
รหัสมาตรฐาน ช่ือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (117 มาตรฐาน)
1 กองกลาง 1.1 งานบริหารงานท่ัวไป 67010101 การเบิกเงินงานฌาปนกิจศพของบุคลากร บิดา มารดา สามี ภรรยาและบุตรของบุคลากร

67010102 การรับไปรษณีย์
67010103 การส่งไปรษณีย์

1.2 งานสารบรรณ 67010201 การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก
1.3 งานประชุมและเลขานุการผู้บริหาร 67010301 การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยประจ าเดือน
1.4 งานยานพาหนะ 67010401 การขอใช้รถราชการ
1.5 งานวินัยและนิติการ 67010501 การสืบสวนข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น

2 กองคลัง 2.1 งานบริหารการเงินและงบประมาณ 67020101 การรับช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาเกินก าหนด 
67020102 การรับช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาตามก าหนดปฏิทินการศึกษา
67020103 การรับเงินบริจาคส าหรับการศึกษา
67020104 การรับช าระเงินท่ัวไป
67020105 การจัดท าส่งวาระการประชุมคณะกรรมการนโยบายการเงินและทรัพย์สิน
67020106 การขออนุมัติใช้งบประมาณส่วนกลาง
67020107 การโอนงบประมาณไปยังเขตพ้ืนท่ี
67020108 การขอกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีงบประมาณ
67020109 การขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร

2.2 งานเบิกจ่าย 67020201 การจ่ายเงินทดรองราชการส าหรับผู้ทดรองจ่าย
67020202 การจ่ายเงินยืมทดรองราชการ
67020203 การเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินกรณีจัดซ้ือจัดจ้าง
67020204 การเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินกรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน
67020205 การขอเบิกจ่ายค่าวัสดุและงานจ้าง ว.119
67020206 การเบิกจ่ายเงินรายได้รายการท่ีผ่านการจัดซ้ือจัดจ้าง
67020207 การเบิกค่าสอน
67020208 การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานท่ัวไป
67020209 การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
67020210 การเบิกค่ารักษาพยาบาล
67020211 การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร
67020212 การเบิกเงินงวดงานวิจัย
67020213 การเบิกเงินช่วยพิเศษ กรณี ข้าราชการ/บ านาญเสียชีวิต
67020214 การเบิกจ่ายทุนการศึกษาในประเทศ/ต่างประเทศ

2.3 งานบัญชี 67020301 การขอยืม-คืนเอกสารบัญชีส าหรับหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีตรวจสอบ
67020302 การขอคัดส าเนาเอกสารทางการเงินและบัญชีท่ีกองคลัง

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานและการให้บริการ หน่วยงานภายใต้สังกัดส านักงานอธิการบดี
ณ วันท่ี 31 กรกฎาคม 2567

งานหน่วยงาน
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67020303 การเปล่ียนแปลงสิทธ์ิผู้ใช้งานในระบบอิเล็กทรอนิกส์
2.4 งานพัสดุ 67020401 การจ าหน่ายพัสดุประจ าปี

67020402 การเพ่ิมข้อมูลหลักผู้ขาย 
67020403 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี
67020404 การจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง กรณีงบประมาณเกิน 5 แสนบาท
67020405 การจัดซ้ือจัดจ้าง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท
67020406 การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์

3 กองนโยบายและแผน 3.1 งานบริหารและแผนยุทธศาสตร์ 67030101 งานบริหารความเส่ียง
67030102 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปี มทร.ล้านนา

3.2 งานติดตามและประเมินผล 67030201 การติดตามและการรายงานผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย
67030202 การติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ

3.3 งานแผนการเงินและงบประมาณ 67030301 การติดตามและการรายงานผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย
67030302 การติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ
67030303 การติดตามและการรายงานผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย
67030304 การติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ
67030305 การติดตามและการรายงานผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย
67030306 การติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ

4 กองบริหารงานบุคคล 4.1 งานบริหารและสวัสดิการ 67040101 การจัดท าหนังสือรับรองการท างานหนังสือผ่านสิทธ์ิ
4.2 งานสรรหาบรรจุแต่งต้ัง 67040201 การสรรหาพนักงานในอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างช่ัวคราว
4.3 งานพัฒนาบุคลากร 67040301 การขออนุญาตลาศึกษาต่อ

67040302 การขอรับทุนการศึกษา
4.4 งานทะเบียนประวัติและบ าเน็จความชอบ 67040401 การท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ

5 กองพัฒนานักศึกษา 5.1 งานบริหารและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 67050101 การส่งหนังสือภายใน
67050102 การซ้อมย่อยพิธีพระราชทานปริญญาบัตร
67050103 การขอผ่อนผันการตรวจเรียกเข้ารับราชการทหารกองาประจ าการ
67050104 การขออนุญาตศึกษาตอกรณีต้องเข้ารับราชการทหาร
67050105 การขอเล่ือนเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร
67050106 การติดตามผลการประเมินคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประเมิน โดยสถานประกอบการ
67050107 การติดตามภาวะการมีงานท าของบัณฑิต
67050108 งานประสานศิษย์เก่าสัมพันธ์

5.2 งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 67050201 การปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่
5.3 งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 67050301 การบริการเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาส าหรับผู้กู้รายใหม่ทุกช้ันปี และผู้กู้รายเก่าเปล่ียนระดับและย้ายสถานศึกษา

