
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนปฏิบัติราชการ 
ประจำปีงบประมาณ 2569 

 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป กองกลาง 
สำนักงานอธกิารบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 
 
 

 



 
 

 
 

คำนำ 
 

 
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 2569 ของส่วนงานบริหารทั่วไป กองกลาง สำนักงาน

อธิการบดี จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีแผนระยะเวลา 1 ปี ซึ่งเก่ียวเนื่องจากการวางแผน ถ่ายทอดจากแผนงาน
หรือแผนกลยุทธ์เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการบริหารของกองกลาง ภายใต้วิสัยทัศน์ของกองกลางคือเป็น
ศูนย์กลางการประสานงานและให้บริการที ่มุ ่งเน้นคุณภาพ  ความรวดเร็ว  และมีระบบการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ  เพราะแผนปฏิบัติการจะช่วยให้การปฏิบัติงานของส่วนงานบริหารทั่วไป เป็นแรงขับเคลื่อนการ
พัฒนาในทุกๆด้านอย่างเต็มความสามารถและสนองนโยบายหน่วยงานต่างๆในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนาซึ่งเป็นหน่วยงานต้นสังกัด 

การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีเล่มนี้ ส่วนงานบริหารทั่วไป กองกลาง สำนักงานอธิการบดี           
ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้บุคลากรในส่วนงานบริหารทั่วไป ได้นำไปใช้เป็นแนวทางในการวางแผน การจัดกิจกรรมและ
การใช้งบประมาณให้เหมาะสมและเกิดประโยชน์และประสิทธิภาพสูงสุด 
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ส่วนที่  1 
บทนำ 

 
ข้อมูลทั่วไป 

ประวัติความเป็นมา 
กองกลาง เป็นหน่วยงานที่ได้จัดตั ้งขึ ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการใน

มหาว ิทยาล ัยเทคโนโลยีราชมงคลล ้านนา พ.ศ. 2550 โดยเป็นส ่วนราชการส ังก ัดสำน ักงานอธ ิการบดี                         
และเป็นหน่วยงานกลางที ่ร ับผิดชอบภารกิจที ่มีล ักษณะงานด้านการให้บริการแก่ทุกหน่วยงานและบุคลากร                  
มีวัตถุประสงค์ในการส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยในภาพรวมสามารถติดต่อประสานงาน            
ได้ทั้งภายในและภายนอก โดยมีหน้าที่รับผิดชอบครอบคลุมงานบริหารทั่วไป งานสารบรรณ งานประชุมและเลขานุการ
ผู้บริหาร งานยานพาหนะ และงานวินัยและนิติการ เป็นต้น 

กองกลาง เป็นหน่วยงานสนับสนุนการดำเนินการของมหาวิทยาลัยในพันธกิจด้านต่างๆ ตามกรอบแนวคิด
หลักการพัฒนามหาวิทยาลัยและยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย โดยมีเป้าหมายสะท้อนให้เห็นถึงศักยภาพของกองกลาง 
ในการให้บริการเพื่อสนองความต้องการของผู้รับบริการ และเพื่อยกระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ ปัจจุบัน
กองกลางได้จัดแบ่งโครงสร้างภายในตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายในความควบคุมดูแลของผู้อำนวยการกองกลาง
โดยตรง ดังนี้ 

การบริหารงานและการดำเนินงาน งานย่อย 

1.งานบริหารทั่วไป 
- งานการเงินและงบประมาณ 
- งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ของกองกลาง 
- งานควบคุมภายใน,บริหารความเสี่ยง,การประกันคุณภาพ 
- งานพิธีสำคัญต่างๆ และกิจกรรมพิเศษของมหาวิทยาลัย 
- งานสวัสดิการของมหาวิทยาลัย 
- งานประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ ของกองกลาง 
- งานบริการไปรษณีย์ 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.งานสารบรรณ 
- งานรับ-ส่ง ลงทะเบียนหนังสือราชการ 
- งานจัดเก็บและทำลายเอกสาร 
- งานกลั่นกรอง/ตรวจสอบหนังสือราชการ คำสั่ง ประกาศ 
- งานวิเคราะห์/คัดแยกหนังสือเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
- งานติดตามและสรุปผลการดำเนินการตามข้อสั่งการ 
- งานสืบค้นหนังสือ ข้อสั่งการ มติคณะกรรมการต่างๆ 
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- งานดำเนินการตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.งานยานพาหนะ 
- งานบริการด้านยานพาหนะและจัดพนักงานขับรถราชการ 
- งานตรวจสอบและซ่อมบำรุงรถราชการ 
- งานสนับสนุนกิจกรรมต่างๆ 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4.งานประชุมและเลขานุการผู้บริหาร 
- งานวิเคราะห์และตรวจทานหนังสือราชการเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร 
- งานติดต่อ ประสานงาน อำนวยความสะดวกให้กับผู้มาติดต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
- งานการประชุมและนัดหมายของผู้บริหาร 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5.งานวินัยและนิติการ 
- งานด้านวินัยและการสอบสวน 
- ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข และจัดทำนิติกรรม สัญญา และความร่วมมือทางวิชาการ 
- งานจัดทำ ปรับปรุง แก้ไข กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและประกาศมหาวิทยาลัย   
- งานสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
- งานพิจารณาเรื่องอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
- งานในคดีอาญา คดีแพ่ง ปกครองและละเมิด 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

สถานที่ตั้ง 

กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี ตั้งอยู่เลขที ่ 128  ถนนห้วยแก้ว ตำบลช้างเผือก อำเภอเมือง
เชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ 50300 โทรศัพท์หมายเลข 0 5392 1444 ต่อ 1014 

 
 

ปรัชญา 
กองกลางเป็นหน่วยงานที่มีปณิธานมุ่งมั่นในการให้บริการสร้างสรรค์การทำงาน พัฒนารูปแบบกลไก

การบริการสู่คุณภาพมาตรฐานสากลบนพื้นฐานการใช้เทคโนโลยี และความมีจริยธรรมคุณธรรมเพ่ือสนับสนุนการ
ดำเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยให้ก้าวสู่ความเป็นเลิศ 

 
ปณิธาน 

มุ่งสู่บริการที่มีคุณภาพ และมีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพรองรับภารกิจของมหาวิทยาลัย 
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 วิสัยทัศน์ 
พัฒนาบุคลากร ส่งเสริมกายภาพและสิ่งแวดล้อม เพื่อสร้างงานบริการที่มีประสิทธิภาพรวดเร็ว 

ถูกต้อง ปลอดภัย สื่อสารกว้างไกล นำไปสู่ภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร 
 
 พันธกิจ 

พันธกิจที่ 1 สนับสนุนงานสารบรรณและไปรษณีย์ของมหาวิทยาลัย 

พันธกิจที่ 2 สนับสนุนการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย งานประชุมและงานบริหารมหาวิทยาลัย 
และงานในภาพรวมอย่างมีประสิทธิภาพ 

พันธกิจที่ 3 ดำเนินงานด้านวินัยและการสอบสวน ความรับผิดทางละเมิดงานคดี งานร้องร้องเรียน
ร้องทุกข์ รวมถึงพัฒนา ปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับและประกาศ ส่งเสริม สนับสนุนความร่วมมือระหว่างหน่วยงาน
ภายนอก 

พันธกิจที่ 4 สนับสนุนงานด้านยานพาหนะเพ่ือสร้างความสะดวกต่อการดำเนินงานมหาวิทยาลัย 

พันธกิจที่ 5 ส่งเสริมและสนับสนุนอัตลักษณ์และวัฒนธรรม สภาพแวดล้อมองค์กรที่ดี 
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โครงสร้างงานบริหารทั่วไป  
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวเพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงศ์ 
หัวหน้างาน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ 
 

 

นายทินภัทร  อปุราสิทธ ์
รักษาการในตำแหนง่ 
ผู้อำนวยการกองกลาง 

นางสาวอุบลรัตน์ ขัณฑ์แก้ว 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ 

 

 

นางสร้อยฟ้า แสงเงิน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ 
 

 

นางสาวสลิลทิพย์ วงค์แปง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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ภาระงานบริหารงานทั่วไป 

- งานการเงินและงบประมาณ 
- สนับสนุนด้านการเก็บรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ของกองกลาง 
- งานควบคุมภายใน,บริหารความเสี่ยง,การประกันคุณภาพ 
- งานการจัดการความรู้ของกองกลาง 
- งานพิธีสำคัญต่างๆ และกิจกรรมพิเศษของมหาวิทยาลัย 
- ประสานงานและให้บริการการเข้าร่วมงานพิธี และกิจกรรมต่างๆ ของจังหวัด  
- งานสวัสดิการของมหาวิทยาลัย 
- งานประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ ของกองกลาง 
- งานบริการไปรษณีย์ 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่  2 

แผนปฏิบัติงาน ประจำปีงบประมาณ 2569 
งานบริหารทั่วไป กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี 

 

                      งานบริหารงานทั่วไป ได้จัดทำแผนการดำเนินงานร่วมกัน พร้อมทั้งมอบหมายงานตามภาระงานแก่บุคคลผู้รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 ปี พ.ศ. 2568 ปี พ.ศ. 2569 
งปม. 
(บาท) 

ตัวช้ีวัดผลการ
ปฏิบัติงาน (KPI) 

ผู้รับผิดชอบ 

  ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.    
 หัวหน้างาน                
 - กำกับ ติดตาม ผลการ

ดำเนินงาน 
               

งานพิธีการ/โครงการ กิจกรรม                 
1.โครงการสืบสานวัฒนธรรม
ล้านนา เน ื ่องในวันสถาปนา 
ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย เ ท ค โ น โ ล ยี  
ราชมงคล้านนา 

             
6๐,๐๐๐ 

  

(1 ) จ ั ดทำบ ั นท ึ กขออน ุ ม ั ติ
โครงการ  พร้อมทั ้งกำหนดการ 
(โดยส่งผ่านระบบ E-office)  
 

             จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติโครงการก่อน
ดำเนินการ 
จัดกิจกรรม ภายใน 
1 อาทิตย์ 
 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(2) จัดทำใบขอซื้อวัสดุและจ้าง
เหมา ในระบบ ERP   
 

             จัดทำใบขอซื ้อวัสดุ 
ใบขอจ้างจ้างเหมา  
ภายใน 1 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
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(3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งบุคลากร
เป็นคณะกรรมการดำเนินงาน  
พร้อมทั้งแจ้งเวียนไปยังหน่วยงาน 
 

             จัดทำคำสั ่งแต่งตั้ง
บ ุ ค ล า ก ร เ ป็ น
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  
ภายใน 3 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(4) ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ดำเนินงานเข้าร่วมประชุม เพ่ือ
เ ต ร ี ย ม ค ว า ม พร ้ อ ม ก า ร จั ด
กิจกรรม/โครงการ 

             ท ำ ห น ั ง ส ื อ เ ชิ ญ
ประชุมเพื ่อเตรียม
ความพร้อม ล่วงหนา้ 
4 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(5) จัดเตรียมสถานที่สำหรับจัด
ก ิจกรรม/โครงการ  พร ้อมทั้ ง
ติดต่อ ประสานงาน การจัดทำ
เครื ่องราชสักการะ และตกแต่ง
สถานที ่
 

             จ ัดเตร ียมสถานที่   
พ ร ะ บ ร ม ฉ า ย า
ล ั ก ษ ณ ์ พ ร ้ อ ม ผ้ า
ระบาย เครื ่องราช
สักการะ ให้แล้วเสร็จ
ภายใน 3 ว ันก ่อน
เริ่มดำเนินกิจกรรม/
โครงการ 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(6) ทำหน ังส ือเช ิญผ ู ้บร ิหาร 
คณาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา
เข้าร่วมกิจกรรม โดยจัดส่งผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

             ส่งหนังส ือเช ิญเข้า
ร ่ ว ม ก ิ จ ก ร ร ม 
ล ่ ว งหน ้ า ก ่ อนจั ด
กิจกรรม 7 วัน 

น.ส.อุบลรัตน์  ขัณฑ์แก้ว 
 

(7) รวบรวมรายชื ่อผ ู ้ เข ้าร ่วม
กิจกรรมสำหรับจัดผังที่นั ่ง และ
จัดพิมพ์ใบลงทะเบียน 

             ส ร ุ ป ร า ย ช ื ่ อ เพื่ อ
จัดทำใบลงทะเบียน 
และจ ัดทำผ ังท ี ่นั่ ง
ตามลำดับ ก่อนจัด
กิจกรรม 2 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
น.ส.อุบลรัตน์  ขัณฑ์แก้ว 
 

