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คํานํา 

การจัดทําคู มือการปฏิบัติงานการใหบริการของกองบริหารทรัพยากรนาน  เพ่ือให 

การปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน การใหบริการเปนสิ่งท่ีสําคัญในการสรางความพึงพอใจ 

ใหกับผูใชบริการทุกทาน เพ่ือใหการดําเนินการตาง ๆ เปนไปอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ ระเบียบ 

การใหบริการนี้ไดถูกจัดทําข้ึนเพ่ือใหผูใชบริการทุกทานไดรับขอมูลท่ีถูกตองและชัดเจนเก่ียวกับข้ันตอน 

การบริการ สิทธิ์และขอกําหนดท่ีเก่ียวของ รวมถึงขอปฏิบัติท่ีควรทราบกอนท่ีจะเขารับบริการ เพ่ือให 

การใชบริการนั้นเกิดประโยชนสูงสุดและลดขอผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากความไมเขาใจในข้ันตอนตาง ๆ ตั้งแต

เริ่มตนจนกระท่ังสิ้นสุดกระบวนการ 

กองบริหารทรัพยากรนาน ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานบริหารงานกองบริหารทรัพยากร
นาน ใหมีสมรรถนะสูงสามารถบริหารจัดการดําเนินงานใหบรรลุผลตามวัตถุประสงค และเปาหมายขององคกร 
มีระเบียบปฏิบัติงานการใหการบริการท่ีสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายของกองบริหาร
ทรัพยากรนาน ใหบุคลากรภายในและบุคคลภายนอกไดรับทราบวาควรปฏิบัติอยางไร กับใคร เม่ือใด  
ใหผูขอรับบริการติดตามงานไดทุกกระบวนการ คูมือการใหบริการใชเปนเอกสารอางอิงในการขอรับบริการ 
และสามารถนําไปใช ปฏิบัติงานไดจริงและเปนกา พัฒนาระบบการบริหารจัดการองคกรใหมีประสิทธิภาพ   
ซ่ึงเปนประโยชนตอบุคลากร ผูบริหาร ผูสนใจ และยังมีความรูจากการปฏิบัติงานตาง ๆ เพ่ือเปนแนวทาง 
ในการแกไขปญหาสําหรับผูท่ีไดรับหนาท่ีในตําแหนงตอไป 
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บทที่ 1 

บทนํา 

ขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

ช่ือหนวยงาน ท่ีตั้ง ประวัติความเปนมา สภาพปจจุบัน 

 ช่ือหนวยงาน : กองบริหารทรัพยากรนาน 

 ท่ีตั้งหนวยงาน : อาคารกองบริหารทรัพยากรนาน เลขท่ี 59 หมู 13 ตําบลฝายแกว อําเภอภูเพียง 

จังหวัดนาน 55000 

 ประวัติความเปนมาโดยยอ 

 กองบริหารทรัพยากรนาน ไดจัดตั้งโดยอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคสอง

แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พุทธศักราช 2548 รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 

ไดออกประกาศใหแบงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดี สํานักงานบริหาร คณะ สถาบันวิจัย สํานัก และ

วิทยาลัย ตามราชกิจจานุเบกษา ไดประกาศ เม่ือวันท่ี 16 พฤษภาคม 2550 ขอ 4 ใหแบงสวนราชการ 

ในสํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน เปน 2 กอง ไดแก กองบริหารทรัพยากร

นาน และกองการศึกษานาน 

  ตามมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ในการประชุมครั้งท่ี 24 (15/2562) เม่ือวันท่ี 

16 ธันวาคม 2562 เพ่ือใหการบริหารจัดการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เปนไปดวยความ

เรียบรอยและมีประสิทธิภาพ จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การแบง 

สวนราชการเปนงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา พุทธศักราช 2564 โดยใหยกเลิกประกาศ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การแบงสวนราชการเปนงานทุกฉบับท่ีออกกอนหนานี้ และ 

ใหแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เปนงานตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ เม่ือวันท่ี    

11 กุมภาพันธ 2564 ใหสวนราชการในสํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน     

สังกัดกองบริหารทรัพยากรนานประกอบดวย 4 งาน ดังนี้ งานบริหารงานท่ัวไป งานยุทธศาสตรและบุคลากร     

งานคลังและพัสดุ งานบริการ ภายใตการบริหารงานของ นางนงเยาว  สารเถ่ือนแกว ตําแหนง ผูอํานวยการ

กองบริหารทรัพยากรนาน  

การจัดตั้งหนวยงาน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๙ วรรคสองแหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการออกประกาศ เรื่อง การแบงสวนราชการ
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน เปน ๒ กอง ๓ คณะ คือ 

๑. กองบริหารทรัพยากรนาน 

๒. กองการศึกษานาน 

๓. คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร นาน 

๔. คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการเกษตร นาน 

  ๕. คณะวิศวกรรมศาสตร นาน 
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บทที่ 2 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

โครงสรางการบริหารกองบริหารทรัพยากร นาน 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ไดอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การแบงสวนราชการ 

เปนงานในกองบริหารทรัพยากร สํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน โดยประกาศ 

ณ วันท่ี 27 พฤศจิกายน 2550 และประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การแบงสวนราชการและสวนงานภายใน

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 หนวยงานภายในกองบริหารทรัพยากร มีภาระงาน 4 งาน ดังตอไปนี้                          

1. งานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ี 

1.1 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณของกองและเขตพ้ืนท่ี 

1.2 ดําเนินการเก่ียวกับงานเจาหนาท่ีของกอง 

1.3 ดําเนินการเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีของกอง 

1.4 ดําเนินการเก่ียวกับงานพัสดุของกอง 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับงานคํารับรองปฏิบัติราชการของกอง 

1.6 ดําเนินการเก่ียวกับงานประชาสัมพันธของกองและเขตพ้ืนท่ี 

1.7 ดําเนินการเก่ียวกับงานทรัพยสินและสิทธิประโยชนของกองและเขตพ้ืนท่ี 

1.8 ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานยุทธศาสตรและบุคลากร มีหนาท่ี 

2.1 ดําเนินการเก่ียวกับยุทธศาสตรของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2.2 ดําเนินการเก่ียวกับแผนและงบประมาณของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2.3 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินผลของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2.4 ดําเนินการเก่ียวกับงานสรรหาบรรจุและแตงตั้งของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2.5 ดําเนินการเก่ียวกับงานพัฒนาทรัพยากรมนุษยของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2.6 ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2.7 ดําเนินการเก่ียวกับวินัยและนิติการของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2.8 ดําเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2.4 ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานคลังและพัสดุ มีหนาท่ี 

