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ส่วนท่ี 1 
บริบทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  จัดต้ังขึ้นเป็นสถาบันอุดมศึกษาระดับปริญญาครั้งแรก เมื่อวันท่ี 27 

กุมภาพันธ์ พ .ศ . 2518 โดยพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ .ศ . 2518 ใช้ช่ือว่า “วิทยาลัยเทคโนโลยี
และอาชีวศึกษา” และโอนวิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยเกษตรกรรมและวิทยาลัยต่าง ๆ ในสังกัดกรมอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ เข้ามาสังกัด ต่อมาพระบาทส าเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนามว่า 
“ราชมงคล” เมื่อวันท่ี 15 กันยายน 2531 พร้อมท้ังมีพระราชบัญญัติเปล่ียนช่ือวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาเป็น
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2532 ท าให้วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาได้รับการเปล่ียนช่ือใหม่เป็น “สถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคล” 

ในระยะต่อมาได้มีการตราพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 ซึ่งก าหนดให้สถาบันการศึกษาท่ีเปิดสอน
ระดับปริญญาต้องเป็นนิติบุคคล ท าให้สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเริ่มมีแนวคิดในการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยนิติบุคคล 
กระท่ังเมื่อวันท่ี 18 มกราคม พ.ศ.2548 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 ได้ประกาศในราช
กิจจานุเบกษาเป็นผลให้มีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลเกิดขึ้นใหม่ จ านวน 9 แห่ง เป็นสถาบันอุดมศึกษาด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   จัดการศึกษาด้านวิชาชีพช้ันสูงท่ีเน้นการปฏิบัติ ผลิตครูวิชาชีพ และให้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับอาชีวศึกษา มีโอกาสในการศึกษาต่อด้านวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเป็น 1 ใน 9 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลซึ่งต้ังอยู่ในเขต
ภาคเหนือของประเทศไทย ใน 6 เขตจังหวัดได้แก่ เชียงใหม่ เชียงราย พิษณุโลก ตาก น่านและล าปาง  มีตราประจ าเป็น
รูปวงกลม ภายใต้มหาพิชัยมงกุฎ ภายในวงกลมเป็นรูปดอกบัวบาน 8 กลีบล้อมรอบ หมายถึง ทางแห่งความส าเร็จ มรรค 
8 และความสดช่ืน เบิกบาน ก่อให้เกิดปัญญา  แผ่ขจรไปท่ัวสารทิศ ภายในดอกบัวเป็นตราพระราชลัญจกรบรรจุอยู่ 
หมายถึง สัญลักษณ์และเครื่องหมายประจ าองค์พระมหากษัตริย์ของรัชกาลท่ี 9 ซึ่งพระองค์เป็นผู้พระราชทานนามว่า 
“มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล” บนตรารูปวงกลมมีพระมหาพิชัยมงกุฎครอบและมีเลข 9 อยู่ หมายถึง รัชกาลท่ี 9 
ด้านล่างของตราวงกลมท าเป็นกรอบโค้งรองรับช่ือ “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา” ค่ันปิดท้ายของกรอบ
ด้วยลวดลายดอกไม้ทิพย์ประจ ายามท้ังสองข้างหมายถึง ความเจริญรุ่งเรือง แจ่มใส เบิกบาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 1 ตรามหาพิชัยมงกฎ 
 แสดงตราสัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
http://th.wikipedia.org/wiki/27_%E0%B8%81%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%98%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/27_%E0%B8%81%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%98%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2518
http://th.wikipedia.org/wiki/18_%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา มีสีน้ าตาลทองเป็นสีประจ ามหาวิทยาลัย หมายถึง ความเจริญรุ่งเรืองท่ี
ยั่งยืน เปรียบได้กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ซึ่งต้ังอยู่ในดินแดนท่ีเจริญรุ่งเรืองทางด้านการศึกษา 
ศิลปวัฒนธรรม อันเป็นฐานความพร้อมในการเสริมสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม และการพัฒนา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ให้เจริญก้าวหน้าเป็นศูนยแ์ห่งการเรียนรู้สืบไป 
 
 
 
 
  
 
 

รูปภาพที่ 2 สีประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 

 ต้นกาสะลอง (ปีบขาว) หรือ ปีบต้น  เป็นต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา และเป็นต้นไม้ ท่ี
รู้จักกันแพร่หลายในถิ่นล้านนา มีล าต้นแข็งแรง สูงโปร่ง  มีช่อดอกสีขาว บานสะพรั่ง ดอกมีกล่ินหอม เปรียบประดุจคุณ
ลักษณ์ของนักบัณฑิตพร้อมด้วยคุณธรรม จริยธรรมความรู้ ความเช่ียวชาญ ท่ีจะไปพัฒนาสังคมประเทศชาติพร้อมท้ัง
เผยแพร่ช่ือเสียง และเกียรติคุณของมหาวิทยาลัยให้เป็นที่ประจักษ์ต่อสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 3 ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 

 ปรัชญา : “นวัตกรรมเพื่อชุมชน” 
วิสัยทัศน์ : มหาวิทยาลัยช้ันน าด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติเพื่อยกระดับคุณภาพชีวิต 

ของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน 
พันธกิจ :  

1. จัดการศึกษาวิชาชีพ ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและผลิตครูวิชาชีพ ท้ังในระดับชาติและนานาชาติ 
โดยมุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม พึ่งพาตนเองได้และเป็นท่ีพึ่งทางวิชาการให้กับสังคมและท้องถิ่น 

2. ศึกษา วิจัย ท่ีเน้นการสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมในระดับชาติและนานาชาติ 
3. การบริการวิชาการ มุ่งเน้นถ่ายทอดองค์ความรู้และนวัตกรรม เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตของสังคม 

ชุมชน ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน 
4. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและส่ิงแวดล้อม เพื่อธ ารงรักษาไว้ซึ่ง ศิลปและวัฒนธรรม ภูมิปัญญาสร้าง 

สมดุลของสังคมกับส่ิงแวดล้อม 
5. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล เพื่อสร้างความเช่ือมั่นให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับมหาวิทยาลัย 

