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  การจัดทําคูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบัน

เปนมาตรฐานเดียวกัน ใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจกระบวนการปฏิบัติงานตาง ๆ ตั้งแตเริ่มตน 

จนกระท่ังสิ้นสุดกระบวนการใหการ ปฏิบัติงาน สอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และ

เปาหมายของกองบริหารทรัพยากรนานใหบุคลากรไดรับทราบวาควรปฏิบัติ อยางไร กับใคร เม่ือใด 

ใหผูบริหารติดตามงานไดทุกกระบวนการ คูมือการปฏิบัติงานใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 

และสามารถนําไปใช ปฏิบัติงานไดจริง 

กองบริหารทรัพยากรนาน จัดทําการทบทวนคู มือการปฏิบัติงานดานบริหารงาน

กองบริหารทรัพยากรนาน ใหมีสมรรถนะสูงสามารถบริหารจัดการดําเนินงานใหบรรลุผล 

ตามวัตถุประสงค และเปาหมายขององคกร การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมืออยางหนึ่ง

ในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน และ

พัฒนาระบบการบริหารจัดการองคกรใหมีประสิทธิภาพ ซ่ึงเปนประโยชนตอบุคลากร ผูบริหาร 

ผูสนใจคนควา และยังมีความรูจากการปฏิบัติงานตาง ๆ เพ่ือเปนแนวทางในการแกไขปญหาสําหรับ 

ผูท่ีไดรับหนาท่ีในตําแหนงตอไป 
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        มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จัดตั้งข้ึนเปนสถาบันอุดมศึกษาระดับปริญญา 

ครั้งแรก เม่ือวันท่ี 27 กุมภาพันธ พ.ศ. 2518 โดยพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและ

อาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 ใชชื่อวา “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” และโอนวิทยาลัยเทคนิค 

วิทยาลัยเกษตรกรรม และวิทยาลัยตาง ๆ ในสังกัดกรมอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ เขามาสังกัด 

ตอมาพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร  

ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานนามวา “ราชมงคล” เม่ือวันท่ี 15 กันยายน พ.ศ. 2531  

(วันราชมงคล) พรอมท้ังมีพระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาเปนสถาบัน

เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2532 ทําใหวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ไดรับการเปลี่ยนชื่อใหม

เปน "สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล" พรอมท้ังพระราชทานพระบรมราชานุญาตให อัญเชิญ  

"พระมหาพิชัยมงกุฎ" และ "พระราชลัญจกร" ประจําพระองค ใหเปนตราสัญลักษณประจํา

มหาวิทยาลัย  

 

 

 

 

 
         รูปท่ี 1.1  ตราประจํามหาวิทยาลัย 

 

     เปนรูปตราวงกลม ภายใตพระมหาพิชัยมงกุฎ ภายในวงกลมเปนรูปดอกบัวบาน 8 กลีบ 

หมายถึง ปญญาอันเปนแสงสวางในโลก ภายในรูปดอกบัวบานเปนรูปพระราชลัญจกร อันเปน 

สวนที่ 1 บริบทของมหาวิทยาลัย 

ประวัตคิวามเปนมาและโครงสรางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

ตราสัญลักษณ สี และตนไมประจํามหาวิทยาลัย 

 

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%9E.%E0%B8%A8._2518
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/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%9E.%E0%B8%A8._2531
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
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ตราประจําพระองค พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ผูพระราชทางนามให " มหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี

ราชมงคล " และมีรูปดอกไมทิพย สองขางท่ีปลายแถบ ซ่ึงหมายถึงความเจริญรุงเรือง แจมใส  

เบิกบาน ความวิจิตรแหง "ราชมงคลสัญลักษณ " จักเปนท่ีประจักษและชื่นชมจากชาวราชมงคล 

และบุคคลท่ัวไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแหงนี้ จักเปนสถาบันท่ี ตระหนักในภารกิจ 

ท่ีจะเสริมสรางใหการศึกษาในทางวิชาชีพเจริญรุดหนา แตกก่ิงกานสาขา สมดั่งเจตนาท่ีถือกําเนิดมา 

และไดรับพระมหากรุณาธิคุณ โปรดเกลาฯ พระราชทานนามไวเปนสิริมงคลสืบไป 

 

 
                     รูปท่ี 1.2  สีประจํามหาวิทยาลัย 

 

  สีน้ําตาลทอง เปนสีประจําของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา อันหมายถึง

ความเจริญรุงเรืองท่ียั่งยืนเปรียบไดกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ท่ีตั้งอยู ในดินแดน 

ท่ีเจริญรุงเรืองทางดานการศึกษาศิลปวัฒนธรรม อันเปนฐานความพรอมในการเสริมสรางบัณฑิต 

นักปฏิบัติท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม และการพัฒนามหาวิทยาลัย ใหเจริญกาวหนาเปนศูนยแหง

นวัตกรรมการเรียนรู 

 

 
                           รูปท่ี 1.3  ตนไมประจํามหาวิทยาลัย 

 

  ตนกาสะลอง (หรือตนปบ) เปนตนไมท่ีรูจักกันแพรหลายในถ่ินลานนา เปนไมมงคล

ในความเชื่อของชาวลานนา หากสถานท่ีใดปลูกตนกาสะลองไวจะนําความเจริญรุงเรือง และเกียรติ

คุณมาสูสถานท่ีนั้น 
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  ดอกกาสะลอง เปนดอกไมสีขาว มีกลิ่นหอม ลําตนแข็งแรงสูงโปรง มีชอดอกโนมลง

ต่ําแสดงออกถึงความบริสุทธิ์ คุณงามความดี กลิ่นหอมเปรียบประดุจชื่อเสียงและเกียรติคุณ ชอดอก 

ท่ีโนมลงมาเปรียบเสมือนคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีถึงพรอมดวยคุณธรรม จริยธรรม ความรู   

ความเชี่ยวชาญ ท่ีจะไปพัฒนาสังคมและประเทศชาติใหมีความเจริญรุงเรืองอยางยั่งยืนตอไป 

 

  ในระยะตอมาได มีการตราพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  

ซ่ึงกําหนดใหสถาบันการศึกษา ท่ีเปดสอนระดับปริญญาตองเปนนิติบุคคล  ทําใหสถาบันเทคโนโลยี

ราชมงคลเริ่มมีแนวคิดในการยกฐานะเปนมหาวิทยาลัยนิติบุคคล กระท่ังเม่ือวันท่ี 18 มกราคม  

พ.ศ.2548 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ไดประกาศในราชกิจจา

นุ เบกษาเปนผลให มีมหาวิทยาลัย เทคโนโลยี ราชมงคลเ กิด ข้ึนใหม  จํ านวน 9 แห ง  เปน

สถาบันอุดมศึกษาดานวิชาชีพและเทคโนโลยีจัดการศึกษาดานวิชาชีพชั้นสูงท่ีเนนการปฏิบัติ ผลิต 

ครูวิชาชีพ และใหผูสําเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาตอดานวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญา

เปนหลัก 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ไดหลอมรวมเอาวิทยาเขต และ

สถาบันวิจัย จํานวน 7 แหง เขาดวยกัน ประกอบดวย วิทยาเขตภาคพายัพ จังหวัดเชียงใหม วิทยา

เขตนาน วิทยาเขตตาก วิทยาเขตลําปาง วิทยาเขตพิษณุโลก วิทยาเขตเชียงราย และสถาบันวิจัยและ

ฝกอบรมการเกษตรลําปาง ตอจากนั้นในเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2549 ไดมีการจัดตั้งสวนราชการ

ภายในมหาวิทยาลัย ซ่ึงประกอบดวย 4 คณะ 1 วิทยาลัย 4 สํานัก/สถาบัน และ 5 สํานักงานบริหาร

ฯ (เขตพ้ืนท่ี)  โดยวิทยาเขตภาคพายัพ มีฐานะเปนศูนยกลางมหาวิทยาลัย ตอมาสภามหาวิทยาลัย 

ไดมีมติใหจัดตั้งสํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ภาคพายัพเชียงใหม สงผล

ใหภาคพายัพ มีฐานะเปนเขตพ้ืนท่ีเชนเดียวกันกับเขตพ้ืนท่ีอ่ืน จนกระท่ังในป พ.ศ. 2557  

จึงไดมีการเปลี่ยนแปลงสถานะของเขตพ้ืนท่ีภาคพายัพ ใหเปนศูนยกลางของมหาวิทยาลัยดังเดิม 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา มีสํานักงานอธิการบดี ตั้งอยูเลขท่ี 128 

ถนนหวยแกว ตําบลชางเผือก อําเภอเมืองเชียงใหม จังหวัดเชียงใหม 50300 มีเขตพ้ืนท่ีจัดการเรียน

การสอนตั้งอยูในพ้ืนท่ี 6 จังหวัดภาคเหนือของประเทศไทย ไดแก 

1. เชียงใหม 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา (สวนกลาง) มีพ้ืนท่ีจัดการเรียนการสอนและ 

การบริการวิชาการ จํานวน 4 แหง ในพ้ืนท่ี 3 อําเภอของจังหวัดเชียงใหม ไดแก 

• พ้ืนท่ีเจ็ดลิน ตั้งอยูในบริเวณเมืองโบราณ "เวียงเจ็ดลิน" บนเนื้อท่ี 115 ไร ตําบล

ชางเผือก อําเภอเมืองเชียงใหม จังหวัดเชียงใหม 

https://th.wikipedia.org/wiki/18_%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2548
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%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%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


  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๔ 

 

• พ้ืนท่ีเจ็ดยอด ตั้งอยูท่ีหมูบานเจ็ดยอด ตําบลชางเผือก อําเภอเมืองเชียงใหม จังหวัด

เชียงใหม (บริเวณติดกับวัดเจ็ดยอด) มีเนื้อท่ี 10 ไร เปนสถานท่ีจัดการเรียนการสอน 

และท่ีตั้งสํานักงานคณบดีคณะศิลปกรรมและสถาปตยกรรมศาสตร 

• พ้ืนท่ีดอยสะเก็ด ตั้งอยูในบริเวณพ้ืนท่ีเดิมของโครงการกอสรางโรงเรียนประจําพระ

ตําหนักภูพิงคราชนิเวศน ตําบลปาปอง อําเภอดอยสะเก็ด จังหวัดเชียงใหม มีเนื้อท่ี

ประมาณ 900 ไร ปจจุบันเปนศูนยกลางการบริหารงาน และสถานท่ีจัดการเรียนการ

สอน และสํานักงานของวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ สถาบันถายทอดเทคโนโลยี

ชุมชน และสถาบันวิจัยและพัฒนา 

• พ้ืนท่ีจอมทอง ตั้งอยูท่ีตําบลบานหลวง อําเภอจอมทอง จังหวัดเชียงใหม บนเนื้อท่ี 590 

ไร เปนสถานท่ีจัดการเรียนการสอนดานระบบสารสนเทศและคอมพิวเตอร ซ่ึงจัดตั้งข้ึน

เพ่ือรองรับการขยายพ้ืนท่ีการเรียนการสอนจากพ้ืนท่ีเจ็ดลินท่ีมีความคับแคบ 

 

2. นาน 

   เขตพ้ืนท่ีนาน จัดต้ังข้ึนเปนโรงเรียนเกษตรกรรมนาน เม่ือป พ.ศ. 2481 ตั้งอยูท่ี

ตําบลฝายแกว อําเภอภูเพียง จังหวัดนาน จัดการเรียนการสอนเนนดานเกษตรศาสตรเปนหลัก ตอมา

จึงไดรับการยกฐานะเปนวิทยาลัยเกษตรกรรมนาน ในป พ.ศ. 2517 และโอนมาสังกัดวิทยาลัย

เทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ในปถัดมา  ปจจุบันเปดสอน 3 ระดับ คือ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

(ปวส.) ปริญญาตรี และระดับปริญญาโทใน 3 คณะ คือ คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร  

