
คู่มอืปฏิบติังาน

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการ

เข้ารวมงานรัฐพิธีและงานพิธีการ

เจ้าหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา



 

ค ำน ำ 

 

  คู่มือปฏิบัติ งานหลักเล่มนี้จัดท าขึ้นตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ ในประกาศ ก.พ.อ.            
เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น พ.ศ.2553  ซึ่งเป็นเอกสารแสดงเส้นทางการท างานหลัก ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ  โดยระบุ
ขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการเข้าร่วมงานรัฐพิธี
และงานพิธีการ  มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ท าหน้าที่ติดต่อประสานงานในการ
จัดงานพิธีการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  และการเข้าร่วมงานพิธีการที่มหาวิทยาลัยและ
ส านักงานจังหวัดเชียงใหม่จัดขึ้น   

ในฐานะที่กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางในการติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงาน
ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งนอกจากจะมีภารกิจหลักในการรับส่งหนังสือราชการแล้วยังต้องท า
หน้าที่ผู้ประสานงานในพันธกิจด้านต่างๆ ตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  และมีภารกิจที่ได้รับมอบหมาย       
เป็นการเฉพาะที่ส าคัญคือการเข้าร่วมประกอบพิธีในวันส าคัญต่าง ๆ  เช่น  พิธีวางพวงมาลาและถวายบังคม  
พิธีวางพานพุ่ม  พิธีทางศาสนา  พิธีการตามขนบธรรมเนียมประเพณีตามอัตลักษณ์ของชุมชนท้องถิ่นและความ
เป็นชาติไทย  อีกท้ังการจัดงานพิธีการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  เพ่ือเป็นการแสดงความ
จงรักภักดี และถวายพระพรชัยมงคลพร้อมทั้งถวายราชสดุดีเฉลิมพระเกียรติ เช่น กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ
เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดี ศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ 
พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว  กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้า
สุทิดา พัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรมราชินี  กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา
สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง และกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ     
เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา            
เจ้าฟ้ามหาจักรีสิรินธร มหาวชิราลงกรณ วรราชภักดี สิริกิจการิณีพีรยพัฒนรัฐสีมาคุณากรปิยชาติ             
สยามบรมราชกุมารี   

ดังนั้นเพ่ือให้การเข้าร่วมพิธีเป็นไปอย่างถูกต้อง จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้ขึ้น     
โดยเขียนอธิบายและบรรยายเชิงพรรณนา สร้างเป็นรูปแบบและรวบรวมข้อมูลตามขั้นตอนและวิธีการ
ปฏิบัติงานอันแสดงถึงองค์ความรู้ ในการจัดงานพิธีเฉลิมพระเกียรติและการเข้าร่วมงานพระราชพิธี              
และมุ่งหวังให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จะท าให้การปฏิบัติงานของกองกลางมีคุณภาพ  และเป็นการพัฒนา
ศักยภาพของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตลอดจนบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการประสานงาน  ทั้งนี้ผู้จัดท า
ขอขอบพระคุณผู้บริหาร ผู้ทรงคุณวุฒิ และเพ่ือนร่วมงานทุกท่านที่ให้ค าแนะน าจนท าให้คู่มือฉบับนี้มีความ
ถูกต้องและสมบูรณ์สามารถน าไปประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ    

 

  
(นางสาวเพ็ญพิรุณ  เสรีกติิวงค์) 

 เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป 
                                                                             ธันวาคม  ๒๕๖๓ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

       หน้า 
ค าน า 
ส่วนที่ ๑ บริบทมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา      ๑ 
สถานที่ตั้งและหน่วยงานในมหาวิทยาลัย       ๑   
อัตลักษณ ์           ๔ 
เอกลักษณ์            ๔ 
วิสัยทัศน์           ๔ 
พันธกิจ           ๔   

 

ประวัติส านักงานอธิการบดี         ๖ 
 

ประวัติกองกลาง          ๗ 
ปรัชญา           ๘ 
วิสัยทัศน์           ๘ 
ปณิธาน           ๘ 
โครงสร้างการบริหารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา    ๙ 
โครงสร้างส่วนราชการภายในกองกลาง        ๑๐   
โครงสร้างอัตราก าลังกองกลาง        ๑๑ 
อัตราก าลัง และรายชือ่บุคลากร        ๑๒ 
 

ส่วนที่ ๒ หลกัเกณฑ์และวธิีการปฏิบัตกิารเขา้ร่วมงานรัฐพิธี และงานพิธีการ 
     หลักเกณฑ์ในการจดังานพิธีการภายในมหาวิทยาลยั และการเข้าร่วมงานพระราชพิธี  ๑๓   

ค าจ ากดัความ           ๑๖   
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน (Flow chart) การจัดงานพธิีการภายในมหาวิทยาลัย   ๒๐   
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน (Flow chart) การเขา้ร่วมงานพระราชพิธีกับหนว่ยงานภายนอก ๒๒   
 

ส่วนที่ ๓ ขั้นตอนการปฏิบตัิงานการเข้าร่วมงานรัฐพิธี และงานพิธีการ  
ขั้นตอนการจัดงานพิธกีารภายในมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอนที ่๑ เขียนโครงการ         ๒๕   

 
 
 



สารบัญ (ต่อ) 
 

                                                                                                   หน้า 
 

ขั้นตอนที ่๒ จดัท าหนงัสือขออนุมตัิงบประมาณ      ๓๐   
ขั้นตอนที ่๓ ด าเนนิการจดัซือ้จัดจ้าง       ๓๓   
ขั้นตอนที ่๔ จดัท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการด าเนนิจดักิจกรรม    ๔๐   
 ขั้นตอนที่ ๕ จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการด าเนินกิจกรรมเฉลิมพระเกียรต ิ ๔๒   
ขั้นตอนที ่๖ จดัท าหนงัสือเชิญผู้บรหิาร อาจารย์ บุคลากรและนกัศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม ๔๕   
ขั้นตอนที ่๗ จดัท าใบลงทะเบียนรว่มกิจกรรม      ๔๙   
ขั้นตอนที ่๘ จดัเตรียมสถานที่         ๕๑   
ขั้นตอนที ่๙ สรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ    ๖๑   

    
        ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเขา้ร่วมงานพระราชพิธีกับหน่วยงานภายนอก 

ขั้นตอนที ่๑ รับหนงัสือเชญิเข้ารว่มงานพระราชพธิ ี     ๖๕   
ขั้นตอนที ่๒ วิเคราะหแ์ละวางแผนการด าเนนิงานเขา้รว่มงานพระราชพิธ ี   ๖๗ 
                กับหนว่ยงานภายนอก 
ขั้นตอนที ่๓ จดัท ารายละเอยีดเข้าร่วมงานพระราชพิธีกบัหนว่ยงานภายนอก 

๓.๑ จดัท าค าสั่งแตง่ตัง้เปน็ผู้แทนไปรว่มงานพระราชพิธ ี   ๖๘   
      กับหนว่ยงานภายนอก 
๓.๒ จดัท าหนังสือแจง้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย    ๗๐   
      ในการเข้าร่วมงานพระราชพิธีกบัหน่วยงานภายนอก 
๓.๓ จดัส่งรายชื่อผู้เข้ารว่มประกอบพิธกีับหน่วยงานภายนอก    ๗๒   

 ตามแบบตอบรบั 
๓.๔ ขออนุมัติใชร้ถราชการระบบออนไลน ์ส าหรับรับ-ส่งบุคลากร    ๗๕ 

 เข้าร่วมประกอบพิธีกับหนว่ยงานภายนอก 
๓.๕ จดัท าตารางนดัหมายส าหรับการเข้าร่วมประกอบพิธี   ๗๙    

กับหน่วยงานภายนอก 
ขั้นตอนที ่๔ ขออนุมตัิงบประมาณซื้อเครื่องราชสักการะ     ๘๑   
ขั้นตอนที ่๕ ด าเนนิการจดัซือ้เครื่องราชสกัการะ               ๘๓ 
 
 

 
 



สารบัญ (ต่อ) 
 

   หน้า 
 

ขั้นตอนที ่๖ ขออนุมตัิเบกิคา่ปฏิบัตงิานในวนัหยดุราชการของพนักงานขับรถ   ๙๑ 
และจดัพิมพ์ค าสั่งใหป้ฏิบตัิงานในวนัหยดุราชการ 

ขั้นตอนที ่๗ สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานการเข้าร่วมประกอบพิธี  
กับหน่วยงานภายนอก 
๗.๑ รายงานผลการพิจารณาและการอนุมตัิสั่งซื้อสั่งจา้ง    ๙๔   
๗.๒ รายงานผลการปฏิบตัิงานและขอเบิกค่าปฏิบตัิงาน   ๙๗   
      ในวนัหยดุราชการของพนักงานขับรถ  

ขั้นตอนที ่๘ สรุปรายงานผลการเข้ารว่มประกอบพิธกีบัหนว่ยงานภายนอก   ๙๙   

ภาคผนวก 
- เอกสารประกอบจัดการกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาส    ๑๐๗ 
วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ  
พระบรมราชชนนีพันปีหลวง ประจ าปี ๒๕๖๒ 

- เอกสารประกอบการการเข้าร่วมพิธีน้อมร าลึกเนื่องในวันคล้าย    ๑๖๐ 
วันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดช มหาราช  
บรมนาถบพิตร ๑๓ ตุลาคม ๒๕๖๓ 

- ค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาเป็นผู้แทน   ๑๙๖ 
ไปร่วมงานพระราชพิธีและรัฐพิธี   

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องการจ่ายเงินรายได้  ๒๑๗ 
ประเภทค่าใช้สอย       

- หลักเกณฑ์การเบิกค่าล่วงเวลาของพนักงานขับรถให้เป็นไปตาม     ๒๑๘ 
ลักษณะเฉพาะและข้อก าหนดของงานที่จ้าง “งานจ้างเหมาบริการพนักงาน 
ขับรถราชการ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔” 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเชิญเสด็จ       ๒๒๓ 

  พระราชด าเนิน  เชิญเสด็จ และ การรับเสด็จในการเสด็จพระราชด าเนินหรือ 
  เสด็จไปงานพระราชพิธี งานรัฐพิธี  งานรับเสด็จพระราชอาคันตุกะหรือ         
  งานต้อนรับราชอาคันตุกุ ตลอดจนงานพิธีต่างๆ พ.ศ.๒๕๓๐ 
- ประวัติผู้จดัท า          ๒๒๗

              
 
 
 



สารบัญภาพ 
 

หน้า 
 

ภาพที่ ๑ แสดงการเขียนโครงการหรือกิจกรรมตามแบบฟอร์ม ง. ๙   ๒๗ 
ภาพที่ ๒ แสดงตวัอย่างหนงัสือที่ไดร้ับการอนุมตัิงบประมาณ     ๓๑ 
ภาพที่ ๓ แสดงตวัอย่างธูปเทียนแพรกรวยดอกไม้สดและพานพุ่มดอกไม้สด  ๓๔ 
            โทนสีฟ้า-ขาว 
ภาพที่ ๔ แสดงใบรายงานการจองเงินงบประมาณ     ๓๕ 
ภาพที่ ๕ แสดงหน้าจอการเข้าโปรแกรม ERP ของมหาวิทยาลัย    ๓๕ 
ภาพที่ ๖ แสดงการกรอก username (rmult\erp๐๙)      ๓๖ 

  และ password (๙๓๒๓๓๕) เพื่อเข้าระบบ ERP     
ภาพที่ ๗ แสดงหน้าจอรายละเอียดใบสัง่จ้าง ในระบบERP     ๓๖ 
ภาพที่ ๘ แสดงการกรอกรายละเอียดใบสัง่จ้าง ในระบบERP    ๓๗ 
ภาพที่ ๙ แสดงหน้าจอการเลือกพิมพ์ใบขอจ้าง ในระบบERP    ๓๘ 
ภาพที่ ๑๐ แสดงตัวอย่างใบสั่งซื้อในระบบ ERP เรียบร้อยแล้ว    ๓๘ 
ภาพที่ ๑๑ แสดงค าสั่งการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ  ๔๑ 
ภาพที่ ๑๒ แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุมเตรียมความพร้อม   ๔๓ 
ภาพที่ ๑๓ แสดงตัวอย่างวาระการประชุม      ๔๓ 
ภาพที่ ๑๔ แสดงตัวอย่างรายงานการประชุม      ๔๔ 
ภาพที่ ๑๕ แสดงตัวอย่างค ากล่าวราชสดุดีเฉลิมพระเกียรติและถวายพระพร  ๔๔ 
ภาพที่ ๑๖ แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญเข้าร่วมกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ   ๔๗ 

เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 
ภาพที่ ๑๗ แสดงตัวอย่างก าหนดการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องใน   ๔๗ 

โอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา  
ภาพที่ ๑๘ แสดงตัวอย่างหนังสือเชญิอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   ๔๘ 

ราชมงคลล้านนา 
ภาพที่ ๑๙ แสดงตัวอย่างใบลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ   ๔๙ 

เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา  
ภาพที่ ๒๐ แสดงตัวอย่างแบบตอบรบัการเข้าร่วมกิจกรรมเฉลิมพระเกียรต ิ  ๕๐ 

เนื่องในโอกาสวนัเฉลิมพระชนมพรรษา 
ภาพที่ ๒๑ แสดงภาพพระบรมฉายาลักษณ์ สมเด็จพระนางเจา้สิริกติิ์    ๕๓ 

พระบรมราชนิีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 
 
 
 
 

 



สารบัญภาพ (ต่อ) 
 

หน้า 
 

ภาพที่ ๒๒ แสดงภาพตัวอย่างการจัดโต๊ะหมู่บูชากิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ   ๕๔ 
เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์  
พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 

ภาพที่ ๒๓ แสดงภาพตัวอย่างการจัดโต๊ะหมู่บูชากิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ   ๕๔ 
เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา พระบาทสมเด็จ 
พระปรเมนทรรามาธิบดี ศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว  

ภาพที่ ๒๔ แสดงภาพตัวอย่างโต๊ะลงนามถวายพระพร กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ  ๕๕ 
เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์  
พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 

ภาพที่ ๒๕ แสดงภาพตัวอย่างโต๊ะลงนามถวายพระพร กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ  ๕๕ 
เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา พระบาทสมเด็จ 
พระปรเมนทรรามาธิบดี ศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว  

ภาพที่ ๒๖ แสดงภาพตัวอย่างโต๊ะลงนามถวายพระพร กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ  ๕๕ 
เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา  
พัชรสุธาพิมลลักษณ  พระบรมราชินี และสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า  
กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา เจ้าฟ้ามหาจักรีสิรินธร  
มหาวชิราลงกรณวรราชภักดี สิริกิจการิณี พีรยพัฒน รัฐสีมาคุณากรปิยชาติ 
สยามบรมราชกุมาร 

ภาพที่ ๒๗ แสดงภาพตัวอย่างพานกรวยธูปเทียนแพและพานพุ่มดอกไม้สด    ๕๖ 
ส าหรับจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา  
สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 

ภาพที่ ๒๘ แสดงภาพตัวอย่างพานกรวยธูปเทียนแพ และพานพุ่มดอกไม้สด   ๕๗ 
ส าหรับจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิม 
พระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดี  
ศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ  พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว  

ภาพที่ ๒๙ แสดงภาพตัวอย่างพานกรวยธูปเทียนแพ และพานพุ่มดอกไม้สด   ๕๘ 
ส าหรับจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 
สมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา พัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรมราชินี  
และสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา  
เจ้าฟ้ามหาจักรีสิรินธร มหาวชิราลงกรณวรราชภักดี  สิริกิจการิณี  
พีรยพัฒน รัฐสีมาคุณากรปิยชาติ สยามบรมราชกุมาร 

 
 

 



สารบัญภาพ (ต่อ) 
 

หน้า 
 

ภาพที่ ๓๐ แสดงภาพตวัอยา่งพานพุ่มเงิน-พุ่มทอง     ๕๙ 
ภาพท่ี ๓๑ แสดงภาพตวัอยา่งสมดุลงนามถวายพระพร     ๕๙ 
ภาพท่ี ๓๒ แสดงตัวอย่างการสรุปรายงานผลการด าเนนิกิจกรรมเฉลิมพระเกียรต ิ  ๖๑ 

เนื่องในโอกาสวนัเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสิริกติิ์  
พระบรมราชนิีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 

ภาพที่ ๓๓ แสดงหนังสือเชญิเข้าร่วมพิธีนอ้มร าลกึเนื่องในวันคล้ายวนัสวรรคต   ๖๕ 
              ๑๓ ตุลาคม ๒๕๖๓ 
ภาพที่ ๓๔ แสดงหนังสือเชญิเข้าร่วมพิธีเนื่องในวันพระบิดาแหง่มาตรฐานชา่งไทย  ๖๖ 
ภาพที่ ๓๕ แสดงค าสั่งการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา   ๖๗ 

    เป็นผู้แทนไปร่วมงานพระราชพิธี และงานรัฐพิธี 
ภาพที่ ๓๖ แสดงค าสั่งการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา   ๖๘ 
             เป็นผู้แทนไปร่วมงานพระราชพิธี และงานรัฐพิธี(เพิ่มเติม) 
ภาพที่ ๓๗ แสดงตารางการเข้ารว่มงานพระราชพธิีและงานรฐัพิธขีองรองอธิการบดี ๖๘ 
ภาพที่ ๓๘ แสดงหนังสือเชญิเข้าร่วมประกอบพิธีกบัหนว่ยงานภายนอก   ๗๑ 
ภาพที่ ๓๙ แสดงเครื่องหมาย QR Code การส่งแบบตอบรับ    ๗๒ 
ภาพที่ ๔๐ แสดงเอกสารแบบตอบรับสง่ทางโทรสาร     ๗๔ 
ภาพที่ ๔๑ แสดงตัวอย่างการเข้ารหัสผู้ใช้งาน ส าหรับเขา้สู่ระบบการ   ๗๕ 

  จองรถราชการออนไลน ์
ภาพที่ ๔๒ แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดการจองรถราชการออนไลน์  ๗๗ 

ของมหาวิทยาลัย 
ภาพที่ ๔๓ แสดงตัวอย่างรายละเอียดแบบขออนุญาตการใช้รถราชการ   ๗๗ 
ภาพที่ ๔๔ แสดงตัวอย่างการยืนยันตามเงื่อนไขการขอใช้รถราชการ   ๗๘ 
ภาพที่ ๔๕ แสดงตัวอย่างการตรวจเชค็สถานะการจองใช้รถราชการ   ๗๘ 
ภาพที่ ๔๖ แสดงตัวอย่างตารางนดัหมายการเข้ารว่มประกอบพิธี    ๘๐ 

กับหน่วยงานภายนอก 
ภาพที่ ๔๗ แสดงตัวอย่างหนังสือทีไ่ดร้ับการขออนุมตัิงบประมาณ   ๘๒ 

ซื้อพวงมาลาดอกไม้สด  
ภาพที่ ๔๘ แสดงตัวอย่างใบเสนอราคาส าหรบัซื้อพวงมาลาดอกไม้สด   ๘๒ 
ภาพที่ ๔๙ แสดงตัวอย่างใบรายงานการจองเงินงบประมาณ    ๘๓ 
ภาพที่ ๕๐ แสดงหน้าจอการเข้าโปรแกรม ERP ของมหาวิทยาลัย    ๘๔ 
ภาพที่ ๕๑ แสดงหน้าจอการใส่ username และ password ระบบ ERP   ๘๔ 

ของมหาวิทยาลัย 
 
 

 



สารบัญภาพ (ต่อ) 
 

หน้า 
 

ภาพที่ ๕๒ แสดงหน้าจอหลกัในระบบ ERP ให้เลือกเมนคู่าใช้จ่าย   ๘๕ 
ในการด าเนินงาน 

ภาพที่ ๕๓ แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดค่าใช้จ่ายใน ERP    ๘๕ 
เพื่อด าเนินการจัดท าใบสัญญายืมเงิน 

ภาพที่ ๕๔ แสดงตัวอย่างใบรายงานขอยืมเงินในระบบ ERP    ๘๖ 
ภาพที่ ๕๕ ภาพแสดงตวัอยา่งเอกสารสัญญายืมเงินทดรองราชการ   ๘๗ 
ภาพที่ ๕๖ แสดงตัวอย่างพวงมาลาดอกไม้สดส าหรบัรว่มพิธีน้อมร าลึก   ๘๗ 

เนื่องในวนัคล้ายวนัสวรรคตพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร  
มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 

ภาพที่ ๕๗ แสดงตัวอย่างพวงมาลาดอกไม้สดโทนสีชมพู ส าหรับร่วมพิธีน้อมร าลึก  ๘๘ 
เนื่องในวันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว  
(พระปิยมหาราช) 

ภาพที่ ๕๘ แสดงตัวอย่างพานพุ่มดอกไม้สด เข้าร่วมพิธีวางพานพุ่มดอกไม้สด  ๘๘ 
ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดช 
มหาราช บรมนาถบพิตร เนื่องในวันพระบิดาแห่งฝนหลวง 

ภาพที่ ๕๙ แสดงตัวอย่างพานพุ่มเงนิ-พานพุ่มทอง ร่วมพิธีเฉลิมพระเกียรต ิ  ๘๙ 
เนื่องในโอกาสวนัเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกติิ์  
พระบรมราชนิีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 

ภาพที่ ๖๐ แสดงตัวอย่างเทียน(สีเหลือง) ส าหรับร่วมพิธีจุดเทียนชัยถวายพระพร     ๘๙ 
พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดี ศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ   
พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว  

ภาพที่ ๖๑ แสดงใบขอใช้รถราชการที่ได้รบัอนมุัตแิล้ว     ๙๒ 
ภาพที่ ๖๒ แสดงตัวอย่างหนังสือขอเบกิค่าปฏบิัตงิานในวนัหยดุราชการ   ๙๒ 

ที่ได้รบัการอนมุัต ิ
ภาพที่ ๖๓ แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งให้บคุลากรปฏิบตังิานในวันหยุดราชการ  ๙๓ 
ภาพที่ ๖๔ แสดงตัวอย่างบนัทึกรายงานผลการพิจารณาการจดัซือ้จัดจ้าง   ๙๕ 

พวงมาลาดอกไม้สด 
ภาพที่ ๖๕ แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าซื้อพวงมาลาดอกไม้สด    ๙๕ 
ภาพที่ ๖๖ แสดงตัวอย่างใบสรุปค่าใช้จ่าย      ๙๖ 
ภาพที่ ๖๗ แสดงตัวอย่างบันทึกขอรายงานผลการปฏิบัติงานและ    ๙๗ 

ขออนุมัติเบิกเงินค่าปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ 
 
 
 



สารบัญภาพ (ต่อ) 
 

