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คํานํา 

การจัดทําคู มือการปฏิบัติงานการใหบริการของกองบริหารทรัพยากรนาน  เพ่ือให 

การปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน การใหบริการเปนสิ่งท่ีสําคัญในการสรางความพึงพอใจ 

ใหกับผูใชบริการทุกทาน เพ่ือใหการดําเนินการตาง ๆ เปนไปอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ ระเบียบ 

การใหบริการนี้ไดถูกจัดทําข้ึนเพ่ือใหผูใชบริการทุกทานไดรับขอมูลท่ีถูกตองและชัดเจนเก่ียวกับข้ันตอน 

การบริการ สิทธิ์และขอกําหนดท่ีเก่ียวของ รวมถึงขอปฏิบัติท่ีควรทราบกอนท่ีจะเขารับบริการ เพ่ือให 

การใชบริการนั้นเกิดประโยชนสูงสุดและลดขอผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากความไมเขาใจในข้ันตอนตาง ๆ ตั้งแต

เริ่มตนจนกระท่ังสิ้นสุดกระบวนการ 

กองบริหารทรัพยากรนาน ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานบริหารงานกองบริหารทรัพยากร
นาน ใหมีสมรรถนะสูงสามารถบริหารจัดการดําเนินงานใหบรรลุผลตามวัตถุประสงค และเปาหมายขององคกร 
มีระเบียบปฏิบัติงานการใหการบริการท่ีสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายของกองบริหาร
ทรัพยากรนาน ใหบุคลากรภายในและบุคคลภายนอกไดรับทราบวาควรปฏิบัติอยางไร กับใคร เม่ือใด  
ใหผูขอรับบริการติดตามงานไดทุกกระบวนการ คูมือการใหบริการใชเปนเอกสารอางอิงในการขอรับบริการ 
และสามารถนําไปใช ปฏิบัติงานไดจริงและเปนกา พัฒนาระบบการบริหารจัดการองคกรใหมีประสิทธิภาพ   
ซ่ึงเปนประโยชนตอบุคลากร ผูบริหาร ผูสนใจ และยังมีความรูจากการปฏิบัติงานตาง ๆ เพ่ือเปนแนวทาง 
ในการแกไขปญหาสําหรับผูท่ีไดรับหนาท่ีในตําแหนงตอไป 
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บทที่ 1 

บทนํา 

ขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

ช่ือหนวยงาน ท่ีตั้ง ประวัติความเปนมา สภาพปจจุบัน 

 ช่ือหนวยงาน : กองบริหารทรัพยากรนาน 

 ท่ีตั้งหนวยงาน : อาคารกองบริหารทรัพยากรนาน เลขท่ี 59 หมู 13 ตําบลฝายแกว อําเภอภูเพียง 

จังหวัดนาน 55000 

 ประวัติความเปนมาโดยยอ 

 กองบริหารทรัพยากรนาน ไดจัดตั้งโดยอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคสอง

แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พุทธศักราช 2548 รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 

ไดออกประกาศใหแบงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดี สํานักงานบริหาร คณะ สถาบันวิจัย สํานัก และ

วิทยาลัย ตามราชกิจจานุเบกษา ไดประกาศ เม่ือวันท่ี 16 พฤษภาคม 2550 ขอ 4 ใหแบงสวนราชการ 

ในสํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน เปน 2 กอง ไดแก กองบริหารทรัพยากร

นาน และกองการศึกษานาน 

  ตามมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ในการประชุมครั้งท่ี 24 (15/2562) เม่ือวันท่ี 

16 ธันวาคม 2562 เพ่ือใหการบริหารจัดการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เปนไปดวยความ

เรียบรอยและมีประสิทธิภาพ จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การแบง 

สวนราชการเปนงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา พุทธศักราช 2564 โดยใหยกเลิกประกาศ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การแบงสวนราชการเปนงานทุกฉบับท่ีออกกอนหนานี้ และ 

ใหแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เปนงานตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ เม่ือวันท่ี    

11 กุมภาพันธ 2564 ใหสวนราชการในสํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน     

สังกัดกองบริหารทรัพยากรนานประกอบดวย 4 งาน ดังนี้ งานบริหารงานท่ัวไป งานยุทธศาสตรและบุคลากร     

งานคลังและพัสดุ งานบริการ ภายใตการบริหารงานของ นางนงเยาว  สารเถ่ือนแกว ตําแหนง ผูอํานวยการ

กองบริหารทรัพยากรนาน  

การจัดตั้งหนวยงาน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๙ วรรคสองแหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการออกประกาศ เรื่อง การแบงสวนราชการ
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน เปน ๒ กอง ๓ คณะ คือ 

๑. กองบริหารทรัพยากรนาน 

๒. กองการศึกษานาน 

๓. คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร นาน 

๔. คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการเกษตร นาน 

  ๕. คณะวิศวกรรมศาสตร นาน 
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บทที่ 2 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

โครงสรางการบริหารกองบริหารทรัพยากร นาน 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ไดอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การแบงสวนราชการ 

เปนงานในกองบริหารทรัพยากร สํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน โดยประกาศ 

ณ วันท่ี 27 พฤศจิกายน 2550 และประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การแบงสวนราชการและสวนงานภายใน

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 หนวยงานภายในกองบริหารทรัพยากร มีภาระงาน 4 งาน ดังตอไปนี้                          

1. งานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ี 

1.1 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณของกองและเขตพ้ืนท่ี 

1.2 ดําเนินการเก่ียวกับงานเจาหนาท่ีของกอง 

1.3 ดําเนินการเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีของกอง 

1.4 ดําเนินการเก่ียวกับงานพัสดุของกอง 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับงานคํารับรองปฏิบัติราชการของกอง 

1.6 ดําเนินการเก่ียวกับงานประชาสัมพันธของกองและเขตพ้ืนท่ี 

1.7 ดําเนินการเก่ียวกับงานทรัพยสินและสิทธิประโยชนของกองและเขตพ้ืนท่ี 

1.8 ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานยุทธศาสตรและบุคลากร มีหนาท่ี 

2.1 ดําเนินการเก่ียวกับยุทธศาสตรของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2.2 ดําเนินการเก่ียวกับแผนและงบประมาณของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2.3 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินผลของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2.4 ดําเนินการเก่ียวกับงานสรรหาบรรจุและแตงตั้งของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2.5 ดําเนินการเก่ียวกับงานพัฒนาทรัพยากรมนุษยของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2.6 ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2.7 ดําเนินการเก่ียวกับวินัยและนิติการของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2.8 ดําเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2.4 ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานคลังและพัสดุ มีหนาท่ี 

3.1 ดําเนินการเก่ียวกับงานการเงินของเขตพ้ืนท่ี 

3.2 ดําเนินการเก่ียวกับงานบัญชีของเขตพ้ืนท่ี 

3.3 ดําเนินการเก่ียวกับงานพัสดุของเขตพ้ืนท่ี 

3.4 ดําเนินการเก่ียวกับงานทรัพยสินและสิทธิประโยชนเขตพ้ืนท่ี  

3.5 ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. งานบริการ มีหนาท่ี 

4.1 ดําเนินการเก่ียวกับงานอาคารสถานท่ีของกองและเขตพ้ืนท่ี 

4.2 ดําเนินการเก่ียวกับงานรักษาความปลอดภัยของกองและเขตพ้ืนท่ี 

4.3 ดําเนินการเก่ียวกับงานยานพาหนะของกองและเขตพ้ืนท่ี 

4.4 ดําเนินการเก่ียวกับงานสาธารณูปโภคของกองและเขตพ้ืนท่ี 

4.5 ดําเนินการเก่ียวกับงานเอกสารสิ่งพิมพของกองและเขตพ้ืนท่ี 

4.6 ดําเนินการเก่ียวกับงานอนุรักษพลังงานของกองและเขตพ้ืนท่ี 

   4.7 ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

โครงสราง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 

 