น าไปสู่การพัฒนาอย่างมั่นคงและยั่งยืน 
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 อัตลักษณ์ : “บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพท่ีใช้เทคโนโลยีเป็นฐาน” 
- บัณฑิตนักปฏิบัติ (Hands - on) 
- ใช้ทักษะท่ีมีเทคโนโลยีเป็นฐาน (Technology - based Learning) 
- สร้างความเช่ียวชาญวิชาชีพ (Professional oriented)  

 
เอกลักษณ์ : ภาพลักษณ์ท่ีดีเป็นส่ิงส าคัญของทุกองค์กร การก าหนดเอกลักษณ์ท่ีชัดเจน สามารถใช้เป็นกรอบ

ส าหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย เอกลักษณ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ประกอบด้วย อุตสาหกรรมเกษตร 
เกษตรปลอดภัย ความหลากหลายทางชีวภาพและความมั่นคงทางอาหาร เทคโนโลยีและการจัดการเพื่อชุมชน การค้า
และบริการจัดการเทคโนโลยี วัฒนธรรมท้องถิ่นและนวัตกรรมอาหารสุขภาพและพันธุกรรมพืช เป็นกลไกส าคัญในการ
ขับเคล่ือนและสร้างความเข้าใจให้มีเป้าหมายเดียวกันสู่การเป็น “มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพื่อชุมชน” 

 
วัฒนธรรมองค์กร 
  วัฒนธรรมองค์กร เป็นส่ิงส าคัญยิ่ง ท่ีจ าเป็นจะต้องส่ือสารให้บุคลากรภายในองค์กร มีการปฏิบัติอย่างต่อเนื่องและ

ชัดเจน จนเป็นเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย เพื่อจดจ าง่ายและสะดวกต่อการปฏิบัติ จึงก าหนดจากอักษรย่อภาษาอังกฤษ
ของมหาวิทยาลัยฯ (Rajamangala University of Technology Lanna) 

 R : Responsibility - รับผิดชอบต่อภารกิจต่อชุมชนสังคมประเทศชาติ 
 M : Morality - ยึดมั่นในคุณธรรมความงามความดี 
 U : Unity - ความเป็นหนึ่งเดียว 
 T : Technology - วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นฐานการพัฒนา 
 L : Learning society - สังคมแห่งการเรียนรู ้



4 

 คู่มือการรับ-ส่ง สิ่งของทางไปรษณีย์ 
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การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 กระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคหนึ่งแห่งพระราชบัญญติั 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พุทธศักราช 2548 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ได้ออกกฎกระทรวงตามราช
กิจจานุเบกษา ประกาศ เมื่อวันท่ี 27 พฤศจิกายน พุทธศักราช 2549 ให้จัดต้ังส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนา ไว้ดังนี้ 

1. ส านักงานอธิการบดี 
2. คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 
3. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 
4. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
5. คณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
6. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
7. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
8. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
9. วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
10. ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
11. ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก 
12. ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 
13. ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก 
14. ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง 

 ต่อมาในพุทธศักราช 2550 กระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคสอง 
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พทธศักราช 2548 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ได้ออก
ประกาศให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี ส านักงานบริหารคณะสถาบันวิจัย ส านักและวิทยาลัย ตามราชกิจจา
นุเบกษา ได้ประกาศ เมื่อวันท่ี 16 พฤษภาคมพุทธศักราช 2550 ไว้ดังนี้ 
 ข้อ 1 ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 

1. กองกลาง 
2. กองคลัง 
3. กองนโยบายและแผน 
4. กองบริหารงานบุคคล 
5. กองพัฒนานักศึกษา 

ข้อ 2 ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ดังนี้ 
1. กองการศึกษาเชียงราย 
2. กองบริหารทรัพยากรเชียงราย 

ข้อ 3 ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก ดังนี้ 
1. กองการศึกษาตาก 
2. กองบริหารทรัพยากรตาก 

ข้อ 4 ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน ดังนี้ 
1. กองการศึกษาน่าน 
2. กองบริหารทรัพยากรน่าน 
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ข้อ 5 ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก ดังนี้ 
1. กองการศึกษาพิษณุโลก 
2. กองบริหารทรัพยากรพิษณุโลก 

ข้อ 6 ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง ดังนี้ 
1. กองการศึกษาล าปาง 
2. กองบริหารทรัพยากรล าปาง 

ข้อ 7 ให้แบ่งส่วนราชการในคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ และคณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์ เป็นส านักงานคณบดี 

ข้อ 8 ให้แบ่งส่วนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน และวิทยาลัยเทคโนโลยีสหวิทยาการ เป็นส านักงานผู้อ านวยการนอกจากส่วนราชการท่ีประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาไว้แล้ว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ยังมีการจัดต้ังและแบ่งส่วนราชการภายใน ตามมติ
สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะได้แก่ 

1. สถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน 
2. สถาบันวิจัยเทคโนโลยีการเกษตรและแบ่งส่วนราชการภายใน ท่ีมีฐานะเทียบเท่าภาควิชาหรือกอง 

ได้แก่ 
1. กองประชาสัมพันธ์ 
2. กองพัฒนาอาคารสถานท่ี 
3. ศูนย์วัฒนธรรม 
4. ส านักงานบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
5. ส านักงานตรวจสอบภายใน 
6. ส านักงานประกันคุณภาพ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา มีการแบ่งโครงสร้างการบริหารงานออกเป็นส่วนราชการต่างๆ  
ดังรูปภาพท่ี 4 โครงสร้างการบริหารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 4 โครงสร้างการบริหารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

แสดงผังการบริหาร ต้ังแต่ระดับสภามหาวิทยาลัยมายังมหาวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี คณะ/วิทยาลัย 
สถาบัน/ส านัก และส านักงานบริหารมทร.ล้านนา ตามล าดับ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 5 โครงสร้างการบริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
แผนผังโครงสร้างการบริหาร ดังรูปภาพท่ี 5 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ส านักงานบริหารท่ี

ประกอบด้วย กองการศึกษา กองบริหารทรัพยากร และคณะท่ีจัดการศึกษาในพื้นท่ี 
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ส่วนท่ี 2 
บริบทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