3.1 ดําเนินการเก่ียวกับงานการเงินของเขตพ้ืนท่ี 

3.2 ดําเนินการเก่ียวกับงานบัญชีของเขตพ้ืนท่ี 

3.3 ดําเนินการเก่ียวกับงานพัสดุของเขตพ้ืนท่ี 

3.4 ดําเนินการเก่ียวกับงานทรัพยสินและสิทธิประโยชนเขตพ้ืนท่ี  

3.5 ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. งานบริการ มีหนาท่ี 

4.1 ดําเนินการเก่ียวกับงานอาคารสถานท่ีของกองและเขตพ้ืนท่ี 

4.2 ดําเนินการเก่ียวกับงานรักษาความปลอดภัยของกองและเขตพ้ืนท่ี 

4.3 ดําเนินการเก่ียวกับงานยานพาหนะของกองและเขตพ้ืนท่ี 

4.4 ดําเนินการเก่ียวกับงานสาธารณูปโภคของกองและเขตพ้ืนท่ี 

4.5 ดําเนินการเก่ียวกับงานเอกสารสิ่งพิมพของกองและเขตพ้ืนท่ี 

4.6 ดําเนินการเก่ียวกับงานอนุรักษพลังงานของกองและเขตพ้ืนท่ี 

   4.7 ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

โครงสราง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 

 

 

รูปท่ี 1 โครงสรางบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 

 



4 
 

พันธกิจ วิสัยทัศน คานิยม และวัฒนธรรมองคกร  

ทีมงานบริหารและบุคลากรของกองบริหารทรัพยากรนาน ทุกระดับ ไดมีการทบทวนและจัดทํา 

พันธกิจ วิสัยทัศน คานิยมและวัฒนธรรมองคกร โดยเริ่มตนจาการพิจารณาสภาพแวดลอมภายในองคกร และ

สภาพแวดลอมภายนอกองคกร เพ่ือนําไปทบทวนวิสัยทัศน (Vision) และพันธกิจ (Mission) ท่ีควรจะเปน 

ภายใตบริบทท่ีเปนอยูในปจจุบันและคาดการณวาจะเกิดข้ึนในอนาคต มีการบวนการวิเคราะหสถานการณ 

(Situation Analysis) เพ่ือนําขอมูลท่ีไดไปทบทวนวิสัยทัศน มีการเชิญวิทยากรจากหนวยงานประกันคุณภาพ

การศึกษามาใหคําปรึกษาและเสนอแนะภายใตคางการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการระบบประกันคุณภาพการศึกษา

ภายใน หนวยงานสนับสนุน RMUTL – EP (Excellent Performance) ประจําป  2567 และไดจัดทํา

ยุทธศาสตรการบริหารของผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

วิสัยทัศน 

กองบริหารทรัพยากรนานเปนหนวยงานสนับสนุนท่ีเนนประสิทธิผลในการใหบริการดวยความ

ประทับใจ 

พันธกิจ 

๑. งานบริหารท่ัวไป บริการอยางมีประสิทธิผล 

๒. งานยุทธศาสตรและบุคลากร บริการอยางมีประสิทธิผล 

๓. งานคลังและพัสดุ บริการอยางมีประสิทธิผล 

๔. งานบริการ บริการอยางมีประสิทธิผล 

คานิยม 

SMILE ใชหลัก S M I L E เพ่ือการบริการ 

S = Stress Tolerance ความอดทน อดกลั้น เม่ือเผชิญกับสภาวะความตึงเครียดท่ีเกิดข้ึน 

ไมวาจะมาจาก หัวหนางาน เพ่ือนรวมงาน ลูกนอง หรือผูรับบริการ ยิ้มแยมแจมใสอยูเสมอ เม่ือพบกับ

ผูรับบริการ 

M = Motivation แรงจูงใจเริ่มท่ีหัวใจ มีพฤติกรรมจิตสํานึกในการใหบริการ พรอมใหบริการ 

และ พรอมอาสาชวยเหลือผูรับบริการ 

I = Integrity ความซ่ือสัตยตองาน และอาชีพ โดยใหขอมูลอยางตรงไปตรงมา ตอผูรับบริการ 

เพ่ือใหไดรับขอมูลและมีความเขาใจท่ีตรงกัน 

L = Listening รับฟงปญหา ขอรองเรียนตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนจากผูรับบริการอยางเต็มใจรับฟง 

และพรอมท่ีจะใหขอมูล หรือเหตุผลตอผูรับบริการ เพ่ือใหไดรับความพึงพอใจในการบริการ 

E = Energetic มีความกระตือรือรนท่ีจะแสวงหาวิธีการ หรือเทคนิคในการใหบริการ 

แกผูรับบริการ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับบริการท่ีดีท่ีสุด 

วัฒนธรรมองคกร 

กบ. แคร  = KB CARE 

K = Kindness ความมีเมตตา การมีน้ําใจตอกัน 

B = Besides  การอยูเคียงขางกัน 
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 เปาประสงค  :   

1. กํากับดูแลการปฏิบัติงานตามนโยบายของมหาวิทยาลัยและกระทรวงศึกษาธิการ               

ใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 

2. บริหารมหาวิทยาลัยตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่งของกระทรวง ทบวงกรม          

มติคณะรัฐมนตรีหรือคําสั่งนายกรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ และระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

3 . บริหารมหาวิทยาลัยตามระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง ท่ีมหาวิทยาลัยและ

กระทรวงศึกษาธิการกําหนดหรือมอบหมาย 

4.  ปกครองบัง คับบัญชาขาราชการและลูกจางในมหาวิทยาลัย และควบคุมดูแล 

การปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจาง ใหปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

5. กําหนดวิธีการและกระบวนการปฏิบัติงาน การสั่งการ การประสานงาน การควบคุม 

และติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัย 

6. ดําเนินการตามกระบวนการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยท้ังขาราชการและลูกจาง

ตามท่ีอธิการบดีมหาวิทยาลัยมอบหมาย 

7. สงเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรม เพ่ือเสริมสรางและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม 

และคานิยมตามขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม และการทํานุบํารุงรักษาศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดลอม 

8. สงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการใหแกขาราชการและลูกจาง 

9. จัดระบบและวิธีการพัฒนาบุคลากรทุกระดับใหท่ัวถึง 

10. กํากับดูแลการจัดทําแผนปฏิบัติการใหสอดคลองกับแผนอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัยกํากับ

ดูแลการบริหารงบประมาณและการใชทรัพยากรใหมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด      
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โครงสราง กองบริหารทรัพยากรนานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 

 

รูปท่ี 2 โครงสรางการบริหารงานกองบริหารทรัพยากรนาน 
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บุคลากรกองบริหารทรัพยากรนาน ระดับหัวหนางาน 

 

 
นางนงเยาว  สารเถ่ือนแกว 

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

e-mail : nongyaon@rmutl.ac.th 

เบอรโทร. 0837643085 

 

 

    
นางสิริรัตน  ตนผล 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป 
 

e-mail : 
sirirattana_th@rmutl.ac.th 

เบอรโทร. 054710259     
ตอ 5001 

 
 

นางเนาวเรศ  ตาปวง 
หัวหนางานยุทธศาสตร 

และบุคลากร 
e-mail : 

jeap_stam@rmutl.ac.th 
เบอรโทร. 054710259   

ตอ 5070 
 

นางสาวปุณิกา  อินทะรังษี 
หัวหนางานคลังและพัสดุ 

 
e-mail : 

rungtip_jaw@rmutl.ac.th 
เบอรโทร. 054710259   

ตอ 5060 
 

นายพิศิษฎ  พรหมอารีย 
หัวหนางานบริการ 

 
e-mail : 

pisit123@rmutl.ac.th 
เบอรโทร. 054710259   

ตอ 5110 
 
 