( 8 )  ส ร ุ ป / ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดำเนินงาน 

             จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานภายใน  

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
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1 อาทิตย์ หลังเสร็จ
กิจกรรม 

2.ก ิจกรรมเฉล ิมพระเก ียรติ
สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้ากรม
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา 
เนื่องในโอกาสมหามงคล เฉลิม
พระชนมพรรษา 

             
12,000 

  

(1 ) จ ั ดทำบ ั นท ึ กขออน ุ ม ั ติ
โครงการพร้อมทั้งกำหนดการ  
(โดยส่งผ่านระบบ E-Office) 
 

             จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติโครงการก่อน
การดำเนินการจัด
กิจกรรม ภายใน 1 
อาทิตย ์
 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(2) จัดทำใบขอซื้อวัสดุและจ้าง
เหมา ในระบบ ERP   
 

             จัดทำใบขอซื ้อวัสดุ 
ใบขอจ้างจ้างเหมา  
ภายใน 1 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งบุคลการ
เป็นคณะกรรมการดำเนินงาน  
พร้อมทั้งแจ้งเวียนไปยังหน่วยงาน 

             จัดทำคำสั ่งแต่งตั้ง
บ ุ ค ล า ก ร เ ป็ น
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  
ภายใน 3 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(4) ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ดำเนินงานเข้าร่วมประชุม เพ่ือ
เ ต ร ี ย ม ค ว า ม พร ้ อ ม ก า ร จั ด
กิจกรรม/โครงการ 
 

             ท ำ ห น ั ง ส ื อ เ ชิ ญ
ประชุมเพื ่อเตรียม
ความพร้อม ล่วงหนา้ 
4 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(5) จัดเตรียมสถานที่สำหรับจัด
ก ิจกรรม/โครงการ พร ้อมทั้ ง

             จ ัดเตร ียมสถานที่   
พ ร ะ บ ร ม ฉ า ย า

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
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ติดต่อ ประสานงาน การจัดทำ
เครื ่องราชสักการะ และตกแต่ง
สถานที ่
 

ล ั ก ษ ณ ์ พ ร ้ อ ม ผ้ า
ระบาย เครื ่องราช
สักการะ ให้แล้วเสร็จ
ภายใน 3 ว ันก ่อน
เริ่มดำเนินกิจกรรม/
โครงการ 

(6) ทำหน ังส ือเช ิญผ ู ้บร ิหาร 
คณาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา
เข้าร่วมกิจกรรม โดยจัดส่งผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

             ส่งหนังส ือเช ิญเข้า
ร ่ ว ม ก ิ จ ก ร ร ม 
ล ่ ว งหน ้ า ก ่ อนจั ด
กิจกรรม 7 วัน 

น.ส.อุบลรัตน์  ขัณฑ์แก้ว 
 

(7) รวบรวมรายชื ่อผ ู ้ เข ้าร ่วม
กิจกรรมสำหรับจัดผังที่นั ่ง และ
จัดพิมพ์ใบลงทะเบียน 

             ส ร ุ ป ร า ย ช ื ่ อ เพื่ อ
จัดทำใบลงทะเบียน
และจ ัดทำผ ังท ี ่นั่ ง
ตามลำดับ ก่อนจัด
กิจกรรม 2 วัน 
 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
น.ส.อุบลรัตน์  ขัณฑ์แก้ว 
 

( 8 )  ส ร ุ ป / ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดำเนินงาน 

             จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานภายใน 1 
อ า ท ิ ต ย ์  ห ล ั ง จั ด
กิจกรรม 
 
 
 
 
 
 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 
 
 
 
 
 

3.กิจกรรมเฉลิมพระเกียรต ิ
สมเด็จ พระนางเจ้าสุทิดา  

             
12,000 
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พัชรสุธาพิมลลักษณ  
พระบรมราชินีเนื่องในโอกาสวัน
เฉลิมพระชนมพรรษา 3 มิถุนายน 
(1 ) จ ั ดท ำบ ั นท ึ ก ขออน ุ ม ั ติ
โครงการ พร้อมทั ้งกำหนดการ
(โดยส่งผ่านระบบ E-office)  
 

             จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติโครงการก่อน
การดำเนินการจัด
กิจกรรม ภายใน 1 
อาทิตย ์
 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(2) จัดทำใบขอซื้อวัสดุและจ้าง
เหมา ในระบบ ERP   
 

             จัดทำใบขอซื ้อวัสดุ 
ใบขอจ้างจ้างเหมา  
ภายใน 1 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งบุคลการ
เป็นคณะกรรมการดำเนินงาน   
 

             จัดทำคำสั ่งแต่งตั้ง
บ ุ ค ล า ก ร เ ป็ น
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  
ภายใน 3 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(4) ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ดำเนินงานเข้าร่วมประชุม เพ่ือ
เ ต ร ี ย ม ค ว า ม พร ้ อ ม ก า ร จั ด
กิจกรรม/โครงการ 
 

             ท ำ ห น ั ง ส ื อ เ ชิ ญ
ประชุมเพื ่อเตรียม
ความพร้อม ล่วงหนา้ 
4 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(5) จัดเตรียมสถานที่สำหรับจัด
ก ิจกรรม/โครงการ พร ้อมทั้ ง
ติดต่อ ประสานงาน การจัดทำ
เครื ่องราชสักการะ และตกแต่ง
สถานที ่
 

             จ ัดเตร ียมสถานที่   
พ ร ะ บ ร ม ฉ า ย า
ล ั ก ษ ณ ์ พ ร ้ อ ม ผ้ า
ระบาย เครื ่องราช
สักการะ ให้แล้วเสร็จ
ภายใน 3 ว ันก ่อน

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
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เริ่มดำเนินกิจกรรม/
โครงการ 

(6) ทำหน ังส ือเช ิญผ ู ้บร ิหาร 
คณาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา
เข้าร่วมกิจกรรม โดยจัดส่งผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

             -ส่งหนังสือเชิญเข้า
ร ่ ว ม ก ิ จ ก ร ร ม 
ล ่ ว งหน ้ า ก ่ อนจั ด
กิจกรรม 7 วัน 

น.ส.อุบลรัตน์  ขัณฑ์แก้ว 
 

(7) รวบรวมรายชื ่อผ ู ้ เข ้าร ่วม
กิจกรรมสำหรับจัดผังที่นั่ง  
และจัดพิมพ์ใบลงทะเบียน 

             ส ร ุ ป ร า ย ช ื ่ อ เพื่ อ
จัดทำใบลงทะเบียน
และจ ัดทำผ ังท ี ่นั่ ง
ตามลำดับ ก่อนจัด
กิจกรรม 2 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
น.ส.อุบลรัตน์  ขัณฑ์แก้ว 
 

(8) สรุป/รายงานผลการ 
ดำเนินงาน 

             จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานภายใน 1 
อ า ท ิ ต ย ์  ห ล ั ง จั ด
กิจกรรม 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

4.กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่อง
ในโอกาสวันเฉลิมพระ
ชนมพรรษาพระบาทสมเด็จ 
พระปรเมนทรรามาธิบดี 
ศรีสินทร มหาวชิราลงกรณ  
พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว 

             
12,000 

  

(1 ) จ ั ดท ำบ ั นท ึ ก ขออน ุ ม ั ติ
โครงการ  พร้อมทั ้งกำหนดการ
(โดยส่งผ่านระบบ E-office)  
 

             จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติโครงการก่อน
การดำเนินการจัด
กิจกรรม ภายใน 1 
อาทิตย ์
 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
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(2) จัดทำใบขอซื้อวัสดุและจ้าง
เหมา ในระบบ ERP   
 

             จัดทำใบขอซื ้อวัสดุ 
ใบขอจ้างจ้างเหมา  
ภายใน 1 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งบุคลการ
เป็นคณะกรรมการดำเนินงาน   
 

             จัดทำคำสั ่งแต่งตั้ง
บ ุ ค ล า ก ร เ ป็ น
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  
ภายใน 3 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(4) ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ดำเนินงานเข้าร่วมประชุม เพ่ือ
เ ต ร ี ย ม ค ว า ม พร ้ อ ม ก า ร จั ด
กิจกรรม/โครงการ 
 

             ท ำ ห น ั ง ส ื อ เ ชิ ญ
ประชุมเพื ่อเตรียม
ความพร้อม ล่วงหนา้ 
4 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(5) จัดเตรียมสถานที่สำหรับจัด
ก ิจกรรม/โครงการ พร ้อมทั้ ง
ติดต่อ ประสานงาน การจัดทำ
เครื ่องราชสักการะ และตกแต่ง
สถานที ่
 

             จ ัดเตร ียมสถานที่   
พ ร ะ บ ร ม ฉ า ย า
ล ั ก ษ ณ ์ พ ร ้ อ ม ผ้ า
ระบาย เครื ่องราช
สักการะ ให้แล้วเสร็จ
ภายใน 3 ว ันก ่อน
เริ่มดำเนินกิจกรรม/
โครงการ 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(6) ทำหน ังส ือเช ิญผ ู ้บร ิหาร 
คณาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา
เข้าร่วมกิจกรรม โดยจัดส่งผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

             -ส่งหนังสือเชิญเข้า
ร ่ ว ม ก ิ จ ก ร ร ม 
ล ่ ว งหน ้ า ก ่ อนจั ด
กิจกรรม 7 วัน 

น.ส.อุบลรัตน์  ขัณฑ์แก้ว 
 

(7) รวบรวมรายชื่อผู้เข้าร่วม 
กิจกรรมสำหรับจัดผังที่นั่ง  
และจัดพิมพ์ใบลงทะเบียน 

             ส ร ุ ป ร า ย ช ื ่ อ เพื่ อ
จัดทำใบลงทะเบียน
และจ ัดทำผ ังท ี ่นั่ ง

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
น.ส.อุบลรัตน์  ขัณฑ์แก้ว 
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ตามลำดับ ก่อนจัด
กิจกรรม 2 วัน 

(8) สรุป/รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

             จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานภายใน 1 
อ า ท ิ ต ย ์  ห ล ั ง จั ด
กิจกรรม 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

5.กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่อง
ในโอกาสวันเฉลิมพระ
ชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้า
สิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ   
พระบรมราชชนนีพันปีหลวง   

             
12,000  

 
 

 
 

(1 ) จ ั ดท ำบ ั นท ึ ก ขออน ุ ม ั ติ
โครงการ  พร้อมทั ้งกำหนดการ
(โดยส่งผ่านระบบE-office)  
 

             จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติโครงการก่อน
การดำเนินการจัด
กิจกรรม ภายใน 1 
อาทิตย ์

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(2) จัดทำใบขอซื้อวัสดุและจ้าง
เหมา ในระบบ ERP   
 

             จัดทำใบขอซื ้อวัสดุ 
ใบขอจ้างจ้างเหมา  
ภายใน 1 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งบุคลการ
เป็นคณะกรรมการดำเนินงาน   
 

             จัดทำคำสั ่งแต่งตั้ง
บ ุ ค ล า ก ร เ ป็ น
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  
ภายใน 3 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(4) ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ดำเนินงานเข้าร่วมประชุม เพ่ือ
เ ต ร ี ย ม ค ว า ม พร ้ อ ม ก า ร จั ด
กิจกรรม/โครงการ 

             ท ำ ห น ั ง ส ื อ เ ชิ ญ
ประชุมเพื ่อเตรียม
ความพร้อม ล่วงหนา้ 
4 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
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(5) จัดเตรียมสถานที่สำหรับจัด
ก ิจกรรม/โครงการ พร ้อมทั้ ง
ติดต่อ ประสานงาน การจัดทำ
เครื ่องราชสักการะ และตกแต่ง
สถานที ่
 

             จ ัดเตร ียมสถานที่   
พ ร ะ บ ร ม ฉ า ย า
ล ั ก ษ ณ ์ พ ร ้ อ ม ผ้ า
ระบาย เครื ่องราช
สักการะ ให้แล้วเสร็จ
ภายใน 3 ว ันก ่อน
เริ่มดำเนินกิจกรรม/
โครงการ 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(6) ทำหนังสือเชิญผู้บริหาร 
คณาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา
เข้าร่วมกิจกรรม โดยจัดส่งผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

             -ส่งหนังสือเชิญเข้า
ร ่ ว ม ก ิ จ ก ร ร ม 
ล ่ ว งหน ้ า ก ่ อนจั ด
กิจกรรม 7 วัน 