คณะวิศวกรรมศาสตร และคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการเกษตร และเปนเขตพ้ืนท่ีท่ีมีจํานวน

นักศึกษานอยท่ีสุด 

 

3. ตาก 

    ในอดีตคือโรงเรียนประถมอาชีพชางไมตาก เปดทําการสอนครั้ งแรกในป   

พ.ศ. 2481 โดยใชสถานท่ีของโรงเรียนตากพิทยาคม เปดสอนวิชาชางไมชั้นตน จนกระท่ังในป  

พ.ศ. 2500 จึงไดยายสถานท่ีมายังท่ีตั้งปจจุบันบริเวณถนนพหลโยธิน ตําบลไมงาม อําเภอเมือง

ตาก จังหวัดตาก ปจจุบันเปดทําการสอน 2 ระดับ คือ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และระดับ

ปริญญาตรี ใน 4 คณะ คือ คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร คณะวิศวกรรมศาสตร คณะศิลปกรรม

และสถาปตยกรรมศาสตร และคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการเกษตร 

 

4. พิษณุโลก 

    เขตพ้ืนท่ีพิษณุโลก กอตั้งเม่ือป พ.ศ. 2496 โดยใชชื่อวา "โรงเรียนเกษตรกรรม

พิษณุโลก" ตั้งอยู ท่ีตําบลบานกราง อําเภอเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก บนเนื้อท่ี 572 ไร  

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%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%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%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%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%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


  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๕ 

 

จัดการเรียนการสอนดานเกษตรกรรม และสัตวศาสตรเปนหลัก เปนท่ีรูจักในนาม เกษตรบานกราง  

ปจจุบันเขตพ้ืนท่ีพิษณุโลก เปดทําการเรียนการสอน 3 ระดับ คือ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

(ปวส . )  ระดับปริญญาตรี  และระดับปริญญาโทใน 3 คณะ คือ คณะวิศวกรรมศาสตร   

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการเกษตร และคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร 

 

5. ลําปาง 

    เขตพ้ืนท่ีลําปาง เดิมคือ โรงเรียนเกษตรกรรมลําปาง ซ่ึงกอตั้งข้ึนในป พ.ศ. 2515 

ตั้งอยูท่ีตําบลพิชัย อําเภอเมืองลําปาง จังหวัดลําปาง บนเนื้อท่ี 1,381 ไร (ใชรวมกับสถาบันวิจัยและ

ฝกอบรมการเกษตรลําปาง) จัดการเรียนการสอนดานเกษตรศาสตร เปนท่ีรูจักท่ัวไปในชื่อ  

เกษตรแมวัง ตอมาในป พ.ศ. 2518  จึงไดโอนมาสังกัดวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา  

และเปลี่ยนชื่อเปน "วิทยาเขตลําปาง"  เขตพ้ืนท่ีลําปางอยูหางจากตัวเมืองลําปาง ตามถนนพหลโยธิน 

ประมาณ 16 กิโลเมตร มีความโดดเดนในการจัดการศึกษาและการวิจัยดานการเกษตร รวมกับ

สถาบันวิจัยเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 

6. เชียงราย 

    เขตพ้ืนท่ีเชียงราย เปนวิทยาเขตท่ีจัดตั้งข้ึนเพ่ือเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระ

เจาอยูหัวฯ ในวโรกาสฉลองสิริราชสมบัติ 50 ป ในป พ.ศ. 2539 เพ่ือกระจายโอกาสทางการศึกษา

และพัฒนา สูทองถ่ิน โดยมุงเนนเปาหมายในพ้ืนท่ีภาคเหนือตอนบน และพ้ืนท่ี เขตส่ีเหล่ียม

เศรษฐกิจ ตั้งอยูในเขตนิคมแมลาว ตําบลทรายขาว อําเภอพาน จังหวัดเชียงราย บนเนื้อท่ี 5,000 ไร 

โดยในระยะแรกไดจัดการเรียนการสอนโดยใชวิธีการฝากเรียนท่ีวิทยาเขตภาคพายัพ จังหวัดเชียงใหม 

แลวจึงยายมาเปดทําการเรียนการสอนท่ีจังหวัดเชียงราย ในปการศึกษา 2544 เปนปแรก ปจจุบัน

เขตพ้ืนท่ีเชียงราย เปดทําการเรียนการสอน  2 ระดบั คือ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 

และระดับปริญญาตรี ใน 3 คณะ คือ คณะวิศวกรรมศาสตร คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร  

และคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการเกษตร 

     จนกระท่ังเม่ือวันท่ี 1 พฤษภาคม 2562 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนผลให

สถาบันอุดมศึกษาท่ีเปนของรัฐและเอกชน รวมถึงมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาไปสังกัดอยู

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เปนตนมา 

    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เปนสถาบันอุดมศึกษาดานวิทยาศาสตร

และเทคโนโลยีมุงผลิต บัณฑิตนักปฏิบัติ โดยมีการเรียนการสอน 4 ระดับ คือ ประกาศนียบัตร

วิชาชีพ (ปวช.) ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ระดับปริญญาตรี และระดับปริญญาโท 

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
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%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


  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๖ 

 

ครอบคลุมสาขาวิ ชา ในสายวิทยาศาสตร และ เทคโนโลยี  เกษตรศาสตร  บริหารธุ ร กิ จ 

 ศิลปศาสตร ศิลปะ สถาปตยกรรม และวิศวกรรมศาสตร  โดยผูสําเร็จการศึกษาจะไดเขารับ

พระราชทานปริญญาบัตรในพิธีพระราชทานปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัย พระบาทสมเด็จ 

พระวชิรเกลาเจาอยูหัว ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานใหสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจา  

กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมาร ีเสด็จพระราชดําเนินแทนพระองค เปนประจํา

ทุกป 

 

 
 

เอกลักษณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 ภาพลักษณท่ีดีเปนสิ่งสําคัญของทุกองคกร การกําหนดเอกลักษณท่ีชัดเจน สามารถ

ใชเปนกรอบสําหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย เอกลักษณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

ประกอบดวย อุตสาหกรรมเกษตร เกษตรปลอดภัย ความหลากหลายทางชีวภาพและความม่ันคง 

ทางอาหาร เทคโนโลยีและการจัดการเพ่ือชุมชน การคาและบริการจัดการเทคโนโลยี วัฒนธรรม

ทองถ่ินและนวัตกรรม อาหารสุขภาพและพันธุกรรมพืช เปนกลไกสําคัญในการขับเคลื่อนและ 

สรางความเขาใจ ใหมีเปาหมายเดียวกัน สูการเปน “มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 

 

         อัตลักษณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

    “บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพท่ีใชเทคโนโลยีเปนฐาน” 

                  - บัณฑิตนักปฏิบัติ (Hands – On) 

                    - ใชทักษะท่ีมีเทคโนโลยีเปนฐาน (Technology - Based Learning) 

- สรางความเชี่ยวชาญวิชาชีพ (Professional Oriented 

 

         วัฒนธรรมองคกร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

  วัฒนธรรมองคกร เปนสิ่งสําคัญยิ่ง ท่ีจําเปนจะตองสื่อสารใหบุคลากรภายในองคกร 

มีการปฏิบัติอยางตอเนื่องและชัดเจน จนเปนเอกลักษณของมหาวิทยาลัย เพ่ือจดจํางายและสะดวก

ตอการปฏิบัติ จึงกําหนดจากอักษรยอภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัยฯ (Rajamangala University of 

Technology Lanna) 

      R : Responsibility - รับผิดชอบตอภารกิจตอชุมชนสังคมประเทศชาติ 

           M : Morality - ยึดม่ันในคุณธรรมความงามความดี 

           U : Unity - ความเปนหนึ่งเดียว 

เอกลักษณ อัตลักษณ และวัฒนธรรมองคกรของมหาวิทยาลัยลานนา 
 

https://th.wikipedia.org/wiki/%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
https://th.wikipedia.org/wiki/%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
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%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
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A8%E0%B8%B4%E0%B8%A5%E0%B8%9B%E0%B8%B0
https://th.wikipedia.org/wiki/%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
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%A7%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
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%A7%E0%B8%8A%E0%B8%B4%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%AB%E0%B8%B1%E0%B8%A7
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%A7%E0%B8%8A%E0%B8%B4%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%AB%E0%B8%B1%E0%B8%A7
https://th.wikipedia.org/wiki/%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%81%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B9%80%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2_%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1%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%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%AA%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%AF_%E0%B8%AA%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B5
https://th.wikipedia.org/wiki/%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%81%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B9%80%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2_%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1%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%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%AA%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%AF_%E0%B8%AA%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B5
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          T : Technology - วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเปนฐานการพัฒนา 

          L : Learning society – สังคมแหงการเรียนรู 
 

 
 

          ปรัชญา 

  “บริหารงานแบบมีสวนรวม กระจายอํานาจและหลักธรรมาภิบาล” 

 

 วิสัยทัศน 

  “มหาวิทยาลัยชั้นนําดานวิชาชีพและเทคโนโลยี ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ  

เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิต ของสังคม ชุมชน ทองถ่ิน อยางยั่งยืน” 

 

 พันธกิจ 

 1. จัดการศึกษาวิชาชีพ ดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และผลิตครูวิชาชีพ  

ท้ังในระดับชาติและนานาชาติ โดยมุงเนนผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม พ่ึงพาตนเอง

ได และเปนท่ีพ่ึงทางวิชาการใหกับสังคม และทองถ่ิน 

 2. ศึกษา วิจัย ท่ีเนนการสรางองคความรูและนวัตกรรม ในระดับชาติและ

นานาชาติ 

 3. การบริการวิชาการ มุงเนนถายทอดองคความรูและนวัตกรรม เพ่ือยกระดับ

คุณภาพชีวิตของสังคม ชุมชน ทองถ่ิน อยางยั่งยืน 

 4. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และสิ่งแวดลอม เพ่ือธํารงรักษาไวซ่ึงศิลปวัฒนธรรม 

ภูมิปญญาสรางสมดุล ของสังคมกับสิ่งแวดลอม  

 5. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล เพ่ือสรางความเชื่อม่ันใหกับผูมีสวนได

สวนเสียกับมหาวิทยาลัย นําไปสูการพัฒนาอยางม่ันคง และยั่งยืน 

 

เปาหมาย 

 เปนมหาวิทยาลัยชั้นนําดานการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ บนฐานสรางสรรค นวัตกรรม 

วิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพ่ือชุมชน และสากลเปนมหาวิทยาลัยดานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยท่ีีผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติใหเปนท่ียอมรับ 

 

 

 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๘ 

 

 
 

 

     รัฐมนตรีกระทรวงศึกษาธิการ ไดอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 

แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ออกกฎกระทรวงจัดตั้ง 

สวนราชการท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา โดยประกาศ 

ในราชกิจจานุเบกษา เลม 123 ตอนท่ี 118 ก หนา 18 เม่ือวันท่ี 27 พฤศจิกายน 2549 ดังตอไปนี้ 

1. สํานักงานอธิการบดี 

2. คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร 

3. คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการเกษตร 

4. คณะวิศวกรรมศาสตร 

5. คณะศิลปกรรมและสถาปตยกรรมศาสตร 

6. สถาบันวิจัยและพัฒนา 

7. สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

8. สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

9. วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

10. สํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เชียงราย 

11. สํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ตาก 

12. สํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 

13. สํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา พิษณุโลก 

14. สํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ลําปาง 

    จากนั้นรัฐมนตรีกระทรวงศึกษาธิการ ไดอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 6 และ

มาตรา 9 วรรคสองแหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ออกประกาศ

การแบงสวนราชการท่ีมีฐานะเทียบเทาภาควิชาหรือกองในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

     โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษาเลม 124 ตอนพิเศษ 59 ง หนา 12 เม่ือวันท่ี 

