
แผนปฏิบัติงาน
งานสารบรรณ กองกลาง

ประจําปงบประมาณ 2568

องคกรมีมาตรฐาน สรางงานบริการท่ีมีคุณภาพ 
สนับสนุนงานมหาวิทยาลัยแบบมุงผลสัมฤทธ์ิอยางมีประสิทธิภาพ



 
บริบทของสำนักงานอธิการบดี 

    
สำนักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที ่เก ิดขึ ้นตามกฎกระทรวงการจัดต ั ้งส ่วนราชการใน

มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2549  ตาม
ความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.  2548
รัฐมนตรีว ่าการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงให้จัดตั ้งส่วนราชการ ใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลล้านนา และจากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2550 ลงวันที่ 24 เมษายน 2550 ตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคสอง แห่ง
พระราชบัญญัต ิมหาว ิทยาล ัยเทคโนโลย ีราชมงคล พ.ศ. 2548 ร ัฐมนตร ีว ่าการกระทรวงศึกษาธ ิการ 
ออกประกาศให้แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี ประกอบด้วย  

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

ภายในโดยใช้ประกาศของมหาวิทยาลัยเพิ่มเติม ในส่วนของสำนักงานอธิการบดี คือ 
1.  กองประชาสัมพันธ์ 
2.  กองพัฒนาอาคารสถานที่ 
3.  สำนักงานบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
4.  สำนักงานตรวจสอบภายใน 
5.  สำนักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
6.  ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 
7.  งานวิเทศสัมพันธ์ (การกำกับ ดูแล ภายใต้สำนักงานอธิการบดี ตามคำสั่งมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ที่ 1517/2566 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2566 
ซึ่งงหน่วยงานในสังกัดสำนักงานอธิการก่อตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อประสานนโยบายของ

มหาวิทยาลัยสู่หน่วยงานที่ปฏิบัติโดยผ่านหน่วยงานในสำนักงาน และประสานงานกับพื ้นที ่ เพื่อให้เกิดการ
บริหารงานภายใต้นโยบายบริหารแบบกระจายอำนาจความรับผิดชอบ การบริหารงานแบบเบ็ดเสร็จ มุ่งเน้น
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และมาตรฐานที่มหาวิทยาลัย
กำหนดไว้ให้ก้าวสู่การเป็นมหาวิทยาลัยเสมือนบรรลุผลตามที่ตั้งไว้ นอกจากนี้สำนักงานอธิการบดียังมีหน้าที่ในการ
ดูแลและพัฒนาหน่วยงานในสำนักงานอธิการบดี ให้เพิ่มพูนศักยภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสามารถ
รองรับการบริหาร มหาวิทยาลัยได้เป็นอย่างดี สำนักงานอธิการบดีมีการกำหนดโครงสร้างการบริหารงาน  ปณิธาน  
วิสัยทัศน์  พันธกิจ  ประเด็นยุทธศาสตร์  และเป้าประสงค์หลักหน่วยงานของสำนักงานอธิการบดี ดังนี้ 
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1.1  โครงสร้างองค์กร 

 
 

โครงสร้างหน่วยงานภายในของสำนักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2550 ลงวันที ่ 24 เมษายน 2550  
ตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
** การแบ่งส่วนราชการในมหิวทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2550 ลงวันที ่ 24 เมษายน 2550  
ตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
*** คำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ที่ 1517/2566 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2566 
 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

สำนักงานอธิการบดี 

1. กองกลาง * 
2. กองคลัง * 
3. กองนโยบายและแผน * 
4. กองบริหารงานบุคคล * 
5. กองพัฒนานักศึกษา * 
6. กองประชาสัมพันธ์ ** 
7. กองพัฒนาอาคารสถานที่ ** 
8. สำนักงานทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ** 
9. สำนักงานตรวจสอบภายใน ** 
10. สำนักงานประกันคุณภาพการศึกษา ** 
11. ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา ** 
12. งานวิเทศสัมพันธ์ *** 
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โครงสร้างการบริหารงานสำนักงานอธิการบดี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 อธิการบดี 

 รองอธิการบดี 

ผู้อำนวยการอธิการบดี 

ผู้อำนวยการกองคลัง

ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล 

ผู้อำนวยการกองพัฒนาอาคารสถานที่ 

ผู้อำนวยการกองประชาสัมพันธ์ 

ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 

ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

ผู้อำนวยการศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 

ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน 

ผู้อำนวยการสำนักงานประกันคุณภาพการศึกษา 

หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์ 

ผู้อำนวยการกองกลาง 
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1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ  ประเด็นยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์หลักหน่วยงาน 
 
1.2.1  ปรัชญา 

“เป็นมิตรและเต็มใจให้บริการ” 

ค่านิยม   SPIRIT : จิตบริการ 

นิยาม    S  : Smile (มีรอยย้ิม) 

   P  : Power (ทำเต็มกำลัง) 

   I  : Innovative (มีความคิดสร้างสรรค์) 

   R  : Response (การตอบสนองา) 

   I  : Impression (สร้างความประทับใจ) 

   T  : Teams (ทำงานเป็นทีม) 
 
 

1.2.2 วิสัยทัศน์ (Vision) 
“เป็นศูนย์กลางการสนับสนุนการบริหารจัดการที่มุ่งผลสัมฤทธิ์อย่างมีคุณภาพ” 

 
นิยาม มุ่งผลสัมฤทธิ์  หมายถึง  ผลลัพธ์ตามเป้าหมายที่ตรงตามวัตถุประสงค์ของพันธกิจหน่วยงาน 
 
 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของวิสัยทัศน์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566- 2570) 
 1. ทุกหน่วยงานภายใต้การบริหารงานของสำนักงานอธิการบดีบรลุความสำเร็จตามเป้าหมายผลลัพธ์ของ
พันธกิจหน่วยงาน ทุกตัวชี้วัด อย่างน้อย 3 ปีต่อเนื่อง 
 2. ผลการประเมินคุณภาพในสำนักงานอธิการบดีอยู่ใน ระดับดีมาก 
 

 
1.2.3 พันธกิจ (Mission) 

1.  พัฒนาระบบการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
2.  ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพนักศึกษา ให้บริการและสวัสดิการแก่นักศึกษา 
3.  ส่งเสริมการอนุรักษ์ สืบสานศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นของมหาวิทยาลัย 
4.  สนับสนุนการขับเคลื่อนนโยบายและแผนงานของงานมหาวิทยาลัย 
5.  บริหารการเงิน  การคลังของมหาวิทยาลัย โดยมุ ่งเน้นการมีสารสนเทศทางการเงินที ่ถูกต้อง  

ตามระเบียบ และตรวจสอบได้ 
6.  บริหารงานบุคคลและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหาวิทยาลัย 
7.  สนับสนุนงานบริหารทั่วไป งานธุรการ และการติดต่อประสานงานของมหาวิทยาลัย 
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8.  บริหารระบบสาธารณูปโภค  กายภาพและสิ่งแวดล้อหมภายนมหาวิทยาลัย 
9.  สื่อสารและประชาสัมพันธ์เชิงรุก นโยบายและกิจกรรมมหาวิทยาลัย 
10. ประสานางาน ความร่วมมอทางวิชาการ และสร้างความสัมพันธ์ด้านการต่างประเทศ 
11. บริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
12. เสริมสร้างระบบการบริหารที่ดีคุณภาพให้กับมหาวิทยาลัย 
13. ตรวจสอบ วิเคราะห์ และประเมินผลการบริหาร  และการปฏิบัติงานหน่วยงานต่าง ๆ  ภายใน

มหาวิทยาลัย 
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ประวัติความเป็นมาของกองกลาง 

กองกลางเป็นหน่วยงานที่ได้จัดตั้งขึ ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2550  โดยเป็นส่วนราชการสังกัดสำนักงานอธิการบดี 
และเป็นหน่วยงานกลางที่รับผิดชอบภารกิจที ่มีลักษณะงานด้านการให้บริการแก่ทุกหน่วยงานและบุคลากร  
มีวัตถุประสงค์ในการส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยในภาพรวมสามารถติดต่อประสานงานได้  
ทั้งภายในและภายนอก  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบครอบคลุมงานสารบรรณ งานไปรษณีย์ และงานยานพาหนะ เป็นต้น 

กองกลางเป็นหน่วยงานสนับสนุนการดำเนินการของมหาวิทยาลัยในพันธกิจด้านต่าง  ๆ ตาม
กรอบแนวคิดหลักการพัฒนามหาวิทยาลัยและยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย โดยมีเป้าหมายสะท้อนให้เห็นถึงศักยภาพ
ของกองกลาง ในการให้บริการเพื่อสนองความต้องการของผู ้รับบริ การ และเพื่อยกระดับความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ ปัจจุบันกองกลางได้จัดแบ่งโครงสร้างภายในตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายในความควบคุมดูแลของ
ผู้อำนวยการกองกลางโดยตรง 

ปรัชญา 

  “กองกลางเป็นหน่วยงานที่มีปณิธานมุ่งมั่นในการให้บริการสร้างสรรค์การทำงาน พัฒนารูปแบบ
กลไกการบริการ สู ่ค ุณภาพมาตรฐานสากลบนพื ้นฐานการใช้เทคโนโลยี และความมีจริยธรรมคุณธรรม  
เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยให้ก้าวสู่ความเป็นเลิศ” 