น.ส.อุบลรัตน์  ขัณฑ์แก้ว 
 

 (7) รวบรวมรายชื่อ 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมสำหรับจัดผังที่ 
นั่ง และจัดพิมพ์ใบลงทะเบียน 

             ส ร ุ ป ร า ย ช ื ่ อ เพื่ อ
จัดทำใบลงทะเบียน
และจ ัดทำผ ังท ี ่นั่ ง
ตามลำดับ ก่อนจัด
กิจกรรม 2 วัน 
 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
น.ส.อุบลรัตน์  ขัณฑ์แก้ว 
 

(8) สรุป/รายงานผลการ 
ดำเนินงาน 

             จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานภายใน 1 
อ า ท ิ ต ย ์  ห ล ั ง จั ด
กิจกรรม 
 
 
 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

6.กิจกรรมประชุมเครือข่ายสภา
กาแฟเวียงเจ็ดลิน   

            50,000   
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(1 ) จ ั ดท ำบ ั นท ึ ก ขออน ุ ม ั ติ
โครงการ  พร้อมทั ้งกำหนดการ
(โดยส่งผ่านE-office)  
 

             จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติโครงการก่อน
การดำเนินการจัด
กิจกรรม ภายใน 1 
อาทิตย ์
 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(2) จัดทำใบขอซื้อวัสดุและจ้าง
เ หม า  ใ น ร ะบบ  ERP   แ ล ะ
ประสานการยืมเงิน 
 

             จัดทำใบขอซื ้อวัสดุ 
ใบขอจ้างจ้างเหมา  
และการยืมเง ินทด
รองจ่ายจากกองคลัง  
ภายใน 1 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งบุคลการ
เป็นคณะกรรมการดำเนินงาน   
 

             จัดทำคำสั ่งแต่งตั้ง
บ ุ ค ล า ก ร เ ป็ น
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  
ภายใน 3 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(4) ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ดำเนินงานเข้าร่วมประชุม เพ่ือ
เ ต ร ี ย ม ค ว า ม พร ้ อ ม ก า ร จั ด
กิจกรรม/โครงการ 
 

             ท ำ ห น ั ง ส ื อ เ ชิ ญ
ประชุมเพื ่อเตรียม
ความพร้อม ล่วงหนา้ 
4 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(5) จัดเตรียมสถานที่สำหรับจัด
กิจกรรม/โครงการ เกี่ยวกับ
รูปแบบการจัดโต๊ะ     
 

             จ ัดเตร ียมสถานที่   
ให้แล้วเสร็จก่อนการ
จัดกิจกรรม 
 3 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(6) ทำหนังสือเชิญหน่วยงาน
สมาชิกเวียงเจ็ดลิน  ผู้บริหาร 
ร่วมกิจกรรม โดยจัดส่งผ่านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   

             -ส่งหนังสือเชิญเข้า
ร ่ ว ม ก ิ จ ก ร ร ม 
ล ่ ว งหน ้ า ก ่ อนจั ด
กิจกรรม 7 วัน  

น.ส.อุบลรัตน์  ขัณฑ์แก้ว 
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ทางเมล และส่งตรงไปยัง
สำนักงานแต่ละหน่วยงาน 
(7) รวบรวมรายชื่อผู้เข้าร่วม 
กิจกรรม และจัดพิมพ์ใบ

ลงทะเบียน 

             สรุปรายชื่อเพื่อ
จัดทำใบลงทะเบียน 
 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
น.ส.อุบลรัตน์  ขัณฑ์แก้ว 
 

(8) สรุป/รายงานผลการ
ดำเนินงาน  และรายงานการเงิน
ส่งกองคลัง 

             จัดทำรายงานผลการ
ด ำ เ น ิ น ง า น แ ล ะ
รายงานค่าใช้จ่ายใน
การจ ัดก ิจกรรมส่ง
กองคลัง ภายใน 1 
อาทิตย์ หลังการจัด
กิจกรรม  
 
 
 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

7. โครงการสานว ัฒนธรรม
สัมพันธ์ มทร.ล้านนา 

             
 

  

(1 ) จ ั ดท ำบ ั นท ึ ก ขออน ุ ม ั ติ
โครงการ  พร้อมทั ้งกำหนดการ
(โดยส่งผ่านE-office)  
 

             จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติโครงการ
ก่อนการดำเนินการ
จัดกิจกรรม ภายใน 
1 อาทิตย์ 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(2) จัดทำใบขอซื้อวัสดุและจ้าง
เ หม า  ใ น ร ะบบ  ERP   แ ล ะ
ประสานการยืมเงิน 
 

             จัดทำใบขอซื้อวัสดุ 
ใบขอจ้างจ้างเหมา  
และการยืมเงินทด
รองจ ่ายจากกอง
คลัง  ภายใน 1 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
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(3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งบุคลการ
เป็นคณะกรรมการดำเนินงาน    
 

             จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
บ ุ ค ล า ก ร เ ป็ น
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  
ภายใน 3 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(4)ประชุมเพื่อเตรียมความพร้อม
การจัดกิจกรรม 

             ประชุมเพื ่อเตรียม
ความพร้อม 5 วัน
ก ่ อ น ก า ร จั ด
กิจกรรม 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
 

(5) ทำหนังสือเชิญผู้บริหาร และ
บุคลากรเข้าร่วมกิจกรรม 

             ทำหนังสือเชิญเข้า
ร่วม ล่วงหน้า 5 วัน 

 น.ส.อุบลรัตน์ ขัณฑ์แก้ว 
 

(6) จัดเตรียมสถานที่สำหรับจัด
กิจกรรม/โครงการ       
 

             จัดเตรียมสถานที่   
ให ้แล ้วเสร ็จก ่อน
การจัดกิจกรรม 
 3 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
น.ส.อุบลรัตน์ ขัณฑ์แก้ว 

(7) รวบรวมรายชื่อผู้เข้าร่วม 
กิจกรรมสำหรับเพ่ือ 
จัดพิมพ์ใบลงทะเบียน 

             สร ุปรายช ื ่ อ เ พ่ื อ
จ ั ด ท ำ ใ บ
ลงทะเบียน ก่อนจัด
กิจกรรม 2 วัน 

น.ส.อุบลรัตน์ ขัณฑ์แก้ว 

(8) สรุป/รายงานผลการ
ดำเนินงาน  และรายงานการเงิน
ส่งกองคลัง 

             จ ัดทำรายงานผล
การดำเนินงานและ
รายงานค่าใช ้จ ่าย
ในการจัดกิจกรรม
ส่งกองคลัง ภายใน 
1 อาทิตย์ หลังการ
จัดกิจกรรม  

น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
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กิจกรรม ปี พ.ศ. 2568 ปี พ.ศ. 2569 งปม. 
(บาท) 

ตัวช้ีวัดผลการ
ปฏิบัติงาน (KPI) 

ผู้รับผิดชอบ 

  ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.    
8. โครงการประชุมเครือข่าย
สถาบันอุดมศึกษาในจังหวัด
เชียงใหม่ 

            5๐,๐๐๐   

(1)ประช ุมเตร ียมความพร ้อม
ร่วมกับเจ้าภาพร่วม (มจร.) 

             
 

ติดต่อประสานงาน
และนัดหมายการ
ประชุม 

น.ส.อุบลรัตน์ ขัณฑ์แก้ว 

( 2 ) จ ั ดท ำบ ั นท ึ ก ขออน ุ ม ั ติ
โครงการ ง.9 

             จ ั ดทำบ ันท ึ กขอ
อนุมัติโครงการและ
จัดทำโครงการ ง.9 

น.ส.อุบลรัตน์ ขัณฑ์แก้ว 

(3)จัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งบุคลากร
เป็นคณะกรรมการดำเนินงาน
พร้อมทั้งแจ้งเวียนไปยังหน่วยงาน 

             จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
บ ุ ค ล า ก ร เ ป็ น
คณะกรรมการ 

น.ส.อุบลรัตน์ ขัณฑ์แก้ว 

(4)จ ัดทำหนังส ือเช ิญเข ้าร ่วม
โ ค ร ง ก า ร  ป ร ะ ก อ บ ด ้ ว ย

             จัดส่งหนังสือเชิญ
เข ้าร ่วมโครงการ 

น.ส.อุบลรัตน์ ขัณฑ์แก้ว 
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สถาบ ันอ ุดมศ ึกษาในจ ั งหวัด
เชียงใหม่ 12 แห่ง  

ล ่วงหน ้าก ่อนจัด
โครงการ 7 วัน 

(5) ติดต่อประสานงานจัดเตรียม
สถานที่ภายใน มทร.ล้านนา หรือ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

             จัดเตรียมสถานที่
ให้แล้วเสร็จภายใน 
3 ว ันก่อนดำเนิน
โครงการ 

น.ส.อุบลรัตน์ ขัณฑ์แก้ว 

(6)รวบรวมรายช ื ่อผ ู ้ เข ้าร ่วม
โครงการและจัดทำใบลงทะเบียน 

             สร ุ ป ร ายช ื ่ อ เ พื่ อ
จัดทำใบลงทะเบียน 

น.ส.อุบลรัตน์ ขัณฑ์แก้ว 

(7)จ ัดทำใบย ืมทดรองจ ่าย /
ค่าใช้จ่ายในระบบ ERP และสรุป
ค่าใช้จ่ายส่งกองคลัง 

             จ ัดทำใบย ืมทด
ร อ ง จ ่ า ย  /
ค่าใช้จ่ายในระบบ 
ERP แ ล ะ ส รุ ป
ค่าใช้จ่ายส่งกอง
ค ล ั ง  แ น บ
ห ล ั ก ฐ า น ก า ร
เบิกจ ่ายถูกต ้อง
ครบถ้วน ภายใน 
5 วัน 

น.ส.อุบลรัตน์ ขัณฑ์แก้ว 

งานบริการไปรษณีย์                
ไปรษณีย์รับเข้า                
รับจดหมาย / พัสดุไปรษณีย์จาก
พนักงานข ับรถยนต ์ราชการ/
พนักงานไปรษณีย์และทำการ
ตรวจสอบ 
  

             ต ร ว จ น ั บ แ ล ะ
ตรวจสอบจำนวน 
จดหมาย ,พ ั สดุ  
ไปรษณีย์ ให้ตรง
ก ับบ ัญช ีนำจ ่าย
รวมทั้งตรวจสอบ
ชื่อผู้รับให้ถูกต้อง 

น.ส.สลิลทิพย์ วงค์แปง 
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ป ร ะ ม า ณ  1 0 
นาท ี

พบความไม่ถูกต้องของจดหมาย 
พัสดุ ไปรษณีย์ 

             กรณีม ีไปรษณีย์
ส่งผิด จ่าหน้าซอง
ไม่ชัดเจน หรือไม่
มีผู้รับ จะนำส่งคืน
ไปรษณีย์พระสิงห์
ใช้เวลาประมาณ 
1 วัน 

น.ส.สลิลทิพย์ วงค์แปง 

บันทึกข้อมูลของจดหมาย พัสดุ
ไปรษณีย ์

             บันทึกข้อมูลของ
จดหมาย  พ ั สดุ  
ไปรษณีย์ในระบบ 
E-office ห ั ว ข้ อ
พ ั สด ุ ไปรษณ ี ย์   
เพื่อจัดทำบัญชนีำ
จ่ายพร้อมทั ้งคัด
แยกประเภทของ
ผู ้ร ับตามจ่าหน้า
ใช้เวลาประมาณ                    
1 ชั่วโมง 

น.ส.สลิลทิพย์ วงค์แปง 

แจ้งรายการพัสดุ ไปรษณีย์ ผ่าน
กลุ่มไปรษณีย์ 

             ดำเน ินการแจ้ ง
รายการจดหมาย 
พ ัสด ุ  ไปรษณีย์
รับเข้า ไปยังกลุ่ม
ไปรษณ ีย ์  ผ ่ าน 
Line ใ ช ้ เ ว ล า
ประมาณ 5 นาที 

น.ส.สลิลทิพย์ วงค์แปง 
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บันทึกข้อมูลนำจ่ายเมื่อมีผู้มารับ
จดหมาย 
 

             บันทึกข ้อม ูลนำ
จ่ายเมื่อมีผู ้มารับ
จดหมาย 
ในระบบ E-office
ใช้เวลาประมาณ 
5 นาที 