รูปท่ี 3 โครงสรางบุคลากรกองบริหารทรัพยากรนาน ระดับหัวหนางาน 

 

 

 

 

 

 

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  ตนผล 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป 

 

 

                                                       
           นางสาวราตรี  ทิพยเนตร                  นายสกนธ  เรืองฉาย 

          เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป                                นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

                งานสารบรรณ                                          งานประชาสัมพันธ 

 

รูปท่ี 4 โครงสรางบุคลากรงานบริหารท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสรางบุคลากรงานบริหารท่ัวไป 
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นางเนาวเรศ  ตาปวง 

หัวหนางานยุทธศาสตรและบุคลากร 

 

   
   

 
นาสาวชฏารัตน  มหัสพัน 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
 

 
นางสาวเอ้ืองเหนือ  นิกรพันธุ 

บุคลากร 
 

 
นายพงษพันธ  ธรรมลังกา 

บุคลากร 

 

รูปท่ี 5 โครงสรางบุคลากรงานยุทธศาสตรและบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสรางบุคลากรงานยุทธศาสตรและบุคลากร 
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นางสาวปุณิกา  อินทะรังษี 

หัวหนางานคลังและพัสดุ 

 

 

 
นางสาวทิพวรรณ  เจดียวงค 

หัวหนาแผนกการเงิน 

 
 

 
นางสาวรุงทิวา  ยาสมุทร 

หัวหนาผนกนบัญช ี

 
นางสาวกาญจนา  ขัดเขยีว 

หัวหนาแผนกพัสดุ 

 
นายณัฐพล  จิตวงศนันท 
หัวหนาแผนกทรัพยสิน 

และสิทธิประโยชน 
 
 

 
นายณัฐวุฒิ  สุทธหลวง 
นักวิชาการเงินและบัญช ี

 
 

 
นายจกัรพันธ  สุภรักษ 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 
นางสาวอริยา  ศรรบศึก 

นักวิชาการพัสดุ 

 
นายอติภัทร  สินธุชัย 

นักวิชาการพัสดุ 
 
 

รูปท่ี 6 โครงสรางบุคลากรงานคลังและพัสดุ 

โครงสรางบุคลากรงานคลังและพัสดุ 
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รูปท่ี 7 โครงสรางบุคลากรงานบรกิาร

โครงสรางบุคลากรงานบริการ 
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ขอมูลบุคลากร 

 ปจจุบัน กองบริหารทรัพยากรนาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา มีบุคลากรปฏิบัติงาน 

ท้ังหมด จํานวน 34 คน ดังนี้ 

ตารางแสดงจํานวนบุคลากรสายสนับสนุน 

ประเภท 
วุฒิการศึกษา (คน) 

รวม 
(คน) 

ต่ํากวา ป.ตรี ป.ตร ี ป.โท ป.เอก  

ขาราชการ - - 1 - 1 
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

- 11 4 - 15 

พนักงานราชการ 1 1 - - 2 
ลูกจางประจํา 3 - - - 3 
ลูกจางชั่วคราว 3 2 - - 5 
พนักงานจางเหมา
บริการ 

7 1 - - 8 

รวมบุคลากรท้ังส้ิน 14 15 5 0 34 

 
ตารางรายช่ือบุคลากร 

ท่ี ช่ือ - สกุล ประเภท ตําแหนงงาน เบอรโทรศัพท 

1 นาง  นงเยาว  สารเถ่ือนแกว ขาราชการ ผูอํานวยการกอง 054-710259 ตอ 5050 

2 นาง สิริรัตน ตนผล 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
เจาหนาท่ีบริหาร
ท่ัวไป/เลขานุการ 

054-710259 ตอ 5001 

3 นางสาว      ราตรี ทิพเนตร 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 

เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป/สารบรรณ 
054-710259 ตอ 5002 

4 นาย        สกนธ  เรืองฉาย 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 

นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา/

ประชาสัมพันธ 
054-710259 ตอ 5100 

5 นาย   ณัฐพล จิตวงศนันท พนักงานราชการ 
ธุรการ/ทรัพยสิน

และสิทธิ
ประโยชน/ 

054-710259 ตอ 5051 

6 นาง   เนาวเรศ  ตาปวง 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
นักวิเคราะห

นโยบายและแผน 
054-710259 ตอ5070 

7 นางสาว ชฎารัตน มหัสพัน 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
นักวิเคราะห

นโยบายและแผน 
054-710259 ตอ5071 

       



13 
 

ท่ี ช่ือ - สกุล ประเภท ตําแหนงงาน เบอรโทรศัพท 

8 นางสาว เอ้ืองเหนือ นิกรพันธุ 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
บุคลากร 054-710259 ตอ5090 

9 นาย พงษพันธุ ธรรมลังกา 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
บุคลากร 054-710259 ตอ 5091 

10 นางสาว ปุณิกา อินทะรังษี 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

ชํานาญการ 
054-710259 ตอ 5060 

11 นางสาว ทิพวรรณ  เจดียวงค 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

ชํานาญการ 
054-710259 ตอ 5140 

12 นางสาว รุงทิวา ยาสมุทร 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
นักวิชาการเงิน

และบัญชี 
054-710259 ตอ 5141 

13 นาย         ณัฐวุฒิ              สุทธหลวง 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
นักวิชาการเงิน

และบัญชี 
054-710259 ตอ 5061 

14 นาย จักรพันธ สุภรักษ จางเหมาบริการ 
เจาหนาท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป/งานบัญชี 
054-710259 ตอ 5061 

15 นางสาว กาญจนา   ขัดเขียว 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
นักวิชาการเงิน

และบัญชี 
054-710259 ตอ 5150 

16 นางสาว อริยา ศรรบศึก 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
นักวิชาการพัสดุ 054-710259 ตอ 5152 

17 นาย อติภัทร สินธุชัย 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
นักวิชาการพัสดุ 054-710259 ตอ 5151 

18 นาย     พิศิษฎ พรหมอารีย 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 
054-710259 ตอ 5110 

19 นาย   สมบัติ สุนทร ลูกจางประจํา 
พนักงานขับ
เครื่องจักรกล
ขนาดกลาง 

054-710259 ตอ 5170 

20 นาย   กิตติพันธ บุญยเกษตร ลูกจางประจํา 
พนักงานขับ

รถยนต 
054-710259 ตอ 5170 

21 นาย   พันธุศักดิ์ ศิริพันธุ ลูกจางประจํา 
พนักงานขับ

รถยนต 
054-710259 ตอ 5170 

22 นาย    ชัยพร เกิดกลา ลูกจางชั่วคราว 
พนักงานขับ

รถยนต 
054-710259 ตอ 5170 

23 นาย  ไพโรจน  เนตรวีระ พนักงานราชการ 
ชางเทคนิค/

ไฟฟา 
054-710259 ตอ 5170 
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ท่ี ช่ือ - สกุล ประเภท ตําแหนงงาน เบอรโทรศัพท 

