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คํานํา 

การจัดทําคู มือการปฏิบัติงานการใหบริการของกองบริหารทรัพยากรนาน เ พ่ือให 

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 
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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 
พนักงานจางเหมาบริการ 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 ตอ 5070 

7 นางสาว ชฎารัตน มหัสพัน 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
นักวิเคราะห

นโยบายและแผน 
054-710259 ตอ 5071 

8 นางสาว เอ้ืองเหนือ นิกรพันธุ 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
บุคลากร 054-710259 ตอ 5090 

9 นาย พงษพันธุ ธรรมลังกา 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
บุคลากร 054-710259 ตอ 5091 
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ท่ี ช่ือ - สกุล ประเภท ตําแหนงงาน เบอรโทรศัพท 

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 

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 



14 
 

ท่ี ช่ือ - สกุล ประเภท ตําแหนงงาน เบอรโทรศัพท 

28 นาย พายัพ จุมปา จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ 5110 

29 นาย เกรียงไกร  ตรีทอง จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ 5110 

30 นาย 
ประสิทธิ
โชค 

ชัยเชียง จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ 5110 

31 นาย 
บุญย
เศรษฐ 

ธรรมวงศ จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ 5110 

32 นาย    นิวัต ลําเลา จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ 5110 

33 นาย เศษ ทุงสวย จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ 5110 

34 นาย ประการณ  แสนธิ จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ 5110 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ วิธกีาร ข้ันตอนการขอรับบริการ 

ข้ันตอนการจายชําระคาสมัครสอบคัดเลือก 

ข้ันตอนการจายชําระคาหนังสือรับรอง 
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เร่ิมตน 

ตรวจสอบขอมูลการขอเอกสารหนังสือ

รับรองในระบบ Receipt RMUTL  

ออกใบเสร็จรับเงิน 

ในระบบ Receipt RMUTL 

พิมพใบเสร็จรับเงิน 

เริ ส้ินสุด 

พิมพเอกสารขอหนังสือรับรอง/

ใบแจงชําระเงินในระบบ

ทะเบียนกลาง 

ยื่นเอกสารชําระเงิน 

 

 
มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการจายชาํระคาหนังสือรับรอง 

รหัสเอกสาร 
WIนน.กบ.0311 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
อนุมัติโดย  
ผูอํานวยการสํานกังานบริหาร 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
 
 

  
 
 
 

  

นักศึกษา  

1. นักศึกษาพิมพเอกสารขอหนังสือรับรอง/ใบ
แจงการชําระเงิน ในระบบทะเบียนกลาง 
https://regis.rmutl.ac.th/student/login 
(เมนู S14) จากนั้น  
 
 

1.เอกสารขอหนังสือ
รับรอง/ใบแจงการชําระ
เงิน 
 

ภายใน 
5 นาท ี

นักศึกษา  

2. นักศึกษายื่นเอกสารชําระเงิน ที่หองการเงิน 
อาคารกองบริหารทรัพยากร นาน  
    การชาํระเงิน 
    2.1 เงินสด 
    2.2 เงินโอน 
คาหนังสือรับรอง ฉบับละ 50 บาท 
(ไมมีคาธรรมเนียมในการบริการ) 
 
 

 

ภายใน 
5 นาท ี

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 

3. นักวิชาการเงินและบัญช ีตรวจสอบขอมูล
การขอเอกสารหนังสือรับรองในระบบ 
Receipt RMUTL 
3.1 กรณีเงินสด ยื่นชําระหนาเคานเตอรตอ
หนาเจาหนาที่การเงิน 
3.2 กรณีโอนเงิน แสกนคิวอารโคดการชําระ
เงินหนาเคานเตอรตอเจาหนาที่การเงิน 
3.3 เจาหนาที่ตรวจสอบยอดการชําระเงินผาน
รายงานการเคล่ือนไหวบญัชีเงินฝาก(Bank 
Statement)ในระบบ KTB Corporate 
Online  
 
 

 