67050302 การขอกู้ยืมเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาส าหรับผู้กู้รายเก่าเล่ือนช้ันปี
67050303 การบริการงานพยาบาล
67050304 การขอเรียกค่าสินไหมประกันอุบัติเหตุส าหรับนักศึกษา
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67050305 งานให้ค าปรึกษา
5.4 งานบริการและสนับสนุนนักศึกษาพิการ 67050401 การขอรับบริการสนับสนุนทางการศึกษาส าหรับนักศึกษาพิการ

6 กองพัฒนาอาคารสถานท่ี 6.1 งานบริหารและพัฒนาอาคารสถานท่ี 67060101 การขอใช้พ้ืนท่ีและจัดสถานท่ี (หน่วยงานภายใน)
67060102 งานซ่อมบ ารุง

6.2 งานออกแบบและบริหารงานก่อสร้าง 67060201 การออกแบบระบบสาธารณูปโภคและส่ิงก่อสร้าง
67060202 การควบคุมงาน
67060203 การตรวจรับพัสดุ

7 กองประชาสัมพันธ์ 7.1 งานบริหารและผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ 67070101 การให้ข้อมูลผ่านช่องทางการให้บริการ
67070102 การออกแบบและผลิตส่ือประชาสัมพันธ์
67070103 การจัดท าวีดิทัศน์ประชาสัมพันธ์
67070104 การจัดนิทรรศการประชาสัมพันธ์

7.2 งานส่ือสารองค์กรและข่าว 67070201 การจัดท าข่าว
67070202 การเป็นพิธีกรงานกิจกรรมของมหาวทิยาลยั

67070203 การอนุมัติข่าวในเว็บไซต์มหาวิทยาลัย www.rmutl.ac.th
67070204 การถ่ายภาพกิจกรรมเพ่ือการประชาสัมพันธ์
67070205 การจัดท าข่าวแจก (Press Release)
67070206 การจัดการข่าวในเว็ปไซต์มหาวิทยาลัย www.rmutl.ac.th
67070207 การจัดท าข่าวกิจกรรมของมหาวิทยาลัย
67070208 การจัดรายการวิทยุมทร.ล้านนา FM 97.25 MHz
67070209 การควบคุมสถานีวิทยุ มทร.ล้านนา ผ่านช่องทางออนไลน์

8 ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 8.1 งานบริหารและวัฒนธรรมศึกษา 67080101 การให้บริการความรู้ด้านวัฒนธรรม
67080102 การให้บริการวัสดุอุปกรณ์ด้านวัฒนธรรม

8.2 งานส่งเสริมวัฒนธรรมและหอเกียรติยศ 67080201 การให้บริการวิทยากรด้านวัฒนธรรม
67080202 การเข้าร่วมกิจกรรมด้านวัฒนธรรม

9 ส านักงานบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 9.1 งานบริหารและวางแผนพัฒนาทรัพย์สิน 67090101 การขอรับบริการทะเบียนท่ีปรึกษาโครงการ
9.2 งานทรัพย์สินและจัดหารายได้ 67090201 การใช้พ้ืนท่ีช่ัวคราว (1 วัน) ของผู้รับบริการภายนอก

67090202 การบริหารจัดการพ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัยเชิงพาณิชย์ (แบบระยะยาว)
67090203 การจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย
67090204 การจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา สิทธิบัตรการประดิษฐ์
67090205 การจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา อนุสิทธิบัตร
67090206 การจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา สิทธิบัตรการออกแบบ
67090207 งานบริหารจัดการพ้ืนท่ีและทรัพยากรของมหาวิทยาลัยเชิงพาณิชย์

10 ส านักงานตรวจสอบภายใน 10.1 งานตรวจสอบภายใน 67100101 การจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน
67100102 การจัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ
67100103 การปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนามและการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ
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67100104 การติดตามผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ
67100105 การรายงานผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ ค.ต.ป.

11 ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 11.1 งานประกันคุณภาพและประเมิน 67110101 การก ากับติดตามและประเมินผลการประกันคุณภาพการศึกษา
67110102 การแก้ไข เพ่ิมเติม มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

12 งานวิเทศสัมพันธ์ 12.1 งานบริหารวิเทศสัมพันธ์ 67120101 งานสารบรรรณ รับหนังสือ
67120102 งานสารบรรรณ ส่งหนังสือ
67120103 งานรับรองแขกต่างประเทศ

12.2 งานความร่วมมือระหว่างประเทศ 67120201 การลงนามความร่วมมือกับต่างประเทศ
67120202 การแปลเอกสารราชการ MOU/MOA 
67120203 งานหนังสือราชการภาษาอังกฤษ

12.3 งานทุนระหว่างประเทศและดูแลนักศึกษาอาจารย์แลกเปล่ียน 67120301 โครงการพระราชทานความช่วยเหลือแก่ราชอาณาจักรกัมพูชา
67120302 การให้บริการวีซ่า (ต่างประเทศ) แก่นักศึกษาและบุคลากร มทร.ล้านนา
67120303 การให้บริการวีซ่า (ไทย) แก่นักศึกษาและบุคลากรต่างชาติ 

12.4 งานส่งเสริมกิจการต่างประเทศ 67120401 การจัดโครงการแลกเปล่ียนนักศึกษาร่วมกับหน่วยงานต่างประเทศ ณ มทร.ล้านนา
67120402 โครงการเดินทางไปราชการต่างประเทศ