24 นาย เกรียงไกร ธนะมิตร ลูกจางชั่วคราว 
นักวิชาการชาง
อุตสาหกรรม 

054-710259 ตอ 5170 

25 นาย อดิเรก นุใจมา ลูกจางชั่วคราว พนักงานบริการ 054-710259 ตอ 5110 

26 นาย ณัฐวุฒ ิ จันทรอินทร ลูกจางชั่วคราว วิศวกรโยธา 054-710259 ตอ 5111 

27 นาย    สด สิทธิสัน ลูกจางชั่วคราว พนักงานบริการ 054-710259 ตอ 5110 

28 นาย พายัพ จุมปา จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ5110 

29 นาย เกรียงไกร  ตรีทอง จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ5110 

30 นาย 
ประสิทธิ
โชค 

ชัยเชียง จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ5110 

31 นาย 
บุญย
เศรษฐ 

ธรรมวงศ จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ5110 

32 นาย    นิวัต ลําเลา จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ5110 

33 นาย เศษ ทุงสวย จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ5110 

34 นาย ประการณ  แสนธิ จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ5110 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ วิธกีาร ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รายการมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร วันท่ีออกเอกสาร 
การรับหนังสือราชการจากหนวยงานภายใน

และหนวยงานนอก 
รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0101 30 มกราคม 2568 

การสงหนังสือราชการไปยังหนวยงานภายใน

และหนวยงานนอก 
รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0102 30 มกราคม 2568 

การสงไปรษณีย 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 

การจายเงิน รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0302 30 มกราคม 2568 

การเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0303 30 มกราคม 2568 

การเบิกคารักษาพยาบาล รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0304 30 มกราคม 2568 

การรับชําระเงินคาบํารุงการศึกษา รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0305 30 มกราคม 2568 

การตรวจสอบพัสดุประจําป รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0306 30 มกราคม 2568 

การจัดสถานท่ี หองสอบ รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0401 30 มกราคม 2568 

งานบํารุงรักษา รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0402 30 มกราคม 2568 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับหนังสือราชการจากหนวยงานภายใน 

และหนวยงานนอก 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0101 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกสารบรรณ 
ควบคุมโดย หัวหนางานบริหารทั่วไป 
อนุมัติโดย 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

     

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

 
 

  
 

หนวยงานภายใน 
หนวยงานภายนอก 

 - จัดทําหนังสือราชการ และสงหนังสือราชการไปยังมทร.
ลานนา นาน  
ทางไปรษณีย ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส หรือ ยื่นดวยตนเอง 

- หนังสือราชการ  

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 

 - รับหนังสือราชการจากหนวยงานภายใน และหนวยงาน
ภายนอก 

- หนังสือราชการ 2 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 
 

- จัดลําดับชั้นความเร็วของหนังสือราชการ (ปกติ/ดวน/
ดวนมาก/ดวนที่สุด) 
- จัดลําดับชั้นความลับของหนังสือราชการ (ลับที่สุด/ลับ
มาก/ลับ/ปกปด) 
- คัดแยกประเภทตามหมวดหมูของหนังสือราชการ 

- หนังสือราชการ 1 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 

 
 

- ตรวจสอบความถกูตองของหนังสือราชการ  
ถามีแกไข 
- สงกลับใหหนวยงานเจาของเร่ือง 

- หนังสือราชการ 2 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(e-Office) พรอมแนบไฟลเอกสาร 
 

- หนังสือราชการ 
 

2 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - บันทึกงานเสนอตอผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 
เพื่อใหความเห็นชอบและส่ังการ  
- รับการพิจารณา อนุมัติ ส่ังการ จากผูอํานวยการ
สํานักงานบริหาร โดยแยกลําดับความสําคัญ 

- หนังสือราชการ 
- รายงานบันทึกงาน 
- รายงานบันทึก 
ส่ังการ 
 

5 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - จัดสงหนังสือราชการใหผูที่เกี่ยวของ เพื่อดําเนินการ
ตอไป ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-Office) 
- หากมีหนังสือราชการตนฉบับที่ผูที่เกีย่วของตองใช
ดําเนินการ ใหนําสงหนังสือราชการตนฉบับใหผูที่
เกี่ยวของดวย 

- หนังสือราชการ 
- รายงานบันทึกงาน 
- รายงานบันทึก 
ส่ังการ 

2 นาที  
ตอเร่ือง 

 
 

   

 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

เริ่มตน 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

จบ 

แกไข 

ถูกตอง 

สงหนังสือราชการ 
 

รับหนังสือราชการ  

จัดลําดับ 

แยกประเภทหนังสือ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
เขาระบบ (e-Office) 

นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานบริหาร 

แจงหนวยงาน 
หรือ ผูที่เก่ียวของ 



17 
 

 
มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การสงหนังสือราชการไปยังหนวยงานภายใน

และหนวยงานนอก 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0102 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกสารบรรณ 
ควบคุมโดย หัวหนางานบริหารทั่วไป 
อนุมัติโดย 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

     

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

 
 

   

หนวยงานเจาของ
เร่ือง 

 - ราง พิมพหนังสือราชการ 
(บันทึกขอความ หรือ หนังสือสงหนวยงานภายนอก)  

- หนังสือราชการ 15 นาที 
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 

- ทาน ตรวจสอบความถกูตองของหนังสือราชการ  
ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
ถามีแกไข 
- สงกลับใหหนวยงานเจาของเร่ือง 

- หนังสือราชการ 2 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - จัดลําดับชั้นความเร็วของหนังสือราชการ (ปกติ/ดวน/
ดวนมาก/ดวนที่สุด) 
- จัดลําดับชั้นความลับของหนังสือราชการ (ลับที่สุด/ลับ
มาก/ลับ/ปกปด) 
- คัดแยกประเภทตามหมวดหมูของหนังสือราชการ 

- หนังสือราชการ 1 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - ลงทะเบียนสงดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(e-Office) พรอมแนบไฟลเอกสาร 

- หนังสือราชการ 
 

2 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - นําเสนอเอกสารใหผูอํานวยการสํานกังานบริหาร
พิจารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 

- หนังสือราชการ 
 

5 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - จัดสงหนังสือราชการใหผูที่เกี่ยวของ ทางไปรษณีย 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หรือ ยื่นดวยตนเอง 

- หนังสือราชการ 
 

2 นาที  
ตอเร่ือง 
หรือ  

แลวแตกรณี 
 

 

   

 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

จบ 

แกไข 

ถูกตอง 

เขียนหนังสือราชการ 
 

จัดลําดับ 

แยกประเภทหนังสือ 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 
เขาระบบ (e-Office) 

นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานบริหาร 

สงหนวยงาน 
หรือ ผูที่เก่ียวของ 



18 
 

 
มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การสงไปรษณีย 

รหัสเอกสาร 

WIนน-กบ-0103 

ออกวันที่ 

30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกสารบรรณ 

ควบคุมโดย หัวหนางานบริหารทั่วไป 

อนุมัติโดย 

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

     

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

 
 

   

หนวยงานผูฝาก 

 

 
 

- หนวยงานผูรับฝาก นําจดหมาย พัสดุ สงในตะกรา

รับฝาก ณ สํานกังานบริหาร 

- จดหมาย พัสดุ 

 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 

 
 

- รับจดหมาย พัสดุ ในตะกรารับฝาก - จดหมาย พัสดุ 

1 นาท ี

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

แผนกสารบรรณ 

 