 

รูปท่ี 1 โครงสรางบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 
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พันธกิจ วิสัยทัศน คานิยม และวัฒนธรรมองคกร  

ทีมงานบริหารและบุคลากรของกองบริหารทรัพยากรนาน ทุกระดับ ไดมีการทบทวนและจัดทํา 

พันธกิจ วิสัยทัศน คานิยมและวัฒนธรรมองคกร โดยเริ่มตนจาการพิจารณาสภาพแวดลอมภายในองคกร และ

สภาพแวดลอมภายนอกองคกร เพ่ือนําไปทบทวนวิสัยทัศน (Vision) และพันธกิจ (Mission) ท่ีควรจะเปน 

ภายใตบริบทท่ีเปนอยูในปจจุบันและคาดการณวาจะเกิดข้ึนในอนาคต มีการบวนการวิเคราะหสถานการณ 

(Situation Analysis) เพ่ือนําขอมูลท่ีไดไปทบทวนวิสัยทัศน มีการเชิญวิทยากรจากหนวยงานประกันคุณภาพ

การศึกษามาใหคําปรึกษาและเสนอแนะภายใตคางการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการระบบประกันคุณภาพการศึกษา

ภายใน หนวยงานสนับสนุน RMUTL – EP (Excellent Performance) ประจําป  2567 และไดจัดทํา

ยุทธศาสตรการบริหารของผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

วิสัยทัศน 

กองบริหารทรัพยากรนานเปนหนวยงานสนับสนุนท่ีเนนประสิทธิผลในการใหบริการดวยความ

ประทับใจ 

พันธกิจ 

๑. งานบริหารท่ัวไป บริการอยางมีประสิทธิผล 

๒. งานยุทธศาสตรและบุคลากร บริการอยางมีประสิทธิผล 

๓. งานคลังและพัสดุ บริการอยางมีประสิทธิผล 

๔. งานบริการ บริการอยางมีประสิทธิผล 

คานิยม 

SMILE ใชหลัก S M I L E เพ่ือการบริการ 

S = Stress Tolerance ความอดทน อดกลั้น เม่ือเผชิญกับสภาวะความตึงเครียดท่ีเกิดข้ึน 

ไมวาจะมาจาก หัวหนางาน เพ่ือนรวมงาน ลูกนอง หรือผูรับบริการ ยิ้มแยมแจมใสอยูเสมอ เม่ือพบกับ

ผูรับบริการ 

M = Motivation แรงจูงใจเริ่มท่ีหัวใจ มีพฤติกรรมจิตสํานึกในการใหบริการ พรอมใหบริการ 

และ พรอมอาสาชวยเหลือผูรับบริการ 

I = Integrity ความซ่ือสัตยตองาน และอาชีพ โดยใหขอมูลอยางตรงไปตรงมา ตอผูรับบริการ 

เพ่ือใหไดรับขอมูลและมีความเขาใจท่ีตรงกัน 

L = Listening รับฟงปญหา ขอรองเรียนตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนจากผูรับบริการอยางเต็มใจรับฟง 

และพรอมท่ีจะใหขอมูล หรือเหตุผลตอผูรับบริการ เพ่ือใหไดรับความพึงพอใจในการบริการ 

E = Energetic มีความกระตือรือรนท่ีจะแสวงหาวิธีการ หรือเทคนิคในการใหบริการ 

แกผูรับบริการ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับบริการท่ีดีท่ีสุด 

วัฒนธรรมองคกร 

กบ. แคร  = KB CARE 

K = Kindness ความมีเมตตา การมีน้ําใจตอกัน 

B = Besides  การอยูเคียงขางกัน 
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 เปาประสงค  :   

1. กํากับดูแลการปฏิบัติงานตามนโยบายของมหาวิทยาลัยและกระทรวงศึกษาธิการ               

ใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 

2. บริหารมหาวิทยาลัยตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่งของกระทรวง ทบวงกรม          

มติคณะรัฐมนตรีหรือคําสั่งนายกรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ และระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

3 . บริหารมหาวิทยาลัยตามระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง ท่ีมหาวิทยาลัยและ

กระทรวงศึกษาธิการกําหนดหรือมอบหมาย 

4.  ปกครองบัง คับบัญชาขาราชการและลูกจางในมหาวิทยาลัย และควบคุมดูแล 

การปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจาง ใหปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

5. กําหนดวิธีการและกระบวนการปฏิบัติงาน การสั่งการ การประสานงาน การควบคุม 

และติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัย 

6. ดําเนินการตามกระบวนการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยท้ังขาราชการและลูกจาง

ตามท่ีอธิการบดีมหาวิทยาลัยมอบหมาย 

7. สงเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรม เพ่ือเสริมสรางและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม 

และคานิยมตามขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม และการทํานุบํารุงรักษาศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดลอม 

8. สงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการใหแกขาราชการและลูกจาง 

9. จัดระบบและวิธีการพัฒนาบุคลากรทุกระดับใหท่ัวถึง 

10. กํากับดูแลการจัดทําแผนปฏิบัติการใหสอดคลองกับแผนอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัยกํากับ

ดูแลการบริหารงบประมาณและการใชทรัพยากรใหมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด      
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โครงสราง กองบริหารทรัพยากรนานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 

 

รูปท่ี 2 โครงสรางการบริหารงานกองบริหารทรัพยากรนาน 
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บุคลากรกองบริหารทรัพยากรนาน ระดับหัวหนางาน 

 

 
นางนงเยาว  สารเถ่ือนแกว 

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

e-mail : nongyaon@rmutl.ac.th 

เบอรโทร. 0837643085 

 

 

    
นางสิริรัตน  ตนผล 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป 
 

e-mail : 
sirirattana_th@rmutl.ac.th 

เบอรโทร. 054710259     
ตอ 5001 

 
 

นางเนาวเรศ  ตาปวง 
หัวหนางานยุทธศาสตร 

และบุคลากร 
e-mail : 

jeap_stam@rmutl.ac.th 
เบอรโทร. 054710259   

ตอ 5070 
 

นางสาวปุณิกา  อินทะรังษี 
หัวหนางานคลังและพัสดุ 

 
e-mail : 

rungtip_jaw@rmutl.ac.th 
เบอรโทร. 054710259   

ตอ 5060 
 

นายพิศิษฎ  พรหมอารีย 
หัวหนางานบริการ 

 
e-mail : 

pisit123@rmutl.ac.th 
เบอรโทร. 054710259   

ตอ 5110 
 
 

รูปท่ี 3 โครงสรางบุคลากรกองบริหารทรัพยากรนาน ระดับหัวหนางาน 

 

 

 

 

 

 

mailto:nongyaon@rmutl.ac.th
mailto:sirirattana_th@rmutl.ac.th
mailto:jeap_stam@rmutl.ac.th
mailto:rungtip_jaw@rmutl.ac.th
mailto:pisit123@rmutl.ac.th
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นางสิริรัตน  ตนผล 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป 

 

 

                                                       
           นางสาวราตรี  ทิพยเนตร                  นายสกนธ  เรืองฉาย 

          เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป                                นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

                งานสารบรรณ                                          งานประชาสัมพันธ 

 

