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คํานํา

คู่มอืการปฏิบติังานกองกลาง มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคล
ล้านนา จดัทําขึ�นโดยมวีตัถปุระสงค์เพื�อใชเ้ป�นแนวทางในการ
ปฏิบติังานของกองกลางซึ�งมรีายละเอียดขั�นตอนการปฏิบติังาน
ของงานยอ่ยของกองกลาง ที�ไดแ้บง่สว่นต่างๆ ไวต้าม
โครงสรา้งขององค์กร และบุคลากร เพื�อสามารถใชเ้ป�นแนวทาง
ประกอบในการปฏิบติังานสาํหรบักองกลาง หรอืบุคลากรอื�น ๆ     
ที�เกี�ยวขอ้งไดเ้พื�อใหต้อบสนองต่อยุทธศาสตรแ์ละพนัธกิจ
สาํนกังานอธกิารบด ีรวมไปถึงระดบัมหาวทิยาลัย 
เป�นประโยชนใ์นการสรา้งความเขา้ใจอยา่งถกูต้อง ดาํเนนิการ
อยา่งตรงจุดและมปีระสทิธภิาพ เป�นประโยชนต่์อผูม้าติดต่อ 
ซึ�งสามารถทราบขั�นตอนการทํางาน เกิดความพงึพอใจต่อผู้
มาติดต่อเพื�อรบับรกิาร และเกิดประโยชนส์งูสดุต่อเจา้หนา้ที�
บุคลากรของกองกลาง ตลอดจนถึงสาํนกังานอธกิารบดต่ีอไป
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 ความเป�นมา
       กองกลาง เป�นหนว่ยงานที�ได้จดัตั�งขึ�นตามประกาศกระทรวง
ศึกษาธกิาร เรื�อง การแบง่สว่นราชการในมหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาช
มงคลล้านนา พ.ศ. 2550 โดยเป�นสว่นราชการสงักัดสาํนกังาน
อธกิารบด ีและเป�นหนว่ยงานกลางที�รบัผดิชอบภารกิจที�มลัีกษณะงาน
ด้านการใหบ้รกิารแก่ทกุหนว่ยงานและบุคลากร มวีตัถปุระสงค์ในการสง่
เสรมิสนบัสนุนการปฏิบติังานของมหาวทิยาลัยในภาพรวมสามารถติดต่อ
ประสานงานไดทั้�งภายในและภายนอก โดยมหีนา้ที�รบัผดิชอบครอบคลมุ
งานสารบรรณ งานไปรษณยี ์และงานยานพาหนะ เป�นต้น
 

กองกลาง เป�นหน่วยงานสนบัสนนุการดาํเนนิการของมหาวทิยาลัย
ในพนัธกิจดา้นต่างๆ ตามกรอบแนวคิดหลักการพฒันามหาวทิยาลัย
และยุทธศาสตรม์หาวทิยาลัย โดยมเีป�าหมายสะท้อนใหเ้หน็ถึงศักยภาพ
ของกองกลาง ในการใหบ้รกิารเพื�อสนองความต้องการของ
ผูร้บับรกิาร และเพื�อยกระดบัความพงึพอใจของผูร้บับรกิาร ป�จจุบนั
กองกลางไดจ้ดัแบง่โครงสรา้งภายในตามภารกิจที�ได้รบัมอบหมาย
ในความควบคมุดแูลของผูอํ้านวยการกองกลางโดยตรง ดงันี�
   1. งานบรหิารทั�วไป
   2. งานสารบรรณ
   3. งานยานพาหนะ
   4. งานประชุมและเลขานกุารผูบ้รหิาร
   5. งานวนัิยและนติิการ
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OUR
GOAL

 
พฒันาบุคลากร สง่เสรมิกายภาพและสิ�งแวดล้อม เพื�อสรา้งงานบรกิารที�มี
ประสทิธภิาพรวดเรว็ ถกูต้อง ปลอดภัย สื�อสารกวา้งไกล นาํไปสูภ่าพลักษณที์�ดี
ขององค์กร

มุง่สูบ่รกิารที�มคีณุภาพ และมกีารบรหิารจดัการที�มปีระสทิธภิาพรองรบัภารกิจ
ของมหาวทิยาลัย

เป�นหน่วยงานที�มปีณธิานมุง่มั�นในการใหบ้รกิารสรา้งสรรค์การทํางาน 
พฒันารปูแบบกลไกการบรกิารสูค่ณุภาพมาตรฐานสากลบนพื�นฐานการใชเ้ทคโนโลยี
และความมจีรยิธรรมคณุธรรมเพื�อสนบัสนนุการดําเนนิงานตาม
พนัธกิจของมหาวทิยาลัยใหก้้าวสูค่วามเป�นเลิศ