16 พฤษภาคม 2550 ดังตอไปนี้ 

     1. ใหแบงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดี ดังนี้ 

1) กองกลาง 

2) กองคลัง 

3) กองนโยบายและแผน 

4) กองบริหารงานบุคคล 

5) กองพัฒนานักศึกษา 

โครงสรางบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
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    2. ใหแบงสวนราชการในสํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี

ราชมงคลลานนา เชียงราย ดังนี้ 

1) กองการศึกษาเชียงราย 

2) กองบริหารทรัพยากรเชยีงราย 

    3. ใหแบงสวนราชการในสํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี

ราชมงคลลานนา ตาก ดังนี้ 

1) กองการศึกษาตาก 

2) กองบริหารทรัพยากรตาก 

    4. ใหแบงสวนราชการในสํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี

ราชมงคลลานนา นาน ดังนี้ 

1) กองการศึกษานาน 

2) กองบริหารทรัพยากรนาน 

    5. ใหแบงสวนราชการในสํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี

ราชมงคลลานนา พิษณุโลก ดังนี้ 

1) กองการศึกษาพิษณุโลก 

2) กองบริหารทรัพยากรพิษณุโลก 

    6. ใหแบงสวนราชการในสํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี

ราชมงคลลานนา ลําปาง ดังนี้ 

1) กองการศึกษาลําปาง 

2) กองบริหารทรัพยากรลําปาง  

     7. ใหแบงสวนราชการในคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร คณะ

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร และคณะศิลปกรรมและสถาปตยกรรม

ศาสตร เปนสํานักงานคณบดี 

     8. ใหแบงสวนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา สํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ สํานักสง เสริมวิชาการและงานทะเบียน และวิทยาลัยเทคโนโลย ี

และสหวิทยาการ เปนสํานักงานผูอํานวยการ 

  นอกจากนี้ยังมีสวนงานภายในท่ีจัดตั้งข้ึนตามมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลลานนาท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ คือ 1) สถาบันถายทอดเทคโนโลยีสูชุมชน 2) สถาบันวิจัย

เทคโนโลยีเกษตร และท่ีมีฐานะเทียบเทาภาควิชาหรือกอง ไดแก 

1. กองประชาสัมพันธ 

2. กองพัฒนาอาคารสถานท่ี 

3. ศูนยวฒันธรรมศึกษา 
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4. สํานักงานตรวจสอบภายใน 

5. สํานักงานบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน 

6. สํานักงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 

รูปท่ี 1.4  โครงสรางบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
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  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน : จากโรงเรียนเกษตรกรรมสู

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 86 ป สถาบันแหงการเรียนรู โรงเรียนเกษตรกรรม

นาน กอตั้งเม่ือวันท่ี 1 สิงหาคม พุทธศักราช 2481 ซ่ึงนโยบายการศึกษาของรัฐบาลในสมัยนั้น 

ไดกําหนดใหมีการศึกษาวิชาชีพ ซ่ึงจัดใหเหมาะสมกับภูมิประเภท เชน กสิกรรม หัตถกรรม และ 

พาณิชการ เพ่ือเปนพ้ืนฐานความรูสําหรับประกอบการเกษตรกรรมและอุตสาหกรรม ตาง ๆ 

              ตอมาเม่ือระบบการศึกษามีการพัฒนาข้ึนท้ังบุคลากร ครู เครื่องมือ อุปกรณ อาคาร

สถานท่ี ในปพุทธศักราช 2517 โรงเรียนเกษตรกรรมนานจึงไดรับการยกฐานะใหเปนวิทยาลัย

เกษตรกรรม ในปพุทธศักราช 2518 วิทยาลัยเกษตรกรรม ไดแยกตัวจากกรมอาชีวศึกษา และจัดตั้ง

เปนวิทยาลัยเทคโนโลยี และอาชีวศึกษา วิทยาเขตเกษตรนาน ตามพระราชบัญญัติ “วิทยาลัย

เทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” พ.ศ. 2518 

             ตั้งแตบัดนั้นเปนตนมา วิทยาเขตเกษตรนานไดกาวพัฒนาการศึกษาทางดานอาชีพ 

ท่ีมีคุณภาพท้ังระดับต่ํากวาปริญญา และ ระดับปริญญา ตลอดจน การวิจัย สงเสริมการศึกษาทางดาน

วิชาชีพ และใหบริการทางวิชาการแกสังคม จนในป พุทธศักราช 2531 พระบาทสมเด็จพระบรม  

ชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร (รัชกาลท่ี 9) ทรงพระกรุณาโปรดเกลา

กระหมอม พระราชทานนามใหมวา “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” กระท่ังในปพุทธศักราช 2548 

             จากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 

ท่ีมุงเนนการกระจายอํานาจ การบริหารจัดการสูสถานบันศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือใหสถานศึกษา

ของรัฐบาลดําเนินการโดยอิสระและมีความคลองตัวในการบริหารจัดการ สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล

จึงไดยกฐานะเปนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชงคล ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคล พ.ศ. 2548 เม่ือวันท่ี 19 มกราคม 2548 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขตนาน  

จึงไดรับการยกฐานะเปน “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน” 
 

สวนที่ 2 ประวัติความเปนมามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 

ประวัตคิวามเปนมา 
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รูปท่ี 1.5  สีประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 

 

  หากพิจารณาจากประวัติศาสตรของ มทร.ลานนา นาน ซ่ึงเดิมทีคือ "โรงเรียน

เกษตรกรรมนาน" (หรือ เกษตรนาน) สีประจําวิทยาเขตอยาง "สีเขียว ขาว เหลือง" สามารถสะทอน

ความหมายและอัตลักษณท่ีผูกพันกับรากฐานดานการเกษตรและบริบทของจังหวัดนาน ดังนี้ 

  1. สีเขียว : สัญลักษณแหงการเกษตรและความอุดมสมบูรณ เปนสีท่ี 

แทนคณะเกษตรศาสตรและวิชาชีพทางการเกษตรโดยตรง สะทอนถึงพืชพรรณ ธัญญาหาร และ 

การเพาะปลูก สื่อถึงความอุดมสมบูรณของผืนปาและธรรมชาติอันเงียบสงบของเมืองนาน ซ่ึงเปน

หัวใจหลักในการกอตั้งสถานศึกษาแหงนี้เพ่ือพัฒนาองคความรูดานการเกษตรในเขตภาคเหนือ

ตอนบน 

  2. สีขาว: ความบริสุทธิ์  คุณธรรม และความโปรงใส สีขาวใชแทน 

ความบริสุทธิ์ ความซ่ือสัตย และความมีคุณธรรม สื่อถึงการประสิทธิ์ประสาทวิชาความรูดวย 

ความจริงใจ การผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม ควบคูไปกับความรู (สอดคลองกับวิถีชาวพุทธและ

วัฒนธรรมอันดีงามของเมืองนาน) 

  3. สีเหลือง: ความเจริญรุงเรือง ปญญา และความอบอุน สีเหลืองเปนสีแหง

แสงสวาง ปญญา และความรู ท่ีเบิกบาน สื่อถึงผลผลิตทางการเกษตรท่ีสุกงอมพรอมเก็บเก่ียว  

ซ่ึงเปนสัญลักษณของความสําเร็จและความเจริญรุงเรือง นอกจากนี้ยังเชื่อมโยงกับ "ดอกพุทธรักษา 

สเีหลือง" ซ่ึงเปนดอกไมประจํามหาวิทยาลัยฯ อีกดวย 

  ในมุมมองการผสมผสาน (เขียว-ขาว-เหลือง) รวมกันในบริบทของ "เกษตรนาน"  

จึงคาดวาหมายถึง "สถาบันท่ีมุงม่ันพัฒนาและสรางสรรคองคความรูดานการเกษตร (สีเขียว)  

บนพ้ืนฐานของความถูกตองและคุณธรรม (สีขาว) เพ่ือนําความเจริญรุงเรือง ปญญา และผลผลิต 

อันงดงามมาสูสังคมและประเทศชาติ (สีเหลือง)" 
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รูปท่ี 1.6  ตนไมประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 

  

       พุทธรักษา เปนพรรณไมลมลุก เนื้อออนอวบน้ํา ลําตนมีความสูงประมาณ 

 1 - 2 เมตร มีลําตนอยูใตดินเรียกวา เหงา มีการเจริญเติบโตโดยแตกหนอเปนกอคลายกับ 

กลวย ลักษณะหนอท่ีเจริญเปนตนเหนือพ้ืนดินนั้นมีลักษณะกลมแบนสีเขียวขนาดลําตนโตประมาณ 

2-4 เซนติเมตร ใบมีขนาดใหญสีเขียวโคนใบและปลายใบรีแหลม ขอบใบเรียบ กลางใบเปนเสนนูน

เห็นไดชัดโคนใบมีกานใบซ้ึงยาวเปนกาบใบหุมลําตนซอนสลับกัน ขนาดใบกวางประมาณ  

10 - 15 เซนติเมตร ยาวประมาณ 25-35 เซนติเมตร ออกดอกเปนชอตรงสวนยอดของลําตน  

ชอดอกยาวประมาณ 15-20 เซนติเมตร ประกอบดวยดอก 8-10 ดอก และมีกลีบดอกบางนิ่ม 

ขนาดของดอกและสีสันแตกตางกันไปตามชนิดพันธุ วันท่ี 5 ธันวาคม ของทุกป เปนวันพอแหงชาติ 

กําหนดข้ึนครั้งแรก ในป 2523 และกําหนดให ดอกพุทธรักษาสีเหลือง เปนดอกไมสัญลักษณ

ประจําวันพอ 

 

 
 

    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ไดอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 9  แหง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง 

การแบงสวนราชการเปนงานในกองการศึกษา สํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ลานนา นาน โดยประกาศ ณ วันท่ี 11 กันยายน 2550 ดังตอไปนี้ 

1. งานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ี 

1.1 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณ 

1.2 ดําเนินการเก่ียวกับงานเจาหนาท่ี 

1.3 ดําเนินการเก่ียวกับงานการเงินและงบประมาณ 

1.4 ดําเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับงานประชาสัมพันธ 

โครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 
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1.6 ดําเนินการเก่ียวกับงานคํารับรองปฏิบัติราชการ 

1.7 ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานวิชาการ มีหนาท่ี 

2.1 ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน 

  2.2 ดําเนินการเก่ียวกับหลักสูตรและตํารา 

2.3 ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานกิจกรรมนักศึกษา มีหนาท่ี 

3.1 ดําเนินการเก่ียวกับกิจการนักศึกษา 

3.2 ดําเนินการเก่ียวกับสวัสดิการนักศึกษา 

3.3 ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนาวินัยและนักศึกษา 

3.4 ดําเนินการเก่ียวกับแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

3.5 ดําเนินการเก่ียวกับสงเสริมสุขภาพ 

3.6 ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานวิจัยและบริการวิชาการ มีหนาท่ี 

4.1 ดําเนินการเก่ียวกับงานวิจัย 

4.2 ดําเนินการเก่ียวกับบริการวิชาการ 

4.3 ดําเนินการเก่ียวกับโครงการพระราชดําริ 

4.4 ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหนาท่ี 

  5.1 ดําเนินการเก่ียวกับวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5.2 ดําเนินการเก่ียวกับงานคอมพิวเตอรเพ่ือการศึกษา 

5.3 ดําเนินการเก่ียวกับงานศิลปวัฒนธรรม 

5.4 ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ไดอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 9  

แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยฯ 

เรื่อง การแบงสวนราชการเปนงานในกองบริหารทรัพยากร สํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลลานนา นาน โดยประกาศ ณ วันท่ี 27 พฤศจิกายน 2550 ดังตอไปนี้                          

1. งานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ี 

1.1 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณของกองและเขตพ้ืนท่ี 

1.2 ดําเนินการเก่ียวกับงานเจาหนาท่ีของกอง 

1.3 ดําเนินการเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีของกอง 

1.4 ดําเนินการเก่ียวกับงานพัสดุของกอง 
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1.5 ดําเนินการเก่ียวกับงานคํารับรองปฏิบัติราชการของกอง 

1.6 ดําเนินการเก่ียวกับงานประชาสัมพันธของกองและเขตพ้ืนท่ี 

1.7 ดําเนินการเก่ียวกับงานทรัพยสินและสิทธิประโยชนของกองและเขตพ้ืนท่ี 

1.8 ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานยุทธศาสตรและแผน มีหนาท่ี 

2.1 ดําเนินการเก่ียวกับยุทธศาสตรของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2.2 ดําเนินการเก่ียวกับแผนและงบประมาณของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2.3 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินผลของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2.4 ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานทรัพยากรมนุษย มีหนาท่ี 

3.1 ดําเนินการเก่ียวกับงานสรรหาบรรจุและแตงตั้งของกองและเขตพ้ืนท่ี 

3.2 ดําเนินการเก่ียวกับงานพัฒนาทรัพยากรมนุษยของกองและเขตพ้ืนท่ี 

3.3 ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบของกอง

และเขตพ้ืนท่ี 

3.4 ดําเนินการเก่ียวกับวินัยและนิติการของกองและเขตพ้ืนท่ี 

3.5 ดําเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของกองและเขตพ้ืนท่ี 

3.6 ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานคลังและพัสดุ มีหนาท่ี 

4.1 ดําเนินการเก่ียวกับงานการเงินของเขตพ้ืนท่ี 

4.2 ดําเนินการเก่ียวกับงานบัญชีของเขตพ้ืนท่ี 

4.3 ดําเนินการเก่ียวกับงานพัสดุของเขตพ้ืนท่ี 

4.4 ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานบริการ มีหนาท่ี 

5.1 ดําเนินการเก่ียวกับงานอาคารสถานท่ีของกองและเขตพ้ืนท่ี 

5.2 ดําเนินการเก่ียวกับงานรักษาความปลอดภัยของกองและเขตพ้ืนท่ี 

5.3 ดําเนินการเก่ียวกับงานยานพาหนะของกองและเขตพ้ืนท่ี 

5.4 ดําเนินการเก่ียวกับงานสาธารณูปโภคของกองและเขตพ้ืนท่ี 

5.5 ดําเนินการเก่ียวกับงานเอกสารสิ่งพิมพของกองและเขตพ้ืนท่ี 

5.6 ดําเนินการเก่ียวกับงานอนุรักษพลังงานของกองและเขตพ้ืนท่ี 

5.7 ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๑๖ 

 

จนกระท่ังเม่ือวันท่ี 11 กุมภาพันธ 2563 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ลานนา ไดอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 9  วรรคสาม และมาตรา 17 (6) แหงพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การแบงสวน

ราชการและสวนงานภายในมหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 โดยการยุบเลิก และหลอมรวมหนวยงาน

ภายในกองการศึกษานาน และกองบริหารทรัพยากรนาน ดังรูปท่ี 1.7 

 

 
รูปท่ี 1.7  โครงสรางบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 

 

  เนื่องจากเขตพ้ืนท่ีจัดการศึกษาแบบมหาวิทยาลัยเสมือน ดังนั้นคณะท่ีจัดการศึกษา

ในเขตพ้ืนท่ีจึงเปนสวนราชการเสมือนคณะ โดยมีรองคณบดีเปนหัวหนาสวนราชการเสมือน ซ่ึงไดรับ

มอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทนคณบดีในเขตพ้ืนท่ี  

 

 

 

 

 

 

 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๑๗ 

 

 
 

 ปรัชญา : 

            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน  จัดการศึกษาโดยมุงพัฒนากําลังคน

ใหมีคุณสมบัติพรอมท่ีจะประยุกตและพัฒนาเทคโนโลย ีเพ่ือการพัฒนาสังคมและเศรษฐกิจของ

ประเทศไทย 

 

 วิสัยทัศน : 

              มหาวิทยาลัยชั้นนําดานวิชาชีพและเทคโนโลยี พัฒนากําลังคนและนวัตกรรม  

เพ่ือสรางคุณคาแกสังคม ชุมชน ทองถ่ิน อยางยั่งยืน 

 

 พันธกิจ : 

  1.  ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติท่ีมีคุณธรรม มีสมรรถนะเทคโนโลยี นวัตกรรม และ 

การเปนผูประกอบการ เพ่ือการพัฒนาทองถ่ินและประเทศ 

       2.  วิจัยและสรางนวัตกรรม เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตของสังคม ชุมชน และทองถ่ิน 

        3.  บริการวิชาการบนฐานเทคโนโลยีและนวัตกรรม โดยเนนการมีสวนรวม 

ของชุมชนและการพัฒนาทองถ่ิน 

        4.  สืบสานวัฒนธรรม ภูมิปญญา และอนุรักษสิ่งแวดลอม เพ่ือความยั่งยืนและ 

คงอยูของอัตลักษณทองถ่ิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนานาน  



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๑๘ 

 

โครงสรางการแบงสวนราชการกองบริหารทรัพยากรนาน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 

 
รูปท่ี 1.8  โครงสรางการบริหารงานกองบริหารทรัพยากรนาน 

 

 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๑๙ 

 

 
 

 

 
นางนงเยาว  สารเถ่ือนแกว 

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

e-mail : nongyaon@rmutl.ac.th 

เบอรโทร. 08 3764 3085 

 

 

    
นางสิริรัตน  ตนผล 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป 
 

e-mail : 
sirirattana_th@rmutl.ac.t

h 
เบอรโทร. 0 5471 0259     

ตอ 5001 
 
 

นางเนาวเรศ  ตาปวง 
หัวหนางานยุทธศาสตร 

และบุคลากร 
e-mail : 

jeap_stam@rmutl.ac.th 
เบอรโทร. 0 5471 0259   

ตอ 5070 
 

นางสาวปุณิกา  อินทะรังษี 
หัวหนางานคลังและพัสดุ 

 
e-mail : 

rungtip_jaw@rmutl.ac.t
h 

เบอรโทร. 0 5471 
0259   ตอ 5060 

 

นายพิศิษฎ  พรหมอารีย 
หัวหนางานบริการ 

 
e-mail : 

pisit123@rmutl.ac.th 
เบอรโทร. 0 5471 
0259  ตอ 5110 

 
 

รูปท่ี 1.9  โครงสรางบุคลากรกองบริหารทรัพยากรนาน ระดับหัวหนางาน 

 

 

โครงสรางบุคลากรกองบริหารทรัพยากรนาน  

mailto:nongyaon@rmutl.ac.th
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mailto:sirirattana_th@rmutl.ac.th
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คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๒๐ 

 

 
 

 

 
นางสิริรัตน  ตนผล 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป 

 

 

                                                       
           นางสาวราตรี  ทิพยเนตร                  นายสกนธ  เรืองฉาย 

          เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป                                 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

                งานสารบรรณ                                             งานประชาสัมพันธ 

 

รูปท่ี 1.10  โครงสรางบุคลากรงานบริหารท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

โครงสรางบุคลากรงานบริหารท่ัวไป 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๒๑ 

 

 
 

 

 

 
นางเนาวเรศ  ตาปวง 

หัวหนางานยุทธศาสตรและบุคลากร 

 

   
   

 
นาสาวชฏารัตน  มหัสพัน 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
 

 
นางสาวเอ้ืองเหนือ  นิกรพันธุ 

บุคลากร 
 

 
นายพงษพันธ  ธรรมลังกา 

บุคลากร 

รูปท่ี 1.11  โครงสรางบุคลากรงานยุทธศาสตรและบุคลากร 

 

 

 

 

โครงสรางบุคลากรงานยุทธศาสตรและบุคลากร  



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๒๒ 

 

 

 
นางสาวปุณิกา  อินทะรังษี 

หัวหนางานคลังและพัสดุ 

 

 

 
นางสาวทิพวรรณ  เจดียวงค 

หัวหนางานการเงิน 

 
 

 
นางสาวปุณิกา  อินทะรังษี 

หัวหนางานบัญช ี

 
นางสาวกาญจนา  ขัดเขยีว 

หัวหนางานพัสดุ 

 
นายเกรียงไกร  ธนะมิตร 
หัวหนางานทรัพยสินและ  

สิทธิประโยชน 
 
 

 
นายรุงทิวา  ยาสมุทร 

นักวิชาการเงินและบัญช ี

 

     

 
นางสาวจิตนา  มะโนวร 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 
นางสาวอริยา  ศรรบศึก 

นักวิชาการพัสดุ 

 
นายจกัรพันธ  สุภรักษ

นักวิชาการพัสดุ 
 
 
 
 
 

  นายณัฐวุฒิ  สุทธหลวง 

 นักวิชาการเงินและบัญช ี

รูปท่ี 1.12  โครงสรางบุคลากรงานคลังและพัสดุ 

โครงสรางบุคลากรงานคลังและพัสดุ 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๒๓ 

 

 

 

 

 
รูปท่ี 1.13  โครงสรางบุคลากรงานบรกิาร 

 

โครงสรางบุคลากรงานบริการ 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๒๔ 

 

  
  กองบริหารทรัพยากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน เปนหนวยงาน

ท่ีสนับสนุนการจัดการศึกษา ภายใตสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 

 

 
   บริหารงานในฐานะหัวหนาสวนราชการภายในกองบริหารทรัพยากรนาน  โดยมี

ลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 

กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

ซ่ึงมีหนาท่ีความรับผิดชอบของงานสูงมากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานวางแผน 

(1) วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือกําหนดเปาหมาย

และผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของสถาบันอุดมศึกษาท่ีสังกัด 

(2) บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม เพ่ือใหเปนตามเปาหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนด 

(3) ติดตามเรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน 

โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือให 

เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนด 

2. ดานการบริหารงาน 

    (1) จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติงานของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทาง 

การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

    (2) มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข

ในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนด 

  (3) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงาน

รับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

  (4) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคล

ท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชน 

ตอผูรับบริการ 

บทบาทและหนาท่ีของกองบริหารทรัพยากรนาน 

บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบของผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๒๕ 

 

  (5) ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุม

คณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือ

องคกรท้ังในแระเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนหนวยงานหรือสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือ 

รักษาผลประโยชนทางราชการของสถาบันอุดมศึกษาและประเทศชาติ 

  3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

    (1) จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับ

ภารกิจเพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 

    (2) ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลอง 

กับภารกิจเพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 

    (3) ใหคําปรึกษา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับ

บัญชา เพ่ือใหเกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

  4. ดานบรหิารทรพัยากรและงบประมาณ 

    (1) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือให

สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของสถาบันอุดมศึกษา 

    (2) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เ พ่ือให 

เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 

 
1. ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2. ดําเนินการเก่ียวกับงานเจาหนาท่ีของกอง 

3. ดําเนินการเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีของกอง 

4. ดําเนินการเก่ียวกับงานพัสดุของกอง 

5. ดําเนินการเก่ียวกับงานคํารับรองปฏิบัติราชการของกอง 

6. ดําเนินการเก่ียวกับงานประชาสัมพันธของกองและเขตพ้ืนท่ี 

7. ดําเนินการเก่ียวกับงานทรัพยสินและสิทธิประโยชนของกองและเขตพ้ืนท่ี 

8. ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

บทบาทและหนาท่ีของงานบริหารท่ัวไป 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๒๖ 

 

 
1. ดําเนินการเก่ียวกับยุทธศาสตรของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2. ดําเนินการเก่ียวกับแผนและงบประมาณของกองและเขตพ้ืนท่ี 

3. ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามและประเมินผลของกองและเขตพ้ืนท่ี 

4. ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. ดําเนินการเก่ียวกับงานสรรหาบรรจุและแตงตั้งของกองและเขตพ้ืนท่ี 

6. ดําเนินการเก่ียวกับงานพัฒนาทรัพยากรมนุษยของกองและเขตพ้ืนท่ี 

7. ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบของกองและเขตพ้ืนท่ี 

8. ดําเนินการเก่ียวกับวินัยและนิติการของกองและเขตพ้ืนท่ี 

9. ดําเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของกองและเขตพ้ืนท่ี 

10.  ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 
1. ดําเนินการเก่ียวกับงานการเงินของเขตพ้ืนท่ี 

2. ดําเนินการเก่ียวกับงานบัญชีของเขตพ้ืนท่ี 

3. ดําเนินการเก่ียวกับงานพัสดุของเขตพ้ืนท่ี 

4. ดําเนินการเก่ียวกับงานทรัพยสินและสิทธิประโยชนของเขตพ้ืนท่ี 

5. ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 
1. ดําเนินการเก่ียวกับงานอาคารสถานท่ีของกองและเขตพ้ืนท่ี 

2. ดําเนินการเก่ียวกับงานรักษาความปลอดภัยของกองและเขตพ้ืนท่ี 

3. ดําเนินการเก่ียวกับงานยานพาหนะของกองและเขตพ้ืนท่ี 

4. ดําเนินการเก่ียวกับงานสาธารณูปโภคของกองและเขตพ้ืนท่ี 

5. ดําเนินการเก่ียวกับงานเอกสารสิ่งพิมพของกองและเขตพ้ืนท่ี 

6. ดําเนินการเก่ียวกับงานอนุรักษพลังงานของกองและเขตพ้ืนท่ี 

7. ดําเนินการเก่ียวกับงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

บทบาทและหนาท่ีของงานยุทธศาสตรและบุคลากร 

 

บทบาทและหนาท่ีของงานคลังและพัสดุ 

 

บทบาทและหนาท่ีของงานบริการ 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๒๗ 

 

 
 

 
ช่ือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร วันท่ีออกเอกสาร 

การรับหนังสือราชการจากหนวยงานภายใน

และหนวยงานนอก 
รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0101 30 มกราคม 2568 

การสงหนังสือราชการไปยังหนวยงานภายใน

และหนวยงานนอก 
รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0102 30 มกราคม 2568 

การสงไปรษณีย รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0103 30 มกราคม 2568 

การจดัสรรงบประมาณ รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0201 30 มกราคม 2568 

การติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0202 30 มกราคม 2568 

งานทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0203 30 มกราคม 2568 

การยืมเงินทดรองราชการ รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0301 30 มกราคม 2568 

การจายเงิน รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0302 30 มกราคม 2568 

การเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0303 30 มกราคม 2568 

การเบิกคารักษาพยาบาล รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0304 30 มกราคม 2568 

การรับชําระเงินคาบํารุงการศึกษา รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0305 30 มกราคม 2568 

การตรวจสอบพัสดุประจําป รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0306 30 มกราคม 2568 

การจัดสถานท่ี หองสอบ รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0401 30 มกราคม 2568 

งานบํารุงรักษา รหัสเอกสาร WIนน-กบ-0402 30 มกราคม 2568 

 

 

 

 

สวนที่ 3 หลักเกณฑ วธิีการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รายการมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๒๘ 

 

 
มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับหนังสือราชการจากหนวยงานภายใน 

และหนวยงานภายนอก 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0101 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกสารบรรณ 
ควบคุมโดย หัวหนางานบริหารทั่วไป 
อนุมัติโดย 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

     

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

 
 

  
 

หนวยงานภายใน 
หนวยงานภายนอก 

 - จัดทําหนังสือราชการ และสงหนังสือราชการไปยังมทร.
ลานนา นาน  
ทางไปรษณีย ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส หรือ ยื่นดวยตนเอง 

- หนังสือราชการ  

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 

 - รับหนังสือราชการจากหนวยงานภายใน และหนวยงาน
ภายนอก 

- หนังสือราชการ 2 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 
 

- จัดลําดับชั้นความเร็วของหนังสือราชการ (ปกติ/ดวน/
ดวนมาก/ดวนที่สุด) 
- จัดลําดับชั้นความลับของหนังสือราชการ (ลับที่สุด/ลับ
มาก/ลับ/ปกปด) 
- คัดแยกประเภทตามหมวดหมูของหนังสือราชการ 

- หนังสือราชการ 1 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 

 
 

- ตรวจสอบความถกูตองของหนังสือราชการ  
ถามีแกไข 
- สงกลับใหหนวยงานเจาของเร่ือง 

- หนังสือราชการ 2 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(e-Office) พรอมแนบไฟลเอกสาร 
 

- หนังสือราชการ 
 

2 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - บันทึกงานเสนอตอผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 
เพื่อใหความเห็นชอบและส่ังการ  
- รับการพิจารณา อนุมัติ ส่ังการ จากผูอํานวยการ
สํานักงานบริหาร โดยแยกลําดับความสําคัญ 

- หนังสือราชการ 
- รายงานบันทึก
งาน 
- รายงานบันทึก 
ส่ังการ 
 

5 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - จัดสงหนังสือราชการใหผูที่เกี่ยวของ เพื่อดําเนินการ
ตอไป ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-Office) 
- หากมีหนังสือราชการตนฉบับที่ผูที่เกีย่วของตองใช
ดําเนินการ ใหนําสงหนังสือราชการตนฉบับใหผูที่
เกี่ยวของดวย 

- หนังสือราชการ 
- รายงานบันทึก
งาน 
- รายงานบันทึก 
ส่ังการ 

2 นาที  
ตอเร่ือง 

 
 

   

 

 

เริ่มตน 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

จบ 

แกไข 

ถูกตอง 

สงหนังสือราชการ 
 

รับหนังสือราชการ  

จัดลําดับ 

แยกประเภทหนังสือ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
เขาระบบ (e-Office) 

นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานบริหาร 

แจงหนวยงาน 
หรือ ผูที่เก่ียวของ 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๒๙ 

 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 

4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 

5. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

6. พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. 2556 

7. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

8. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กําหนดแบบเอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

9. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 

10. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กําหนดแบบเอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ. 2561 

11. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใชตําแหนงทางวิชาการเปนคํานําหนานาม  

พ.ศ. 2536 

12. หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0105/ว 953 ลงวันท่ี 12 เมษายน 2548  

เรื่อง การใชคํา "ฯพณฯ" เปนคํานําหนาตําแหนงในหนังสือราชการ 

13. พระราชบัญญัติคํานําหนานามหญิง พ.ศ. 2551 

14. หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/1049 ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2555  

เรื่อง การใชตําแหนงทางวิชาการ และ ดร. เปนคํานําหนานามของขาราชการตํารวจซ่ึงมียศ 

15. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0508/ท 3908 ลงวันท่ี 1 กรกฎาคม 

2553 เรื่อง การใชคํานําหนานามสตรีท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณจุลจอมเกลา 

16. การใชคํานําหนานามในหนังสือราชการ โดย ผูชวยศาสตราจารย วาท่ีรอยตรี  

ธนู ทดแทนคุณ 

17. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

18. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552 

19. แกคําผิด ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  

พ.ศ. 2552  

20. แกคําผิด ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  

พ.ศ. 2552 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๓๐ 

 

21. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การกําหนดแบบเอกสารท่ีใชในการรักษาความ

ปลอดภัย  ตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี  ว าด วยการรักษาความปลอดภัยแห งชาติ   

พ.ศ. 2552 

22. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการตรวจสอบประวัติและ

พฤติการณบุคคล ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  

พ.ศ. 2552 

23. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ (ฉบับท่ี 2)  

พ.ศ. 2554 

24. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ (ฉบับท่ี 3)  

พ.ศ. 2560 

25. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ระเบียบการใชตัวสะกด ลงวันท่ี 27 พฤษภาคม 

2556 

26. หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/ว 2019 ลงวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2553 

เรื่อง คําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอรและ

ตัวอยางการพิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๓๑ 

 

 
มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การสงหนังสือราชการไปยังหนวยงานภายใน

และหนวยงานนอก 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0102 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกสารบรรณ 
ควบคุมโดย หัวหนางานบริหารทั่วไป 
อนุมัติโดย 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

     

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

 
 

   

หนวยงานเจาของ
เร่ือง 

 - ราง พิมพหนังสือราชการ 
(บันทึกขอความ หรือ หนังสือสงหนวยงานภายนอก)  

- หนังสือราชการ 15 นาที 
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 

- ทาน ตรวจสอบความถกูตองของหนังสือราชการ  
ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
ถามีแกไข 
- สงกลับใหหนวยงานเจาของเร่ือง 

- หนังสือราชการ 2 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - จัดลําดับชั้นความเร็วของหนังสือราชการ (ปกติ/ดวน/
ดวนมาก/ดวนที่สุด) 
- จัดลําดับชั้นความลับของหนังสือราชการ (ลับที่สุด/ลับ
มาก/ลับ/ปกปด) 
- คัดแยกประเภทตามหมวดหมูของหนังสือราชการ 

- หนังสือราชการ 1 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - ลงทะเบียนสงดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(e-Office) พรอมแนบไฟลเอกสาร 

- หนังสือราชการ 
 

2 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - นําเสนอเอกสารใหผูอํานวยการสํานกังานบริหาร
พิจารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 

- หนังสือราชการ 
 

5 นาที  
ตอเร่ือง 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 
แผนกสารบรรณ 

 - จัดสงหนังสือราชการใหผูที่เกี่ยวของ ทางไปรษณีย 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หรือ ยื่นดวยตนเอง 

- หนังสือราชการ 
 

2 นาที  
ตอเร่ือง 
หรือ  

แลวแตกรณี 
 

 

   

 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 

4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 

5. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

6. พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. 2556 

เริ่มตน 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

จบ 

แกไข 

ถูกตอง 

เขียนหนังสือราชการ 
 

จัดลําดับ 

แยกประเภทหนังสือ 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 
เขาระบบ (e-Office) 

นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานบริหาร 

สงหนวยงาน 
หรือ ผูที่เก่ียวของ 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๓๒ 

 

7. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

8. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กําหนดแบบเอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

9. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 

10. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กําหนดแบบเอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ. 2561 

11. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใชตําแหนงทางวิชาการเปนคํานําหนานาม  

พ.ศ. 2536 

12. หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0105/ว 953 ลงวันท่ี 12 เมษายน 2548  

เรื่อง การใชคํา "ฯพณฯ" เปนคํานําหนาตําแหนงในหนังสือราชการ 

13. พระราชบัญญัติคํานําหนานามหญิง พ.ศ. 2551 

14. หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/1049 ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2555  

เรื่อง การใชตําแหนงทางวิชาการ และ ดร. เปนคํานําหนานามของขาราชการตํารวจซ่ึงมียศ 

15. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0508/ท 3908 ลงวันท่ี 1 กรกฎาคม 

2553 เรื่อง การใชคํานําหนานามสตรีท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณจุลจอมเกลา 

16. การใชคํานําหนานามในหนังสือราชการ โดย ผูชวยศาสตราจารย วาท่ีรอยตรี  

ธนู ทดแทนคุณ 

17. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

18. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552 

19. แกคําผิด ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  

พ.ศ. 2552  

20. แกคําผิด ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  

พ.ศ. 2552 

21. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การกําหนดแบบเอกสารท่ีใชในการรักษา 

ความปลอดภัย ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  

พ.ศ. 2552 

22. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการตรวจสอบประวัติและ

พฤติการณบุคคล ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  

พ.ศ. 2552 

23. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ (ฉบับท่ี 2)  

พ.ศ. 2554 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๓๓ 

 

24. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ (ฉบับท่ี 3)  

พ.ศ. 2560 

25. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ระเบียบการใชตัวสะกด ลงวันท่ี 27 พฤษภาคม 