รูปท่ี 4 โครงสรางบุคลากรงานบริหารท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสรางบุคลากรงานบริหารท่ัวไป 
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นางเนาวเรศ  ตาปวง 

หัวหนางานยุทธศาสตรและบุคลากร 

 

   
   

 
นาสาวชฏารัตน  มหัสพัน 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
 

 
นางสาวเอ้ืองเหนือ  นิกรพันธุ 

บุคลากร 
 

 
นายพงษพันธ  ธรรมลังกา 

บุคลากร 

 

รูปท่ี 5 โครงสรางบุคลากรงานยุทธศาสตรและบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสรางบุคลากรงานยุทธศาสตรและบุคลากร 
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นางสาวปุณิกา  อินทะรังษี 

หัวหนางานคลังและพัสดุ 

 

 

 
นางสาวทิพวรรณ  เจดียวงค 

หัวหนาแผนกการเงิน 

 
 

 
นางสาวรุงทิวา  ยาสมุทร 

หัวหนาผนกนบัญช ี

 
นางสาวกาญจนา  ขัดเขยีว 

หัวหนาแผนกพัสดุ 

 
นายณัฐพล  จิตวงศนันท 
หัวหนาแผนกทรัพยสิน 

และสิทธิประโยชน 
 
 

 
นายณัฐวุฒิ  สุทธหลวง 
นักวิชาการเงินและบัญช ี

 
 

 
นายจกัรพันธ  สุภรักษ 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 
นางสาวอริยา  ศรรบศึก 

นักวิชาการพัสดุ 

 
นายอติภัทร  สินธุชัย 

นักวิชาการพัสดุ 
 
 

รูปท่ี 6 โครงสรางบุคลากรงานคลังและพัสดุ 

โครงสรางบุคลากรงานคลังและพัสดุ 

 



11 
 

 
 

  

 
 

รูปท่ี 7 โครงสรางบุคลากรงานบรกิาร

โครงสรางบุคลากรงานบริการ 
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ขอมูลบุคลากร 

 ปจจุบัน กองบริหารทรัพยากรนาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา มีบุคลากรปฏิบัติงาน 

ท้ังหมด จํานวน 34 คน ดังนี้ 

ตารางแสดงจํานวนบุคลากรสายสนับสนุน 

ประเภท 
วุฒิการศึกษา (คน) 

รวม 
(คน) 

ต่ํากวา ป.ตรี ป.ตร ี ป.โท ป.เอก  

ขาราชการ - - 1 - 1 
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

- 11 4 - 15 

พนักงานราชการ 1 1 - - 2 
ลูกจางประจํา 3 - - - 3 
ลูกจางชั่วคราว 3 2 - - 5 
พนักงานจางเหมา
บริการ 

7 1 - - 8 

รวมบุคลากรท้ังส้ิน 14 15 5 0 34 

 
ตารางรายช่ือบุคลากร 

ท่ี ช่ือ - สกุล ประเภท ตําแหนงงาน เบอรโทรศัพท 

1 นาง  นงเยาว  สารเถ่ือนแกว ขาราชการ ผูอํานวยการกอง 054-710259 ตอ 5050 

2 นาง สิริรัตน ตนผล 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
เจาหนาท่ีบริหาร
ท่ัวไป/เลขานุการ 

054-710259 ตอ 5001 

3 นางสาว      ราตรี ทิพเนตร 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 

เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป/สารบรรณ 
054-710259 ตอ 5002 

4 นาย        สกนธ  เรืองฉาย 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 

นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา/

ประชาสัมพันธ 
054-710259 ตอ 5100 

5 นาย   ณัฐพล จิตวงศนันท พนักงานราชการ 
ธุรการ/ทรัพยสิน

และสิทธิ
ประโยชน/ 

054-710259 ตอ 5051 

6 นาง   เนาวเรศ  ตาปวง 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
นักวิเคราะห

นโยบายและแผน 
054-710259 ตอ5070 

7 นางสาว ชฎารัตน มหัสพัน 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
นักวิเคราะห

นโยบายและแผน 
054-710259 ตอ5071 
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ท่ี ช่ือ - สกุล ประเภท ตําแหนงงาน เบอรโทรศัพท 

8 นางสาว เอ้ืองเหนือ นิกรพันธุ 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
บุคลากร 054-710259 ตอ5090 

9 นาย พงษพันธุ ธรรมลังกา 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
บุคลากร 054-710259 ตอ 5091 

10 นางสาว ปุณิกา อินทะรังษี 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

ชํานาญการ 
054-710259 ตอ 5060 

11 นางสาว ทิพวรรณ  เจดียวงค 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

ชํานาญการ 
054-710259 ตอ 5140 

12 นางสาว รุงทิวา ยาสมุทร 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
นักวิชาการเงิน

และบัญชี 
054-710259 ตอ 5141 

13 นาย         ณัฐวุฒิ              สุทธหลวง 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
นักวิชาการเงิน

และบัญชี 
054-710259 ตอ 5061 

14 นาย จักรพันธ สุภรักษ จางเหมาบริการ 
เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป/งานบัญชี 
054-710259 ตอ 5061 

15 นางสาว กาญจนา   ขัดเขียว 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
นักวิชาการเงิน

และบัญชี 
054-710259 ตอ 5150 

16 นางสาว อริยา ศรรบศึก 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
นักวิชาการพัสดุ 054-710259 ตอ 5152 

17 นาย อติภัทร สินธุชัย 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
นักวิชาการพัสดุ 054-710259 ตอ 5151 

18 นาย     พิศิษฎ พรหมอารีย 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 
054-710259 ตอ 5110 

19 นาย   สมบัติ สุนทร ลูกจางประจํา 
พนักงานขับ
เครื่องจักรกล
ขนาดกลาง 

054-710259 ตอ 5170 

20 นาย   กิตติพันธ บุญยเกษตร ลูกจางประจํา 
พนักงานขับ

รถยนต 
054-710259 ตอ 5170 

21 นาย   พันธุศักดิ์ ศิริพันธุ ลูกจางประจํา 
พนักงานขับ

รถยนต 
054-710259 ตอ 5170 

22 นาย    ชัยพร เกิดกลา ลูกจางชั่วคราว 
พนักงานขับ

รถยนต 
054-710259 ตอ 5170 

23 นาย  ไพโรจน  เนตรวีระ พนักงานราชการ 
ชางเทคนิค/

ไฟฟา 
054-710259 ตอ 5170 
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ท่ี ช่ือ - สกุล ประเภท ตําแหนงงาน เบอรโทรศัพท 

24 นาย เกรียงไกร ธนะมิตร ลูกจางชั่วคราว 
นักวิชาการชาง
อุตสาหกรรม 

054-710259 ตอ 5170 

25 นาย อดิเรก นุใจมา ลูกจางชั่วคราว พนักงานบริการ 054-710259 ตอ 5110 

26 นาย ณัฐวุฒ ิ จันทรอินทร ลูกจางชั่วคราว วิศวกรโยธา 054-710259 ตอ 5111 

27 นาย    สด สิทธิสัน ลูกจางชั่วคราว พนักงานบริการ 054-710259 ตอ 5110 

28 นาย พายัพ จุมปา จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ5110 

29 นาย เกรียงไกร  ตรีทอง จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ5110 

30 นาย 
ประสิทธิ
โชค 

ชัยเชียง จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ5110 

31 นาย 
บุญย
เศรษฐ 

ธรรมวงศ จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ5110 

32 นาย    นิวัต ลําเลา จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ5110 