วสิยัทัศน์
VISION

ค่านยิม
CORE VALUE

ปรชัญา
PHILOSOPHY
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MISSION

 
พนัธกิจที�  1  เป�นศูนยก์ลางการดาํเนนิงานดา้นสารบรรณของมหาวทิยาลัย

พนัธกิจที� 2  สนบัสนนุการประชุม และงานบรหิารมหาวทิยาลัยอยา่งม ี
                   ประสทิธภิาพ

พนัธกิจที� 3  ดาํเนนิงานและพฒันางานดา้นวนิยัและนติิการ และสง่เสรมิ 
                   ความรว่มมอืระหวา่งหนว่ยงานภายนอก

พนัธกิจที� 4   สนบัสนนุงานดา้นยานพาหนะเพื�อสรา้งความสะดวกต่อการ
                    ดาํเนนิงานมหาวทิยาลัย

พนัธกิจที� 5   สง่เสรมิการจดังานพธิกีารที�สาํคัญตามขนบธรรมเนยีมประเพณี

พนัธกิจ
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7บุคลากร
STAFF

กองกลาง

ขอ้มูล ณ เดอืนมกราคม 2568

20 อัตรา20 อัตรา

รกัษาการในตําแหนง่รกัษาการในตําแหนง่    
ผูอํ้านวยการกองกลางผูอํ้านวยการกองกลาง

นายทินภัทรนายทินภัทร    อุปราสทิธิ�อุปราสทิธิ�
นิติกรชาํนาญการพเิศษนิติกรชาํนาญการพเิศษ

นางพรนภา อุ่นใจจมนางพรนภา อุ่นใจจม หัวหนา้งานประชุมและเลขานกุารผูบ้รหิารหัวหนา้งานประชุมและเลขานกุารผูบ้รหิาร
เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการ

นายสมปรารถนานายสมปรารถนา    ยอดชมภูยอดชมภู เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการ

นายดนยัฤทธิ�นายดนยัฤทธิ�    เคหาเคหา เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการเจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการ

นางมาลารนินางมาลารนิ    ประจาํดีประจาํดี เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการ

นางสาวภัทราภรณ์นางสาวภัทราภรณ์    ป�ญโญใหญ่ป�ญโญใหญ่ เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไปเจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป

นางสาวภัทรวรรณนางสาวภัทรวรรณ    จนัตะมะจนัตะมะ เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการ

นางศศิกานต์ เทพภาพนางศศิกานต์ เทพภาพ เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการเจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการ

หัวหนา้งานบรหิารทั�วไปหัวหนา้งานบรหิารทั�วไปนางสาวเพญ็พรุิณ เสรกิีติวงศ์นางสาวเพญ็พรุิณ เสรกิีติวงศ์ เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการ

นางสรอ้ยฟ�านางสรอ้ยฟ�า    แสงเงินแสงเงิน เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการ

นางสาวอุบลรตัน์นางสาวอุบลรตัน์    ขณัฑ์แก้วขณัฑ์แก้ว เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไปชาํนาญการเจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไปชาํนาญการ

นางสาวสลิลทิพย์นางสาวสลิลทิพย์    วงค์แปงวงค์แปง เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการเจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการ

งานบรหิารทั�วไปงานบรหิารทั�วไป

งานประชุมและเลขานกุารผูบ้รหิารงานประชุมและเลขานกุารผูบ้รหิาร



8บุคลากร
STAFF

กองกลาง

ขอ้มูล ณ เดอืนมกราคม 2568

23 อัตรา23 อัตรา

รกัษาการในตําแหน่งรกัษาการในตําแหน่ง    ผู้อํานวยการกองกลางผู้อํานวยการกองกลางนายทินภัทรนายทินภัทร    อุปราสทิธิ�อุปราสทิธิ�
นิติกรชาํนาญการพเิศษนิติกรชาํนาญการพเิศษ

นางสาวกัญญารตัน์นางสาวกัญญารตัน์    พรคําพรคํา

นางสาวปารฉัิตต์นางสาวปารฉัิตต์    อธพิรหมอธพิรหม

นายพรี์นายพรี์    ไทยชนะไทยชนะ นิติกร ชาํนาญการนิติกร ชาํนาญการ

งานวนิยัและนติิการงานวนิยัและนติิการ

นางสาวศุภกัญญานางสาวศุภกัญญา    กิตติกลุกิตติกลุ

นางสาวกัญญาพชัร นางสาวกัญญาพชัร ไพบูลยเ์กษมสทุธไพบูลยเ์กษมสทุธ

นิติกรนิติกร

นิติกรนิติกร

นิติกร ปฏิบติัการนิติกร ปฏิบติัการ

นิติกร ปฏิบติัการนิติกร ปฏิบติัการ

หัวหนา้งานวนิยัและนติิการหัวหนา้งานวนิยัและนติิการ

นายอนนท์นายอนนท์    กาตะโลกาตะโล เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการเจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการ

งานยานพาหนะงานยานพาหนะ

งานสารบรรณงานสารบรรณ

นางสาววชัรยีา อรวิรรณานางสาววชัรยีา อรวิรรณา

นางศรญัญา อินทรคํ์าเชื�อนางศรญัญา อินทรคํ์าเชื�อ

นางสาวอัญมณีนางสาวอัญมณี    สวุรรณ์สวุรรณ์ เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการ

หัวหน้างานสารบรรณหัวหน้างานสารบรรณนายทินภัทรนายทินภัทร    อุปราสทิธิ�อุปราสทิธิ�

เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการ

เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการ
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การบรหิารงานและการดําเนินงาน
งานยอ่ย   1.งานบรหิารทั�วไป

งานการเงินและงบประมาณ
งานเก็บรกัษาและเบกิจา่ยพสัดคุรภัุณฑ์ของกองกลาง
งานควบคมุภายใน,บรหิารความเสี�ยง,การประกันคณุภาพ
งานพธิสีาํคัญต่างๆ และกิจกรรมพเิศษของมหาวทิยาลัย
งานสวสัดกิารของมหาวทิยาลัย
งานประชาสมัพนัธกิ์จกรรมต่างๆ ของกองกลาง
งานบรกิารไปรษณยี์
งานอื�นๆ ที�ไดร้บัมอบหมาย

2. งานสารบรรณ
งานรบั-สง่ ลงทะเบยีนหนงัสอืราชการ
งานจดัเก็บและทําลายเอกสาร
งานกลั�นกรอง/ตรวจสอบหนงัสอืราชการ คําสั�ง ประกาศ
งานวเิคราะห/์คัดแยกหนงัสอืเสนอผูบ้รหิารมหาวทิยาลัย
งานติดตามและสรปุผลการดาํเนนิการตามขอ้สั�งการ
งานสบืค้นหนงัสอื ขอ้สั�งการ มติคณะกรรมการต่างๆ 
งานดาํเนนิการตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540
 งานอื�นๆ ที�ไดร้บัมอบหมาย

3.งานยานพาหนะ
งานบรกิารดา้นยานพาหนะและจดัพนกังานขบัรถยนต์
งานตรวจสอบและซอ่มบาํรงุรถยนต์ราชการ
งานสนบัสนนุกิจกรรมต่างๆ
งานอื�นๆ ที�ไดร้บัมอบหมาย

4.งานประชุมและเลขานุการผูบ้รหิาร
งานวเิคราะหแ์ละตรวจทานหนงัสอืราชการเพื�อเสนอต่อผูบ้รหิาร
งานติดต่อ ประสานงาน อํานวยความสะดวกใหกั้บผูม้าติดต่อ
ผูบ้รหิารมหาวทิยาลัย
งานการประชุมและนดัหมายของผูบ้รหิาร
งานอื�นๆ ที�ไดร้บัมอบหมาย

5.งานวนิยัและนิติการ
งานดา้นวนัิยและการสอบสวน
ตรวจสอบ ปรบัปรงุ แก้ไข และจดัทํานติิกรรม สญัญา และ   
ความรว่มมอืทางวชิาการ
งานจดัทํา ปรบัปรงุ แก้ไข กฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคับและ
ประกาศมหาวทิยาลัย
งานสอบสวนขอ้เท็จจรงิความรบัผดิทางละเมดิ
งานพจิารณาเรื�องอุทธรณแ์ละรอ้งทกุข์
งานในคดอีาญา คดแีพง่ ปกครองและละเมดิ
งานอื�นๆ ที�ไดร้บัมอบหมาย
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ผงัมาตรฐาน
การปฏิบติังาน 
กองกลาง

STANDARD OPERATION 
PROCEDURE

การเบกิเงินงานฌาปนกิจศพ
ของบุคลากร บดิา มารดา สาม ีภรรยาและบุตรของบุคลากร

การรบัหนงัสอืราชการจากหนว่ยงานภายนอก

การจดัประชุมสภามหาวทิยาลัยประจาํเดอืน

การสบืสวนขอ้เท็จจรงิ

การรบั ไปรษณยี์

การสง่ ไปรษณีย์

1

2

3

4

5

6

7

การขอใชร้ถราชการ
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มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา
กองกลาง

center.rmutl.ac.th

053 - 921444 ต่อ 1010