ประวัติและความเป็นมาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา วิทยาเขตเชียงราย จัดต้ังขึ้นเพื่อเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว

ฯ ในวโรกาสฉลองสิริราชสมบัติ 50 ปี ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการ ได้จัดต้ังขึ้นโดยได้รับการสถาปนาและวางศิลาฤกษ์ ในวันท่ี 
3 มกราคม พ.ศ.2539 เพื่อกระจายโอกาส ทางการศึกษาและพัฒนาสู่ท้องถิ่นโดยมุ่งเน้นเป้าหมายในพื้นท่ีภาคเหนือ
ตอนบน และพื้นท่ีเขตส่ีเหล่ียมเศรษฐกิจ ต้ังอยู่ในเขตต าบลทรายขาว  อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย บนเนื้อท่ี 5,000 ไร่ 
โดยในระยะแรกได้จัดการเรียนการสอนโดยใช้วิธีการฝากเรียนท่ีวิทยาเขตภาคพายัพ จังหวัดเชียงใหม่ แล้วจึงย้ายมาเปิด
ท าการเรียน   การสอนท่ีจังหวัดเชียงรายในปีการศึกษา 2540 ต่อมาได้ประกาศ ในราชกิจจานุเบกษาเป็นผลให้มี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเป็น 1 ใน 9 แห่ง ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ซึ่งต้ังอยู่ในเขต
ภาคเหนือของประเทศไทย และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ต้ังอยู่ในเขตจังหวัด เชียงราย ปัจจุบัน
จัดการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรี  2 คณะ คือคณะวิศวกรรมศาสตร์  คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์  

 
แนวคิดการจัดต้ังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
เพื่อเป็นการกระจายโอกาสทางการศึกษาและการพัฒนาไปสู่ท้องถิ่นชนบทและเฉลิมฉลองในวโรกาส “กาญจนา

ภิเษก” พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงครองราชย์ครบ 50 ปี ในปีพ.ศ. 2539 
1. เป็นสถานศึกษาสังกัดสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลมีพื้นท่ีเป้าหมายด าเนินงาน ในเขตภาคเหนือ

ตอนบน และในเขตเศรษฐกิจพิเศษ 4 ชาติท่ีเรียกว่า “ส่ีเหล่ียมเศรษฐกิจ” ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
2. เป็นสถาบันการศึกษาท่ีมุ่งผลิตและพัฒนาก าลังคนระดับกลาง จนถึงระดับสูง ทางด้านวิทยาศาสตร์

เทคโนโลยี และด้านบริการ โดยสอดคล้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมของ
ภาคเหนือตอนบนและประเทศ 

3. เป็นสถาบันการศึกษาท่ีมุ่งค้นคว้าทดสอบ ศึกษาทดลองและวิจัยพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ ๆ เพื่อสนอง
ความต้องการของตลาดแรงงานและสังคมภูมิภาค 

4. เป็นสถาบันการศึกษาท่ีมุ่งบริการทางวิชาการแก่ชุมชน  ให้ค าปรึกษา และจัดฝึกอบรมด้าน
วิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและด้านบริการเพื่อสนับสนุนโครงการพัฒนาต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในท้องถิ่น 

5. เป็นสถาบันการศึกษาท่ีมุ่งเน้นการพัฒนาคุณภาพชีวิต และส่ิงแวดล้อมควบคู่ ไปกับการอนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติและศิลปวัฒนธรรมให้คงอยู่และสืบทอดเป็นมรดกของท้องถิ่นตลอดไป 

6. เพื่อด าเนินการในกิจกรรม “โครงการอนุรักษ์ทรัพยากรพันธุ์พืชและส่ิงแวดล้อมในท้องถิ่น” ใน
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาสยามบรมราชกุมารี 
 

ปรัชญาการจัดการศึกษา : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย มีความเช่ือมั่นว่าเทคโนโลยีใน
สาขาต่าง ๆ เป็นองค์ประกอบส าคัญในขบวนการศึกษาท่ีจะช่วยเสริมสร้างมาตรฐานและคุณภาพของชีวิต เพื่อเป็นก าลัง
ส าคัญ ส าหรับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมไทย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย จัดการศึกษามุ่ง
พัฒนาบุคคล ให้มีความเจนจัดทางวิชาการ มีความเช่ียวชาญเชิงปฏิบัติ และมีคุณสมบัติท่ีจ าเป็นตามลักษณะของงาน
อาชีพพร้อมท่ีจะท างาน และปรับปรุงตนเอง ให้ก้าวหน้าทันต่อวิวัฒนาการทางเทคโนโลยี รวม ท้ังปลูกฝังความเป็น
ระเบียบวินัย และความประณีต ส านึกในจรรยาอาชีพ มีคุณธรรมและความรับผิดชอบต่อหน้าท่ีและสังคม มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย จัดการศึกษาโดยมุ่งเน้นพัฒนาก าลังคน ในค ากล่าว “สร้างคนสู้งาน เช่ียวชาญ
เทคโนโลยี” 

 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%8D%E0%B8%88%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81_%E0%B8%9E%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%98%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A_%E0%B9%92%E0%B9%95%E0%B9%93%E0%B9%99
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2
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วิสัยทัศน์ : มหาวิทยาลัยผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติบนฐาน…สร้างสรรค์…นวัตกรรม วิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี…
เพื่อชุมชน…สู่สากล”  

พันธกิจ :  
1. จัดการศึกษาด้านวิชาชีพ ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี และ ด้านบริหารธุรกิจ เพื่อผลิตบัณฑิตนักปฎิบัติ(Hands -on) 
2. สร้างงานวิจัยท่ีทรงคุณค่าและให้บริการถ่ายทอดองค์ความรู้ ต่อยอดการประยุกต์ใช้ประโยชน์สู่สังคม 

ชุมชน ท้องถิน่ 
3. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล โปร่งใส่ ตรวจสอบได้  
4. สร้างความตระหนักในคุณค่า ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญา และอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 

อัตลักษณ์ : การพัฒนาทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และการบริหารจัดการธุรกิจ เพื่อรองรับการขยายตัวด้าน
การค้า และการบริการในพืน้ท่ีแนวชายแดนในกรอบอุนภาคลุ่มน้ าโขง Tread and Service 
 เป้าหมาย : 