33 นาย เศษ ทุงสวย จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ5110 

34 นาย ประการณ  แสนธิ จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ5110 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ วิธกีาร ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รายการมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร วันท่ีออกเอกสาร 
การรับหนังสือราชการจากหนวยงานภายใน

และหนวยงานนอก 
รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0101 30 มกราคม 2568 

การสงหนังสือราชการไปยังหนวยงานภายใน

และหนวยงานนอก 
รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0102 30 มกราคม 2568 

การสงไปรษณีย รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0103 30 มกราคม 2568 

การจดัสรรงบประมาณ รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0201 30 มกราคม 2568 

การติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0202 30 มกราคม 2568 

งานทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0203 30 มกราคม 2568 

การยืมเงินทดรองราชการ รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0301 30 มกราคม 2568 

การจายเงิน รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0302 30 มกราคม 2568 

การเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0303 30 มกราคม 2568 

การเบิกคารักษาพยาบาล รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0304 30 มกราคม 2568 

การรับชําระเงินคาบํารุงการศึกษา รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0305 30 มกราคม 2568 

การตรวจสอบพัสดุประจําป รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0306 30 มกราคม 2568 

การจัดสถานท่ี หองสอบ รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0401 30 มกราคม 2568 

งานบํารุงรักษา รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0402 30 มกราคม 2568 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับหนังสือราชการจากหนวยงานภายใน 

และหนวยงานนอก 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0101 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกสารบรรณ 
ควบคุมโดย หัวหนางานบริหารทั่วไป 
อนุมัติโดย 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

     

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

 
 

  
 

หนวยงานภายใน 
หนวยงานภายนอก 

 - จัดทําหนังสือราชการ และสงหนังสือราชการไปยังมทร.
ลานนา นาน  
ทางไปรษณีย ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส หรือ ยื่นดวยตนเอง 

- หนังสือราชการ  

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 

 - รับหนังสือราชการจากหนวยงานภายใน และหนวยงาน
ภายนอก 

- หนังสือราชการ 2 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 
 

- จัดลําดับชั้นความเร็วของหนังสือราชการ (ปกติ/ดวน/
ดวนมาก/ดวนที่สุด) 
- จัดลําดับชั้นความลับของหนังสือราชการ (ลับที่สุด/ลับ
มาก/ลับ/ปกปด) 
- คัดแยกประเภทตามหมวดหมูของหนังสือราชการ 

- หนังสือราชการ 1 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 

 
 

- ตรวจสอบความถกูตองของหนังสือราชการ  
ถามีแกไข 
- สงกลับใหหนวยงานเจาของเร่ือง 

- หนังสือราชการ 2 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(e-Office) พรอมแนบไฟลเอกสาร 
 

- หนังสือราชการ 
 

2 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - บันทึกงานเสนอตอผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 
เพื่อใหความเห็นชอบและส่ังการ  
- รับการพิจารณา อนุมัติ ส่ังการ จากผูอํานวยการ
สํานักงานบริหาร โดยแยกลําดับความสําคัญ 

- หนังสือราชการ 
- รายงานบันทึกงาน 
- รายงานบันทึก 
ส่ังการ 
 

5 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - จัดสงหนังสือราชการใหผูที่เกี่ยวของ เพื่อดําเนินการ
ตอไป ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-Office) 
- หากมีหนังสือราชการตนฉบับที่ผูที่เกีย่วของตองใช
ดําเนินการ ใหนําสงหนังสือราชการตนฉบับใหผูที่
เกี่ยวของดวย 

- หนังสือราชการ 
- รายงานบันทึกงาน 
- รายงานบันทึก 
ส่ังการ 

2 นาที  
ตอเร่ือง 

 
 

   

 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

เริ่มตน 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

จบ 

แกไข 

ถูกตอง 

สงหนังสือราชการ 
 

รับหนังสือราชการ  

จัดลําดับ 

แยกประเภทหนังสือ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
เขาระบบ (e-Office) 

นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานบริหาร 

แจงหนวยงาน 
หรือ ผูที่เก่ียวของ 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การสงหนังสือราชการไปยังหนวยงานภายใน

และหนวยงานนอก 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0102 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกสารบรรณ 
ควบคุมโดย หัวหนางานบริหารทั่วไป 
อนุมัติโดย 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

     

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

 
 

   

หนวยงานเจาของ
เร่ือง 

 - ราง พิมพหนังสือราชการ 
(บันทึกขอความ หรือ หนังสือสงหนวยงานภายนอก)  

- หนังสือราชการ 15 นาที 
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 

- ทาน ตรวจสอบความถกูตองของหนังสือราชการ  
ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
ถามีแกไข 
- สงกลับใหหนวยงานเจาของเร่ือง 

- หนังสือราชการ 2 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - จัดลําดับชั้นความเร็วของหนังสือราชการ (ปกติ/ดวน/
ดวนมาก/ดวนที่สุด) 
- จัดลําดับชั้นความลับของหนังสือราชการ (ลับที่สุด/ลับ
มาก/ลับ/ปกปด) 
- คัดแยกประเภทตามหมวดหมูของหนังสือราชการ 

- หนังสือราชการ 1 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - ลงทะเบียนสงดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(e-Office) พรอมแนบไฟลเอกสาร 

- หนังสือราชการ 
 

2 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - นําเสนอเอกสารใหผูอํานวยการสํานกังานบริหาร
พิจารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 

- หนังสือราชการ 
 

5 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - จัดสงหนังสือราชการใหผูที่เกี่ยวของ ทางไปรษณีย 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หรือ ยื่นดวยตนเอง 

- หนังสือราชการ 
 

2 นาที  
ตอเร่ือง 
หรือ  

แลวแตกรณี 
 

 

   

 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

จบ 

แกไข 

ถูกตอง 

เขียนหนังสือราชการ 
 

จัดลําดับ 

แยกประเภทหนังสือ 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 
เขาระบบ (e-Office) 

นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานบริหาร 

สงหนวยงาน 
หรือ ผูที่เก่ียวของ 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การสงไปรษณีย 

รหัสเอกสาร 

WIนน-กบ-0103 

ออกวันที่ 

30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกสารบรรณ 

ควบคุมโดย หัวหนางานบริหารทั่วไป 

อนุมัติโดย 

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

     

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

 
 

   

หนวยงานผูฝาก 

 

 
 

- หนวยงานผูรับฝาก นําจดหมาย พัสดุ สงในตะกรา

รับฝาก ณ สํานกังานบริหาร 

- จดหมาย พัสดุ 

 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 

 
 

- รับจดหมาย พัสดุ ในตะกรารับฝาก - จดหมาย พัสดุ 

1 นาท ี

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

แผนกสารบรรณ 

 

- ตรวจสอบความถกูตองของการเขียนจาหนาซอง

จดหมาย 

ถามีแกไข 

- สงกลับใหหนวยงานผูฝาก 

- จดหมาย พัสดุ 

2 นาท ี

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

แผนกสารบรรณ 

 - จัดลําดับชั้นความเร็วของจดหมาย พัสดุ (ปกติ/

ดวน/ดวนมาก/ดวนที่สุด) 

- คัดแยกประเภทการจัดสง (ลงทะเบียน/EMS/พัสดุ

ไปรษณีย) 

- จดหมาย พัสดุ 

5 นาท ี

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

แผนกสารบรรณ 

 - ลงทะเบียนใบนําสงส่ิงของทางไปรษณีย และเลขที่

บริการ (13 หลัก) ไปรษณีย 

- จดหมาย พัสดุ 

- ใบนําสงส่ิงของทาง

ไปรษณีย 

10 นาท ี

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

แผนกสารบรรณ 

 - พนักงานขับรถยนตนาํสงไปรษณีย 

- แจงเลขที่บริการ (13 หลัก) ไปรษณีย ใหหนวยงาน

ผูฝาก 

- จดหมาย พัสดุ 

- ใบนําสงส่ิงของทาง

ไปรษณีย 

ภายใน 

1 วันทําการ 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

แผนกสารบรรณ 

 - จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิก 

คาสาธารณูปโภค (คาใชบริการไปรษณีย) 