- ตรวจสอบความถกูตองของการเขียนจาหนาซอง

จดหมาย 

ถามีแกไข 

- สงกลับใหหนวยงานผูฝาก 

- จดหมาย พัสดุ 

2 นาท ี

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

แผนกสารบรรณ 

 - จัดลําดับชั้นความเร็วของจดหมาย พัสดุ (ปกติ/

ดวน/ดวนมาก/ดวนที่สุด) 

- คัดแยกประเภทการจัดสง (ลงทะเบียน/EMS/พัสดุ

ไปรษณีย) 

- จดหมาย พัสดุ 

5 นาท ี

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

แผนกสารบรรณ 

 - ลงทะเบียนใบนําสงส่ิงของทางไปรษณีย และเลขที่

บริการ (13 หลัก) ไปรษณีย 

- จดหมาย พัสดุ 

- ใบนําสงส่ิงของทาง

ไปรษณีย 

10 นาท ี

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

แผนกสารบรรณ 

 - พนักงานขับรถยนตนาํสงไปรษณีย 

- แจงเลขที่บริการ (13 หลัก) ไปรษณีย ใหหนวยงาน

ผูฝาก 

- จดหมาย พัสดุ 

- ใบนําสงส่ิงของทาง

ไปรษณีย 

ภายใน 

1 วันทําการ 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

แผนกสารบรรณ 

 - จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิก 

คาสาธารณูปโภค (คาใชบริการไปรษณีย) 

ประจําเดือน  

- บันทึกขอความ 

- ใบแจงคา 

ใชบริการไปรษณีย 

ภายในวันที่ 

15 ของ

เดือนที่ออก

ใบแจง 

 
 

  
 

  

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2. ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ บริษัท ไปรษณียไทย จํากัด 
 

 

เริ่มตน 

นําสงจดหมาย พัสดุ 
 

รับจดหมาย พัสดุ 
 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

จบ 

แกไข 

ถูกตอง 

จัดลําดับแยกประเภท 

ลงทะเบียนใบนําสงสิ่งของ
ทางไปรษณีย 

นําสงไปรษณีย  

สรุปผลการสงไปรษณีย 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. แผนปฏิบัติราชการประจําป  

2. หนังสืออนุมัติงบประมาณประจําป 

 

 
มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดสรรงบประมาณ 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0201 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ งานยุทธศาสตรและบุคลากร 
ควบคุมโดย  
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
อนุมัติโดย ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 

     

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

 
 

   

งานยุทธศาสตร 

 
- งานยุทธศาสตรฯตรวจสอบ
งบประมาณจากกองนโยบาย และ
แผน 

หนังสืออนุมัติจัดสรร
งบประมาณประจําป 

ภายใน     
1 วัน 

ผูอํานวยการสํานกับริหาร 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร     

งานยุทธศาสตร 

 
- เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยเพื่อการ
จัดสรรงบประมาณ 

รายงายประชุม
กรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยฯ 

ภายใน      
1 อาทิตย 

 

ผูอํานวยการสํานกับริหาร 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร    

งานยุทธศาสตร 
 

- เสนอผูอํานวยการฯ ลงนาม
หนังสือบันทึก ขอความขอให
หนวยงานผูรับผิดชอบขออนุมัติ
งบประมาณ 

หนังสือบันทึกขอความการ
อนุมัติงบประมาณ 

ภายใน      
1 วัน 

ผูอํานวยการสํานกังานบริหาร 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร 

 
 

- เสนอผูอํานวยการฯ ลงนาม
หนังสือบันทึก ขอความขอให
หนวยงานผูรับผิดชอบขออนุมัติ
งบประมาณ 

หนังสือบันทึกขอความการ
อนุมัติงบประมาณ 

2 วัน 

งานยุทธศาสตร 

  

- งานยุทธศาสตรไดรับหนังสือ
อนุมัติงบประมาณ 

หนังสือบันทึกขอความขอ
อนุมัติงบประมาณ ภายใน     

1 วัน 

งานยุทธศาสตร 

 

- เสนอผูอํานวยการสํานกังาน
บริหาร  รายเดือน  

หนังสือรายงานยอดเงิน
คงเหลือประจําเดือน ภายใน     

1 วัน 

 
 

  
 

เริ่มตน 

หนังสือขอพิจารณาอนุมัติ

งบประมาณ งบประมาณเงินรายได / 

เงินแผนดิน 

 

พิจารณา 

การตัดจายงบประมาณ 
งบประมาณเงินแผนดิน/รายได 

 

รายงานสถานะงบประมาณ

คงเหลือ 

จบการทํางาน 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

หนังสือรับรองแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป  

การจัดสรรงบประมาณเงินรายได /

เงินแผนดิน 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0202 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ งานยุทธศาสตรและบุคลากร 
ควบคุมโดย  
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
อนุมัติโดย ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 

     

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

 
 

   

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 

 - จัดทํารางแผน/ปฏิทินการติดตามและการ 
รายงานผลการดําเนินงาน เพื่อใหทราบถึงการ 
การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานของ 
มหาวิทยาลัย 

- เอกสารแผนการติดตาม/ปฏิทิน 
การติดตามและการรายงานผล
การ ดําเนินงานของมหาวิทยาลัย 

ไตรมาสที่ 1 
ของ

ปงบประมาณ 

หัวหนางาน
ติดตามฯ/

ผูอํานวยการกอง 

 
 
 

- เสนอรางแผน/ปฏิทินการติดตามและการ 
รายงานผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย 
ตอ หัวหนางานติดตามฯ และ ผูอํานวยการ
กอง ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอผูอํานวยการฯ ลงนามหนังสือบันทึก 
ขอความขอใหหนวยงานผูรับผิดชอบรายงาน 
ผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย 

- รางแผน/ปฏิทินการติดตามและ 
การรายงานผลการดําเนินงานของ 
มหาวิทยาลัย 

2 วัน 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 

 
 
 
 
 
 

- แจงเวียนหนังสือแผนการติดตามและ
รายงาน ผลการดําเนินงานใหกับหนวยงาน/
ผูรับผิดชอบ ที่เกี่ยวของ ไดทราบแนวทางการ
รายงานผล การดําเนินงานในแตละชวงเวลา 

- หนังสือบันทึกขอความแจงเวียน 
ใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
- แบบฟอรมการรายงานผลการ
ดําเนินงานฯ แสดงในรูปแบบ
สแกน QR Code (แบบฟอรมการ
รายงาน ผลการดําเนินงาน) 

1 วัน 

 
หนวยงาน

ผูรับผิดชอบ
รายงาน 

 
 

 
 
 
 

 

- หนวยงานจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน  
ผูกํากับตัวชี้วัด สงมายัง งานยุทธศาสตรและ
บุคลากร 
- หนวยงานผูรับผิดรายงานผลการดําเนินงาน 
ตัวชี้ วั ดมหาวิทยา ลัยรายงานรายเดือน  
ทุกวันที่ 5 ของเดือน 

-  แบบฟอร มรายงานผลกา ร
ดําเนินงาน 
 

 
 

ภายในวันที่ 
5 ของเดือน

ถัดไป 

 
นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
 

 - ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล พบขอมูล 
ผิดพลาด โทรสอบถามผูรับผิดชอบ แจงกลับ 
แกไขขอมูล แลวเสร็จสงกลับงานยุทธศาสตร
และบุคลากร 
 

- รายงานผลการดําเนินงานตัวชีว้ดั 
มหาวิทยาลัย 
-  รายงานผลการดํา เนินงาน
ตัวชี้วัดตามคณะกรรมการ (คตป.) 