1. มหาวิทยาลัยสามารถเพิ่มจ านวนนักศึกษาได้ตามเป้าหมาย 
2. มหาวิทยาลัยมีระบบกระบวนการและกลไกรองรับการพัฒนาก าลังคนนักปฏิบัติท้ังกลุ่มในอุดมศึกษา

และนอกอุดมศึกษา  
3. มหาวิทยาลัยให้บริการถ่ายทอดองค์ความรู้ ต่อยอดการประยุกต์งานวิจัย เพื่อใช้ประโยชน์สู่สังคม 

ชุมชน ท้องถิ่น และน ามาซึ่งรายได้เข้ามหาวิทยาลัย  
4. มหาวิทยาลัยเตรียมความพร้อมก่อนออกนอกระบบและสถานการณ์การเปล่ียนแปลง 
5. มหาวิทยาลัยตอบสนองต่อโครงการเกษตรอุตสาหกรรมส่งออกภาคเหนือ 
6. มหาวิทยาลัยส่งเสริมศักยภาพสายสนับสนุนให้เติบโตในทิศทางท่ีควรเป็น 
7. มหาวิทยาลัยมีการประเมินความดีความชอบ อย่างโปร่งใส่ ตรวจสอบได้  
8. มหาวิทยาลัยจัดต้ังศูนย์ส่งเสริม คุณค่า ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญา และอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 

 สีประจ ามหาวิทยาลัย : สีขาว-แดง 
ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัย : ดอกลีลาวดี   ช่ือวิทยาศาสตร์: Plumeria ssp. 
ผังแม่บท : ต้ังอยู่ท่ีบริเวณ นิคมแม่ลาว กิโลเมตรท่ี 799 ถนนพหลโยธิน เลขท่ี 99 หมู่ 1 ต าบลทรายขาว อ าเภอ

พาน จังหวัดเชียงราย รหัสไปรษณีย์ 57120  มีพื้นท่ีรวมประมาณ 5,000 ไร่ลักษณะเป็นพื้นท่ีภูเขา 3,500 ไร่ เป็นพื้นท่ี
ราบ 1,500 ไร่ มีพื้นท่ีใช้สอย 740 ไร่ 2 งาน 18 ตารางวา โทรศัพท์:0-5372-3979 โทรสาร: 0-5372-3977-8 Website: 
www.chiangraicampus.rmutl.ac.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 6 ผังแม่บทแสดงแผนท่ีตามจุดต่างๆ ภายในพื้นท่ีของ มทร.ล้านนา เชียงราย 

http://www.chiangraicampus.rmutl.ac.th/
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โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 7 โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
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กองบริหารทรัพยากร เชียงราย 

งานบริหารงานท่ัวไป กองบริหารทรัพยากร เชียงราย 
    ภารกิจงานบริหารงานทั่วไป มีภารกิจที่รับผิดชอบ  3 หน่วยงาน ดังนี้  หน่วยสารบรรณ   

หน่วยประชาสัมพันธ์ และหน่วยงานบริหารงานทั่วไป(คณะในพื้นที)่ 
1. หน่วยสารบรรณ 

ภารกิจหน่วยสารบรรณ 
1. งานหนังสือรับ-ส่ง ของกอง 
2. งานหนังสือรับ-ส่ง ภายนอก 
3. งานหนังสือรับ- ผ่าน ถึงผู้อ านวยการกอง  
4. งานตรวจสอบหนังสือราชการ และพิมพ์หนังสือราชการ ภายใน ภายนอก ค าส่ัง ประกาศ 
5. งานรับ-ส่ง จดหมาย ส่ิงของ และพัสดุภัณฑ์ทางไปรษณีย์   
6. งานติดต่อส่ือสารประสานงานทางโทรศัพท์ – โทรสาร 
7. งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
8. งานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
บุคลากรหน่วยสารบรรณ 
1. นางสาวพิชญากร  หล้าปา   ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ 
2. นางสาวพัชราภรณ์ ค าสร้อย ต าแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

                        
2. หน่วยประชาสัมพันธ ์

ภารกิจหน่วยประชาสัมพันธ์ 
1. จัดท าภาพและข่าวภายในมหาวิทยาลัยฯ พร้อมท้ังเผยแพร่ผ่านส่ือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงราย 
2. เป็นหน่วยงานประสานงานทางด้านโทรศัพท์ติดต่อประสานงานระหว่างหนว่ยงานภายในและภายนอก 
3. จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยฯ เพื่อเผยแพร่ให้บุคคลภายในและภายนอกได้รับทราบ 
4. ออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์ ข่าวสารต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ 
5. งานธุรการท่ัวไปท่ีเกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ อาทิ การรับ – ส่งหนังสือ การตรวจพัสดุประจ าปี เป็นต้น 
6. ถ่ายภาพแบบ จัดหาแบบเพื่อถ่ายภาพเพื่อท าส่ือประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยฯ และเพื่อใช้ในมหาวิทยาลัยฯ 
บุคลากรหน่วยประชาสัมพันธ ์
1. นายกวินวุฒิ  สุทธนะ    ต าแหน่ง หัวหน้าหน่วยประชาสัมพันธ์ 
2. นางสาวกิ่งกานต์   สาริวาท    ต าแหน่ง  นักประชาสัมพันธ์ 
3. นายวัชรพันธ์  ศิริ   ต าแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
4. นางสาวพัชราภรณ์  ค าสร้อย      ต าแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

 
3. หน่วยงานบริหารงานทั่วไป(คณะในพื้นที)่ 

ภารกิจงานบริหารงานทั่วไป(คณะในพื้นที่) 
1.งานสารบรรณ   ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงานท่ัวไป ซึ่งมีลักษณะงานท่ีต้อง

ปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าส่ังโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าท่ี เช่น การด าเนินงานด้านสารบรรณ การศึกษาการวิเคราะห์
เกี่ยวกับข้อมูล การวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมการประชุม การ
ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ หรือมีลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายด้าน 
เช่น งานสารบรรณ งานธุรการ/เอกสาร งานประชาสัมพันธ์ เป็นต้น  

http://203.158.168.18/personnel/detail.php?id=24002453439514894
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2.งานวิชาการและกิจการนักศึกษา จัดท าและด าเนินการต่าง ๆ ในด้านประสานงานภายในเรื่องแผนการ
เรียน  ประสานงานภายในเรื่องตารางเรียน  ตารางสอน  ประสานงานภายในเรื่องตารางสอบ  ประสานงานในเรื่องการ
ฝึกงาน  ประสานงานภายในเรื่องข้อสอบ และระดับคะแนน ประสานงานเกี่ยวกับ การลาป่วย ลากิจ การสอนชดเชย 
สอนแทน ด าเนินการด้านงานสารบรรณ  ด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับโครงการบริการวิชาการ ด าเนินการ
เกี่ยวกับการเดินทางไปราชการของผู้สอน ด าเนินการเกี่ยวกับการลาต่าง ๆ ของผู้อาจารย์ภายในคณะฯ ด าเนินการ
ประสานงานเกี่ยวกับงานกิจการนักศึกษา  ด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลบุคลากร ด้านผลงานวิชาการ ดูแลความเรียบร้อย
ด้านอาคารสถานท่ี และทรัพย์สินทางราชการภายในคณะฯ ด าเนินการประสานงานกับสาขาวิชาและหน่วยงานภายนอก
และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

3.งานวิจัยและบริการวิชาการ จัดท าและด าเนินการต่าง ๆ รวบรวมฐานข้อมูลบุคลากรงานวิจัยและบริการ
วิชาการ และการใช้งบประมาณภายในงานวิจัยและบริการวิชาการ ประสานงานกับคณะและหน่วยงานภายนอก และอื่น 
ๆท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการด้านงานสารบรรณ การจัดระบบงานและบริหารจัดการ ระบบงานกฎระเบียบและข้อบังคับของ
ส านักงานคณะฯ  ด าเนินงานเกี่ยวกับข้อมูลบุคลากร  ด าเนินประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ และรวบรวมฐานข้อมูล
บุคลากรในคณะฯ ด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับโครงการบริการวิชาการ ประสานงานกับสาขาวิชาและหน่วยงาน
ภายนอกและอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการของผู้สอน ดูแลความเรียบร้อยด้านอาคาร
สถานท่ี และทรัพย์สินทางราชการภายในคณะฯ ปกครอง ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรภายในส านักงานคณะฯ 

4.งานแผนและยุทธศาสตร์ จัดท าและด าเนินการต่าง ๆ ในด้านด าเนินการประสานงานเกี่ยวกับด้านงบประมาณ 
และด าเนินการประสานงานยุทธศาสตร์และแผน ด าเนินการด้านงานสารบรรณ ด าเนินการประสานงานเกี่ยวกับ
ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าสอน ด าเนินการประสานงาน ด้านพัสดุ ด าเนินการเกี่ยวกับการเงิน ภายในคณะฯ และ
รวบรวมฐานข้อมูลบุคลากรในคณะฯด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับโครงการบริการวิชาการ ด าเนินการเกี่ยวกับงาน
บัญชีภายในคณะฯ ด าเนินการเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการของผู้สอน และการใช้งบประมาณภายในคณะฯ ดูแลความ
เรียบร้อยด้านอาคารสถานท่ี และทรัพย์สินทางราชการภายในคณะฯ ประสานงานกับสาขาวิชาและหน่วยงานภายนอก
และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง   

 
บุคลากรหน่วยงานบริหารงานทั่วไป(คณะในพื้นที่) 
1. นางสาวกุลพรภัสร์ บุญก าพร้า  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล (เจ้าหน้าท่ีส านักงาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
เชียงราย) 
2. นางธีราพร ราชคมน์ ต าแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป (เจ้าหน้าท่ีส านักงาน คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 
เชียงราย) 
4. นางชนิกานต์  ค าสมุทร ต าแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป (เจ้าหน้าท่ีส านักงาน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลี
การเกษตร เชียงราย) 

 
 

  

http://203.158.168.18/personnel/detail.php?id=24002453439513620
http://203.158.168.18/personnel/detail.php?id=24002453439513629
http://203.158.168.18/personnel/detail.php?id=24002453439514292
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 คู่มือการรับ-ส่ง สิ่งของทางไปรษณีย์ 
กองบริหารทรัพยากร เชียงราย 

ส่วนท่ี 3 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานรับ-ส่ง สิ่งของ ทางไปรษณีย์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

 
 งานรับ-ส่งส่ิงของทางไปรษณีย์เป็นอีกหนึ่งงานหลักของงานสารบรรณ เนื่องจากต้องมีความเกี่ยวเนื่องกับการ
จัดส่งหนังสือราชการ การรับหนังสือราชการ จากท้ั งทางส่วนราชการ สถานประกอบการ รัฐวิสาหกิจ ต่างๆ  
การด าเนินการส่งของไม่ว่าจะเป็นจดหมาย เอกสาร หรือส่ิงของใดก็ตามจากบุคคลหนึ่งไปให้อีกบุคคลหนึ่งซึ่งเป็นผู้รับ 
การส่งมอบผ่านรูปแบบบริการต่าง ๆ  จะเป็นไปอย่างรวดเร็วและปลอดภัย และเพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาด ส่ิงของแตก  
หัก ช ารุด หรือเกิดการล่องหน สูญหายขึ้น รวมท้ัง ไม่สร้างความเดือดร้อนให้กับส่ิงของของบุคคลอื่น หากผู้ฝากส่ง  
รู้หลักเกณฑ์ มีการปฏิบัติท่ีถูกต้องและเหมาะสม จะได้ไม่ต้องหวั่นใจว่าของจะถึงหรือไม่ และถ้าไม่ถึงจะได้เรียกร้อง  
ค่าชดใช้ได้   
 ดังนั้น จึงถือเป็นทักษะท่ีส าคัญอย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ ซึ่งจ าเป็นต้องรู้  
ต้องศึกษา ต้องเข้าใจและต้องปฏิบัติให้ถูกต้อง ในขั้นตอนและกระบวนการเกี่ยวกับการ รับ-ส่ง ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ 
ทางไปรษณีย์ ในรูปแบบต่าง ๆ  

คู่มือการปฏิบัติงานหลักนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบข้ันตอน วิธีปฏิบ ัติงาน รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

 2. เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติของผู้ปฏิบัติงานและผู้ท่ีสนใจจะศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน 
 3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงบทบาท หน้าท่ี ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของตนเอง 
 4. เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานรับ-ส่ง ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา เชียงราย 

การปฏิบัติงานงานรับ-ส่ง ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงราย สามารถแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานดังแผนผังการท างาน(Flowchart) แสดงในรูปภาพที่ 8 และ
รูปภาพท่ี 14 ซึ่งมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้  

 1. งานรับ ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ  ทางไปรษณีย์ ซึ่งแบ่งเป็นขั้นตอนต่อไปนี้ 
ขั้นตอนท่ี 1 การรับจดหมาย/พัสดุ 
ขั้นตอนท่ี 2 การตรวจสอบความเรียบร้อย 
ขั้นตอนท่ี 3 การคัด แยก จดหมาย/พัสดุ 
ขั้นตอนท่ี 4 การแจ้งผู้รับ/แจกจ่าย 

 2. งานส่ง ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ  ทางไปรษณีย์ ซึ่งแบ่งเป็นขั้นตอนต่อไปนี้ 
ขั้นตอนท่ี 1 การรับ ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ จากผู้ฝากส่ง 
ขั้นตอนท่ี 2 การตรวจสอบ ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ นั้น ๆ 
ขั้นตอนท่ี 3 การเขียนบันทึกรายละเอียดผู้รับส่ิงของ จดหมาย พัสดุ  
ขั้นตอนท่ี 4 จัดส่งส่ิงของ จดหมาย พัสดุ ให้กับพนักงานไปรษณีย์ 
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 คู่มือการรับ-ส่ง สิ่งของทางไปรษณีย์ 
กองบริหารทรัพยากร เชียงราย 

แผนภูมิขั้นตอนการด าเนินงานการรับ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์ มทร.ล้านนา เชียงราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 8 แผนผังโครงสร้างการด าเนินงานการรับ ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์ 
 
 
 
 
 
 

เริม่ต้น 

 

รับจดหมาย/พัสดุ 

 

คัด แยก จดหมาย/พัสดุ 

 

แจ้งผู้รับ/แจกจ่าย 

จบ 

ตรวจสอบความ 
เรียบร้อย 

 

- รับ ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ จากพนักงาน 
  ไปรษณีย์ 
 

 

- ตรวจสอบ ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ ว่ามีความ 
  ถูกต้อง ช ารุด เสียหาย  หรือไม่ 
 
 

 

- - คัด/แยก ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ  โดย แยกส่ิงของ  
-   จดหมาย พัสดุ ท่ีระบุแบบลงทะเบียน แบบด่วน  
-   พิเศษ (EMS)  และ คัด/แยก ส่ิงของ จดหมาย  
-   พัสดุ แบบธรรมดา 

 
 
 

- แจ้งผู้รับโดยวิธีการแจ้งผ่านระบบโทรศัพท์  
  (Line) หรือโทรแจ้งผู้รับโดยตรง   
- แจกจ่ายส่ิงของ จดหมาย พัสดุ ให้กับผู้รับ 
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 คู่มือการรับ-ส่ง สิ่งของทางไปรษณีย์ 
กองบริหารทรัพยากร เชียงราย 

ขั้นตอนการด าเนินงานรับ-ส่ง สิ่งของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์ ของงานสารบรรณ มทร.ล้านนา เชียงราย  
 1. งานรับ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ  ทางไปรษณีย์  
  1.1   รับ ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ จากพนักงานไปรษณีย์   
   - พนักงานไปรษณีย์น าจ่ายส่ิงของ จดหมาย พัสดุ ให้กับผู้ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบการรับ-ส่ง ส่ิงของ 
จดหมาย พัสดุ โดยตรง ณ ห้องประชาสัมพันธ์ ต้ังแต่เวลา 13:00 น. เป็นต้นไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 9 พนักงานไปรษณีย์น าจ่ายส่ิงของ จดหมาย พัสดุ 
  
 1.2  ตรวจสอบ และลงนามรับ การรับ ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ ว่ามีความถูกต้อง ช ารุด เสียหาย  หรือไม่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 10 ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบ ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ และลงนามรับ 
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 คู่มือการรับ-ส่ง สิ่งของทางไปรษณีย์ 
กองบริหารทรัพยากร เชียงราย 

  1.3  คัด/แยก ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ  โดย แยกส่ิงของ จดหมาย พัสดุ ท่ีระบุแบบลงทะเบียน แบบด่วนพิเศษ 
(EMS)  แบบลงทะเบียน (R)  แบบพัสดุธรรมดา (P) และ คัด/แยก ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ แบบธรรมดา            
 
 
 
                                                  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          รูปภาพที่ 11 ผู้ปฏิบัติงาน แยกส่ิงของ จดหมาย พัสดุ ท่ีระบุแบบลงทะเบียน แบบด่วนพิเศษ (EMS) แบบ
ลงทะเบียน (R)  แบบพัสดุธรรมดา (P) 
 
  1.4  แจ้งผู้รับโดยวิธีการแจ้งผ่านระบบโทรศัพท์ (Line) หรือโทรแจ้งผู้รับโดยตรง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 12 ผู้ปฏิบัติงาน แจ้งผู้รับโดยวิธีการแจ้งผ่าน Line กลุ่มบุคลากร มทร.ล้านนา เชียงราย 
 1.5  แจกจ่ายส่ิงของ จดหมาย พัสดุ ให้กับผู้รับ หรือ ผู้รับแทน  
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 คู่มือการรับ-ส่ง สิ่งของทางไปรษณีย์ 
กองบริหารทรัพยากร เชียงราย 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 13 ผู้รับ หรือผู้รับแทน ตรวจสอบ ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ และลงนามรับ 
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 คู่มือการรับ-ส่ง สิ่งของทางไปรษณีย์ 
กองบริหารทรัพยากร เชียงราย 

แผนภูมิขั้นตอนการด าเนินงานการส่ง สิ่งของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์ มทร.ล้านนา เชียงราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

