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คำนํา

คู่มือการปฏิบัติงานกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของกองกลางซึ่งมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของงานย่อยของกองกลาง ที่ได้แบ่งส่วนต่างๆ ไว้ตาม
โครงสร้างขององค์กร และบุคลากร เพื่อสามารถใช้เป็นแนวทาง
ประกอบในการปฏิบัติงานสำหรับกองกลาง หรือบุคลากรอื่น ๆ     
ที่เกี่ยวข้องได้เพื่อให้ตอบสนองต่อยุทธศาสตร์และพันธกิจ
สำนักงานอธิการบดี รวมไปถึงระดับมหาวิทยาลัย 
เป็นประโยชน์ในการสร้างความเข้าใจอย่างถูกต้อง ดำเนินการ
อย่างตรงจุดและมีประสิทธิภาพ เป็นประโยชน์ต่อผู้มาติดต่อ 
ซึ่งสามารถทราบขั้นตอนการทำงาน เกิดความพึงพอใจต่อผู้
มาติดต่อเพื�อรบับรกิาร และเกิดประโยชนส์งูสดุต่อเจา้หนา้ที�
บุคลากรของกองกลาง ตลอดจนถึงสาํนกังานอธกิารบดต่ีอไป

กองกลาง
General Affairs
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มกราคม 2568
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สารบัญ

สารบัญ

คำนํา

ความเป็นมากองกลาง

วิสยัทัศน ์ค่านิยม วฒันธรรมองค์กร

โครงสร้างกองกลาง

บุคลากร

การบริหารงานและการดาํเนนิงาน

ผังมาตรฐานการปฏิบติังาน
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 ความเป็นมา
       กองกลาง เป็นหน่วยงานที่ได้จัดตั้งขึ้นตามประกาศกระทรวง
ศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนา พ.ศ. 2550 โดยเป็นส่วนราชการสังกัดสำนักงาน
อธิการบดี และเป็นหน่วยงานกลางที่รั บผิดชอบภารกิจที่มีลักษณะงาน
ด้านการให้บริการแก่ทุกหน่วยงานและบุคลากร มีวัตถุประสงค์ในการส่ง
เสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยในภาพรวมสามารถติดต่อ
ประสานงานได้ทั้งภายในและภายนอก โดยมีหน้าที่รั บผิดชอบครอบคลุม
งานสารบรรณ งานไปรษณีย์ และงานยานพาหนะ เป็นต้น
 

กองกลาง เป็นหน่วยงานสนบัสนนุการดาํเนนิการของมหาวทิยาลัย
ในพันธกิจดา้นต่างๆ ตามกรอบแนวคิดหลักการพฒันามหาวทิยาลัย
และยุทธศาสตรม์หาวทิยาลัย โดยมเีป�าหมายสะท้อนใหเ้หน็ถึงศักยภาพ
ของกองกลาง ในการใหบ้รกิารเพื�อสนองความต้องการของ
ผู้รบับรกิาร และเพื�อยกระดบัความพงึพอใจของผูร้บับรกิาร ป�จจุบนั
กองกลางได้จดัแบง่โครงสรา้งภายในตามภารกิจที�ไดร้บัมอบหมาย
ในความควบคุมดูแลของผู้อำนวยการกองกลางโดยตรง ดังนี้
   1. งานบริหารทั่วไป
   2. งานสารบรรณ
   3. งานยานพาหนะ
   4. งานประชุมและเลขานุการผู้บริหาร
   5. งานวินยัและนติิการ
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OUR
GOAL

 
“บริหารจดัการด้านบรกิารด้วยเทคโนโลย ีเพื�อสนบัสนุนการบรหิารที�มุง่ผลสมัฤทธิ�”

Service          :   มีจิตมุ่งบริการ อำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ 
                                เพื่อให้บรรลุเป้าหมายองค์กร 
Diligence     :   อุทิศตน เสยีสละ สนบัสนนุผูอื้�น
Accurate     :   ถูกต้องแมน่ยาํ

 “ให้บริการด้วยมิตรภาพและสร้างความประทับใจ” 

วิสยัทัศน์
VISION

ค่านยิม
CORE VALUE

วัฒนธรรมองค์กร
ORGANIZATIONAL CULTURE
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MISSION

 
พันธกิจที่  1   บริหารจัดการงานบริการด้านเอกสาร ข้อมูลข่าวสาร
                   เลขานุการและจดัการประชุม

พันธกิจที่ 2  บริหารจดัการงานบรกิารดา้นงานยานพาหนะ และงานไปรษณยี์

พันธกิจที่ 3   ส่งเสริมและพัฒนาการบริหารงานตามหลักความโปร่งใส ถูกต้อง
                   และเป็นธรรม

พันธกิจที่ 4   บริหารจดัการงานกิจการของมหาวทิยาลัย

พันธกิจที่ 5   ส่งเสรมิการจดังานพธิกีารที�สาํคัญตามขนบธรรมเนยีมประเพณี

พันธกิจ
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22 อัตรา22 อัตรา22 อัตรา