3 วัน 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
 

 
 
 
 

- จัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินงาน เพื่อ 
เสนอใหกับผูบังคับบัญชา 

- สรุปรายงานผลการดําเนินงาน
ตัวชี้วัดมหาวิทยาลัย 
- สรุปรายงานผลการดําเนินงาน
ตัวชี้วัดตามคณะกรรมการ (คตป.) 

2 วัน 

 
 

  

 A 

แกไข เห็นชอบ 

แจงแผน/ปฏทิินการติดตามและ

รายงานผลการดําเนินงานของ

มหาวิทยาลัย 

จัดทํารางแผน/ปฏิทินการติดตาม

และรายงานผลการดาํเนินงาน

ของมหาวิทยาลยั 

พิจารณา 

เริ่มตน 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน

ของมหาวิทยาลยั 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบ

ขอมูล 

แกไข 

เห็นชอบ 

จัดทําสรปุรายงานผลการ

ดําเนินงานของมหาวิทยาลยั 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. แผนปฏิบัติราชการประจําป  

2. หนังสืออนุมัติงบประมาณประจําป 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

     

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
 

 
 
 
 

- พิจารณารายงานผลการดําเนินงานฯ ตอ 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน เพื่อ
พิจารณาลงนาม 
- เสนอวาระเขาที่ประชุมคณะกรรมบริหาร 

-  รายงานผลการดําเนินงาน
ตัวชี้วัด ตามยุทธศาสตรและตาม
คณะกรรมการฯ (คตป.) 1 วัน 

คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย 

 
 
 

 

- พิจารณารายงานผลการดําเนินงานตัวชีว้ัด 
ตามยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย เพื่อโปรด
ทราบ และพิจารณาใหขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุง คร้ังตอไป 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 พิจารณาใหขอเสนอแนะในการปรับปรุง
คร้ัง ตอไป โดยรายงานเปนรายไตรมาส 

- 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

ทรัพยากรนาน 

 
 

- กองบริหารทรัพยากรนาน แจงมติที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ให
ขอเสนอแนะในการปรับปรุง คร้ังตอไป 

-  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 ใหขอเสนแนะใน
การปรับปรุงคร้ัง ตอไป 

หลังรับรอง
รายงานที่
ประชุม 

     

ตรวจทาน

ขอมูล 

เห็นชอบ 

แกไข 

เสนอวาระที่ประชมุคณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลยั 

พิจารณาผลการดําเนินงานตวัชี้วดั

ตอคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย 

แจงมตทิี่ประชุมทราบ 

จบการทํางาน 

A 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานทะเบียนประวัติและบําเหนจ็ความชอบ 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0203 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ งานยุทธศาสตรและบุคลากร 
ควบคุมโดย ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
อนุมัติโดย  
ผูอํานวยการสํานกังานบริหารมหาวิทยาลัย 

     

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ผูรับบริการ 
   

 

ผูรับบริการ 

 - ผูรับบํานาญแจงความประสงคดวยตนเองผาน  
E-Filing หรือแจงผานเจาหนาที่โดยตรงผานชองทาง
ตาง ๆ 

1) ระบบบาํเหน็จบํานาญ
และสวัสดิการรักษาพยาบาล 
(D-Pension)  
2) แจงผานเจาหนาที่ไมตอง
ยื่นเอกสาร 

10 นาท ี

บุคลากร 
 

1. พิมพบัตรกลาง 
2. พิมพหนังสือส่ังจายเดิม 
3. บันทึกขอมูลในระบบ 
 

1) ระบบบาํเหน็จบํานาญ
และสวัสดิการรักษาพยาบาล  
(D-Pension) สําหรับสวน
ราชการ 

60 นาท ี

 
บุคลากร/ 
หัวหนา 

 1. ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสาร 
2. พิมพเอกสารเพื่อเสนอใหผูมีอํานาจลงนาม 

1) แบบขอรับเร่ืองเพิ่ม 
(แบบ 5316) 
2) หนังสือรับรองและขอ
เบิกบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ 
สรจ.3)  
3) บัตรกลางผูรับบํานาญ 
 

1 วัน 

บุคลากร/ 
หัวหนา 

 1. ยืนยันสงขอมูลในระบบ 
2. พิมพรายละเอียดแบบขอรับ 
3. สงเอกสารทางไปรษณีย 

1) ระบบบาํเหน็จบํานาญ
และสวัสดิการรักษาพยาบาล  
(D-Pension) สําหรับสวน
ราชการ 
๒) สําเนา แบบ สรจ.3 ให
ผูรับบํานาญ 

2 - 5 วัน 

    
 

แกไข 

ถูกตอง 

เริ่มตน 

ยื่นขอรับบริการ 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

เพ่ิมขอมูล/ 

บันทึกขอมูล 

สงขอมูล 

A 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับและการจายบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ. 2527 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

 
 

 

   
 

เจาหนาที่
สํานักงานคลังเขต 

5 

   

1 วัน 

เจาหนาที่
สํานักงานคลังเขต 

5 

 

1. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
2. สงผูอํานวยการกลุม เพื่อพจิารณาอนุมัติส่ังจาย 
3. สงผูอํานวยการกอง เพื่อพจิารณาอนมุัติส่ังจาย 

 

 

1 - 5 วัน 

คลังเขต 5 / 
บุคลากร 

 

 
 

1. อนุมัติส่ังจาย 
2. พิมพหนังสือส่ังจายเก็บไวเปนหลักฐาน 
3. แจงผูรับบํานาญทราบ 

 

1 - 3 วัน 

 
กรมบัญชีกลาง 

 

 
 

1. ขอเบิกเงิน 
2. โอนเงินเขาบัญชีผูรับบํานาญ 
 

 ตามรอบ
การเบิกจาย
กรมบัญชี 

กลาง 

 
 

   

A 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ขอเบิกเงิน 

สิ้นสุด 

แกไข 

ถูกตอง 

รับเอกสาร 

อนุมัติสั่งจาย 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การยืมเงินทดรองราชการ 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0301 

ออกวันที ่
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกงานเงิน 
ควบคุมโดย หัวหนางานคลังและพัสดุ 
อนุมัติโดย 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการจายเงินยืมทดรองราชการ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับท่ี9) พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ 

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการดวย

เงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 วันท่ี 27 เมษายน พ.ศ. 2566 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่องหลักเกณฑและอัตราการเบิกคาใชจายใน

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

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการและคาใชจายในการปฏิบัติราชการอ่ืน พ.ศ. 2566 วันท่ี 1 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2566 

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

ในการเดินทางไปราชการ 

7. การเทียบตําแหนงบุคคลภายนอกกับตําแหนงขาราชการ 

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 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การเทียบตําแหนงพนักงาน 

ในสถาบันอุดมศึกษาเทากับตําแหนงขาราชการพลเรือน พ.ศ.2564 ลงวันท่ี 18 มีนาคม 2564 

8. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

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

การจัดอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม และคาเชาท่ีพัก ของหนวยงานของรัฐ  

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

จากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําฯ(มติคณะรัฐมนตรี) 

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

จากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําฯ 

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

ในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ 

การประชุมของหนวยงานของรัฐ  

  13. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขการยืมเงิน ลงวันท่ี 

11 กันยายน 2561 

 14. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง งดเบิกจายคาสมนาคุณของผูดํารงตําแหนง

ประเภทผูบริหาร ลงวันท่ี 19 กันยายน 2554 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจายเงิน 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0302 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย หัวหนางานคลังและพัสดุ 
อนุมัติโดย 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี9) พ.ศ.