รูปภาพที่ 14 แผนผังโครงสร้างการด าเนินงานการส่ง ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์ 
 
  

เริม่ต้น 

 

รับจดหมาย/พัสดุ  

 

เขียนบันทึกรายละเอียดการส่ง 

 

จัดส่งให้พนักงานไปรษณีย์ 

จบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

- รับ ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ จากผู้ฝากส่ง   
 
 

 

- ตรวจสอบ ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ นั้น ๆ ว่ามีการ  
  บรรจุ การปิดผนึก การจ่าหน้าซอง เรียบร้อย  
  และครบถ้วนหรือไม่ 
 
 
 

 

- - กรอกรายละเอียดข้อมูลผู้รับส่ิงของ จดหมาย พัสดุ   
- โดยระบุให้ชัดเจน ตามจ่าหน้าซอง ถึงผู้รับ  

ในระบบเก็บข้อมูลและใบน าส่งส่งส่ิงของทางไปรษณีย์ 
(แบบฟอร์ม A37-9) 
 

 

- จัดส่งส่ิงของ จดหมาย พัสดุ ให้กับพนักงาน 
  ไปรษณีย์  
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 คู่มือการรับ-ส่ง สิ่งของทางไปรษณีย์ 
กองบริหารทรัพยากร เชียงราย 

2. งานส่ง สิ่งของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์  
  2.1  งานสารบรรณ รับ ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ จากผู้ฝากส่ง  
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 15 ผู้ปฏิบัติงานรับส่ิงของ จดหมาย พัสดุ จากผู้ฝากส่ง 
 
     2.2  ตรวจสอบ ส่ิงของ จดหมาย พัสดุ นั้นๆ ว่ามีการบรรจุ การปิดผนึก การจ่าหน้าซอง เรียบร้อย และ 

ครบถ้วนหรือไม่  
   กรณี ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณต้องตรวจสอบส่ิงของ จดหมาย หรือพัสดุ ว่า มีการบรรจุการปิดผนึก 
การจ่าหน้าซอง ถูกต้อง ครบถ้วน และเรียบร้อยหรือไม่  และระบุความต้องการตามความเหมาะสมในการจัดส่งว่าจะส่ง
เป็นแบบประเภทไหน แบบด่วนพิเศษ (EMS) แบบลงทะเบียน (R)  แบบพัสดุธรรมดา (P)  หรือส่งแบบธรรมดา ให้ระบไุว้
ท่ีมุมขวามือ ด้านล่าง   
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
     

รูปภาพที่ 16 ระบุการจัดส่งตามความต้องการของผู้ฝาก พร้อมระบุตัวเลขล าดับจ านวนซองท่ีส่ง 



19 
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    กรณี ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณต้องตรวจสอบ หากจดหมาย หรือพัสดุ ฉบับใด ยังไม่มีการระบุท่ีอยู่ผู้
ฝากส่ง สามารถใช้ตรายาง ท่ีอยู่ของ มทร.ล้านนา เชียงราย ปั้ม ท่ีมุมบนซ้ายซอง  ตามตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 17 ใช้ตรายาง ท่ีอยู่ของ มทร.ล้านนา เชียงราย ปั้ม ท่ีมุมบนซ้ายซอง 
 
 

   กรณี ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณต้องตรวจสอบ หากจดหมาย หรือพัสดุ ฉบับใด ยังไม่มีการระบุ ช าระค่า
ฝากส่งเป็นรายเดือน สามารถใช้ตรายาง ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน  ปั้ม ท่ีมุมบนขวาซอง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 18 ใช้ตรายางปั้ม “ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน” ท่ีมุมบนขวาซอง 
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 2.3  ลงบันทึกรายละเอียดผู้รับส่ิงของ จดหมาย พัสดุ  โดยระบุช่ือผู้รับให้ชัดเจน ตามจ่าหน้าซอง ถึงผู้รับ  
ลงในใบน าส่งส่ิงของทางไปรษณีย์ โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน (แบบฟอร์ม A37-9) 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 19 ลงบันทึกรายละเอียดผู้รับในใบน าส่งส่ิงของทางไปรษณีย์ (แบบฟอร์ม A37-9) 
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  2.4 ลงบันทึกสถิติรายละเอียดผู้รับส่ิงของ จดหมาย พัสดุ โดยระบุ วันท่ีส่ง หน่วยงานภายในท่ีฝากส่งให้
ชัดเจน ในระบบ Google Form (เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูล) 
 
   
 

 
 
 
 
 
 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   
รูปภาพที่ 20 ลงบันทึกสถิติรายละเอียดผู้รับในแต่ละเดือน 
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2.5 ฝากส่งส่ิงของ จดหมาย และพัสดุ ท่ีจัดเตรียมไว้ ให้กับพนักงานไปรษณีย์  เพื่อส่งผู้รับต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 21 น าส่งไปรษณีย์ให้กับพนักงานไปรษณีย์ 
 
