

(.........................................................) 
วันท่ีให้บริกำร......../............/................ 

 
ลงช่ือ.............................................................. 

(.........................................................) 
วันท่ีส่งคืน......../............/................ 

 
ลงช่ือ.............................................................. 

(.........................................................) 
วันท่ีรับคืน......../............/................ 
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