ประจําเดือน  

- บันทึกขอความ 

- ใบแจงคา 

ใชบริการไปรษณีย 

ภายในวันที่ 

15 ของ

เดือนที่ออก

ใบแจง 

 
 

  
 

  

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2. ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ บริษัท ไปรษณียไทย จํากัด 
 

 

เริ่มตน 

นําสงจดหมาย พัสดุ 
 

รับจดหมาย พัสดุ 
 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

จบ 

แกไข 

ถูกตอง 

จัดลําดับแยกประเภท 

ลงทะเบียนใบนําสงสิ่งของ
ทางไปรษณีย 

นําสงไปรษณีย  

สรุปผลการสงไปรษณีย 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. แผนปฏิบัติราชการประจําป  

2. หนังสืออนุมัติงบประมาณประจําป 

 

 
มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดสรรงบประมาณ 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0201 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ งานยุทธศาสตรและบุคลากร 
ควบคุมโดย  
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
อนุมัติโดย ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 

     

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

 
 

   

งานยุทธศาสตร 

 
- งานยุทธศาสตรฯตรวจสอบ
งบประมาณจากกองนโยบาย และ
แผน 

หนังสืออนุมัติจัดสรร
งบประมาณประจําป 

ภายใน     
1 วัน 

ผูอํานวยการสํานกับริหาร 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร     

งานยุทธศาสตร 

 
- เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยเพื่อการ
จัดสรรงบประมาณ 

รายงายประชุม
กรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยฯ 

ภายใน      
1 อาทิตย 

 

ผูอํานวยการสํานกับริหาร 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร    

งานยุทธศาสตร 
 

- เสนอผูอํานวยการฯ ลงนาม
หนังสือบันทึก ขอความขอให
หนวยงานผูรับผิดชอบขออนุมัติ
งบประมาณ 

หนังสือบันทึกขอความการ
อนุมัติงบประมาณ 

ภายใน      
1 วัน 

ผูอํานวยการสํานกังานบริหาร 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร 

 
 

- เสนอผูอํานวยการฯ ลงนาม
หนังสือบันทึก ขอความขอให
หนวยงานผูรับผิดชอบขออนุมัติ
งบประมาณ 

หนังสือบันทึกขอความการ
อนุมัติงบประมาณ 

2 วัน 

งานยุทธศาสตร 

  

- งานยุทธศาสตรไดรับหนังสือ
อนุมัติงบประมาณ 

หนังสือบันทึกขอความขอ
อนุมัติงบประมาณ ภายใน     

1 วัน 

งานยุทธศาสตร 

 

- เสนอผูอํานวยการสํานกังาน
บริหาร  รายเดือน  

หนังสือรายงานยอดเงิน
คงเหลือประจําเดือน ภายใน     

1 วัน 

 
 

  
 

เริ่มตน 

หนังสือขอพิจารณาอนุมัติ

งบประมาณ งบประมาณเงินรายได / 

เงินแผนดิน 

 

พิจารณา 

การตัดจายงบประมาณ 
งบประมาณเงินแผนดิน/รายได 

 

รายงานสถานะงบประมาณ

คงเหลือ 

จบการทํางาน 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

หนังสือรับรองแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป  

การจัดสรรงบประมาณเงินรายได /

เงินแผนดิน 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0202 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ งานยุทธศาสตรและบุคลากร 
ควบคุมโดย  
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
อนุมัติโดย ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 

     

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

 
 

   

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 

 - จัดทํารางแผน/ปฏิทินการติดตามและการ 
รายงานผลการดําเนินงาน เพื่อใหทราบถึงการ 
การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานของ 
มหาวิทยาลัย 

- เอกสารแผนการติดตาม/ปฏิทิน 
การติดตามและการรายงานผล
การ ดําเนินงานของมหาวิทยาลัย 

ไตรมาสที่ 1 
ของ

ปงบประมาณ 

หัวหนางาน
ติดตามฯ/

ผูอํานวยการกอง 

 
 
 

- เสนอรางแผน/ปฏิทินการติดตามและการ 
รายงานผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย 
ตอ หัวหนางานติดตามฯ และ ผูอํานวยการ
กอง ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอผูอํานวยการฯ ลงนามหนังสือบันทึก 
ขอความขอใหหนวยงานผูรับผิดชอบรายงาน 
ผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย 

- รางแผน/ปฏิทินการติดตามและ 
การรายงานผลการดําเนินงานของ 
มหาวิทยาลัย 

2 วัน 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 

 
 
 
 
 
 

- แจงเวียนหนังสือแผนการติดตามและ
รายงาน ผลการดําเนินงานใหกับหนวยงาน/
ผูรับผิดชอบ ที่เกี่ยวของ ไดทราบแนวทางการ
รายงานผล การดําเนินงานในแตละชวงเวลา 

- หนังสือบันทึกขอความแจงเวียน 
ใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
- แบบฟอรมการรายงานผลการ
ดําเนินงานฯ แสดงในรูปแบบ
สแกน QR Code (แบบฟอรมการ
รายงาน ผลการดําเนินงาน) 

1 วัน 

 
หนวยงาน

ผูรับผิดชอบ
รายงาน 

 
 

 
 
 
 

 

- หนวยงานจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน  
ผูกํากับตัวชี้วัด สงมายัง งานยุทธศาสตรและ
บุคลากร 
- หนวยงานผูรับผิดรายงานผลการดําเนินงาน 
ตัวชี้ วั ดมหาวิทยา ลัยรายงานรายเดือน  
ทุกวันที่ 5 ของเดือน 

-  แบบฟอร มรายงานผลกา ร
ดําเนินงาน 
 

 
 

ภายในวันที่ 
5 ของเดือน

ถัดไป 

 
นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
 

 - ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล พบขอมูล 
ผิดพลาด โทรสอบถามผูรับผิดชอบ แจงกลับ 
แกไขขอมูล แลวเสร็จสงกลับงานยุทธศาสตร
และบุคลากร 
 

- รายงานผลการดําเนินงานตัวชีว้ดั 
มหาวิทยาลัย 
-  รายงานผลการดํา เนินงาน
ตัวชี้วัดตามคณะกรรมการ (คตป.) 

3 วัน 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
 

 
 
 
 

- จัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินงาน เพื่อ 
เสนอใหกับผูบังคับบัญชา 

- สรุปรายงานผลการดําเนินงาน
ตัวชี้วัดมหาวิทยาลัย 
- สรุปรายงานผลการดําเนินงาน
ตัวชี้วัดตามคณะกรรมการ (คตป.) 