หน้า 
 

ภาพที่ ๖๘ แสดงตัวอย่างเอกสารใบลงเวลาปฏิบัติงาน     ๙๘ 
ภาพที่ ๖๙ แสดงตัวอย่างเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน   ๙๘ 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ภาพที่ ๗๐ แสดงตัวอย่างการสรุปรายงานผลการเข้าร่วมประกอบพิธี   ๑๐๐ 

น้อมร าลึกเนื่องในวันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จ 
พระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดช มหาราช  
บรมนาถบพิตร ๑๓ ตุลาคม ๒๕๖๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 1  
 

ส่วนที่ 1  
บริบทมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา 

 

 ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลจัดตั้งขึ้นเป็นสถาบันอุดมศึกษาระดับปริญญาครั้งแรก 
เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2518 โดยพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518  
ใช้ชื่อว่า “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” และโอนวิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยเกษตรกรรม และ
วิทยาลัยต่างๆ ในสังกัดกรมอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ เข้ามาในสังกัด ต่อมาพระบาทสมเด็จ     
พระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานนามว่า “ราชมงคล” เมื่อวันที่  15 กันยายน 2531 (วันราชมงคล) พร้อมทั้งมี
พระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาเป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 2532  
ท าให้วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ได้รับการเปลี่ยนชื่อใหม่เป็น "สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล" 

ในระยะต่อมาได้มีการตราพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งก าหนดให้
สถาบันการศึกษาที่เปิดสอนระดับปริญญาต้องเป็นนิติบุคคล  ท าให้สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเริ่มมี
แนวคิดในการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัย กระทั่งเมื่อวันที่๑๘ มกราคม 2548 พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นผลให้มีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลเกิดขึ้นใหม่ จ านวน ๙ แห่ง เป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี        
จัดการศึกษาด้านวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ ผลิตครูวิชาชีพ และให้ผู้ส าเร็จอาชีวศึกษามีโอกาส       
ในการศึกษาต่อด้านวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้หลอมรวมวิทยาเขตและสถาบันวิจัย จ านวน    
7 แห่งเข้าด้วยกัน  ประกอบด้วย วิทยาเขตภาคพายัพ จังหวัดเชียงใหม่  วิทยาเขตน่าน  วิทยาเขตตาก 
วิทยาเขตล าปาง วิทยาเขตพิษณุโลก  วิทยาเขตเชียงราย  และสถาบันวิจัยและฝึกอบรมการเกษตร
ล าปาง  ต่อจากนั้น ในเดือนพฤศจิกายน 2549 ได้มีการจัดตั้งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย         
ซึ่งประกอบด้วย 4 คณะ 1 วิทยาลัย 4 ส านัก-สถาบัน และ 5 ส านักงานบริหารฯ    

สถานที่ต้ังและหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  มีส านักงานอธิการบดี  ตั้งอยู่เลขที่ 128        
ถนนห้วยแก้ว  ต าบลช้างเผือก อ า เภอเมือง จั งหวัดเชียงใหม่  50300 โทรศัพท์หมายเลข                  
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ศูนย์กลางมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา (ส่วนกลาง) มีพ้ืนที่จัดการเรียนการสอน  และการ
บริการวิชาการ จ านวน 4 แห่ง  ในพ้ืนที่ 3 อ าเภอของจังหวัดเชียงใหม่  ได้แก่ 

 พ้ืนที่เจ็ดลิน  ตั้งอยู่ในบริเวณเมืองโบราณ "เวียงเจ็ดลิน" บนเนื้อที่ 115 ไร่ ต าบลช้างเผือก  
อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/27_%E0%B8%81%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%98%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A7%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%B2%E0%B8%97%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B9%87%E0%B8%88%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%8A%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%A8%E0%B8%A3_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B9%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%AD%E0%B8%94%E0%B8%B8%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A_%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%96%E0%B8%9A%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%B2%E0%B8%97%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B9%87%E0%B8%88%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%8A%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%A8%E0%B8%A3_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B9%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%AD%E0%B8%94%E0%B8%B8%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A_%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%96%E0%B8%9A%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/wiki/15_%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/15_%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%88%E0%B9%87%E0%B8%94%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B8%99
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 พ้ืนที่เจ็ดยอด  ตั้งอยู่ที่หมู่บ้านเจ็ดยอด  ต าบลช้างเผือก  อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ (บริเวณ
ติดกับวัดเจ็ดยอด) มีเนื้อที่ 10 ไร ่เป็นสถานที่จัดการเรียนการสอนและที่ตั้งส านักงานคณบดีของ
คณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

 พ้ืนที่ดอยสะเก็ด  ตั้งอยู่ในบริเวณพ้ืนที่เดิมของโครงการก่อสร้างโรงเรียนประจ าพระต าหนัก      
ภูพิงค์ราชนิเวศน์ ต าบลป่าป้อง อ าเภอดอยสะเก็ด จังหวัดเชียงใหม่ มีเนื้อที่ประมาณ 900 ไร่ 
ปัจจุบันเป็นศูนย์กลางการบริหารงานและสถานที่จัดการเรียนการสอน และส านักงานของ
วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ  สถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน  และสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

 พ้ืนที่จอมทอง  ตั้งอยู่ที่ต าบลบ้านหลวง อ าเภอจอมทอง จังหวัดเชียงใหม่ บนเนื้อที่ 590 ไร่    
เป็นสถานที่จัดการเรียนการสอนด้านระบบสารสนเทศและคอมพิวเตอร์ ซึ่งจัดตั้งขึ้นเพ่ือรองรับ
การขยายพ้ืนที่การเรียนการสอนจากพื้นที่เจ็ดลิน  

 

เขตพ้ืนที่ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนามีเขตพ้ืนที่จัดการเรียนการสอนตั้งอยู่ในพ้ืนที่       

๕ จังหวัดภาคเหนือของประเทศไทย  ได้แก่ 
เขตพ้ืนทีต่าก 

ในอดีตคือโรงเรียนประถมอาชีพช่างไม้ตาก เปิดท าการสอนครั้งแรกในปี พ.ศ. 2481    
โดยใช้สถานที่ของโรงเรียนตากพิทยาคม  เปิดสอนวิชาช่างไม้ชั้นต้น จนกระทั่งในปี พ.ศ. 2500 จึงได้
ย้ายสถานที่มายังที่ตั้งปัจจุบันบริเวณถนนพหลโยธิน ต าบลไม้งาม อ าเภอเมืองตาก จังหวัดตาก  ปัจจุบัน
เปิดท าการสอน 3 ระดับคือ  ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และ
ระดับปริญญาตรี 

เขตพ้ืนทีน่่าน 
เขตพ้ืนที่น่าน จัดตั้งขึ้นเป็นโรงเรียนเกษตรกรรมน่าน เมื่อปี พ.ศ. 2481 ตั้งอยู่ที่ต าบล  

ฝายแก้ว อ าเภอภูเพียง จังหวัดน่าน จัดการเรียนการสอนเน้นด้านเกษตรศาสตร์เป็นหลัก  ต่อมาจึงได้รับ
การยกฐานะเป็นวิทยาลัยเกษตรกรรมน่าน  ในปี พ.ศ. 2517 และโอนมาสังกัดวิทยาลัยเทคโนโลยีและ
อาชีวศึกษาในปีถัดมา  ปัจจุบันเปิดสอน 3 ระดับ คือ ประกาศนียบัตร 

วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  ปริญญาตรี  และระดับปรญิญาโท  ใน 3 คณะ คือ คณะบริหารธุรกิจ
และศิลปศาสตร์ คณะวิศวกรรมศาสตร์  และคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร   

เขตพ้ืนทีล่ าปาง 
เขตพ้ืนที่ล าปาง  เดิมคือ  โรงเรียนเกษตรกรรมล าปาง ซึ่งก่อตั้งขึ้นในปี พ.ศ. 2515 ตั้งอยู่

ที่ต าบลพิชัย อ าเภอเมืองล าปาง จังหวัดล าปาง บนเนื้อที่ 1,381 ไร่ (ใช้ร่วมกับสถาบันวจิัยและฝึกอบรม
การเกษตรล าปาง) จัดการเรียนการสอนด้านเกษตรศาสตร์  เป็นที่รู้จักทั่วไปในชื่อ เกษตรแม่วัง ต่อมา  
ในปี พ.ศ. 2518  จึงได้โอนมาสังกดัวทิยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา  และเปลี่ยนชื่อเป็น  "วิทยาเขต
ล าปาง"  เขตพ้ืนที่ล าปางอยู่ห่างจากตัวเมืองล าปาง ตามถนนพหลโยธิน ประมาณ 16 กิโลเมตร มีความ
โดดเด่นในการจัดการศึกษาและการวิจัยด้านการเกษตรร่วมกับสถาบันวิจัยเทคโนโลยีการเกษตร  

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2_(%E0%B9%80%E0%B8%88%E0%B9%87%E0%B8%94%E0%B8%A2%E0%B8%AD%E0%B8%94)
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%88%E0%B9%87%E0%B8%94%E0%B8%A2%E0%B8%AD%E0%B8%94_(%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%A7%E0%B8%87)_%E0%B8%88.%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A0%E0%B8%B9%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%A8%E0%B8%99%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A0%E0%B8%B9%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%A8%E0%B8%99%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%94%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B9%87%E0%B8%94
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AA%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%96%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%AD%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%AA%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%8A%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%8A%E0%B8%99_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2_(%E0%B8%88%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%97%E0%B8%AD%E0%B8%87)
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%97%E0%B8%AD%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2_%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%81
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%96%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B9%82%E0%B8%A2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%81
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%81
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2_%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B8%9A%E0%B8%A5%E0%B8%9D%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%81%E0%B8%81%E0%B9%89%E0%B8%A7
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B8%9A%E0%B8%A5%E0%B8%9D%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%81%E0%B8%81%E0%B9%89%E0%B8%A7
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%A0%E0%B8%B9%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2_%E0%B8%A5%E0%B8%B3%E0%B8%9B%E0%B8%B2%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%A5%E0%B8%B3%E0%B8%9B%E0%B8%B2%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%A5%E0%B8%B3%E0%B8%9B%E0%B8%B2%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%9D%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A5%E0%B8%B3%E0%B8%9B%E0%B8%B2%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%9D%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A5%E0%B8%B3%E0%B8%9B%E0%B8%B2%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%95%E0%B8%A3_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2
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เขตพ้ืนทีเ่ชียงราย 
เขตพ้ืนที่เชียงรายเป็นวิทยาเขตที่จัดตั้งขึ้นเพ่ือเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ  

ในวโรกาสฉลองสิริราชสมบัติ 50 ปี ในปี พ.ศ. 2539 เพ่ือกระจายโอกาสทางการศึกษาและพัฒนา     
สู่ท้องถิ่น โดยมุ่งเน้นเป้าหมายในพื้นที่ภาคเหนือตอนบน  และพ้ืนที่เขตสี่เหลี่ยมเศรษฐกิจ  ตั้งอยู่ในเขต
นิคมแม่ลาว ต าบลทรายขาว อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย บนเนื้อที่ 5,000 ไร่ โดยในระยะแรกได้
จัดการเรียนการสอนโดยใช้วิธีการฝากเรียนที่วิทยาเขตภาคพายัพ จังหวัดเชียงใหม่ แล้วจึงย้ายมาเปิด  
ท าการเรียนการสอนที่จังหวัดเชียงราย ในปีการศึกษา 2544 เป็นปีแรก 

ปัจจุบันเขตพ้ืนที่เชียงราย เปิดท าการเรียนการสอน 2 ระดับ คือ ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  และระดับปรญิญาตรี ใน 3 คณะคือ คณะวิศวกรรมศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจและ
ศิลปศาสตร์  และคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 

เขตพ้ืนทีพิ่ษณุโลก 
เขตพ้ืนที่พิษณุโลก ก่อตั้งเมื่อปี พ.ศ. 2496 โดยใช้ชื่อว่า  "โรงเรียนเกษตรกรรมพิษณุโลก"  

ตั้งอยู่ที่ต าบลบ้านกร่าง  อ าเภอเมืองพิษณุโลก  จังหวัดพิษณุโลก บนเนื้อที่ 572 ไร่ จัดการเรียนการ
สอนด้านเกษตรกรรม และสัตวศาสตร์เป็นหลัก  เป็นที่รู้จักในนาม  เกษตรบ้านกร่าง 

ปัจจุบันเขตพ้ืนที่พิษณุโลก เปิดท าการเรียนการสอน 3 ระดับ คือ ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  ระดับปริญญาตรี และระดับปริญญาโท ใน 3 คณะ คือ คณะวิศวกรรมศาสตร์  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร และคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 

คณะ และวิทยาลัย 
-คณะบริหารธรุกิจและศิลปศาสตร ์
-คณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยีการเกษตร 
-คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
-คณะศิลปกรรมและสถาปตัยกรรมศาสตร์ 
-วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

หน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
-สถาบนัวิจัยและพฒันา 
-สถาบนัวิจัยเทคโนโลยีการเกษตร 
-สถาบนัถ่ายทอดเทคโนโลยสีู่ชุมชน 
-ส านักสง่เสรมิวชิาการและงานทะเบียน 
-ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
-กองพัฒนานักศกึษา 
-กองบริหารงานบุคคล 
-กองคลัง 
-กองกลาง 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2_%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%8D%E0%B8%88%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81_%E0%B8%9E%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%98%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A_%E0%B9%92%E0%B9%95%E0%B9%93%E0%B9%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%B2%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2_%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B8%B8%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%81
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B8%B8%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%81
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B8%B8%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%81
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%98%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A8%E0%B8%B4%E0%B8%A5%E0%B8%9B%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%95%E0%B8%A3_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%A8%E0%B8%B4%E0%B8%A5%E0%B8%9B%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9B%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AA%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2
https://rdi.rmutl.ac.th/
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%95%E0%B8%A3_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%96%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%AD%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%AA%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%8A%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%8A%E0%B8%99_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2
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-กองนโยบายและแผน 
-กองประชาสัมพันธ ์
-กองพัฒนาอาคารสถานที่ 
-ส านักงานบรหิารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
-ส านักงานตรวจสอบภายใน 
-ส านักงานประกนัคุณภาพการศึกษา 
-ศูนยว์ัฒนธรรมศึกษา 

อัตลักษณ์  

“บัณฑิตนักปฏบิัตมิืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเปน็ฐาน” 

เอกลักษณ์ 

ภาพลักษณ์ที่ดีเป็นสิ่งส าคัญของทุกองค์กร การก าหนดเอกลักษณ์ที่ชัดเจน สามารถใช้เป็น
กรอบส าหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย  เอกลักษณ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาประกอบด้วย 
อุตสาหกรรมเกษตร เกษตรปลอดภัย  ความหลากหลายทางชีวภาพและความมั่นคงทางอาหาร  
เทคโนโลยีและการจัดการเพ่ือชุมชน การค้าและบริการจัดการเทคโนโลยี  วัฒนธรรมท้องถิ่นและ
นวัตกรรม  อาหารสุขภาพและพันธุกรรมพืช  เป็นกลไกส าคัญในการขับเคลื่อนและสร้างความเข้าใจให้มี
เป้าหมายเดียวกันสู่การเป็น “มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพื่อชุมชน” 

วิสัยทัศน์ 

“มหาวิทยาลัยชั้นน าด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติเพ่ือยกระดับ
คุณภาพชีวิต ของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน” 

พันธกิจ 

1.  จัดการศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี และผลิตครูวิชาชีพ ทั้งในระดับชาติและ
นานาชาติ โดยมุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ที่มีคุณธรรม จริยธรรม พ่ึงพาตนเองได้ และเป็นที่พ่ึงทาง
วิชาการให้กับประเทศ ภูมิภาค และชุมชน ทั้งภาครัฐและเอกชน 

2.  ผลิตผลงานวิจัยที่เป็นการสร้าง และประยุกต์ใช้องค์ความรู้ สร้างสรรค์นวัตกรรม หรือ
ทรัพย์สินทางปัญญาที่ตอบสนองยุทธศาสตร์ชาติ ความต้องการของสังคม ชุมชน ภาครัฐและเอกชน และ
ประเทศ 

3.  ให้บริการวิชาการที่มุ่งเน้นการถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและ
นวัตกรรม ที่สอดคล้องกับบริบทมหาวิทยาลัยด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี และตอบสนองความต้องการ
ของท้องถิ่น ชุมชนและสังคม 

4.  จัดการเรียนรู้ วิจัยหรือบริการวิชาการซึ่งน าไปสู่การสืบสานศิลปวัฒนธรรม และความ
เป็นไทย หรือสร้างโอกาสและมูลค่าเพิ่มให้กับผู้เรียน ชุมชน สังคมและประเทศชาติ 
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5.  บริหารจัดการพันธกิจ และวิสัยทัศน์ตามหลักธรรมาภิบาล มีการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยืดหยุ่น คล่องตัวโปร่งใส และตรวจสอบได้ 
 

 

ตราราชมงคล 

 เป็นรูปตราวงกลม ภายใต้พระมหาพิชัยมงกุฎ ภายในวงกลมเป็นรูปดอกบัวบาน 8 กลีบ 
หมายถึง ปัญญาอันเป็นแสงสว่างในโลก ภายในรูปดอกบัวบานเป็น รูปพระราชลัญจกร อันเป็นตรา
ประจ าพระองค์ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ผู้พระราชทานนามให้ " มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
" และมีรูปดอกไม้ทิพย์ สองข้างที่ปลายแถบ ซึ่งหมายถึงความเจริญรุ่งเรือง แจ่มใส เบิกบาน ความวิจิตร
แห่ง "ราชมงคลสัญลักษณ์ " จักเป็นที่ประจักษ์และชื่นชมจาก ชาวราชมงคลและบุคคลทั่วไป 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแห่งนี้ จักเป็นสถาบันที่ตระหนักในภารกิจ ที่จะเสริมสร้างให้การศึกษา
ในทางวิชาชีพเจริญรุดหน้า แตกกิ่งก้านสาขา สมดั่งเจตนาที่ถือก าเนิดมา และได้รับพระมหากรุณาธิคุณ 
โปรดเกล้าฯ พระราชทานนามไว้เป็นสิริมงคลสืบไป 
 

 

สีประจ ามหาวิทยาลยั 

สีน้ าตาลทอง เป็นสีประจ าของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา อันหมายถึงความ
เจริญรุ่งเรืองที่ยั่งยืนเปรียบได้กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ที่ตั้งอยู่ ในดินแดน             
ที่เจริญรุ่งเรืองทางด้านการศึกษาศิลปวัฒนธรรม อันเป็นฐานความพร้อมในการเสริมสร้างบัณ ฑิต        
นักปฏิบัติที่มีคุณธรรม จริยธรรม และการพัฒนามหาวิทยาลัย ให้เจริญก้าวหน้าเป็นศูนย์แห่งนวัตกรรม
การเรียนรู้ 
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ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 

ต้นกาสะลอง (ปีบขาว) หรือต้นปีบ เป็นต้นไม้ที่รู้จักกันแพร่หลายในถิ่นล้านนา มีล าต้น
แข็งแรง สูงโปร่ง มีช่อดอกสีขาว บานสะพรั่ง ดอกมีกลิ่นหอม เปรียบประดุจคุณลักษณะของนักบัณฑิต
พร้อมด้วยคุณธรรม จริยธรรมความรู้ ความเชี่ยวชาญ ที่จะไปพัฒนาสังคมประเทศชาติพร้อมทั้งเผยแพร่
ชื่อเสียง และเกียรติคุณของมหาวิทยาลัยให้เป็นที่ประจักษ์ต่อสังคม 

 
 ประวัติส านักงานอธิการบดี 

 

ส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที่เกิดขึ้นตามกฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการ         
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๙ ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน 
๒๕๔๙ ตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๙ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงให้จัดตั้งส่วนราชการ       
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา และจากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. ๒๕๕๐ ลงวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๕๐         
ตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๙ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พ.ศ. ๒๕๔๘ รัฐมนตรีวา่การกระทรวงศกึษาธกิารออกประกาศใหแ้บง่ส่วนราชการในส านกังานอธกิารบด ี
ประกอบด้วย กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล และกองพัฒนานักศึกษา 
ต่อมามหาวิทยาลัยได้เสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ขอตั้งหน่วยงานภายใน    
โดยใช้ประกาศของมหาวิทยาลัยเพ่ิมเติม ในส่วนของส านักงานอธิการบดี คือ กองประชาสัมพันธ์       
กองพัฒนาอาคารสถานที่ หน่วยทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ หน่วยตรวจสอบภายใน หน่วยประกัน
คุณภาพ ศูนย์วัฒนธรรมการศึกษา ซึ่งหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการก่อตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ 
เ พ่ือประสานนโยบายของมหาวิทยาลัยสู่หน่ว ยงานที่ปฏิบัติ โดยผ่านหน่วยงานในส านักงาน             
และประสานงานกับเขตพ้ืนที่ เพ่ือให้เกิดการบริหารงานภายใต้นโยบายบริหารแบบกระจายอ านาจ       
ความรับผิดชอบ การบริหารงานแบบเบ็ดเสร็จ มุ่งเน้นประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยเรียบร้อย 
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ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และมาตรฐานที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ให้ก้าวสู่ การเป็น
มหาวิทยาลัยเสมือนบรรลุผลตามที่ตั้งไว้ นอกจากนี้ส านักงานอธิการบดียังมีหน้าที่ในการดูแลและพัฒนา
หน่วยงานในส านักงานอธิการบดี ให้เพ่ิมพูนศักยภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสามารถรองรับ
การบริหารมหาวิทยาลัยได้เป็นอย่างดี ส านักงานอธิการบดีมีการก าหนดวิสัยทัศน์และปณิธาน         
ของส านักงานอธิการบดี ตามภารกิจหลักของส านักงานอธิการบดี 

ปณิธาน 

"มุ่งมั่นพัฒนางานและบริการ ให้เป็นระบบตามมาตรฐานสากล" 

วิสัยทัศน์ 

เป็นหน่วยงานมุ่งมั่นพัฒนา คุณภาพงาน ให้บริการและประสานหน่วยงานเพื่อสนับสนุนการ
ด าเนินงานตามนโยบายมหาวิทยาลัย 

พันธกิจ 

              บริหารจัดการให้บริการงานสารบรรณอย่างเป็นระบบถูกต้องตามระเบียบ ประสานงานและ
อ านวยความสะดวกกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวทิยาลัย ด าเนินการจัดการประชุมผู้บรหิาร
มหาวิทยาลัย ให้บริการและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย ปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
 

 ประวัติกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

กองกลาง เป็นหน่วยงานที่ได้จัดตั้งขึ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2550 โดยเป็นส่วนราชการสังกัดส านักงาน
อธิการบดี และเป็นหน่วยงานกลางที่รับผดิชอบภารกจิที่มีลักษณะงานด้านการให้บริการแก่ทุกหน่วยงาน
และบุคลากร มีวัตถุประสงค์ในการส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยในภาพรวม  
สามารถติดต่อประสานงานได้ทั้งภายในและภายนอก โดยมีหน้าที่รับผิดชอบครอบคลุมงานบริหารทั่วไป  
งานสารบรรณ  งานไปรษณีย์ และงานยานพาหนะ เป็นต้น 