รกัษาการในตําแหนง่รกัษาการในตําแหน่ง    
ผูอํ้านวยการกองกลางผูอํ้านวยการกองกลาง
รักษาการในตำแหน่ง  
ผู้อํานวยการกองกลาง

นายทินภัทรนายทินภัทร    อุปราสทิธิ�อุปราสทิธิ�นายทินภัทร  อุปราสทิธิ�
นิติกรชาํนาญการพเิศษนิติกรชาํนาญการพเิศษนิติกรชาํนาญการพเิศษ

นางพรนภา อุ่นใจจมนางพรนภา อุ่นใจจมนางพรนภา อุ่ นใจจม หัวหนา้งานประชุมและเลขานกุารผูบ้รหิารหัวหนา้งานประชุมและเลขานกุารผูบ้รหิารหัวหนา้งานประชุมและเลขานกุารผูบ้รหิาร
เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจ้าหนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการ

นายสมปรารถนานายสมปรารถนา    ยอดชมภูยอดชมภูนายสมปรารถนา  ยอดชมภู เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจ้าหนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการ

นางสาวชลธชิานางสาวชลธชิา    แก้วลังกาแก้วลังกานางสาวชลธิชา  แก้วลังกา เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไปเจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางมาลารนินางมาลารนิ    ประจาํดีประจาํดีนางมาลาริน  ประจำดี เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจ้าหนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการ

นางสาวภัทราภรณ์นางสาวภัทราภรณ์    ป�ญโญใหญ่ป�ญโญใหญ่นางสาวภัทราภรณ์  ปัญโญใหญ่ เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไปเจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไปเจ้าหนา้ที�บรหิารงานทั�วไป

นางสาววชัรยีานางสาววชัรยีา    อรวิรรณาอรวิรรณานางสาววัชรียา  อริวรรณา เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการเจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการเจ้าหนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการ

นางศศิกานต์ เทพภาพนางศศิกานต์ เทพภาพนางศศิกานต์ เทพภาพ เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการเจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการเจ้าหนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการ

หัวหนา้งานบรหิารทั�วไปหัวหนา้งานบรหิารทั�วไปหัวหนา้งานบรหิารทั�วไปนางสาวเพญ็พรุิณ เสรกิีติวงศ์นางสาวเพญ็พรุิณ เสรกิีติวงศ์นางสาวเพ็ญพรุิณ เสรกิีติวงศ์ เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจ้าหนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการ

นางสรอ้ยฟ�านางสรอ้ยฟ�า    แสงเงินแสงเงินนางสร้อยฟ้า  แสงเงิน เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจ้าหนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการ

นางสาวอุบลรตัน์นางสาวอุบลรตัน์    ขณัฑ์แก้วขณัฑ์แก้วนางสาวอุบลรัตน์  ขัณฑ์แก้ว เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไปชาํนาญการเจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไปชาํนาญการเจ้าหนา้ที�บรหิารงานทั�วไปชาํนาญการ

นางสาวสลิลทิพย์นางสาวสลิลทิพย์    วงค์แปงวงค์แปงนางสาวสลิลทิพย์  วงค์แปง เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการเจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการเจ้าหนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการ

งานบรหิารทั�วไปงานบรหิารทั�วไปงานบริหารทั�วไป

งานประชุมและเลขานกุารผูบ้รหิารงานประชุมและเลขานกุารผูบ้รหิารงานประชุมและเลขานกุารผูบ้รหิาร

นางวณชิานางวณิชา    เฉลิมวรรณเฉลิมวรรณนางวณิชา  เฉลิมวรรณ เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจ้าหนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการ
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นางสาวกัญญารตัน์นางสาวกัญญารตัน์    พรคําพรคํานางสาวกัญญารัตน์  พรคำ

นางสาวปารฉิตัต์นางสาวปารฉิตัต์    อธพิรหมอธพิรหมนางสาวปาริฉัตต์  อธิพรหม

นายพรี์นายพรี์    ไทยชนะไทยชนะนายพีร์  ไทยชนะ นติิกร ชาํนาญการนติิกร ชาํนาญการนิติกร ชาํนาญการ

งานวนิยัและนติิการงานวนิยัและนติิการงานวินยัและนติิการ

นายภมูชินกนายภมูชินก    สนธติระกลูสนธติระกลูนายภูมิชนก  สนธิตระกลู

นางสาวกัญญาพชัร นางสาวกัญญาพชัร ไพบูลยเ์กษมสทุธไพบูลยเ์กษมสทุธนางสาวกัญญาพัชร ไพบูลยเ์กษมสทุธ