ปณิธาน 

  “มุ่งสู่บริการที่มีคุณภาพ  และมีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพรองรับภารกิจของมหาวิทยาลัย” 

วิสัยทัศน์ 

  “องค์กรมีมาตรฐาน สร้างงานบริการที่มีคุณภาพ สนับสนุนงานมหาวิทยาลัยแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ อย่างมี
ประสิทธิภาพ” 

พันธกิจ 

1. เป็นศูนย์กลางการดำเนินงานด้านสารบรรณของมหาวิทยาลัย 
2. สนับสนุนการประชุม และงานบริหารมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ดำเนินงานและพัฒนางานด้านวินัยและนิติการ และส่งเสริมความร่วมมือระหว่างหน่วยงานภายนอก 
4. สนับสนุนการให้บริการงานด้านยานพาหนะและไปรษณีย์เพ่ือความสะดวกต่อการดำเนินงานของ

มหาวิทยาลัย 
5. ส่งเสริมการจัดงานพิธีการที่สำคัญตามขนบธรรมเนียมประเพณี 
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8 

โครงสร้างอัตรากำลัง 
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โครงสร้างงานสารบรรณ 

กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 

           
 
 
 
 
 

 ข้อมูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2567 
 

 
 

ผู้อำนวยการกองกลาง 
นายทินภัทร  อุปราสิทธิ์ 
นิติกรชำนาญการพิเศษ 

 

หัวหน้างานสารบรรณ 
นายทินภัทร  อุปราสิทธิ์ 
นิติกรชำนาญการพิเศษ 

 

นางสาวอัญมณี  สุวรรณ์
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ชำนาญการ 

นางสาวภัทรวรรณ  จันตะมะ             
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ชำนาญการ 

นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ชำนาญการ 

นายอนนท์  กาตะโล 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ 
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งานสารบรรณ 
  งานสารบรรณ  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การรับ-ส่ง 
การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร 

  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office)  หมายถึง  การรับ-ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

  หนังสือราชการ  หมายถึง  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 

  การรับหนังสือ  หมายถึง  การรับหนังสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก
ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 

  การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน  หมายถึง   การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
ผู้อำนวยการกอง  หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของ
เรื่อง เพ่ือนำไปปฏิบัติ 

 

หน้าทีง่านสารบรรณ 

1. เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่
หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงานให้กับ
ผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล 

2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง
ประกอบการบริหารงาน 

3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพื่อนำเสนอผู้บริหารหรือ
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด 

4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสารของ
องค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
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 การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก
ภายนอกและภายใน  หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพื ่อดำเนินการก่อนหลังและต รวจ 
ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื ่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ  
เพ่ือดำเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

2. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
2.1  เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ 
2.2  วันที่ ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือ 
2.3  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนงัสือ 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
3.1  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
3.2  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
3.3  ที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
3.4  ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้ามา 

 4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว  ส่งให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องดำเนินการ โดยให้ลงชื่อ
หน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องบันทึกงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    
  
 

 

 การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง  ได้แก่ 
หัวหน้าส่วนราชการภายใน  หัวหน้างาน  และผู้ปฏิบัติ  ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการ และส่งหนังสือ
ให้แก่เจ้าหน้าที่  เจ้าของเรื่อง  เพื่อนำไปปฏิบัติ  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

1. เมื่อเจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นำแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมายไปเสนอ
ให้หัวหน้างานธุรการ  หัวหน้างานสารบรรณ  หรือผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ส่งหนังสือ  เมื่อพิจารณาบันทึกส่ง
หนังสือแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่รับ-ส่ง นำหนังสือเข้าใหม่เหล่านั้นไปมอบให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื ่อง  ซึ่งจะเป็น 
ผู้มอบหมายให้แก่เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานดำเนินการ  โดยให้ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 

2. การส่งหนังสือต้องส่งทันที  ให้ทันกำหนดเวลา 
3. ผู้มีหน้าที่ส่งหนังสือ เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนส่งแล้วเห็นว่าเรื่องใดมีความสำคัญ ให้ดำเนินการ

เพ่ือให้ทันเวลา 

การรับหนังสือ 
ราชการ 
 

การส่งหนังสือ 
ราชการ 
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  การตรวจ กลั่นกรองหนังสือราชการ หมายถึง  การตรวจ 

1. บันทึกข้อมูลหนังสือราชการที่เสนอผู้บริหารลงนาม เช่น เลขที่หนังสือ วันที่ออกหนังสือ ของ
หน่วยงานต้นเรื่อง เวลาที่นำส่ง 

2. แยกหนังสือชั้นความเร็ว กรณีหนังสือราชการที่ระบุชั้นความเร็ว  ให้ดำเนินการตรวจ 
กลั่นกรองโดยเร็ว เพื่อเสนอผู้บริหารตามลำดับชั้นทันที 

3. การตรวจ กลั่นกรองหนังสือราชการ สรุปดังนี้ 
3.1 ตรวจสอบวิเคราะห์แบบฟอร์มหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
3.2 อ่านเรื่องตั้งแต่ต้นจนจบ ทำความเข้าใจให้แจ่มแจ้ง  แยกประเด็นของเรื่อง โดยพิจารณา

แต่ละย่อหน้า 
3.3 ตรวจสอบวิเคราะห์เนื้อหาในหนังสือราชการให้มีความถูกต้อง  
 (1) หนังสือราชการนั้นเรื่องอะไร 
 (2) หนังสือราชการนั้น มีผลหรือส่วนที่ดำเนินการอย่างไร 
 (3) หนังสือราชการนั้น มีจุดประสงค์ท่ีสำคัญอย่างไร 
 (4) รายละเอียดอ่ืน ๆ  เช่น จากหน่วยงานใด เคยติดต่อกันมาก่อนหรือไม่  มีกฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับใดบ้างที่เก่ียวข้องหรือต้องปฏิบัติตาม  อ้างอำนาจของผู้ลงนามถูกต้องหรือไม่ 
3.4 ตรวจสอบวิเคราะห์ภาษาให้มีความถูกต้อง 

  4. ส่งหนังสือราชการที่ผ่านการตรวจ กลั่นกรองที่ถูกต้องตามระเบียบให้เจ้าหน้าที่ รับหนังสือ  
เพื่อลงรับหนังสือและในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเสนอรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายและมอบอำนาจ
ให้ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

การตรวจ กล่ันกรองหนังสือราชการที่เสนอผู้บริหารลงนาม 
ราชการ 
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 งานสารบรรณ ไดจ้ัดทำแผนการดำเนินงานร่วมกัน พร้อมทั้งมอบหมายงานตามภาระงานแก่บุคคลผู้รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

 

ที ่ กิจกรรม 
พ.ศ. 2567 พ.ศ. 2568 

งบประมาณ 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

หัวหน้างาน             -   

-  กำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงาน
สารบรรณ 

             การปฏิบัติงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 

นายทินภัทร อุปราสิทธ์ิ 

1 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ
จากหน่วยงานภายนอก 

               

- รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก              ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ :  
ร้อยละของจำนวนหนังสือ  
รับ - ส่ง จากหน่วยงาน
ภายนอกที่ไดด้ำเนินการ
ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด 
 
 

นางสาวอัญมณี สุวรรณ ์

- ลงทะเบียนรบัหนังสือ พร้อมท้ัง
เกษียนหนังสือ เสนอ ผอ.กองกลาง 
พิจารณา 

            นางสาวอัญมณี สุวรรณ ์

- บันทึกการดำเนินงานในระบบ  
e-office ตามความเห็นของ ผอ.
กองกลาง พร้อมท้ังจัดส่งหนังสือให้
ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

            นางสาวอัญมณี สุวรรณ ์

- จัดส่งหนังสือราชการให้หน่วยงาน
หรือบุคคลทีเ่กี่ยวข้อง ตามคำสั่ง
การของผู้บริหาร พร้อมบันทึกงาน
ในระบบ e-office 

            นางสาวอัญมณี สุวรรณ ์

แผนการดำเนินงาน 
ราชการ 
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ที ่ กิจกรรม 
พ.ศ. 2567 พ.ศ. 2568 

งบประมาณ 
ตัวช้ีวัดผลการ

ปฏิบัติงาน (KPI) 
ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

2 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ
จากหน่วยงานภายใน 

              
 

-รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 
            

 

ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ :  
ร้อยละของจำนวนหนังสือ  
รับ - ส่ง จากหน่วยงาน
ภายในที่ไดด้ำเนินการถูกต้อง
ภายในเวลาที่กำหนด 
 
 

นางสาวอัญมณี สุวรรณ ์
นางสาวภัทรวรรณ จันตะมะ 
นายอนนท์ กาตะโล 

-ลงทะเบียนรับหนังสือ พร้อมบันทึก
งานเสนอ และจดัส่งใหผู้้บริหารแต่ละ
ฝ่าย  

            
นางสาวอัญมณี สุวรรณ์  
นางสาวภัทรวรรณ จันตะมะ 
นายอนนท์ กาตะโล 

-นำหนังสือท่ีผู้บริหารสั่งการ บันทึก
งาน ออกเลขหนังสือ คำสั่ง และ
จัดเก็บไฟล์หนังสือในระบบ e-office 
พร้อมจัดส่งไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง  

            