ภายใน 
5 นาท ี

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 

3.นักวิชาการเงินและบัญชีออกใบเสร็จ 
การขอหนังสือรับรองของนักศึกษาในระบบ 
Receipt RMUTL ตามวันที่ชําระเงินและ
ประมวลผลเพื่อสรางใบเสร็จรับเงินในระบบให
นักศึกษา  

 

ภายใน 
5 - 10 นาท ี

นักศึกษา  

4.นักศึกษารับเอกสารใบเสร็จการขอหนังสือ
รับรองของนักศึกษา แลวนําใบยื่นขอใบรับรอง 
จากงานทะเบยีน ตอใป 

 

ภายใน 
1 - 2 นาท ี
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการรับชําระเงินคาบํารุงการศึกษาตามระยะเวลาตามกําหนดในปฏิทินการศึกษา  

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่องหลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน 

การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน 

การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ฉบับท่ี 2 
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เริม่ตน้       

ตรวจสอบขอมลูในระบบ 

KTB Corporate Online 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

ในระบบ Receipt RMUTL 

พิมพใบเสร็จรับเงิน 

 สิ้นสุด 

 

กรอกใบสมัคร 

 

ยื่นเอกสารชําระเงิน 

 

 
มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการจายชาํระคาสมัครสอบคัดเลือก 

(การสรรหาบุคคลากรลุกจางชั่วคราว) 

รหัสเอกสาร 
WIนน.กบ.0312 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
อนุมัติโดย  
ผูอํานวยการสํานกังานบริหาร 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
 
 

  
 
 
 

  

ผูสอบคัดเลือก 
 
 

 

1. ผูสอบคัดเลือกนําเอกสารการสมัครสอบ
คัดเลือกจากงานบุคคลากร หองบุคคลากร 
อาคารกองบริหารทรัพยากร นาน  
 
 
 

1. เอกสารขอหนังสือ
รับรอง/ใบแจงการชําระ
เงิน 
 

ภายใน 
5 - 10 นาท ี

ผูสอบคัดเลือก 
 

 

2. นักศึกษายื่นเอกสารชําระเงิน ที่หองการเงิน 
อาคารกองบริหารทรัพยากร นาน  
    การชาํระเงิน 
    2.1 เงินสด 
    2.2 เงินโอน 
คาสมัครสอบ คร้ังละ 400 บาท 
(ไมมีคาธรรมเนียมในการบริการ) 
 

1. เอกสารขอออก
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับ
ภาษ ี
2. หลักฐานการโอน/ 
สลิปโอนเงิน 
3.บันทึกขอความ (ถามี) 

ภายใน 
5 - 10 นาท ี

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 
 

3. เจาหนาทีก่ารเงินตรวจสอบขอมูลการ
สมสัครคัดเลือก 
3.1 กรณีเงินสด ยื่นชําระหนาเคานเตอรตอ
หนาเจาหนาที่การเงิน 
3.2 กรณีโอนเงิน แสกนคิวอารโคดการชําระ
เงินหนาเคานเตอรตอเจาหนาที่การเงิน 
3.3 เจาหนาที่ตรวจสอบยอดการชําระเงินผาน
รายงานการเคล่ือนไหวบญัชีเงินฝาก(Bank 
Statement)ในระบบ KTB Corporate 
Online  
 
 

 

ภายใน 
5 นาท ี

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 
 
 

 

3. นักวิชาการเงินและบัญชอีอกใบเสร็จรับเงิน   

ภายใน 
5 - 10 นาท ี

ผูสอบคัดเลือก 
 
 
 
 

 

3. ผูสอบคัดเลือกรับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับ
ภาษี เพือ่นําไปประกอบชุดเอกสารการสมัคร
ตอไป 

 

ภายใน 
1 - 2 นาท ี
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการรับชําระเงินท่ัวไป 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่องหลักเกณฑการปฏิบัติเ ก่ียวกับการเงิน  

การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน  

การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ฉบับท่ี 2 
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