2556 

26. หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/ว 2019 ลงวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2553 

เรื่อง คําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอรและ

ตัวอยางการพิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๓๔ 

 

 
มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การสงไปรษณีย 

รหัสเอกสาร 

WIนน-กบ-0103 

ออกวันที่ 

30 มกราคม 

2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกสารบรรณ 

ควบคุมโดย หัวหนางานบริหารทั่วไป 

อนุมัติโดย 

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร

นาน 

     

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

 
 

   

หนวยงานผูฝาก 

 

 
 

- หนวยงานผูรับฝาก นําจดหมาย พัสดุ  

สงในตะกรารับฝาก ณ สํานกังานบริหาร 

- จดหมาย พัสดุ 

 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 

 
 

- รับจดหมาย พัสดุ ในตะกรารับฝาก - จดหมาย พัสดุ 

1 นาท ี

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

แผนกสารบรรณ 

 

- ตรวจสอบความถกูตองของการเขียนจาหนา

ซองจดหมาย 

ถามีแกไข 

- สงกลับใหหนวยงานผูฝาก 

- จดหมาย พัสดุ 

2 นาท ี

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

แผนกสารบรรณ 

 - จัดลําดับชั้นความเร็วของจดหมาย พัสดุ  

(ปกติ/ดวน/ดวนมาก/ดวนที่สุด) 

- คัดแยกประเภทการจัดสง  

(ลงทะเบียน/EMS/พัสดุไปรษณีย) 

- จดหมาย พัสดุ 

5 นาท ี

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

แผนกสารบรรณ 

 - ลงทะเบียนใบนําสงส่ิงของทางไปรษณีย  

และเลขที่บริการ (13 หลัก) ไปรษณีย 

- จดหมาย พัสดุ 

- ใบนําสงส่ิงของทาง

ไปรษณีย 

10 นาท ี

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

แผนกสารบรรณ 

 - พนักงานขับรถยนตนาํสงไปรษณีย 

- แจงเลขที่บริการ (13 หลัก) ไปรษณีย  

ใหหนวยงานผูฝาก 

- จดหมาย พัสดุ 

- ใบนําสงส่ิงของทาง

ไปรษณีย 

ภายใน 

1 วันทําการ 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

แผนกสารบรรณ 

 - จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิก 

คาสาธารณูปโภค (คาใชบริการไปรษณีย) 

ประจําเดือน  

- บันทึกขอความ 

- ใบแจงคา 

ใชบริการไปรษณีย 

ภายในวันที่ 

15 ของ

เดือนที่ออก

ใบแจง 

 
 

  
 

  

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

เริ่มตน 

นําสงจดหมาย พัสดุ 
 

รับจดหมาย พัสดุ 
 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

จบ 

แกไข 

ถูกตอง 

จัดลําดับแยกประเภท 

ลงทะเบียนใบนําสง
สิ่งของทางไปรษณีย 

นําสงไปรษณีย  

สรุปผลการสงไปรษณีย 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๓๕ 

 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 

4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 

5. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

6. พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. 2556 

7. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

8. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กําหนดแบบเอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

9. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 

10. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กําหนดแบบเอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ. 2561 

11. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใชตําแหนงทางวิชาการเปนคํานําหนานาม  

พ.ศ. 2536 

12. หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0105/ว 953 ลงวันท่ี 12 เมษายน 2548  

เรื่อง การใชคํา "ฯพณฯ" เปนคํานําหนาตําแหนงในหนังสือราชการ 

13. พระราชบัญญัติคํานําหนานามหญิง พ.ศ. 2551 

14. หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/1049 ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2555  

เรื่อง การใชตําแหนงทางวิชาการ และ ดร. เปนคํานําหนานามของขาราชการตํารวจซ่ึงมียศ 

15. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0508/ท 3908 ลงวันท่ี 1 กรกฎาคม 

2553 เรื่อง การใชคํานําหนานามสตรีท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณจุลจอมเกลา 

16. การใชคํานําหนานามในหนังสือราชการ โดย ผูชวยศาสตราจารย วาท่ีรอยตรี  

ธนู ทดแทนคุณ 

17. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

18. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552 

19. แกคําผิด ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  

พ.ศ. 2552  

20. แกคําผิด ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  

พ.ศ. 2552 

21. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การกําหนดแบบเอกสารท่ีใชในการรักษา 

ความปลอดภัย ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  

พ.ศ. 2552 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๓๖ 

 

22. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการตรวจสอบประวัติและ

พฤติการณบุคคล ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  

พ.ศ. 2552 

23. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ (ฉบับท่ี 2)  

พ.ศ. 2554 

24. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ (ฉบับท่ี 3)  

พ.ศ. 2560 

25. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ระเบียบการใชตัวสะกด ลงวันท่ี 27 พฤษภาคม 

2556 

26. หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/ว 2019 ลงวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2553 

เรื่อง คําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอรและ

ตัวอยางการพิมพ 

27. พระราชบัญญัติไปรษณีย พ.ศ. 2477 (และท่ีแกไขเพ่ิมเติม): ซ่ึงรวมถึงระเบียบของ 

บริษัท ไปรษณียไทย จํากัด (ปณท) ในฐานะหนวยงานบริการสาธารณะท่ีรัฐวิสาหกิจรับรอง 

ในการใหบริการจัดสงเอกสารและพัสดุ 

28. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวน

ราชการ: กําหนดหลักเกณฑการเบิกจายคาไปรษณียใหเปนไปตามความจําเปนและประหยัด  

โดยตองมีการบันทึกคุมการใชจายชัดเจน 

 

  



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๓๗ 

 

 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. แผนปฏิบัติราชการประจําป  

2. หนังสืออนุมัติงบประมาณประจําป 

 

 
มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดสรรงบประมาณ 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0201 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ งานยุทธศาสตรและบุคลากร 
ควบคุมโดย  
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
อนุมัติโดย ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 

     

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

 
 

   

งานยุทธศาสตร 

 
- งานยุทธศาสตรฯตรวจสอบ
งบประมาณจากกองนโยบาย และ
แผน 

หนังสืออนุมัติจัดสรร
งบประมาณประจําป 

ภายใน     
1 วัน 

ผูอํานวยการสํานกับริหาร 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร     

งานยุทธศาสตร 

 
- เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยเพื่อการ
จัดสรรงบประมาณ 

รายงายประชุม
กรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยฯ 

ภายใน      
1 อาทิตย 

 

ผูอํานวยการสํานกับริหาร 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร    

งานยุทธศาสตร 
 

- เสนอผูอํานวยการฯ ลงนาม
หนังสือบันทึก ขอความขอให
หนวยงานผูรับผิดชอบขออนุมัติ
งบประมาณ 

หนังสือบันทึกขอความการ
อนุมัติงบประมาณ 

ภายใน      
1 วัน 

ผูอํานวยการสํานกังานบริหาร 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร 

 
 

- เสนอผูอํานวยการฯ ลงนาม
หนังสือบันทึก ขอความขอให
หนวยงานผูรับผิดชอบขออนุมัติ
งบประมาณ 

หนังสือบันทึกขอความการ
อนุมัติงบประมาณ 

2 วัน 

งานยุทธศาสตร 

  

- งานยุทธศาสตรไดรับหนังสือ
อนุมัติงบประมาณ 

หนังสือบันทึกขอความขอ
อนุมัติงบประมาณ ภายใน     

1 วัน 

งานยุทธศาสตร 

 

- เสนอผูอํานวยการสํานกังาน
บริหาร  รายเดือน  

หนังสือรายงานยอดเงิน
คงเหลือประจําเดือน ภายใน     

1 วัน 

 
 

  
 

เริ่มตน 

หนังสือขอพิจารณาอนุมัติ

งบประมาณ งบประมาณเงินรายได / 

เงินแผนดิน 

 

พิจารณา 

การตัดจายงบประมาณ 
งบประมาณเงินแผนดิน/รายได 

 

รายงานสถานะงบประมาณ

คงเหลือ 

จบการทํางาน 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

หนังสือรับรองแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป  

การจัดสรรงบประมาณเงินรายได /

เงินแผนดิน 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๓๘ 

 

 
มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0202 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ งานยุทธศาสตรและบุคลากร 
ควบคุมโดย  
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
อนุมัติโดย ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 

     

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

 
 

   

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 

 - จัดทํารางแผน/ปฏิทินการติดตามและการ 
รายงานผลการดําเนินงาน เพื่อใหทราบถึงการ 
การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานของ 
มหาวิทยาลัย 

- เอกสารแผนการติดตาม/ปฏิทิน 
การติดตามและการรายงานผล
การ ดําเนินงานของมหาวิทยาลัย 

ไตรมาสที่ 1 
ของ

ปงบประมาณ 

หัวหนางาน
ติดตามฯ/

ผูอํานวยการกอง 

 
 
 

- เสนอรางแผน/ปฏิทินการติดตามและการ 
รายงานผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย 
ตอ หัวหนางานติดตามฯ และ ผูอํานวยการ
กอง ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอผูอํานวยการฯ ลงนามหนังสือบันทึก 
ขอความขอใหหนวยงานผูรับผิดชอบรายงาน 
ผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย 

- รางแผน/ปฏิทินการติดตามและ 
การรายงานผลการดําเนินงานของ 
มหาวิทยาลัย 

2 วัน 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 

 
 
 
 
 
 

- แจงเวียนหนังสือแผนการติดตามและ
รายงาน ผลการดําเนินงานใหกับหนวยงาน/
ผูรับผิดชอบ ที่เกี่ยวของ ไดทราบแนวทางการ
รายงานผล การดําเนินงานในแตละชวงเวลา 

- หนังสือบันทึกขอความแจงเวียน 
ใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
- แบบฟอรมการรายงานผลการ
ดําเนินงานฯ แสดงในรูปแบบ
สแกน QR Code (แบบฟอรมการ
รายงาน ผลการดําเนินงาน) 

1 วัน 

 
หนวยงาน

ผูรับผิดชอบ
รายงาน 

 
 

 
 
 
 

 

- หนวยงานจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน  
ผูกํากับตัวชี้วัด สงมายัง งานยุทธศาสตรและ
บุคลากร 
- หนวยงานผูรับผิดรายงานผลการดําเนินงาน 
ตัวชี้ วั ดมหาวิทยา ลัยรายงานรายเดือน  
ทุกวันที่ 5 ของเดือน 

-  แบบฟอร มรายงานผลกา ร
ดําเนินงาน 
 

 
 

ภายในวันที่ 
5 ของเดือน

ถัดไป 

 
นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
 

 - ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล พบขอมูล 
ผิดพลาด โทรสอบถามผูรับผิดชอบ แจงกลับ 
แกไขขอมูล แลวเสร็จสงกลับงานยุทธศาสตร
และบุคลากร 
 

- รายงานผลการดําเนินงานตัวชีว้ดั 
มหาวิทยาลัย 
-  รายงานผลการดํา เนินงาน
ตัวชี้วัดตามคณะกรรมการ (คตป.) 

3 วัน 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
 

 
 
 
 

- จัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินงาน เพื่อ 
เสนอใหกับผูบังคับบัญชา 

- สรุปรายงานผลการดําเนินงาน
ตัวชี้วัดมหาวิทยาลัย 
- สรุปรายงานผลการดําเนินงาน
ตัวชี้วัดตามคณะกรรมการ (คตป.) 