นางสาวอัญมณี สุวรรณ ์
นางสาวภัทรวรรณ จันตะมะ 
นายอนนท์ กาตะโล 

3 
งานตรวจ กลั่นกรองหนังสือ
ราชการที่เสนอผู้บรหิาร 
ลงนาม 

              
 

-บันทึกข้อมูลหนังสือราชการทีเ่สนอ
ผู้บริหารลงนาม 

            
 - ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ :  

ระดับความสำเร็จของงาน
ตรวจ กลั่นกรองหนังสือ
ราชการที่เสนอผู้บรหิาร 
ลงนาม 

นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

-ตรวจ กลั่นกรองหนังสือราชการ 
ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            
นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

-จัดส่งให้เจ้าหน้าทีส่ารบรรณที่
รับผิดชอบรับหนังสือเสนอผู้บริหาร
แต่ละฝ่าย 

            
นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 
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แผนการดำเนินงาน งานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

ที ่ กิจกรรม 
พ.ศ. 2567 พ.ศ. 2568 

งบประมาณ 
ตัวช้ีวัดผลการ

ปฏิบัติงาน (KPI) 
ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 
งานขอใช้รถราชการ  
(ระบบจองรถราชการ) 

               

- ตรวจสอบข้อมลูการขอใช้รถ
ราชการในระบบจองรถราชการ 

              นายอนนท์ กาตะโล 

-ตรวจสอบข้อมลูการใช้รถราชการ
และพนักงานขับรถ และบันทึกข้อมูล
ในระบบจองรถราชการ (อนุมตัิ/ไม่
อนุมัติ) กรณไีม่อนุมตัิจะต้องแจ้ง
เหตุผลที่ไม่สามารถจดัรถใหผู้้ขอใช้รถ
รับทราบ 

            

นายอนนท์ กาตะโล 

-พิมพ์ใบขออนุญาตใช้รถราชการ
เสนอผู้บริหารลงนาม 

            
นายอนนท์ กาตะโล 

-บันทึกข้อมูลตารางการใช้รถราชการ              นายอนนท์ กาตะโล 

2 งานซ่อมบำรุงรถราชการ                

-ขออนุมัติงบประมาณสำหรับซ่อม
บำรุงรถราชการ ประจำปี
งบประมาณ 

            
1,300,000 ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ :  

ร้อยละของจำนวน
ยานพาหนะทีไ่ด้รับการซ่อม
บำรุงตามระยะเวลาที่
กำหนด และมีความพร้อม 
ใช้งาน 
 

นายอนนท์ กาตะโล 

-ควบคุมการซ่อมบำรุงตามระยะที่
กำหนด 

            
นายอนนท์ กาตะโล 

-ขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ พรอ้ม
ใบเสนอราคาในการซ่อมบำรุง 

            
นายอนนท์ กาตะโล 

-บันทึกข้อมูลการซ่อมบำรุงรถ พรอ้ม
ทั้งจัดเก็บเอกสารในการซ่อมบำรุงรถ
ราชการ 

            
นายอนนท์ กาตะโล 
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ที ่ กิจกรรม 
พ.ศ. 2567 พ.ศ. 2568 

งบประมาณ 
ตัวช้ีวัดผลการ

ปฏิบัติงาน (KPI) 
ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

3 
งานจัดทำเกณฑ์การใช้
สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงรถ
ราชการ 

              
 

- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทดสอบเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมัน
เชื้อเพลิงรถราชการส่วนกลาง 
ประจำปีงบประมาณ 

            

 

ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ :  
ระดับความสำเร็จของงาน
จัดทำเกณฑ์การใช้สิ้นเปลือง
น้ำมันเชื้อเพลิงรถราชการ 
 

นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

-จัดการประชุมคณะกรรมการเพื่อ
วางแผนดำเนินงาน 

            
นายอนนท์ กาตะโล 

-จัดทำแบบฟอร์มการจัดเก็บข้อมลู             นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

-รวมรวมข้อมลูการใช้รถราชการตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

            
นายอนนท์ กาตะโล 

-วิเคราะห์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมัน
เชื้อเพลิงรถราชการ 

            
นายอนนท์ กาตะโล 
นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

-จัดทำประกาศเกณฑ์การใช้
สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงรถราชการ 
ประจำปีงบประมาณ 

            
นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

4 
งานเบิกจ่ายการใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิง 

               

-ขออนุมัติงบประมาณสำหรับ
เบิกจ่ายการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 
ประจำปีงบประมาณ 

            
950,000 ตัวช้ีวัดเชิงเวลา: 

ระยะเวลาในการรวบรวม
เอกสารเบิกจ่ายเกีย่วกับ
น้ำมันเชื้อเพลิงก่อนส่งงาน
พัสดุ รายเดือน 
 

นายอนนท์ กาตะโล 

-ควบคุมการเบิกจา่ยน้ำมันเชื้อเพลิง             นายอนนท์ กาตะโล 

-สรุปงบประมาณในการเบิกจา่ย
น้ำมันเชื้อเพลิง 

            
นายอนนท์ กาตะโล 
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ที ่ กิจกรรม 
พ.ศ. 2567 พ.ศ. 2568 

งบประมาณ 
ตัวช้ีวัดผลการ

ปฏิบัติงาน (KPI) 
ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

5 
งานจ้างเหมาพนักงานขับรถ
ราชการ ประจำปีงบประมาณ 

               

- ขออนุมัติจ้างเหมาพนักงานขับรถ
ราชการ ประจำปีงบประมาณ พรอ้ม
ขอบเขตการจ้าง (TOR) 

            
3,019,200 ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ :  

ระยะเวลาการจ้างเหมา
พนักงานขับรถราชการ 
ประจำปีงบประมาณ 
 

นายอนนท์ กาตะโล 

-จัดทำประกาศรับสมัครพนักงานขับ
รถราชการ 

            
นายอนนท์ กาตะโล 

-จัดทำเอกสารเบิกจ่ายการจ้างเหมา
พนักงานขับรถราชการ 

            
นายอนนท์ กาตะโล 

6 
งานจัดทำพรบ.และต่อ
ประกันภัยรถราชการ 

              
 

-รวบรวมข้อมลูการต่อ พรบ. และ
การต่ออายุประกันภัยรถราชการ 

            

 

ตัวช้ีวัดเชิงระยะเวลา : 
ระยะเวลาในการดำเนินการ
ต่อ พรบ. และการต่ออายุ
ประกันภัยรถราชการแล้ว
เสร็จก่อนหมดอาย ุ
 

นายอนนท์ กาตะโล 

-ขออนุมัติงบประมาณในการต่อ 
พรบ. และการต่ออายุประกันภยัรถ
ราชการ 

            
นายอนนท์ กาตะโล 

-ดำเนินการต่อ พรบ. และการต่ออายุ
ประกันภัยรถราชการแล้วเสรจ็ก่อน
หมดอาย ุ

            
นายอนนท์ กาตะโล 

-สรุปผลดำเนินการต่อ พรบ. และการ
ต่ออายุประกันภัยรถราชการ 

            
นายอนนท์ กาตะโล 
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ที ่ กิจกรรม 
พ.ศ. 2567 พ.ศ. 2568 

งบประมาณ 
ตัวช้ีวัดผลการ

ปฏิบัติงาน (KPI) 
ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

7 งานจัดทำแผนปฏิบตัิราชการ
ประจำปีงบประมาณ 

               

-จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดทำแผนปฏิบัติราชการของ
กองกลาง ประจำปีงบประมาณ 

             
ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ :  
ระดับความสำเร็จของงาน
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
ประจำปีงบประมาณ 
หรือ 
ตัวช้ีวัดเชิงระยะเวลา :
ระยะเวลาในการส่ง
แผนปฏิบัตริาชการ ประจำปี
งบประมาณ 
 

นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

-ประชุมแจ้งให้ทุกงานในกองกลาง
เสนอโครงการ/กจิกรรม งบประมาณ
และตัวช้ีวัดของแตล่ะโครงการ/
กิจกรรม 

             

นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

-รวบรวมโครงการ/กิจกรรม 
งบประมาณ และตัวช้ีวัด ของแต่ละ
งาน เพื่อจัดทำแผนปฏิบตัิราชการ 

             
นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

-สรุปโครงการ/กจิกรรมงบประมาณ 
และตัวช้ีวัด ของกองกลางเสนอ
ผู้อำนวยการกองกลาง 

             
นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

-จัดส่งแผนปฏิบัตริาชการของ
กองกลาง ให้ผู้อำนวยการสำนักงาน
อธิการบด ี

             
นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 
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ที ่ กิจกรรม 
พ.ศ. 2567 พ.ศ. 2568 

งบประมาณ 
ตัวช้ีวัดผลการ

ปฏิบัติงาน (KPI) 
ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

8 
งานกำกับติดตามผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 

              
 

- รวบรวม ข้อมูลโครงการ/กิจกรรม 
งบประมาณ และตัวช้ีวัด ตาม
แผนปฏิบัตริาชการ  
 

            

 

ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ :  
ระดับความสำเร็จของงาน
กำกับติดตามผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 
หรือ 
ตัวช้ีวัดเชิงระยะเวลา :
ระยะเวลาในการส่งผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 
 

นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

-กำหนดช่วงระยะเวลาการติดตาม
โครงการ/กิจกรรม ในแต่ละรายเดอืน 
 

            
นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

-ติดตาม รวบรวมผลการดำเนินงาน
ของกองกลาง ตามตัวช้ีวัดหรือ
ความก้าวหน้าของแต่ละโครงการ/
กิจกรรม รายเดือน 