กองกลางเป็นหน่วยงานสนับสนุนการด าเนินการของมหาวิทยาลัยในพันธกิจด้านต่างๆ ตาม
กรอบแนวคิดหลักการพัฒนามหาวิทยาลยัและยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย โดยมีเป้าหมายสะท้อนให้เห็นถึง
ศักยภาพของกองกลาง ในการให้บริการเพ่ือสนองความต้องการของผู้รับบริการ และเพ่ือยกระดับ   
ความพึงพอใจของผู้รับบริการ  ปัจจุบันกองกลางได้จัดแบ่งโครงสร้างภายในตามประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายใน มทร.ล้านนา พ.ศ. ๒๕๖๓  ลงวันที่ 
๑๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 
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ปรัชญา 
กองกลางเป็นหน่วยงานที่มีปณิธานมุ่งมั่นในการให้บริการสร้างสรรค์การท างาน พัฒนา

รูปแบบกลไกการบริการสู่คุณภาพมาตรฐานสากลบนพ้ืนฐานการใช้เทคโนโลยี และความมีจริยธรรม
คุณธรรมเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยให้ก้าวสู่ความเป็นเลิศ 

 

วิสัยทัศน์ 
พัฒนาบุคลากร ส่งเสริมกายภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือสร้างงานบริการที่มีประสิทธิภาพ

รวดเร็ว ถูกต้อง ปลอดภัย สื่อสารกว้างไกล น าไปสู่ภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร 

ปณิธาน 
มุ่งสู่บริการที่มีคุณภาพและมีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพรองรับภารกิจของ

มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 

ภาพที่ ๑  แสดงแผนผังโครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

9 

ส านักประกันคุณภาพการศึกษา 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒  แสดงแผนผังโครงสร้างการบรหิารกองกลาง  

10 



 
 

 

โครงสรา้งอัตราก าลังกองกลาง 
 

 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓  แสดงแผนผังโครงสร้างอัตราก าลงั  

นางสาวธัญวดี  สุจริตธรรม 
รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองกลาง 

งานบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ งานประชุมและเลขานุการผู้บริหาร งานยานพาหนะ 

๑. นส.อุบลรัตน์ ขัณฑ์แก้ว 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๒. นส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงศ์ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
3. นส.สลิลทิพย์ อ านาจพรสิริ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 

1. นส.ธานารัตน์ ฤทธิ์เชาวพัฒน์ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2. นส.อัญมณี สุวรรณ์ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
3. นส.ภัทรวรรณ จันตะมะ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
4. นายอนนท์ กาตะโล 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

1. นางมาลาลิน ประจ าดี 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2. นางพรนภา อุ่นใจจม 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
3. นส.วัชรียา อริวรรณา 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
4. นายสมปรารถนา ยอดชมภู 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
5. นส.สุภาวดี ค าธาร 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
6. นส.พิชานันท์ แสงเจริญ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

1. นางสร้อยฟ้า แสงเงิน 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2. นายพงษ์เกษม วงศ์ศรี 
    พนักงานขับรถ 
3. พนักงานขับรถ  
    จ านวน 17   คน 
 
 
 

11 

8 



 

 

 

        
อัตราก าลังของกองกลาง 

ล าดับ ประเภทต าแหน่ง จ านวน 
(คน) 

หมายเหตุ 

1 ข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา (สายสนับสนนุ) ๑  
2 ลูกจ้างประจ า 1  
3 พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 1๑  
4 ลูกจ้างชัว่คราว ๓  
5 พนักงานจ้างเหมา 17 พนักงานขับรถยนต์

ราชการ 
 รวมทั้งสิ้น 3๓  

 
รายชื่อบุคลากรสังกัดกองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 

 
ล าดับ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง 

1 นางสาวธญัวดี        สุจริตธรรม รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการกองกลาง 

พนักงานมหาวิทยาลัย  

2 นางสาวธานารัตน์   ฤทธิ์เชาวพัฒน ์ เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป ข้าราชการพลเรือน 
3 นางสาวเพ็ญพิรุณ    เสรีกิติวงศ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

4 นางสาวอญัมณี      สวุรรณ์ เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

5 นางสาวอุบลรัตน์     ขัณฑ์แก้ว เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

๖ นางสาวมาลารนิ      ประจ าด ี เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

๗ นางสรอ้ยฟ้า           แสงเงนิ เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

๘ นางสาวภัทรวรรณ    จนัตะมะ เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

๙ นางสาววชัรียา         อรวิรรณา เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

1๐ นางสาวสลิลทิพย์      อ านาจพรสิริ เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

1๑ นายสมปรารถนา       ยอดชมภู เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

1๒ นางพรนภา              อุน่ใจจม เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

1๓ นายพงศ์เกษม           วงคศ์ร ี หัวหน้าแผนกยานพาหนะ ลูกจ้างประจ า 
๑๔ นางสาวสุภาวดี          ค าธาร เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป ลูกจ้างชัว่คราว 
1๕ นายอนนท์                กาตะโล เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป ลูกจ้างชัว่คราว 
๑๖ นางสาวพิชชานันท ์     แสงเจริญ เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป ลูกจ้างชัว่คราว 
1๗ พนักงานขับรถยนต ์ (จ านวน 17 คน) พนักงานขับรถ จ้างเหมา 
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ส่วนที่  ๒ 

หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการเขา้ร่วมงานรัฐพิธแีละงานพิธีการ 
 

๑.  การจดังานพิธีการภายในมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา และการเข้าร่วมประกอบพิธี 
     กับหน่วยงานภายนอก  

 
กองกลาง ส านักงานอธิการบด ีเป็นหน่วยงานสนบัสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

ในพันธกิจด้านต่างๆ ตามกรอบแนวคิดหลักการพัฒนามหาวิทยาลัยและยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย         
โดยหนึ่งในภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น การประสานงานการเข้าร่วมประกอบพิธีของหน่วยงาน
ภายนอก เช่น การเข้าร่วมพิธีเนื่องในวันพระบิดาแห่งมาตรฐานช่างไทย  พิธีวางพวงมาลาและถวาย
บังคมเนื่องในวันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช 
บรมนาถบพิตร และการเข้าร่วมพิธีวางพานพุ่มเบื้องหน้าพระบรมฉายาลักษณ์ พระบาทสมเด็จพระบรม
ชนกาธิเบศร  มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร เนื่องในวันพระบิดาแห่งฝนหลวง 

อีกทั้งการจัดงานพิธีการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เช่น กิจกรรม
เฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดี         
ศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว  กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิม  
พระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา พัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรมราชินี  กิจกรรมเฉลิม         
พระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ        
พระบรมราชชนนีพันปีหลวง และกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา
สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา เจ้าฟ้ามหาจักรีสิรินธร มหาวชิราลงกรณ  
วรราชภักดี สิริกิจการิณีพีรยพัฒน รัฐสีมาคุณากรปิยชาติ สยามบรมราชกุมารี   พร้อมทั้งกิจกรรม    
เฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสมหามงคลพระราชพิธีบรมราชาภิเษก พุทธศักราช ๒๕๖๒ โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือเป็นการแสดงความจงรักภักดี และถวายพระพรชัยมงคลพร้อมทั้งถวายราชสดุดี    
เฉลิมพระเกียรติ  โดยยึดถือปฏิบัตติามแบบกําหนดการท่ีสํานกัพระราชวงัไดด้าํเนนิการไว้เป็นแบบอย่าง 
และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเชิญเสด็จพระราชด าเนิน เชิญเสด็จ       
และการรับเสด็จในการเสด็จพระราชด าเนินหรือเสด็จไปงานพระราชพิธี งานรัฐพิธี งานรับเสด็จ       
พระราชอาคันตุกะหรอืงานตอ้นรบัราชอาคันตุกุ ตลอดจนงานพิธีต่างๆ  พ.ศ. ๒๕๓๐ ซึ่งหลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติในการเข้าร่วมงานรัฐพิธีและงานพิธีการดังกล่าว  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน    
ทราบถึงขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และแนวทางในการ
ปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานที่สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานอื่น หรือผู้ที่สนใจจะศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน    
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นอกจากการจัดงานพิธีเฉลิมพระเกียรติภายในมหาวิทยาลัยแล้ว กองกลาง ยังได้รับ
มอบหมายให้ดําเนินการเกี่ยวกับการเข้าร่วมงานพระราชพิธี ตลอดจนกิจกรรมในวันสําคัญของประเทศ 
โดยจังหวัดเชียงใหม่จะแจ้งกําหนดการให้ทราบเป็นรายครั้ง ตามปฏิทินการจัดงานในแต่ละปี ดังนี้ 

 
ปฏิทินการเข้ารว่มประกอบพิธีของจังหวัดเชียงใหม่  

ล าดับที ่ กิจกรรม ก าหนดการ 
๑ วันพ่อขนุรามค าแหงมหาราช วันที ่ ๑๗  มกราคม   
๒ พิธีถวายสกัการะสมเด็จพระนเรศวรมหาราช (วนัยุทธหตัถี) วันที ่๑๘ มกราคม   
๓ วันท่ีระลึกพระบาทสมเด็จพระพุทธเลศิหล้านภาลัย วันที ่๒๔  กมุภาพันธ ์    
๔ วันที่ระลึกพระบาทสมเด็จพระนั่งเกล้าเจ้าอยู่หัวพระมหา      

เจษฎาราชเจ้า  
วันที ่๓๑ มนีาคม   

 
๕ วันคล้ายวันพระราชสมภพสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้ า         

กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา เจ้าฟ้ามหาจักรีสิรินธร        
มหาวชิราลงกรณ วรราชภักดี สิริกิจการิณีพีรยพัฒน รัฐสีมา
คุณากรปิยชาติ สยามบรมราชกุมารี 

วันที ่๒ เมษายน   
 

๖ วันพระบาทสมเด็จพระพุทธยอดฟ้าจุฬาโลกมหาราชและ       
วันที่ระลึกมหาจักรีบรมราชวงศ์ 

วันที ่๖ เมษายน   
 

๗ วันคล้ายวันสวรรคตสมเด็จพระนเรศวรมหาราช  วันที ่ ๒๕ เมษายน   
๘ วันฉัตรมงคล วันที ่๔ พฤษภาคม   
๙ วันคลา้ยวนัพระราชสมภพสมเด็จพระปกเกล้าเจา้อยู่หวั   วันที ่๓๐ พฤษภาคม  

๑๐ วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา พัชรสุธาพิมล
ลักษณ์  พระบรมราชินี 

วันที ่๓ มิถนุายน   

๑๑ วันคล้ายวันสวรรคตพระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว  วันที ่๘  มิถนุายน   
๑๒ วันที่ระลึกคล้ายวนัสวรรคตสมเด็จพระนารายณ์มหาราช วันที ่๑๑ กรกฎาคม   
๑๓ วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรเมนทร

รามาธิบดี ศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว 
วันที ่๒๘ กรกฎาคม  

 

๑๔ วั น เ ฉลิ มพร ะชนมพร รษา  สม เ ด็ จพร ะน า ง เ จ้ า สิ ริ กิ ติ์ 
พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 

วันที ่๑๒  สิงหาคม   
 

๑๕ วันคล้ายวันสวรรคตพระบาทสมเด็จพระจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว วันที ่๑  ตุลาคม    
๑๖ วันคล้ายวันสวรรคตพระบาทสมเด็จพระปรมินทร มหาภูมิพล   

อดุลยเดช 
วันที ่๑๓  ตุลาคม   

 
๑๗ วันปิยมหาราช   วันที ่๒๓ ตุลาคม   
๑๘ วันพระบิดาแห่งฝนหลวง   วันที ่๑๔ พฤศจิกายน   
๑๙ วันคล้ายวันสวรรคตพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว        วันที ่๒๕ พฤศจิกายน   



15 

 

ล าดับที ่ กิจกรรม ก าหนดการ 
๒๐ วันคลา้ยวนัพระบรมราชสมภพในหลวงรชักาลที ่๙ 

“วนัชาติ”  และ “วันพ่อแหง่ชาต”ิ 
วันที ่๕ ธันวาคม   

 
 

ปฏิทินการจัดงานพิธกีารภายในมหาวิทยาลัย 

ล าดับที ่ กิจกรรม ก าหนดการ 
๑ วันคล้ายวันพระราชสมภพสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้ า         

กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา เจ้าฟ้ามหาจักรีสิรินธร       
มหาวชิราลงกรณ  วรราชภักดี สิริกิจการิณีพีรยพัฒน รัฐสีมา
คุณากรปิยชาติ สยามบรมราชกุมารี 

วันที ่๒ เมษายน   
 

๒ วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา พัชรสุธาพิมล
ลักษณ์  พระบรมราชินี 

วันที ่๓ มิถนุายน   

๓ วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรเมนทร
รามาธิบดี ศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว 

วันที ่๒๘ กรกฎาคม  
 

๔ วั น เ ฉลิ มพร ะชนมพร รษา  สม เ ด็ จพร ะน า ง เ จ้ า สิ ริ กิ ติ์ 
พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 

วันที ่๑๒  สิงหาคม   
 

๕ วันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร    
มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช  บรมนาถบพิตร 

วันที ่๑๓  ตุลาคม   
 

 
ซึ่งการจัดงานพิธีการภายในมหาวิทยาลัย  และการเข้าร่วมงานพระราชพิธีดังกล่าว          

มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
๑. เพื่อแสดงออกถึงความจงรักภักดีต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 
๒. เพื่อถวายราชสดุดีเฉลิมพระเกียรติและถวายพระพรชัยมงคล  
๓. เพ่ือเป็นแบบอย่างที่ดีต่ออาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา   และเป็นการปลูกฝังให้       

คนรุ่นใหม่รักชาติ ศาสตร์ กษัตริย์ 
๕. เพื่อให้การดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดบุคลากรไปร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอก

เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเชิญเสด็จพระราชดําเนิน เชิญเสด็จ  
และการรับเสด็จในการเสด็จพระราชดําเนินหรือเสด็จไปในงานพระราชพิธี งานรัฐพิธี  

๖. เพื่อเตรียมความพร้อมของบุคลากรภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา        
ได้ทราบถึงภารกิจ  กิจกรรม สําหรับงานที่ต้องเข้าร่วมปฏิบัติเพ่ือให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง
และเป็นไปตามคําสั่งที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา มอบหมาย 
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๗. เพ่ือให้บุคลากรของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา     
ปฏิบัติตนในการเข้าร่วมงานพิธีในโอกาสต่างๆ ได้อย่างเหมาะสมและถูกต้อง เป็นไปตามโบราณ       
ราชประเพณี ขนบธรรมเนียมประเพณี  วัฒนธรรมอันดีงามและสมพระเกียรติ 

 
๒. ค าจ ากดัความทีเ่กีย่วขอ้ง 

เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่ศึกษาเอกสารคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัด
งานพิธีเฉลิมพระเกียรติ และการเข้าร่วมงานพระราชพิธี ให้มีความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน ผู้จัดทําจึงได้รวบรวมคําจํากัดความที่เกี่ยวข้องไว้ดังนี้ 

๑) เฉลิมพระชนมพรรษา หมายถึง วันคล้ายวันพระบรมราชสมภพของพระบาทสมเด็จ             
พระเจ้าอยู่หัว วันคล้ายวันพระราชสมภพของสมเด็จพระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระบรมราชินี      
สมเด็จพระบรมราชชนนี  สมเด็จพระยุพราช  ซึ่งการจัดกิจกรรมเฉลิมพระชนมพรรษาจะยึดถือปฏิบัติ
ตามแบบกําหนดการที่สํานักพระราชวัง  แบบที่จังหวัดเชียงใหม่ได้ดําเนินการไว้เป็นแบบอย่าง  และ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเชิญเสด็จพระราชดําเนิน  เชิญเสด็จ และ การ
รับเสด็จในการเสด็จพระราชดําเนินหรือเสด็จไปงานพระราชพิธี งานรัฐพิธี  งานรับเสด็จพระราช
อาคันตุกะหรือ งานต้อนรับราชอาคันตุกุ ตลอดจนงานพิธีต่างๆ พ.ศ.๒๕๓๐  เช่น 

-การลงนามถวายชัยมงคล รูปแบบนี้เป็นพิธีแบบจัดตั้งพระบรมฉายาลักษณ์หรือ    
พระบรมสาทิสลักษณ์ตั้งโต๊ะหมู่ ประดับดอกไม้แจกันพานพุ่มให้สวยงาม วางพานธูปเทียนแพกรวย
ดอกไม้บนโต๊ะหมู่ตัวกลางแถวกลาง จัดตั้งโต๊ะ-เก้าอี้สําหรับลงนามถวายชัยมงคลได้ด้านใดด้านหนึ่ง   
ของห้อง จัดเตรียมสมุดพร้อมปากกาลงนามไว้บนโต๊ะในการลงนามถวายชัยมงคล ข้าราชการแต่ง
เครื่องแบบปกติขาว ประชาชนแต่งชุดสากลหรือชุดสุภาพ โดยสํานักพระราชวังกําหนดเวลา            
ในหมายกําหนดการลงนามถวายพระพรชัยมงคล ตั้งแต่ เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๗.๐๐ น.  

-การลงนามถวายชัยมงคล และประชุมสดุดีถวายชัยมงคล รูปแบบนี้จัดสถานที่     
เหมือนกับแบบที่ ๑ ยกเว้นที่สําหรับลงนามถวายชัยมงคล ให้จัดแยกไว้ต่างหากอีกที่หนึ่ง หรือส่วนใด
ส่วนหนึ่งของอาคารซึ่งเห็นว่าเหมาะสม เช่น ด้านหน้าหอประชุม เป็นต้น ส่วนภายในห้องประชุมปล่อย
ว่างไว้ในแบบที่ ๒  พิธีเริ่มประมาณเวลา ๑๐.๓๐ น. อนุโลมตามหมายกําหนดการของสํานักพระราชวัง 
ข้าราชการแต่งชุดเครื่องแบบปกติขาว ประชาชนแต่งชุดสากล ชุดไทยหรือชุดสุภาพ เมื่อใกล้เวลาให้
ประชุมพร้อมกันในห้อง จัดให้ข้าราชการยืนแถวหน้า ให้ประชาชนยืนแถวหลัง หันหน้าไปทางพระบรม
ฉายาลักษณ์ เมื่อถึงเวลาประธานเข้าสู่ห้องประชุม เดินตรงไปที่โต๊ะหมู่เปิดกรวยที่ครอบกระทงดอกไม้   
ที่วางอยู่บนธูปเทียนแพออก แล้ววางกรวยไว้ด้านข้าง ถอยออกมาถวายคํานับพระบรมฉายาลักษณ์ 
พร้อมกับผู้ที่ชุมนุมอยู่ในที่นั้น ประธานอ่านสดุดีเฉลิมพระเกียรติถวายชัยมงคล เมื่อประธานอ่านสดุดี          
ถวายชัยมงคลจบแล้ว ดุริยางค์บรรเลงเพลงสรรเสริญพระบารมี   พอเพลงจบถวายคํานับพร้อมกัน     
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เป็นอันเสร็จพิธี กําหนดการแบบนี้เป็นกําหนดการที่ทางกองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ยึดเป็นแนวทางในการดําเนินงานมาโดยตลอด   

-การลงนามถวายชัยมงคล และบําเพ็ญกุศลถวายพระราชกุศล รูปแบบนี้จัดสถานที่
โดยทั่วไปยังคงเหมือนกับแบบที่ ๒ แต่เนื่องจากในพิธีจะมีพระสงฆ์ ร่วมด้วย การเตรียมการต้องเพิ่มการ
จัดอาสนสงฆ์การตั้งโต๊ะหมู่บูชาพระรัตนตรัย การจัดเครื่องไทยธรรม ตลอดจนอาหารคาวหวานที่จะ
ถวายภัตตาหารแด่พระสงฆ์ควรจัดอาสนสงฆ์ไว้ทางด้านซ้ายของพระบรมฉายาลักษณ์ ตั้งโต๊ะหมู่บูชาไว้ 
ด้านขวามือของพระสงฆ์ งานนี้ไม่ต้องตั้งขันน้ํามนต์ แต่วางสายสิญจน์รอบโต๊ะตัวที่ประดิษฐาน
พระพุทธรูป เหลือกลุ่มสายสิญจน์ใส่พานไว้ด้านหน้าประธานสงฆ์หันเก้าอี้ที่นั่ง   ส่วนการจัดเก้าอี้ที่นั่ง
ของข้าราชการ และประชาชนผู้ร่วมงานทั่วไป ให้จัดหันหน้าไปหาประธาน เว้นระยะห่างจากเก้าอี้
ประธานพอสมควร พระสงฆ์ที่จะอาราธนานิมนต์มาในพิธีต้องเป็นพระสงฆ์ทรงสมณศักดิ์มีพัดยศ      
ต้องแจ้งให้พระสงฆ์นําพัดยศมาในพิธีด้วย เมื่อใกล้เวลาจะเริ่มพิธีพิธีกรเชิญข้าราชการ แขกผู้มีเกียรติ
ประชาชนผู้เข้าร่วม พิธีประชุมพร้อมกัน อาราธนาพระสงฆ์เข้านั่ง ณ อาสนสงฆ์ถวายน้ําเย็น น้ําร้อน 
และเครื่องรับรอง ตามสมควร เมื่อถึงเวลาประธานเดินตรงไปที่โต๊ะหมู่บูชา เจ้าหน้าที่ส่งเทียนชนวน 
ประธานจุดธูปเทียนบูชา พระรัตนตรัย กราบที่แท่นกราบ ๓ ครั้ง ลุกขึ้นหันหน้าไปทางพระบรมฉายา
ลักษณ์ถวายความเคารพ แล้วกลับไปนั่งที่ประธาน พิธีกรอาราธนาศีล ทุกคนรับศีลจบแล้ว ประธานเดิน
ไปที่ด้านหน้าโต๊ะหมูป่ระดิษฐาน พระบรมฉายาลักษณ์ ทุกคนในที่ประชุมยืนขึ้น พระสงฆ์ตั้งพัดยศขึ้นตั้ง 
ประธานเปิดฝากรวยที่ครอบ กระทงดอกไม้บนธูปเทียนแพวางไว้ด้านข้าง ถอยออกมาถวายความเคารพ
พร้อมกับผู้ที่ประชุมอยู่ในที่นั้น ประธานอ่านคําสดุดีถวายพระพรชัยมงคลจบแล้วถวายความเคารพ
พร้อมกัน พระสงฆ์เจริญชัยมงคลคาถา ดุริยางค์บรรเลงเพลงสรรเสริญพระบารมีเมื่อเพลงจบแล้ว    
ถวายความเคารพอีกครั้งหนึ่ง กําหนดการในรูปแบบนี้ส่วนใหญ่ทางจังหวัดเชียงใหม่เป็นเจ้าภาพจัดงาน
มีการประชาสัมพันธ์เชิญชวนหน่วยราชการ รัฐวิสาหกิจ ห้างร้าน และประชาชนชาวจังหวัดเชียงใหม่   
เข้าร่วมพิธี  