น.ส.สลิลทิพย์ วงค์แปง 

ไปรษณีย์ส่งออก                
พิจารณาความเร่งด่วนของการ
จัดส่งจัดหมาย 

             พ ิ จารณาความ
เร่งด่วนของการ
จัดส่งจัดหมาย ว่า
นำฝากส่งถูกต้อง
และเหมาะสมกับ
ความเร่งด่วน 
หรือไม่  
เวลา 5 นาที 

น.ส.สลิลทิพย์ วงค์แปง 

ตรวจสอบความถ ูกต ้ อ งของ
จดหมาย พัสดุ ไปรษณีย์ 

             ต ร ว จ ส อ ค ว า ม
ถ ูกต ้องของการ
การจ่าหน้าซองที่
อยู่ชัดเจนถูกต้อง
หากไม ่ ถ ู กต ้ อ ง
จัดส่งกลับเพี่อแก้
ไ ข ้ ใ ช ้ เ ว ล า
ป ร ะ ม า ณ  1 0 
นาท ี

น.ส.สลิลทิพย์ วงค์แปง 
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กิจกรรม ปี พ.ศ. 2567 ปี พ.ศ. 2568 งปม. 
(บาท) 

ตัวช้ีวัดผลการ
ปฏิบัติงาน (KPI) 

ผู้รับผิดชอบ 

  ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.    
แยกประเภทของ 
จดหมาย เป็นแบบธรรมดา 
ลงทะเบียน พัสดุด่วน 
พิเศษ หรือพัสดุ 

             แยกประเภทของ 
จ ด ห ม า ย  เ ป็ น
แ บ บ ธ ร ร ม ด า 
ลงทะเบียน พัสดุ
ด ่วนพิเศษ หรือ
พัสดุเพื ่อทำการ
ติดบาร์โค้ดให้ตรง
ก ั บ ป ร ะ เ ภ ท
ความเร็วใช้เวลา 
ประมาณ 5 นาที 

น.ส.สลิลทิพย์ วงค์แปง 

จัดทำใบบันทึกรายการนำส่ง
สิ่งของส่งทาง ไปรษณีย์ที่ชำระค่า
ฝากส่งเป็นเงินเชื่อ 

             บันทึกรายการลง
ในใบนำส่งสิ่งของ
ส่งทาง ไปรษณีย์              
ที่ชำระค่าฝากส่ง
เป ็นเง ินเช ื ่อ ใช้
เ ว ล า ป ร ะม าณ                 
2 ชม. 

น.ส.สลิลทิพย์ วงค์แปง 

การเบิกจ่ายค่าไปรษณีย์เป็นเงนิเชื่อ                
1.รับเอกสารใบแจ้งหนี้จากท่ีทำ
การไปรษณีย์
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

             ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้องของ
ยอดค่าใช้จ่ายกับ
สำเนาคู่ฉบับ 

น.ส.สลิลทิพย์ วงค์แปง 
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กิจกรรม ปี พ.ศ. 2567 ปี พ.ศ. 2568 งปม. 
(บาท) 

ตัวช้ีวัดผลการ
ปฏิบัติงาน (KPI) 

ผู้รับผิดชอบ 

  ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.    
              ใช้เวลาประมาณ

1 ชั่วโมง 
 

2.จัดทำตารางค่าใช้จ่ายของแต่
ละเดือน 

             บันทึกค่าใช้จ่าย
ลงในตารางสรุป
ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย
ไปรษณีย์ในแต่ละ
เด ื อน  ใช ้ เ ว ล า
ป ร ะ ม า ณ                              
1 ชั่วโมง 

น.ส.สลิลทิพย์ วงค์แปง 

3. จัดทำบันทึกข้อความเบิกจ่าย 
 

             จ ั ด ท ำ บ ั น ทึ ก
ข ้ อคว าม เ สน อ
ผ ู ้ อ ำ น ว ย ก า ร
ก อ ง ก ล า ง ข อ
อน ุม ัต ิ เบ ิกจ ่าย
งบประมาณเพ่ือ
ชำระค่าไปรษณีย์
ฝากส ่ ง เป ็น เงิน
เ ช ื ่ อ ใ ช ้ เ ว ล า
ป ร ะ ม า ณ  1 0 
นาท ี

น.ส.สลิลทิพย์ วงค์แปง 

4. ดำเนินการในระบบ ERP 
 
 

             นำเอกสารที่ได้รับ
การอน ุม ั ต ิ จาก
อ ธ ิ ก า ร บ ดี
อธ ิ ก า รบด ี จอง

น.ส.สลิลทิพย์ วงค์แปง 
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รายละเอียด ปี พ.ศ. 2567 ปี พ.ศ. 2568 งปม. 
(บาท) 

ตัวช้ีวัดผลการ 
ปฏิบัติงาน (KPI) 

ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.    

งบประมาณใน
ร ะ บ บ ERP
ด ำ เ น ิ น ก า ร ใ น
ระบบ ERP หมวด
ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย
ดำเนินงานใช้เวลา
ประมาณ  
1 ชั่วโมง 
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การเข้าร่วมพิธี/กิจกรรมกับหน่วยงานภายนอก                
จัดทำคำสั่งแต่งตั้งบุคลากรทุกหน่วยงานของ
มหาวิทยาลัย เข้าร่วมประกอบพิธีกับหน่วยงาน
ภายนอก พร้อมปฏิทิน 
 

            - ส่งคำสั่งแต่งตั้งบุคลากร
ท ุ ก ห น ่ ว ย ง า น ข อ ง
มหาวิทยาลัย เพื ่อเป็น
ผู้แทนของมหาวิทยาลัย
เข้าร่วมกิจกรรม  

น.ส.เพ็ญพิรุณ 
เสรีกิติวงค์ 

ประสานงานหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายเข้าร่วม
กิจกรรม โดยจะดำเนินการขอข้อมูลในส่วนของ  
เพ่ือส่งแบบตอบรับ 

-ชื่อ สกุล ของหัวหน้าหน่วยงานที่จะเป็นผู้แทน
อธิการบดี  

-จำนวนบุคลากรที่เข้าร่วม 
-มีความประสงค์เข้าร่วมกิจกรรม เช่น พิธีตัก

บาตร หรือ การวางเครื่องราชสักการะ  หรือไม ่
-การเดินทาง โดรถยนต์ส่วนตบุคคล หรือรถ

ราชการ 
 

            - ก า ร เ ต ร ี ย มกา ร และ 
ประสานงาน เสร็จก่อน
เข้าร่วมกิจกรรม  2 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ 
เสรีกิติวงค์ 

ประสานงานการจัดเตรียมเครื่องราชสักการะ             - การเตร ียมเคร ื ่องราช
สักการะ เสร็จก่อนเข้า
ร่วมกิจกรรม 1 วัน  

น.ส.เพ็ญพิรุณ 
เสรีกิติวงค์ 
 

 

 

 

รายละเอียด ปี พ.ศ. 2567 ปี พ.ศ. 2568 งปม. 
(บาท) 

ตัวช้ีวัดผลการ 
ปฏิบัติงาน (KPI) 

ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.    
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ประสานงานการขอใช้รถราชการเพ่ือรับ-ส่ง
ผู้บริหารและบุคลากร เข้าร่วมกิจกรรม 

            - ม ีรถยนต ์ราชการสำหรับ
รับส่งการเตรียมการเข้าร่วม
กิจกรรม เสร็จก่อนวันประชมุ 
2 วัน 

น.ส.เพ็ญพิรุณ 
เสรีกิติวงค์ 

สรุปผลการเข้าร่วมกิจกรรม              ผ ู ้ บ ร ิ ห า รและบ ุ ค ล า ก ร            
ได ้ เข ้าร ่วมก ิจกรรมตามที่
ได้รับมอบหมาย และมีการ
เผยแพร่ข่าวสารทางเว็บไซต์
ของมหาวิทยาลัย 

น.ส.เพ็ญพิรุณ 
เสรีกิติวงค์ 

ภาระงานประจำ น.ส.เพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 
1.งานเลขานุการสำนักงานอธิการบดีเป็นการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการกลั่นกรองหนังสือเพ่ือ
นำเสนอแฟ้มเอกสาร ต่ออธิการบดี และรักษา
ราชการแทนอธิการบดี (กรณีอธิการเดินทางไป
ราชการ) และการรับ-ส่ง หนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 

             การปฏิบ ัต ิงานบรรล ุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 

น.ส.เพ็ญพิรุณ 
เสรีกิติวงค์ 

2.งานโครงการของมหาวิทยาลัย/งานสำนักงาน
กอง         
   - ง าน โครงการส ่ วนกลาง  และร ั ฐพ ิ ธี ของ
มหาวิทยาลัย 
   -งานรัฐพิธีระดับจังหวัด 

 
 

            การปฏิบ ัต ิงานบรรล ุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 

น.ส.เพ็ญพิรุณ 
เสรีกิติวงค์ 

3.งานร่างโต้-ตอบหนังสือราชการ และคำสั่งของ
มหาวิทยาลัย 

             การปฏิบ ัต ิงานบรรล ุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 

น.ส.เพ็ญพิรุณ 
เสรีกิติวงค์ 
 

รายละเอียด ปี พ.ศ. 2567 ปี พ.ศ. 2568 งปม. 
(บาท) 

ตัวช้ีวัดผลการ 
ปฏิบัติงาน (KPI) 

ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.    
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ภาระงานประจำ น.ส.อุบลรัตน์ ขัณฑ์แก้ว 
1.งานสารบรรณ สำนักงานกองกลาง 
 

 
 

             
ระดับความสำเร็จของงาน
ส า ร บ ร ร ณ  ส ำ น ั ก ง า น
กองกลาง 
 

 
น.ส.อุบลรัตน์ 
ขัณฑ์แก้ว 

2.งานกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้อำนวยการ              การปฏิบ ัต ิงานบรรล ุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 
 

น.ส.อุบลรัตน์ 
ขัณฑ์แก้ว 

3.งานเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ประจำตำแหน่ง
ผู้บริหาร ประจำทุกเดือน และงานบริหารจัดการ
ด้านโทรศัพท์เคลื่อนที่ประจำตำแหน่งผู้บริหาร 
 

             ระดับความสำเร็จของงาน
เบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้บรหาร 

น.ส.อุบลรัตน์ 
ขัณฑ์แก้ว 

4.งานจัดซื้อ จัดจ้าง งบประมาณพัสดุและครุภัณฑ์
ของกองกลาง 
 

             การปฏิบ ัต ิงานบรรล ุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 
 

น.ส.อุบลรัตน์ 
ขัณฑ์แก้ว 

5.งานการจัดการความรู้กองกลาง              การปฏิบ ัต ิงานบรรล ุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 
 

น.ส.อุบลรัตน์ 
ขัณฑ์แก้ว 

6.งานลงตารางนัดหมาย การประชุมและกิจกรรม
ต่างๆ ของผู้อำนวยการกองกลาง และบุคลากร ใน
ปฏิทินออนไลน์ 
 
 

             ระดับความสำเร็จของงานลง
ตารางนัดหมาย การประชุม
และกิจกรรมต่างๆ ในปฏิทิน
ออนไลน์ 

น.ส.อุบลรัตน์ 
ขัณฑ์แก้ว 
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รายละเอียด 
ปี พ.ศ. 2568 ปี พ.ศ. 2569 

งปม. 
(บาท) 

ตัวช้ีวัดผลการ 
ปฏิบัติงาน (KPI) 

ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.    
ภาระงานประจำ น.ส.สลิลทิพย์ วงค์แปง 
1.งานรับ-ส่งไปรษณีย์ส่วนกลาง มทร.ล้านนา 
   1.1 ดำเนินการรับจดหมายและพัสดุไปรษณีย์
จากที่ทำการไปรษณีย์ 
   1.2 ตรวจสอบจำนวนจดหมายและพัสดุไปรษณีย์
ให้ตรงกับใบบัญชีนำจ่าย (ป.303) 
   1.3 ดำเนินการจัดการคัดแยกจดหมาย พัสดุ
ไปรษณีย์ที่จัดส่งมายังมหาวิทยาลัยให้แก่บุคลากร 
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและบันทึกหมาย              
เลขการจัดส่งเพื่อเป็นหลักฐานในการรับจดหมาย 
พัสดุ 
   1.4 แจ้งบุคลากรและหน่วยงานรับจดหมาย พัสดุ 
ไปรษณีย ์ 
    1.5 ให้บริการดำเนินการจัดส่งจดหมายจาก
หน่วยงานภายในไปยังหน่วยงานภายนอกพร้อมทั้ง
คัดแยกประเภทของจดหมาย เช่น ไปรษณีย์ด่วน
พิเศษ ไปรษณีย์ลงทะเบียน พัสดุไปรษณีย์ ไปรษณีย์
ธรรมดา 
   