            

นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

-สรุปผลการติดตามการดำเนินงาน
ของกองกลาง ตามตัวช้ีวัดหรือ
ความก้าวหน้าของแต่ละโครงการ/
กิจกรรม รายเดือน 

            

นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

-รายงานผลการดำเนินการของการ
ติดตามแผนปฏิบัตริาชการของ
กองกลาง ให้ผู้อำนวยการกองกลาง 
รอบ ๖ เดือน พร้อมข้อเสนอแนะ
การปรับปรุงการดำเนินงานท่ีเป็นไป
ได ้

            

นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 



 

 

 

 

 

 

ที ่ กิจกรรม 
พ.ศ. 2567 พ.ศ. 2568 

งบประมาณ 
ตัวช้ีวัดผลการ

ปฏิบัติงาน (KPI) 
ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

9 
งานรายงานการลงเวลา
ปฏิบัติราชการ 

               

- จัดทำข้อมูลประวัติการลาของ
บุคลากรกองกลาง งานวินัยและนติิ
การ และงานวิเทศสัมพันธ์  
 

            

 

ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ :  
ระดับความสำเร็จของงาน
รายงานการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ 
 

นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

-บันทึกสถิติการลาในแบบฟอร์ม 
การลา และเสนอผู้บังคับบญัชาตาม
สายงานของผู้ประสงค์ขอลา 

            
นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

-บันทึกข้อมูลการลา การชี้แจงกรณี
ลืมลงเวลาเข้างานหรือออกงาน และ
การไปราชการ ในระบบ HR 

            
นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

-สรุปรายงานผลการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ และให้บคุลากรลงนาม
รับทราบ พร้อมนำเข้าระบบ HR 
ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

            

นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 
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ที ่ กิจกรรม 
พ.ศ. 2567 พ.ศ. 2568 

งบประมาณ 
ตัวช้ีวัดผลการ

ปฏิบัติงาน (KPI) 
ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

10 
งานการจัดการความรู้ของ
กองกลาง (KM) 

               

-กำหนดประเด็นองค์ความรู้ และ
รายงานผลการดำเนินการ ครั้งที่ 1 
ให้สถาบันถ่ายทอดสู่ชุมชน 

            

 

ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ :  
ระดับความสำเร็จของงาน
การจัดการความรู ้
 

นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

- รวบรวมองค์ความรู้จาก กฎ 
ระเบียบ เพื่อนำมาแลกเปลีย่นเรียนรู้
ร่วมกันกับบุคลากรกองกลาง พร้อม
ทั้งรายงานผลการดำเนินการ ครั้งท่ี 
2 ให้สถาบันถ่ายทอดสู่ชุมชน 

            

นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

-ประมวลผลและกลั่นกรอง โดย
จัดทำเป็นคู่มือ และแนวปฏิบตัิที่ด ี
รวมทั้งรายงานผลการดำเนินการ 
ครั้งท่ี 3 ให้สถาบันถ่ายทอดสู่ชุมชน 

            

นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

-ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่องค์
ความรู้บนเว็บไซต์ของกองกลาง 
เพื่อให้บุคลากรนำไปใช้ประโยชน์ 
พร้อมท้ังเข้าร่วมกิจกรรม KM DAY  

            

นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 

-จัดทำรายางานผลการดำเนินการ
(ฉบับสมบูรณ์) และแนวปฏิบัติทีด่สี่ง
ให้สถาบันถ่ายทอดสู่ชุมชน 

            
นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 
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ที ่ กิจกรรม 
พ.ศ. 2567 พ.ศ. 2568 

งบประมาณ 
ตัวช้ีวัดผลการ

ปฏิบัติงาน (KPI) 
ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

11 
งานข้อมูลการให้บริการและ
การประสานงาน ตามตัวช้ีวัด 
o11 

              
 

-รวบรวมข้อมลูสถิติทีผู่้รับบริการมา
ขอรับบริการ ณ จุดให้บริการ โดยมี
รายละเอียดดังนี ้
1.ช่ืองาน 
2.จำเนวนผู้ใช้บริการทีเ่ข้ามารบั
บริการ ณ จดุให้บริการ (Walk-in) 
 

             

จัดทำสรุปข้อมูลสถิติของผู้
มาขอรับบริการ ณ จดุ
ให้บริการ (Walk-in) (ทุก
เดือน) 

นางสาวอัญมณี สุวรรณ ์
นางสาวภัทรวรรณ จันตะมะ 
นายอนนท์ กาตะโล 

-รวบรวมข้อมลูสถิติทีผู่้รับบริการ
ขอรับบริการผ่านช่องทาง E-service 
โดยมรีายละเอียดดังนี ้
1.ช่ืองาน 
2.จำเนวนผู้ใช้บริการทีเ่ข้ามารบั
บริการผ่านช่องทาง E-service 
 

             

จัดทำสรุปข้อมูลสถิติที่
ผู้รับบริการขอรับบริการผ่าน
ช่องทาง E-service (ทุก
เดือน) 

นางสาวอัญมณี สุวรรณ ์
นางสาวภัทรวรรณ จันตะมะ 
นายอนนท์ กาตะโล 
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จากแผนการปฏิบัติงานของงานสารบรรณ ได้กำหนดตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน (KPI) ตามภาระงานหลัก วัตถุประสงค์ของงาน โดยกำหนดเกณฑ์การประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงาน ดังต่อไปนี้ 

 

หน้าที่หลัก วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
หัวหน้างานสารบรรณ 

1.  กำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงานของ
งานสารบรรณ  

เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ และสามารถวัด
ผลสัมฤทธ์ิการปฏิบัติงานได ้
 

การปฏิบัติงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 

76-80 % 81-85 % 
 

86-90 % 
 

91-95 % 
 

96-100 % 
 

งานสารบรรณ 
1.  งานรับ-ส่งหนังสือสารบรรณจาก

หน่วยงานภายนอก  
เพื่อให้การจัดส่งหนังสือมีความ
ถูกต้อง และรวดเร็ว ในการจดัส่ง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

ร้อยละของจำนวนหนังสือ  
รับ - ส่ง จากหน่วยงานภายนอกที่
ได้ดำเนินการถูกต้องภายในเวลาที่
กำหนด 
สูตรคำนวณ 
จำนวนหนังสือรับ-ส่งจาก
หน่วยงานภายนอกท่ีได้ดำเนินการ
ถูกต้อง คูณ 100 หาร จำนวน
หนังสือรับ-ส่งจากหน่วยงาน
ภายนอกท้ังหมด 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.ข้อมูลจำนวนหนังสือรับ-ส่งจาก
หน่วยงานภายนอกท้ังหมด 
2. ข้อมูลจำนวนหนังสือรับ-ส่งจาก
หน่วยงานภายนอกท่ีถูกต้อง 
 

76-80 % 81-85 % 
 

86-90 % 
 

91-95 % 
 

96-100 % 
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หน้าที่หลัก วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
2. งานรับ-ส่งหนังสือสารบรรณจาก

หน่วยงานภายใน 
เพื่อให้การจัดส่งหนังสือมีความ
ถูกต้อง และรวดเร็ว ในการจดัส่งให้
บุคคล /หน่วยงานที่รับผดิชอบ 

ร้อยละของจำนวนหนังสือ  
รับ - ส่ง จากหน่วยงานภายในที่ได้
ดำเนินการถูกต้องภายในเวลาที่
กำหนด 
สูตรคำนวณ 
จำนวนหนังสือรับ-ส่งจาก
หน่วยงานภายในท่ีไดด้ำเนินการ
ถูกต้องภายในเวลา คูณ 100 หาร 
จำนวนหนังสือรับ-ส่งจาก
หน่วยงานภายนอกท้ังหมด 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.ข้อมูลจำนวนหนังสือรับ-ส่งจาก
หน่วยงานภายในท้ังหมด 
2. ข้อมูลจำนวนหนังสือรับ-ส่งจาก
หน่วยงานภายในท่ีถูกต้อง 
 

76-80 % 81-85 % 
 

86-90 % 
 

91-95 % 
 

96-100 % 
 

3. งานตรวจ กลั่นกรองหนังสือราชการ
ที่เสนอผู้บริหารลงนาม 

เพื่อให้การเสนอหนังสือผู้บริหารลง
นาม มีความถูกต้องตามระเบียบ
แบบแผน 

ระดับความสำเร็จของงานตรวจ 
กลั่นกรองหนังสือราชการทีเ่สนอ
ผู้บริหารลงนาม 
ระดับ 1มีขั้นตอนการปฏิบตัิงาน
การตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือ
ราชการ 
ระดับ 2 มีระดับ1 และปฏิบตัิงาน
ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือ
ราชการ 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
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หน้าที่หลัก วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
ระดับ 3 มีระดับ 2 และจัดทำ
ข้อมูลและสถิติการปฏิบตัิงานการ
ตรวจ กลั่นกรองหนังสือราชการ
รายวัน 
ระดับ 4 มีระดับ 3 และวเิคราะห์
ข้อมูลและสถิติการปฏิบตัิงาน
ตรวจ กลั่นกรองหนังสือราชการ 
และรายงานให้ผู้อำนวยการ
กองกลางรับทราบ (รอบ ๖ เดือน) 
ระดับ 5 มีระดับ 4 และนำเสนอ
แนวทางการ หรือวิธีการ
ปฏิบัติงานท่ีเป็นไปได้ เพื่อให้การ
จัดพิมพ์หนังสือราชการถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- หลักฐานการดำเนินงานในแต่