๒) งานพระราชพิธี  หมายถึง งานที่พระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้จัดขึ้น
เป็นประจําทุกปี เช่น พระราชพิธีฉัตรมงคล พระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา หรืองานที่ทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ ให้จัดขึ้น เป็นกรณีพิเศษ เช่น พระราชพิธีอภิเษกสมรส พระราชพิธีสมโภชเดือนและ     
ขึ้นพระอู่ 

๓) งานพระราชกุศล  หมายถึง งานที่พระมหากษัตริย์ทรงบําเพ็ญพระราชกุศล         
งานพระราชกุศลบางงานต่อเนื่องกับงานพระราชพิธี เช่น พระราชกุศลมาฆบูชา พระราชกุศลทักษิณา   
นุประทานพระบรมอัฐิสมเด็จพระบรมราชบุพการี พระราชกุศลทรงบาตร 
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๔) งานรัฐพิธี  หมายถึง  งานพิธีที่รัฐบาลหรือทางราชการจัดขึ้นเป็นงานประจําปี       
โดยกราบทูลเชิญพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว เสด็จเป็นประธานประกอบพิธี เช่น รัฐพิธีที่ระลึกวันจักรี    
รัฐพิธีฉลองพระราชทานรัฐธรรมนูญ  

๕) กําหนดการ  หมายถึง เอกสารแสดงการกําหนดขั้นตอนของงานโดยทั่วไปที่ทาง
ราชการหรือภาคเอกชนจัดทําขึ้น  และงานนั้นจะเกี่ยวข้องถึงเบื้องพระยุคลบาท เช่น เป็นงานที่เสด็จ
พระราชดําเนิน  แต่ถ้างานนั้นมิได้เป็นงานพระราชพิธี ซึ่งกําหนดขึ้นโดยพระบรมราชโองการแล้ว 
เรียกว่า “กําหนดการ” เช่น ขั้นตอนของงานสวนสนามแสดงความสวามิภักดิ์ของทหารรักษาพระองค์   
ก็ใช้คําว่ากําหนดการ  เพราะงานนี้มิใช่พระราชพิธีที่มีพระบรมราชโองการให้จัดขึ้น  หากแต่เป็นทาง
ราชการทหารจัดขึ้นเพื่อแสดงความสวามิภักดิ์ต่อเบื้องพระยุคลบาท 

๖) พานพุ่ม หมายถึงพานที่มีดอกไม้หรือวัสดุอื่นๆ นํามาประดิษฐ์จัดแต่งเป็นทรงพุ่มแล้ว
นําไปวางบนพานเพื่อนําไปเป็นเครือ่งบชูาสักการะสิ่งที่เคารพนับถือ อาทิ พระรัตนตรัย พระมหากษัตริย์ 
พระบรมพระมหากษัตริย์ พระบรมวงศานุวงศ์ และบรรพบุรุษที่เคารพนับถือ เป็นการแสดงให้เห็นถึง
ความเคารพและความภักดีในโอกาสต่างๆพานพุ่มจึงถือว่าเป็นเครื่องบูชาสักการะชั้นสูงของไทย       
โดยพานพุ่มมีทั้งหมด ๓ ประเภท ได้แก่ 

-พานพุ่มเทียน คือ การนําเทียนไขมาหลอมแล้วเทลงในแบบที่เป็นทรงพุ่ม เมื่อได้
รูปร่างเทียนที่เป็นทรงพุ่มแล้ว จะนํามาวางไว้บนพาน เรียกว่า พุ่มเทียน ซึ่งถือเป็นโบราณราชประเพณี        
ที่สถาบันพระมหากษัตริย์ได้สืบสานมาโดยลําดับในพระราชพิธีบําเพ็ญพระราชกุศล ถวายพุ่มเทียน 
เนื่องในวันอาสาฬหบูชา และเทศกาลเข้าพรรษา ของทุกปี 

-พานพุ่มดอกไม้ คือ ช่างประดิษฐ์ดอกไม้ไทยจะนําดอกไม้สดได้แก่ดอกบัว  ดอก
กุหลาบดอกจําปี ดอกบานไม่รู้โรย หรือดอกไม้อื่นๆ มาจัดแต่งเป็นทรงพุ่ม มีลักษณะคล้ายพนมมือ 
นํามาตั้งไว้บนพาน แล้วนําไปตั้งบูชาพระรัตนตรัย หรือนําไปวางเป็นเครื่องสักการะซึ่งแล้วแต่กรณี 

-พานพุ่มเงิน–พานพุ่มทอง คือ การนําผ้าตาดเงินตาดทองมาประดิษฐ์ แล้วนํามาจัด
ตกแต่งประกอบกับวัสดุหรือโฟมเป็นทรงพุ่ม นํามาตั้งไว้บนพาน แล้วนําไปตั้งบูชาหรือนําไปวางเป็น
เครื่องสักการะซึ่งแล้วแต่กรณี 

๗) โต๊ะหมู่บูชา  หมายถึง  กลุ่มหรือชุดของโต๊ะที่ใช้ตั้งพระพุทธรูป หรือ สิ่งที่เป็นที่เคารพ
สักการะ เช่น พระบรมฉายาลักษณ์ พระบรมสาทิสลักษณ์ หรือพระบรมรูปหล่อของพระมหากษัตริย์ 
พระฉายาลักษณ์  หรือพระสาทิสลักษณ์ของพระบรมวงศานุ วงศ์  หรือรูปของบรรพบุรุษ                 
โดยประกอบด้วยเครื่องบูชา อันเป็นการแสดงออกซึ่งความเคารพอย่างสูงของ  ซึ่งการตั้งโต๊ะหมู่ในพิธี
ถวายพระพรชัยมงคลเป็นการตั้งโต๊ะเนื่องในโอกาสวันสําคัญของสถาบันพระมหากษัตริย์ หรือเมื่อมีการ
จัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติสถาบันพระมหากษัตริย์เนื่องในการจัดงานในโอกาสต่างๆ เช่น วันเฉลิม 
พระชนมพรรษา วันคล้ายวันประสูติพระบรมวงศานุวงศ์ เป็นต้น  
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๘) การบรรเลงเพลง  สําหรับจัดพิธีเฉลิมพระเกียรติเนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษา     
มีระเบียบหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบรรเลงเพลงต่างๆ ที่ควรทราบดังนี้  

-เพลงสรรเสริญพระบารมี ใช้สําหรับบรรเลงเพ่ือรับ-ส่งเสด็จ หรือจบคํากล่าว   
อาเศียรวาท  ถวายความเคารพ พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดี ศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ 
พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว  สมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา พัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรมราชินี  สมเด็จพระนาง
เจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปหีลวง  และสมเด็จพระกนษิฐาธริาชเจ้า กรมสมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดา เจ้าฟ้ามหาจักรีสิรินธร มหาวชิราลงกรณวรราชภักดี สิริกิจการิณีพีรยพัฒน       
รัฐสีมาคุณากรปิยชาติ สยามบรมราชกุมารี 

 -เพลงราชสดุดี เฉลิมพระเกียรติ ใช้สําหรับพิธีจุดเทียนชัยถวายพระพรของ
พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธบิดี ศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว  และสมเด็จ
พระนางเจ้าสุทิดา พัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรมราชินี   

๙) พระบรมฉายาลักษณ์ หมายถึงรูปถ่ายของพระมหากษัตริย์    
๑๐) พระบรมสาทิสลักษณ์ หมายถึง ภาพเหมือนของพระมหากษัตริย์ ภาพเหมือน

ดังกล่าวนี้เป็นภาพวาดไม่ใช่ภาพถ่าย  
 

๓. วิธีการปฏิบัติงาน 

การจัดงานพิธีการภายในมหาวิทยาลัย และการเข้าร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอก
ผู้จัดทําคู่มือได้นํามาเขียนเป็นแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานตามลําดับในแต่ละขั้นตอน มีการกําหนด
ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ระยะเวลา และเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้  

 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน :   การจัดงานพิธีการภายในมหาวิทยาลัย 
 

ผู้รับผดิชอบ กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง/เวลา 
 

         

 
 
 
 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป       -โครงการตามแบบฟอร์ม 
                                                                                       ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป       - บันทึกขออนุมัติ 
                                                                                                           
               
                                                                                                         
 
  
 
 

- ERP 
- เอกสารของ             
  ผู้รบัจ้าง         

 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป                 - ค าสั่ง  
 
 
          
                                    -    

  
    

หนว่ยงาน                                                                                        - E-Office 
ภายใน 
 
เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่งไป                                                                   - หนงัสือเชญิประชุม 
 
 

  
 

1. เขียนโครงการหรือกิจกรรม 

เริ่ม 

พิจารณาการขออนุมัติ 

แก้ไข 

อนุมัติ 
     ๓. ท าการจัดซื้อจัดจ้าง  

๒ จัดท าหนังสือขออนุมัติ 
งบประมาณ 

พิจารณาค าสั่ง 

แก้ไข 

ลงนาม ส่งค าสั่งแต่งตั้ง 

๔. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งบุคลากร 
เป็นคณะกรรมการ 

๕. จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

A 

๒๐ 
 



 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน :   การจัดงานพิธีการภายในมหาวิทยาลัย 
 

ผู้รับผดิชอบ กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง/เวลา 
 

         

 
 
 
                 -    

   
 

   
                                                                                    
- E-Office 

  
 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป                                   - หนังสือเชิญ        
                                                                                                      

 
  

           
  
หน่วยงานภายใน 

 - E-Office 
 - หนังสือเชิญ 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป        - ใบลงทะเบียน 
                                                                                                           ก่อนล่วงหน้า 2 วัน                                                                                                           
 
 
 

เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่งไป                                                                   - โตะ๊หมู่บูชา/จบัจีบผ้า        
                                                                                                     ตกแต่งสถานที ่

     
          -แบบสรุปรายงานหลังเสร็จ                      
                                                                                                         สิ้นการด าเนินงาน ๕ วัน  
                                                                                                         ด าเนินงาน 

 
 

ภาพที่ ๑ แสดงแผนผังการจดังานพิธีการภายในมหาวิทยาลัย 

๗. จัดท าใบลงทะเบียน 

แก้ไข 

ลงนาม ส่งหนังสือเชิญประชุม 

๖. จัดท าหนังสือเชิญเข้าร่วม
กิจกรรม   

พิจารณาหนังสือเชิญ 

แก้ไข 

ลงนาม ส่งหนังสือเชิญเข้าร่วม
กิจกรรม 

๙. สรุปรายงานผลการเข้าร่วม 
ประกอบพิธี 

๘. จัดเตรียมสถานที่ 

พิจารณาหนังสือเชิญประชุม 

A 

๒๑ 

จบ 



 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน :   การจัดงานพิธีการภายในมหาวิทยาลัย 
 

ผู้รับผดิชอบ กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง/เวลา 
 

         

          



         

 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน :   การเขา้ร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอก 
 

ผู้รับผดิชอบ กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง/เวลา 
 
        
 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป       -บันทึกเชิญเข้าร่วมงาน 
                                                                                      จากหน่วยงานภายนอก 
           
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป       - วางแผนการปฏิบัติงาน  
     
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป                                                                        -  ขั้นตอนการเตรียมการ 
 
 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป       - ค าสั่ง  
 
                                    -    

   
เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป 
           
  
 

- E-Office 
 
 

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย                 - บันทึกแจ้งเข้าร่วม        
                                                                                                           ประกอบพิธี 

 
     

เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป 
         
 
 

- E-Office 
 

 

       
 

2. วิเคราะห์และวางแผนการด าเนินงาน 

1. รับหนังสือเชิญ 

เริ่ม 

๓.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งบุคลากรเข้าร่วม
ประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอก 

พิจารณาค าสั่ง 

แก้ไข 

ลงนาม ส่งค าสั่งแต่งตั้ง 

3.๒ จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ภายในเข้าร่วมประกอบพิธี 

พิจารณาหนังสือแจ้งหน่วยงานภายใน 

แก้ไข 

ลงนาม ส่งหนังสือแจ้งหน่วยงาน 

๓. จัดท ารายละเอียดเข้าร่วมประกอบ
พิธีกับหน่วยงานภายนอก 

A 

9 

9 

9 

9 

๒๒ 



         

 
 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน :   การเขา้ร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอก 
 

ผู้รับผดิชอบ กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง/เวลา 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป                                                                        - แบบตอบรับเข้าร่วมพิธี  
 
 
 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป                                                                        -จองรถในรถในระบบ  
                                                                                                        ออนไลน์ 
 

-ใบอนุมัติการใช้รถ
  ราชการ 

          
 

- ตารางนัดหมายการ               
  ล่วงหน้า ๒ วัน 
   

 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป        - ระเบียบการจัดซื้อ 
                                                                                                           จัดจ้าง 
                                                                                                              
 
 
  
 
 

 - เอกสาร ERP 
 - สัญญายืมเงิน 

 
 
 
 
 

๓.๓ จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมประกอบ                
พิธีให้จังหวัดตามแบบตอบรับ 

๔. จัดท าหนังสือขออนุมัติงบประมาณ
ซื้อเครื่องราชสักการะ 

พิจารณาการขออนุมัติ 

แก้ไข 

อนุมัติ 
๕.  ท าการจัดซ้ือจัดจ้าง  

๓.๔. จองรถราชการในระบบออนไลน์ 

พิจารณาการจองรถราชการ 

อนุมัติ ๓.๕. จัดท าตารางนัดหมาย 
 

แก้ไข 

A 

๒๒ 

A 

๒๓ 



         

 
 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน :   การเขา้ร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอก 
 

ผู้รับผดิชอบ กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง/เวลา 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่งไป                                                                    -บันทกึขออนุมตั ิ
 -ระเบียบเบิกจา่ย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         
 

 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป                                                                   -บันทึกรายงานผลการ                  
                                                                                                   ปฏิบัติงาน 
                                                                                                   
 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป       - บันทึกรายงานผลการจัดซื้อ
            จัดจ้าง และเอกสารเบิกจ่าย 
                        เช่น ใบเสร็จรับเงิน/รูปภาพ 
       
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป       - ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
 
 
        

- แบบสรุปรายงานผลการเข้า  
  ร่วมประกอบพิธีกับ 
  หน่วยงานภายนอก 

   
 
 

ภาพที่ ๒ แสดงแผนผังการเข้ารว่มประกอบพิธีกบัหน่วยงานภายนอก 

๗.๑ จัดท ารายงานผลการพิจารณา 
     และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

๗.๒ รายงานการเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงาน 
ในวันหยุดราชการของพนักงานขับรถ 

๘. สรุปรายงานผลการเข้าร่วมประกอบพิธีกับ
หน่วยงานภายนอก 

๖. ขออนุมัติงบประมาณเบิก 
ค่าปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ 

พิจารณาการขออนุมัติ 

อนุมัติ 

แก้ไข 

A 

๗. การสรุปค่าใช้จ่ายในการ 
ด าเนินงาน 

จบ 

๒๓ ๒๔ 
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ส่วนที่ ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเข้าร่วมงานรัฐพิธี  และงานพิธีการ 

 

 การจดังานพิธีการภายในมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอนท่ี ๑ เขยีนโครงการ  

การเขียนโครงการหรือกิจกรรมตามแบบฟอร์ม ง.๙ เช่น กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ
เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนี
พันปีหลวง เพ่ือขออนุมัติงบประมาณซึ่งหลักการเขียนโครงการหรือกิจกรรมจะประกอบด้วย
องค์ประกอบทั้งหมด ๑๒ องค์ประกอบดังนี้ (ตัวอย่างตามภาพท่ี ๑) 
  ๑. ชื่อโครงการ หมายถึง  การตั้งชื่อโครงการหรือกิจกรรมต้องมีความชัดเจน เหมาะสม 
เฉพาะเจาะจง กะทัดรัด ทันสมัยจูงใจให้เข้าร่วมโครงการ และสื่อความหมายได้อย่างชัดเจนเป็นที่เข้าใจ
ได้โดยง่าย ซึ่งชื่อโครงการจะบอกให้ทราบว่าจะท าสิ่งใดบ้าง วัตถุประสงค์เพ่ืออะไร โดยทั่วไปจะต้อง
แสดงลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ลักษณะเฉพาะของโครงการ กิจกรรม และจุดมุ่งหมายของโครงการ    
หรือกิจกรรม เช่น พิธีเฉลิมพระเกียรติเนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ 
พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 

๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ หมายถึง หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้จัดโครงการ      
หรือกิจกรรม เช่น กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

๓. สถานที่ด าเนินงาน หมายถึง การระบุสถานที่ที่จะด าเนินโครงการหรือกิจกรรม   
เช่น  ภายในศาลาราชมงคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา หากเป็นโครงการหรือกิจกรรม   
ที่ต้องด าเนินการนอกมหาวิทยาลัย ต้องมีการส ารวจสถานที่ก่อนจัดโครงการหรือกิจกรรม เพ่ือเป็นการ
เตรียมความพร้อมและความปลอดภัยของผู้เข้าร่วม 
  ๔. ก าหนดจัดกิจกรรม หมายถึง ระยะเวลาด าเนินโครงการหรือกิจกรรม ซึ่งเป็นการ
ระบุวัน เวลาส าหรับจัดกิจกรรม เช่น การก าหนดจัดกิจกรรมเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา
สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง   

๕. หลักการและเหตุผล หมายถึง ส่วนส าคัญที่แสดงถึงสภาพปัจจุบันและปัญหา  
สาเหตุความจ าเป็น หรือความต้องการที่ต้องมีการจัดท าโครงการหรือกิจกรรม เพ่ือแก้ปัญหาหรือ   
สนองความต้องการของกลุ่มเป้าหมายนั้นๆ โดยต้องเขียนแสดงให้เห็นถึงปัญหาหรือความต้องการ 
พร้อมทั้งระบุเหตุผลและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับโครงการหรือกิจกรรม  เพ่ือสนับสนุนการจัดท าโครงการ
หรือกิจกรรมอย่างชัดเจน  

 ๖. วัตถุประสงค์ หมายถึง ส่วนที่แสดงถึงความต้องการที่จะกระท าสิ่งต่างๆ ภายใน
โครงการ หรือกิจกรรม ให้ปรากฏผลเป็นรูปธรรมโดยต้องเขียนให้ชัดเจนไม่คลุมเครือ สามารถวัดและ
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ประเมินผลได้ โดยแต่ละโครงการหรือกิจกรรมอาจมีวัตถุประสงค์มากกว่า ๑ ข้อ แต่ไม่ควรเกิน ๓ ข้อ 
เช่น  เ พ่ือถวายความจงรักภักดี  และถวายพระพรชัยมงคลแด่สมเด็จพระนางเจ้ าสิ ริ กิ ติ์ 
พระบรมราชินีนาถ  พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 

๗. กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการ หมายถึง การก าหนดกลุ่มเป้าหมายที่จะเข้าร่วม
โครงการหรือกิจกรรมให้ชัดเจนว่าใครคือกลุ่มเป้าหมายของโครงการหรือกิจกรรม ซึ่งต้องให้สอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของโครงการ เช่น ผู้บริหาร  คณาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา 

๘. งบประมาณ หมายถึง จ านวนงบประมาณทั้งหมดที่ใช้ในการด าเนินโครงการหรือ
กิจกรรม แหล่งที่มาและแยกรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ ชัดเจนว่าเป็นค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง ซึ่งการใช้
งบประมาณต้องเป็นไปอย่างและประหยัดเกิดประโยชนส์ูงสุด และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
และส านักงบประมาณ ซึ่งงบประมาณในโครงการหรือกิจกรรม มี ๓ ประเภท ได้แก่   

  ๑) ค่าตอบแทน ประกอบดว้ย ค่าตอบแทนวิทยากร 
  ๒) ค่าใช้สอย ประกอบด้วย ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน  

และค่าอาหารเย็น ค่าพานกรวยดอกไม้ธูปเทียนแพ และค่าพานพุ่มดอกไม้สด   
  ๓) ค่าวัสดุ ประกอบด้วย สมุดลงนามถวายพระพร โต๊ะลงนามถวายพระพร 

พร้อมจับจีบ ค่าพานกรวยดอกไม้ธูปเทียนแพ และค่าพานพุ่มดอกไม้สด   
๙.  แผนปฏิบัติงาน (แผนงาน) แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แผนเงิน) และตัวชี้วัด

เป้าหมายผลผลิต หมายถึง การแจ้งรายละเอียดของการจัดกิจกรรมแต่ละขั้นตอน เช่น จัดท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติโครงการและกิจกรรม และจัดท าหนังสือเชิญผู้บริหารเข้าร่วมกิจกรรม เป็นต้น 

๑๐.  ตัวชี้วัดในกิจกรรม หมายถึง การระบุข้อความของแต่ละตัวชี้วัดให้ชัดเจน เช่น  
๑) เชิงปริมาณ เป็นการระบุจ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมทั้งหมด โดยเขียนเป็น 

แบบร้อยละ เช่น มีจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการหรือกิจกรรม ไม่น้อยกว่า  ร้อยละ 80 
๒) เชิงคุณภาพ เป็นการระบุประเภทของผู้เข้าร่วมโครงการหรือกิจกรรม    

โดยเขียนเป็นแบบร้อยละ เช่น จ านวนผู้บริหารของมหาวิทยาลัย ได้ร่วมแสดงออกถึงความจงรักภักดี
และร่วมลงนามถวายพระพร ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80   

๓) เชิงเวลา เปน็การระบุวา่การจดัโครงการหรือกิจกรรมจะแลว้เสร็จภายใน      
กี่วัน เช่น สามารถด าเนินการจัดกิจกรรมแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

๔) เชิงค่าใช้จ่าย(บาท) เป็นการระบุจ านวนงบประมาณที่ใช้ในการด าเนิน  
โครงการหรือกิจกรรม เช่น ใช้งบประมาณจ านวน ๔,๕๐๐ บาท 