นติิกรนติิกรนิติกร

นติิกรนติิกรนิติกร

นติิกร ปฏิบติัการนติิกร ปฏิบติัการนิติกร ปฏิบติัการ

นติิกร ปฏิบติัการนติิกร ปฏิบติัการนิติกร ปฏิบติัการ

หัวหนา้งานวนัิยและนติิการหัวหนา้งานวนิยัและนติิการหัวหนา้งานวนิยัและนติิการ

นายอนนท์นายอนนท์    กาตะโลกาตะโลนายอนนท์  กาตะโล เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการเจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการเจ้าหนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ปฏิบติัการ

งานยานพาหนะงานยานพาหนะงานยานพาหนะ

งานสารบรรณงานสารบรรณงานสารบรรณ

นางสาวภัทรวรรณนางสาวภัทรวรรณ    จนัตะมะจนัตะมะนางสาวภัทรวรรณ  จันตะมะ

นางสาวอัญมณีนางสาวอัญมณี    สวุรรณ์สวุรรณ์นางสาวอัญมณี  สุวรรณ์ เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจ้าหนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการ

หัวหน้างานสารบรรณหัวหน้างานสารบรรณหัวหน้างานสารบรรณนายทินภัทรนายทินภัทร    อุปราสทิธิ�อุปราสทิธิ�นายทินภัทร  อุปราสทิธิ�

เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจ้าหนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการ

นางศรญัญานางศรญัญา    อินทรคํ์าเชื�ออินทรคํ์าเชื�อนางศรัญญา  อินทรคํ์าเชื�อ เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการเจ้าหนา้ที�บรหิารงานทั�วไป ชาํนาญการ
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การบริหารงานและการดําเนินงาน
งานยอ่ย   1.งานบริหารทั�วไป

งานการเงินและงบประมาณ
งานเก็บรกัษาและเบกิจา่ยพสัดคุรภัุณฑ์ของกองกลาง
งานควบคุมภายใน,บรหิารความเสี�ยง,การประกันคณุภาพ
งานพิธสีาํคัญต่างๆ และกิจกรรมพเิศษของมหาวทิยาลัย
งานสวัสดกิารของมหาวทิยาลัย
งานประชาสัมพนัธกิ์จกรรมต่างๆ ของกองกลาง
งานบริการไปรษณยี์
งานอื่นๆ ที�ไดร้บัมอบหมาย

2. งานสารบรรณ
งานรับ-สง่ ลงทะเบยีนหนงัสอืราชการ
งานจัดเก็บและทําลายเอกสาร
งานกลั่นกรอง/ตรวจสอบหนงัสอืราชการ คําสั�ง ประกาศ
งานวิเคราะห/์คัดแยกหนงัสอืเสนอผูบ้รหิารมหาวทิยาลัย
งานติดตามและสรปุผลการดาํเนนิการตามขอ้สั�งการ
งานสืบค้นหนังสือ ข้อสั่งการ มติคณะกรรมการต่างๆ 
งานดำเนินการตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540
 งานอื่นๆ ที�ไดร้บัมอบหมาย

3.งานยานพาหนะ
งานบริการดา้นยานพาหนะและจดัพนกังานขบัรถยนต์
งานตรวจสอบและซ่อมบาํรงุรถยนต์ราชการ
งานสนับสนนุกิจกรรมต่างๆ
งานอื่นๆ ที�ไดร้บัมอบหมาย

4.งานประชุมและเลขานกุารผูบ้รหิาร
งานวิเคราะหแ์ละตรวจทานหนงัสอืราชการเพื�อเสนอต่อผูบ้รหิาร
งานติดต่อ ประสานงาน อำนวยความสะดวกให้กับผู้มาติดต่อ
ผู้บรหิารมหาวทิยาลัย
งานการประชุมและนดัหมายของผูบ้รหิาร
งานอื่นๆ ที�ไดร้บัมอบหมาย

5.งานวินยัและนิติการ
งานด้านวนิยัและการสอบสวน
ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข และจัดทำนิติกรรม สัญญา และ   
ความร่วมมอืทางวชิาการ
งานจัดทํา ปรบัปรงุ แก้ไข กฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคับและ
ประกาศมหาวทิยาลัย
งานสอบสวนข้อเท็จจรงิความรบัผดิทางละเมดิ
งานพิจารณาเรื�องอุทธรณ์และรอ้งทกุข์
งานในคดีอาญา คดแีพง่ ปกครองและละเมดิ
งานอื่นๆ ที�ไดร้บัมอบหมาย
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ผังมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน 
กองกลาง

STANDARD OPERATION 
PROCEDURE

การเบิกเงินงานฌาปนกิจศพ
ของบุคลากร บดิา มารดา สาม ีภรรยาและบุตรของบุคลากร

การรับหนงัสอืราชการจากหนว่ยงานภายนอก

การจัดประชุมสภามหาวทิยาลัยประจาํเดอืน

การสืบสวนขอ้เท็จจรงิ

การรับ ไปรษณยี์

การส่ง ไปรษณีย์

1

2

3

4

5

6

7

การขอใช้รถราชการ
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