ละระดับ 
 
 
 
 
 
 

 



26 
 

หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
งานที่ได้รับมอบหมาย 

1.  งานขอใช้รถราชการ  
(ระบบจองรถราชการ) 

เพื่อให้บริการรถราชการแก่
บุคลากรภายใน และภายนอก
มหาวิทยาลยั 

ระดับความสำเร็จของงานขอใช้
รถราชการ 
ระดับ 1 ตรวจสอบข้อมลูการขอ
ใช้รถราชการ ในระบบจองรถ
ราชการ 
ระดับ 2 มีระดับ 1 และบันทึก
ข้อมูลการใช้รถราชการและ
พนักงานขับรถผู้ให้บริการ หรือ
แจ้งปฏิเสธการขอใช้รถราชการ 
ในกรณี รถราชการมไีม่เพียงพอ
ในการให้บริการ(ก่อนล่วงหน้า
อย่างน้อย 2 สัปดาห์) 
ระดับ 3 มีระดับ 2 และเสนอ 
ผอ.กองกลาง ลงนามอนุมัติการ
ขอใช้รถราชการ ก่อนการ
ปฏิบัติงาน อย่างน้อย 2 วัน 
ระดับ 4 มีระดับ 3 และบันทึก
ข้อมูลการให้บริการรถราชการที่
ได้รับอนมุัติ พร้อมทั้งแจ้งผู้ขอให้
รถราชการทันทีที่ไดร้ับการ
อนุมัติในระบบจองรถราชการ 
ระดับ 5 มีระดับ 4 และรายงาน
ผลการให้บริการใช้รถราชการ 
และพฤติกรรมของพนักงานขับ
รถให้ ผอ.กองกลาง รับทราบ 
รายเดือน 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
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หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- หลักฐานการดำเนินงานใน

แต่ละระดบั 
 

2. งานซ่อมบำรุงรถราชการ เพื่อให้รถราชการได้รับการ
บำรุงรักษาและมีความพร้อมใน
การให้บริการ และสามารถยืดอายุ
การใช้งานของรถราชการให้เกิด
ความคุ้มค่า 

ร้อยละของจำนวนยานพาหนะที่
ได้รับการซ่อมบำรุงตาม
ระยะเวลาที่กำหนด และมีความ
พร้อมใช้งาน 
เอกสารประกอบ 
1. แผนกำหนดการเข้าซ่อมบำรุง

ของรถแต่ละคัน 
2. รายงานการเข้าซ่อมบำรุง

ของรถแต่ละคัน 
สูตรคำนวณ จำนวนรถที่เข้า

ซ่อมระยะเวลาตามแผนท่ี
กำหนด คูณ 100 หาร 
จำนวนรถที่จะต้องเข้าซ่อม
บำรุงตามแผน ในรอบ 6 
เดือน 

 

76-80 % 81-85 % 
 

86-90 % 
 

91-95 % 
 

96-100 % 
 

3. งานจัดทำเกณฑ์การใช้สิ้นเปลือง
น้ำมันเชื้อเพลิงรถราชการ 

เพื่อให้การควบคุมการใช้
สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของรถ
ราชการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ อันเกิดประโยชน์ต่อ
หน่วยงานของทางราชการเป็น
สำคัญ 

ระดับความสำเร็จของงานจัดทำ
เกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ำมัน
เชื้อเพลิงรถราชการ 
ระดับ 1 มีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนดเกณฑ์การ
ใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิง 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
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หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
ระดับ 2 มีระดับ 1 และจัดทำ
ตารางจัดเก็บข้อมูลระยะ
ทางการใช้รถราชการ และการ
เติมน้ำมันเชื้อเพลิง 
ระดับ 3 มีระดับ 2 และรวบรวม
ข้อมูลทางการใช้รถราชการ และ
การเตมิน้ำมันเช้ือเพลิง 
ระดับ 4 มีระดับ 3 และ
วิเคราะหผ์ลการใช้รถราชการ 
และการเติมนำ้มันเชื้อเพลิง 
ระดับ 5 มีระดับ 4 และจัดทำ
ประกาศการเกณฑ์การใช้
สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิง และ
เผยแพร่บนเว็บไซต์กองกลาง 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- หลักฐานการดำเนินงานใน

แต่ละระดบั 
 

4. งานเบิกจ่ายการใช้น้ำมันเช้ือเพลิง เพื่อควบคุมการเบิกจ่ายการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิง ให้เป็นไปตาม
ประกาศเกณฑ์ใช้สิ้นเปลือง 

ระยะเวลาในการรวบรวม
เอกสารเบิกจ่ายเกีย่วกับน้ำมัน
เชื้อเพลิงก่อนส่งงานพัสดุ ราย
เดือน 
เอกสารประกอบ 
1.เอกสารเบิกจ่ายเกีย่วกับน้ำมัน
เชื้อเพลิง 
2.บันทึกข้อความแจ้งงานพัสดุ  

แจ้งเกิน 30 
วัน ของรอบ

บิล 

แจ้งภายใน 
30 วัน ของ

รอบบิล 

แจ้งภายใน 
25 วัน ของ

รอบบิล 

แจ้งภายใน 
20 วัน ของ

รอบบิล 

แจ้งภายใน 
15 วัน ของ

รอบบิล 
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หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
5. งานจ้างเหมาพนักงานขับรถ

ราชการ ประจำปีงบประมาณ 
เพื่อจัดหาพนักงานขับรถราชการ
ให้กับผู้บริหาร คณาจารย์ 
เจ้าหน้าท่ี นักศึกษา ของ
มหาวิทยาลยั 

ระยะเวลาในการจ้าเหมา
พนักงานขับรถราชการ ประจำปี
งบประมาณ 
เอกสารประกอบ 
1. เอกสารประกอบการจัดทำ

สัญญาจ้างเหมาะพนักงาน
ขับรถ 

2. บันทึกข้อความถึงงานพัสดุ 

ต่ำกว่า 1 
สัปดาห์ก่อน

สิ้น
ปีงบประมาณ 

ก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ 

1 สัปดาห ์

ก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ 

2 สัปดาห ์

ก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ 

3 สัปดาห ์

ก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ 

1 เดือน 

6. งานจัดทำ พรบ. และต่อ
ประกันภัยรถราชการ 

เพื่อให้รถราชการได้รับกรมธรรม์
คุ้มครองกรณีมีเหตุให้ได้รับความ
เสียหาย ลดความเสี ่ยงต่อการ
เสียหายต่อทางราชการ 

 

ร้อยละของจำนวนยานพาหนะที่
จะต้องจัดทำ พรบ. และต่อ
ประกันภัยรถราชการตาม
ระยะเวลาที่กำหนด  
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. แผนกำหนดการจัดทำ พรบ. 

และต่อประกันภยัรถราชการ
ของรถแต่ละคัน 

2. รายงานการจดัทำ พรบ. 
และต่อประกันภยัรถ
ราชการของรถแต่ละคัน 

สูตรคำนวณ จำนวนรถที่จัดทำ 
พรบ. และต่อประกันภัยร
ระยะเวลาตามแผนท่ี
กำหนด คูณ 100 หาร 
จำนวนรถที่จะต้องจัดทำ 
พรบ. และต่อประกันภัยใน
รอบ 6 เดือน 

 

76-80 % 81-85 % 
 

86-90 % 
 

91-95 % 
 

96-100 % 
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หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
7. งานจัดทำแผนปฏิบตัิราชการ

ประจำปีงบประมาณ 
เพื่อให้การปฏิบัตริาชการสำเร็จ
ตามพันธกิจของหน่วยงาน 

ระดับความสำเร็จของงานจัดทำ
แผนปฏิบัตริาชการ ประจำปี
งบประมาณ 
ระดับที่ 1. จัดทำคำสั่ง
คณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบตัิ
ราชการประจำปีงบประมาณ 
ระดับที่ 2. มีระดับ 1 และ
วิเคราะหผ์ลการดำเนินงานปีท่ี
ผ่านมา เพื่อจดัส่งให้
คณะกรรมการรับทราบ 
ระดับที่ 3 มีระดับ 2 และ
รวบรวมโครงการ/กิจกรรม 
ประจำปีงบประมาณของ
กองกลาง 
ระดับที่ 4 มีระดับ 3 และจดัทำ
แผนปฏิบัตริาชการ ประจำปี
งบประมาณของกองกลาง เพื่อ
แจ้งให้คณะกรรมการร่วม
พิจารณา 
ระดับที่ 5 มีระดับ 4 และจดัส่ง
แผนปฏิบัตริาชการ ประจำปี
งบประมาณ ให้สำนักงาน
อธิการบดี ตามระยะเวลาที่
กำหนด 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- หลักฐานการดำเนินงานใน

แต่ละระดบั 

ระดับ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 5 
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หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
ระยะเวลาในการจัดส่ง
แผนปฏิบัตริาชการ ประจำปี
งบประมาณ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.แผนปฏิบัตริาชการประจำปี
งบประมาณของกองกลาง 
2.หลักฐานการนำส่งแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีงบประมาณ
ของกองกลาง ให้สำนักงาน
อธิการบด ี

