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คํานํา 

การจัดทําคู มือการปฏิบัติงานการใหบริการของกองบริหารทรัพยากรนาน เ พ่ือให 

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 
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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างเหมาบริการ 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อ 5070 

7 นางสาว ชฎารัตน มหัสพัน 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
นักวิเคราะห

นโยบายและแผน 
054-710259 ตอ 5071 

8 นางสาว เอ้ืองเหนือ นิกรพันธุ 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
บุคลากร 054-710259 ตอ 5090 

9 นาย พงษพันธุ ธรรมลังกา 
พนักงานในสถาบัน 

อุดมศึกษา 
บุคลากร 054-710259 ตอ 5091 
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ท่ี ช่ือ - สกุล ประเภท ตําแหนงงาน เบอรโทรศัพท 

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 

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

28 นาย พายัพ จุมปา จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ 5110 

29 นาย เกรียงไกร  ตรีทอง จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ 5110 

30 นาย 
ประสิทธิ
โชค 

ชัยเชียง จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ 5110 

31 นาย 
บุญย
เศรษฐ 

ธรรมวงศ จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ 5110 

32 นาย    นิวัต ลําเลา จางเหมา 
พนักงานจาง
เหมาบริการ 

054-710259 ตอ 5110 

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

054-710259 ตอ 5110 

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

054-710259 ตอ 5110 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ วิธกีาร ข้ันตอนการขอรับบริการ 

ข้ันตอนการจายชําระคาสมัครสอบคัดเลือก 

ข้ันตอนการจายชําระคาหนังสือรับรอง 
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เร่ิมตน 

ตรวจสอบขอมูลการขอเอกสารหนังสือ

รับรองในระบบ Receipt RMUTL  

ออกใบเสร็จรับเงิน 

ในระบบ Receipt RMUTL 

พิมพใบเสร็จรับเงิน 

เริ ส้ินสุด 

พิมพเอกสารขอหนังสือรับรอง/

ใบแจงชําระเงินในระบบ

ทะเบียนกลาง 

ยื่นเอกสารชําระเงิน 

 

 
มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการจายชาํระคาหนังสือรับรอง 

รหัสเอกสาร 
WIนน.กบ.0311 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
อนุมัติโดย  
ผูอํานวยการสํานกังานบริหาร 

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

 
 
 

  
 
 
 

  

นักศึกษา  

1. นักศึกษาพิมพเอกสารขอหนังสือรับรอง/ใบ
แจงการชําระเงิน ในระบบทะเบียนกลาง 
https://regis.rmutl.ac.th/student/login 
(เมนู S14) จากนั้น  
 
 

1.เอกสารขอหนังสือ
รับรอง/ใบแจงการชําระ
เงิน 
 

ภายใน 
5 นาท ี

นักศึกษา  

2. นักศึกษายื่นเอกสารชําระเงิน ที่หองการเงิน 
อาคารกองบริหารทรัพยากร นาน  
    การชาํระเงิน 
    2.1 เงินสด 
    2.2 เงินโอน 
คาหนังสือรับรอง ฉบับละ 50 บาท 
(ไมมีคาธรรมเนียมในการบริการ) 
 
 

 

ภายใน 
5 นาท ี

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 

3. นักวิชาการเงินและบัญช ีตรวจสอบขอมูล
การขอเอกสารหนังสือรับรองในระบบ 
Receipt RMUTL 
3.1 กรณีเงินสด ยื่นชําระหนาเคานเตอรตอ
หนาเจาหนาที่การเงิน 
3.2 กรณีโอนเงิน แสกนคิวอารโคดการชําระ
เงินหนาเคานเตอรตอเจาหนาที่การเงิน 
3.3 เจาหนาที่ตรวจสอบยอดการชําระเงินผาน
รายงานการเคล่ือนไหวบญัชีเงินฝาก(Bank 
Statement)ในระบบ KTB Corporate 
Online  
 
 

 

ภายใน 
5 นาท ี

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 

3.นักวิชาการเงินและบัญชีออกใบเสร็จ 
การขอหนังสือรับรองของนักศึกษาในระบบ 
Receipt RMUTL ตามวันที่ชําระเงินและ
ประมวลผลเพื่อสรางใบเสร็จรับเงินในระบบให
นักศึกษา  

 

ภายใน 
5 - 10 นาท ี

นักศึกษา  

4.นักศึกษารับเอกสารใบเสร็จการขอหนังสือ
รับรองของนักศึกษา แลวนําใบยื่นขอใบรับรอง 
จากงานทะเบยีน ตอใป 

 

ภายใน 
1 - 2 นาท ี
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข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 
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เริม่ตน้       

ตรวจสอบขอมลูในระบบ 

KTB Corporate Online 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

ในระบบ Receipt RMUTL 

พิมพใบเสร็จรับเงิน 

 สิ้นสุด 

 

กรอกใบสมัคร 

 

ยื่นเอกสารชําระเงิน 

 

 
มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการจายชาํระคาสมัครสอบคัดเลือก 

(การสรรหาบุคคลากรลุกจางชั่วคราว) 

รหัสเอกสาร 
WIนน.กบ.0312 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
อนุมัติโดย  
ผูอํานวยการสํานกังานบริหาร 

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

 
 
 

  
 
 
 

  

ผูสอบคัดเลือก 
 
 

 

1. ผูสอบคัดเลือกนําเอกสารการสมัครสอบ
คัดเลือกจากงานบุคคลากร หองบุคคลากร 
อาคารกองบริหารทรัพยากร นาน  
 
 
 

1. เอกสารขอหนังสือ
รับรอง/ใบแจงการชําระ
เงิน 
 

ภายใน 
5 - 10 นาท ี

ผูสอบคัดเลือก 
 

 

2. นักศึกษายื่นเอกสารชําระเงิน ที่หองการเงิน 
อาคารกองบริหารทรัพยากร นาน  
    การชาํระเงิน 
    2.1 เงินสด 
    2.2 เงินโอน 
คาสมัครสอบ คร้ังละ 400 บาท 
(ไมมีคาธรรมเนียมในการบริการ) 
 

1. เอกสารขอออก
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับ
ภาษ ี
2. หลักฐานการโอน/ 
สลิปโอนเงิน 
3.บันทึกขอความ (ถามี) 

ภายใน 
5 - 10 นาท ี

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 
 

3. เจาหนาทีก่ารเงินตรวจสอบขอมูลการ
สมสัครคัดเลือก 
3.1 กรณีเงินสด ยื่นชําระหนาเคานเตอรตอ
หนาเจาหนาที่การเงิน 
3.2 กรณีโอนเงิน แสกนคิวอารโคดการชําระ
เงินหนาเคานเตอรตอเจาหนาที่การเงิน 
3.3 เจาหนาที่ตรวจสอบยอดการชําระเงินผาน
รายงานการเคล่ือนไหวบญัชีเงินฝาก(Bank 
Statement)ในระบบ KTB Corporate 
Online  
 
 

 

ภายใน 
5 นาท ี

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 
 
 

 

3. นักวิชาการเงินและบัญชอีอกใบเสร็จรับเงิน   

ภายใน 
5 - 10 นาท ี

ผูสอบคัดเลือก 
 
 
 
 

 

3. ผูสอบคัดเลือกรับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับ
ภาษี เพือ่นําไปประกอบชุดเอกสารการสมัคร
ตอไป 

 

ภายใน 
1 - 2 นาท ี
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการรับชําระเงินท่ัวไป 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่องหลักเกณฑการปฏิบัติเ ก่ียวกับการเงิน  

การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน  

การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ฉบับท่ี 2 
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