2 วัน 

 
 

  

 A 

แกไข เห็นชอบ 

แจงแผน/ปฏทิินการติดตามและ

รายงานผลการดําเนินงานของ

มหาวิทยาลัย 

จัดทํารางแผน/ปฏิทินการติดตาม

และรายงานผลการดาํเนินงาน

ของมหาวิทยาลยั 

พิจารณา 

เริ่มตน 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน

ของมหาวิทยาลยั 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบ

ขอมูล 

แกไข 

เห็นชอบ 

จัดทําสรปุรายงานผลการ

ดําเนินงานของมหาวิทยาลยั 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. แผนปฏิบัติราชการประจําป  

2. หนังสืออนุมัติงบประมาณประจําป 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

     

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
 

 
 
 
 

- พิจารณารายงานผลการดําเนินงานฯ ตอ 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน เพื่อ
พิจารณาลงนาม 
- เสนอวาระเขาที่ประชุมคณะกรรมบริหาร 

-  รายงานผลการดําเนินงาน
ตัวชี้วัด ตามยุทธศาสตรและตาม
คณะกรรมการฯ (คตป.) 1 วัน 

คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย 

 
 
 

 

- พิจารณารายงานผลการดําเนินงานตัวชีว้ัด 
ตามยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย เพื่อโปรด
ทราบ และพิจารณาใหขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุง คร้ังตอไป โดยรายงานผล 2 คร้ัง/ป 

-  รายงานผลการดําเนินงาน
ตั ว ชี้ วั ด  ต า ม ยุ ท ธ ศ า ส ต ร
มหาวิทยาลัย 5 วัน 

 
คณะกรรมการ

บริหาร
มหาวิทยาลัย 

 

 
 
 
 
 

- พิจารณารายงานผลการดําเนินงานตัวชีว้ัด 
ตามคณะกรรมการ คตป. เพื่อโปรดทราบ
และ พิจารณาใหขอเสนอแนะในการปรับปรุง
คร้ัง ตอไป โดยรายงานเปนรายไตรมาส 

- สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
ตั ว ชี้ วั ด ต า ม ยุ ท ธ ศ า ส ต ร
มหาวิทยาลัย 
-  รายงานผลการดําเนินงาน
ตัวชี้วัด ตามคณะกรรมการ คตป. 

ตามปฏิทิน
การประชุม 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน / 
กองบริหาร

ทรัพยากรนาน 

 
 

- กองบริหารทรัพยากรนาน แจงมติที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ให
ขอเสนอแนะในการปรับปรุง คร้ังตอไป 

-  ห นั ง สื อ แ จ ง ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม 
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร บ ริ ห า ร
มหาวิทยาลัย ใหขอเสนแนะใน
การปรับปรุงคร้ัง ตอไป 

หลังรับรอง
รายงานที่
ประชุม 

     

ตรวจทาน

ขอมูล 

เห็นชอบ 

แกไข 

เสนอวาระที่ประชมุคณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลยั 

พิจารณาผลการดําเนินงานตวัชี้วดั

ตอคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย 

แจงมตทิี่ประชุมทราบ 

จบการทํางาน 

A 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานทะเบียนประวัติและบําเหนจ็ความชอบ 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0203 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ งานยุทธศาสตรและบุคลากร 
ควบคุมโดย ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
อนุมัติโดย  
ผูอํานวยการสํานกังานบริหารมหาวิทยาลัย 

     

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ผูรับบริการ 
   

 

ผูรับบริการ 

 - ผูรับบํานาญแจงความประสงคดวยตนเองผาน  
E-Filing หรือแจงผานเจาหนาที่โดยตรงผานชองทาง
ตาง ๆ 

1) ระบบบาํเหน็จบํานาญ
และสวัสดิการรักษาพยาบาล 
(D-Pension)  
2) แจงผานเจาหนาที่ไมตอง
ยื่นเอกสาร 

10 นาท ี

บุคลากร 
 

1. พิมพบัตรกลาง 
2. พิมพหนังสือส่ังจายเดิม 
3. บันทึกขอมูลในระบบ 
 

1) ระบบบาํเหน็จบํานาญ
และสวัสดิการรักษาพยาบาล  
(D-Pension) สําหรับสวน
ราชการ 

60 นาท ี

 
บุคลากร/ 
หัวหนา 

 1. ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสาร 
2. พิมพเอกสารเพื่อเสนอใหผูมีอํานาจลงนาม 

1) แบบขอรับเร่ืองเพิ่ม 
(แบบ 5316) 
2) หนังสือรับรองและขอ
เบิกบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ 
สรจ.3)  
3) บัตรกลางผูรับบํานาญ 
 

1 วัน 

บุคลากร/ 
หัวหนา 

 1. ยืนยันสงขอมูลในระบบ 
2. พิมพรายละเอียดแบบขอรับ 
3. สงเอกสารทางไปรษณีย 

1) ระบบบาํเหน็จบํานาญ
และสวัสดิการรักษาพยาบาล  
(D-Pension) สําหรับสวน
ราชการ 
๒) สําเนา แบบ สรจ.3 ให
ผูรับบํานาญ 

2 - 5 วัน 

    
 

แกไข 

ถูกตอง 

เริ่มตน 

ยื่นขอรับบริการ 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

เพ่ิมขอมูล/ 

บันทึกขอมูล 

สงขอมูล 

A 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับและการจายบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2527 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

 
 

 

   
 

เจาหนาที่
สํานักงานคลังเขต 

5 

   

1 วัน 

เจาหนาที่
สํานักงานคลังเขต 

5 

 

1. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
2. สงผูอํานวยการกลุม เพื่อพจิารณาอนุมัติส่ังจาย 
3. สงผูอํานวยการกอง เพื่อพจิารณาอนมุัติส่ังจาย 

 

 

1 - 5 วัน 

คลังเขต 5 / 
บุคลากร 

 

 
 

1. อนุมัติส่ังจาย 
2. พิมพหนังสือส่ังจายเก็บไวเปนหลักฐาน 
3. แจงผูรับบํานาญทราบ 

 

1 - 3 วัน 

 
กรมบัญชีกลาง 

 

 
 

1. ขอเบิกเงิน 
2. โอนเงินเขาบัญชีผูรับบํานาญ 
 

 ตามรอบ
การเบิกจาย
กรมบัญชี 

กลาง 

 
 

   

A 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ขอเบิกเงิน 

สิ้นสุด 

แกไข 

ถูกตอง 

รับเอกสาร 

อนุมัติสั่งจาย 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การยืมเงินทดรองราชการ 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0301 

ออกวันที ่
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกงานเงิน 
ควบคุมโดย หัวหนางานคลังและพัสดุ 
อนุมัติโดย 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการจายเงินยืมทดรองราชการ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับท่ี9) พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ 

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการดวย

เงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 วันท่ี 27 เมษายน พ.ศ. 2566 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่องหลักเกณฑและอัตราการเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2566 วันท่ี 20 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2566 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการและคาใชจายในการปฏิบัติราชการอ่ืน พ.ศ. 2566 วันท่ี 1 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2566 

6. หนังสือท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว179 ลงวันท่ี 9 เมษายน 2561 ขอ 3 การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง

ในการเดินทางไปราชการ 

7. การเทียบตําแหนงบุคคลภายนอกกับตําแหนงขาราชการ 

7.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว104 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2551 

7.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว105 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2551 

7.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว49 ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม  2553 

7.4 หนังสือสํานักงาน กพ. ท่ี นร 1008/ว9 ลงวันท่ี 21 กรกฎาคม 2560 

7.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การเทียบตําแหนงพนักงาน 

ในสถาบันอุดมศึกษาเทากับตําแหนงขาราชการพลเรือน พ.ศ.2564 ลงวันท่ี 18 มีนาคม 2564 

8. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ. 2549, (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552, (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 
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  9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง 

การจัดอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม และคาเชาท่ีพัก ของหนวยงานของรัฐ  

  10. หนังสือท่ี นร 0506/ว.24 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2556 เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบ 

จากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําฯ(มติคณะรัฐมนตรี) 

  11. หนังสือท่ี กค 0406.4/ว5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556  เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบ 

จากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําฯ 

  12. หนังสือท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม  2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติ 

ในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ 

การประชุมของหนวยงานของรัฐ  

  13. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขการยืมเงิน ลงวันท่ี 

11 กันยายน 2561 

 14. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง งดเบิกจายคาสมนาคุณของผูดํารงตําแหนง

ประเภทผูบริหาร ลงวันท่ี 19 กันยายน 2554 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจายเงิน 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0302 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย หัวหนางานคลังและพัสดุ 
อนุมัติโดย 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี9) พ.ศ.