2 วัน 

 
 

  

 A 

แกไข เห็นชอบ 

แจงแผน/ปฏทิินการติดตามและ

รายงานผลการดําเนินงานของ

มหาวิทยาลัย 

จัดทํารางแผน/ปฏิทินการติดตาม

และรายงานผลการดาํเนินงาน

ของมหาวิทยาลยั 

พิจารณา 

เริ่มตน 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน

ของมหาวิทยาลยั 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบ

ขอมูล 

แกไข 

เห็นชอบ 

จัดทําสรปุรายงานผลการ

ดําเนินงานของมหาวิทยาลยั 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๓๙ 

 

 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. แผนปฏิบัติราชการประจําป  

2. หนังสืออนุมัติงบประมาณประจําป 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

     

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
 

 
 
 
 

- พิจารณารายงานผลการดําเนินงานฯ ตอ 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน เพื่อ
พิจารณาลงนาม 
- เสนอวาระเขาที่ประชุมคณะกรรมบริหาร 

-  รายงานผลการดําเนินงาน
ตัวชี้วัด ตามยุทธศาสตรและตาม
คณะกรรมการฯ (คตป.) 1 วัน 

คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย 

 
 
 

 

- พิจารณารายงานผลการดําเนินงานตัวชีว้ัด 
ตามยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย เพื่อโปรด
ทราบ และพิจารณาใหขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุง คร้ังตอไป โดยรายงานผล 2 คร้ัง/ป 

-  รายงานผลการดําเนินงาน
ตั ว ชี้ วั ด  ต า ม ยุ ท ธ ศ า ส ต ร
มหาวิทยาลัย 5 วัน 

 
คณะกรรมการ

บริหาร
มหาวิทยาลัย 

 

 
 
 
 
 

- พิจารณารายงานผลการดําเนินงานตัวชีว้ัด 
ตามคณะกรรมการ คตป. เพื่อโปรดทราบ
และ พิจารณาใหขอเสนอแนะในการปรับปรุง
คร้ัง ตอไป โดยรายงานเปนรายไตรมาส 

- สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
ตั ว ชี้ วั ด ต า ม ยุ ท ธ ศ า ส ต ร
มหาวิทยาลัย 
-  รายงานผลการดําเนินงาน
ตัวชี้วัด ตามคณะกรรมการ คตป. 

ตามปฏิทิน
การประชุม 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน / 
กองบริหาร

ทรัพยากรนาน 

 
 

- กองบริหารทรัพยากรนาน แจงมติที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ให
ขอเสนอแนะในการปรับปรุง คร้ังตอไป 

-  ห นั ง สื อ แ จ ง ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม 
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร บ ริ ห า ร
มหาวิทยาลัย ใหขอเสนแนะใน
การปรับปรุงคร้ัง ตอไป 

หลังรับรอง
รายงานที่
ประชุม 

     

ตรวจทาน

ขอมูล 

เห็นชอบ 

แกไข 

เสนอวาระที่ประชมุคณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลยั 

พิจารณาผลการดําเนินงาน

ตัวชี้วดัตอคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย 

แจงมตทิี่ประชุมทราบ 

จบการทํางาน 

A 



  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๔๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานทะเบียนประวัติและบําเหนจ็ความชอบ 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0203 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ งานยุทธศาสตรและบุคลากร 
ควบคุมโดย ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
อนุมัติโดย  
ผูอํานวยการสํานกังานบริหารมหาวิทยาลัย 

     

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ผูรับบริการ 
   

 

ผูรับบริการ 

 - ผูรับบํานาญแจงความประสงคดวยตนเองผาน  
E-Filing หรือแจงผานเจาหนาที่โดยตรงผานชองทาง
ตาง ๆ 

1) ระบบบาํเหน็จบํานาญ
และสวัสดิการรักษาพยาบาล 
(D-Pension)  
2) แจงผานเจาหนาที่ไมตอง
ยื่นเอกสาร 

10 นาท ี

บุคลากร 
 

1. พิมพบัตรกลาง 
2. พิมพหนังสือส่ังจายเดิม 
3. บันทึกขอมูลในระบบ 
 

1) ระบบบาํเหน็จบํานาญ
และสวัสดิการรักษาพยาบาล  
(D-Pension) สําหรับสวน
ราชการ 

60 นาท ี

 
บุคลากร/ 
หัวหนา 

 1. ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสาร 
2. พิมพเอกสารเพื่อเสนอใหผูมีอํานาจลงนาม 

1) แบบขอรับเร่ืองเพิ่ม 
(แบบ 5316) 
2) หนังสือรับรองและขอ
เบิกบําเหน็จดํารงชีพ (แบบ 
สรจ.3)  
3) บัตรกลางผูรับบํานาญ 
 

1 วัน 

บุคลากร/ 
หัวหนา 

 1. ยืนยันสงขอมูลในระบบ 
2. พิมพรายละเอียดแบบขอรับ 
3. สงเอกสารทางไปรษณีย 

1) ระบบบาํเหน็จบํานาญ
และสวัสดิการรักษาพยาบาล  
(D-Pension) สําหรับสวน
ราชการ 
๒) สําเนา แบบ สรจ.3 ให
ผูรับบํานาญ 

2 - 5 วัน 

    
 

แกไข 

ถูกตอง 

เริ่มตน 

ยื่นขอรับบริการ 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

เพ่ิมขอมูล/ 

บันทึกขอมูล 

สงขอมูล 

A 



 
 

  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี 41 

 

 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลั งวาดวยการขอรับและการจายบํา เหน็จบํ านาญขาราชการ  

พ.ศ. 2527 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

 
 

 

   
 

เจาหนาที่
สํานักงานคลังเขต 

5 

   

1 วัน 

เจาหนาที่
สํานักงานคลังเขต 

5 

 

1. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
2. สงผูอํานวยการกลุม เพื่อพจิารณาอนุมัติส่ังจาย 
3. สงผูอํานวยการกอง เพื่อพจิารณาอนมุัติส่ังจาย 

 

 

1 - 5 วัน 

คลังเขต 5 / 
บุคลากร 

 

 
 

1. อนุมัติส่ังจาย 
2. พิมพหนังสือส่ังจายเก็บไวเปนหลักฐาน 
3. แจงผูรับบํานาญทราบ 

 

1 - 3 วัน 

 
กรมบัญชีกลาง 

 

 
 

1. ขอเบิกเงิน 
2. โอนเงินเขาบัญชีผูรับบํานาญ 
 

 ตามรอบ
การเบิกจาย
กรมบัญชี 

กลาง 

 
 

   

A 

ตรวจสอ

บเอกสาร 

ขอเบิกเงิน 

สิ้นสุด 

แกไข 

ถูกตอง 

รับเอกสาร 

อนุมัติสั่งจาย 



 
 

  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี 42 

 

 
มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การยืมเงินทดรองราชการ 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0301 

ออกวันที ่
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกงานเงิน 
ควบคุมโดย หัวหนางานคลังและพัสดุ 
อนุมัติโดย 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการจายเงินยืมทดรองราชการ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับท่ี9) พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ 

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการดวย

เงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 วันท่ี 27 เมษายน พ.ศ. 2566 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่องหลักเกณฑและอัตราการเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2566 วันท่ี 20 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2566 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการและคาใชจายในการปฏิบัติราชการอ่ืน พ.ศ. 2566 วันท่ี 1 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2566 

6. หนังสือท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว179 ลงวันท่ี 9 เมษายน 2561 ขอ 3 การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง

ในการเดินทางไปราชการ 

7. การเทียบตําแหนงบุคคลภายนอกกับตําแหนงขาราชการ 

7.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว104 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2551 

7.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว105 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2551 

7.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว49 ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม  2553 

7.4 หนังสือสํานักงาน กพ. ท่ี นร 1008/ว9 ลงวันท่ี 21 กรกฎาคม 2560 

7.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การเทียบตําแหนงพนักงาน 

ในสถาบันอุดมศึกษาเทากับตําแหนงขาราชการพลเรือน พ.ศ.2564 ลงวันท่ี 18 มีนาคม 2564 



 
 

  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี 46 

 

8. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ. 2549, (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552, (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

  9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง 

การจัดอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม และคาเชาท่ีพัก ของหนวยงานของรัฐ  

  10. หนังสือท่ี นร 0506/ว.24 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2556 เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบ 

จากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําฯ(มติคณะรัฐมนตรี) 

  11. หนังสือท่ี กค 0406.4/ว5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556  เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบ 

จากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําฯ 

  12. หนังสือท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม  2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติ 

ในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ 

การประชุมของหนวยงานของรัฐ  

  13. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขการยืมเงิน ลงวันท่ี 

11 กันยายน 2561 

 14. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง งดเบิกจายคาสมนาคุณของผูดํารงตําแหนง

ประเภทผูบริหาร ลงวันท่ี 19 กันยายน 2554 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจายเงิน 

รหัสเอกสาร 
WIนน-กบ-0302 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย หัวหนางานคลังและพัสดุ 
อนุมัติโดย 
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี9) พ.ศ.

2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการดวยเงินรายได

ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 วันท่ี 27 เมษายน พ.ศ. 2566 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่องหลักเกณฑและอัตราการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2566 วันท่ี 20 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2566 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการและคาใชจายในการปฏิบัติราชการอ่ืน พ.ศ. 2566 วันท่ี 1 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2566 

6. หนังสือท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว179 ลงวันท่ี 9 เมษายน 2561 ขอ 3 การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงในการ

เดินทางไปราชการ 

7. การเทียบตําแหนงบุคคลภายนอกกับตําแหนงขาราชการ  

7.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว104 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2551  

7.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว105 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2551  

7.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว49 ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม  2553  

7.4 หนังสือสํานักงาน กพ.ท่ี นร 1008/ว9 ลงวันท่ี 21 กรกฎาคม 2560 

7.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การเทียบตําแหนงพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษาเทากับตําแหนงขาราชการพลเรือน พ.ศ.2564 ลงวันท่ี 18 มีนาคม 2564  

7.6 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขการยืมเงิน  

ลงวันท่ี 11 กันยายน 2561  

8. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ. 2549, (ฉบับท่ี  2) พ.ศ. 2552, (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2555  

9. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี9) พ.ศ.

2560   

10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัด

อาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม และคาเชาท่ีพัก ของหนวยงานของรัฐ   

11. หนังสือท่ี นร 0506/ว.24 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2556 เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับ

อัตราคาจางข้ันต่ําฯ (มติคณะรัฐมนตรี)  

12. หนังสือท่ี กค 0406.4/ว5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556  เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับ

อัตราคาจางข้ันต่ําฯ 
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13. หนังสือท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม  2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติในการ

ดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของ

หนวยงานของรฐั  

14. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขการยืมเงิน ลงวันท่ี 11 

กันยายน 2561 

15. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง งดเบิกจายคาสมนาคุณของผูดํารงตําแหนงประเภท

ผูบริหาร ลงวันท่ี 19 กันยายน 2554 

16. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการและคาใชจายในการปฏิบัติราชการอ่ืน พ.ศ. 2566 ลงวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2566 

17. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกเงินงบประมาณแผนดิน 

กรณีจัดซ้ือจัดจาง 

รหัสเอกสาร 

WIนน.กบ.0303 

ออกวันที่ 

วันที่ 30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกการเงิน 

ควบคุมโดย  

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

อนุมัติโดย ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 

การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

 3. การปฏิบัติงานระบบเบิกจายเงินผาน GFMIS 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกคารักษาพยาบาล 

รหัสเอกสาร 
WIนนกบ -0304 

ออกวันที่ 
วันที่ 1 เมษาย 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกการเงิน 
ควบคุมโดย ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
อนุมัติโดย 
ผูอํานวยการสํานกังานบริหาร 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  

 2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 

 3. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

 4. หลักเกณฑการเบิกคารักษาพยาบาลกรณีเจ็บปวยฉุกเฉินวิกฤตและเจ็บปวยฉุกเฉินเรงดวน (หนังสือ

กระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.2/ว 46 ลงวันท่ี 8 มิถุนายน 2555) 

 5. หลักเกณฑการเบิกจายคารักษาพยาบาลดวยวิธีการทางแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก (หนังสือ

กระทรวงการคลัง ท่ี กค 0422.2/ว 33 ลงวันท่ี 11 เมษายน 2554) 