๑๑) ผลผลิตที่คาดว่าจะได้รบั (Output) หมายถึง การแจ้งรายละเอียดจ านวนผู้เข้าร่วม
โครงการและกิจกรรม ซึ่งสอดคล้องกับวัตถุประสงค์หลักของโครงการ เช่น ผู้บริหารของมหาวิทยาลัย      
จ านวน ๔๐ คน เข้าร่วมกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ  และถวายพระพรชัยมงคลสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ 
พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง เพ่ือสร้างจิตส านึกและให้ผู้ เข้าร่วมกิจกรรม            
ได้แสดงออกถึงความจงรักภักดีต่อสถาบันพระมหากษัตริย 
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๑๒) ผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับเพ่ือประกอบการพิจารณา หมายถึง การระบุผลที่ได้จาก
ผลิตของโครงการ เช่น ผู้บริหารของมหาวิทยาลัย ได้แสดงออกถึงความจงรักภักดีต่อสถาบัน
พระมหากษัตริย์ 
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ภาพที่ ๑  แสดงการเขียนโครงการหรือกิจกรรมตามแบบฟอร์ม ง. ๙    
 

ปัญหา  : 
การเขียนงบประมาณเพ่ือขออนุมัติด า เนินการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ           

เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา ส าหรับค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานผิดประเภท เช่น ค่าวัสดุ  
เขียนไว้ในหมวดค่าตอบแทน ซึ่งที่ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง ต้องอยู่ในหมวดค่าใช้สอย 

 

แนวทางการแกไ้ขปัญหา  : 
ท าการตรวจสอบรายละเอียดการเขียนงบประมาณ  เพ่ือขออนุมัติด าเนินการ              

จัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษาให้ถูกต้อง ทั้งการเขียนจ านวนเงิน 
และประเภทหมวดค่าใช้จ่าย 
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ข้อเสนอแนะ  : 
1. ศึกษาและเรียนรูว้ิธกีารเขียนโครงการใหถู้กตอ้ง เพื่อเปน็การเพิ่มทักษะให้กับตนเอง 
2. ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและ

การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับที่  ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕)                    
และพระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๙          
พ.ศ. ๒๕๖๐) 

๓. ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ      
พ.ศ. ๒๕๖๐ และมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงการเข้าใช้งานระบบ  ERP 

๔. ประสานงานกับผู้ใช้งานระบบ ERP ช่องทางการสื่อสารและจัดตั้ง Application Line  
กลุ่ม  เพ่ือให้สามารถเข้าใช้งานในระบบได้ทันระยะเวลาก าหนด 
 

ขั้นตอนท่ี ๒ จัดท าหนังสอืขออนุมัติงบประมาณ  
       จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณส าหรับจัดงานพิธีการภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เช่น กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 
สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง บันทึกข้อความการขออนุมัติ
งบประมาณลงนามโดยผู้อ านวยการกองกลาง ซึ่งจะส่งหนังสือขออนุมัติผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อพิจารณาอนุมัติงบประมาณโดยผ่านการเห็นชอบและอนุมัติการใช้หมวดงบประมาณ
จากผู้อ านวยการกองคลัง  กองนโยบายและแผน ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี รองอธิการบดี     
ฝ่ายกิจการพิเศษ  และอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิจารณาลงนามอนุมัติ     
โดยการเขียนรายละเอียดของงบประมาณในการเบิกจ่ายต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง     
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ภาพที่ ๒  แสดงตัวอย่างหนงัสือที่ได้รับการอนุมตัิงบประมาณใหด้ าเนินกิจกรรม 
  

 
ปัญหา  : 

๑. การขออนุมัติงบประมาณในการด าเนินจัดงานพิธีการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา งบประมาณอาจมีการปรับเพ่ิมหรือลด เนื่องจากเป็นเพียงการประมาณการจาก
งบประมาณค่าใช้จ่ายของปีที่ผ่านมา และแบ่งประเภทหมวดค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้อง   

๒. ไม่สามารถส่งเอกสารการขออนุมัติงบประมาณการด าเนินจัดงานพิธีการภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-office เนื่องจากกระแสไฟฟ้า
ขัดข้อง ท าให้ระบบอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยล้มเหลวและไม่เสถียร   

๓. ไม่สามารถเข้าใช้ระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ 
และเครื่องราชสักการะ เนื่องจากช่องการเข้าใช้โปรแกรมตามระบบมีผู้ใช้งานครบตามจ านวนที่ระบบ
ก าหนดไว้ 

๔. การพิมพ์เอกสารสัญญายืมเงินส าหรับจัดซื้อเครื่องราชสักการะผิดพลาด เช่น ผู้ยืม
เงินลงลายมือชื่อไม่ครบในเอกสารสัญญายืมเงิน 
 

 แนวทางการแกไ้ขปัญหา  : 
๑. น าสถิติงบประมาณการจัดงานพิธีการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  

ล้านนา มาประกอบการจัดท าแผนงบประมาณในปีถัดไป 
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๒. แจ้งส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจเช็คและแก้ไขระบบ
อินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยให้ใช้งานเป็นปกติ 

๓. กรณีที่ไม่สามารถเข้าใช้ระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยในการด าเนินการจัดซื้อเครื่อง
ราชสักการะ  เนื่องจากช่องการใช้โปรแกรมตามระบบครบตามจ านวนที่ระบบก าหนดไว้   ให้ท าการ 
ออกจากระบบและพยายามเข้าอีกครั้ง หรือเข้าใช้งานระบบ ERP ในช่วงกลางวัน  

๔. ตรวจสอบการพิมพ์เอกสารสัญญายืมเงินส าหรับจัดซื้อโดยละเอียดรอบคอบ 
 

 ข้อเสนอแนะ  : 
๑. ศึกษาระเบียบหรือประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องการ

จ่ายเงินรายได้ ประเภทค่าใช้สอย (ข้อ ๓) ค่าพวงมาลา ส าหรับเคารพเนื่องในโอกาสตามประเพณีนิยม 
๒. ศึกษาการใช้ระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยด้วยตนเอง 
๓. ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๐  และมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงการเข้าใช้งานระบบ ERP  
๔. ประสานงานกับผู้ใช้งานระบบ ERP ช่องทางการสื่อสารและจัดตั้ง Application 

Line กลุ่ม เพื่อให้สามารถเข้าใช้งานในระบบได้ทันระยะเวลาก าหนด  
 

ขั้นตอนท่ี ๓  ด าเนินการจดัซื้อจัดจ้าง 
       การด าเนินการจ้างเหมาจัดท าธูปเทียนแพกรวยดอกไม้จะต้องจัดท าให้เป็นไปตามแบบ

ของส านักพระราชวังที่ถูกต้องจะต้องมีการเรียงล าดับจากด้านบน คือ กรวยดอกไม้ ธูป เทียน ส่วน   
พานพุ่มดอกไม้สด ซึ่งถือเป็นเครื่องราชสักการะจะมีความแตกต่างกันในแต่ละกิจกรรม ดังนี้ 

๑ .  พาน พุ่มดอกไม้สดโทนสี ฟ้าจะใช้ ในพิธี เฉลิมพระเกียรติ เนื่ อง ในวัน เฉลิม              
พระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง   

๒. พานพุ่มดอกไม้สดโทนสีเหลือง จะใช้ในพิธี เฉลิมพระเกียรติเนื่องในวันเฉลิม         
พระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดี ศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิรเกล้า
เจ้าอยู่หัว  

๓. พานพุ่มดอกไม้สดโทนสีม่วง จะใช้ ในพิธี เฉลิมพระเกียรติ เนื่องในวันเฉลิม             
พระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา พัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรมราชินี และสมเด็จพระกนิษฐา  
ธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา เจ้าฟ้ามหาจักรีสิรินธร มหาวชิราลงกรณวรราชภักด ีสิริกิจกา
ริณีพีรยพัฒน รัฐสีมาคุณากรปิยชาติ สยามบรมราชกุมารี (ตัวอย่างภาพที่ ๓) 
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ภาพที่ ๓  แสดงตัวอย่างธปูเทียนแพกรวยดอกไม้สดและพานพุ่มดอกไม้สด โทนสีฟ้า-ขาว 
 

เมื่อได้รับการอนุมัติงบประมาณให้จ้างเหมาจัดท าพานกรวยดอกไม้ธูปเทียนแพ และพาน
พุ่มดอกไม้สด ส าหรับจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จ     
พระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง ให้น าหนังสือฉบับดังกล่าวให้      
กองนโยบายและแผน โอนเงินงบประมาณเพ่ือด าเนินการจองงบประมาณและจัดพิมพ์ใบรายงานการ
จองเงินในระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย และจัดท าการจัดซื้อจ้างตามล าดับขั้นตอนดังนี้ 
(ตัวอย่างภาพที่ ๔ - ๖) 
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ภาพที่ ๔  แสดงใบรายงานการจองเงนิงบประมาณ 
 

๑. เข้าระบบโปรแกรม ERP ของมหาวิทยาลัย โดยคลิกเมนู Run as different user  

 
ภาพที่ ๕  แสดงหน้าจอการเข้าโปรแกรม ERP ของมหาวิทยาลัย   
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๒. เข้าระบบการใช้โปรแกรม ERP ของมหาวิทยาลัย โดยกรอก username และ password  
กรณีไม่มี username และ password ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่เพื่อขอก าหนดใหม่ 

 
ภาพที่ ๖  แสดงการกรอก username (rmult\erp๐๙) 

และ password (๙๓๒๓๓๕) เพื่อเข้าระบบ ERP    
 

๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอจัดจ้างพานกรวยธูปเทียนแพและพานพุ่มดอกไม้สด           
โดยการคลิกเลือกรายละเอียดใบสั่งจ้าง ในระบบ ERP  (ตัวอย่างภาพที่ ๗) 

 
ภาพที่ ๗ แสดงหน้าจอรายละเอียดใบสัง่จ้าง ในระบบ ERP 



37 

๔. ให้กดไอคอนกระดาษขาว มุมบนด้านซ้ายของหน้าจอ เพ่ือด าเนินการสร้างใบสั่งจ้าง             
จากนั้นกรอกรายละเอียดการจ้างเหมาจัดท าพานกรวยธูปเทียนแพและพานพุ่มดอกไม้สด           
กรอกรายการเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม ใบขอซื้อ/ขอจ้าง  เพ่ือด าเนินการสั่งพิมพ์เอกสารใบสั่งจ้าง จ านวน    
๒ แผ่น ด้วยกระดาษสีเหลืองพร้อมทั้งใส่กระดาษคาร์บอน  ผู้จัดท าใบสั่งจ้างลงนามเอกสาร  น าเอกสาร
ใบขอสั่งจ้างเสนอผู้อ านวยการกองกลางลงนามความเห็นของผู้อ านวยการกองกลาง จากนั้นน าเอกสาร
ส่งหน่วยงานพัสดุ กองคลัง  เพ่ือด าเนินการออกใบสั่งจ้างให้กับร้านค้า หรือบุคคลธรรมดา  

 

 
ภาพที่ ๘  แสดงการกรอกรายละเอียดใบสั่งจ้าง ในระบบ ERP 

 
๕. ด าเนินการโดยเลือกพิมพ์ ใบขอจ้าง ส่งพิมพ์เอกสาร จ านวน ๒ ชุด (ด้วยกระดาษ     

สีเหลือง) พร้อมลงนามเอกสารผู้จัดท าใบขอจ้างพร้อมทั้งแนบเอกสารประกอบการจ้างเหมา เช่น  
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับจ้าง/ร้านค้า ใบเสนอราคา หน้าสมุดบัญชีเงินฝาก และน า
เอกสารใบสั่งจ้างเสนอผู้อ านวยการกองกลางพิจารณาลงนาม หลังจากนั้นน าเอกสารส่งหน่วยงานพัสดุ 
กองคลัง  เพ่ือด าเนินการออกใบสั่งจ้างให้กับร้านค้า (ตัวอย่างภาพที่ ๙ – ๑๐) 
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ภาพที่ ๙ แสดงหน้าจอการเลือกพิมพ์ใบขอจ้าง ในระบบ ERP 

 
 

ภาพที่ ๑๐ แสดงตัวอย่างใบสั่งซื้อในระบบ ERP เรียบร้อยแล้ว 
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ปัญหา  : 
๑. เอกสารประกอบการขออนุมัติงบประมาณส าหรับซื้อวัสดุ และจ้างเหมาจัดท า   

เครื่องราชสักการะในการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา         
ของผู้รับจ้างไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ เช่น ไม่ได้รับรองส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และจ านวนเงิน      
ในใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้อง 

๒. ไม่สามารถส่งเอกสารขออนุมัติงบประมาณในการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ    
เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา  ทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-office เนื่องจากกระแสไฟฟ้า
ขัดข้อง ท าให้ระบบอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยล้มเหลวและไม่เสถียร   

๓. ไม่สามารถเข้าใช้ระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง          
เครื่องราชสักการะและจัดซื้อวัสดุ  ส าหรับจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิม           
พระชนมพรรษา เนื่องจากช่องการเข้าใช้โปรแกรมตามระบบ มีผู้ใช้งานครบตามจ านวนที่ระบบก าหนด
ไว้ 
 

แนวทางการแกไ้ขปัญหา  : 
๑. ประสานงานขอใบเสนอราคาพร้อมเอกสารประกอบการจ้างเหมา เช่น ส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชน ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝาก เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดก่อน
ล่วงหน้า 

๒. แจ้งส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจเช็คและแก้ไขระบบ
อินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยให้ใช้งานเป็นปกติ 

๓. กรณีที่ไม่สามารถเข้าใช้ระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยในการด าเนินการจัดซื้อวัสดุ
และจัดซื้อจัดจ้างเครื่องราชสักการะ  เนื่องจากช่องการใช้โปรแกรมตามระบบครบตามจ านวนที่ระบบ
ก าหนดไว้  ให้ท าการออกจากระบบและพยายามเข้าอีกครั้งหรือเข้าใช้งานระบบ ERP ในช่วงกลางวัน    
 

ข้อเสนอแนะ  : 
๑. ศึกษาระเบียบหรือประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องการ 

จ่ายเงินรายได้ ประเภทค่าใช้สอย (ข้อ ๓) ค่าพวงมาลา ส าหรับเคารพเนื่องในโอกาสตามประเพณีนิยม 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ    

พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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ขั้นตอนท่ี ๔  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินจัดกิจกรรม  
               เพ่ือให้การด าเนินการจัดเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนาง
เจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยสมพระเกียรติและ
บรรลุตามวัตถปุระสงค์ จึงต้องแต่งตั้งบุคลากรเพื่อท าหน้าที่เป็นคณะกรรมการในหน้าที่ความรับผิดชอบ
ในด้านต่างๆ ซึ่งมีองค์ประกอบคณะกรรมการด้านต่างๆ ดังนี้ (ตัวอย่างภาพที่ ๑๑) 

๑. คณะกรรมการอ านวยการ ประกอบด้วย อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา เป็นประธานกรรมการ รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก/
วิทยาลัย เป็นกรรมการ ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เป็นกรรมการและเลขานุการ ผู้อ านวยการ
กองกลาง เป็นผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ ตามล าดับ มีหน้าที่อ านวยการให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะแก่กรรมการด าเนินงาน พร้อมทั้งก ากับ ดูแล  
ติดตามการด าเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

  ๒. คณะกรรมการจัดเตรียมสถานที่ ประกอบด้วย ผู้อ านวยการกองพัฒนาอาคารสถานที่
เป็นประธาน บุคลากรสังกัดกองพัฒนาอาคารสถานที่เป็นกรรมการ ตามล าดับ มีหน้าที่จัดเตรยีมสถานที่
และเก้าอี้พร้อมท าความสะอาด จัดเตรียมเก้าอี้บุนวมส าหรับผู้บริหาร จัดเตรียมโต๊ะ เก้าอี้ส าหรับ      
วางพานถวายพระพร ติดตั้งพระบรมฉายาลักษณ์และตกแต่งฉากประกอบให้สวยงามและจัดเตรียม     
เครื่องเสียงพร้อมอุปกรณ์และเจ้าหน้าที่ควบคุมเสียง 

๓. คณะกรรมการฝ่ายพิธีการ ประกอบด้วยผู้อ านวยการกองกลาง เป็นประธาน  
ผู้อ านวยการศูนย์วัฒนธรรมศึกษา เป็นรองประธาน บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญทางด้านเทคนิคและ
ไฟฟ้า บุคลากรสังกัดกองประชาสัมพันธ์ กองกลาง ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา เป็นกรรมการ และกรรมการ
และเลขานุการ ตามล าดับ มีหน้าที่เสนอโครงการเพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณ ท าหนังสือเชิญเข้าร่วมพิธี 
จัดเตรียมเอกสารลงทะเบียนและรับลงทะเบียน จัดล าดับพิธีถวายพระพรและด าเนินการในส่วนพิธีการ 
จัดเตรียมค ากล่าว สมุดและปากกาส าหรับลงนามถวายพระพร ตกแต่งสถานที่และจัดเตรียมโต๊ะ     
พร้อมจับจีบผ้าส าหรับโต๊ะลงนามถวายพระพร และจัดเตรียมเครื่องราชสักการะ 

๔.  คณะกรรมการประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วยผู้อ านวยการสถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยี 
สู่ชุมชน และผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นประธาน บุคลากรสังกัด
สถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และกองประชาสัมพันธ์ 
เป็นกรรมการ ตามล าดับ มีหน้าที่ประชาสัมพันธ์การจัดงาน บันทึกภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว        
เพื่อเผยแพร่และประสานงานในส่วนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ภาพท่ี ๑๑  แสดงค าสั่งการแตง่ตั้งคณะกรรมการจัดกิจกรรมเฉลมิพระเกียรต ิ
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ปัญหา : 

การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ มีการก าหนดหน้าที่ในแต่ละ
ด้านซ้ าซ้อน  
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา  : 
ผู้ปฏิบัติงานควรท าหนังสือแจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งบุคลากรเป็นคณะกรรมการฯ ไปยัง

คณะ  และกองให้ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

ข้อเสนอแนะ  : 
ควรก าหนดปฏิทินงานและหน้าทีค่วามรับผิดชอบตามองค์ประกอบของงานเป็นรายปี 

และแจ้งเวียนให้ทราบทกุหน่วยงาน 
 
ขั้นตอนท่ี ๕  จัดท าหนังสอืเชิญประชุมคณะกรรมการด าเนินกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ        

เมื่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้ลงนามแต่งตั้งค าสั่ง
คณะกรรมการด าเนินกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบท าหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการเพ่ือเตรียมความพร้อมและวางแผนการจัดกิจกรรม ตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย        
โดยจะแจ้งวัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งแนบวาระการประชุม ให้ที่ประชุมพิจารณา (ตัวอย่างตาม       
ภาพที่ ๑๒) 

โดยระเบียบวาระการประชุมที่ส าคัญคือ การพิจารณาวัน เวลา สถานที่จัดกิจกรรม      
ค ากล่าวสดุดี และการเชิญชวนคณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา ศิษย์เก่า  อาจารย์อาวุโสหรือผู้มี           
อุปการคุณเข้าร่วมกิจกรรม  (ตัวอย่างตามภาพท่ี ๑๓ – ๑๕) 
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                         ภาพที ่๑๒ แสดงตัวอยา่งหนังสือเชิญเขา้ร่วมประชุมเตรียมความพร้อม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๑๓ แสดงตัวอย่างวาระการประชุม 
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 ภาพที่ ๑๔ แสดงตัวอย่างรายงานการประชมุ 

 
ภาพที่ ๑๕ แสดงตัวอย่างค ากล่าวราชสดุดีเฉลิมพระเกียรตแิละถวายพระพร 
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ปัญหา  :  

  ๑. ผู้จดรายงานการประชุมไม่สามารถจดบันทึกได้ทัน จับประเด็นเนื้อหาไม่ได้ ท าให้
การจัดท ารายงานการประชุมไม่ครบถ้วนสมบูรณ์และต้องมีการแก้ไขอยู่บ่อยครั้ง 

๒. มีวาระที่จะต้องน าเข้าที่ประชุมด่วน แต่อยู่ระหว่างรอเจ้าของเรื่องรวบรวมเอกสาร  
ท าให้การจัดท าวาระการประชุมล่าช้า และต้องเร่งด าเนินการโดยเร็ว ก่อให้เกิดความผิดพลาดในการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

แนวทางการแกไ้ขปัญหา  :    
๑. ศึกษาระเบียบการประชมุก่อนทกุครัง้ เพื่อให้สามารถสรุปประเดน็ไว้ล่วงหน้า 
๒. ควรมีการสอบถามคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ กรณีมีวาระการประชุมเพ่ิมเติม       

โดยให้ส่งเอกสารก่อนการประชุม ๑ วัน พร้อมทั้งให้บรรจุในวาระอื่นๆ และแจ้งผู้เข้าร่วมการประชุม   
ให้ทราบผ่านทางช่องทางอิเล็กทรอนิกส์  เช่น  Application line  

 
 

ข้อเสนอแนะ  : 
 ผู้ปฏิบัติงานควรน าอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ช่วยบันทึกการประชุม  มาใช้ในการบันทึก   

การประชุม และต้องตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการประชุมตามมติที่ประชุมอย่างละเอียด   
อย่างน้อย ๒ รอบ เพ่ือป้องกันความผิดพลาด เพราะมติที่ประชุมจะใช้เป็นเครื่องมือในการติดตามงาน
และเป็นหลักฐานในการปฏิบัติตามมติที่ประชุม 
 
ขั้นตอนท่ี  ๖  จัดท าหนังสอืเชิญผู้บริหาร อาจารย์ บคุลากรและนักศกึษาเข้ารว่มกิจกรรม 
         จัดท าหนังสือเชิญอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เข้าร่วมกิจกรรม
และเป็นประธานกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ พร้อมทั้งเชิญผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา      
เข้าร่วมกิจกรรม  โดยหนังสือเชิญเข้าร่วมกิจกรรมจะแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อกิจกรรม วัน เวลา 
สถานที่ ก าหนดการ และการแต่งกาย (ตัวอย่างภาพที่ ๑๖ – ๑๘) ซึ่งจะส่งผ่านทางสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-office) ให้แต่ละหน่วยงานในสังกัดของมหาวิทยาลัยดังนี้  

๑. รองอธิการบดี  
๒. คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์   
๓. คณะวิศวกรรมศาสตร์  
๔. คณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์  
๕. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร  
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๖. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
๗. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
๘. สถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน  
๙. สถาบันวิจัยและพัฒนา  
๑๐. วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ  
๑๑. กองคลัง  
๑๒. กองบริหารงานบุคคล  
๑๓. กองนโยบายและแผน  
๑๔. กองพัฒนาอาคารสถานที่                  
๑๕. กองพัฒนานักศึกษา  
๑๖. ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา  
๑๗. ส านักงานตรวจสอบภายใน  
๑๘. ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา   
๑๙. ส านักงานบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  
๒๐. ส านักงานอธิการบดี 
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ภาพที่ ๑๖ แสดงตัวอย่างหนังสือเชญิเข้ารว่มกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ 

เนื่องในโอกาสเฉลมิพระชนมพรรษา 
 

 
ภาพที่ ๑๗ แสดงตัวอย่างก าหนดการจัดกิจกรรม 

เฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 
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ภาพที่ ๑๘ แสดงตัวอย่างหนังสือเชญิอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา 