ส่งหลัง
กำหนด 2 วัน

ขึ้นไป 

ส่งหลัง
กำหนด 1 วัน 

ส่งตาม
กำหนดเวลา 

ส่งก่อน
กำหนด 1 วัน 

ส่งก่อน
กำหนด 2 วัน

ขึ้นไป 

8. งานกำกับติดตามผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 

เพื่อให้การกำกับติดตามผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการเป็นไปตามเป้าหมาย และ
มีประสิทธิภาพ 

ระดับความสำเร็จของงานกำกับ
ติดตามผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัตริาชการ 
ระดับที่ 1.  มีการรวบรวม 
ข้อมูลโครงการ/กิจกรรม 
งบประมาณ และตัวช้ีวัด ตาม
แผนปฏิบัตริาชการ 
ระดับที่ 2. มีระดับ 1  และ
กำหนดแผนการดำเนินงานของ
กองกลาง ตามตัวช้ีวัดหรือ
ความก้าวหน้าของแต่ละ
โครงการ/กิจกรรม รายเดือน 
โดยจดัทำแผนการดำเนินงาน
ภายในวันท่ี 7 ของเดือน 

 

ระดับ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 5 
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หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
ระดับที่ 3 มีระดับ 2 และ
ติดตาม รวบรวมผลการ
ดำเนินงานของกองกลาง ตาม
ตัวช้ีวัดหรือความก้าวหนา้ของ
แต่ละโครงการ/กิจกรรม ราย
เดือน 
ระดับที ่4. มีระดับ 3 และ
สรุปผลการติดตามการ
ดำเนินงานของกองกลาง ตาม
ตัวช้ีวัดหรือความก้าวหนา้ของ
แต่ละโครงการ/กิจกรรม ราย
เดือน โดยสรุปผลการตดิตาม
การดำเนินงานภายในวันท่ี 7 วัน
ของเดือนถัดไป 
ระดับที่ 5 มีระดับ 4 และ
รายงานผลการดำเนินการของ
การติดตามแผนปฏิบตัิราชการ
ของกองกลาง ให้ผู้อำนวยการ
กองกลาง รอบ 6 เดือน พร้อม
ข้อเสนอแนะการปรับปรุงการ
ดำเนินงานท่ีเป็นไปได ้
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- หลักฐานการดำเนินงานในแต่
ละระดับ 
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หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
ระยะเวลาในการจัดส่งรายงาน
ผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติ (ในแตล่ะรอบการ
ประเมิน) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.รายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัตริาชการ 
2.หลักฐานการนำส่งรายงานการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการ ให้สำนักงานอธิการบดี 
หรือคณะกรรมการบริหาร
จัดการสำนักงานอธิการบด ี

ส่งตาม
กำหนด 2  

     เดือน 

ส่งตาม
กำหนด 3 

เดือน 

ส่งตาม
กำหนด 4 

เดือน 

ส่งตาม
กำหนด 5

เดือน 

ส่งตาม
กำหนด 6 

เดือน 

9. งานรายงานการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ 

เพื่อให้การรายางานผลการลง
เวลาปฏิบตัิราชการเป็นไปตามกฎ 
ระเบียบแบบแผน  

ระดับความสำเร็จของงาน
รายงานการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ 
ระดับ 1 จัดทำประวัติการลา
รวมทั้งจำนวนวันลาพักผ่อน
สะสมของบุคลากรในความ
รับผิดชอบของกองกลาง 
ระดับ 2 มีระดับ 1 และบันทึก
ข้อมูลสถิติการลาในประวตัิการ
ลาของบุคลากรในความ
รับผิดชอบของกองกลาง กรณี
ลากิจ ลาพักผ่อน ท่ีต้องยื่น
ล่วงหน้า และเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามสายงานให้
ถูกต้อง ตามระเบียบการลา 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
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หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
ระดับ 3 มีระดับ 2 และกำกับ 
ติดตาม การลงเวลาปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรในความ
รับผิดชอบของกองกลาง ราย
สัปดาห์ พร้อมแจ้งบุคลากรใน
กรณีตรวจพบบุคลากรทีไ่ม่ได้ลง
เวลา ตามระเบียบแบบแผน 
ระดับ 4 มีระดับ 3 และปรับ
สถานะการมาปฏิบตัิราชการ
ของบุคลากรที่มีการชีแ้จงการ
ลืมลงเวลาปฏิบัติงาน ในระบบ 
HR ทันทีท่ีได้รับหนังสืออนญุาต
จากผู้บังคับบัญชา 
ระดับ 5 มีระดับ 4 และพมิพ์
รายงานการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ โดยให้บุคลากรลงนาม
รับทราบ ก่อนเสนอ ผอ.
กองกลาง พร้อมท้ังนำเข้าระบบ 
HR ภายในวันท่ี 10 ของเดือน
ถัดไป 
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หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
10. งานการจัดการความรู้ของ

กองกลาง (KM) 
 ระดับความสำเร็จของงานการ

จัดการความรู้ของกองกลาง
(KM) 
ระดับที่ 1  มีการนำ
กระบวนการจดัการความรูม้า
กำหนดแผนงานการจัดการ
ความรู้ของกองกลาง 
ระดับที่ 2 มีระดับ 1  และระบุ
องค์ความรู้ที่จำเป็นสำหรบัการ
ปฏิบัติงานท่ีสอดคล้องกับพันธ
กิจของ 
กองกลาง โดยกำหนดองค์
ความรู้เกี่ยวกับการรับส่งเอกสาร
และเทคนิคการเขียนหนังสือ
ราชการ และรายงานผล
ความก้าวหน้าครั้งที่ 1 
ระดับที่ 3 มีระดับ 2 และ
รวบรวมองค์ความรู้จากกฎ 
ระเบียบ และคูม่ือจากหน่วยงาน
ของรัฐที่เกี่ยวข้อง เพื่อนำมา
แลกเปลีย่นเรยีนรูร้่วมกันกับ
บุคลากรในกองกลาง และ
รายงานผลความก้าวหน้าครั้งที่ 
2 
 
 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
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หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
ระดับที่ 4 มีระดับ 3 และนำ
ความรู้มาประมวลผล กลั่นกรอง 
โดยจดัเป็นคู่มือและแนวปฏิบัติ
ที่ดี รวมทั้งรายงานผล
ความก้าวหน้าครั้งที่ 3 
ระดับที่ 5 มีระดับ 4 และ
ประชาสมัพันธ์ เผยแพรคู่่มือ
การ ทางเว็บไซต์กองกลาง  
เพื่อให้บุคลากรนำไปใช้
ประโยชน์ พร้อมนำความรูม้า
แลกเปลีย่นเรยีนรู้ภายใน
มหาวิทยาลยั ผ่านกิจกรรม KM 
DAY 2025 โดยนำเสนอใน
รูปแบบโปสเตอร์ และรายงาน
ผลการดำเนินการการจัดการ
ความรู้ให้ สถช. 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- หลักฐานการดำเนินงานใน

แต่ละระดบั 
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หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
11. งานข้อมูลการให้บริการและการ

ประสานงาน ตามตัวช้ีวัด o11 
-รวบรวมข้อมลูสถิติทีผู่้รับบริการมา
ขอรับบริการ ณ จุดให้บริการ โดยมี
รายละเอียดดังนี ้
1.ช่ืองาน 
2.จำนวนผู้ใช้บริการที่เข้ามารับ
บริการ ณ จดุให้บริการ (Walk-in) 

 

เพื่อเปิดเผยข้อมลูต่าง ๆของ
หน่วยงานให้สาธารณชนไดร้ับ
ทราบ 

จัดทำสรุปข้อมูลสถิติของผู้มา
ขอรับบริการ ณ จุดให้บริการ 
(Walk-in) (ทุกเดือน) 
ระดับ 1.จัดทำข้อมลูผู้มารบั
บริการ 
ระดับ 2. มีระดับ 1 และจัดทำ
ข้อมูลผู้มารับบริการ (ราย
สัปดาห์) 
ระดับ 3. มีระดับ 2 และจัดทำ
ข้อมูลผู้มารับบริการ (รายเดือน) 
ระดับ 4. มีระดับ 3 และ
เผยแพร่บน Website กองกลาง 
(รายเดือน) 
ระดับ 5. มีระดับ 4 และ
เผยแพร่บน Website กองกลาง 
(รายไตรมาส) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- หลักฐานการดำเนินงานใน

แต่ละระดบั 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
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หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
12.งานข้อมูลการให้บริการและ 

การประสานงาน ตามตัวช้ีวัด 
o11 

-รวบรวมข้อมลูสถิติทีผู่้รับบริการมา
ขอรับบริการ ผ่านช่องทาง E-service 
โดยมรีายละเอียดดังนี ้
1.ช่ืองาน 
2.จำนวนผู้ใช้บริการที่เข้ามารับ
บริการ ณ จดุให้บริการ (E-service) 
 

 ระดับความสำเร็จของงานจัดทำ
สรุปข้อมลูสถิติของผูม้าขอรับ
บริการ ผา่นช่องทาง E-service 
(ทุกเดือน) 
ระดับ 1.จัดทำข้อมลูผู้มารบั
บริการ 
ระดับ 2. มีระดับ 1 และจัดทำ
ข้อมูลผู้มารับบริการ (ราย
สัปดาห์) 
ระดับ 3. มีระดับ 2 และจัดทำ
ข้อมูลผู้มารับบริการ (รายเดือน) 
ระดับ 4. มีระดับ 3 และ
เผยแพร่บน Website กองกลาง 
(รายเดือน) 
ระดับ 5. มีระดับ 4 และ
เผยแพร่บน Website กองกลาง 
(รายไตรมาส) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- หลักฐานการดำเนินงานใน