 6. ซอมความเขาใจกรณีการเบิกคายาประเภทวิตามิน (หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0422.2/ว 72 ลงวันท่ี 

28 กุมภาพันธ 2555) 

 7. ประเภทและอัตราคาอวัยวะเทียมและอุปกรณในการบําบัดรักษาโรค (หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี 

กค 0417/ว 77 ลงวันท่ี 15 กุมภาพันธ 2548) 

 8. การปรับปรุงแกไขประเภทและอัตราคาอวัยวะเทียมและอุปกรณในการบําบัดรักษาโรค (เพ่ิมเติม) (หนังสือ

กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.2/ว 249 ลงวันท่ี 15 กรกฎาคม 2553) 

 9. หลักเกณฑการเบิกคารักษาพยาบาลสวนท่ีขาดจากสัญญาประกันภัยกรณีใชหลักฐานการรับเงิน (หนังสือ

กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.2/ว 380 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2553) 

 10. พระราชบัญญัติการแพทยฉุกเฉิน พ.ศ. 2551 

 11. หลักเกณฑการจัดทําฐานขอมูลเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 

0422.2/ว 376 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2553) 

 12. หลักเกณฑการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาลกรณีเจ็บปวยฉุกเฉินในสถานพยาบาลเอกชน(หนังสือ

กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.2/ว 95 ลงวันท่ี 25 เมษายน 2557) (หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 

0416.4/ว 333 ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2560) 

 13. หลักเกณฑและวิธิปฏิบัติในการจายเงินของสวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส (หนังสือกรมบัญชีกลาง 

ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.3/ว 36 ลงวันท่ี 8 เมษายน 2559) (หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค0402.2/ว 103 

ลงวันท่ี 1 กันยายน 2559)  

 14. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562                            

 15. หนังสือเวียนและหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการรับชําระเงินคาบํารุงการศึกษา 

ตามระยะเวลาตามกาํหนดในปฏิทินการศึกษา 

รหัสเอกสาร 

WIนน.กบ.0305 

ออกวันที่ 

30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกการเงิน 

ควบคุมโดย  

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 

อนุมัติโดย ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 
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คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี 60 

 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการรับชําระเงินคาบํารุงการศึกษาตามระยะเวลาตามกําหนดในปฏิทินการศึกษา  

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่องหลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการจัดทําบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ฉบับท่ี 2 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยการเก็บเงินคาบํารุงการศึกษา และคาธรรมเนียม

การศึกษา พ.ศ. 2552 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราการเก็บคาบํารุงการศึกษา และ

คาธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2552 

5. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยการคืนเงินคาบํารุงการศึกษา พ.ศ. 2552 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง คาธรรมเนียมการศึกษาพิเศษ หลักสูตร

สถาปตยกรรมศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2554 

7. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยการคืนเงินคาบํารุงการศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2554 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราการเก็บคาบํารุงการศึกษา หลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ภาคสมทบ พ.ศ. 2555 

9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาและการเก็บเงินคา

บํารุงการศึกษาระดับปริญญาตรีสําหรับนักศึกษากลุมเทียบโอน พ.ศ. 2556 

10. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยการเก็บเงินคาบํารุงการศึกษา และ

คาธรรมเนียมการศึกษา (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2560 

11. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราการเก็บคาบํารุงการศึกษา และ

คาธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2560 

12. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราการเก็บคาบํารุงการศึกษา ระดับตํ่ากวา

ปริญญาตรี และระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

13. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาระดับต่ํากวาปริญญาตรีและ

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

14. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง คาธรรมเนียมการศึกษาพิเศษสําหรับบริการ

เทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2565 

15. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง อัตราการเก็บคาบํารุงการศึกษา หลักสูตร

วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (ตอเนื่อง) พ.ศ. 2565 



 
 

  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี 61 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบพัสดุประจาํป 

รหัสเอกสาร 
WIนน.กบ.0306 

ออกวันที่ 
30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกพัสดุ 
ควบคุมโดย  
ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน 
อนุมัติโดย ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 
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ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 25
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดสถานที ่หองสอบ 

รหัสเอกสาร 

WIนน-กบ-0401 

ออกวันที่ 

30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกอาคารสถานที่

ควบคุมโดย หัวหนางานบริการ 

อนุมัติโดย 

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร

นาน 

     

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

 

 

   

ผูรับบริการ 

 

 

- จัดทําบันทึกขอความ หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที่ สงไปยังงานบริการ  

กองบริหารทรัพยากรนาน  

บันทึกขอความ 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที ่

กอนกําหนดวันจัด

งาน 

อยางนอย 

๗ วันทําการ 

เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 

                             

                                                          

- รับเร่ืองการขอจัดสถานที ่

- ใหความเห็นเสนอ 

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรนาน ส่ัง

การไปยังงานบริการ 

  

บันทึกขอความ 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที ่ ภายใน ๑ วัน 

เจาหนาที ่

งานบริการ 

                      

                  

                

                       
                                   ไมสามารถดําเนนิการ 

   
      สามารถดําเนนิการ 

- รับทราบคําส่ังการ 

- พิจารณาตารางการใชสถานที ่

กรณี ไมสามารถจัดสถานที่ไดแจง

ผูรับบริการทราบ 

กรณี สามารถจัดสถานที่ไดใหเจาหนาที่

งานบริการใหความเห็นเพื่อ เสนอตอ

หัวหนางานบริการ  

บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที่ 

แลวแตกรณี 

หัวหนางานบริการ 

 
                                                 ไมอนุมัต ิ

 

         

                   อนุมัต ิ

- พิจารณาส่ังการ 

กรณี อนุมัติ ลงนามส่ังการ 

กรณี ไมอนุมัติ ใหแจงผูรับบริการทราบ

เปนลายลักษณอกัษร 

บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที่ 
แลวแตกรณี 

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 - แจงผลการอนุมัติ 

 

 

บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที่ 

ภายใน ๑ วัน 

ผูรับบริการ/

หัวหนางานบริการ/

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 

 

- ตรวจสอบความพรอมของพื้นที ่

 

บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที่ 
ภายใน ๑ วัน 

  
   

 

 

 

 

เร่ิมตน 

จัดทําบันทึกขอความ  

หรือแบบฟอรมขอใชและ

จัดสถานท่ี 

A 
A 

พิจารณา 

 

พิจารณา 

 

ตรวจสอขอมูลผูรับบริการ 

แจงผูรับบริการทราบ 

ตรวจสอบพื้นท่ี 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนินการ 

 
  

 

  

ผูรับบริการ/

หัวหนางานบริการ/

เจาหนาที ่

งานบริการ 
 

- วางแผนการจัดสถานที่และตรวจสอบ

รูปแบบการจัดสถานที ่

- จัดเตรียมอุปกรณ ครุภัณฑ ที่เกี่ยวของ 

ในการจัดสถานที ่

บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม 

หรือแบบฟอรมขอ

ใชและจัดสถานที่ ภายใน ๑ วัน 

ผูรับบริการ/

หัวหนางานบริการ/

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 
- จัดสถานที่ตามวันและเวลา 

- ตรวจสอบความถกูตองของรูปแบบการ

จัดสถานที่  

 

ภายใน ๑ วัน 

ผูรับบริการ/

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 
- ตรวจสอบความเรียบรอยภายหลังจาก

เสร็จส้ินการปฏิบัติงาน 

 

ภายใน ๑ วัน 

ผูรับบริการ  
สํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการ  ภายใน ๑ วัน 

 

 
   

 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยการสอบประจําภาคของนักศึกษา พ.ศ. 

2551 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนการ
ดําเนินการ 

ประเมินผล 

จบ 

A A 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบความเรียบรอย 
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มทร.ลานนา นาน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานซอมบํารุง 

รหัสเอกสาร 

WIนน-กบ-0402 

ออกวันที่ 

30 มกราคม 2568 

ผูรับผิดชอบ แผนกซอมบํารุง 

ควบคุมโดย หัวหนางานบริการ 

อนุมัติโดย 

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร

นาน 

 

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

ดําเนินการ 

 
 

   

ผูรับบริการ 

 

 

 

 

    

- จัดทําบันทึกขอความ หรือใบแจงซอม อุปกรณ 

และครุภัณฑประกอบอาคารสงไปยังงานบริการ  

กองบริหารทรัพยากรนาน  

บันทึกขอความ หรือ

แบบฟอรมใบแจงซอม 

อุปกรณ และครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

๑ วัน 

เจาหนาที่บริหารงาน

ทั่วไป 

                                              

                                

 

                             

          

- รับเร่ืองการขอซอมบาํรุง 

- ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 

- ใหความเห็นเพือ่เสนอตอผูอํานวยการกอง

บริหารทรัพยากรนาน ส่ังการไปยัง 

งานบริการ 

บันทึกขอความ หรือ

แบบฟอรมใบแจงซอม 

อุปกรณ และครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

ภายใน  

๑ วัน 

เจาหนาที ่

งานบริการ 

                    

 
                                            มีประกนั 

         

- รับทราบคําส่ังการ 

- ใหความเห็นเพือ่เสนอตอ 

หัวหนางานบริการ 

กรณี อยูในระยะประกันแจงงานคลังและพัสดุ

ทราบ 

บันทึกขอความ หรือ

แบบฟอรมใบแจงซอม 

อุปกรณ และครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

ภายใน  

๑ วัน 

หัวหนางานบริการ 

                                        

 

- พิจารณาส่ังการ 

- มอบหมายผูรับผิดชอบ 

บันทึกขอความ หรือ

แบบฟอรมใบแจงซอม 

อุปกรณ และครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

ภายใน  

๑ วัน 

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 - ดําเนินการตรวจสอบ และประเมินความ

เสียหาย 

กรณี ตองจัดซ้ือ จัดจาง แจงผูรับบริการทราบ 

บันทึกขอความ หรือ

แบบฟอรมใบแจงซอม 

อุปกรณ และครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

ภายใน  

๑ วัน 

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 

 

- วางแผนการจัดสถานที่และตรวจสอบรูปแบบ

การจัดสถานที ่

- ประสานงานผูรับบริการ เร่ืองเวลาในการ

ดําเนินงานจัดสถานที่และสํารวจพื้นทีจ่ริง 

บันทึกขอความ หรือ

แบบฟอรมใบแจงซอม 

อุปกรณ และครุภัณฑ

ประกอบอาคาร 

ภายใน  

๑ วัน 

 
  

 

  

 

 

พิจารณา 

 

จัดทําบันทึกขอความ  

หรือใบแจงซอม อุปกรณ และ

ครุภัณฑประกอบอาคาร 

เริ่มตน 

มอบหมาย 

 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอขอมูล

ผูรับบริการ 

A A 

ดําเนินการ 



 
 

  
คูมือปฏิบัติงานกองบริหารทรัพยากรนาน หนาท่ี ๗๐ 

 

 

 

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

ดําเนินการ 

 

 

    

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 - ตรวจสอบความเรียบรอยของงาน 

- สํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการ 

 ภายใน  

๑ วัน 

หัวหนางานบริการ/

เจาหนาที ่

งานบริการ 

 
- รวบรวมเอกสารที่เกีย่วของ เพื่อจัดทาํรายงาน

ประจําป  

รูปภาพ แลแบบฟอรม

ใบแจงซอม อุปกรณ  

และครุภัณฑประกอบ

อาคาร 

ภายใน 

๒ วัน 

 

 
   

 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 สวนท่ี ๓ การบํารุงรักษา การตรวจสอบ ขอ ๒๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผู

ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการ

จัดทําแผนการซอมบํารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบํารุงดวยในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชํารุด 

ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพพรอมใชงานโดยเร็ว 

 

 

 

 

 

 

รายงานผล 

จบ 

A 

ประเมินผล 

A 