2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการดวยเงินรายได

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

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่องหลักเกณฑและอัตราการเบิกคาใชจายในการ

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

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการและคาใชจายในการปฏิบัติราชการอ่ืน พ.ศ. 2566 วันท่ี 1 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2566 

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

เดินทางไปราชการ 

7. การเทียบตําแหนงบุคคลภายนอกกับตําแหนงขาราชการ  

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 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การเทียบตําแหนงพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษาเทากับตําแหนงขาราชการพลเรือน พ.ศ.2564 ลงวันท่ี 18 มีนาคม 2564  

7.6 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขการยืมเงิน  

ลงวันท่ี 11 กันยายน 2561  

8. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

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

9. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี9) พ.ศ.

2560   

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

อาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม และคาเชาท่ีพัก ของหนวยงานของรัฐ   

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

อัตราคาจางข้ันต่ําฯ (มติคณะรัฐมนตรี)  

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

อัตราคาจางข้ันต่ําฯ 

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

ดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของ

หนวยงานของรัฐ  

14. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขการยืมเงิน ลงวันท่ี 11 

กันยายน 2561 
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15. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง งดเบิกจายคาสมนาคุณของผูดํารงตําแหนงประเภท

ผูบริหาร ลงวันท่ี 19 กันยายน 2554 

16. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการและคาใชจายในการปฏิบัติราชการอ่ืน พ.ศ. 2566 ลงวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2566 

17. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกเงินงบประมาณแผนดิน 

กรณีจัดซ้ือจัดจาง 

รหัสเอกสาร 

WIนน.กบ.0303 

ออกวันที่ 

วันที่ 30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกการเงิน 

ควบคุมโดย  

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

อนุมัติโดย ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 

การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

 3. การปฏิบัติงานระบบเบิกจายเงินผาน GFMIS 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกคารักษาพยาบาล 

รหัสเอกสาร 
WIนนกบ -0304 

ออกวันที่ 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
อนุมัติโดย 
ผูอํานวยการสํานกังานบริหาร 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  

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

 3. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

 4. หลักเกณฑการเบิกคารักษาพยาบาลกรณีเจ็บปวยฉุกเฉินวิกฤตและเจ็บปวยฉุกเฉินเรงดวน (หนังสือ

กระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.2/ว 46 ลงวันท่ี 8 มิถุนายน 2555) 

 5. หลักเกณฑการเบิกจายคารักษาพยาบาลดวยวิธีการทางแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก (หนังสือ

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

 6. ซอมความเขาใจกรณีการเบิกคายาประเภทวิตามิน (หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0422.2/ว 72 ลงวันท่ี 

28 กุมภาพันธ 2555) 

 7. ประเภทและอัตราคาอวัยวะเทียมและอุปกรณในการบําบัดรักษาโรค (หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี 

กค 0417/ว 77 ลงวันท่ี 15 กุมภาพันธ 2548) 

 8. การปรับปรุงแกไขประเภทและอัตราคาอวัยวะเทียมและอุปกรณในการบําบัดรักษาโรค (เพ่ิมเติม) (หนังสือ

กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.2/ว 249 ลงวันท่ี 15 กรกฎาคม 2553) 

 9. หลักเกณฑการเบิกคารักษาพยาบาลสวนท่ีขาดจากสัญญาประกันภัยกรณีใชหลักฐานการรับเงิน (หนังสือ

กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.2/ว 380 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2553) 

 10. พระราชบัญญัติการแพทยฉุกเฉิน พ.ศ. 2551 

 11. หลักเกณฑการจัดทําฐานขอมูลเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 

0422.2/ว 376 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2553) 

 12. หลักเกณฑการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาลกรณีเจ็บปวยฉุกเฉินในสถานพยาบาลเอกชน(หนังสือ

กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.2/ว 95 ลงวันท่ี 25 เมษายน 2557) (หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 

0416.4/ว 333 ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2560) 

 13. หลักเกณฑและวิธิปฏิบัติในการจายเงินของสวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส (หนังสือกรมบัญชีกลาง 

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

ลงวันท่ี 1 กันยายน 2559)  

 14. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562                            

 15. หนังสือเวียนและหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการรับชําระเงินคาบํารุงการศึกษา 

ตามระยะเวลาตามกาํหนดในปฏิทินการศึกษา 

รหัสเอกสาร 

WIนน.กบ.0305 

ออกวันที่ 

30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกการเงิน 

ควบคุมโดย  

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

อนุมัติโดย ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการรับชําระเงินคาบํารุงการศึกษาตามระยะเวลาตามกําหนดในปฏิทินการศึกษา  

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่องหลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ฉบับท่ี 2 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยการเก็บเงินคาบํารุงการศึกษา และคาธรรมเนียม

การศึกษา พ.ศ. 2552 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราการเก็บคาบํารุงการศึกษา และ

คาธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2552 

5. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยการคืนเงินคาบํารุงการศึกษา พ.ศ. 2552 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง คาธรรมเนียมการศึกษาพิเศษ หลักสูตร

สถาปตยกรรมศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2554 

7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยการคืนเงินคาบํารุงการศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2554 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราการเก็บคาบํารุงการศึกษา หลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ภาคสมทบ พ.ศ. 2555 

9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาและการเก็บเงินคา

บํารุงการศึกษาระดับปริญญาตรีสําหรับนักศึกษากลุมเทียบโอน พ.ศ. 2556 

10. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยการเก็บเงินคาบํารุงการศึกษา และ

คาธรรมเนียมการศึกษา (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2560 

11. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราการเก็บคาบํารุงการศึกษา และ

คาธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2560 

12. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราการเก็บคาบํารุงการศึกษา ระดับต่ํากวา

ปริญญาตรี และระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

13. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาระดับต่ํากวาปริญญาตรีและ

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

14. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง คาธรรมเนียมการศึกษาพิเศษสําหรับบริการ

เทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2565 

15. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราการเก็บคาบํารุงการศึกษา หลักสูตร

วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (ตอเนื่อง) พ.ศ. 2565
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบพัสดุประจาํป 

รหัสเอกสาร 
WIนน.กบ.0306 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกพัสดุ 
ควบคุมโดย  
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
อนุมัติโดย ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 
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1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 25
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดสถานที ่หองสอบ 

รหัสเอกสาร 

WIนน-กบ-0401 

ออกวันที่ 

30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกอาคารสถานที่

ควบคุมโดย หัวหนางานบริการ 

อนุมัติโดย 

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

     