แต่ละระดบั 
 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
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การมอบหมายงานผู้รับผิดชอบรายบุคคล 

ชื่อ - สกุล ภาระงาน งานที่รับผิดชอบ 
1.นายทินภัทร อุปราสิทธิ์ หัวหน้างานสารบรรณ ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนหนังสือลับ  กำหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม 

ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

2.นางสาวอัญมณี สุวรรณ์ งานร ับหน ังส ือราชการจาก
หน่วยงานภายนอก 

ปฏิบัติงานรับ-ส่ง หนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก เกษียนหนังสือ
ราชการจากภายนอกเสนอผู้บริหารพิจารณา จัดทำข้อมูลการใช้บริการจาก
หน่วยงานภายนอก 

งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.นางสาวภัทรวรรณ จันตะมะ งานร ับหน ังส ือราชการจาก
หน่วยงานภายใน 

ปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน ให้รองอธิการบดีฝ่าย
บริหาร รองอธิการบดี ฝ่ายแผน นโยบายและยุทธศาสตร์  รวมทั้งควบคุมการ
ออกเลขหนังสือราชการ จัดทำข้อมูลการใช้บริการจากหน่วยงานภายนอก 

งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4.นายอนนท์ กาตะโล งานร ับหน ังส ือราชการจาก
หน่วยงานภายใน 

ปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน ให้รองอธิการบดี ฝ่าย
วิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ รองอธิการบดี ฝ่ายกิจการนักศึกษาและ
ศิษย์เก่าสัมพันธ์  จัดทำข้อมูลการใช้บริการจากหน่วยงานภายนอก 

งานยานพาหนะ ปฏิบัติงานการขอใช้รถยนต์ราชการ  พร้อมทั้งจัดทำตารางการใช้รถ
ประจำวัน นำเสนอข้อมูลเกี่ยวกับการชำรุดเสียหายของรถยนต์ เพ่ือ
เสนอผู้บริหารพิจารณาซ่อมแซม สรรหาพนักงานขับรถยนต์ 
และควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ ขออนุมัติงบประมาณการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงในแต่ละปีงบประมาณ ควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิง  
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ชื่อ - สกุล ภาระงาน งานที่รับผิดชอบ 
 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ประสานงานกับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
5.นางศรญัญา อินทร์คำเชื้อ งานตรวจสอบ กลัน่กรอง

เอกสารราชการที่เสนอลงนาม 
ปฏิบัติงานตรวจสอบ กลั ่นกรองเอกสารราชการ ให้ถูกต้อง เป็นไปตาม
ระเบียบแบบแผนก่อนเสนอผู้บริหารลงนาม 

 
งานจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ของกองกลาง 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดทำแผนปฏิบัติราชการ การจัดทำแผนหรือโครงการ 
งบประมาณในการดำเนินงาน ตัวชี้วัดของโครงการ 

 
งานกำกับติดตามผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 

ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการตรวจสอบ กำกับ ติดตาม และการประเมินการ
ดำเนินการตามงบประมาณ รายเดือน  รายไตรมาส   

งานจัดการความรู ้(KM) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการความรู้ตามกระบวนการจัดการความรู้ การ
รวบรวม ความรู้ การจัดการเผยแพร่ความรู้ การจัดโรงการ/กิจกรรมการ
จัดการความรู้เพ่ือมุ่งสู่ การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
 

งานลงเวลาปฏิบัติราชการ ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา 
วันลา การฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของ
บุคลากรและลูกจ้าง เพื่อให้มีข้อมูลและรายงานสรุป การปฏิบัติราชการ
ที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่กำหนดไว้ 

งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 



 

 

 

 

 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow chart) 

 

 

 

 

 

 

41



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงาน
ภายนอก 

- จัดท าหนังสือ และส่งหนังสือให้มหาวทิยาลัย
ทางไปรษณีย์ ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนกิส์ หรือ
มายื่นหนังสือด้วยตนเอง

- หนังสือจากหนว่ยงาน
ภายนอก

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

- ตรวจสอบความถกูต้องของหนังสือ
- ลงรับ
- เสนอหัวหน้างานสารบรรณ

- หนังสือจากหนว่ยงาน
ภายนอก 2 นาท ี

ต่อเร่ือง 

หัวหน้างาน 
สารบรรณ 

- เสนอหัวหน้างานสารบรรณตรวจสอบ
หนังสือราชการ ถา้มีแก้ไขส่งกลับให้เจ้าหน้าที่
งานสารบรรณด าเนินการ
- หวัหน้างานสารบรรณเกษียณหนังสือแล้ว
น าเสนอผอ.กองกลาง ลงนาม

- หนังสือจากหนว่ยงาน
ภายนอก

5 นาท ี
ต่อ เร่ือง 

ผู้อ านวยการ
กองกลาง 

- ผอ.กองกลาง พิจารณาการเกษียณหนงัสือถ้า
เห็นด้วยก็ลงนามน าเสนอผู้บริหาร ถา้ตอ้งแก้ไข
ให้ส่งกลับหัวหนา้งานด าเนินการ

- หนังสือจากหนว่ยงาน
ภายนอก

1 นาที 
ต่อ เร่ือง 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

บันทึกงานและสแกนเอกสารในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- น าเอกสารที่ผอ.กองกลาง ลงนามแล้ว ไป
บันทึกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสพ์ร้อม
สแกนเอกสารแนบในระบบ

- ห นั ง สื อ จ า ก ห น่ ว ย ง า น
ภายนอกที่ผอ.กองกลาง ลง
นามเรียบร้อยแล้ว 5 นาที 

ต่อ เร่ือง 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
น าเสนอผู้บริหารสั่งการ 

- น าเอกสารเสนออธกิารบดี หรือ
รองอธิการบด ีให้ความเห็น สั่งการ และ
ลงนาม

- หนังสือจากหนว่ยงาน
ภายนอกที่ผอ.กองกลาง
ลงนามเรียบร้อยแล้ว

2 นาที 
ต่อ เร่ือง 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

แจ้งหน่วยงาน หรือ 
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

- น าเอกสารที่อธกิารบด ีหรือ รองอธิการบดี
ให้ความเห็นและลงนามเรียบร้อยแลว้ มาบันทึก
งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อม
สแกนเอกสารแนบไฟล์ในระบบ

- หนังสือที่อธิการบด ีหรือ
รองอธิการบด ีให้ความเห็นและ
ลงนามเรียบร้อยแล้ว

3 นาที 
ต่อ เร่ือง 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

การรับหนังสือราชการ 
จากหน่วยงานภายนอก 

รหัสเอกสาร 

66010201 

ออกวันที ่

7 มีนาคม 2566 

ผู้รับผิดชอบ  สารบรรณ 

ควบคุมโดย   กองกลาง 
อนุมัติโดย      
รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

เร่ิมต้น 

 ส่งหนังสือราชการ 

พิจารณาลงนาม  

แก้ไข 

ถูกต้อง 

จบ

 ลงรับหนังสือ 

ตรวจสอบ และ 
เกษียณหนังสือ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 
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ผูร้ับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดำเนนิการ 

 

หน่วยงาน
ภายใน 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือเซ็นรับ
เอกสารจากเจ้าหนา้ที่สารบรรณของหนว่ยงาน
ภายใน/ส่ังพิมพ์เอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

หนังสือจากหนว่ยงานภายใน 

 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

ประทับตราลงรับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

หนังสือจากหนว่ยงานภายใน 

1 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

คัดแยกเอกสารหน่วยงานเพื่อเสนอตามสายงาน 
ที่รองอธิการบดีรับผิดชอบ 

หนังสือจากหนว่ยงานภายใน 

2 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

บันทึกงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
และส่งหนังสือให้กับเลขานุการเพื่อเสนอรอง
อธิการบดีพิจารณา 

หนังสือจากหนว่ยงานภายใน 

1-2 วัน

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

รองอธิการบดีพจิารณาและเสนอต่ออธกิารบดี
เพื่อพิจารณา อนุมัติ/ลงนาม 

หนังสือจากหนว่ยงานภายใน 

1-2 วัน

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

บันทึกงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว
ส่งหนังสือให้กับเลขานุการอธิการบดีเพือ่
เสนออธิการบดพีิจารณา 

หนังสือจากหนว่ยงานภายใน 

1-2 นาที

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

บันทึกงาน/ ออกเลขหนังสือ/คำสั่ง (กรณี 
ลงนาม) และแนบไฟล์ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

หนังสือจากหนว่ยงานภายใน 

1-2 นาที

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

ส่งหนังสือให้กับหน่วยงานต้นเรื่องหรือหน่วยงาน
ที่ได้รับมอบหมายโดยให้เซ็นรับในสมุดส่งที่
ห้องกองกลาง 

หนังสือจากหนว่ยงานภายใน 
1 นาท ี

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับและเสนอหนังสือเพื่อเสนอรองอธิการบดี 

รหัสเอกสาร 

.....68010203....................................... 

ออกวันที ่

...................11 มีนาคม.2568....................... 