 
 
 

             การปฏิบ ัต ิงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 

น.ส.สลลิทิพย์ 
วงค์แปง 
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รายละเอียด 
ปี พ.ศ. 2568 ปี พ.ศ. 2569 

งปม. 
(บาท) 

ตัวช้ีวัดผลการ 
ปฏิบัติงาน (KPI) 

ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.    
2.การปฏิบัติงานด้านการเบกิจ่ายงบประมาณงาน
ไปรษณีย์ 
   2.1 ตรวจสอบเอกสารใบแจ้งหนี ้จาก บริษัท
ไปรษณีย์ไทย เพ่ือชำระค่าไปรษณีย์แต่ละเดือน  
   2.2 จัดทำบันทึกขออนุมัติงบประมาณเพื่อชำระ
ค่าไปรษณีย์ฝากส่งเป็นเงินเชื ่อรายเดือน (ตาม
เอกสารใบแจ้งหนี้) 
   2.3 จัดทำเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลการเบิก
ค่าใช้จ่ายในระบบ ERP ส่งกองคลัง 
2.4) ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการจัดส่งจดหมาย
พัสดุไปรษณีย์ เพื่อให้เกิดความถูกต้องและไม่ เกิด
ความเสียหาย 

    
 

         การปฏิบ ัต ิงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 

น.ส.สลลิทิพย์ 
วงค์แปง 

3.งานเลขานุการ ผู้ช่วยอธิการบดี 
  3.1 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการของ
ผู้ช่วยอธิการบดี ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-office)  
  3.2 ดำเนินการลงตารางนัดหมายเมื่อมีหนังสือ
เชิญเชิญประชุม – เข้าร่วมงาน ในระบบ Outlook  
Office 365 (ปฏิทินงาน) 
  3.3 จัดทำหนังสือราชการภายในและภายนอก 
คำสั่งมหาวิทยาลัย ให้กับผู้ช่วยอธิการบดี 
  3.4 จัดทำหนังสือในการขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ ติดต่อประสานงานการเดินทางไปราชการ
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำเอกสารการ

             การปฏิบ ัต ิงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 

น.ส.สลลิทิพย์ 
วงค์แปง 
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รายละเอียด 
ปี พ.ศ. 2568 ปี พ.ศ. 2569 

งปม. 
(บาท) 

ตัวช้ีวัดผลการ 
ปฏิบัติงาน (KPI) 

ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.    
ประกอบการยืมเงินในระบบ ERP จัดทำสัญญายืม
เงินทดรองราชการ จัดเตรียมเอกสารในการเดินทาง
ไปราชการของผู้ช่วยอธิการบดี ติดต่อประสานงาน
จองท่ีพัก ดำเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางของผู้ช่วยอธิการบดี รายงานการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้ช่วยอธิการบดี 
   3.5 ประสานงานกับผู้มาติดต่อผู้ช่วยอธิการบดี 
ทั้งจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
รวมถึงอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้เข้าพบผู้ช่วย
อธิการบดี 
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รายละเอียด 
ปี พ.ศ. 2568 ปี พ.ศ. 2569 

งปม. 
(บาท) 

ตัวช้ีวัดผลการ 
ปฏิบัติงาน (KPI) 

ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.    
ภาระงานประจำ นางสร้อยฟ้า  แสงเงิน 
1.งานเลขานุการผู้บริหาร(เลขานุการอธิการบดี) 
งานประสานงานและอำนวยความสะดวกในการ
เดินทางไปราชการของอธิการบดีและผู้ร่วมเดินทาง
ไปราชการ ในงานราชการต่างๆ เช่น การเข้าร่วม
ประชุม การเข้ารับการอบรมสัมมนา การศึกษาดู
งาน ฯลฯ โดยมีหน้าที่การปฏิบัติดังนี้ 
    1.ประสานข้อมูลการไปราชการและกำหนดการ
เดินทางไปราชการของอธิการบดีและผู้ร่วมเดินทาง
ไปราชการ 
    2.กรณ ีท ี ่ อ ธ ิ การบด ี เ ด ิ นทาง ไปราชการ
ต่างประเทศมีการประสานงานเกี ่ยวกับหนังสือ
เดินทางไปต่างประเทศ (หนังสือเดินทางเล่มสีน้ำ
เงินของส่วนราชการ) จัดทำหนังสือและใบลาไป
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัต ิงานวิจัย ณ 
ต่างประเทศ กรณีที่เดินทางไปราชการต่างประเทศ
ของอธิการบดีไปยังปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ ว ิจ ัยและนวัตกรรมเพื ่อพิจารณา
อนุญาตก่อนถึงจะสามารถเด ินทางไปราชการ
ต่างประเทศได้ โดยจัดทำก่อนการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ 1 เดือน 

             การปฏิบัติงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 

นางสร้อยฟ้า 
แสงเงิน 
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รายละเอียด 
ปี พ.ศ. 2568 ปี พ.ศ. 2569 

งปม. 
(บาท) 

ตัวช้ีวัดผลการ 
ปฏิบัติงาน (KPI) 

ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.    
3. ดำเนินการและจัดทำเรื ่องขออนุญาตและขอ
อนุมัติงบประมาณในการเดินทางไปราชการ ทั้ง
ภายในและภายนอกประเทศทันทีหลังจากได้รับ
มอบหมาย 
   4.ดำเนินการ การยืมเงินทดรองราชการและคืน
เงินทดรองราชการพร้อมทั ้งจัดทำในระบบ ERP 
ของมหาวิทยาลัย ในการลงระบบเพื่อดำเนินการยืม
เงินทดรองราชการ ดำเนินการก่อนการเดินทาง 3 
วัน 
    5.ประสานงานและติดต่อการจัดซื้อตั๋วเครื่องบิน
ในการเดินทางไปราชการ ประสานงานติดต่อจองที่
พักให้ผู ้บริหาร ตามข้อมูลกำหนดการเดินทางไป
ราชการและรายงานให้อธิการบดีและผู้ร่วมเดินทาง
ไปราชการรับทราบ 
    6.จัดทำรายงานการเดินทางไปประชุม/อบรม/
สัมมนา/ศึกษาดูงาน ตามข้อมูลของการเดินทางไป
ราชการและส่งเรื่องไปยังกองคลังเพื่อดำเนินการ
ทางการเบิกจ่าย จัดทำรายงานการเดินทาง ทันที
หลังจากกลับจากการไปปฏิบัต ิราชการแล้วให้
อธ ิการบด ีลงนามในรายงานการเด ินทางและ
ดำเนินการส่งกองคลังเพ่ือเบิกจ่ายต่อไป ดำเนินการ
ทันทีหลังจากอธิการบดีกลับจากไปราชการ  

             การปฏิบ ัต ิงานบรรล ุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 

นางสร้อยฟ้า 
แสงเงิน 
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รายละเอียด 
ปี พ.ศ. 2568 ปี พ.ศ. 2569 

งปม. 
(บาท) 

ตัวช้ีวัดผลการ 
ปฏิบัติงาน (KPI) 

ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.    
2.การบริหารจัดการการลงตารางงานนัดหมาย
อธิการบดีและงานด้านเอกสารการเดินทางของ
อธิการบดีพร้อมทั้งจัดเก็บเอกสารสำหรับการ
สืบค้นและตรวจสอบ 
 - การลงตารางนัดหมายของผู้บริหาร(อธิการบดี)                    
ในระบบ Outlook  Office 365 (ปฏิทินงาน) มี
การประสานงานการลงตารางนัดหมายผู้บริหาร
ต า ม ข ้ อ ม ู ล ห น ั ง ส ื อ ร ั บ ล ง ง า น ส า ร บ ร ร ณ
อ ิ เล ็ กทรอน ิกส ์  แยกประเภทของเร ื ่ อง  ลง
รายละเอียดข้อมูลการนัดหมายลงในตารางนัด
หมายผู้บริหาร(อธิการบดี) การตอบรับการนัดหมาย 
ประสานงาน แจ้งให้เจ้าของเรื่องได้ทราบผลตอบรับ
การนัดหมาย มีการเก็บข้อมูลการนัดหมายเป็น
ฐานข้อมูลในการประชุมครั ้งต ่อไป การจัดเก็บ
ข้อมูลการนัดหมายเข้าแฟ้มเพื ่อสะดวกในการ
สืบค้นข้อมูลในครั้งต่อไป 
- การตรวจสอบหนังสือเชิญอธิการบดีทุกฉบับใน
ระบบ E – Office เพื่อดำเนินการตรวจสอบตาราง
งานอธ ิการบด ีก ่อนนำเสนอพิจารณาการเข้า
ร่วมงาน 
 
 

             การปฏิบ ัต ิงานบรรล ุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 

นางสร้อยฟ้า 
แสงเงิน 
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รายละเอียด 
ปี พ.ศ. 2568 ปี พ.ศ. 2569 

งปม. 
(บาท) 

ตัวช้ีวัดผลการ 
ปฏิบัติงาน (KPI) 

ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.    
- การจัดเก็บหนังสือเดินทางไปราชการในแต่ละ
เดือนของอธิการบดีเข้าแฟ้มโดยมีการจัดเรียงลำดับ 
ก่อน-หลัง     
- จ ัดทำแบบรายงานการอนุมัต ิการเดินทางไป
ราชการของอธิการบดี เพื ่อจัดส่งรายงานไปยัง
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรมเป็นประจำทุกเดือน จัดทำหนังสือ
และแบบรายงานในเดือนถัดไป ไม่เกินอาทิตย์แรก
ของเดือน 
 
 
 
 

             การปฏิบ ัต ิงานบรรล ุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 

นางสร้อยฟ้า 
แสงเงิน 
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รายละเอียด 
ปี พ.ศ. 2568 ปี พ.ศ. 2569 

งปม. 
(บาท) 

ตัวช้ีวัดผลการ 
ปฏิบัติงาน (KPI) 

ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.    
การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย ค่าช่วยเหลือ 
จัดพิธีศพและพวงหรีดสำหรับเคารพศพญาติ
ของบุคลากรและตัวบุคลากร 
1. กรณีส่วนกลาง 
- จัดทำใบรายงานการขอความเห็นชอบการ
จัดซื้อ จัดจ้าง (ว 119) สำหรับการจัดซื้อพวง
หรีดสำหรับเคารพศพญาติของบุคลากรที่
เสียชีวิต จัดทำทันทีโดยไม่เกิน 5 วันทำการ นับ
จากวันที่ลงในใบเสร็จรับเงิน 
- ตรวจสอบเอกสารเพ่ือประกอบการเบิกจ่าย
ประกอบด้วย ใบมรณะบัตร สำเนาทะเบียนบ้าน
ของบุคลากรเพ่ือตรวจสอบสิทธิ์การเบิกค่า
ช่วยเหลือจัดพิธีศพ กรณีมีการทดรองจ่ายเงินให้
แนบใบรับรองแทนใบเสร็จ (บ.ก.111) 
- กรอกค่าใช้จ่ายลงในระบบ ERP พร้อมจัดทำ
บันทึกข้อความสรุปการเบิกจ่ายค่าช่วยเหลือจัด
พิธีศพและค่าพวงหรีดไปยังกองคลังเพ่ือ
ดำเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ดำเนินการทันที
หลังการได้รับเอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
เดือน จัดทำหนังสือและแบบรายงานในเดือน
ถัดไป ไม่เกินอาทิตย์แรกของเดือน 
 

             
 
 
 
240,000 

การปฏิบัติงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 

นางสร้อยฟ้า 
แสงเงิน 
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รายละเอียด 
ปี พ.ศ. 2568 ปี พ.ศ. 2569 

งปม. 
(บาท) 

ตัวช้ีวัดผลการ 
ปฏิบัติงาน (KPI) 

ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.    
3  การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย ค่าช่วยเหลือ 
จัดพิธีศพและพวงหรีดสำหรับเคารพศพญาติของ
บุคลากรและตัวบุคลากร 
1. กรณีส่วนกลาง 
- จัดทำใบรายงานการขอความเห็นชอบการจัดซื้อ            
จัดจ้าง (ว 119) สำหรับการจัดซื้อพวงหรีดสำหรับ
เคารพศพญาติของบุคลากรที่เสียชีวิต จัดทำทนัที
โดยไม่เกิน 5 วันทำการ นับจากวันที่ลงใน
ใบเสร็จรับเงิน 
- ตรวจสอบเอกสารเพ่ือประกอบการเบิกจ่าย
ประกอบด้วย ใบมรณะบัตร สำเนาทะเบียนบ้าน
ของบุคลากรเพ่ือตรวจสอบสิทธิ์การเบิกค่า
ช่วยเหลือจัดพิธีศพ กรณีมีการทดรองจ่ายเงินให้
แนบใบรับรองแทนใบเสร็จ (บ.ก.111) 
- กรอกค่าใช้จ่ายลงในระบบ ERP พร้อมจัดทำ
บันทึกข้อความสรุปการเบิกจ่ายค่าช่วยเหลือจัดพิธี
ศพและค่าพวงหรีดไปยังกองคลังเพ่ือดำเนินการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ดำเนินการทันทีหลังการได้รับ
เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
 