2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการดวยเงินรายได

ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 วันท่ี 27 เมษายน พ.ศ. 2566 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่องหลักเกณฑและอัตราการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2566 วันท่ี 20 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2566 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการและคาใชจายในการปฏิบัติราชการอ่ืน พ.ศ. 2566 วันท่ี 1 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2566 

6. หนังสือท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว179 ลงวันท่ี 9 เมษายน 2561 ขอ 3 การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงในการ

เดินทางไปราชการ 

7. การเทียบตําแหนงบุคคลภายนอกกับตําแหนงขาราชการ  

7.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว104 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2551  

7.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว105 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2551  

7.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว49 ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม  2553  

7.4 หนังสือสํานักงาน กพ.ท่ี นร 1008/ว9 ลงวันท่ี 21 กรกฎาคม 2560 

7.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การเทียบตําแหนงพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษาเทากับตําแหนงขาราชการพลเรือน พ.ศ.2564 ลงวันท่ี 18 มีนาคม 2564  

7.6 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขการยืมเงิน  

ลงวันท่ี 11 กันยายน 2561  

8. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ. 2549, (ฉบับท่ี  2) พ.ศ. 2552, (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2555  

9. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี9) พ.ศ.

2560   

10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัด

อาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม และคาเชาท่ีพัก ของหนวยงานของรัฐ   

11. หนังสือท่ี นร 0506/ว.24 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2556 เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับ

อัตราคาจางข้ันต่ําฯ (มติคณะรัฐมนตรี)  

12. หนังสือท่ี กค 0406.4/ว5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556  เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับ

อัตราคาจางข้ันต่ําฯ 

13. หนังสือท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม  2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติในการ

ดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของ

หนวยงานของรัฐ  

14. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขการยืมเงิน ลงวันท่ี 11 

กันยายน 2561 
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15. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง งดเบิกจายคาสมนาคุณของผูดํารงตําแหนงประเภท

ผูบริหาร ลงวันท่ี 19 กันยายน 2554 

16. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการและคาใชจายในการปฏิบัติราชการอ่ืน พ.ศ. 2566 ลงวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2566 

17. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกเงินงบประมาณแผนดิน 

กรณีจัดซ้ือจัดจาง 

รหัสเอกสาร 

WIนน.กบ.0303 

ออกวันที่ 

วันที่ 30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกการเงิน 

ควบคุมโดย  

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

อนุมัติโดย ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 

การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

 3. การปฏิบัติงานระบบเบิกจายเงินผาน GFMIS 



37 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกคารักษาพยาบาล 

รหัสเอกสาร 
WIนนกบ -0304 

ออกวันที่ 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
อนุมัติโดย 
ผูอํานวยการสํานกังานบริหาร 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  

 2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 

 3. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

 4. หลักเกณฑการเบิกคารักษาพยาบาลกรณีเจ็บปวยฉุกเฉินวิกฤตและเจ็บปวยฉุกเฉินเรงดวน (หนังสือ

กระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.2/ว 46 ลงวันท่ี 8 มิถุนายน 2555) 

 5. หลักเกณฑการเบิกจายคารักษาพยาบาลดวยวิธีการทางแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก (หนังสือ

กระทรวงการคลัง ท่ี กค 0422.2/ว 33 ลงวันท่ี 11 เมษายน 2554) 

 6. ซอมความเขาใจกรณีการเบิกคายาประเภทวิตามิน (หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0422.2/ว 72 ลงวันท่ี 

28 กุมภาพันธ 2555) 

 7. ประเภทและอัตราคาอวัยวะเทียมและอุปกรณในการบําบัดรักษาโรค (หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี 

กค 0417/ว 77 ลงวันท่ี 15 กุมภาพันธ 2548) 

 8. การปรับปรุงแกไขประเภทและอัตราคาอวัยวะเทียมและอุปกรณในการบําบัดรักษาโรค (เพ่ิมเติม) (หนังสือ

กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.2/ว 249 ลงวันท่ี 15 กรกฎาคม 2553) 

 9. หลักเกณฑการเบิกคารักษาพยาบาลสวนท่ีขาดจากสัญญาประกันภัยกรณีใชหลักฐานการรับเงิน (หนังสือ

กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.2/ว 380 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2553) 

 10. พระราชบัญญัติการแพทยฉุกเฉิน พ.ศ. 2551 

 11. หลักเกณฑการจัดทําฐานขอมูลเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 

0422.2/ว 376 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2553) 

 12. หลักเกณฑการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาลกรณีเจ็บปวยฉุกเฉินในสถานพยาบาลเอกชน(หนังสือ

กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.2/ว 95 ลงวันท่ี 25 เมษายน 2557) (หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 

0416.4/ว 333 ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2560) 

 13. หลักเกณฑและวิธิปฏิบัติในการจายเงินของสวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส (หนังสือกรมบัญชีกลาง 

ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.3/ว 36 ลงวันท่ี 8 เมษายน 2559) (หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค0402.2/ว 103 

ลงวันท่ี 1 กันยายน 2559)  

 14. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562                            

 15. หนังสือเวียนและหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการรับชําระเงินคาบํารุงการศึกษา 

ตามระยะเวลาตามกาํหนดในปฏิทินการศึกษา 

รหัสเอกสาร 

WIนน.กบ.0305 

ออกวันที่ 

30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกการเงิน 

ควบคุมโดย  

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

อนุมัติโดย ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการรับชําระเงินคาบํารุงการศึกษาตามระยะเวลาตามกําหนดในปฏิทินการศึกษา  

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่องหลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ฉบับท่ี 2 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยการเก็บเงินคาบํารุงการศึกษา และคาธรรมเนียม

การศึกษา พ.ศ. 2552 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราการเก็บคาบํารุงการศึกษา และ

คาธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2552 

5. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยการคืนเงินคาบํารุงการศึกษา พ.ศ. 2552 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง คาธรรมเนียมการศึกษาพิเศษ หลักสูตร

สถาปตยกรรมศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2554 

7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยการคืนเงินคาบํารุงการศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2554 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราการเก็บคาบํารุงการศึกษา หลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ภาคสมทบ พ.ศ. 2555 

9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาและการเก็บเงินคา

บํารุงการศึกษาระดับปริญญาตรีสําหรับนักศึกษากลุมเทียบโอน พ.ศ. 2556 

10. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยการเก็บเงินคาบํารุงการศึกษา และ

คาธรรมเนียมการศึกษา (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2560 

11. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราการเก็บคาบํารุงการศึกษา และ

คาธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2560 

12. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราการเก็บคาบํารุงการศึกษา ระดับต่ํากวา

ปริญญาตรี และระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

13. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาระดับต่ํากวาปริญญาตรีและ

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

14. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง คาธรรมเนียมการศึกษาพิเศษสําหรับบริการ

เทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2565 

15. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราการเก็บคาบํารุงการศึกษา หลักสูตร

วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (ตอเนื่อง) พ.ศ. 2565
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบพัสดุประจาํป 