การขออนุมัติเบิกจ่ายเพือ่ช าระค่าฝากส่งสิ่งของทางไปรษณีย์เป็นรายเดือน 

 ในส่วนการฝากส่งส่ิงของทางไปรษณีย์ จะมีค่าใช้จ่ายประจ าในแต่ละเดือน ซึ่งบริษัทไปรษณีย์จะมีบิลแจ้ง
ค่าใช้จ่ายมายัง มทร.ล้านนา เชียงราย  หลังจากได้รับ ให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ ด าเนินการท าหนังสือเพื่อขออนุมัติการ
เบิกจ่ายประจ าเดือน โดยท าหนังสือบันทึกข้อความ เรียน ผู้ช่วยอธิการบดี มทร.ล้านนา เชียงราย ผ่าน ผู้อ านวยการ
บริหารทรัพยากรเชียงราย, หัวหน้างานบริงานท่ัวไป และ หัวหน้างานสารบรรณ เรื่องขออนุมัติเบิกค่าส่งส่ิงของทาง
ไปรษณีย์ ประจ าเดือน (ท่ีขอเบิก)  พร้อมแนบเอกสารใบแจ้งหนี้    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 22 ขออนุมัติเบิกค่าส่งส่ิงของทางไปรษณีย์ ประจ าเดือน และเอกสารใบแจ้งหนี้ 
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 ปัญหาและอุปสรรค 
 ท้ังหมดคือวิธีการปฏิบัติงานการรับ-ส่งส่ิงของทางไปรษณีย์ ซึ่งเป็นอีกหนึ่งงานหลักของงานสารบรรณ   
การด าเนินการส่งของไม่ว่าจะเป็นจดหมาย เอกสาร หรือส่ิงของใดก็ตามจากบุคคลหนึ่งไปให้อีกบุคคลหนึ่งซึ่งเป็นผู้รับ 
การส่งมอบของผ่านรูปแบบบริการต่าง ๆ จะเป็นไปอย่างรวดเร็วและปลอดภัย และเพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาด ส่ิงของ
แตก หัก ช ารุด หรือเกิดการล่องหน สูญหายขึ้น รวมท้ัง ไม่สร้างความเดือดร้อนให้กับส่ิงของของบุคคลอื่น หากผู้ฝากส่ง  
รู้หลักเกณฑ์ มีการปฏิบัติท่ีถูกต้องและเหมาะสม จะได้ไม่ต้องหวั่นใจว่าของจะถึงหรือไม่ และถ้าไม่ถึงจะได้เรียกร้อง 
ค่าชดใช้ได้   
 ดังนั้น ความรู้เบ้ืองต้นในเรื่องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานไปรษณีย์ ดังกล่าวข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณจ าเป็นต้องรู้ ต้องศึกษา ต้องเข้าใจและต้องปฏิบัติให้ถูกต้อง ในทุกขั้นตอนและกระบวนการเกี่ยวกับการรับ 
การส่ง ส่ิงของ จดหมาย และพัสดุ ทางไปรษณีย์ ในรูปแบบต่าง ๆ เพราะถือว่าเป็นทักษะท่ีส าคัญอย่างหนึ่งของ
ผู้ปฏิบัติงานท่ีจะท าให้ผลของงานมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 
  แนวทางแก้ไขปัญหา 

 เนื่องจากงานรับ-ส่งส่ิงของทางไปรษณีย์ มีความเกี่ยวข้องกับการติดต่อส่ือสารหน่วยงานกับบุคคล  หรือ
หน่วยงานกับหน่วยงาน นั่นคือเอกสารต้องถูกส่งไปยังผู้รับโดยผ่านทางไปรษณีย์ ซึ่งมักพบปัญหาในทางปฏิบัติงานอยู่เป็น
ประจ า ในเรื่องความถูกต้องและชัดเจนของการบรรจุ การจ่าหน้าซองจดหมาย และการจ่าหน้ากล่องพัสดุ เช่น การเขียน
รหัสไปรษณีย์ ไม่ชัดเจน ไม่ได้ใส่รหัสไปรษณีย์ การปิดผนึกซองไม่แน่นหนา ไม่มัดกล่องพัสดุ ซึ่งกรณีปัญหานี้อาจเกิดจาก
ผู้ฝากส่งยังขาดความรู้ความเข้าใจในเบื้องต้นเกี่ยวกับเรื่องงานไปรษณีย์ หรือขาดความใส่ใจ โดยอาจคิดว่าเป็นเรื่องเล็กๆ 
น้อย ๆ เป็นต้น  

 
ข้อเสนอแนะ 

 ท้ังผู้ฝากส่งส่ิงของ จดหมาย พัสดุ และผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ ต้องค านึงอยู่เสมอว่า งานรับ งานส่งส่ิงของ 
จดหมาย และพัสดุทางไปรษณีย์ภายในหน่วยงานของ มทร.ล้านนา เชียงราย มีความส าคัญอย่างยิ่ง ต้องใส่ใจใน
รายละเอียดทุก ๆ ข้ันตอน ท้ังนี้เพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาด ส่ิงของแตก หัก ช ารุด หรือเสียหาย รวมทั้งต้องไม่สร้างความ
เดือดร้อนให้กับส่ิงของ ของบุคคลอื่น หากผู้ฝากส่ง และผู้ปฏิบัติงาน รู้หลักเกณฑ์ การปฏิบัติงานก็จะเป็นไปอย่างรวดเร็ว 
ส่ิงของ จดหมาย หรือพัสดุ ก็จะถูกส่งไปยังผู้รับ อย่างปลอดภัย  

 
บทสรุป 
คู่มือการการรับ-ส่ง ส่ิงของทางไปรษณีย์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย ประกอบไปด้วยขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3 ขั้นตอน ส าหรับ

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานในหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ อันจะเป็นประโยชน์แก่การบริหารจัดการงานเอกสาร ให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ลด
ขั้นตอนการท างานท่ีไม่จ าเป็น ประหยัดทรัพยากร และเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานขององค์กรมีความโปร่งใส 
ตรวจสอบได้ สามารถสืบค้น ติดตามงาน แก้ปัญหาได้ทันท่วงที 
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ปริญญาตร ี ระบบสารสนเทศทาง
คอมพิวเตอร์ 

2555 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงราย 

 
ประวัติการท างาน 

พ.ศ.2566 – ปัจจุบัน ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ (ลูกจ้างช่ัวคราว) ปฏิบั ติงาน 
หน่วยประชาสัมพันธ์ และหน่วยงานสารบรรณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงราย 

พ.ศ.2563 - 2566 ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ (ลูกจ้างช่ัวคราว) ปฏิบัติงานประจ า  
ศูนย์ภาษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

พ.ศ. 2561 – 2563 ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ (ลูกจ้างช่ัวคราว) ปฏิบัติงานประจ า
หน่วยงานจัดหานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

พ.ศ. 2559 – 2561 ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ (ลูกจ้างช่ัวคราว) ปฏิบัติงานประจ า
หน่วยงานประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

พ.ศ. 2559  ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ (ลูกจ้างช่ัวคราว) ปฏิบัติงานประจ า
หน่วยงานพัฒนาบุคลากรเข้าสู่ต าแหน่ง กองบริหารทรัพยากรเชียงราย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา เชียงราย 

พ.ศ. 2555 - 2559  ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ (พนักงานตามพันธกิจ) ปฏิบัติงานประจ า
ส านักงานคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
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