             การปฏิบ ัต ิงานบรรล ุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 

นางสร้อยฟ้า 
แสงเงิน 
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รายละเอียด 
ปี พ.ศ. 2568 ปี พ.ศ. 2569 

งปม. 
(บาท) 

ตัวช้ีวัดผลการ 
ปฏิบัติงาน (KPI) 

ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.    
2. กรณีเขตพื้นที่ (เชียงราย/ลำปาง/ตาก/น่าน/
พิษณุโลก) 
- ตรวจสอบเอกสารเพ่ือประกอบการเบิกจ่าย
ประกอบด้วย ใบมรณะบัตร สำเนาทะเบียนบ้าน
ของบุคลากรเพ่ือตรวจสอบสิทธิ์การเบิกค่า
ช่วยเหลือจัดพิธีศพ กรณีมีการทดรองจ่ายเงินให้
แนบใบรับรองแทนใบเสร็จ (บ.ก.111) 
- ตรวจสอบเอกสารใบรายงานการขอความเห็นชอบ
การจัดซื้อจัดจ้าง(ว 119) สำหรับการจัดซื้อพวง
หรีดสำหรับ 
เคารพศพญาติของบุคลากรที่เสียชีวิต ซึ่งเขตพ้ืนที่
ต้องจัดทำเอกสารให้เรียบร้อยแล้วจัดส่งมายัง
กองกลาง 
- กรอกค่าใช้จ่ายลงในระบบ ERP พร้อมจัดทำ
บันทึกข้อความสรุปการเบิกจ่ายค่าช่วยเหลือจัดพิธี
ศพและค่าพวงหรีดไปยังกองคลังเพ่ือดำเนินการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ดำเนินการทันทีหลังจาก
ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
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วัตถุประสงค์ของงาน โดยกำหนดเกณฑ์การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ดังต่อไปนี้ 

 

หน้าที่หลัก วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

กำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงาน 
งานบริหารทั่วไป  

เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ และสามารถวัด
ผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงานได้ 

การปฏิบัติงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 90 

ต่ำกว่า 
85 % 

85-89 % 
 

90 % 
 

91-95 % 
 

96-100 
% 
 

งานบริหารทั่วไป 
1. งานโครงการส่วนกลาง งานรัฐ

พิธีของมหาวิทยาลัย และงานรัฐ
พิธีระดับจังหวัด 

เพื่อให้การจัดกิจกรรรม โครงการ 
งานรัฐพิธีของมหาวิทยาลัย และ
การเข ้าร ่วมสน ับสน ุนการจัด
กิจกรรมงานรัฐพิธ ีของจังหวัด
เช ียงใหม ่และก ิจกรรมอ ื ่ นๆ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 

ระดับความสำเร็จตาม
กระบวนการการดำเนินงาน 
ระดับที ่  1 มีการจ ัดทำแผน/
ปฏิทินงานโครงการ/กิจกรรม
ของมหาวิทยาลัยและการเข้า
ร่วมงานรัฐพิธีระดับจังหวัด 
ระดับที่ 2 มีระดับ 1 และจดัทำ
คำสั่งแต่งตั้งข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษา และ 
พนักงานสถาบันอุดมศึกษาเป็น
ผู ้แทนไปร่วมงานพระราชพิธี
และรัฐพิธ ี
ระดับที่ 3 มีระดับ 2  และจัดทำ
คำส่งแต่งตั้งบุคลากร 
เพื ่อเป็นคณะกรรมการดำเนิน
โครงการ/กิจกรรม 
ระดับที ่  4 ม ีระด ับ 3 ม ีการ
วิเคราะห์ข้อมูล และเนื้อหาใน

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
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หน้าที่หลัก วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
เอกสารที่ได้รับมอบหมายก่อน
ด ำ เ น ิ น ก า ร แ ล ะ ป ร ะ ส า น
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยยึดถือ
ปฏิบัต ิตามแบบกําหนดการที่
สำน ักพระราชว ังและแบบที่
จ ังหวัดเชียงใหม่ได้กำหนดไว้
เป็นแบบอย่าง  
ระดับที่ 5  มีระดับ 4 และมีการ
จัดเก็บข้อมูลโดยการสรุปผลการ
ดำเนินการตามแบบรายงานผล
การดำ เน ินงาน โครงการ/
กิจกรรมสามารถสืบค้นได้อย่าง
รวดเร็วและนำใช้อ้างอิงได้อย่าง
ม ีประส ิทธ ิภาพ อีกทั ้งม ีการ
ติดตามผลการดำเนินงานระดับ
ที่ ตามแบบรายงานผล 
การดำเนินงาน เพื ่อปรับปรุง
แก้ไขในครั้งต่อไป 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.แผนการดำเนินกิจกรรม  และ
ปฏิทินงานโครงการ 
2.คำสั่งแต่งตั้งข้าราชการและ
พลเรือนในถาบัน 
อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า  เ ป ็ น ต ั ว แ ท น
มหาวิทยาลัยเข้าร่วมกิจกรรม 
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หน้าที่หลัก วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
3คำส่งแต่งตั้งบุคลากรเพื่อเป็น
คณะกรรมการดำเนินโครงการ/
กิจกรรม 
4.มีการวิเคราะห์ข้อมลู และ
เนื้อหาในเอกสารทีไ่ดร้ับ 
มอบหมายก่อนดำเนินการและ
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.แบบรายงานผลการ
ดำเนินงานกิจกรรมและ
โครงการ 

2. งานเลขานุการสำนักงาน
อธิการบดี 

 

เพื่อให้การรับ-ส่งหนังสือราชการ 
การพิมพ์โต้-ตอบ หนังสือราชการ
มีความรวดเร็ว ถูกต้อง ในการ
เสนออธิการบดี และหน่วยงาน
ภายในสังกัดของมหาวิทยาลัย 
 

ระดับความสำเร็จตาม
กระบวนการการดำเนินงาน 
ระดับที่ 1  มีการควบคมุการ
รับส่งหนังสือในระดับงานสา
รบบณอิเล็กทรอนิกส์ e-office 
ระดับที่ 2  มรีะดับ 1 และมี
การตรวจสอบ ติดตาม 
ดำเนินการที่ถูกต้องตามระเบียบ
สารบรรณ 
ระดับที่ 3 มีระดับ 2 และมีการ
จัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงาน
และปรับปรุงวิธีการปฏบิัติให้
รัดกุมถูกต้อง 
ระดับที่ 4  มรีะดับ 3 มีการ
ตรวจสอบกลั่นกรองเอกสาร 
ก่อนเสนอผู้บังคับบญัชา 
ระดับที่ 5 มีระดับ 4 มีการสอบ
ทานข้อมูล เพื่อความถูกต้อง

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
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หน้าที่หลัก วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
ตามหลักเกณฑ์และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 

3. งานสารบรรณ สำนักงาน
กองกลาง 

เพ่ือให้การรับ-ส่งหนังสือ  
มีความถูกต้องและรวดเร็ว ในการ
จัดส่งให้กลุ่มงานภายในสำนักงาน
กองกลางท ี ่ ร ั บผ ิดชอบ และ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่
รับผิดชอบ 

ระดับความสำเร็จตาม
กระบวนการการดำเนินงาน 
ระดับที่ ๑  มีแผนการ
ดำเนินงานตามภาระงานหลักที่
รับผิดชอบ 
ระดับที่ 2 และมีระดับที่ 1 มี
ขั้นตอนการดำเนินงาน เกีย่วกับ
ภาระงานหลักท่ีรับผิดชอบ 
ระดับที่ 3 และมีระดับที่ 2 มี
การปฏิบัติงานตามแผนการ
ดำเนินงานและปฏิบัตไิด้ถูกต้อง
ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ 
ระดับที่ 4 และมีระดับที่ 3 มี
การตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
และจัดเก็บเอกสารในรูปแบบ
ไฟล์อิเล็กทรอนิกสไ์ว้เป็น
หลักฐานทางราชการและสะดวก
ต่อการสืบค้น 
ระดับที่ 5 และมีระดับท่ี 4 มี
การสรุปผลการดำเนินงานของ
รายการหนังสือรับเข้า และ
หนังสือส่งภายใน ของสำนักงาน
กองกลาง 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
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หน้าที่หลัก วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
 
 

4. งานเบิกจ่ายคา่
โทรศัพท์เคลื่อนที่ประจำตำแหน่ง
ของผู้บริหาร (ส่วนกลาง) 

เพ่ือให้เบิกจ่ายค่า
โทรศัพท์เคลื่อนที่ประจำตำแหน่ง
ของผู้บริหาร (ส่วนกลาง) ได้อย่าง
ถูกต้องตามระเบียบ/ประกาศ ที่
เกี่ยวข้อง 

ระดับความสำเร็จตาม
กระบวนการการดำเนินงาน 
ระดับที ่๑  มีแผนการ
ดำเนินงานตามภาระงานหลักที่
รับผิดชอบ 
ระดับที่ 2 และมีระดับที่ 1 มี
ขั้นตอนการดำเนินงาน เกีย่วกับ
ภาระงานหลักท่ีรับผิดชอบ 
ระดับที่ 3 และมีระดับที่ 2 มี
การปฏิบัติงานตามแผนการ
ดำเนินงานตามภาระงานหลักที่
รับผิดชอบ 
ระดับที่ 4 และมีระดับที่ 3 มี
การติดตามผลการดำเนินงาน
ตามแผนการดำเนินงานให้
สำเรจ็ตามภาระงานหลักที่
รับผิดชอบ 
ระดับที ่5 และมีระดับที่ 4 มี
การสรุปผลการดำเนินงานท่ี
รับผิดชอบ 
 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 

5. งานลงตารางนัดหมาย การ
ประชุมและกิจกรรมต่างๆ ของ
ผู้อำนวยการกองกลาง และ
บุคลากร ในปฏิทินออนไลน์ 

วางแผน จัดตารางนัดหมายให้
เหมาะสมกับภารกิจของ
ผู้อำนวยการ เพื่อให้สามารถเข้า
ร่วมประชุมและกิจกรรมต่างๆ ได้

ระดับความสำเร็จตาม
กระบวนการการดำเนินงาน 
ระดับที ่๑  มีแผนการ
ดำเนินงานตามภาระงานหลักที่
รับผิดชอบ 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 



 

62 
 

หน้าที่หลัก วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
ตรงตามวัน เวลา สถานที่ที่
กำหนดไว้ 

ระดับที่ 2 และมีระดับที่ 1 มี
ขัน้ตอนการดำเนินงาน เกีย่วกับ
ภาระงานหลักท่ีรับผิดชอบ 
ระดับที่ 3 และมีระดับที่ 2 มี
การปฏิบัติงานตามแผนการ
ดำเนินงาน โดยเพิ่มรายละเอียด
ข้อมูลลงในตางรางนัดหมาย
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
ระดับที่ 4 และมีระดับที่ 3 มี
การตอบรับหรือปฏเิสธ การนดั
หมายของผู้อำนวยการกับ
หน่วยงานเจ้าของเรื่องเป็นลาย
ลักษณ์อักษร หรือประสานงาน
ผ่านทางโทรศัพท์หรือ Line 
application 
ระดับที่ 5 และมีระดับที่ 4 มี
การสรุปผลการดำเนินงานท่ี
รับผิดชอบ 
 

6. งานการจัดการความรู้ของ
กองกลาง 
 

เพ่ือรวบรวมองค์ความรู้ เพ่ือ
นำมาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน
กับบุคลากรในกองกลาง 