 
 

 
 ปัญหา  :  

ไม่สามารถส่งหนังสือเชิญเข้าร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอกทางสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ E-office เนื่องจากกระแสไฟฟ้าขัดข้อง ท าให้ระบบอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย
ล้มเหลวและไม่เสถียร   
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา  : 
  ส่งหนงัสือเชญิเขา้รว่มกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติไปให้หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลัยทาง 
Application Line  
   

ข้อเสนอแนะ  : 
ควรก าหนดจ านวน หรือตัวบุคคลที่ต้องเข้าร่วมกิจกรรม เพื่อให้มีส่วนร่วมทุกหน่วยงาน 
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ขั้นตอนท่ี  ๗ จัดท าใบลงทะเบียนร่วมกิจกรรม 

ด าเนินการรวบรวมและพิมพ์ชื่อ-สกุล  ต าแหน่ง และสังกัดของบุคลากรแต่ละหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย ที่ตอบรับการเข้าร่วมกิจกรรม ลงในแบบฟอร์มใบลงทะเบียน เพ่ือเป็นการอ านวย
ความสะดวกในการลงทะเบียนและจัดล าดับที่นั่งส าหรับผู้บริหาร  อาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา 
(ตัวอย่างภาพที่ ๑๙ – ๒๐) 

 

 
ภาพที่ ๑๙  แสดงตัวอย่างใบลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรมเฉลมิพระเกียรต ิ

เนื่องในโอกาสวนัเฉลิมพระชนมพรรษา 
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ภาพที่ ๒๐ แสดงตัวอย่างแบบตอบรบัการเข้าร่วมกิจกรรมเฉลิมพระเกียรต ิ

เนื่องในโอกาสวนัเฉลิมพระชนมพรรษา 
 

ปัญหา : 
กรณีไม่มีการส่งแบบตอบรับ แต่มาเข้าร่วมกิจกรรมท าให้ไม่สามารถจัดล าดับที่นั่งตาม

ต าแหน่งของผู้บริหารได้  
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แนวทางการแกไ้ขปัญหา  : 
ประสานงานทางโทรศัพท์ไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือยืนยันการเข้าร่วม

กิจกรรมล่วงหน้าก่อนถึงก าหนด อย่างน้อย ๑ วัน  
 

ข้อเสนอแนะ  : 
ผู้ประสานงานควรจัดท าผังที่นั่งส าหรับผู้เข้าร่วมกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ เพ่ือความ

สะดวกในการเข้าร่วมกิจกรรม  
 
ขั้นตอนท่ี ๘  จัดเตรียมสถานที ่
        ประสานงานกับกองพัฒนาอาคารสถานที่ทางโทรศัพท์หรอืท าหนังสือ  เพื่อเตรียมอุปกรณ์
และสถานที่จัดงานพิธีการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เช่น กิจกรรมเฉลิม        
พระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ      
พระบรมราชชนนีพันปีหลวง  และกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา
พระบาทสมเด็จ พระปรเมนทรรามาธิบดี  ศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว          
โดยสถานที่ควรเลือกให้มีความเหมาะสมกับรูปแบบของพิธี ทั้งนี้อาจพิจารณาได้จากจ านวนผู้เข้าร่วม   
ซึ่งจะต้องมีการจัดตรียมวัสดุอุปกรณ์ในการจัดสถานที่ดังนี้ 

๑. โต๊ะหมู่บูชา 
๒. พระบรมฉายาลักษณ์ หรือพระบรมสาทิสลักษณ์    
๓. ธูปเทียนแพกรวยดอกไม้   
๔. พานพุ่มดอกไม้สด   
๕. ผ้าพร้อมจับจีบโต๊ะลงนามถวายพระพร 
๖. แฟ้มค ากล่าวพร้อมพานรอง 
๗. โซฟาส าหรับผู้บริหาร 
๘. เก้าอี้พร้อมผ้าคลุมส าหรับผู้เข้าร่วมพิธี 
๙. โต๊ะส าหรับลงทะเบียน 
๑๐. ไมค์พร้อมขาตั้ง   
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การจัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ 
๑. การต้ังโต๊ะหมู่ประดิษฐานพระบรมฉายาลักษณ์  

๑. จัดและตกแต่งห้องประชุม ห้องโถง หรือศาลาราชมงคล ตามความเหมาะสมของ
สถานที่ และสถานการณ์ปัจจุบัน 

๒. ตกแต่งประดบัธงชาติ ตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด โดยจะประดับพานพุ่มทอง 
และธงชาติไว้ด้านขวา  และพานพุ่มเงินและธงตราสัญลักษณ์พระบรมราชาภิเษกไว้ด้านซ้ายของ      
พระบรมฉายาลักษณ์  

๓. ภายในห้องประชุม ห้องโถง หรือศาลาราชมงคล จะตั้งโต๊ะหมู่ ๙ ประดับแจกัน
ดอกไม้ พุ่มดอกไม้ อัญเชิญพระบรมฉายาลักษณ์ หรือพระบรมสาทิสลักษณ์ ประดิษฐานบนโต๊ะหมู่
ตัวกลางแถวบน (ตัวสูงสุด) หรือประดิษฐานพระบรมฉายาลักษณ์ พระบรมสาทิสลักษณ์บนขาตั้งก็ได้ 
แต่โต๊ะหมู่ตัวกลางแถวบน (ตัวสูงสุด) ไม่ควรวางสิ่งใดเสมือนประหนึ่งว่าพระบรมฉายาลักษณ์หรือ     
พระบรมสาทิสลักษณ์ประดิษฐานอยู่บนโต๊ะหมู่ตัวสูง พร้อมทั้งประดับผ้า (ตัวอย่างภาพที่ ๒๑) 

๔. ตั้งธูปเทียนแพกรวยดอกไม้สด  และพานพุ่มดอกไม้สดไว้บนโต๊ะหมู่ตัวกลางหรือ   
ตัวล่าง แถวกลางตามความเหมาะสม (ตัวอย่างภาพที่ ๒๒ – ๒๓) 

๒. โต๊ะส าหรับลงนามถวายพระพร และเก้าอี้ส าหรับผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
๑. จัดเตรียมโต๊ะพร้อมจับจีบผ้า และเก้าอี้ส าหรับลงนามถวายพระพรไว้ส่วนใดส่วนหนึ่ง

ของสถานที่ เพ่ือลงนามถวายพระพร โดยไว้ข้างหน้าด้านซ้ายของโต๊ะหมู่ หรือด้านหน้าที่ประดิษฐาน
พระบรมฉายาลักษณ์ หรือพระบรมสาทิสลักษณ์ (ตัวอย่างภาพที่ ๒๔ – ๒๖) 

๒. จัดเตรียมโต๊ะพร้อมเก้าอี้ส าหรับลงทะเบียน 
๓. จัดเตรียมโต๊ะพร้อมจับจีบด้วยผ้า และเก้าอี้ พร้อมผ้าคลุมเก้าอี้ส าหรับลงนาม         

ถวายพระพร 
๔. จัดสมุดลงนามถวายพระพร พร้อมปากกา (หมึกสีน้ าเงิน) วางไว้บนโต๊ะ  

(ตัวอย่างภาพที่ ๓๑) 

๓. เครื่องราชสักการะ  ประกอบไปด้วย พานพุ่มทอง พานพุ่มเงินและธูปเทียนแพกรวย   
ดอกไม้สด และอาจเพ่ิมพานพุ่มดอกไม้สดส าหรับประดับด้วยก็ได้ ส าหรับพานพุ่มทั้งสองให้วางบนโต๊ะคู่
ขนาบข้าง ซึ่งอยู่ในระดับต่ ากว่าโต๊ะที่ประดิษฐานพระบรมฉายาลักษณ์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว         
โดยพานพุ่มทองวางไว้โต๊ะฝั่งซ้าย และพานพุ่มเงินวางไว้โต๊ะฝั่งขวา ส่วนธูปเทียนแพกรวยดอกไม้สด   
วางไว้ที่โต๊ะตัวกลางของชุดโต๊ะหมู่ (ตัวอย่างภาพที่ ๒๗ – ๓๐) 
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๔. เก้าอี้พร้อมผ้าคลุมเก้าอี้ส าหรับผู้เข้าร่วมกิจกรรม ตามล าดับความเหมาะสม   จัดเตรียม
เก้าอี้พร้อมผ้าคลุม และจัดที่นั่งหรือยืนตามล าดับความเหมาะสม ดังนี้ อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี 
ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการวิทยาลัย ข้าราชการและบุคลากรที่แต่งเครื่องแบบ
ปกติขาวอยู่ด้านหน้า ส าหรับบุคลากรที่ไม่ได้แต่งเครื่องแบบปกติขาวและนักศึกษา อยู่ด้านหลัง
ตามล าดับ 

๕. จัดเตรียมเพลงสรรเสริญพระบารมี  ด าเนินการจัดเตรียมเพลงสรรเสริญพระบารมี ส าหรับ
เปิดตามล าดับพิธีเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 

 

 
 

ภาพที่ ๒๑  แสดงภาพพระบรมฉายาลักษณ ์สมเด็จพระนางเจ้าสิรกิิติ ์พระบรมราชินีนาถ  
พระบรมราชชนนีพันปหีลวง 
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ภาพที่ ๒๒  แสดงภาพตัวอย่างการจดัโต๊ะหมูบู่ชากิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาส 
วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสิรกิิติ ์พระบรมราชินนีาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 

 

 
 

ภาพที่ ๒๓  แสดงภาพตัวอย่างการจดัโต๊ะหมูบู่ชากิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาส 
วันเฉลิมพระชนมพรรษา  พระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หวัมหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกรู 
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ภาพที่  ๒๔  แสดงภาพตัวอย่างโต๊ะลงนามถวายพระพร  
กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวนัเฉลิมพระชนมพรรษา  

สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 
 

 
 

ภาพที่  ๒๕  แสดงภาพตัวอย่างโต๊ะลงนามถวายพระพร  
กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวนัเฉลิมพระชนมพรรษา  

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกูร 
 

 
 

ภาพที่  ๒๖  แสดงภาพตัวอย่างโต๊ะลงนามถวายพระพร  
กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวนัเฉลิมพระชนมพรรษา  

สมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา พัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรมราชินี  และสมเด็จพระกนษิฐาธิราชเจ้า  
กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสดุา เจ้าฟ้ามหาจักรีสิรินธร มหาวชิราลงกรณวรราชภักดี สิริกิจการิณีพีรยพัฒน รัฐสีมา

คุณากรปิยชาติ สยามบรมราชกุมารี 
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ภาพที่ ๒๗ แสดงภาพตวัอยา่งพานกรวยธูปเทียนแพและพานพุ่มดอกไม้สด 
กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนือ่งในโอกาส 

วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสิรกิิติ ์พระบรมราชินนีาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 
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ภาพที่ ๒๘ แสดงภาพตวัอยา่งพานกรวยธูปเทียนแพ และพานพุ่มดอกไม้สด 
กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนือ่งในโอกาสวนัเฉลิมพระชนมพรรษา  

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธบิดี ศรีสนิทรมหาวชิราลงกรณ พระวชริเกลา้เจา้อยู่หัว 
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ภาพที่ ๒๙ แสดงภาพตวัอยา่งพานกรวยธูปเทียนแพ และพานพุ่มดอกไม้สด 
กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนือ่งในโอกาสวนัเฉลิมพระชนมพรรษา  

สมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา พัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรมราชนิี  และสมเด็จพระกนษิฐาธริาชเจ้า  
กรมสมเด็จพระเทพรตันราชสุดา เจ้าฟ้ามหาจักรีสริินธร มหาวชิราลงกรณวรราชภักดี สิรกิิจการิณี

พีรยพัฒน รฐัสีมาคุณากรปยิชาติ สยามบรมราชกุมารี 
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ภาพที่ ๓๐  แสดงภาพตัวอย่างพานพุ่มเงนิ-พุ่มทอง 
 

 
ภาพท่ี ๓๑  แสดงภาพตัวอย่างสมุดลงนามถวายพระพร 
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ปัญหา : 
๑. เครื่องราชสักการะ เช่น พานพุ่มเงินพุ่มทอง ช ารุด หรือเก่า 
๒. บุคลากรขาดทักษะในการตกแต่งสถานที่ และการจับจีบผ้าประดับโต๊ะลงนาม    

ถวายพระพร  
 

แนวทางการแกไ้ขปัญหา  : 
๑. ตรวจเช็คอุปกรณ์ก่อนทุกครั้งว่าช ารุดหรือไม่  ถ้ามีจะได้รีบด าเนินการจัดหา        

มาทดแทน  
๒. ขอความร่วมมือบุคลากรที่มีความสามารถในการตกแต่งสถานที่และการจับจีบผ้า

ประดับโต๊ะลงนามถวายพระพรมาให้ความรู้และฝึกทักษะ   
๓. เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้นในการจัดดอกไม้ส าหรับตกแต่งสถานที่ภายใน

หน่วยงานของมหาวิทยาลัย 
 

ข้อเสนอแนะ  : 
๑. หลังจากเสร็จสิ้นการจัดกิจกรรมทุกครั้ง ควรมีการจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์พร้อม

ตรวจเช็คว่าอุปกรณ์ชิ้นใดช ารุด เพื่อที่จะได้เตรียมจัดซื้อมาทดแทนส าหรับใช้จัดกิจกรรมครั้งต่อไป 
๒. ศึกษารูปแบบการจัดเรียงเครื่องราชสักการะที่ถูกต้องตามส านักพระราชวังก าหนด

เช่น รูปแบบการจัดเรียงธูปเทียนแพกรวยดอกไม้สด ที่ถูกต้องจะต้องมีการเรียงล าดับจากด้านบน
ตามล าดับดังนี้ กรวยดอกไม้ ธูป เทียน   

๓. ควรจัดให้ความรู้และฝึกอบรมการจัดดอกไม้ส าหรับตกแต่งสถานที่และการจับจีบผ้า
ประดับโต๊ะลงนามถวายพระให้บุคลากรที่มีความสนใจ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกิดทักษะและความ
เชี่ยวชาญอย่างต่อเนื่อง 
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ขัน้ตอนที ่๙  สรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ  
ท าสรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสวันเฉลิม          

พระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์  พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง              
ในแบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ซึ่งประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้  ชื่อกิจกรรม  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สถานที่จัดกิจกรรม ก าหนดการจัดกิจกรรม ความส าเร็จของการเข้าร่วม
กิจกรรม กลุ่มเป้าหมาย ตัวชี้วัด ผลการเบิกจ่าย  ผลผลิตที่ได้รับ และผลลัพธ์ที่ได้รับ  
(ตัวอย่างภาพที่ ๓๒) 
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ภาพท่ี ๓๒  แสดงตัวอย่างการสรุปรายงานผลการด าเนนิกิจกรรมเฉลิมพระเกียรต ิ
เนื่องในโอกาสวนัเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกติิ์ พระบรมราชินนีาถ 

 พระบรมราชชนนีพันปหีลวง               
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ปัญหา : 

  งบประมาณส าหรับซื้อพานพุ่มดอกไม้สด และพานกรวยดอกไม้ธูปเทียนแพ           
โทนฟ้า-ขาว บางครั้งราคาสูงกว่าระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ สาเหตุอันเนื่องมาจากฤดูกาลมีผล  
ท าให้ดอกไม้มีราคาแพง    

แนวทางการแกไ้ขปัญหา  : 
 ประสานงานร้านค้าเพ่ือขอลดขนาด ลดปริมาณดอกไม้หรือเปลี่ยนชนิดของดอกไม้ให้อยู่

ในงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ 
 

ข้อเสนอแนะ  : 
 ควรใหค้ณะศิลปกรรมและสถาปตัยกรรมศาสตร ์ด าเนนิการจดัท าพานพุ่มดอกไม้สด  

พวงมาลาดอกไม้สด และพานกรวยดอกไมธู้ปเทียนแพ โดยให้จัดตั้งงบประมาณส าหรับวัสดุฝึกของ
นักศึกษา  
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 การเขา้ร่วมงานพระราชพธิีกับหน่วยงานภายนอก 

ขั้นตอนท่ี ๑ รับหนังสือเชญิเข้ารว่มงานพระราชพิธี  
 

  รับหนังสือจากงานสารบรรณ ซึ่งเป็นหนังสือเชิญอธิการบดี เช่น พิธีเนื่องในวันพระบิดาแห่ง
มาตรฐานช่างไทย (๒ มีนาคม) และพิธีน้อมร าลึกเนื่องในวันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรม
ชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร (๑๓ ตุลาคม) โดยจะประทับรับหนังสือเข้า
กองกลางและเสนอผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณามอบหมายผู้รับผิดชอบประสานงานหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประกอบพิธี (ตัวอย่างภาพที่ ๓๓) โดยรายละเอียดในหนังสือ
จะแจ้งชือ่กิจกรรม สถานที่ วัน เวลา การแต่งกายและการจัดเตรียม  เครื่องราชสักการะ เช่น พวงมาลา 
ดอกไม้สด พานพุ่มดอกไม้สด และเทียนส าหรับจุดถวายพระพร ซึ่งการเตรียมเครื่องราชสักการะจะมี
ความแตกต่างกันในแต่ละกิจกรรม (พานพุ่มดอกไม้สดจะใช้ประกอบพิธีเนื่องในวันพระบิดาแห่ง
มาตรฐานช่างไทย และพวงมาลาดอกไมส้ดโทนเหลือง-ขาว จะใช้ประกอบพิธีน้อมร าลึกเนื่องในวันคล้าย
วันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร  มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร) 

 
 

ภาพท่ี ๓๓ แสดงหนังสือเชญิเข้าร่วมพิธีนอ้มร าลกึเนื่องในวันคล้ายวนัสวรรคต ๑๓ ตุลาคม  
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ภาพที่ ๓๔ แสดงหนังสือเชญิเข้าร่วมพิธีเนื่องในวันพระบิดาแหง่มาตรฐานชา่งไทย 
 
 

ปัญหา : 
หนังสือเชิญเข้าร่วมงานพระราชพิธีกับหน่วยงานภายนอก  ค่อนข้างส่งมากระชั้นชิด             

ส่งผลให้มีระยะเวลาในการด าเนินการค่อนข้างจ ากัด และเร่งด่วน 
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แนวทางการแก้ไขปัญหา  :   
  ผู้ปฏิบัติงานควรสร้างเครือข่ายเพ่ือให้เกิดการติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ของ 
จังหวัดเพ่ือที่จะได้ทราบข่าวการจัดกิจกรรมต่างๆ ด้วยความรวดเร็ว ก่อนที่จะมีหนังสือแจ้งอย่างเป็น
ทางการ เช่น การติดต่อทาง E-mail  Facebook หรือ Application line เป็นต้น 
 

ข้อเสนอแนะ  :                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
   ผู้ปฏิบัติงานควรใช้ประสบการณ์ในการเข้าร่วมประกอบพิธีกับจังหวัด ในแต่ละปี       

มาจัดท าแผน และติดต่อประสานงานล่วงหน้าหรือสืบค้นการจัดกิจกรรมของทางจังหวัดผ่านทาง
เครือข่ายบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านงานพระราชพิธีจากหน่วยงานอื่น 

 

ขั้นตอนท่ี ๒ วิเคราะห์และวางแผนการด าเนินงานเข้าร่วมงานพระราชพิธีกับหน่วยงานภายนอก 
       วิเคราะห์เนื้อหาในหนังสือเชิญเข้าร่วมงานพระราชพิธีของหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้

ทราบถึงวัตถุประสงค์ จุดมุ่งหมายของผู้ส่งหนังสือ เช่น ใคร ท าอะไร ที่ไหน  เมื่อไหร่ โดยน ามาสรุปเพ่ือ
วางแผนพร้อมจัดท าขั้นตอนและรายละเอียดการด าเนินงาน เช่น การขออนุมัติงบประมาณ  การเตรียม
เครื่องราชสักการะ  การท าค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหาร ข้าราชการ และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา        
เป็นผู้แทนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ไปปฏิบัติหน้าที่ เข้าร่วมงานพระราชพิธีกับ
หน่วยงานภายนอก รวมทั้งการจองรถราชการ และการจัดท าตารางนัดหมาย เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามก าหนดเวลา และป้องกันข้อผิดพลาดที่จะเกิดขึ้น 

 

ปัญหา :   
 ผู้เข้าร่วมงานพระราชพิธีกับหน่วยงานภายนอกบางส่วนเป็นบุคลากรระดับผู้บริหาร     

ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ไปปฏิบัติหน้าที่เข้าร่วมประกอบ
พิธีกับหน่วยงานภายนอก ดังนั้นกระบวนการวางแผนวางอาจมีการคลาดเคลื่อน กรณีหากตารางงาน
ผู้บริหารตามค าสั่ง มีการเปลี่ยนแปลงไม่ได้เข้าร่วมเนื่องจากติดภารกิจอื่น  

  

แนวทางการแก้ไขปัญหา  : 
   ต้องวางแผนประสานงานกับเจ้าหน้าที่ หรือเลขานุการของผู้บริหารที่ได้รับการแต่งตั้ง

เป็นผู้แทนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ไปปฏิบัติหน้าที่ เข้าร่วมงานพระราชพิธีกับ
หน่วยงานภายนอก โดยประสานงานอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้ผู้ เข้าร่วมกิจกรรมเป็นตามแผนและ
วัตถุประสงค์ของจังหวัด 
 

ข้อเสนอแนะ  : 
  ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษารายละเอียดเพ่ือวิเคราะห์เนื้อหาในหนังสือเชิญเข้าร่วมประกอบพิธี    
กับหน่วยงานภายนอก อย่างละเอียดรอบคอบ   
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ขัน้ตอนที่ ๓ จัดท ารายละเอียดเข้าร่วมงานพระราชพธิีกับหน่วยงานภายนอก 
             การเข้าร่วมงานพระราชพิธีกับหน่วยงานภายนอก  ต้องมีการจัดท ารายละเอียดของแต่ละ       
ขั้นตอนรวมทั้งการวางแผน เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงาน ป้องกันข้อผิดพลาดที่จะ   
เกิดขึ้น และให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็ว ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 