รหัสเอกสาร 
WIนน.กบ.0306 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกพัสดุ 
ควบคุมโดย  
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
อนุมัติโดย ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 
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1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 25
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดสถานที ่หองสอบ 

รหัสเอกสาร 

WIนน-กบ-0401 

ออกวันที่ 

30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกอาคารสถานที่

ควบคุมโดย หัวหนางานบริการ 

อนุมัติโดย 

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

     

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนินการ 

 

 

   

ผูรับบริการ 

 

 

- จัดทําบันทึกขอความ หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที่ สงไปยังงานบริการ  

กองบริหารทรัพยากรนาน  

บันทึกขอความ 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที ่

กอนกําหนดวันจัดงาน 

อยางนอย 

๗ วันทําการ 

เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 

                             

                                                          

- รับเร่ืองการขอจัดสถานที ่

- ใหความเห็นเสนอ 

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน ส่ัง

การไปยังงานบริการ 

  

บันทึกขอความ 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที ่

ภายใน ๑ วัน 

เจาหนาที ่

งานบริการ 

                      

                  

                

                       
                                   ไมสามารถดําเนนิการ 

   
      สามารถดําเนนิการ 

- รับทราบคําส่ังการ 

- พิจารณาตารางการใชสถานที ่

กรณี ไมสามารถจัดสถานที่ไดแจง

ผูรับบริการทราบ 

กรณี สามารถจัดสถานที่ไดใหเจาหนาที่

งานบริการใหความเห็นเพื่อ เสนอตอ

หัวหนางานบริการ  

บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที่ 

แลวแตกรณี 

หัวหนางานบริการ 

 
                                                 ไมอนุมัต ิ

 

         

                   อนุมัต ิ

- พิจารณาส่ังการ 

กรณี อนุมัติ ลงนามส่ังการ 

กรณี ไมอนุมัติ ใหแจงผูรับบริการทราบ

เปนลายลักษณอกัษร 

บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที่ 

แลวแตกรณี 

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 - แจงผลการอนุมัติ 

 

 

บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที่ 

ภายใน ๑ วัน 

ผูรับบริการ/

หัวหนางานบริการ/

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 

 

- ตรวจสอบความพรอมของพื้นที ่

 

บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที่ 

ภายใน ๑ วัน 

  
   

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

จัดทําบันทึกขอความ  

หรือแบบฟอรมขอใชและ

จัดสถานท่ี 

A 
A 

พิจารณา 

 

พิจารณา 

 

ตรวจสอขอมูลผูรับบริการ 

แจงผูรับบริการทราบ 

ตรวจสอบพื้นท่ี 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนินการ 

 
  

 

  

ผูรับบริการ/

หัวหนางานบริการ/

เจาหนาที ่

งานบริการ 
 

- วางแผนการจัดสถานที่และตรวจสอบ

รูปแบบการจัดสถานที ่

- จัดเตรียมอุปกรณ ครุภัณฑ ที่เกี่ยวของ 

ในการจัดสถานที ่

บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที่ 

ภายใน ๑ วัน 

ผูรับบริการ/

หัวหนางานบริการ/

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 
- จัดสถานที่ตามวันและเวลา 

- ตรวจสอบความถกูตองของรูปแบบการ

จัดสถานที่  

 ภายใน ๑ วัน 

ผูรับบริการ/

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 
- ตรวจสอบความเรียบรอยภายหลังจาก

เสร็จส้ินการปฏิบัติงาน 

 ภายใน ๑ วัน 

ผูรับบริการ  
สํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการ  ภายใน ๑ วัน 

 

 
   

 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยการสอบประจําภาคของนักศึกษา พ.ศ. 2551 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนการ
ดําเนินการ 

ประเมินผล 

จบ 

A A 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบความเรียบรอย 



51 
 

 
มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานซอมบํารุง 

รหัสเอกสาร 

WIนน-กบ-0402 

ออกวันที่ 

30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกซอมบํารุง 

ควบคุมโดย หัวหนางานบริการ 

อนุมัติโดย 

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนินการ 

 
 

   

ผูรับบริการ 

 

 

 

 

    

- จัดทําบันทึกขอความ หรือใบแจงซอม อุปกรณ 

และครุภัณฑประกอบอาคารสงไปยังงานบริการ  

กองบริหารทรัพยากรนาน  

บันทึกขอความ หรือ

แบบฟอรมใบแจงซอม 

อุปกรณ และครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

๑ วัน 

เจาหนาที่บริหารงาน

ทั่วไป 

                                              

                                

 

                             

          

- รับเร่ืองการขอซอมบาํรุง 

- ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 

- ใหความเห็นเพือ่เสนอตอผูอํานวยการกอง

บริหารทรัพยากรนาน ส่ังการไปยัง 

งานบริการ 

บันทึกขอความ หรือ

แบบฟอรมใบแจงซอม 

อุปกรณ และครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

ภายใน  

๑ วัน 

เจาหนาที ่

งานบริการ 

                    

 
                                            มีประกนั 

         

- รับทราบคําส่ังการ 

- ใหความเห็นเพือ่เสนอตอ 

หัวหนางานบริการ 

กรณี อยูในระยะประกันแจงงานคลังและพัสดุ

ทราบ 

บันทึกขอความ หรือ

แบบฟอรมใบแจงซอม 

อุปกรณ และครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

ภายใน  

๑ วัน 

หัวหนางานบริการ 

                                        

 

- พิจารณาส่ังการ 

- มอบหมายผูรับผิดชอบ 

บันทึกขอความ หรือ

แบบฟอรมใบแจงซอม 

อุปกรณ และครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

ภายใน  

๑ วัน 

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 - ดําเนินการตรวจสอบ และประเมินความ

เสียหาย 

กรณี ตองจัดซ้ือ จัดจาง แจงผูรับบริการทราบ 

บันทึกขอความ หรือ

แบบฟอรมใบแจงซอม 

อุปกรณ และครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

ภายใน  

๑ วัน 

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 

 

- วางแผนการจัดสถานที่และตรวจสอบรูปแบบ

การจัดสถานที ่

- ประสานงานผูรับบริการ เร่ืองเวลาในการ

ดําเนินงานจัดสถานที่และสํารวจพื้นทีจ่ริง 

บันทึกขอความ หรือ

แบบฟอรมใบแจงซอม 

อุปกรณ และครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

ภายใน  

๑ วัน 

 
  

 

  

 

 

 

 

พิจารณา 

 

จัดทําบันทึกขอความ  

หรือใบแจงซอม อุปกรณ และ

ครุภัณฑประกอบอาคาร 

เริ่มตน 

มอบหมาย 

 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอขอมูล

ผูรับบริการ 

A A 

ดําเนินการ 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนินการ 

 

 

    

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 - ตรวจสอบความเรียบรอยของงาน 

- สํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการ 

 ภายใน  

๑ วัน 

หัวหนางานบริการ/

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 
- รวบรวมเอกสารที่เกีย่วของ เพื่อจัดทาํรายงาน

ประจําป  

รูปภาพ แลแบบฟอรม

ใบแจงซอม อุปกรณ  

และครุภัณฑประกอบ

อาคาร 

ภายใน 

๒ วัน 

 

 
   

 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

                 สวนท่ี ๓ การบํารุงรักษา การตรวจสอบ 

                 ขอ ๒๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหอยูใน

สภาพท่ีพรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการ

ซอมบํารุงดวยในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ

พรอมใชงานโดยเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผล 

จบ 

A 

ประเมินผล 

A 
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