ระดับความสำเร็จตาม
กระบวนการการดำเนินงาน 
ระดับที่ ๑  มีแผนการ
ดำเนินงานตามภาระงานหลักที่
รับผิดชอบ 
ระดับที่ 2 และมีระดับที่ 1 มี
ขั้นตอนการดำเนินงาน เกีย่วกับ
ภาระงานหลักท่ีรับผิดชอบ 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
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หน้าที่หลัก วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
ระดับที่ 3 และมีระดับที่ 2 มี
การปฏิบัติงานตามแผนการ
ดำเนินงานตามภาระงานหลักที่
รับผิดชอบ 
ระดับที่ 4 และมีระดับที่ 3 มี
การติดตามผลการดำเนินงาน
ตามแผนการดำเนินงานให้
สำเรจ็ตามภาระงานหลักที่
รับผิดชอบ 
ระดับที ่5 และมีระดับที่ 4 มี
การสรุปผลการดำเนินงานตาม
แผนที่รับผดิชอบ และมีการนำ
ความรู้ที่ได้มาปฏิบัติงาน เพื่อให้
ได้แนวปฏิบตัิที่ดี พัฒนาการ
ปฏิบัติงานให้ดีขึ้น 
 

7. งานบริหารจัดการด้านไปรษณีย์
ส่วนกลาง มทร.ล้านนา 

เพ่ือให้บริการงานไปรษณีย์ ทั้ง
จดหมาย พัสดุ ไปรษณีย์ ที่ส่งมา
จากหน่วยงานภายนอก และ
จัดส่งจดหมาย พัสดุ ไปรษณีย์ 
ของหน่วยงานภายใน มทร.
ล้านนา ไปยังหน่วยงานภายนอก 
รวมทั้งเบิกจ่ายค่าฝากส่งเป็นเงิน
เชื่อให้กับบริษัทไปรษณีย์เพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปอย่าง
ต่อเนื่อง 

ระดับความสำเร็จตาม
กระบวนการการดำเนินงาน 
ระดับที่ 1 มีการกำหนดวิธี
ดำเนินงานเกี่ยวกับงานการเงิน
และงบประมาณที่ชัดเจน 
ระดับที่ 2 มีการกำหนดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 
ระดับที่ 3 มีการดำเนินงานตาม
ขั้นตอนท่ีกำหนดได้อย่างถูกต้อง
ตามระเบียบพสัดุ, งานคลังและ
ระเบียบการเบิกจ่ายที่ถูกต้อง
ตามระบบ 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
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หน้าที่หลัก วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
ระดับที่ 4 มีการสรุปการใช้
เกี่ยวกับเงินงบประมาณในการ
ดำเนินงานอย่างต่อเนื่องถูกต้อง 
ระดับที่ 5 มีการจดัทำรายงาน
การวิเคราะห์ทางการเงินเพื่อใช้
ประกอบการตรวจสอบ 

8. งานเลขานุการผู้ช่วยอธิการบดี 
การปฏิบัต ิงานเกี ่ยวกับหนังสือ
ราชการของผู ้ช ่วยอธิการบดี ใน
ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์  
(E-office) งานประสานงานและ
อำนวยความสะดวกในการเดินทาง
ไปราชการ เช่น การเข้าร่วมประชุม 
การ เข ้ า ร ั บการอบรมส ัมมนา 
การศึกษาดูงาน ฯลฯ  
 

ปฏิบัติงานในด้านการสนับสนุน
การบริหารงานของผู้ช่วย
อธิการบดี จัดทำหนังสือเดินทาง
ไปราชการและขออนุมัติ
งบประมาณในการเดินทางไป
ราชการหรือฝึกอบรม 
 

ระดับที ่  1  ม ีการกำหนดวิธี
ด ำ เ น ิ น ง า น เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ก า ร
ปฏ ิบ ัต ิงานด ้านการเง ินและ
งบประมาณที่ชัดเจน 
ระดับที่ 2 มีการกำหนดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 
ระดับที่ 3  มีการดำเนินงานตาม
ขั้นตอนที่กำหนดได้อย่างถูกต้อง
ตามระ เบ ี ยบงานคล ั ง  และ
ระเบียบการเบิกจ่ายที ่ถูกต้อง
ตามระบบ 
ระดับที ่  4 ม ีการสร ุปการใช้
เกี่ยวกับเงินงบประมาณในการ
ดำเนินงานอย่างต่อเนื่องถูกต้อง 
ระดับที่ 5  มีการจัดทำรายงาน
การวิเคราะห์ ทางการเงินเพื่อใช้
ประกอบการตรวจสอบ 
 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 

9 . ง า น เ ล ข า น ุ ก า ร ผ ู ้ บ ร ิ ห า ร                
(เลขานุการอธิการบดี) 

ปฏิบัติงานในด้านการสนับสนุน
การบริหารงานของอธิการบดี 
จัดทำหนังสือเดินทางไปราชการ

ระดับที่ 1. มีการจัดทำหนังสือ
การขออนุมัติและขออนุญาตใน
การเดินทางไปราชการได้อย่าง
ถูกต้องตามระเบียบพร้อมทั้ง

ระดับ 1 ระดับ 2 
 

ระดับ 3 
 

ระดับ 4  
 

ระดับ 5 
 



 

65 
 

หน้าที่หลัก วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
งานประสานงานและอำนวยความ
สะดวกในการเดินทางไปราชการ
ของอธิการบดีและผู้ร่วมเดินทางไป
ราชการ ในงานราชการต่างๆ เช่น 
การเข้าร่วมประชุม การเข้ารับการ
อบรมสัมมนา การศึกษาดูงาน ฯลฯ  
 

และขออนุมัติงบประมาณในการ
เดินทางไปราชการหรือฝึกอบรม 
 

กำหนดว ิ ธ ี ก า รดำ เน ิ น ง าน
เ ก ี ่ ย วก ั บ ง านกา ร เ ง ิ นและ
งบประมาณที่ชัดเจน 
ระดับที่ 2.  และมีระดับที่ 1 มี
ก า ร ก ำ ห น ด ขั้ น ต อ น ก า ร
ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ก า ร
ปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง ชัดเจน 
ระดับที่ 3.  และมีระดับที่ 2มี
ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น แ ล ะ ก า ร
ดำเนินงานตามขั้นตอนที่กำหนด
ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงาน
คลัง และระเบียบการเบิกจ่าย
กระทรวงการคลังที่ถูกต้อง 
ระดับที่ 4. และมีระดับที่ 3 มี
การจัดทำแผนงานการเบิกจ่าย
และการกำหนดค่าใช้จ่ายที่ใช้
สำหรับการไปปฏิบัติราชการได้
อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบยีบ
และมีการกำหนดงบประมาณใน
การไปราชการที่เหมาะสมตาม
ค่าใช้จ่ายที่เกิดจริง 
ระดับที ่  5 . และมีระดับที ่  4                 
มีการสรุปและจัดทำรายงานการ
ใช ้ จ ่ า ย งบประมาณในการ
เบิกจ ่ายได ้อย ่างถูกต ้องและ
เ ป ็ น ไ ป ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ ข อ ง
กระทรวงการคลัง 
เอกสารประกอบ :  
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หน้าที่หลัก วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
1. บันทึกข้อความที่ไดร้ับอนุมัติ
กรณีเดินทางไปราชการหรือ
ฝึกอบรม 
2.รายงานการเดินทาง 
3.หลักฐานการเบิกจ่ายในระบบ 
ERP 
 

10.การบริหารจัดการการลงตาราง
งานนัดหมายอธิการบดีและงาน
ด ้ าน เอกสารการ เด ินทางของ
อธิการบดีพร้อมทั้งจัดเก็บเอกสาร
สำหรับการสืบค้นและตรวจสอบ 
 

วางแผน จัดตารางนัดหมาย                      
ให้เหมาะสมกับภารกิจของ
อธิการบดี พร้อมทั้งจัดเก็บ
เอกสารให้สามารถสืบค้นได้ง่าย 
 

ระดับที่ 1 มีการกำหนด
แผนการดำเนินงานตามภาระ
งานท่ีกำหนดไว้อย่างชัดเจน 
ระดับที่ 2 และมีระดับที่ 1 มี
การคัดแยกประเภทของเรื่อง
การนัดหมายหรือลงตารางนัด
หมายที่มีความเร่งด่วนไว้อย่าง
ชัดเจนก่อนนำเสนอ 
ระดับที่ 3 และมีระดับที่ 2 มี
รายละเอียดข้อมูลลงในตาราง
นัดหมายถูกต้อง ครบถ้วน แล้ว
นำเสนอผู้บริหาร 
ระดับที่ 4 และมีระดับที่ 3 มี
การตอบรับหรือปฏเิสธ การนดั
หมายโดยประสานงานการนัด
หมายกับหน่วยงานหรือ
เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบเป็นลาย
ลักษณ์อักษรหรือประสานงาน
ทางโทรศัพท์หรือโทรสาร 
ระดับที่ 5 และมีระดับที่ 4 มี
การสรุปผลและรายงานผล
ข้อมูลการนดัหมายของผู้บริหาร

ระดับ 1 ระดับ 2 
 

ระดับ 3 
 

ระดับ 4  
 

ระดับ 5 
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หน้าที่หลัก วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการสืบค้น
หรือประชุมการนัดหมายพร้อม
ทั้งจัดส่งรายงานการไปปฏิบัติ
ราชการให้กับปลดักระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรมเป็นประจำทุก
เดือน 
เอกสารประกอบ : 
1.ตารางนัดหมายในปฏิทิน 
Outlook Office 365 ของ
มหาวิทยาลยั 
2.แฟ้มเอกสารงานของ
อธิการบด ี
3.รายงานการปฏิบตัิราชการ
ของอธิการบดี 
 
 

11.การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย                 
ค่าช่วยเหลือ จัดพิธ ีศพและพวง
หร ีดสำหร ับเคารพศพญาต ิของ
บุคลากรและตัวบุคลากร 
 

เบิกจ่ายงบประมาณค่าช่วยเหลือ
จัดพิธีศพและพวงหรีดสำหรับ
ญาติของบุคลากรหรือผู้ทำ
คุณประโยชน์ให้กับมหาวิทยาลัย 

ระดับที่ 1 มีการกำหนดวิธี
ดำเนินงานเกี่ยวกับงานการเงิน
และงบประมาณที่ชัดเจน 
ระดับที่ 2 และมีระดับที่ 1 มี
การกำหนดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 
ระดับที่ 3 และมีระดับที่ 2 มี
การดำเนินงานตามขั้นตอนท่ี
กำหนดได้อย่างถูกต้องตาม
ระเบียบงานพัสดุ งานคลัง และ
ระเบียบการเบิกจ่ายที่ถูกต้อง
ตามระบบ 

ระดับ 1 ระดับ 2 
 

ระดับ 3 
 

ระดับ 4  
 

ระดับ 5 
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หน้าที่หลัก วัตถุประสงค์ของงาน 
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 

(KPI) 
เกณฑ์การให้คะแนน 

1 2 3 4 5 
ระดับที่ 4 และมีระดับที่ 3 มี
การสรุปการใช้เกี่ยวกับเงิน
งบประมาณในการดำเนินงาน
อย่างต่อเนื่องและถูกต้อง 
ระดับที่ 5 และมีระดับที่ 4 มี
การจัดทำรายงานการวิเคราะห์
ทางการเงินเพื่อใช้ประกอบการ
ตรวจสอบได้อยา่งถูกต้อง 
เอกสารประกอบ : 
1.โครงการ RMUTL CARE ที่
ได้รับอนมุัต ิ
2.รายละเอียดควบคมุการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
3.รายงานสรุปยอดค่าใช้จ่ายแต่
ละไตรมาส 
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การมอบหมายงานผู้รับผิดชอบรายบุคคล 

 

งานบริหารงานทั่วไป โดยหัวหน้างานได้มีการมอบหมายงานไปยังผู้รับผิดชอบรายบุคคล 
ตามภาระงานที่รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

 
ลำดับ ชื่อ-สกุล งานที่ได้รับมอบหมาย 

 
1 นางสาวเพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์ 1.งานเลขานุการสำนักงานอธิการบดีเป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการกลั่นกรองหนังสือเพ่ือนำเสนอแฟ้มเอกสาร ต่ออธิการบดี 

และรักษาราชการแทนอธิการบดี (กรณีอธิการเดินทางไปราชการ) 
  2.งานโครงการของมหาวิทยาลัย/งานสำนักงานกอง         

   -งานโครงการส่วนกลางของมหาวิทยาลัย 
   -งานรัฐพิธีระดับจังหวัด 

  3.จัดทำคำสั่งแต่งตั้งรักษาราชการแทนอธิการบดี/จัดทำหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก 
2 นางสาวอุบลรัตน์ ขัณฑ์แก้ว 1.งานสารบรรณ สำนักงานกองกลาง  

ดำเนินการลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  2.งานกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้อำนวยการ 
  3.งานเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ประจำตำแหน่งผู้บริหาร ประจำทุกเดือน และงานบริหารจัดการด้านโทรศัพท์เคลื่อนที่

ประจำตำแหน่งผู้บริหาร 
  4.งานจัดซื้อ จัดจ้าง งบประมาณพัสดุและครุภัณฑ์ของกองกลาง 

  5.งานการจัดการความรู้กองกลาง 
  ๖.งานลงตารางนัดหมาย การประชุมและกิจกรรมต่างๆ ของผู้อำนวยการกองกลาง และบุคลากร ในปฏิทินออนไลน์ 

3 นางสาวสลิลทิพย์  วงค์แปง 1.งานรับ-ส่งไปรษณีย์ส่วนกลาง มทร.ล้านนา 
    1.1 ดำเนินการคัดแยกประเภทจดหมายที่มาจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือแจกจ่ายไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ลำดับ ชื่อ-สกุล งานที่ได้รับมอบหมาย 
 

    1.2.ให้บริการดำเนินการจัดส่งจดหมายจากหน่วยงานภายในไปยังหน่วยงานภายนอกพร้อมทั้งคัดแยกประเภทของ
จดหมาย เช่น ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ ไปรษณีย์ลงทะเบียน พัสดุไปรษณีย์ ไปรษณีย์ธรรมดา 

  2.การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณงานไปรษณีย์ 
   2.1 ขออนุมัติงบประมาณเบิกจ่ายไปรษณีย์เป็นเงินเชื่อของมหาวิทยาลัยในแต่ละเดือนโดยการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุมัติ
งบประมาณและ 
  2.2 เบิกจ่ายผ่านระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย 

  3.งานเลขานุการ ผู้ช่วยอธิการบดี 
   3.1 จัดทำหนังสือขออนุญาตและขออนุมัติเดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ เช่น เดินทางเข้าร่วมประชุม การ
เข้ารับการอบรมสัมมนา ศึกษาดูงาน 
   3.2 กรณีผู้ช่วยอธิการบดีเดินทางไปต่างประเทศต้องมีการจัดทำใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน กรอก
ข้อมูลสัญญารับทุนไปศึกษา ฝึกอบรมและปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ และสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม
หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ โดยจะต้องแนบรูปถ่ายและอากรแสตมป์ จัดส่งไปยังงานวิเทศสัมพันธ์เพ่ือดำเนินการ
ต่อไป 
    3.3 จัดทำหนังสือขออนุมัติงบประมาณในการเดินทางไปราชการ ทันทีหลังจากได้รับมอบหมาย 
    3.4 ประสานงานติดต่อจองตั๋วเครื่องบิน ห้องพัก กรณีเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามรายละเอียดที่ขออนุมัติ 
    3.5 จัดทำรายงานการเดินทาง การไปประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ตามข้อมูลของการเดินทางไปราชการและส่ง
เรื ่องไปยังกองคลังเพ่ือดำเนินการเบิกจ่าย จัดทำรายงานการเดินทางทันทีหลังจากกลับจากการไปปฏิบัติราชการและ
ดำเนินการส่งไปยังกองคลังเพ่ือเบิกจ่ายต่อไป 
    3.6 สรุปและจัดทำรายงานการใช้จ่ายงบประมาณในการเบิกจ่ายกรณีเดินทางไปราชการและจัดทำโครงการ  
กรณีจัดทำโครงการ / การประชุม 
    3.7 จัดทำโครงการภายใต้ภารกิจของผู้ช่วยอธิการบดี  
    3.8 จัดทำหนังสือขออนุมัติและโครงการเพ่ือรับรองแขกจากต่างประเทศหากมีผู้เชี่ยวชาญจากต่างประเทศเดินทางมาเพ่ือ
ร่วมอบรมหรือโครงการของมหาวิทยาลัย 
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ลำดับ ชื่อ-สกุล งานที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.9 จัดทำหนังสือเชิญประชุมและสร้างลิงค์การเข้าร่วมประชุมรวมทั้งประสานงานหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือ
ดำเนินการประชุม หากมีการใช้ห้องประชุม ดำเนินการจองห้องประชุม หรือ ผ่านระบบออนไลน์ จัดทำลิงค์ประชุม ทั้งระบบ 
Zoom / Microsoft Team 
   3.10 มีการสรุปและจัดทำรายงานการใช้จ่ายงบประมาณในการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบของ
กระทรวงการคลังการบริหารจัดการลงตารางงานนัดหมายผู้ช่วยอธิการบดี เเก้ไข ลบ 
   3.11 ลงตารางนัดหมายผู้ช่วยอธิการบดี ผ่านระบบ Outlook 365 (ปฏิทินงาน) เมื่อมีหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม โดยลง
รายละเอียดหัวข้อเรื่อง วัน เวลา สถานที่ เพื่อแจ้งให้ผู้ช่วยอธิการบดีรับทราบและตอบรับ 
.มีการตอบรับหรือปฏิเสธการนัดหมายของ ผู้ช่วยอธิการบดี โดยจะมีการประสานไปยังหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องที่ขอ
นัดหมายเป็นลายลักษณ์อักษร หรือโทรศัพท์แจ้งการนัดหมายของผู้ช่วยอธิการบดี หรือแจ้งผลการนัดหมายผ่านไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
   3.12 จัดส่งข้อมูลที่สำคัญผ่านระบบ e-mail ทั้งตั๋วเครื่องบิน / วีดีโอการประชุม / ข้อมูลการดำเนินงาน 

4 นางสร้อยฟ้า  แสงเงิน 1.งานเลขานุการผู้บริหาร(เลขานุการอธิการบดี) 
     งานประสานงานและอำนวยความสะดวกในการเดินทางไปราชการของอธิการบดีและผู้ร่วมเดินทางไปราชการ ในงาน
ราชการต่างๆ เช่น การเข้าร่วมประชุม การเข้ารับการอบรมสัมมนา การศึกษาดูงาน ฯลฯ โดยมีหน้าที่การปฏิบัติดังนี้ 

      1.1 ประสานข้อมูลการไปราชการและกำหนดการเดินทางไปราชการของอธิการบดีและผู้ร่วมเดินทางไปราชการ 
    1.2 กรณีท่ีอธิการบดีเดินทางไปราชการต่างประเทศมีการประสานงานเกี่ยวกับหนังสือเดินทางไปต่างประเทศ (หนังสือ

เดินทางเล่มสีน้ำเงินของส่วนราชการ) จัดทำหนังสือและใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ ต่างประเทศ 
กรณีท่ีเดินทางไปราชการต่างประเทศของอธิการบดีไปยังปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมเพ่ือพิจารณาอนุญาตก่อนถึงจะสามารถเดินทางไปราชการต่างประเทศได้ โดยจัดทำก่อนการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ 1 เดือน 
      1.3 กรณีท่ีอธิการบดีเดินทางไปราชการต่างประเทศมีการประสานงานเกี่ยวกับหนังสือเดินทางไปต่างประเทศ (หนังสือ
เดินทางเล่มสีน้ำเงินของส่วนราชการ) จัดทำหนังสือและใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ ต่างประเทศ 
กรณีที่เดินทางไปราชการต่างประเทศของอธิการบดีไปยังปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมเพ่ือ
พิจารณาอนุญาตก่อนถึงจะสามารถเดินทางไปราชการต่างประเทศได้ โดยจัดทำก่อนการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  
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ลำดับ ชื่อ-สกุล งานที่ได้รับมอบหมาย 
 

1 เดือน  
     1.4 ดำเนินการและจัดทำเรื่องขออนุญาตและขออนุมัติงบประมาณในการเดินทางไปราชการ ทั้งภายในและภายนอก
ประเทศทันทีหลังจากได้รับมอบหมาย  
     1.5 ดำเนินการ การยืมเงินทดรองราชการและคืนเงิน 
 

  2. การบริหารจัดการการลงตารางงานนัดหมายอธิการบดี และงานด้านเอกสารการเดินทางของอธิการบดีพร้อมทั้งจัดเก็บ
เอกสารสำหรับการสืบค้นและตรวจสอบ 
    2.1 การลงตารางนัดหมายของผู้บริหาร(อธิการบดี) ในระบบ Outlook  Office 365 (ปฏิทินงาน) มีการประสานงานการ
ลงตารางนัดหมายผู้บริหารตามข้อมูลหนังสือรับลงงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แยกประเภทของเรื่อง ลงรายละเอียดข้อมูล
การนัดหมายลงในตารางนัดหมายผู้บริหาร(อธิการบดี) การตอบรับการนัดหมาย ประสานงาน แจ้งให้เจ้าของเรื่องได้ทราบผล
ตอบรับการนัดหมาย มีการเก็บข้อมูลการนัดหมายเป็นฐานข้อมูลในการประชุมครั้งต่อไป การจัดเก็บข้อมูลการนัดหมายเข้า
แฟ้มเพ่ือสะดวกในการสืบค้นข้อมูลในครั้งต่อไป 
    2.2 การตรวจสอบหนังสือเชิญอธิการบดีทุกฉบับเพ่ือดำเนินการตรวจสอบตารางงานอธิการบดีก่อนนำเสนอพิจารณาการ
เข้าร่วมงาน 
    2.3 การจัดเก็บหนังสือเดินทางไปราชการในแต่ละเดือนของอธิการบดีเข้าแฟ้มโดยมีการจัดเรียงลำดับ ก่อน-หลัง     
    2.4 จัดทำแบบรายงานการอนุมัติการเดินทางไปราชการของอธิการบดี เพื่อจัดส่งรายงานไปยังปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมเป็นประจำทุกเดือน จัดทำหนังสือและแบบรายงานในเดือนถัดไป 
    2.5 การตรวจสอบหนังสือเชิญอธิการบดีทุกฉบับเพ่ือดำเนินการตรวจสอบตารางงานอธิการบดีก่อนนำเสนอพิจารณาการ
เข้าร่วมงาน 
   2.6 การจัดเก็บหนังสือเดินทางไปราชการในแต่ละเดือนของอธิการบดีเข้าแฟ้มโดยมีการจัดเรียงลำดับ ก่อน-หลัง     
   2.7 จัดทำแบบรายงานการอนุมัติการเดินทางไปราชการของอธิการบดี เพื่อจัดส่งรายงานไปยังปลัดก ระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมเป็นประจำทุกเดือน จัดทำหนังสือและแบบรายงานในเดือนถัดไป 
 

  3.  การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย ค่าช่วยเหลือ จัดพิธีศพและพวงหรีดสำหรับเคารพศพญาติของบุคลากรและตัวบุคลากร 
กรณ ีมทร.ล้านนา ส่วนกลาง 
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ลำดับ ชื่อ-สกุล งานที่ได้รับมอบหมาย 
 

    3.1 จัดทำใบรายงานการขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง (ว 119) สำหรับการจัดซื้อพวงหรีดสำหรับเคารพศพญาติ
ของบุคลากรที่เสียชีวิต จัดทำทันทีโดยไม่เกิน 5 วันทำการ นับจากวันที่ลงในใบเสร็จรับเงิน 
    3.2 ตรวจสอบเอกสารเพื่อประกอบการเบิกจ่ายประกอบด้วย ใบมรณะบัตร สำเนาทะเบี ยนบ้านของบุคลากรเพ่ือ
ตรวจสอบสิทธิ์การเบิกค่าช่วยเหลือจัดพิธีศพ กรณีมีการทดรองจ่ายเงินให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จ (บ.ก.111) 
    3.3 กรอกค่าใช้จ่ายลงในระบบ ERP พร้อมจัดทำบันทึกข้อความสรุปการเบิกจ่ายค่าช่วยเหลือจัดพิธีศพและ ค่าพวงหรีดไป
ยังกองคลังเพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ดำเนินการทันทีหลังการได้รับเอกสารครบถ้วนถูกต้อง 

 
 

 
(นางสาวอุบลรัตน์ ขัณฑ์แก้ว)    (นางสร้อยฟ้า แสงเงิน)    (นางสาวสลิลทิพย์ วงค์แปง) 

      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ             เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ              เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
       ผู้รับมอบหมาย         ผู้รับมอบหมาย            ผู้รับมอบหมาย 
 
 
 

      (นางสาวเพ็ญพิรุณ เสรีกิติวงค์) 
            เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ 

                หวัหน้างาน 
 

 
พันจ่าเอก 
          

   (อำนาจ  ใจคำฟู) 
 ผู้อำนวยการกองกลาง 