๓.๑ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเป็นผู้แทนไปร่วมงานพระราชพิธีกับหน่วยงานภายนอก 
         ตามปฏิทินการจัดกิจกรรมในงานรัฐพิธีหรืองานพิธีการของจังหวัดเชียงใหม่ ในแต่ละปี
จะก าหนดกิจกรรมต่างๆ ให้ส่วนราชการในจัดหวัดเข้าร่วมเพ่ือแสดงออกถึงความจงรักภักดี             
ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ได้ก าหนดให้มีผู้แทนจากหน่วยงานเข้าร่วม โดยกองกลาง
จะด าเนินการเสนอค าสั่งเป็นรายปีให้อธิการบดีลงนามไว้ล่วงหน้า  ประกอบด้วยอธิการบดี             
รองอธิการบดี คณบดี (รองคณบดี หัวหน้าสาขาและบุคลากร) ผู้อ านวยการสถาบัน (รองผู้อ านวยการ
และบุคลากร) ผู้อ านวยการส านัก  (รองผู้อ านวยการและบุคลากร)  ผู้อ านวยการวิทยาลัย               
(รองผู้อ านวยการและบุคลากร) ผู้อ านวยการกอง (บุคลากร) และนักศึกษา หลังจากที่อธิการบดีได้ลง
นามในค าสั่งแต่งตั้งเรียบร้อยแล้ว จะส่งส าเนาค าสั่งให้หน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัยเพ่ือรับทราบ 
(ตัวอย่างภาพที่ ๓๕ – ๓๗) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๕  แสดงค าสั่งการแตง่ตั้งข้าราชการและพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา 
เป็นผูแ้ทนไปรว่มงานพระราชพิธี และงานรฐัพิธี 
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ภาพที่ ๓๖  แสดงค าสั่งการแตง่ตั้งข้าราชการและพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา 

เป็นผูแ้ทนไปรว่มงานพระราชพิธี และงานรฐัพิธี (เพิ่มเตมิ) 

 
 

ภาพที่ ๓๗ แสดงตารางการเข้ารว่มงานพระราชพธิีและงานรฐัพิธขีองรองอธิการบดี 
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ปัญหา : 
ไม่สามารถก าหนดหน่วยงาน หรือบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ล้านนา  ที่จะเข้าร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอกได้  

 

แนวทางการแก้ไขปัญหา  : 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการ และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาของแต่ละหน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย เป็นผู้แทนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ไปปฏิบัติหน้าที่เข้าร่วมงาน
พระราชพิธีกับหน่วยงานภายนอก โดยให้อยู่ในสัดส่วนที่เท่ากันและครอบคลุมตารางปฏิทินการเข้าร่วม
กิจกรรมกับหน่วยงานภายนอก  
 

ข้อเสนอแนะ  : 
ผู้ปฏิบัติงานควรท าหนังสือแจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งบุคลากรเป็นผู้แทนมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ไปปฏิบัติหน้าที่เข้าร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอก 
 

๓.๒ จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยในการเข้าร่วมงานพระราชพิธีกับหน่วยงาน
ภายนอก 
        หลังจากได้รับหนังสือมอบหมายจากผู้อ านวยการกองกลางให้ประสานงานการเข้าร่วม
พระราชพิธีกับหน่วยงานภายนอก เช่น ร่วมพิธีน้อมร าลึกเนื่องในวันคล้ายวันสวรรคตพระบาทสมเด็จ
พระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร (๑๓ ตุลาคม) แล้วจะท าหนังสือ
แจ้งเวียนเชิญผู้บริหารและบุคลากรไปยังหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย(ตามค าสั่งให้ส่งรายชื่อข้าราชการ
และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ เป็นผู้แทนไปร่วมประกอบพิธี  กับหน่วยงาน
ภายนอก ซึ่งประกอบดว้ยหน่วยงาน ส านักงานอธิการบด ี ส านักงานรองอธิการบดี คณะ สถาบัน ส านัก 
วิทยาลัย และหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี  โดยจะแจ้งรายละเอียดของชื่อกิจกรรม วัน เวลา 
สถานที่และการแต่งกาย เพือ่ให้บุคลากรในหน่วยงานรับทราบ (ตัวอย่างภาพที่ ๓๘) 
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ภาพที่ ๓๘ แสดงหนังสือเชญิเข้าร่วมงานพระราชพิธีกบัหนว่ยงานภายนอก 
 
ปัญหา : 

  ไม่สามารถส่งหนังสือเชิญเข้าร่วมงานพระราชพิธีกับหน่วยงานภายนอก  ทางระบบ        
งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-office เนื่องจากกระแสไฟฟ้าขัดข้อง ท าให้ระบบอินเตอร์เน็ตของ
มหาวิทยาลัยล้มเหลวและไม่เสถียร   

 

แนวทางการแก้ไขปัญหา  : 
  ส่งหนังสือเชิญเข้าร่วมงานพระราชพิธีกับหน่วยงานภายนอก ให้หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยทาง Application Line หรือแจ้งหนังสือราชการไปยังแต่ละคณะและกอง ทราบเป็น         

ลายลักษณ์อักษร 
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ข้อเสนอแนะ  : 
ผู้ประสานงานควรใช้ช่องทางการสื่อสารหลากหลายช่องทาง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและ 

ถูกต้อง 
๓.๓ จัดส่งรายชื่อผูเ้ข้าร่วมประกอบพิธกีับหน่วยงานภายนอกตามแบบตอบรับ 

       ด าเนินการรวบรวมรายชื่อผู้เขา้ร่วมประกอบพิธีกบัหน่วยงานภายนอก เช่น การเข้าร่วมพิธี
น้อมร าลึกเนื่องในวันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดช
มหาราช บรมนาถบพิตร (๑๓ ตุลาคม)  พร้อมทั้งจัดพิมพร์ายชื่อ(ตามแบบฟอร์มตอบรับ) เช่น ชื่อ-สกุล 
และต าแหน่ง ในกรณีที่อธิการบดตีดิราชการหรือภารกิจ จะมอบหมายให้รองอธิการบดี หรือคณบดีหรือ
ผู้ที่อธิการบดีมอบหมายให้ท าหน้าที่เป็นหัวหน้าคณะเข้าร่วมประกอบพิธี พร้อมทั้งส่งรายชื่อตามแบบ
ตอบรับให้จังหวัดทาง QR Code หรือส่งแบบตอบรับทางโทรสาร ซึ่งรายละเอียดในแบบฟอร์มตอบรับ 
มีดังนี้  (ตัวอย่างภาพที่ ๓๙) 
 

 
 

ภาพที่ ๓๙  แสดงเครื่องหมาย QR Code ในการส่งแบบตอบรับ  
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-หน่วยงาน / รายนามบุคคล  หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
-เข้าร่วมพิธีด้วยตนเอง ระบุชื่อ-ต าแหน่ง  หมายถึง  ชื่อของอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลล้านนา 
-คู่สมรส (ถ้ามี)  หมายถึง  คู่สมรสของหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้แทน 
-มอบหมายผู้แทน ระบุชื่อ-ต าแหน่ง หมายถึง  ชื่อและต าแหน่งของผู้แทนที่อธิการบดี

มอบหมาย(ในกรณีที่อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาติดภารกิจ) 
-ข้าราชการ/บุคลากรในสังกัดที่เข้าร่วมพิธี หมายถึง อาจารย์และบุคลากรของมหาวิทยาลัย   

ที่เข้าร่วมพิธี (โดยให้ระบุจ านวน) 
-การวางพวงมาลา  หมายถึง  มีความประสงค์วางพวงมาลา หรือไม่ 
-ผู้ประสานงาน/แจ้งข้อมูล ให้ระบุชื่อและโทรศัพท์   หมายถึง  บุคลากรที่ท าหน้าที่

ประสานงานของแต่ละหน่วยงาน  
ซึ่งก าหนดการจัดงานพระราชพิธี งานรัฐพิธีและกิจกรรมของจังหวัด แต่ละกิจกรรมจะมี

ก าหนดการที่แตกต่างกัน เช่น ก าหนดการเข้าร่วมพิธีน้อมร าลึกในพระมหากรุณาธิคุณ พระบาทสมเด็จ
พระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลเดชมหาราช บรมนาถบพิตร จะก าหนดการจัดกิจกรรมเป็น       
๓ ช่วง  และพิธีวางพานพุ่มดอกไม้สดถวายแด่พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลย
เดชมหาราช บรมนาถบพิตร เนื่องในวันพระบิดาแห่งฝนหลวง จะก าหนดจัดกจิกรรมเพียง ๑ ช่วง ดังนั้น
ต้องมีการจัดบุคลากรให้เพียงพอและเหมาะสมในการเข้ากิจกรรมแต่ละช่วงพิธี ดังนี้ 

๑) ก าหนดการพิธีน้อมร าลึกในพระมหากรุณาธิคุณ พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร
มหาภูมิพลอดุลเดชมหาราช บรมนาถบพิตร ๑๓ ตุลาคม มี ๓ ช่วง 

๑.๑ พิธีท าบุญตกับาตรถวายพระราชกุศล  แบบตอบรับจะประกอบด้วย 
-หัวหนา้คณะ  หมายถึง  อธกิารบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
-มอบหมายผูแ้ทน หมายถงึ กรณีที่อธิการบดตีดิราชการ จะมอบหมายผู้แทน         

เข้ารว่มเป็นหัวคณะ เช่น รองอธิการบดี  คณบด ี 
-ผู้เข้าร่วมประกอบพิธี  หมายถึง  คณบดี  ผู้อ านวยการสถาบนั/ส านัก/วิทยาลัย   

ผู้อ านวยการกอง และบุคลากร 
 ๑.๒ พิธีวางพวงมาลาและถวายบังคม   แบบตอบรบัจะประกอบดว้ย 

-หัวหนา้คณะ  หมายถึง  อธกิารบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
-มอบหมายผูแ้ทน หมายถงึ กรณีที่อธิการบดตีดิราชการ จะมอบหมายผู้แทน         

เข้ารว่มเป็นหัวคณะ เช่น รองอธิการบดี  คณบด ี 
-ผู้เข้าร่วมประกอบพิธี  หมายถึง  คณบดี  ผู้อ านวยการสถาบนั/ส านัก/วิทยาลัย  

ผู้อ านวยการกอง และบุคลากร 
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๑.๓ พิธีจุดเทียนเพ่ือน้อมร าลึกในพระมหากรุณาธิคุณพิธีน้อมร าลึกเนื่องในวันคล้าย 
วันสวรรคตพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร      
แบบตอบรับจะประกอบด้วย 

-หัวหนา้คณะ  หมายถึง  อธกิารบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
-มอบหมายผูแ้ทน หมายถงึ กรณีที่อธิการบดตีดิราชการ จะมอบหมายผู้แทน         

เข้ารว่มเป็นหัวคณะ เช่น รองอธิการบดี  คณบด ี 
-ผู้เข้าร่วมประกอบพิธี  หมายถึง  คณบดี  ผู้อ านวยการสถาบนั/ส านัก/วิทยาลัย  

ผู้อ านวยการกอง และบุคลากร 
 

 

                

ภาพท่ี ๔๐  แสดงเอกสารแบบตอบรบัส่งทางโทรสาร 

 

ปัญหา : 
 ไม่สามารถเข้าสู่ระบบการสแกน QR Code ของหน่วยงานภายนอกในการตอบรับ   

เข้าร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอกได้  
 

แนวทางการแกไ้ขปัญหา  : 
ประสานงานทางโทรศัพท์ไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง เพ่ือยืนยันการเข้าร่วมประกอบพิธี

ทางโทรสาร 
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ข้อเสนอแนะ  : 
   ผู้ปฏิบัติงานควรจัดท าข้อมูลรายละเอียดของหน่วยงานราชการที่จัดกิจกรรม เช่น      

ชื่อหน่วยงาน ที่อยู่  เบอร์โทรศัพท์ เบอร์โทรสาร  e-mail เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการติดต่อ
ประสานงาน 

 

๓.๔ ขออนุมัติใช้รถราชการระบบออนไลน์ ส าหรับรับ-ส่งบุคลากรเข้าร่วมประกอบพิธีกับ
หน่วยงานภายนอก 
       ด าเนินการปฏิบัติเกี่ยวกับการขอใช้รถราชการส าหรับรับ-ส่งบุคลากรเข้าร่วมประกอบพิธี     
เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการเดินทาง และให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย     
รถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และ ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ(ฉบับที่ ๖)         
พ.ศ. ๒๕๔๘  โดยจะด าเนินการจองรถราชการะบบออนไลน์ ดังนี้ 

๑. เข้าระบบการจองรถออนไลน์ของมหาวิทยาลัยทางเวปไซต์ reserve.rmutl.ac.th  ซึ่ง
ต้องกรอกรหัสผู้ใช้งานคือ Username และ Password โดย Username คือ center และ Password 
คือ ๒๕๐๘ เพื่อเข้าสู่ระบบการจองรถ  (ตัวอย่างในรูปที่ ๔๑) 

 

 
 

ภาพที่ ๔๑  แสดงตัวอย่างการเขา้รหัสผู้ใชง้าน เพื่อเข้าสู่ระบบ 
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๒. เลือกเมนู จองรถ ด้านซ้ายมือ และกรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มการจองรถ          
ซึ่งต้องกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนดังนี้ (ตามตัวอย่างในรูปที่  ๔๒) 

 -ชื่อ-สกุล  หมายถงึ  ชื่อสกลุ ของผู้ทีป่ระสงค์จะขอใชร้ถยนตร์าชการ เพื่อเดนิทางเข้า
ร่วมประกับพิธกีับหนว่ยงานภายนอก 

 -ต าแหน่ง  หมายถึง  ต าแหน่งของผู้ประสงค์จะขอใช้รถยนต์ราชการ 
         -หน่วยงาน  หมายถงึ  สงักัดของผูท้ี่ประสงค์จะขอใช้รถยนตร์าชการ 
 -จ านวนอาจารย์  หมายถึง  จ านวนของอาจารย์ที่จะเขา้ร่วมประกอบพธิีกับหนว่ยงาน

ภายนอก 
 -จ านวนเจ้าหน้าที่  หมายถงึ  จ านวนของเจ้าหนา้ที่ที่จะเข้าร่วมประกอบพิธีกับ

หนว่ยงานภายนอก 
 -จ านวนนักศึกษา หมายถึง  จ านวนของนักศกึษาที่จะเขา้ร่วมประกอบพธิีกับ

หนว่ยงานภายนอก 
 -รวมระยะทาง  หมายถึง  ระยะทางของการเดินทาง ทั้งไปและกลับ 
 -วันออกเดินทาง  หมายถึง  วันที่ออกเดนิทางไปเข้ารว่มประกอบพิธีกับหนว่ยงาน

ภายนอก 
 -เวลาออกเดินทาง  หมายถงึ  เวลาส าหรบัออกเดนิทางไปเขา้รว่มประกอบพิธกีับ

หนว่ยงานภายนอก 
-วันท่ีกลับ  หมายถึง  วนัที่เดินทางกลับหลังจากไปเขา้รว่มประกอบพิธีกบัหน่วยงาน

ภายนอก 
 -เวลาถึง  หมายถึง   เวลาทีเ่ดินทางกลบัหลงัจากไปเข้าร่วมประกอบพิธกีับหนว่ยงาน

ภายนอก 
 -ที่ขึ้นรถ  หมายถึง  สถานที่นัดหมายส าหรับขึ้นรถยนต์ราชการ 
 -ผู้ควบคุมรถ  หมายถึง  ชื่อสกุลของผู้ทีป่ระสงค์จะขอใช้รถยนต์ราชการเพื่อเดิน

ทางเขา้ร่วมประกอบพิธีกบัหนว่ยงานภายนอก 
 -เบอร์โทร หมายถึง เบอร์โทรศัพท์ต้นสังกัดของผู้ที่ประสงค์จะขอใช้รถยนต์ราชการ 
 -ประเภทรถ  หมายถึง  เลือกประเภทรถที่มีความประสงค์จะขอใช้ เช่น ประเภทรถนั่ง 

หรือประเภทรถบรรทุก 
 -ไปที่  หมายถึง  สถานที่ที่จะเดินทางไปไปร่วมกิจกรรม 

-เพ่ือ  หมายถึง วัตถุประสงค์ของการเข้าร่วมพิธีหรือกิจกรรม 
-ผู้อ านวยการกอง/ผู้อ านวยการส านัก/แผนก    หมายถึง  หวัหน้าของผู้ที่ประสงค์จะขอใช้

รถยนต์ราชการ เพื่อเดินทางเข้าร่วม เข้ารว่มประกอบพิธีกับหนว่ยงานภายนอก 
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-เอกสารแนบ  หมายถึง  การแจ้งรายละเอียดของการเดนิทาง เช่น  สถานที่  เพ่ือ  จ านวนและ
รายชื่อผู้เดินทาง (เอกสารต้องเป็นไฟล์ หรือ ไฟล์ pdf) 

 
 

ภาพที่ ๔๒ แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดการจองรถราชการออนไลนข์องมหาวิทยาลัย 
๓. กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มการจองรถครบทุกข้อแล้ว ให้เลือกเมนู เสร็จสิ้น    

(แถบสีเขียว) (ตัวอย่างในรูปที่ ๔๓) 

 
 

ภาพที่ ๔๓ แสดงตัวอย่างรายละเอียดแบบขออนุญาตการใช้รถราชการ  
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๔. ให้ เลือกเมนู  บันทึกเมนู  เ พ่ือยืนยันตามเงื่ อนไขการขอใช้รถยนต์ราชการ         
(ตัวอย่างภาพท่ี ๔๔) 

 
 

ภาพที่ ๔๔  แสดงตัวอย่างการยืนยันตามเงื่อนไขการขอใช้รถราชการ 
 

๕. ตรวจเช็คสถานการณ์จองรถว่าได้รับอนุมัติหรือไม่ โดยเลือกเมนูรายการจองด้านซ้ายมือ  
ซึ่งจะแจ้ง รายละเอียดผู้จอง ประเภทรถที่ต้องการ จ านวนผู้โดยสาร ไฟล์แนบ  สถานะจอง     
(ตัวอย่างภาพในรูปที่ ๔๕) 

 
 

ภาพที่ ๔๕ แสดงตัวอย่างการตรวจเชค็สถานะการจองใชร้ถราชการ 
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ปัญหา : 
 ไม่สามารถจองรถราชการในระบบออนไลน์เพื่อรับ-ส่ง บุคลากรเข้าร่วมประกอบพิธีกับ

หน่วยงานภายนอกได้ เนื่องจากระบบอินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยล้มเหลวและไม่เสถียร  
 

แนวทางการแกไ้ขปัญหา  : 
แจ้งส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจเช็คและแก้ไขระบบอินเตอร์เน็ต

ของมหาวิทยาลัยให้ใช้งานเป็นปกติ 
 

ข้อเสนอแนะ  : 
  ผู้ประสานงานควรด าเนินการจองรถราชการในระบบออนไลน์เพ่ือรับ-ส่ง บุคลากร    
เข้าร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอก ไว้ล่วงหน้า ๒ อาทิตย ์ตามตารางปฏิทินการเข้าร่วมกิจกรรม
กับหน่วยงานภายนอก  
 

๓.๕ จัดท าตารางนัดหมายส าหรับการเข้าร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอก  
ด าเนินการจัดท าตารางนัดหมายให้แต่ละหน่วยงานที่จะเข้าร่วมพิธี เพ่ือให้ทราบถึง

รายละเอียดรายชื่อผู้ที่มีความประสงค์เดินทางไปกับรถราชการ ก าหนดวันเวลาเดินทาง  สถานที่รับ-ส่ง
ทั้งไปและกลับ ทะเบียนรถราชการ ชื่อ-สกุล หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่ของพนักงานขับรถที่ได้รับ
มอบหมายให้แต่ละหน่วยงาน  หลังจากท าตารางนัดหมายเสร็จเรียบร้อยแล้ว  จะแจ้งไปยังหน่วยงาน/   
ผู้ที่เกี่ยวข้องและพนักงานขับรถทราบทาง Application line และการนัดหมายด้วยวาจาทางโทรศัพท์  
ตลอดจนประสานและก ากับพนักงานขับรถดูแลความเรียบร้อยภายในรถ และความพร้อมของรถ  เช่น 
น้ ามัน เครื่องปรับอากาศ โดยเปิดเครื่องปรับอากาศภายในรถก่อนออกเดินทางประมาณ ๕ นาที     
พูดจาสุภาพ แต่งกายให้เหมาะสมเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก และสร้างความ  พึงพอใจในการ
ให้บริการ (ตัวอย่างภาพท่ี ๔๖) 
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ภาพท่ี ๔๖ แสดงตัวอย่างตารางนดัหมายการเข้ารว่มประกอบพิธกีับหนว่ยงานภายนอก 
 
ปัญหา : 

  มีการเปลี่ยนแปลงสถานที่การเข้าร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอก 
 

แนวทางการแกไ้ขปัญหา  : 
ด าเนินการแจ้งการเปลี่ยนแปลงสถานที่ในการเข้ารว่มประกอบพิธีกบัหน่วยงานภายนอก

ทาง Application line และประสานงานแจ้งหนว่ยงานภายในและพนักงานขับรถทางโทรศัพท์  
 

ข้อเสนอแนะ  : 
  ผู้ปฏิบัติงานควรจัดท าตารางนัดหมายการเข้าร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอก   
ให้แล้วเสร็จ และส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และพนักงานขับรถ ล่วงหน้า ๒ วัน ก่อนการเข้าร่วม
ประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอก 
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ขั้นตอนท่ี ๔  ขออนุมัติงบประมาณซื้อเครื่องราชสกัการะ    
       การเข้าร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอก ต้องเตรียมเครื่องราชสักการะในนาม    

ของมหาวิทยาลัยเข้าร่วมพิธีเพื่อน้อมร าลึกถึงพระมหากรุณาธิคุณของพระกษัตริย์ทุกพระองค์ ซึ่งเครื่อง  
ราชสักการะจะประกอบด้วย พานพุ่มเงิน พานพุ่มทอง  พวงมาลาดอกไม้สด พานพุ่มดอกไม้สดหรือ
ดอกไม้แห้ง  โดยเครื่องราชสักการะที่จะต้องเตรียมเข้าร่วมงานพิธีจะมีความแตกต่างกันในแต่ละ
กิจกรรม เช่น  

๔.๑ พวงมาลาดอกไม้สดโทนสีเหลือง ใช้ส าหรับเข้าร่วมพิธีน้อมร าลึกเนื่องในวันคล้าย          
วันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร ๑๓ 
ตุลาคม   

๔.๒ พวงมาลาดอกไม้สดโทนสีชมพูใช้ส าหรับเข้าร่วมพิธีน้อมร าลึกเนื่องในวันคล้าย    
วันสวรรคตพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว (พระปิยมหาราช) ๒๓ ตุลาคม  

๔.๓ พานพุ่มดอกไม้สดโทนสีขาวเหลือง ใช้ส าหรับเข้าร่วมพิธีวางพานพุ่มดอกไม้สด
เนื่องในวันพระบิดาฝนหลวง ๑๔ พฤศจิกายน 