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนินการ 

 

 

   

ผูรับบริการ 

 

 

- จัดทําบันทึกขอความ หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที่ สงไปยังงานบริการ  

กองบริหารทรัพยากรนาน  

บันทึกขอความ 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที ่

กอนกําหนดวันจัดงาน 

อยางนอย 

๗ วันทําการ 

เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 

                             

                                                          

- รับเร่ืองการขอจัดสถานที ่

- ใหความเห็นเสนอ 

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน ส่ัง

การไปยังงานบริการ 

  

บันทึกขอความ 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที ่

ภายใน ๑ วัน 

เจาหนาที ่

งานบริการ 

                      

                  

                

                       
                                   ไมสามารถดําเนนิการ 

   
      สามารถดําเนนิการ 

- รับทราบคําส่ังการ 

- พิจารณาตารางการใชสถานที ่

กรณี ไมสามารถจัดสถานที่ไดแจง

ผูรับบริการทราบ 

กรณี สามารถจัดสถานที่ไดใหเจาหนาที่

งานบริการใหความเห็นเพื่อ เสนอตอ

หัวหนางานบริการ  

บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที่ 

แลวแตกรณี 

หัวหนางานบริการ 

 
                                                 ไมอนุมัต ิ

 

         

                   อนุมัต ิ

- พิจารณาส่ังการ 

กรณี อนุมัติ ลงนามส่ังการ 

กรณี ไมอนุมัติ ใหแจงผูรับบริการทราบ

เปนลายลักษณอกัษร 

บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที่ 

แลวแตกรณี 

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 - แจงผลการอนุมัติ 

 

 

บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที่ 

ภายใน ๑ วัน 

ผูรับบริการ/

หัวหนางานบริการ/

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 

 

- ตรวจสอบความพรอมของพื้นที ่

 

บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที่ 

ภายใน ๑ วัน 

  
   

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

จัดทําบันทึกขอความ  

หรือแบบฟอรมขอใชและ

จัดสถานท่ี 

A 
A 

พิจารณา 

 

พิจารณา 

 

ตรวจสอขอมูลผูรับบริการ 

แจงผูรับบริการทราบ 

ตรวจสอบพื้นท่ี 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนินการ 

 
  

 

  

ผูรับบริการ/

หัวหนางานบริการ/

เจาหนาที ่

งานบริการ 
 

- วางแผนการจัดสถานที่และตรวจสอบ

รูปแบบการจัดสถานที ่

- จัดเตรียมอุปกรณ ครุภัณฑ ที่เกี่ยวของ 

ในการจัดสถานที ่

บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที่ 

ภายใน ๑ วัน 

ผูรับบริการ/

หัวหนางานบริการ/

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 
- จัดสถานที่ตามวันและเวลา 

- ตรวจสอบความถกูตองของรูปแบบการ

จัดสถานที่  

 ภายใน ๑ วัน 

ผูรับบริการ/

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 
- ตรวจสอบความเรียบรอยภายหลังจาก

เสร็จส้ินการปฏิบัติงาน 

 ภายใน ๑ วัน 

ผูรับบริการ  
สํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการ  ภายใน ๑ วัน 

 

 
   

 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยการสอบประจําภาคของนักศึกษา พ.ศ. 2551 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนการ
ดําเนินการ 

ประเมินผล 

จบ 

A A 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบความเรียบรอย 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานซอมบํารุง 

รหัสเอกสาร 

WIนน-กบ-0402 

ออกวันที่ 

30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกซอมบํารุง 

ควบคุมโดย หัวหนางานบริการ 

อนุมัติโดย 

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนินการ 

 
 

   

ผูรับบริการ 

 

 

 

 

    

- จัดทําบันทึกขอความ หรือใบแจงซอม อุปกรณ 

และครุภัณฑประกอบอาคารสงไปยังงานบริการ  

กองบริหารทรัพยากรนาน  

บันทึกขอความ หรือ

แบบฟอรมใบแจงซอม 

อุปกรณ และครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

๑ วัน 

เจาหนาที่บริหารงาน

ทั่วไป 

                                              

                                

 

                             

          

- รับเร่ืองการขอซอมบาํรุง 

- ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 

- ใหความเห็นเพือ่เสนอตอผูอํานวยการกอง

บริหารทรัพยากรนาน ส่ังการไปยัง 

งานบริการ 

บันทึกขอความ หรือ

แบบฟอรมใบแจงซอม 

อุปกรณ และครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

ภายใน  

๑ วัน 

เจาหนาที ่

งานบริการ 

                    

 
                                            มีประกนั 

         

- รับทราบคําส่ังการ 

- ใหความเห็นเพือ่เสนอตอ 

หัวหนางานบริการ 

กรณี อยูในระยะประกันแจงงานคลังและพัสดุ

ทราบ 

บันทึกขอความ หรือ

แบบฟอรมใบแจงซอม 

อุปกรณ และครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

ภายใน  

๑ วัน 

หัวหนางานบริการ 

                                        

 

- พิจารณาส่ังการ 

- มอบหมายผูรับผิดชอบ 

บันทึกขอความ หรือ

แบบฟอรมใบแจงซอม 

อุปกรณ และครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

ภายใน  

๑ วัน 

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 - ดําเนินการตรวจสอบ และประเมินความ

เสียหาย 

กรณี ตองจัดซ้ือ จัดจาง แจงผูรับบริการทราบ 

บันทึกขอความ หรือ

แบบฟอรมใบแจงซอม 

อุปกรณ และครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

ภายใน  

๑ วัน 

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 

 

- วางแผนการจัดสถานที่และตรวจสอบรูปแบบ

การจัดสถานที ่

- ประสานงานผูรับบริการ เร่ืองเวลาในการ

ดําเนินงานจัดสถานที่และสํารวจพื้นทีจ่ริง 

บันทึกขอความ หรือ

แบบฟอรมใบแจงซอม 

อุปกรณ และครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

ภายใน  

๑ วัน 

 
  

 

  

 

 

 

 

พิจารณา 

 

จัดทําบันทึกขอความ  

หรือใบแจงซอม อุปกรณ และ

ครุภัณฑประกอบอาคาร 

เริ่มตน 

มอบหมาย 

 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอขอมูล

ผูรับบริการ 

A A 

ดําเนินการ 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนินการ 

 

 

    

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 - ตรวจสอบความเรียบรอยของงาน 

- สํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการ 

 ภายใน  

๑ วัน 

หัวหนางานบริการ/

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 
- รวบรวมเอกสารที่เกีย่วของ เพื่อจัดทาํรายงาน

ประจําป  

รูปภาพ แลแบบฟอรม

ใบแจงซอม อุปกรณ  

และครุภัณฑประกอบ

อาคาร 

ภายใน 

๒ วัน 

 

 
   

 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

                 สวนท่ี ๓ การบํารุงรักษา การตรวจสอบ 

                 ขอ ๒๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหอยูใน

สภาพท่ีพรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการ

ซอมบํารุงดวยในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ

พรอมใชงานโดยเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผล 

จบ 

A 

ประเมินผล 

A 
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