ผู้รับผิดชอบ สารบรรณ ควบคุมโ
ดย กองกลาง 
อนุมัต ิรองอธิการบดีฝายบริหาร

รับเอกสารจากหน่วยงานภายใน 

ประทับตรารับหนังสือพร้อมลงรับในระบบ
ระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิกส์ 

เร่ิมตน้

คัดแยกเอกสารเพือ่เสนอรองอธิการบด ี

รองอธิการบดีพิจารณา 
ลงนาม/อนุมัติ  

รองอธิการบดีเสนออธิการบดีพิจารณา
อนุมัติ/ลงนาม 

บันทึกงานพร้อมนำเอกสารเสนอ
เลขานุการอธิการบด ี

บันทึกงานในระบบและสแกนไฟล์พร้อม
แนบในระบบ E-office  

ส่งคืนหน่วยงาน 

จบ 
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     มทร.ล้านนา

มาตฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน
(standard Operation Procedure)

การเสนอหนังสือราชการที่เสนอ
ผู้บริหารลงนาม

รหัสเอกสาร
.......68010202..................... 

ออกวันท่ี
.....11.มีนาคม..2568...................

ผู้รับผิดชอบ  งานสารบรรณ
ควบคุม  กองกลาง
อนุมัติโดย รองอธิการบดฝี่ายบรหิาร

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน
(Flowchart)

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกีย่วข้อง ระยะเวลา
ดำเนินการ

หน่วยงานต้นเรื่อง 
ในสังกัด  
มทร.ล้านนา

-จัดทำเอกสารราชการ
ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526
-ส่งเจ้าหน้าท่ีงาน
สารบรรณ

-แบบหนังสือตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526
-เอกสารราชการ

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน
ต้นเรื่อง ในสังกัด 
มทร.ล้านนา/
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป  

-บันทึกข้อมูลในทะเบียน
หนังสือส่ง เพื่อใช้เป็น
หลักฐานอ้างอิง

-ทะเบียนหนังสือส่ง
-เอกสารราชการ

5 นาที

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

-ตรวจสอบความถูกต้อง
ตามแบบหนังสือราชการ
-การใช้ภาษาราชการ
-การอ้างอำนาจของผู้มี
อำนาจลงนาม (คำสั่ง
ประกาศ ระเบียบ
ข้อบังคับ)
-การพิมพ์เอกสาร ที่
ถูกต้อง ครบถ้วน 
-กรณี เอกสารถูกต้อง ส่ง
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ
ประทับตรารับหนังสือ
และรับในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  
-กรณี เอกสารมีแกไ้ข
ส่งคืน/แจ้ง หน่วยงานต้น
เรื่อง ให้แก้ไขให้ถูกต้อง

-แบบหนังสือตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526
- เอกสารราชการ

10 นาที

แกไ้ข

ถกูตอ้ง

เริ่มต้น

จดัท ำเอกสำรรำชกำร

บนัทึกขอ้มลูเอกสำร 

ที่น ำส่งงำนสำรบรรณ

ตรวจ กลั่นกรอง

A A 
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     มทร.ล้านนา 

มาตฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(standard Operation Procedure) 

การเสนอหนังสือราชการที่เสนอ
ผู้บริหารลงนาม 

รหัสเอกสาร 

............................ 
ออกวันท่ี 

........................... 
ผู้รับผิดชอบ  งานสารบรรณ 

ควบคุม  กองกลาง 

อนุมัติโดย รองอธิการบดฝี่ายบรหิาร 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน 

(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 

ดำเนินการ 

  
 
 
 

   

 
ผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

-พิจารณาลงนาม 

- กรณี แก้ไข ส่งให้เจ้าหน้าท่ี
บันทึกงานและส่งหน่วยงานต้น
เรื่องให้แก้ไข 

-กรณี ลงนามส่งใหเ้จา้หน้าท่ี
บันทึกงานในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอสิกส์ และส่งหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

 

เอกสารราชการ 5 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกงาน และจัดส่งให้
หน่วยงานต้นเรื่อง 
-จัดเก็บสำเนาเอกสาร  
 

เอกสารราชการ
ที่ลงนาม 

15 นาที 

 
 
 

 
 

   
 
 
 

 

 

 

A 

บนัทึกงำน และจดัส่ง

หน่วยงำนตน้เรื่อง 

จบ 

พิจำรณำ 

A 

แกไ้ข 

ลงนำม 
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  ระเบียบ  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ การรับหนังสือราชการ
จากหน่วยงานภายนอก 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2526 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2526 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2526 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

ผู้ขอใช้บริการ
รถราชการ 

 
 
 

หน่วยงานที่มีความประสงค์จะ ขอใช้บริการ            
รถราชการจองรถผ่านระบบรถราชการออนไลน์
จากเว็บ https://reserve.rmutl.ac.th/ 

- ส าเนาโครงการ 
- เร่ืองและก าหนดการเดินทาง
กรณีเดินทางหลายวัน 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

กรณีรถราชการ/พนักงานขับรถว่าง 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบตารางการปฏิบัติงานของ
พนักงานขับรถยนต์แต่ละคนและตรวจสอบดูรถ
ราชการคันที่ว่างเพื่อลงระบบจัดรถและพนักงาน
ขับรถให้ตรงกับความต้องการของผู้ขอใช้บริการ  
กรณีรถราชการ/พนักงานขับรถไม่ว่าง 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบตารางการปฏิบัติงานของ
พนักงานขับรถยนต์แต่ละคนและตรวจสอบดูรถ
ราชการคันที่ไม่ว่างและบันทึกลงระบบจัดรถแจ้ง
เหตุผลที่ไม่สามารถจัดรถให้กับผู้รับบริการได้ 
 

- ส าเนาโครงการ 
- เร่ืองและก าหนดการเดินทาง
กรณีเดินทางหลายวัน 
 

10 นาที 

ผู้ขอใช้บริการ
รถราชการ/
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 ผู้ขอใช้บริการ พิมพ์ใบขออนุญาตใช้รถราชการ
จากระบบจองรถโดยให้หัวหน้าหน่วยงานลงนาม
และจัดส่งมายังกองกลางเพื่อให้ ผอ.กองกลาง       
ลงนามอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

- ส าเนาโครงการ 
- เร่ืองและก าหนดการเดินทาง
กรณีเดินทางหลายวัน 
- ใบขออนุญาตใช้รถราชการ 

5 นาที 

ผอ.กองกลาง 

 
 
 
 
 
 

 
ผู้อ ำนวยกำร พิจารณาลงนามอนุมัติ / ไม่อนุมัติ 
การขอใช้รถราชการ 

- ใบขออนุญาตใช้รถราชการ 
- ส าเนาโครงการ 
- เร่ืองและก าหนดการเดินทาง
กรณีเดินทางหลายวัน 
 

10 นาที 

ผู้ขอใช้บริการ
รถราชการ/
พนง.ขับรถ 

 ผู้ขอใช้บริการประสานงานกับพนกังานขับรถตาม
รายชื่อและเบอร์โทรศัพท์ที่ได้รับการอนมุัติเพื่อ
นัดหมายวัน เวลา การเดินทาง 

- ใบขออนุญาตใช้รถราชการ 
5 นาที 

พนง.ขับรถ  
พนักงานขับรถบันทึกการใช้รถตามที่ได้รับ 
มอบหมายลงในตารางบันทึกการใช้รถ   

- บันทึการใช้รถราชการ 
5 นาที 

 

 
 
 
 

  

 

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การขอใช้รถราชการ 

รหัสเอกสาร 
 

66010401 
 

ออกวันที ่
 

7 มีนาคม 2566 

ผู้รับผิดชอบ    งานบริหารทัว่ไป 
ควบคุมโดย    กองกลาง 
อนุมัติ รองอธิการบด ีฝ่ายบริหาร 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบ 

ไม่ว่าง 

ยื่นขออนุญาตใช้รถราชการ 

จองรถผ่านระบบรถราชการ
ออนไลน์ 

พิจารณาอนุมติั 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ประสานงานใช้รถราชการ 

บันทึกผลการใช้รถราชการ 

สิ้นสุด 

ว่าง 
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  ระเบียบ  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ การรับหนังสือราชการ
จากหน่วยงานภายนอก 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538 
5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541 
6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 
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ผู้อำนวยการ หัวหน้างาน และบุคลากรงานสารบรรณ ได้จัดทำข้อตกลงและแบบประเมินผล 
สัมฤทธึ๋ในการปฏิบัติงาน ตามการมอบหมายงาน จึงลงนามเพื่อรับทราบร่วมกัน ทั้งนี ้หากมีการปรับเปลี่ยน 

บริบทของงาน ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย จะตกลงเป็นกรณีไป

(นางสาวอัญมณ ีสุวรรณ์) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ 

ผู้รับมอบหมาย

(นางศรัญญา อินทร์คำเช้ือ) 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ

ช1ิ1!!ว jj? -^.ฟ'^

(นางสาวภัทรวรรณ จันตะมะ) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ 

ผู้รับมอบหมาย

(นายอนนท ์กาตะโล) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ

ผู้รบมอบหมาย

(นายทินภัทร อุปราสิทธี้)

นิติกรชำนาญการพิเศษ
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานสารบรรณ

(นายทินภัทร อุปราสิทธึ) 

นิติกรชำนาญการพิเศษ 

รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการกองกลาง

ผู้ริบมอบหมาย
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