ในการบันทึกขออนุมัติงบประมาณ ส าหรับซื้อเครื่องราชสักการะในการเข้าร่วมประกอบพิธี
น้อมร าลึกในพระมหากรุณาธิคุณ พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลเดชมหาราช 
บรมนาถบพิตร โดยจะส่งหนังสือขออนุมัติผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  e-office  เพ่ือพิจารณา
อนุมัติงบประมาณโดยผ่านการเห็นชอบและอนุมัติการใช้หมวดงบประมาณจากผู้อ านวยการกองคลัง 
กองนโยบายและแผน ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการพิเศษ และอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาพิจารณาลงนามอนุมัติ โดยให้ 
เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การจ่ายเงินรายได้ ประเภท          
ค่าใช้สอย (ข้อ ๓) ค่าพวงมาลาส าหรับเคารพเนื่องในโอกาสตามประเพณีนิยมได้ครั้งละหรือรายละ     
ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท โดยมีการประสานงานกับร้านค้าที่มีข้อมูลผู้ขายกับมหาวิทยาลัยในการขอใบเสนอ
ราคาส าหรับจัดซื้อเครื่องราชสักการะ ซึ่งจะต้องระบุให้ชัดเจนว่าจะซื้อเครื่องราชสักการะประเภทใด 
เช่น ต้องใช้ดอกไม้สดหรือดอกไม้แห้ง โทนสีขนาด และขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง ซึ่งเป็นไปตามแบบและ
ขนาดที่จังหวัดก าหนด (ตัวอย่างภาพที่ ๔๗ – ๔๘) 
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ภาพที ่๔๗  แสดงตัวอย่างหนังสือทีไ่ดร้ับการขออนุมตัิงบประมาณซื้อพวงมาลาดอกไม้สด 

 
 

ภาพที่ ๔๘ แสดงตัวอย่างใบเสนอราคาส าหรบัซื้อพวงมาลาดอกไม้สด  
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ขั้นตอนท่ี ๕  ด าเนินการจดัซื้อเครื่องราชสกัการะ 
        กรณีที่ได้รับการอนุมตัิงบประมาณให้จัดซื้อเครือ่งราชสักการะส าหรบัเขา้ร่วมประกอบพธิ ี

จะด าเนินการจัดซื้อเครื่องราชสักการะ ดังนี้ 
๑. ให้น าบันทึกที่ได้รับอนุมัติงบประมาณจัดซื้อเครื่องราชสักการะ ให้กองนโยบายและ

แผน โอนเงินงบประมาณเพ่ือด าเนินการจองงบประมาณและจัดพิมพ์ใบรายงานการจองเงินในระบบ 
ERP ของมหาวิทยาลัย (ตัวอย่างภาพที่ ๔๙) 

 
ภาพที่ ๔๙  แสดงตัวอย่างใบรายงานการจองเงินงบประมาณ 

๒. เข้าโปรแกรม ERP ของมหาวิทยาลัย โดยการกด Shift ค้างไว้แล้วคลิกขวาที่ไอคอน ERP 
Prod เลือก Run as different user (ตัวอย่างภาพที่ ๕๐) 
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ภาพที่  ๕๐ แสดงหนา้จอการเขา้โปรแกรม ERP ของมหาวิทยาลัย 
 
๓. หลังจากเข้าสู่ระบบการใช้โปรแกรม ERP ของมหาวิทยาลัย ให้กรอก username และ 

password  ซึ่ง username = erp๐๙ และ password = ๙๓๒๓๓๕ ในการเริ่มใช้งาน   
(ตัวอย่างภาพที่ ๕๑) 

 
 

ภาพที่ ๕๑  แสดงหนา้จอการใส่ username และ password ระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย 
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 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอซื้อพวงมาลาดอกไม้สดส าหรับร่วมพิธีพิธีน้อมร าลึกเนื่อง
ในวันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถ
บพิตร ๑๓ ตุลาคม ๒๕๖๓  โดยการเลือก ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน ในระบบ ERP  
(ตัวอย่างภาพที่ ๕๒) 

 

 
ภาพท่ี ๕๒  แสดงหนา้จอหลักในระบบ ERP ให้เลือกเมนูค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

 

๕. การสร้างเอกสารใบค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน  โดยกรอกรายละเอียดค่าใช้จ่ายใน
ระบบ ERP ให้ถูกต้อง ครบถ้วนและชัดเจน เพื่อจะได้ด าเนินการจัดท าใบสัญญายืมเงิน  
(ตัวอย่างภาพที่ ๕๓) 

 
 

              ภาพที่ ๕๓ แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดค่าใช้จ่ายใน ERP  เพื่อด าเนินการจดัท าใบสัญญายมืเงิน 
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๖. หลังจากกรอกรายละเอียดค่าใช้จ่ายครบถ้วนแล้ว ให้เลือกพิมพ์ ใบขอยืมเงิน        
ในระบบ ERP สั่งพิมพ์เอกสารจ านวน ๑ แผ่น (พิมพ์ด้วยกระดาษสีขาว) (ตัวอย่างภาพที่ ๕๔) 
 

ภาพที่ ๕๔ แสดงตัวอย่างใบรายงานขอยืมเงินในระบบ ERP 

 ๗. จัดท าเอกสารสัญญายืมเงินทดรองราชการในการจัดซื้อเครื่องราชสักการะส าหรับ
ร่วมพิธีพิธีน้อมร าลึกเนื่องในวันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพล  
อดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร ๑๓ ตุลาคม ๒๕๖๓ โดยต้องกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์ม    
เอกสารสัญญายืมเงินให้ครบถ้วน เช่น ชื่อสกุลผู้ประสงค์ยืมเงิน สังกัด วัตถุประสงค์ของการยืมเงิน   
พร้อมรายละเอียดสถานที่และวันที่ พร้อมทั้งลงลายมือชื่อผู้ยืมให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม และ         
ส่งเอกสารสัญญายืมเงินทดรองราชการให้เจ้าหน้าที่กองคลังเพ่ือตรวจสอบและอนุมัติการยืมเงิน
(ตัวอย่างภาพที่ ๕๕) 
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ภาพที่ ๕๕ ภาพแสดงตวัอยา่งเอกสารสัญญายืมเงินทดรองราชการ 
 

 
 

 

ภาพที่ ๕๖ แสดงตัวอย่างพวงมาลาดอกไม้สดส าหรบัรว่มพิธีน้อมร าลึกเนื่องในวนัคล้ายวันสวรรคต 
พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร   
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             ภาพที่ ๕๗ แสดงตัวอย่างพวงมาลาดอกไม้สดโทนสีชมพ ู ส าหรับร่วมพิธนี้อมร าลึก 
                      เนื่องในวนัคล้ายวนัสวรรคต พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจา้อยู่หัว  (พระปิยมหาราช)      

 
ภาพที่ ๕๘ แสดงตัวอย่างพานพุ่มดอกไม้สด 

เข้ารว่มพิธวีางพานพุ่มดอกไม้สดถวายแด่พระบาทสมเดจ็พระบรมชนกาธเิบศร  
มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร  เนือ่งในวนัพระบดิาแหง่ฝนหลวง   
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            ภาพที่ ๕๙  แสดงตัวอย่างพานพุ่มเงิน-พานพุ่มทอง 
ร่วมพิธเีฉลมิพระเกียรติเนื่องในโอกาสวนัเฉลิมพระชนมพรรษา 

สมเด็จพระนางเจ้าสริิกติิ์ พระบรมราชินนีาถ พระบรมราชชนนีพันปหีลวง   
 

 
 

ภาพที่ ๖๐ แสดงตัวอย่างเทยีน(สีเหลือง) ส าหรบัรว่มพิธจีุดเทียนชัยถวายพระพร 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยูห่ัวมหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกูร  
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ปัญหา : 
 ๑. เอกสารประกอบการขออนุมัติงบประมาณส าหรับซื้อเครื่องราชสักการะในการเข้า

ร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอกของเอกสารใบเสนอราคาสูงกว่าระเบียบที่สามารถเบิกจ่ายได้  
๒. ไม่สามารถส่งเอกสารขออนุมัติงบประมาณ  ในการซื้อเครื่องราชสักการะส าหรับ    

เข้าร่วมประกอบพิธีกบัหน่วยงานภายนอกทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-office เนื่องจากกระแสไฟฟ้า
ขัดข้อง ท าให้ระบบอินเตอร์ของมหาวิทยาลัยล้มเหลวและไม่เสถียร   

๓. ไม่สามารถเข้าใช้ระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย   ในการด าเนินการจัดซื้อเครื่องราช  
สักการะในการเข้าร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอก เนื่องจากช่องการเข้าใช้โปรแกรมตามระบบ   
มีผู้ใช้งานครบตามจ านวนที่ระบบก าหนดไว้ 

๔. การพิมพ์เอกสารสัญญายืมเงินส าหรับจัดซื้อเครื่องราชสักการะ  ในการเข้าร่วม
ประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอกผิดพลาด เช่น ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อไม่ครบในเอกสารสัญญายืมเงิน 

 

แนวทางการแกไ้ขปัญหา  : 
๑. ประสานงานขอใบเสนอราคา  โดยให้ส่งทาง Application line เพื่อตรวจสอบ

ความถูกต้องของรายละเอียดก่อนล่วงหนา้ 
๒. แจ้งส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจเช็คและแก้ไขระบบ

อินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยให้ใช้งานเป็นปกติ 
๓. กรณีที่ไม่สามารถเข้าใช้ระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย  ในการด าเนินการจัดซื้อ

เครื่องราชสักการะ  เนื่องจากช่องทางการใช้โปรแกรมตามระบบครบตามจ านวนที่ระบบก าหนดไว้     
ให้ท าการออกระบบและพยายามเข้าอีกครั้ง  หรือเข้าใช้งานระบบ ERP ในช่วงกลางวัน และช่วงเวลา 
๑๖.๓๐ น. เป็นต้นไป  และประสานกับผู้ใช้งานในระบบ ERP ช่องทางการสื่อสารและจัดตั้ง Application 

Line กลุ่ม เพ่ือให้สามารถเข้าใช้งานในระบบได้ทันระยะเวลาก าหนด และเชิญผู้ที่เกี่ยวข้องประชุมเพ่ือ
รับทราบปัญหาและแนวทางแก้ไข 

๔. ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารสัญญายืมเงินส าหรับซื้อเครื่องราชสักการะให้ถูกต้อง  
ครบถ้วน ก่อนท าการสั่งพิมพ์เอกสารเพื่ออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ    
 

ข้อเสนอแนะ  : 
๑. ศึกษาระเบียบหรือประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องการ 

จ่ายเงินรายได้ ประเภทค่าใช้สอย (ข้อ ๓) ค่าพวงมาลา ส าหรับเคารพเนื่องในโอกาสตามประเพณีนิยม 
๒. ศึกษาการใช้ระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยด้วยตนเอง 
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ขั้นตอนท่ี ๖ ขออนุมัตเิบิกค่าปฏิบัติงานในวันหยุดราชการของพนักงานขับรถ และจัดพิมพ์ค าสั่ง     
                ให้ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ  

เมื่อได้รับการอนุมัติการขอใช้รถราชการในระบบออนไลน์แล้ว  จะจัดพิมพ์ใบขออนุญาต  
ใช้รถราชการเพ่ือให้ผู้ที่ขอใช้รถราชการ และผู้บังคับบัญชาของผู้ขอใช้รถราชการลงนาม และเสนอ    
งานยานพาหนะส่วนกลางผ่านเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพ่ือตรวจสอบ และเสนอผู้อ านวยการกองกลาง    
ลงนามอนุมัติตามล าดับ ซึ่งรายละเอียดในใบขอใช้รถราชการที่ได้รับการอนุมัติแล้วจะแจ้ง ชื่อ-สกุล
พนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ หลังจากนั้นให้ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าปฏิบัติงาน
ในวันหยุดราชการ  เพ่ือรับส่งบุคลากรเข้าร่วมพิธี พร้อมทั้งแนบค าสั่งให้พนักงานขับรถปฏิบัติงาน     
ในวันหยุดราชการ (การพิมพ์ค าสั่งต้องระบุชื่อ-สกุลของพนักงานขับรถให้ถูกต้อง ชัดเจน และต้องตรง
กับแบบอนุญาตให้ใช้รถราชการพร้อมทั้งระบุวัน เดือน ปี ที่ปฏิบัติงานทุกครั้ง) และจะท าการส่งหนังสือ
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อพิจารณาอนุมัติงบประมาณโดยผ่านการเห็นชอบและอนุมัติการ
ใช้หมวดงบประมาณจากผู้อ านวยการกองคลัง กองนโยบายและแผน  ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
รองอธิการบดีฝ่ ายกิจการพิเศษ และอธิการบดี  พิจารณาลงนามอนุมัติ เบิกค่าปฏิบัติ งาน                   
ในวันหยุดราชการ  พร้อมทั้งลงนามในค าสั่งให้พนักงานขับรถราชการปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ
(ตัวอย่างภาพที่ ๖๑ – ๖๓) 

ซึ่งหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าล่วงเวลาของพนักงานขับรถให้เป็นไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ ส าหรับ
ปฏิบัติงานเวลาราชการ ในวันท าการปกติ และปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ มีรายละเอียดดังนี้ 

๑) การปฏิบัติงานในวันท าการปกติให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ ๔ ชั่วโมง      
ในอัตราชั่วโมงละ ๕๐ บาท (ไม่เกิน ๒๐๐ บาทต่อวัน)    

๒) การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการให้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ ๗ ชั่วโมง 
อัตราชั่วโมงละ ๖๐ บาท (ไม่เกิน ๔๒๐ บาทต่อวัน) 
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ภาพที่ ๖๑ แสดงใบขอใช้รถราชการที่ได้รบัอนมุัตแิล้ว 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๖๒  แสดงตัวอย่างหนังสือขอเบกิค่าปฏบิัตงิานในวนัหยดุราชการทีไ่ดร้ับการอนุมตั ิ
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ภาพที่ ๖๓ แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งให้บคุลากรปฏิบตังิานในวันหยุดราชการ 
 
 

ปัญหา : 
หนังสือเชิญเข้าร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอกค่อนข้างส่งมากระชั้นชิด            

ท าให้ต้องรีบด าเนินการขออนุมัติเบิกค่าปฏิบัติงานในวันหยุดราชการของพนักงานขับรถ  และจัดท า
ค าสั่งให้ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ โดยเร่งด่วน 

 

แนวทางการแกไ้ขปัญหา  : 
เมื่อได้รับหนังสือให้ด าเนินการขออนุมัติเบิกค่าปฏิบัติงานในวันหยุดราชการของ

พนักงานขับรถและจัดท าค าสั่งให้ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการทันที  
ข้อเสนอแนะ  : 

๑. ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการเบิกค่าตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 ส าหรับปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการปกติ 
และปฏิบัติงานในวันหยุดราชการของพนักงานขับรถ 
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 ๒ .  ตรวจสอบ ตรวจทานการพิม พ์ ชื่ อ -สกุล  ของพนักงานขับรถราชการ                
ให้รายละเอียด ถูกต้อง ก่อนเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ลงนาม         
ควรเสนอเอกสารค าสั่งให้หัวหน้างานสารบรรณตรวจทานก่อนทุกครั้ง พร้อมทั้งลงลายมือชื่อตรวจ
ด้านล่างขวามือของเอกสารค าสั่ง 

๓. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเกี่ยวกับหนังสือเชิญเข้าร่วมประกอบพิธีโดยใช้
ช่องทางการสื่อสารหลากหลายช่องทางเพื่อให้เกิดความรวดเร็วและทันก าหนดเวลา 

 
ขั้นตอนท่ี ๗ สรุปคา่ใช้จ่ายในการด าเนินงานการเข้ารว่มประกอบพิธกีับหน่วยงานภายนอก 

       หลังจากการเข้าร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอกแล้ว จะด าเนินการสรุปค่าใช้จ่าย   
ในการด าเนินงาน เช่น การรายงานผลการพิจารณาและการอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานและขอเบิกค่าปฏิบัติงานในวันหยุดราชการของพนักงานขับรถ ดังนี้ 

๗.๑  รายงานผลการพิจารณาและการอนุมติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
    ด าเนินการสรุปรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการซื้อพวงมาลาดอกไม้สดในการเข้าร่วมพิธี    

โดยการจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง 
และครบถ้วนตามระเบียบ ซึ่งการท ารายละเอียดผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างจะต้องระบุชื่อ
กิจกรรมที่เข้าร่วม วัตถุประสงค์  สถานที่ วันเวลา จ านวนเงิน และรายละเอียดที่ และใบเสร็จรับเงิน
เลขที่ของร้านค้าให้ถูกต้องตรงกับใบเสร็จรับเงินต้นฉบับ ให้ผู้อ านวยการกองกลาง  ลงนามในบันทึก
รายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมกับแนบใบเสร็จรับเงิน และส่งผ่านหัวหน้าพัสดุและ
ผู้อ านวยการกองคลังตามล าดับ (ตัวอย่างภาพที่ ๖๔ – ๖๖) 
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ภาพที่ ๖๔  แสดงตัวอย่างบนัทึกรายงานผลการพิจารณาการจดัซือ้จัดจ้างพวงมาลาดอกไม้สด 

 
 

ภาพที่ ๖๕ แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าซื้อพวงมาลาดอกไม้สด 
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ภาพที่ ๖๖ แสดงตัวอย่างใบสรุปค่าใช้จ่าย  
 
ปัญหา : 

เอกสารประกอบการจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณาและการอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
เครื่องราชสักการะส าหรับเข้าร่วมพิธีน้อมร าลึกเนื่องในวันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรม  
ชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร ๑๓ ตุลาคม ๒๕๖๓  มีเอกสารประกอบการ
พิจารณาที่ส าคัญ เช่น ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งอาจมีรอยแก้ไขหรือไม่ได้ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน  ท าให้ต้องมีการ
ติดต่อประสานงานร้านค้าเพ่ือขอใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง ส่งผลให้การน าส่งเอกสารการเบิกจ่ายไปยัง
กองคลังล่าช้า 

 แนวทางการแกไ้ขปัญหา  : 

ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารประกอบการพิจารณาและการ
อนุมตัิจัดซื้อจดัจ้างอย่างละเอียดรอบคอบ  

ข้อเสนอแนะ  : 
  ผู้ประสานงานควรน าข้อผิดพลาดในประเด็นต่างๆ มาปรับปรุงเพ่ือพัฒนางาน          
ให้สมบูรณ์   
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๗.๒  รายงานผลการปฏิบัติงานและขอเบิกคา่ปฏิบัติในวันหยุดราชการของพนักงานขับรถ  

ท าบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานและขอเบิกเงินค่าปฏิบัติงานในวันหยุดราชการของ
พนักงานขับรถที่ปฏิบัติหน้าที่รับ-ส่งบุคลากร  ในการเข้าร่วมพิธีและเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย       
ค่าล่วงเวลาการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ ประกอบด้วย (ตัวอย่างภาพที่ ๖๗ – ๖๙) 

๑) แบบฟอร์มใบลงเวลาปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ซึ่งเป็นแบบฟอร์มการลงลายมือชื่อ
โดยมีการระบุเวลาการมาและกลับของการปฏิบัติงาน  

๒) แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ซึ่งเป็น
แบบฟอร์มการลายมือชื่อโดยมีการระบุวันที่ปฏิบัติงาน  พร้อมทั้งระบุจ านวนเงินในการปฏิบัติงาน      
เมื่อพนักงานขับรถลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มใบลงเวลาปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ   และแบบฟอร์ม
หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแล้ว เสนอผู้อ านวยการกองกลาง     
ลงนามรับรองการปฏิบัติงานก่อนส่งให้กองคลัง  รองอธิการบดีฝ่ายกิจพิเศษ  และอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ลงนามอนุมัติ 

 
 

ภาพที่ ๖๗ แสดงตัวอย่างบนัทึกขอรายงานผลการปฏบิตัิงานและ 
ขออนมุัติเบิกเงินค่าปฏิบตัิงานในวนัหยดุราชการ 
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ภาพที่ ๖๘ แสดงตัวอย่างเอกสารใบลงเวลาปฏิบตัิงาน 
 

 
 

ภาพที่ ๖๙ แสดงตัวอย่างเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงินคา่ตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
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ปัญหา : 
  การจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานในวันหยุดราชการของพนักงานขับรถ        

มีเอกสารมากกว่าหนึ่งชุด ซึ่งพนักงานขับรถลงลายมือชื่อในเอกสารไม่ครบถ้วน  ท าให้ต้องมีการติดต่อ
พนักงานขับรถมาลงลายมือในเอกสารการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน ส่งผลให้การน าส่งเอกสารการเบิกจ่ายไป
ยังกองคลังล่าช้า 

แนวทางการแกไ้ขปัญหา  : 
 ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบการลงลายมือในเอกสารแบบฟอร์มใบลงเวลาปฏิบัติงาน     

ในวันหยุดราชการ และแบบฟอร์มการลงลายมือชื่อของพนักงานขับรถทันที อย่างละเอียดรอบคอบ
ก่อนที่พนักงานขับรถจะไปปฏิบัติภารกิจอื่น  หากพนักงานขับรถไปปฏิบัติภารกิจอื่นก่อน จะท าให้การ
น าส่งเอกสารการเบิกจ่ายไปยังกองคลังล่าช้า 

ข้อเสนอแนะ  : 
ท าสัญลักษณแ์จ้งการลงลายมือชื่อแต่ละจดุให้พนกังานขบัรถยนต์เห็นชัดเจนลงลายมือ 

ชื่อไดอ้ย่างถกูตอ้ง เรียบร้อยแล้ว  
 
ขั้นตอนท่ี ๘ สรุปรายงานผลการเข้าร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอก 

      จัดท าสรุปรายงานผลการเข้าร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงานภายนอก เช่น  การเข้าร่วมพิธี 
ในแบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ซึ่งประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้  ชื่อกิจกรรม  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สถานที่จัดกิจกรรม ก าหนดการจัดกิจกรรม ความส าเร็จของการเข้าร่วมกิจกรรม 
กลุ่มเป้าหมาย ตัวชี้วัด ผลการเบิกจ่าย  ผลผลิตที่ได้รับ และผลลัพธ์ที่ได้รับ (ตัวอย่างภาพที่ ๗๐) 
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ภาพที่ ๗๐ แสดงตัวอย่างการสรุปรายงานผลการเขา้รว่มประกอบพิธีน้อมร าลกึ 
เนื่องในวนัคล้ายวนัสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดช 

มหาราช บรมนาถบพิตร  ๑๓  ตุลาคม ๒๕๖๓ 
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ปัญหา : 
  งบประมาณส าหรับซื้อพวงมาลาดอกไม้สด บางครั้งราคาสูงกว่าระเบียบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดไว้ สาเหตุอันเนื่องมาจาก ฤดูกาลมีผลท าให้ดอกไม้มีราคาแพง หรือขนาดของพวงมาลาที่ถูก
ก าหนดโดยจังหวัด  

แนวทางการแกไ้ขปัญหา  : 
 ประสานงานร้านค้าเพ่ือขอลดขนาด ลดปริมาณดอกไม้หรือเปลี่ยนชนิดของดอกไม้ให้อยู่

ในงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ 

ข้อเสนอแนะ  : 
- 
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